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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

INTRODUCCION

| Instituto de Capacitacion y Educacion para el Trabajo ICET a través del

Proyecto de Capacitacion Técnica a Jovenes en Educacidén Media Superior

“Sello Nuevo Ledén” busca mejorar la empleabilidad y el desarrollo de los
jévenes en educacion media superior a través de la capacitacion y certificacion
en competencias laborales por tal motivo ha desarrollado este curso para
favorecer el incremento, la productividad, competitividad y desarrollo de las
empresas con personal técnico calificado.

Durante el curso se desarrollardn los contenidos de acuerdo al Modelo
Académico ICET ABC "Aprendizaje Basado en Competencias”, asi como con la
metodologia de Cursos CAE “Capacitacion Acelerada Especifica” mediante un
80% de practica y 20% de teoria en la modalidad a distancia e hibrida.

Los temas que destacan en esta capacitacion son:

1. Comunicacion efectiva en el ambito laboral donde se pretende que el
participante pueda identificar cudles son las habilidades para transmitir sus ideas
de manera oral y escrita de forma clara y concisa para poder aspirar a un puesto
de trabagjo.

2. Emprendimiento tema importante ya que se busca despertar en el participante
el espiritu emprendedor, que pueda convertir una idea en una innovacion exitosa
(negocio) a través de las fases y acciones de un proyecto de emprendimiento.
Ademds se requiere enfatizar el tema

3. Seguridad e higiene para que el participante pueda tomar en cuenta las
medidas de seguridad de acuerdo a la normatividad y protocolos actuales que
aplican en el sector laboral. Y para finalizar la capacitacion se desarrollardn
actividades que favorezcan en el participante el tfrabajar en equipo vy la
administraciéon del tiempo durante el tema

4. Habilidades socioemocionales en el ambito laboral se te invita a participar con
esmero en cada una de las actividades del curso, a fin de posibilitar un ambiente
de aprendizaje colaborativo que propiciard el dominio de los contenidos y
enriquecerdn tu desarrollo profesional y personal. Este manual te servird como
herramienta de apoyo y referente en dicho proceso capacitacion.

]
CAPACITACION SELLO NUEVO LEON
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 3
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OBJETIVOS

Objetivo general:

Al término de la capacitacion, el participante aplicard los requerimientos bdsicos
para integrarse a un puesto de frabajo de acuerdo a las habilidades blandas

innatas del individuo para facilitar la interaccion con los demdas y el entorno

laboral.

Objetivos particulares:

Al término del tema, el participante:

Efectuard las medidas de seguridad e higiene en
el entorno laboral, de acuerdo a la Normas y

protocolos aplicables y vigentes para evitar y prevenir
riesgos laborales.
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SEGURIDAD E HIGIENE

Objetivo Particular

El participante, al finalizar el tema efectuara las medidas de seguridad e higiene
en el entorno laboral, de acuerdo a la Normas y protocolos aplicables y vigentes
para evitar y prevenir riesgos laborales.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

1.1. PROTOCOLO SANITARIO ANTE COVID-19

Medidas sanitarias que debes tomar en cuenta para evitar contagios COVID-19

e Quédate en casa si estds enfermo, excepto para recibir atencion médica,
y conozcas que hacer por indicaciones del médico.

e Informa a tu jefe de frabajo si un miembro de tu hogar estd enfermo de
COVID-19 en casa, para que ellos sepan qué medidas tomar en la
empresa o escuela.

e Usa fu cobre bocas en lugares publicos y cuando estés en contacto con
personas que no viven en tu hogar.

e Ldvate las manos con frecuencia con agua y jabdn por al menos 20
segundos o usa un desinfectante con al menos un 70 % de alcohol si no
hay agua y jabdn disponibles.

e Procura tomar una distancia entre personas de 1.50 Mts. Y evita siempre
que sea posible, reuniones numerosas.

e 3Cudndo debo lavarme mis manos?

o Antes de comenzar y al
finalizar los turnos de frabajo

o Antes y después de los
descansos en el trabajo

o Después de sonarse la
nariz, toser o estornudar

o Después deir al bano

o Antes de comer o preparar

comidas
o Después de colocarse, tocar o quitarse el cubre boca de la cara.

