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INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios de formacion para el trabajo
mediante la implantacion de normas de seguridad e higiene, organizacion y control de los
talleres y laboratorios, y ante la necesidad de contar con mecanismos de coordinacion y
coparticipacion de las instituciones involucradas en la prestacion de servicios de formacion
para el trabajo. La Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo ha
desarrollado el presente documento normativo para el buen funcionamiento de los talleres y
laboratorios escolares, se enfoca la utilizacion del mobiliario, equipo, maquinaria,
herramientas e instrumentos, asi como de sus instalaciones de una manera eficaz y segura

con el fin de hacer uso 6ptimo de las instalaciones escolares.



BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art 3°.
Ley General de Educacion.

Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000.

Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000.

Ley Federal del Trabajo Art. 509 y 510.

Reglamento de las condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica, Articulo 25.

Programa de Desarrollo de la Educacion Tecnoldgica 1995-2000.
Programa para el Desarrollo de la Formacién para el Trabajo 1995-2000.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Centros de Formacion para el
Trabajo.

Manual de Organizacion del Centro de Capacitacidn para el Trabajo Industrial.

Modelo Académico de la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.



OBJETIVO

I. Optimizar el aprovechamiento del mobiliario, maquinaria, equipo, herramientas e

instrumentos, recursos e instalaciones con que cuenta el plantel.

Il. Evitar en lo posible cualquier riesgo que pueda surgir durante la utilizacion del
mobiliario, maquinaria, equipo, herramienta e instrumentos, que pongan en peligro la
integridad fisica de alumnos, maestros u otras personas que se encuentren dentro de

los talleres y laboratorios.

I11.Propiciar que los talleres y laboratorios cumplan con los requisitos necesarios de

seguridad e higiene.



CAPITULOI

Disposiciones Generales

Articulo 1° EIl presente reglamento regira para todos los talleres y laboratorios de los
Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial, dependientes de la Direccion General
de Centros de Formacion para el Trabajo, que en lo sucesivo se denominaran “planteles”.
Su aplicacién y vigilancia corresponde a los directores de cada plantel por conducto de las
coordinaciones estatales a que correspondan.

Articulo 2° Este reglamento, serda de observancia obligatoria para alumnos, maestros y
personal de apoyo y asistencia a la educacion, que en su momento, participen en las
actividades préacticas dentro de un taller o laboratorio.

Articulo 3° El presente reglamento tiene por objeto:

I. Lograr el maximo aprovechamiento del mobiliario, maquinaria, equipo,
herra-
mientas e instrumentos, recursos e instalaciones con que cuenta el plantel.

I1. Evitar en lo posible cualquier riesgo que pueda surgir durante la utilizacion
del mobiliario, maquinaria, equipo, herramienta e instrumentos, que pudiera
poner en peligro la integridad fisica de alumnos, maestros u otras personas que
se encuentren dentro de los talleres y laboratorios.

I11. Propiciar que los talleres y laboratorios cumplan con los requerimientos ne-
cesarios de seguridad e higiene.



CAPITULO 11

Del mobiliario, maquinaria, equipo e instrumentos.

Articulo 4° Ningun alumno podra poner en funcionamiento la maquinaria equipo o
instrumentos si antes no ha recibido la capacitacion y adiestramiento necesarios para la
instalacion, operacion y bloqueo de energia de equipamiento, a fin de evitar riesgos o dafios
innecesarios al mismo.

Articulo 5° Los alumnos Unicamente podran poner en funcionamiento el equipamiento con
la autorizacion del profesor y con la debida supervision de él.

Articulo 6° El director debera establecer los procedimientos necesarios para que en su caso
el equipamiento del taller o laboratorio esté debidamente sefialado e identificado con la
leyenda “No Funciona” y, cuando sea posible, deberéa desconectarse de la red eléctrica.

Articulo 7° Por ningin motivo se utilizard el equipamiento que por sus condiciones
represente algun peligro.

