
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYAMA, PUERTO RICO 

ORDENANZA NUM. --'-1=-3- SERIE 2016-2017 

ORDENANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE 
GUAYAMA, PUERTO RICO, PARA APROBAR EL REGLAMENTO DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR ACCIDENTES EN EL TRABAJO DEL MUNICIPIO 
AUTON OMO DE GUAY AMA. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

PORTANTO: 

SECCION IRA.: 

SECCION 2DA.: 

SECCION 3RA.: 

El Honorable Eduardo E. Cintron Suarez, Alcalde del Municipio de 
Guayama, ha sometido a esta Honorable Legislatura Municipal el 
Reglamento de Normas y Procedimientos para Prevenir Accidentes 
en el Trabajo para el Municipio Aut6nomo de Guayama. 

Esta Legislatura Municipal ha tenido la oportunidad de examinar 
el referido Reglamento y luego del estudio correspondiente ha 
decidido aprobarlo en su totalidad. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE GUAYAMA, 
PUERTO RICO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA, LO 
SIGUIENTE: 

Aprobar el Reglamento de Normas y Procedimientos para Prevenir 
Accidentes en el Trabajo para el Municipio Aut6nomo de 
Guayama. 

Esta Ordenanza por ser de caracter urgente comenzara a regir 
inmediatamente sea aprobada. 

Copia Certificada de esta Ordenanza sera enviada a las agencias 
pertinentes para su conocimiento y acci6n correspondiente. 

DADA EN GUAYAMA, PUERTO RICO, HOY 26 DE OCTUBRE DE 2016. APROBADA 
POR EL HONORABLE EDUARDO E. CINTRON SUAREZ, ALCALDE, HOY 28 DE 
OCTUBRE DE 2016. 
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CERTIFICAMOS, que lo que antecede es el Proyecto de ORDENANZA NUMERO 13, 
SERIE 2016-2017, adoptado par la honorable Legislatura Municipal de Guayama, Puerto 
Rico, en la SESION ORDINARIA celebrada el dia 26 DE OCTUBRE DE 2016. 

ORDENANZA DE LA LEGISLA TURA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAY AMA, 
PUERTO RICO, PARA APROBAR EL REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA 
PREVENIR ACCIDENTES EN EL TRABAJO DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYAMA. 

CERTIFICAMOS ADEMAS, que dicha ORDENANZA NUMERO 13, fue aprobada con Los 
votos afirmativos de Los siguientes legisladores presentes en dicha sesi6n: 

VICTOR C. RODRIGUEZ CINTRON 
RUTH M. GARCIA MELENDEZ 
CARLOS A. ACOSTA MELENDEZ 
ENID M. GONZALEZ RIVERA 
FELIX C. LARA ALVARADO 
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EXCUSADOS 

NADIE 

ABSTENIDOS 

NADIE 

JANNICE S. PEREZ FIGUEROA 
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JEFFREY QUINONES GONZALEZ 

AUSENTES 
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NADIE 

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, y para ser sometida al honorable Alcalde de 
Guayama, Puerto Rico, para su aprobaci6n y promulgaci6n hoy dia 26 DE OCTUBRE DE 
2016 bajo nuestras firmas y sello oficial de este municipio. 
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REGLAMENTO NUMERO: 3 SERIE: 2016-2017 

REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR ACCIDENTES EN EL 
TRABAJO DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYAMA. 

I. Proposito 

El proposito de este reglamento es establecer las normas y 
procedimientos que regiran la prevencion de accidentes en el trabajo. 

II. Este Reglamento consta de la siguiente Secciones: 

A. Base Legal 
B. Exposicion de Motivos 
C. Deberes y Responsabilidades de la dependencia de las 

empleados y de Oficina Prevencion de Accidentes. 
D. Normas y Procedimentos Generates para la atencion en caso de 

Accidentes de trabajos y para tramite al Fonda de Seguro del 
Esta do 

E. Aspectos Generates sabre Primeros Auxilios 
F. Normas de seguridad para conductores 
G. Normas de seguridad que deben observarse en la ejecucion de 

distintas funciones 
H. Medidas de seguridad sabre el uso y manejo de equipo 

herramientas utilizados en la Dependencia 
I. Utilizacion de Ascensores 
J. Normas para la Prevencion de lncendios 
K. Reglas de seguridad en el uso y manejo de armas de fuego 
L. Disposicion General 
M. Fecha de Efectividad 

A. Base Legal 

1. Ley Num.16 de 5 de agosto de 1975, conocida coma Ley de 
seguridad y salud en el trabajo de Puerto Rico, segun enmendada 
par la Ley 116 de 24 de junio de 1977 y la Ley Num. 32 de 26 de 
junio de 1991 

2. Ley Num. 22 conocida coma Ley de vehiculos y transito de Puerto 
Rico segun Enmendada, del 7 de enero del 2000. 

3. Ley 81 de Municipios Autonomo segun enmendada conocida "Ley de 
Municipio Autonomo 30 de agosto de 1991" 

4. Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada conocida 
coma "Ley de Compensacion par Accidente de Trabajo" 

5. Folletos "Extintores Portatiles" del Servicio de Bomberos Division de 
Adiestramiento "Sistema Multimedia de lnstruccion basica para 
Primeros auxilios" de la Cruz Roja Americana y la Asociacion 
Puertorriquefia del Corazon. 

6. Ley Num. 404 de 11 de septiembre de 2000, segun enmendada 
conocida coma la Ley de Armas de Puerto Rico. 
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7. Memoranda NP-1-480 de 22 de abril de 1993 "Deberes y 
Responsabilidades para con los Empleados de Acuerdo a la Ley Num. 
16 denomida "Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto 
Rico. 

B. Exposicion de Motivos 

La Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en su Articulo 11. 
Carta de derecho garantiza que cada empleado tiene el derecho de estar 
protegido contra riesgos a su salud o persona en su trabajo o empleo. 
Garantiza condiciones de trabajo seguras y saludable para preservar 
nuestros recursos humanos y econ6micos para de esta manera minimizar 
las desgracias familiares personales y las perdidas de horas de trabajo 
econ6micas y no se afecte la excelencia en la productividad resultante de 
las lesiones y enfermedades del trabajo. Esto se logra estimulando a 
patronos y empleados en sus esfuerzos por reducir el numero de riesgos 
ocupacionales de seguridad y salud en sus lugares de empleo y 
estimulando a patronos y a empleados a establecer programas nuevos y a 
perfeccionar los existentes para proveer condiciones de trabajo seguros y 
saludables. El Municipio Aut6nomo de Guayama velara por la seguridad y 
salud de todos los empleados y cumplimiento con la Ley Num. 16 de 5 de 
agosto de 1975, segun enmendada emite este protocolo a seguir. 

C. Deberes y Responasbilidades de las Dependencias, Empleados y 
Supervisores 

1. El Municipio Aut6nomo de Guayama debera proveer a cada uno de sus 
empleados un sitio seguro, libre de riesgo reconocidos que esten causando 
o que puedan causarle muerte o daiios fisicos a sus empleados. 

2. Proveer y asegurar el uso de aparatos de seguridad y salvaguardar el 
equipo de protecci6n personal , segun sea prescrito o requerido por el 
secretario del Trabajo y Io Director de la Dependencia, o que sea 
razonablemente necesario sin costo alguno para el empleado. 

3. Cumplira con las normas de seguridad y salud ocupacionales promulgada 
bajo la Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975 segun enmendada. 

4. Las dependencias deberan preparar, mantener, preservar y poner a 
disposici6n del Secretario del Trabajo, aquellos informes requeridos bajo 
la Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975. 

5. Todo empleado debera cumplir con las normas de seguridad y salud 
ocupacional establecida en este protocolo. 

6. Todo empleado debera usar y cuidar el equipo de protecci6n personal 
suministrado por el Municipio. 

7. Ningun empleado debera remover, quitar, damnificar, destruir, sustraer o 
dejar de usar cualquier aparato de seguridad o salvaguardar que haya sido 
suministrado o provisto para usarse en cualquier empleo. 