e Evita tocarte los 0jos, la nariz y la boca sin haberte lavado las manos.

e Procura desinfectar tu drea de trabajo, barandas, manijas de puerta, etc.

e Evita usar los teléfonos, escritorios, equipos
de cémputo, oficinas y otras herramientas
y equipos de trabajo de otros empleados,
siempre que sea posible. Se debes limpiar y
desinfectar antes y después de usarlos.

e Al usar tu EPP, procura que éste sea nuevo,
caso contrario debes desinfectarlo muy bien con gel antibacterial al 70%
de alcohol antes de usarlo.
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e Cierre o limite el acceso a dreas de uso comun (comedores, salas de
juntas, efc.) donde es mas probable que los empleados se redunan e
interactlen.

e Evita el infercambio de apretones de manos.

1.2.EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

NOM-017-STPS 2008.- Establecer los requisitfos minimos para que el patréon
seleccione, adquiera y proporcione a sus trabajadores, el equipo de proteccioén
personal correspondiente para protegerlos de los agentes del medio ambiente de
trabajo que puedan danar su integridad fisica y su salud

Los equipos de proteccion se clasifican en: personal y de grupo

Como ejemplos de equipos de proteccion personal tenemos:

Cascos, Anteojos, Caretas faciales, Tapones auditivos, Conchas auditivas,
Respiradores, Mascarillas, Guantes, Botas, Etc.

Ty
B iy 5 { | ',
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Como ejemplos de equipos de proteccién de grupo tenemos:

« Conos de seguridad, Barreras de seguridad, Senalamientos de seguridad,
Detectores de ambientes explosivos, Regaderas y Lava ojos de
emergencia, Equipos de puesta a tierra, Sondmetros, Etc.

]
CAPACITACION SELLO NUEVO LEON
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 7
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4

Descripcion del EPP (Equipo de Proteccién Personal):

CASCO: Es un elemento protector que se ajusta a la cabeza para protegerla y
bdsicamente se integra de las siguientes partes:

Concha. 76%
Ala o Visera -

Tafilete -
Barboquejo I SR e

Clasificacion para su uso:

Clase G (General): Para proteccioén de tension eléctrica hasta 2 200 V, y contra
impactos.

Clase E (Eléctrica): Para proteccion de tensidon eléctrica hasta 20 000 V, y contra
impactos.

Clase C (Conductor): Para proteccién Unicamente contra impactos.

sDonde y cudndo debe usarse?:

Al trabajar en proximidad a lineas o equipos energizados.

Al ascender, descender o tfrabajar en lo alto de escaleras, en tareas de
construccion, operacion o mantenimiento de lineas y redes.

Durante el excavado y acondicionamiento de predios.

Al transitar o realizar tareas por debajo de trabajadores que se encuentren
laborando en un nivel superior.

— Queda prohibido alterar sus caracteristicas originales como: perforar, pintar,
recortar o agregar partes metdlicas o de ofra indole a los cascos protectores.

— En todos los casos anteriores, el casco que se utilice serd el proporcionado por
la empresa y adecuado para las actividades que desempena, cumpliendo
con lo indicado en las NOM'S de la STPS.
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Proteccion de los ojos y cara

El uso de lentes de seguridad es obligatorio en todas las dreas, exceptuando
oficinas y cuartos de control.

Lineamiento:

= Antes de usar un protector de ojos o facial revise que esté limpio vy
en condiciones de uso.

* La proteccidon de cada uno de estos equipos es independiente,
pero en algunos casos deben utilizarse ambos.

= Si sus lentes o la proteccion facial, estan rallados o deteriorados,
solicite a su supervisor el cambio por unos NUevos.

= A todo trabagjador se le deberia dotar de su proteccion ocular,
lentes claros para trabajos nocturnos y obscuros para trabajos
diurnos.

F o
!—4
1.- LENTES DE 2.- GOGLES 3.- PROTECTOR FACIAL
SEGURIDAD
4.- GAFAS PARA 5.- CARETA PARA SOLDADOR
SOLDAR

Proteccioén de las manos

Es obligatorio el empleo de guantes de proteccién apropiados para todos los
trabajos que presenten un riesgo de lesiones a las manos.