Articulo 8° Todas las maquinas, equipos e instrumentos deberdn tener un ndmero de
control y un expediente a manera de bitacora, en el que se registrara cronoldgicamente toda
la informacién correspondiente a dicho bien y que contribuya a su adecuada operacion y
mantenimiento.

Articulo 9° En todos los casos que sea posible, se deberan instalar dispositivos de
seguridad a las maquinas, equipos e instrumentos. La instalacion de dispositivos de
seguridad a las maquinas, equipos e instrumentos se debera efectuar de conformidad con lo
siguiente:

I. Proporcionar una seguridad total como criterio superior.
I1. Permitir el proceso de capacitacion y de produccién de manera agil.
I11. Permitir el movimiento libre del alumno para que tanto la operacion del

equi-
pamiento como las evacuaciones en caso de siniestro se realicen debidamente.



IV. Impedir el acceso de alumnos no autorizados a las zonas de peligro en tanto
la maquina este funcionando.

V. Evitar constantemente que se constituyan en una fuente de riesgo.

VI. Conservar en adecuadas condiciones de operacion el equipamiento.

Articulo 10° Cualquier anomalia que se detecte en el mobiliario, maquina, equipo o
instrumentos antes, durante y después de su operacion, deberd reportarse en forma
inmediata al responsable del taller o laboratorio quien presentara un informe escrito a la
direccion del plantel, para que se lleve a cabo la correccion del problema.

Articulo 11. En cada taller o laboratorio se integrara una comisién de mantenimiento
menor, la que estard formada por tres alumnos por cada diez maquinas o equipos. Esta
comision tendra una duracion correspondiente a la duracion del curso en que participe el

alumnao.

Articulo 12. Cada comision de mantenimiento tendra las siguientes funciones:

eléctri-
equipo

deberan

y

equipa

procedi-

I. Revisar periodicamente las tuberias del taller o laboratorio y en su caso re-
portar deterioros correspondientes a las instalaciones de gas, agua, aire compri-
mido y fugas en ellas.

Il. Apoyar al reemplazo o reparacion de tuberias, conexiones 0 contactos
cos que asi lo requieran; reparar, hasta donde sea posible, la maquinaria,
0 instrumentos que lo necesite. Todas las actividades de mantenimiento
ser realizadas bajo la supervision del responsable del taller.

I11. Informar a los alumnos en su totalidad de los riesgos mecanicos, eléctricos
de cualquier otro tipo, asi como del mantenimiento proporcionado a cada
miento o mobiliario.

IV. Elaborar manuales de instalacion, operacion, mantenimiento y los
mientos de seguridad especificos.

V. Elaborar informes regulares sobre condiciones peligrosas detectadas en la

quinaria o equipos al responsable del taller.



Articulo 13. Todo equipo, maquinaria o instrumento deberd disponer de un sistema de
blogueo de energia, con el fin de llevar a cabo trabajos de lubricacion, limpieza, reparacion
y mantenimiento, entre otros.

Articulo 14. Para efectuar cualquier trabajo descrito en el articulo 13, anterior deber& ser
obligatoriamente bloqueado el suministro de energia, gas doméstico u otro combustible o
gas que contribuya a la operacién del equipamiento.

Articulo 15. El equipo utilizado para izar debera tener rotulada la especificacion de la
maxima carga util, en kilogramos y toneladas, segin sea el caso, en lugar visible y
claramente legible. Dicha carga no debera sobrepasarse durante la operacion del equipo.

Articulo 16. Por ningln motivo debera estar ninguna persona debajo del objeto levantado
mediante equipo para izar.

Articulo 17. Las patas o armazones de las cabrias o tornos deben de estar firmemente
ancladas en cimentaciones solidas.

Articulo 18. Antes de operar cualquier equipo el operador debera de tener puesto el equipo
de seguridad o higiene adecuado al trabajo a realizar.



CAPITULO 111
Organizacién del taller o laboratorio.

Articulo 19. Todos los alumnos y personal dentro del taller o laboratorio deberan portar en
lugar visible su credencial de alumno o credencial de trabajador de la S.E.P segln sea el
caso. NO se debera permitir la entrada a quien no la porte, salvo que tenga autorizacion
para ello.