8. Cualquier empleado que crea que una violaci6n de una norma de 
seguridad y salud ocupacional pueda causar daiio fisico o que existe una 
situaci6n de peligro segun contemplada en la Secci6n 23 de la Ley Num 16, 
puede solicitar una inspecci6n notificando al Director de Recursos 
Humanos de esa violaci6n o peligro. Toda notificacion indicada se hara por 
escrito y establecera con razonable particularidad los fundamentos para la 
notificaci6n y debera estar firmada por los empleados o representante, se 
proveera una copia al patrono o a Recursos Humanos no mas tarde del 
momenta de la inspecci6n excepto que a solicitud del empleado 
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individualmente alli referido no apareceran en dicha copia o en cualquier 
informe publicado comunicado o que este disponible de conformidad con 
las subseccion(g) de la Seccion 1 de la Ley 16. 

9. La Oficina de Recurses Humanos del Municipio Autonomo de Guayama sera 
responsable de orientar a todo el personal de la dependencia sobre la 
prevencion de accidentes en el trabajo. 

D. Normas y Procedimientos Generates para Atenci6n en Casos de Accidentes 
del Trabajo y para el Tramite al Fondo del Seguro del Estado. 

1. Todo accidente sufrido por empleados del Municipios en el desempefio 
de sus funciones, independiente de su naturaleza debera informarse 
inmediatamente al supervisor del lesionado. 

2. Dependiendo la naturaleza de la lesion, se procedera a ofrecer auxilio 
inmediato al funcionario. Se le llevara a un Dispensario del Fondo del 
Segura del Estado, a un Dispensario Municipal o a cualquier otra centra 
donde puedas recibir atencion medica. 

3. El Supervisor inmediato ofrecera transportacion al funcionario, velara 
por que se ofresca atencion medica y debera seguir las instrucciones 
medicas en relacion con el caso. 

4. Nungun supervisor permitir[a trabajar a un funcionario sin que este 
presente previamente constancia de haber sido dado de alta por el 
Fondo del Segura del Estado. 

5. El supervisor referira el caso al Fondo del Segura del Estado, junto con el 
Formulario CFSE-373 (rev 7-95) "lnforme de Accidentes del Trabajo" y 
enviara la copia de dicho informe a la Oficina de Recurses Humanos del 
Municipio. Se requerira al lesionado que complemente y suministre el 
formulario "Autorizacion Para Obtener lnformacion Medica" , cuyo 
praposito es obtener informacion para agilizar las evaluaciones y 
'recomendaciones. 

6. Ningun supervisor debera negarse a referir al Fondo del Segura del 
Estado un caso que le haya sido informado como accidente del trabajo 
para evitar que se prive al empleado de los derechos que tienen bajo la 
Ley de Compensacion por Accidente de Trabajo. 

7. De no estar el Supervisor presente en el referido accidente, al redactar 
el informe, utilizara el vocable "Alega". Se debe ser claro y precise al 
redactar dicho informe. De ser necesario se debe utilizar hojas 
adicionales para que el informe sea completado. 

8. Todo Director de Dependencia u Oficina de Trabajo debera realizar una 
investigacion respecto al accidente a los fines de poder indicar en el 
informe al Alcalde(sa) la forma en que ocurrio y el diagnostico del 
medico que atendio al lesionado por primera vez. Esta informacion sera 
para uso exclusive del Municipio, correspondera al Fondo del Segura del 
Estado investigar por separado todos los casos para determinar si se trata 
de un accidente del trabajo. 

9. Una vez el funcionario lesionado sea dado de alta por el Fondo del 
Segura del Estado, el mismo estara obligado a informar sobre el 
particular a su supervisor y enviar por conducto de este copia de la 
decision del Administrador de dicha agencia o cualquier otra 
comunicacion relacionada con el caso a la Oficina de Recurses Humanos. 

10. El supervisor inmediato debera referir al empleado dado de alta por el 
Fondo a la Oficina Medica que el Municipio Autonomo de Guayama 
contrate a los fines de que se le practique un examen medico, de 
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entenderlo necesario, para determinar su condici6n fiska y mental para 
desempefiar los deberes o responsabilidades de su puesto. 

11. Cuando el empleado sea sometido a tratamiento por el Fonda del Segura 
del Estado coma resultado de una recafda de las dolencias de un 
accidente el mismo estara en la obligaci6n de informarlo 
inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos. lnformara tambien 
cualquier apelaci6n que interponga ante la Comisi6n Industrial de Puerto 
Rico sabre alguna decision del Administrador del Fonda del Segura del 
Estado. 

12. Los accidentes en que esten envueltos vehkulos de cualquier 
dependencia seran investigados por la Polida de Puerto Rico. 

13. Toda director de Dependencia preparara y mantendra un Registra de 
Resumen de Lesiones y Enfermedades Ocupacionales Forma (OSHA-300 y 
300 A). En el mismo se anotaran los accidentes y enfermedades 
ocupacionales ocurridos en su oficina de trabajo durante cada afio 
natural. Al comienzo de cada afio se abrira un nuevo registra. El mismo 
se mantendra al dia anotando cada caso dentra del periodo de seis dias 
laborables luego de haber ocurrido. 

14. El registro se complementara en original y copia siguiendo las 
instrucciones emitidas en la orientaciones que llevara a cabo el Director 
de la oficina o dependencia. El original se conservara en la Oficina de 
trabajo por un periodo de cinco afios despues del final del afio calendario 
a que se refiere. La copia se enviara a la Oficina de Recursos Humanos 
del Municipio Aut6nomo de Guayama. 

15. Esta forma se colocara en el tabl6n de edictos solo durante el mes de 
febrera. No expondra los nombres de los lesionados. 

16. Cada accidente o enfermedad ocupacional se discutira en reuniones 
mensuales de cada Oficina de trabajo con el fin de evaluar y mejorar las 
condiciones de trabajo y tomar medidas preventivas, preservar nuestras 
recursos humanos y mantener la excelencia en la praductividad y en el 
servicio. 

E. Aspectos Generates sabre Primeros Auxilios 

1. Primeras Auxilios es el cuidado inmediato y temporero suministrado a la 
vktima de un accidente o enfermedad momentanea hasta que se 
obtengan los servicios de un medico. 

2. El auxilio consistira !'.mica y exclusivamente de tratamientos, inmediatos, 
temporeras y siguiendo las intrucciones estrictas de los organismos que la 
pramulgan tales coma la Cruz Roja Americana, el Negociado de Mina de 
Estados Unidos, ect. 

3. Para la prestaci6n de los primeros auxilios se verificara si en el area 
cercana hay personas que esten capasitadas por la Cruz Roja Americana y 
comenzara a darle el auxilio requerido, llamara imediatamente a la linea 
de emergencias medicas municipal 9-1-1. De no haber personal adiestrado 
colocara al nesecitado de primeras auxilios en un lugar c6modo de ser 
posible y llamara inmediatamente al Sistema 9-1-1. 

F. Normas de Seguridad para Conductores 

1. Todos los empleados que coducen y operan equipo automotriz del 
Municipio Aut6nomo de Guayama vendran obligados a utilizar los 
cinturanes de seguridad. 

2. Los conductores de vehkulos oficiales sean estos empleados del sistema 
clasificado o agentes de la Policia, seran responsables de observar las 
siguientes reglas: 
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a. Ejercer extremo cuidado al guiar y practicar la cortesia tanto hacia 
los conductores como hacia los peatones. 

b. Hacer las senates necesarias. 
c. Cumplir con las leyes de transito estatales y municipales. 
d. Conducir a moderada velocidad de acuerdo con las condiciones 

existentes. 
e. Usar las luces adecuadamente. 
f. Asegurarse que el equipo automotriz este en las mejores condiciones 

de operaci6n. 
g. Utilizar de manera compulsoria el cintur6n de seguridad esto 

tambien aplica a los pasajeros, sean empleados o ciudadanos 
particulares. 