Clasificacion:

Guantes de carnaza.- Cuando se manejen bajos voltajes, objetos cortantes,
filosos, abrasivos, con astillas o rebabas.

Guantes de Hule, Se utilizan cuando se manejan sustancia quimicas, y hay la
posibilidad de irritacion, quemaduras o absorcion de quimicos a través de las
Manos.
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Guantes térmicos, se utilizardn cuando exista la posibilidad de dano por el manejo
de objetos calientes o muy frios, como gases criogénicos.

Guantes dielectricos, se usan cuando exista la posibilidad de confacto eléctrico
manual (revisarlos antes de usarlos, que no tengan roturas & dano visible, y
verifique el voltaje al que estdn calificados).

GUANTES DE SEGURIDAD

CUERO Y CABRITILLA MULTIFLEX Y HYFLEX MECHANIX Y EXECUTIVE ~ PVC NITRILO Y NEOPRENO

ANTI VIBRACION SOLDADOR

uil

’NFPA
70
ﬂf_ﬂﬂllﬂ
A

Seevere
Lb

LATEX AISLANTE ELECTRICO ALTAS TEMPERATURAS ANTICORTE CRIOGENICOS

Proteccion auditiva

El ruido dependiendo de su intensidad puede ocasionar danos auditivos a corto,
mediano y largo plazo, para prevenir éstos riesgos se deberdn identificar y senalar
las dreas donde es necesario utilizar protectores auditivos, con un nivel de presion
sonora igual o superior a los 90 dB.

Se acepta en forma prdctica que el nivel de ruido es excesivo cuando para
conversar a una distancia aproximada de 70 cm, se tenga que hablar muy fuerte,
gritando para poder ser escuchado.

CTORES
VoS

DE PRO
AUDI

Uso OB%GATORIO
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Todo trabajador deberd usar equipo de proteccion auditiva, en las dreas
senaladas como de alfo ruido, su incumplimiento determinard la aplicacion

de sanciones administrativas en términos de los articulos 134-Il, y 147-XIl de
la Ley Federal del Trabajo.

Los protectores pueden ser del tipo tapdn de hule espuma, tapdn de silicon
CON O sin correa u orejeras.

Ropa de trabajo y calzado

El uso de la ropa y calzado proporcionado por la empresa, completo y sin
modificaciones en su diseno original deberd usarse durante todas las actividades.

> Laropa de trabajo deberd ser de algoddn al 100 %

> Para los tfrabajos en equipos eléctricos o en movimiento es obligatorio usar
la camisa fajada y abotonada tanto de mangas como en el pecho.

J

3 A
ES OBLIGATORIO

USAR CALZADO

| DE SEGURIDAD )

El calzado de seguridad tiene el propdsito de minimizar los riesgos de accidentes

por causa de resbalones, descargas eléctricas y luxaciones por lo que es
obligatorio su uso.

Se debe utilizar calzado de seguridad del tipo industrial, dieléctrico,

con suela antfiderrapante, impermeables y sin partes descubiertas,
avalados por la Norma Oficial Mexicana vigente.

-
-
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Proteccion de brazos y antebrazos

En donde el trabajador esté expuesto a sufrir lesiones en brazos y antebrazos,
deberd de utilizar un equipo de proteccidén adecuado.

Para la proteccion de estas partes del cuerpo, son de uso comun los siguientes
equipos:

« Mangas de cuero y carnaza; se utilizan principalmente en las dreas de
construccion, talleres, calderas, etc. En donde se realicen frabajos de corte
y soldadura de metales, esmerilado de partes metdlicas, limpieza de
quemadores, etc.

« Mangas de asbesto; se usan bdsicamente para los mismos trabajos
mencionados anteriormente.

* Mangas de hule natural; ofrecen proteccion eléctrica, se utilizan para
operar y mantener lineas y equipos energizados.

Proteccion de muslos y piernas

En donde se realicen trabajos de corte y soldadura de metales, esmerilado de
partes metdlicas, limpieza de quemadores, etc.