Articulo 20. Por cada grupo habra un responsable, quien sera designado por el director del
plantel, comunicandosele ésta mediante oficio y recabandose firma de conformidad de
responsable de grupo, siendo este ultimo de preferencia el instructor del curso.

Articulo 21. El responsable del grupo debera estar dentro del taller o laboratorio mientras
este un grupo dentro de él , y bajo ninguna circunstancia se alejara del area de trabajo
cuando estén en uso maquinaria, equipo o instrumentos de uso peligroso.

Articulo 22. El acceso a la caseta de herramientas estara prohibido a toda persona ajena a
ella y unicamente tendrd acceso la persona responsable de los bienes ahi guardados, que
serd designada por el director del plantel mediante oficio de comision y firma de
conformidad del designado.

Articulo 23. El encargado de la caseta de herramientas debera llevar un control riguroso de
los bienes pertenecientes al taller o laboratorio adicionalmente a lo dispuesto en el articulo
8° de la presente guia técnica normativa.

Articulo 24. Para el control de material de consumo que se utiliza en el taller o laboratorio,
empleara tarjetas de almacén asi como salidas de almacén debidamente requisitadas y
autorizadas por los responsables de los materiales.

Articulo 25. La comision de mantenimiento debera encargarse de que existan suficientes
avisos en lugares visibles que indiquen los riesgos especificos, asi como las medidas
preventivas de seguridad e higiene, de las salidas de emergencia, equipo de extincion, area
de circulacién y rutas de evacuacion.

Articulo 26. Las tuberias que conduzcan gases por ningin motivo deberén instalarse cerca
de motores, conmutadores o cualquier otro equipamiento que pudiera producir chispa.

Articulo 27. Todas las tuberias deberan pintarse segun el fluido que conduzcan, de acuerdo
a la norma internacional de colores que existe para tal fin.



Articulo 28. En los planteles que debido a las especialidades que imparten requieran de
almacenamiento, manejo y transporte de materiales inflamables, combustibles o tdxicos,
con el fin de prevenir y proteger a los alumnos y poblacion del plantel en general, se
deberan de:

I. Elaborar procedimientos especificos de seguridad para la prevencién de
incen-
dios, fugas o derrames de fluidos toxicos o corrosivos.

Il. Capacitar y adiestrar a los alumnos, maestros y personal de apoyo y
asistencia
a la educacién, sobre la prevencion y combate de conatos de incendio.

I11. Identificar las zonas de riesgo de incendio o fugas de productos tdxicos o
explosivos tomando en consideracion lo siguiente:

a) Las caracteristicas fisicas y quimicas de las sustancias.

b) Los procesos y procedimientos de trabajo.

c) Las instalaciones, maquinaria, equipo e instrumentos.

d) La cantidad y naturaleza de sustancias inflamables, combustibles o
toxicas

que se almacenan, transportan 0 manejan.

IV. Instalacién de detectores de humos asi como de alarmas contra incendio.

V. Elaborar y llevar a efecto planes de evacuacion y simulacros de evacuacion
en condiciones de emergencia, como sismos, incendios, explosiones, amenazas
de bomba, y otros casos similares.

Articulo 29. En los talleres o laboratorios donde se generan vapores, gases, polvos o fibras
inflamables, combustibles o tdxicos, se instalaran sistemas de ventilacion y extraccion de
estas sustancias con el fin de evitar riesgos de incendio, explosion o envenenamiento por
inhalacion.

Articulo 30. Los extintores deberan colocarse a una altura maxima de 1.60 metros al cuello
del cilindro y deberan ser apropiados al tipo de fuego que pudieran producir las sustancias
del taller o laboratorio.

Articulo 31. En cada taller o laboratorio debera haber al menos una persona que este
capacitada debidamente en la aplicacion de primeros auxilios.



Articulo 32. Todos los responsables de talleres y laboratorios deberan elaborar y conservar
en un lugar accesible, un manual de procedimientos para prestar los primeros auxilios, el
cual deberéa actualizarse cada inicio de cursos.