3. Todo el equipo y las herramientas de emergencia que se proveen para 
los vehiculos del Municipio deben inspeccionarse peri6dicamente. 

4. Antes de usar el vehfculo, el conductor revisara los frenos, el volante, las 
llantas y las luces. En los vehiculos de carga se revisaran nuevamente los 
frenos y las llantas despues de cargar. Si los frenos y Io las llantas estan 
defectuosos deberan repararse inmediatamente. 

5. Despues de terminada la labor diaria, el conductor hara un informe 
completo que cubrira todos los defectos que puedan haberse 
desarrollado durante ese periodo. 

6. Los focos delanteros y traseros seran inspeccionados ante de partir en un 
viaje, si se encuentran defectuosos seran reparados antes de poner en 
marcha el vehiculo. 

7. Todo el equipo automotriz cumplira con las normas del Programa de 
Conservaci6n Preventiva de Vehiculos. 

8. Los conductores no permitiran que personas que no poseen una licencia 
expedida por el Secretario de Transportaci6n y Obras Publica, conduzca 
un vehiculo que tengan a su cargo. Esta terminantemente prohibido a los 
conductores llevar pasajeros de cortesia a menos que estos vayan en 
gestiones oficiales de la Oficina o Depencencia. 

9. El motor no bebe dejarse en marcha cuando el vehiculo esta detenido sin 
la atenci6n del conductor. 

10. El uso innecesario de bocinas u otros artefactos de senates no esta 
permitido. Esto deben utilizarse solo como aviso de precauci6n. 

11. Cuando estacionen un vehiculo en terreno inclinado, los conductores se 
aseguraran que el freno de emergencia sea aplicado adecuadamente y 
que el vehiculo tenga un cambio de fuerza y las ruedas queden en angulo 
con el paseo o acera. 

12. Al rebasar a otro vehiculo se tomaran las debidas precauciones. 
13. El vehiculo debe estacionarse en retroceso, esto en caso de emergencia 

ya que facilita salida sin demora. 

G. Normas de Seguridad que Deben Observarse en la Ejecuci6n de Distintas 
Funciones. 

1. En Funciones Oficinescas 

a. El personal que labora en oficinas ejercera sumo cuidado al cerrar 
escritorios de tapa plegadiza. El peso de la maquina generalmente 
cae rapidamente y podria ocasionar accidentes. 

b. Las gavetas y/o puertas de escritorios, archivos y anaqueles deben 
mantenerse cerradas a menos que no se este trabajando en los 
mismos. 

c. En caso de cristales de escritorios, ventanas o puertas rotas los 
mismos deben eliminarse o reemplazarse inmediatamente. Se debe 
envolver en papel y escribirle "vidrios rotos" Al terminar el dia se 
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debera dejar el paquete junto al zafac6n a fin de que la persona 
que hace la limpieza lo recoja con cuidado. 

d. Sacar dos o mas gavetas fuera del archivo puede hacerlo inclinar 
peligrosamente sobre la persona que lo esta utilizando. Se 
recomienda utilizar unicamente una sola gaveta del archivo a la 
vez. 

e. El almacenar en las gavetas de escritorio navajas de afeitar, 
alfileres y otros objetos puntiagudos, fuera de Los empaques 
resulta peligroso ya que pueden ocasionar cortadura leves. 

f. Las sillas se deben mantener siempre descansando en sus cuatro 
patas, nunca se incline hacia atras en las sillas. 

g. Las silla con muelles flojos, cojas o con patas rotas deben 
repararse inmediatamente o darse de baja. 

h. Utilice una escalera para alcanzar objetos situados en sitios altos. 
Nunca utilices una silla. Si las lamparas o ventiladores de aire 
estan defectuosos inf6rmelo a la Oficina de Administraci6n y 
Conservacion de Edificios para que sean reparados por Obras 
Publicas Municipal. 

i. Use presillas (clips) o grapas (staples) para unir papeles. Evite 
utilizar cualquier otro objeto que no haya sido provisto para este 
fin. 

j. Los zafacones con bordes o alambres rotos deben repararse o 
reemplazarse inmediatamente. 

k. Los pisos deben estar libre de agua, grasa, aceite papeles, ect. Los 
pisos de madera deben repararse inmediatamente cuando 
muestren rotos, astillas, tablas desclavadas o clavos 
sobresalientes. 

l. Se debe indentificar con r6tulos si los pisos estan mojados 
m. De utilizarse Los ventiladores electricos en el piso, deberan estar 

debidamente protegidos. 
n. En la escaleras la superficie de Los escalones estaran a prueba de 

resbalones, estos deben tener pasamanos, estar bien iluminadas y 
libre de obstaculos. 

o. Al subir y bajar escaleras se debe tener siempre una mano 
desocupada y se hara uso de los pasamanos. Se debera subir o 
bajar por la derecha siempre y no se debe correr por estas. 

p. Los cuartos de bafios deben mantenerse limpios y ventilados. En los 
mismos no debe faltar jab6n papel sanitario y/o secador de mano. 

q. Los artefactos suspendidos de techo o paredes estaran 
debidamente fijados. 

r. Deben instalarse esteras especiales sobre las superficies lisas a la 
entrada de los edificios para evitar resbalones. 

s. Al caminar por pasillos y corredores vaya siempre por la derecha y 
cuando cargue instrumentos puntiagudos llevelos con la punta 
hacia abajo a fin de evitar lesiones a cualquier otra persona. 

t. Debe evitarse practicas tales como tirar con papeles o presillas a 
Los compafieros o dispararlos con una banda de gomas elasticas, 
jugar de manos, halar la silla de un compafiero mientras este se 
sienta o tirar objetos por la ventana. Evitar tambien alardes de 
valentia, negligencia en tomar precauciones. Burlarse de 
precauciones tomadas por otro y realizar sin la debida 
aurtorizaci6n trabajos que envuelva riesgos. 

u. El equipo tal como herramientas cinturones de seguridad o guantes 
o cualquier otro que este defectuoso o que no sea el adecuado 
para la labor que se realiza debera ser sustituido a la brevedad 
posible. Todo equipo en tales condiciones debera entregarse a los 
supervisores para su reemplazo por equipo en buenas condiciones o 
equipo apropiado segun sea el caso. 

v. El traspaso de herramientas o materiales entre empleados se hara 
siempre de mano en mano nunca lanzandolas al aire. Cuando la 
situaci6n lo exija las heramientas se colocaran en una bolsa o saco. 
Nunca se colocaran herramientas en lugares donde puedan caerse. 
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w. En lugares proximos a maquinarias en movimiento no se permitira 
usar sortijas, ropa rota o rasgada o zapatos cuya suela puedan 
hacer resbalar con facilidad. 

x. Queda terminantemente prohibido trabajar bajo los efectos de 
bebidas alcoholicas, drogas o el uso de estas durante horas 
laborables. 

2. En instalaciones electricas 

Toda instalacion de electricidad debe realizarse ofreciendo seguridad. 
A estos efectos deben observarse las siguentes normas o medidas: 

a. Los cables electricos deben instalarse de manera tal que no 
ofrezcan peligro de caidas al personal. 

b. Los tomacorrientes de piso se instalaran debajo de los escritorios 
y en sitios donde no se conviertan en riesgo de caidas 

c. Las conexiones, los cables y extensiones electricas y los aparatos 
electricos deben conservarse siempre en buenas condiciones. 

d. Toda maquinaria y equipo electrico que ofrezcan peligro deben 
estar resguardados. 

e. Las partes movibles de equipo electrico que ofrezcan peligro 
deben estar resguardados. 

f. El trabajo de reparacion o instalacion de receptaculos, cables 
defectuosos, telefonos, ect. debe hacerlo un empleado diestro 
con licencia otorgada por el Colegio de Peritos Electricistas. Para 
ello debe usarse las herramientas apropiadas. 