« Mangas de asbesto; se usan bdsicamente para los mismos trabajos
mencionados anteriormente.

« Mangas de hule natural; ofrecen proteccion eléctrica, se ufilizan para
operar y mantener lineas y equipos energizados.

Regaderas y fuentes lavaojos de emergencia

Se utilizan para limpiar o diluir alguna sustancia quimica, que haya tenido
contacto con el cuerpo u ojos del trabajador. Como dcidos de baterias, etc.

CAPACITACION SELLO NUEVO LEON
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 12



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Cinturones y bandolas

NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para
realizar tfrabajos en altura.

Estos equipos tienen una gran importancia, ya que de ellos dependemos cuando
tfrabajamos en las alturas, por lo que:

e Se deben inspeccionar diariamente antes y después de su uso.

. »

OBLIGACION DE USAR
ARNES DE SEGURIDAD

Senalamientos, barreras y conos de seguridad

Los senalamientos de seguridad normalmente se elaboran de Idmina o pldstico;
se deben colocar en todas aquellas dreas donde sea necesario indicarle,
informarle o advertirle al frabajador, a los riesgos o peligros a que estd expuesta su
persona en un centro de trabagjo.

Norma Oficial Mexicana Norma Oficial Mexicana
NOM-086-SCT2-2015: NOM-003-SEGOB-2011:
Sefialamiento y dispositivos para Sefiales y avisos para proteccion civil.

proteccion en zonas de obras viales.
NOM-026-STPS-2008:
Colores y Sefiales de Seguridad e Higiene.

PRECAUCION
ALTO VOLTAJE

CAPACITACION SELLO NUEVO LEON
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 13
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1.3.

¢ Qué hacer en caso de incendio?

IDENTIFIQUE
QUE
ORIGINA
EL
INCENDIO

OBEDEZCA
INDICACION
DEL PERSONAL
CAPACITADO

HUMEDEZCA
UN TRAPO
Y CUBRA
NARIZ

2Qué hacer en caso de un sismo?

PROTOCOLO ANTE EMERGENCIAS

EMITA
LA
ALARMA

SI PUEDE
AYUDE
SINO
RETIRESE

S| EL HUMO
ES DENSO
ARRASTRESE
POR EL
SUELO

QUE HACER
EN CASO DE :

ANTES

SISMOS

®

Alejese y
Elimine

Incendio

Fuentes de

‘E’Ahﬁsef%gi'h

No use
de ventanas elevadores
y objetos que ni
. puedan caer o escaleras

Q

 DESPUES

0 X AYUDE Alejese
P en lo posible de los
A de lo contrario| edificios y
= O se viviendas

slll exponga ' danadas
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¢Qué hacer en caso de una evacuacion?

En este plan de evacuacion se establece cudndo, donde, quién, como y qué
debe hacerse ante una situaciéon de emergencia en funcion de la gravedad y los
componentes de la misma.

RUTA DE
Evacuacion ante una emergencia EVACUACION

PUNTO DE
REUNION

1.4. SEGURIDAD INDUSTRIAL

La Seguridad Industrial es un drea denfro de las empresas que trata de manera
sistemdtica la prevencion de lesiones o accidentes de trabajo en plantas
industriales.

Su mayor utilidad consiste en minimizar la ocurrencia de accidentes laborales,
actuando como agente preventivo en vez de reactivo, sin embargo, cubre
también el manejo e investigacion de accidentes e incidentes, en caso de llegar
a presentarse.

El bienestar
fisicode los
empleados

El bienestar
mental de los
empleados

Las condiciones
favorables e
idoneas para
trabajar

Normas de

seguridad industrial
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Seguridad en el trabajo

Es el conjunto de acciones que permiten localizar y evaluar los riesgos de trabajo
y establecer las medidas para prevenir accidentes.

¢Cudl es su finalidad?

-l /

PROTEGER AL PERSONAL DE e - — =
LESIONES PROTEGER SU FUENTE DE PROTEGER EL PROCESO
TRABAJO

Articulo 474, Ley Federal del Trabajo.-

"Es toda lesion orgdnica o perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del tfrabagjo,
cualesquiera que sean el lugar y el fiempo en que se preste. Quedan incluidos en
la definicion anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador
directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél”.