Este manual de procedimientos debera contener como minimo la siguiente informacion

I. El personal que haya sido designado para prestar los primeros auxilios.

I1. Directorio del personal encargado, teléfonos de las instituciones de emergen-
cia mas cercanas al plantel ( bomberos, policia, ambulancias, etc.).

I11. Actividades a realizar por el personal designado para prestar los primeros
auxilios.

IV. Actitud que deben guardar los alumnos y personal del plantel cuando brin-
dan o se brindan primeros auxilios.

Articulo 33. En cada taller debera existir un botiquin de primeros auxilios el cual debera
estar al alcance de cualquier persona en caso de emergencia y debidamente sefializado. El
contenido minimo de material para la atencion de los primeros auxilios sera el siguiente:

a) Torniquete

b) Tijera curvay recta punta roma.
c) Caja de peltre de 15 x 10 cm. con tapa.
d) Algodon y torundas de algodan.
e) Torundas con alcohol.

f) Gasas.

g) Tela adhesiva o micropore.

h) Abatelenguas.

i) Termémetro.

j) Bandas elésticas de 5, 10 y 15 cm.
k) Jeringas desechables de 3, 5y 10 c.c.
I) Lamparas de bolsillo.

m) Férulas de inmovilizacion.

n) Merthiolate.

fi) Alcohol.

0) Jabon quirdrgico.

p) Isodine.

q) Solucion fisioldgica o agua.

r) Aspirina 300 o 500 mg.

s) Avapena ampolletas.

t) Colirio para 0jos.

u) Pomada anestésica (xylocaina).

v) Una caja de facil transportacion para guardar el material descrito
anteriormente.



Articulo 34. Cuando el numero de alumnos sobrepase al nUmero de maquinas, equipo o
instrumentos se formaran grupos de trabajo, de forma que todos los educandos realicen
suficientemente las practicas correspondientes.

Articulo 35. Todos los trabajos realizados utilizando materiales proporcionados por el
plantel, seguiran siendo propiedad del mismo.

Articulo 36. El responsable del taller debera llevar un control adecuado de los trabajos
realizados en las practicas.

Articulo 37. La entrega de trabajos terminados que fuesen propiedad de los alumnos se
harad Unicamente en las fechas convenidas de acuerdo con las necesidades del curso.



CAPITULO IV
De la higiene en el taller o laboratorio.

Articulo 38. Por ningin motivo seran introducidos al taller alimentos, bocadillos, bebidas,
incluyendo las alcoholicas.

Articulo 39. Queda prohibido fumar dentro de talleres, laboratorios o aulas o consumir
substancias enervantes.

Articulo 40. Todo el material de desecho debera ser depositado en los sitios destinados
para tal fin.

Articulo 41. Cuando los desechos, por su naturaleza, representen un riesgo o sean
contaminantes del medio ambiente como aceites combustibles, se colocaran en un depdsito
instalado fuera de las instalaciones del taller o laboratorio, el cual deberd permanecer
herméticamente tapado y rotulado con la leyenda de precaucion correspondiente

Articulo 42. Cualquier derrame de aceites, grasas, acidos, disolventes y sustancias en
general que puedan provocar resbalones, incendios, envenenamiento por gases o liquidos
deberda ser notificado de inmediato al responsable del taller o laboratorio para que
determine las acciones correctivas a seguir.

Articulo 43. Los talleres, laboratorios y aulas deberan ser aseados por o menos dos veces
al dia y lavados por lo menos cada semana.

Articulo 44. El mobiliario, maquinaria, herramienta, equipos e instrumentos, deberan de
limpiarse cada vez que se terminen de usar.

Articulo 45. Sera responsabilidad de los instructores verificar que todas las lamparas de los
talleres funcionen adecuadamente, de lo contrario debera notificarlo.

Articulo 46. Toda persona que labore dentro del taller o laboratorio debera portar ropa
adecuada al area a manera de proteccion, ya sea bata, overol, guantes, anteojos de
proteccion, casco o lo que sea necesario segun el trabajo a realizar.

CAPITULO V



Del Instructor.