3. En labores de pintura 

a. En todo lugar donde se pinte se guarde o manipule pintura se 
mantendra una ventilacion adecuada para proteger la salud de 
los empleados y para reducir los peligros de incendios y 
explosiones. En edificios donde haya acondicionador de aire 
central, dichos trabajos se realizaran fuera de horas laborables. 

b. El personal que use pintura que contenga plomo debera mantener 
las ufias recortadas y limpias. Debe lavarse bien las manos antes 
de ingerir alimentos o fumar. 

c. Cuando no se esten utilizando las latas de pinturas y solvente se 
mantendran bien cerradas en gabinetes o cuartos a pruebas de 
incendios. 

d. Los pedazos de tela impregnados de pintura o solvente se 
pondran en recipientes de metal tapados para evitar el peligro de 
fuego o inhalacion de emanaciones toxicas. 

e. Los pintores usaran jabones y detergentes especiales para 
remover la pintura de sus manos. Nunca usaran (thinner) gasolina 
o cualquier otro solvente. 

f. Los pintores siempre utilizaran gafas de seguridad. 
g. El pintor que realiza la labor de pintura mediante una camara de 

aspersion usara una mascarilla que cubra todo el rostro 
conectada a una manga con aire fresco que vendra de un 
compresor instalado fuera de la camara. El aire sera 
debidamente filtrado para remover toda traza de impurezas. Si la 
operacion se realiza al aire libre bastara con que el pintor use 
gafas de seguridad y un respirador con filtro quimico para 
trabajar con pintura. 

h. La camara de pin tar tendra un sistema de ventilacion eficiente. 
i. No se fumara en el area adyacente donde se esta pintando por 

aspersion 
j. En el local don de se pinte por aspersion la instalacion de los 

tomacorrientes y los interruptores electricos seran instaladas 
usando los artefactos y el material adecuado y de acuerdo con las 
normas establecidas por el Codigo Electrico Nacional. 
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k. Los empleados que trabajan en el area donde se pinta deberan 
saber la localizaci6n de los extintores de incendios y los 
supervisores seran responsables de instruir a estos funcionarios 
en el manejo de los mismos. 

l. Si el pintor tiene duda sabre la forma de realizar el trabajo debe 
suspender el mismo hasta que aclare dicha situaci6n con su 
supervisor inmediato. Este personal sera examinado por un 
medico contratado por el Municipio Autonomo de Guayama una 
vez al Ano. 

H. Medidas de Seguridad Sobre el Uso y Manejo de Equipos y Herramientas 
Utilizadas en el Municipio Aut6nomo de Guayama. 

1. Equipo de Protecci6n personal 

a. El equipo de protecci6n personal es utilizado por los trabajadores para 
protegerse de algunos tipos de exposici6n que le pueda causar 
enfermedades o accidentes ocupacionales. Es requerido por OSHA. 

b. La ley exige que el empleado tiene que ser debidamente adiestrado y 
educado en cuanto al equipo de protecci6n personal para conocer 
cuando y para que se utiliza, coma ponerselo, removerlo, ajustarlo y 
usarlo, coma cuidarlo, limpiarlo y darle mantenimiento y reconocer 
cada pieza de! mismo, conocer el tiempo de durabilidad y efectividad 
del equipo, las limitaciones y niveles de protecci6n del mismo y 
conocer c6mo y cuando inspeccionarlo. 

c. El personal utilizara el equipo de protecci6n personal requerido por 
ley de acuerdo a la exposici6n de posibles riesgos que pueda existir al 
realizar sus funciones ocupacionales. 

d. El supervisor debe velar porque el equipo sea utilizado siempre. 
e. Cuando un empleado es amonestado para que utilice el equipo y este 

no cumple con las normas, se procesara por incumplimiento de 
acuerdo a las normas establecidas en el Municipio y el Reglamento de 
Personal. 

f. Existen equipos de protecci6n personal de la cual OSHA exige 
examenes medicos previos para determinar la capacidad fisica del 
empleado y si este puede usarlo. De determinarse medicamente que 
el empleado no puede utilizar el equipo se debera mover al empleado 
a realizar otras tareas de acuerdo a su preparaci6n academica y 
experiencia, segCm las necesidades en el Municipio Aut6nomo de 
Guayama. 

g. Toda Aspirante a ocupar un puesto que requiera equipo de protecci6n 
personal tiene que ser medicamente evaluado para determinar su 
capacidad fisica para el uso del equipo de protecccion personal. 

h. Toda empleado que utilice equipo de protecci6n personal tiene que 
ser monitoreado por el medico contratado por el Municipio por lo 
menos una vez al ano coma medida preventiva de salud y detectar 
cualquier variante en su capacidad fisica. 

i. En algunas Dependencias de trabajo se requiere controles de 
ingenieria y buenas practicas de trabajo a fin de minimizar la 
exposici6n especificamente a quimicos o materiales peligrosos. 
Ejemplo de algunos controles de ingenieria los son: 

1) Extractores de gases o sistemas de extracci6n. 
2) Extractores de aire. 
3) Maquinarias donde se trabajen con los quimicos sin exponer 

directamente al empleado. 
4) Purificadores de aire. 
5) Controles ergon6micos. 
6) Adapte de maquinarias . 

2. Taque de Oxigeno y Acetileno 
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Todo empleado que utilice este equipo tiene que ser educado y 
adiestrado par la Dependencia y tomara las siguientes precauciones: 

a. Los cilindros de acetileno tienen que almacenarse con la valvula 
hacia arriba y las cilindros de oxigeno retirados de las gases y 
combustible a una distancia no men or de 20 pies y Io separados 
par una pared de 5 pies que tenga resistencia al fuego de par lo 
menos 12 horas para prevenir posibles explosiones. 

b. Se publicaran anuncios que prohiban fumar en un area alrededor 
de 50 pies de donde estan almacenados estos cilindros. 

c. Cuando estos esten en el edificio, se almacenaran retirados de 
escaleras, pasillos y elevadores. 

d. Si las tanques van a ser movidos a las areas de trabajo deben ser 
transportados en carros de carga con correa para sujetarlos. 

e. Toda cilindro que se almacene en el interior, estara localizado en 
lugares bien protegidos, ventilados y secos. 

f. El contenido de todos las cilindros estara marcado legiblemente. 
g. En todo momento las cilindros estaran amarrados o encadenados 

para prevenir que se caigan. 
h. Los cilindros nose pondran en un lugar donde puedan convertirse 

en parte de un circuito electrico. 
i. Rotularan los cilindros vacios y se aseguraran que las valvulas 

esten cerradas y las tapas esten puestas. 
j. Examinar con agua y jabon si hay escape en las conexiones de las 

mangueras. 
k. No se pondra aceite o grasa en ninguna parte del soplete o del 

regulador (puede causar explosion). 
l. No de la cara al indicador de presi6n al abrir la vatvula del 

cilindro. 
m. Dejar la llave de valvula en el cilindro de acetileno para cerrar el 

gas en caso de emergencia. 
n. Antes de prender el soplete se deben cotejar la mangueras. 
o. Apagar el soplete cuando no lo esten usando. 
p. Cerrar las vatvulas de oxigeno y acetileno despues de terminar el 

trabajo. 
q. No dejar ninguna presi6n en las mangueras. 
r. Usar unicamente las herramientas recomendables para limpiar las 

boquillas del soplete. 
s. La manguera verde es para el oxigeno y la roja es para el 

acetileno u otro gas combustible. 
t. No se podra usar ningun cilindro sin las reguladores de presi6n a 

menos que el mismo este conectado en la conexi6n en serie de 
cilindros con SU Valvula de chequeo. 

u. Toda cilindro que use gorro protector tiene que tenerlo puesto 
mientras no se este usando. 

v. Las conexiones de las mangueras tienen la rosca distinta. La 
manguera para el oxigeno tiene rosca a la derecha y la de 
acetileno u otro gas combustible es para la izquierda. No se 
mezclan conexiones. 

w. Para evitar quemaduras el soldador debera observar las 
siguientes reglas: 

1. Usar el siguiente equipo de protecci6n personal: 

a. Careta con cristal endurecido y matiz entre el numero 8 y 
el numero 12. 

b. Guantes de Cuero con doble aislaci6n. 
c. Delantal y mangas de cuero. 
d. Botas altas sin cordones. 
e. Tapones para el canal de oido cuando se este realizando 

trabajo con exposici6n al ruido. 
f. Gafas de cortar con cristal endurecido y matiz del 4 al 8. 
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2. Se debera proteger a todo el que este dentro del area de 
trabajo, incluyendo al ayudante del soldador. 