Articulo 473, Ley Federal del Trabajo. - Riesgos de trabajos son los accidentes y
enfermedades a que estdn expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo
del trabajo.

Articulo 135 Ley Federal del trabajo.- Queda prohibido a los trabajadores: Ejecutar
cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajoo la de terceras personas, asi como la de los
establecimientos o lugares en que el trabajo se desempene.

Los accidentes de trabajo no solamente ocurren en el local cerrado de la fdbrica
0 negociacion, sino también en cualquier otro lugar, incluyendo la via publica
que use el frabajador para realizar una labor de la empresa, asi como cualquier
medio de transporte que utilice para ir de su domicilio al centro de trabajo y de
éste a aquél. (Accidente en trayecto).

CAPACITACION SELLO NUEVO LEON
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Los tipos de accidentes mas frecuentes en los centros de trabajo son:

+ Golpeado por o contra.

+ Afrapado por o entre.

« Caida en el mismo nivel.

« Caida a diferente nivel.

« Alresbalar o por sobre esfuerzo.

«  Exposicidon o contacto con temperaturas extremas.

« Contacto con corriente eléctrica.

« Contacto con sustancias nocivas, toxicas, custicas o de otra naturaleza.
« Asfixia por inmersion (ahogados).

« Mordedura o picadura de animales.

.

IPELIGRO!
ALTA
TEMPERATURA

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y
dreas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

Esta norma establece las condiciones minimas de seguridad que deben tener
todos los centros de trabajo en cuanto a sus instalaciones y dreas a fin
de que funcionen adecuadamente y se conserven para prevenir accidentes a los
trabajadores y visitantes.

]
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CUMPLE CON TUS
RESPONSABILIDADES
NS o

—————————————————————————————————————————————————————————————————]
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Prioridad de la Seguridad

La prevencion y control de los riesgos de trabajo son parte integral de la funcidén
operativa.

Es obligacion de todos los trabajadores conocer, cumplir y hacer cumplir las
Reglas de Seguridad, para el desempeno seguro y eficiente del frabagjo.

La Seguridad en el Trabajo es RESPONSABILIDAD DE TODOS.

Desde luego, el primer responsable de su propia seguridad es el tfrabajador
mismo. Nadie puede ser obligado a violar las Reglas de Seguridad.

LCOMO SE PODRIA EVITAR UN ACCIDENTE 7?

Con la prevencidcon

- IDENTIFICANDO TODOS LOS PELIGROS Y SUS
RIESGOS ASOCIADOS:
= EN LAS ACTIVIDADES,
= INSTALACIONES,
- Y EQUIPOS.

- EVALUANDO SUS RIESGOS
= ESTABLECIENDO LAS MEDIDAS DE CONTROL

Causas de los accidentes
Se deben principalmente a:

» Actos inseguros: Son las causas que dependen de las acciones que por
desconocimiento o descuido del propio trabajador, pueden dar como
resultado un accidente.

» Condiciones inseguras: Medio o situacion presente en el lugar de trabajo,
caracterizada por la presencia de riesgos no confrolados que pueden
llevar a la ocurrencia de accidentes laborales.

» Combinacion de las dos anteriores.

L OROBN Y LA LuiEzA )

Condicion insegura
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CONCLUSION

Es muy importante mejorar la empleabilidad y el desarrollo de los jovenes en el
dmbito laboral a través de la capacitacion y certificacidon en competencias
laborales para poder asi incorporarse al sector productivo como personal

calificado.

A fravés de este curso se realizaron actividades que beneficiaron el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes en los participantes en los aspectos: como
lograr una comunicacién efectiva, cémo llevar a cabo un proyecto de
emprendimiento, las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, asi como
realizar acciones para favorecer el trabagjo en equipo y la administracion del

tiempo.

Se espera que este manual sea de gran utilidad ya que te puede servir como
guia, o como material de consulta para seguir practicando los contenidos vy

aplicarlos en tu dia a dia en tu desarrollo personal y profesional.

]
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