Articulo 47. Seré& obligacion del instructor:

I.  Nombrar las comisiones descritas en los articulos correspondientes.

I1. Observar que los alumnos sigan las normas de seguridad e higiene
establecidas en esta guia.

I11. Controlar el acceso al taller o laboratorio.

IV. Vigilar que las instalaciones se encuentren en las condiciones descritas en
capitulo Iy IV.

V. El mantenimiento del mobiliario, equipo, maquinaria, herramienta e instru-
mentos a su cargo, asi como de las instalaciones del taller cuando sean menores,
en caso contrario elaborar informe escrito al director del plantel.

VI. El cuidado del mobiliario equipo, maquinaria, herramienta, instrumentos
instalaciones del taller o laboratorio.

VII. Supervisar a los alumnos en el uso de maquinaria, equipo, herramienta e
instrumentos que por su naturaleza sean peligrosos.

VIII. Prevenir cualquier situacion de riesgo o peligro durante la permanencia de
los alumnos en el taller o laboratorio.

IX.  Cuidary mantener el orden y comportamiento de los alumnos dentro del
taller o laboratorio

X. Elaborar practicas que apoyen el aprendizaje de la especialidad.

XI. Programar las précticas necesarias para el adecuado avance del grupo.

XI1. Organizar a los alumnos para trabajo en equipo cuando sea necesario.

XI1. Impedir el uso de cualquier mueble, maquina, equipo, herramienta o instru-
mento en condiciones riesgosas.

XIV. Dar a conocer a los alumnos el presente reglamento.

XV. Ensefiar a los alumnos las condiciones de seguridad e higiene especificas de
la especialidad que se imparte.

XVI. Portar credencial en lugar visible.

Articulo 48. El instructor debera usar los planes y programas vigentes, correspondientes a
la especialidad que imparte.



CAPITULO VI
De los alumnos.

Articulo 49. Sera obligacion de los alumnos:

I.  Portar su credencial en lugar visible.

Il. Presentarse en el horario de clases que corresponda a su grupo.

I1l. Pedir autorizacion para salir del taller.

IV. Formar parte de las comisiones que le indique el instructor.

V. No poner en funcionamiento el equipamiento sin la autorizacion del
instructor

VI. Participar en los simulacros de emergencia que se realicen.

VII. Elaborar todas y cada una de las practicas correspondientes al curso.

VIll.Mantener su area de trabajo libre de cualquier objetos que estorben la

operacion del equipamiento o la evacuacion.

IX. No portar esclavas, anillos u objetos metalicos que puedan conducir la

electricidad o atorarse en las partes moéviles del equipamiento.

X. Obedecer todas las indicaciones del instructor

XI. Evitar el jugar o correr dentro del taller.

XII. Evitar hacer bromas de cualquier tipo que ocasionen o pueden ocasionar

accidentes.

XI11.Guardar el debido respeto al instructor y sus compafieros.



CAPITULO VII

De la seguridad.

Articulo 50. Se entendera por seguridad a todas las acciones preventivas que se tomen ya
sea a través de habilidades, conocimientos, actitudes o dispositivos con la finalidad de
prevenir accidentes.

Articulo 51. El jefe de area de capacitacion, como responsable directo del proceso de
ensefianza, vigilard que las instalaciones de los talleres, laboratorios y aulas guarden las
condiciones de seguridad e higiene enlistadas anteriormente, ademas de todas aquellas que
sea pertinente adoptar, de acuerdo a las especialidades que imparta el plantel en forma
coordinada con los instructores de las distintas especialidades.

Articulo 52. Los Presidentes de las Academias Estatales propondran en las academias
nacionales medidas de seguridad e higiene para el area que representan a fin de elaborar un
manual de seguridad e higiene para cada area.

TRANSITORIOS

Articulo 53. El presente documento entrard en vigor cuando se expida la circular
correspondiente por la Direccidén General de Centros de Formacion para el Trabajo.

Articulo 54. Todas las modificacion y adecuaciones a este documento se realizaran
mediante circular expedida por la Direccion General de Centros de Formacion para el
Trabajo.