3. Cuando vaya a soldar, no doble las mangas de su camisa hacia 
arriba, no meta las patas de pantal6n por dentro de Los 
zapatos y no use zapatos con cordones. 

x. Para evitar posibles fuegos, se debera observar la siguientes 
reglas: 

1. Si el objeto que va a cortar o soldar no se puede mover del 
sitio, se debera mover todos aquellos objetos combustibles o 
inflamables hacias un sitio seguro (35pies) 

2. Tener siempre a la mano una manguera de incendio y/o 
extintor B.C o A.B.C. 

y. Para evitar posibles explosiones se debera observar las siguientes 
reglas: 
No se debera llevar a cabo ningun trabajo de soldadura de corte 
o ningun trabajo que envuelva calor de drones usados barriles, 
tanques o ningun otro recipiente hasta que el mismo se haya 
limpiado tanto, que haga absolutamente cierto que el mismo esta 
Libre de materiales inflamables o sustancias tales como grasas, 
brea, acidos o de ningun otro material que cuando se someta a 
calor pueda producir vapores t6xicos o inflamables. Cualquier 
tuberia o conexi6n conectada al dron o recipiente, debera 
desconectarse o taparse. 

1. Herramientas utilizadas en el taller 

a. Regu ladores de Presi6n 

1. Nunca use un regulador de gas que haya sido 
desarrollado para otro uso. 

2. Nunca use un regulador que tenga fugas o que este 
dafiado por cualquier sitio. 

3. Nunca intente lubricar con grasa o aceite Los 
reguladores 

b. Cilindros 

1. Nunca use un cilindro que no este vertical y 
asegurado en su sitio. 

2. Nunca mueva un cilindro o lo transporte sin la 
CUbierta de la valvula protectora en SU Sitio. 

3. Nunca use un cilindro de gas para otro prop6sito que 
no sea aquel para el que fue ideado. 

4. Nunca lubrique las valvulas con aceite o grasa. 
5. Nunca permita el contacto electrico o del arco de 

soldadura. 
6. Nunca exponga Los cilindros a un calor excesivo 

chispas o llamas para evitar roturas o explosiones. 
7. Nunca use Martillo, llaves o herramientas para abrir 

valvulas obstruidas. Se le debe devolver al proveedor 
para repararse. 

c. Manguera 

1. La manguera de gas usada para Los sistemas de corte 
por plasma se debe asjustar al siguiente c6digo de 
colores. 
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Verde Oxigeno 
Negro Gas lnertey Aire 

2. Nunca use la manguera de oxigeno verde para otro 
gas. 

3. Reemplase las mangueras deterioradas por uso 
excesivo al calor o llamas abiertas. 

4. Mantenga las mangueras rectas para prevenir 
pliegues. 

5. Enrolle la manguera sobrante y col6quela fuera del 
Lugar de trabajo para prevenir dafios y tropezones 
peligrosos. 

6. Examine a intervalos regulares a fin de controlar 
fugas, desgates, malas conexiones u otros 
desperfectos. 

d. Precauciones Generales: 

1. El proceso de carte por arco de plasma puede 
producir gases, ruido y niveles de radiaci6n 
ultravioleta de alta intensidad que requieren la 
adopci6n de medidas precautorias para impedir 
lesion es al operador. Di cha radiaci6n es dafiina para 
Los ojos y la piel. Se recomienda preparar el area de 
corte de tal forma que se reduzca la reflexion y 
transmisi6n de la radiaci6n ultravioleta. Las paredes 
y otras superficies deben pintarse con colores 
obscuros para reducir la raflexi6n. Deben instalarse 
pantallas o cortinas de protecci6n que impidan la 
innecesaria transmisi6n de dicha radiaci6n. 

2. Ciertos disolventes clorados se descomponen, bajo la 
acci6n de radiaci6n ultravioleta formando gas 
fosgeno. Debe tenerse cuidado de evitar el uso de 
tela disolvente sobre materiales que haya que 
cortarse por arco de plasma. Los recipientes de 
dichos disolventes y otros agentes desgrasantes 
deben eliminarse de areas inmediata al arco de 
plasma. 

3. Los metales recubiertos con materiales que emiten 
gases t6xicos no deben cortarse a menos que: 

a. Se elimine el revestimiento antes de proceder 
al corte. 

b. El area de trabajo este adecuadamente 
ventilada o el operador disponga de equipo de 
respiraci6n con suministro de aire limpio. 

4. Nunca corte con plasma recipientes vacios que hayan 
contenido materiales explosivos o potencialmente 
explosivos, estos recipientes deben ser limpiados 
cuidadosamente con la anteriores normas AWS 
(American Welding Society) para corte o soldadura. 
De esta forma se evitan posibles accidentes de 
incendios. 

5. El equipo de corte por plasma utiliza voltaje de 
circuito abierto alto para el inicio del arco. 
(superiores a los equipos de soldadura). Portal raz6n 
se deben tomar precauciones cuando se usen o 
reparen estos equipos. 

a. Entrada fuente de corriente: 
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1. Conecte el cable de tierra del sistema a la 
toma de tierra del conector de la red. 

2. Asegurese que las conexiones son 
hermeticas para evitar calentamientos de 
los conductores. 

b. Salida fuente de corriente: 
1. La pinza de toma de tierra debe estar 

acoplada al mecanismos o a la mesa de 
trabajo. Se debe asegurar de que todas las 
conexiones son hermeticas. 

2. La mesa de trabajo debe tener una buena 
toma de tierra. Consultar con el C6digo 
Nacional Electrico con los Sistemas 
Electricos de Conexi6n de Tierra u otro 
C6digo apropiado. 

3. Mantener la ropa y el cuerpo del operador 
secos. No acercarse o permanecer parado 
sabre ninguna superficie humeda mientras 
se use el equipo. 

4. Nunca trabajar en area mojada o humeda, 
sin el aislamiento adecuado contra 
descargas electricas. 

5. Desconectar la fuente de corriente antes de 
reparar la antorcha u otra conexi6n del 
sistema MAX- 100. 

6. Nunca hacer funcionar el sistema con 
cables dafiados de la antorcha o del 
circuito electrico. 

7. Nunca se debe intentar operar con el MAX-
100 con las cubiertas laterales de la fuente 
de corriente desmontadas, es peligroso para 
el operador o cualquier persona que este 
cerca del area de trabajo y perjudica el 
funcionamiento equilibrado del sistema de 
refrigeraci6n. 

A. Piedra esmeril: 
a. Las piedras esmeril deben usarse y 

almacenarse de manera que no reciban 
golpes. 

b. La velocidad que se aplique a la piedra 
nunca debe exceder la especificada por el 
fabricante. 

c. Las piedras deben estar siempre 
parcialmente cubiertas con protectores de 
metal. 

d. Se usaran gafas de seguridad con cristal 
endurecido al usar piedras de esmeril de 
cualquier tipo. 

e. El asiento de herramientas debe 
mantenerse a 1 /8 de pulgada de la piedra. 
Este se ajustara cuando la piedra no este en 
movimiento. 

f. La armaz6n de la piedra esmeril electrica 
debe mantenerse debidamente conectada a 
tierra. 

g. Cada piedra debe usarse para el trabajo 
que ha sido designada por el fabricante. 
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h. Nunca debe modificarse la instalaci6n de 
una piedra. Siempre se aseguraran las 
instrucciones del fabricante. 

i. La tuerca de sujeci6n debe ajustar en la 
misma direcci6n que gira el eje. 

j. Todas las piedras de esmeril fijas tend ran 
un resguardo de cristal enduresedor para 
proteger la vista del operario. 

k. La piedra esmeril fija debe instalarse 
solidamente de manera que ofrezca una 
buena estabilidad y este Libre de 
vibraciones perjudiciales. 

B. Sierra circular: 
1. La hoja de la sierra debera estar siempre 

protegida con un resguardo de metal 
2. El plato de la sierra debe limpiarse con un 

cepillo cuando la misma no esta 
funcionando 

3. Siempre use un Liston apropiado para 
empujar pedazos de madera cortos o 
delgados entre la hoja de la sierra y el guia 

4. Cuando se termine de usar la sierra se 
debera apagar el motor 

5. La altura de la hoja debera ajustarse para 
cada tipo de corte que se va a realizar de 
tal forma que no sobrepase la altura 
necesaria para cortar la madera. 

6. Los empleados envitaran alcanzar objetos 
pasando Los brazos o las manos sobre la 
hoja de la sierra mientras esta en 
movimiento a menos que esta tenga el 
protector requerido. 

7. Se esperara que la sierra este 
completamente detenida para realizar 
cualquier reparaci6n o cambio en la misma. 

8. Cuando este operando una sierra col6quese 
a un Lado de la misma no en Linea con el 
material que esta cortando. 

9. Nunca alimente la sierra mas rapidamente 
de lo necesario. 

10. Antes de usar una sierra cerci6rese de que 
la misma este en buenas condiciones y que 
la hoja esta afilada, trabada y Libre de 
rajadura o roturas. 

C. Junteras: 
1. Antes de usar la juntera cerciorese que la 

misma este en buenas condiciones y que las 
cuchillas estan bien afiladas, balanceadas y 
sobre todo aseguradas firmemente en el 
cabezal del cilindrico. 

2. Cuando se trabaje con pedazos de madera 
interiores a 18 pulgadas debe emplearse un 
bloque de madera para empujarlo. 

3. Las cuchillas de be ran estar protegidas con 
un resguardo automatico. 

4. Cuando este operando una col6quese a un 
Lado de la misma, no en Linea con el 
material que se trabaja. 
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D. Sierra sin Fin: 
1. Tanto la rueda superior coma la inferior 

deben estar protegidas por ambos lados 
2. Los protectores deben estar instalados de 

manera que puedan removerse con facilidad 
cuando se vaya a cambiar la sierra. 

3. El punto de trabajo de la sierra debe estar 
protegido con un resguardo ajustable que se 
pueda fijar en diferentes posic1ones 
dependiendo del material que se trabaje. 

E. Lijadora: 
1. El material debe mantenerse firme y plano 

sabre la superficie de la lijadora. 
2. La persona que trabaje en la lijadora usara 

gafas de seguridad y mascarilla contra el 
polvo. 

3. Todas las partes movibles de la lijadora con 
excepci6n de la superficie de contacto 
deben estar protegidas. 

F. Correas Poleas y Engranajes: 
1. Todas las correas poleas y engranajes de 

maquinarias deben estar protegidos con 
resguardos de rejillas o tela metalica. 

2. Las correas deben inspeccionarse 
frecuente mente y aquellas que esten 
defectuosas deberan repararse o cambiarse 
inmediatamente. 

3. Las correas deben cambiarse cuando la 
maquinaria no este en movimiento 

G. Herramientas electricas portatiles: 
1. Las herramientas electricas deben estar 

conectadas a tierra siempre que esten en 
USO. 

2. Las herramientas defectuosas deben 
repararse inmediatamente. 

3. Si hay necesidad de usar una extension 
adicional, esta sera igual 0 de calibre 
mayor que la especificada por el 
fabricante de la herramienta. 

4. No se operaran herramientas electricas en 
lugares donde haya vapores inflamables, 
gases o polvo explosivo 

5. El operador de una herramienta electrica 
no debe pararse en superficies humedas. 

6. El cable no debe usarse para levantar o 
bajar la herramienta. 

7. Las herramientas electricas deben 
protegerse contra funcionamiento 
accidental. Se desconectaran para 
reparaciones o ajustes 

H. lnstrucciones para encender maquinas con 
manivela. 

Esta instrucciones se refieren solamente a 
maquinas equipadas con manivela similares a 
la de los tractores: 
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1. Si la maquina esta en un vehfculo de motor 
cerciorese de que la transmisi6n este en la 
posici6n neutral y se ha aplicado el freno de 
mano. 

2. Retarde la chispa. 
3. Adelante el acelerador un poco. 
4. Mantengase alejado del extreme de la 

manivela por si la maquina da una 
contraexplosi6n. (Puede traer como 
resultado la fractura de un brazo o la 
mandibula) 

5. Cerci6rese de que al voltear la manivela sus 
dedos no van a hacer contacto con ningun 
objeto en el area. 

6. Parese firme agarre con la mano libre, si es 
posible. 

7. Agarre la manivela con la palma de la mano 
con el dedo pulgar detras, no alrededor del 
mango de la manivela. 

8. De vuelta al motor una o dos veces para 
inundarlo antes de conectar el interrupter. 

9. Doble las rodillas y hale hacia arriba 
haciendo el esfuerzo con los musculos de 
sus piernas aligerando con un movimiento 
rapido en la parte superior. En ningun 
memento empuje la manivela hacia abajo. 

10. Cuando sea posible, se dara consideracion a 
hacer una ranura en la volanta y usar una 
soga en vez de la manivela. Este metodo es 
similar al que se usa en un motor de fuera 
de borda en los botes de motor. 

I. Almacenamiento de materiales: 
1. Toda maquinaria u objeto pesado o 

voluminoso debera ser levantado con 
maquinas cuando se haga dificil 0 peligroso 
levantarlo a mano 

2. Cuando se levante el objeto pesado o 
voluminoso con las manos, los empleados 
mantendran la espalda derecha y las 
rodillas dobladas haciendo fuerza con los 
musculos de las piernas. 

3. Al subir o bajar herramientas o materiales 
de un nivel a otro se debera utilizar 
preferiblemente el ascensor de carga, soga 
o cables fuertes. 

4. Cuando se manipule material aspero o 
cortante se utilizaran guantes de trabajo 

5. El material que se almacena se amarrara, 
pillara o bloqueara o se pondra de una 
manera estable para evitar que se caiga 
deslice ruede o que se pueda tropezar con 
el. 

6. El material flamable se almacenara en un 
sitio adecuado y de manera que se reduzcan 
las probabilidades de incendios. 

7. Los recipientes que contengan liquidos 
flamables se abriran o almacenaran en 
lugares donde no se corra el riesgo de 
incendiarse por chispas o llamas. 
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8. Todo empleado debera evitar ubicarse 
debajo de tendido electrico escombros u 
objetos que esten suspendidos sin 
proteccion en el techo. 

9., El operador de grua no alzara cargas hasta 
que tenga suficiente espacio para 
maniobrar. Una persona asignada para este 
proposito dara las sefiales correspondientes. 

10. El personal mantendra sus ma nos a 
distancia segura de las poleas sogas o 
carreas que la grua retire de la carga. 

11. Es peligroso subirse innecesariamente 
sobre tubos postes u otro material 
almacenado. Por tal raz6n esta practica 
debe evitarse. 

12. Se instalaran barreras, rotulos de seguridad 
u otro medios de precauci6n cuando se 
carguen tubos postes u otro material en 
areas transitables. 

J. Maquinarias y herramientas: 
1. Los protectores o aparatos de seguridad se 

quitaran o desconectaran solamente para 
repararlos o para aceitar o ajustar la 
maquinaria y deberan restituirse antes de 
que la maquinaria se pongan en servicio 
nuevamente. 

2. Las maquinas o herramientas electricas 
deben protegerse contra funcionamiento 
accidental y deben desconectarse siempre 
que sea posible. Estas se inspeccionaran 
peri6dicamente. Cu an do haya 
probabilidades de una condici6n insegura se 
pondran fuera de uso y se repararan 
inmediatamente con un letrero que asi lo 
indique. 

3. Cada maquina o herramienta portatil 
debera desconestarse inmediatamente 
despues de terminar un trabajo. 

4. Se usaran gafas de seguridad en trabajos 
donde salten particulas de metal, sillas o 
aserrin de madera. 

5. Cuando las circunstancias y el volumen de 
trabajo lo requieran las maquinas para 
trabajar en madera deberan estar 
equipadas con campanas de succi6n 
conectadas a un equipo de ventilaci6n o 
escape. 

6. No se utilizara el uso de aire comprimido 
para limpiar maquinas con el fin de evitar 
las lesiones. 

7. Toda maquinaria o herramienta electrica 
debera ser operada por personal 
competente, debidamente adiestrado. 

8. La maquinaria debe estar colocada de tal 
manera que cada operador tenga suficiente 
espacio para manipular el material con la 
menor interferencia posible de otros 
operadores. 

9. Los supervisores de talleres deben llevar a 
cabo inspecciones frecuentes para 
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I. Utilizaci6n de ascensores: 

asegurarse que las maquinas y herramientas 
electricas estan funcionando 
adecuadamente. 

10. Los talleres deben permanecer en orden y 
completamente limpio de particulas de 
metal, aserrin, astillas y recortes 
producidos por la operaci6n de las 
maquinas. 

1. La capacidad de carga indicada en el ascensor debe observarse en todo 
momento. 

2. No debe permitirse pasajeros o carga en el ascensor mientras se 
realizan reparaciones ajustes o inspecciones. 

3. Nadie debe entrar en el pozo del ascensor a menos que se notifique a 
todos los que tengan que ver con el funcionamiento del mismo. Se 
pondra un aviso en el control del ascensor. La persona que ejecute esta 
maniobra estara debidamente calificada para hacerlo. 

4. Los ascensores seran inspeccionados frecuentemente por personal 
competente para darle el mantenimiento correspondiente y cerciorarse 
que el mecanismo funciona perfectamente. 

5. En caso de alguna falla en el ascensor este debera desactivarse y 
permanecera asi hasta que se repare y pueda continuar la operaci6n 
normal del mismo. 

6. Cuando algun ascensor se desactiva para reparaci6n o es dejado solo por 
el operador autorizado se bloqueara la puerta y se pondra un aviso 
cerca del ascensor. 

7. Si ocurre una emergencia mientras viaja en un ascensor observe las 
instrucciones siguientes. 
a. Presione el baton marcado "Alarma". 
b. No intente abandonar el ascensor sin ayuda exterior. 
c. Mantengase en silencio o conversando en voz baja si hubiese mas 

pasajeros. 
d. Siga las instrucciones que transmita la persona que vendra en su 

auxilio y que se indentificara coma capacitada para hacerlo. 

J. Normas para la Prevenci6n de incendios: 

1. Para evitar fuegos por maquinaria que produzca fricci6n. 

a. Se debera establecer un programa de mantenimiento preventivo de 
la maquinaria para prevenir fuegos por la fricci6n que puedan 
resultar de lubricaci6n inadecuada conjinetes desalineados y de 
piezas rotas o dobladas 

b. Se debera mantener la cubierta de los motores los ejes, cojinetes y 
transmisiones libres de cualquier material que pueda ocasionar un 
fuego por sobrecalentamiento de esas parte. 

c. Se debera evitar el sobrecargar un equipo con carga en exceso de su 
capacidad ya que esto causa suficiente calor por fricci6n en las 
piezas coma para producir un fuego por sobrecalentamiento. 

d. Las correas de movimiento de la maquinaria muy tensas o muy 
flojas pueden ocasionar sobrecalentamiento. 

2. Para evitar fuegos por riesgos electricos. 

a. Solamente equipo aprobado para la loacalizaci6n y el riesgo presente 
deberan instalarse en areas donde se procese, almacene o use 
liquidos o gases inflamables. 

b. lnstalaciones electricas o mal construidas particularmente si los 
conductores estan en mal estado o sobrecargadas causan muchos de 
los fuegos. Estas nunca deberan utilizarse. 
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c. lnstalaciones electricas sobrecargadas o parcialmente conectadas a 
tierra producen calor suficiente como para producir un incendio en 
material combustible sin que tumben Los (breakers) o se fundan Los 
fusibles. 

d. Herramientas y extensiones electricas deberian ser del tipo 
aprobado por Underwriters Laboratories. Inc. Y deberan 
inspecconarse a intervalos frecuentes y repararse cuando sea 
necesario para evitar corto circuitos 

e. Equipo electrico tales como interruptores, lamparas, cordones 
electricos y otros equipos debera ser de tipo aprobado par 
Underwriters Laboratories. Inc. o Factory Mutual Engineering Corp y 
debera usarse solamente en la labor en que se le ha otorgado la 
aprobaci6n. 

f. Debera usarse solamente las fusibles de la capacidad adecuada que 
requiere el circuito y nunca uno de una capacidad mayor. 

g. Nunca repare un fusible dafiado 
h. Nunca use cables ni ningun otro equipo para brincar un fusible. 
i. Nunca instate equipo sin autorizaci6n 
j. Debera establecerse un programa para la inspecci6n del equipo y las 

instalacines electricas. 
k. El acceso a Los paneles e interruptores electricos deberan 

mantenerse libres sin material o equipos en las inmediaciones que 
pueda interrumpir su acceso. 

3. Para evitar fuego por otras causas 

a. El quemar basura esta totalmente prohibido. 
b. Las bombillas, lamparas o linternas que se usen en caso de 

emergencia deberan usarse tomando las debidas precauciones para 
eliminar cualquier posible peligro. 

c. No se deben usar como zafac6n cajas de madera o de carton 
d. Todo yerbajo seco alrederor del edificio debera removerse 

periodicamente 
e. Liquidos infamables no deberan almacenarse excepto en sitios 

designados para almacenar estos 
f. Los liquidos inflamables deberan mantenerse fuera de las areas de 

almacenamiento solamente en cantidades limitadas para un dia de 
operaci6n y las mismas deberan mantenerse en (safety can) antes de 
cerrar el edificio todos Los liquidos inflamables deberan retornarce 
al area de almacen para liquidos inflamables. 

4. En caso de emergencia en nuestros edificios se activara el plan de 
desalojo establecido. 

5. En cada piso habra un plano del mismo indicando las rutas de escape en 
caso de incendio. 

6. Todos las empleados del Municipio Aut6nomo de Guayama deberan 
conocer la facilidades para combatir incendios existentes en Los sitios 
de trabajo. 

7. En caso de incendio el primer empleado que lo descubra notificara a la 
estaci6n de bomberos mas cercana e indicara su nombre y el sitio 
exacto del fuego avisara a su supervisor y otros empleados 
inmediatamente y despues tratara de combatir el incendio. 

8. Todos las empleados seran responsables de combatir cualquier conato 
de incendio que se produzca siempre que la situaci6n se lo permita. 

9. Esta prohibido fumar en areas don de ha ya material combustible y gases 
explosivos tales como garajes casetas de pintar, almacenes de pinturas 
y liquidos inflamables cuarto de baterias y en ninguna parte de las 
estructuras que abergan las edificios del Municipio Aut6nomo de 
Guayama. 

10. No se permitira fumar en las edificios y facilidades del municipio 
Autonomo de Guayama. 
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11. Las pinturas, barnices derivados del petroleo y otros liquidos inflamabes 
deben almacenarse en estructuras a prueba de incendios situadas a una 
distancia minima de cincuenta pies de cualquier otro edificio o 
estructura. 

12. La gasolina debe mantenerse en recipientes de metal disefiado para tal 
proposito. 

13. Mantenga el area de trabajo Libre de escombros, basuras, trapos 
impregnados de liquidos inflamable y polvo. 

14. Los materiales deberan acomodarse en pailas separadas y bien 
ordenadas para que haya suficiente ventilacion. 

15. Use disolventes industriales reconocidos para eliminar la grasa siguiendo 
siempre las instrucciones del fabricante. No utilice gasolina. 

16. Use Los disolventes en areas ventiladas lejos, de calor intenso chispas o 
flam a. 

17. lnspeccione periodicamente las instalaciones electricas. lnforme 
cualquier situacion peligrosa a la persona apropiada para que se corrija 
inmediatamente. 

18. Por lo menos una vez al afio debe hacerse una inspeccion en todas las 
instalaciones electricas de las Dependencia por una persona 
competente para cotejar la efectividad de las facilidades y medidas 
tomadas para la prevencion de incendios. 

19. Dependiendo de su origen Los incendios pueden clasificarse en tres 
categorias: 
a. Clase A- producido por solidos inflamables tales como: basura, 

papel, ect. Se apaga eliminando el calor con agua o polvo quimico 
seco. 

b. Clase B- Producido en liquidos inflamables tales como: aceite, 
barnices, pintura, productos de petroleo ect. Se extingue eliminando 
el oxigeno con polvo quimico seco, espuma o bioxido de carbono. 

c. Clase C- Originado por electricidad se extingue con bioxido de 
carbono o polvo quimico seco. Nunca use agua para contrarrestar 
este tipo de incendio podria electrocutarse. 

20. Al usar extintores de incendios deben seguirse las siguentes 
instrucciones. 

a. Deben inspeccionarse y conservarse de acuerdo con las instrucciones 
del fabricante. Las inspecciones visuales seran mensuales y el 
inspector pondra la fecha de inspeccion y estampara sus iniciales en 
la tarjeta adherida a cada extintor. 

b. Cada vez que se use un extintor se avisara a la persona indicada para 
que lo llene o reponga inmediatamente. 

c. El numero y la capacidad de Los extintores que se instalaran en Los 
diferentes sitios de trabajo dependera de la intensidad del riesgo de 
incendios. 

d. Todos Los extintores de incendios deben estar localizados en lugares 
accesibles estrategicos Libre de obstaculos. Los que esten a la 
interperie deben protegerse con una caja de madera o metal pintada 
de rojo. Los restantes descansaran sobre rectangulos pintados de 
rojo en la pared de un pie de ancho que no excedan la altura de Los 
extintores. 

e. No deben usarse extintores de tetracloruro de carbono porque Los 
gases generados son sumamente venenosos. 

f. Existen variedad de extintores y su uso depende del tipo de 
incendio: 

1. Polvo Quimico Seco 

a. Puede usarse en incendios Clase A, B, C pero es mas efectivo 
en el incendio clase B (aceite, gasolina, pintura derivados 
del petroleo, ect.). 

b. Para usarlo: 
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1. Hale la argolla que sirve de seguro. 
2. Empuje la palanca hacia abajo. 
3. Dirija el pistero hacia la base del incendio dandole la 

espalda al viento. 
4. Oprima intermitente-mente el mango localizado en la 

boquilla de la mangera. Llenese inmediatamente 
despues de usarse 

2. Bi6xido de Carbone (C02) 

a. Puede usarse en cualquier clase de incendio, es mas 
efectivo en la clase "C" (originado por electricidad) 

b. Para usarlo 
1. Hale la argolla que sirve de seguro 
2. Dirija el pistero hacia la base del fuego . 
3. Oprima interminantemente la palanca que esta sobre el 

mango del extintor. 
c. La capsula C02 (Bi6xido de Carbone) debe pasarse 

esporadicamente para cerciorarse que no existe escape de 
gas. 

d. Este extintor debe pesarse cada sies meses para cotejar su 
condici6n. 

3. Extintor de Espuma 

a. Usese en incendios Clase A, B solamente (gasolina, aceite y 
derivados de petr6leo). 

b. Para usarlo. 
1. Lleve el extintor hasta el sitio del incendio. 
2. lnviertalo. 
3. Dirija el chorro de espuma hacia la base del incendio. 

c. Recargue el extintor inmediatamente despues de usarlo. 
d. El contenido del extintor debe cambiarse todos los afios. 

4. Agua a Presi6n 

a. Debe usarse en incendios Clase A unicamente (papel, 
madera, tela, ect). 

b. Para usarlo. 
1. Hale la argolla que sirve de seguro 
2. Dirija el pistero al origen del incendio 
3. Oprima intermitentemente la palanca que esta sober el 

extintor · 
c. El contenido de los extintores debe cambiarse todos los afios 

K. Reglas de seguridad en el uso y manejo de armas de fuego (Para la Polida 
Municial yen acorde con la reglamentaci6n existente) 

1. El arma de fuego es un instrumento o artefacto cuyo uso en forma 
negligente es sumamente peligroso. Existen cuatro factores basicos que 
deben tomarse en consideracion para evitar cualquier accidente. 

a. Arma Cargada- Debe suponerse siempre que el arma esta 
cargada lnspeccionela ocular fisica y manualmente. 

b. Dedo en el gatillo- Ningun arma se dispara sola mantega el dedo 
indice siempre fuera del gatillo. 

c. Presi6n en el gatillo- No existe fuerza interna en el arma de 
fuego: 

1. Se dispara si el dedo ejerce una presion de seis a doce 
Libras sobre el gatillo 
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2. No presione el gatillo 
d. Mantega el arma en su vaqueta sujeta a su correa. Nunca entre 

el arma en la cintura sin correa y vaqueta. 
e. Apuntar- Es el acto voluntario o involuntario de orientar el arma 

hacia un objeto o persona. Mantenga el arma en su funda o 
vaqueta. 

2. El agente de orden publico debe observar las siguientes reglas de 
seguridad cuando este de servicio o franco de servicio. 

a. No dejar el arma en sitios accesibles a otras personas, si la 
necesidad lo obliga descarguela. Debe dejar el arma en un sitio 
seguro. 

b. Nunca entrege el arma a nadie a menos que se justifique de 
acuerdo con la normas establecidas por la dependencia. 

c. Mantenga el arma en su vaqueta o funda en todo momenta. Se 
desenfunda en los casos dispuetos por . la diretrices 
correspondientes. 

d. En los poligonos de tiro descargue su arma ante de entrar al 
campo de tiro inpeccionela y muestrela al instructor o 
encargado. Observe buena conducta y este atento a las 
instrucciones del instructor o encargado guarde silencio en la 
linea de fuego. En caso de dudas preguntar o consulte. 

e. Nunca dispare en terrenos rocosos superficies dura o en el agua. 
Esto puede causar impactos de rebate. 

f. Luego de terminar el tiro cargue el alma fuera del area del 
poligono. 

g. Evite las bromas guarde silencio y sea receptivo a las 
instrucciones. 

h. Mantenga su posicion limpia de casquillos depositandolos en 
envases apropiados. 

i. Observe las tres ordenes de tiro, a saber listo a la derecha, listo 
a la izquierda, todo en la linea de fuego. 

j. En caso de balas picadas continue disparando sin detenerse. El 
fulminante de estas balas esta defectuoso y puede que dispare 
mas tarde. Es recomendable mantener el arma apuntando a la 
tarjeta durante dos o tres segundos a fin de evitar un acidente . 

L. Disposici6n General 

Este reglamento deja si efecto cualquier otra comunicaci6n verbal o escrita o 
parte de la misma que esten en conflictos con esta. 

M. Fecha de efectividad 

Este reglamento entra en vigor el ..11L de octubre de 2016 

DADA EN GUAYAMA, PUERTO RICO, HOY 26 DE OCTUBRE DE 2016. 
APROBADA POR EL HONORABLE EDUARDO E. CINTRON SUAREZ, ALCALDE, HOY 

28 DE OCTUBRE DE 2016. 

~~-~ 
PRES I DENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

Revisado par: 
Comisi6n de lo Juridico 

UA-·J~ 
CASHIRIA I. SOTO ANAYA 
SECRET ARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 
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