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1.0 PROPÓSITO 
 
Establecer los requerimientos e instrucciones de seguridad para la operación, cuidado y manejo de 
los montacargas dentro de las áreas de la Autoridad del Canal de Panamá (ACP). 
 
2.0 ANTECEDENTES 
 
Manual de Seguridad y Salud Ocupacional de la ACP, Sección 7, Numeral 7.4, “Montacargas, 
carritos para transportar concreto (“buggies”), motonetas y “bobcats”, Revisión enero 2000. 
 
3.0 ALCANCE 
 
Esta norma aplica a todos los empleados de la ACP, contratistas y terceros que realicen trabajos o 
actividades con montacargas en instalaciones o áreas bajo responsabilidad de la ACP. 
 
4.0 FUNDAMENTO LEGAL 
 
Esta norma se fundamenta en el Acuerdo No. 12 de la Junta Directiva de la ACP, Reglamento de 
Control de Riesgos y Salud Ocupacional, Capítulo 11, Artículo 16, Numeral 5. 
 
5.0 DEFINICIONES 
 
Para efectos de esta norma, se establecen las definiciones siguientes: 
 

5.1 Certificado de inspección:  Certificado que es colocado en el montacargas, el cual indica 
que el equipo ha sido inspeccionado. 

 
5.2 Falla grave:  Falla que representa un peligro inminente a la vida y/o la propiedad. 

 
5.3 Inspector:  Persona designada por el Gerente de la División de Seguridad (ESS) para 
inspeccionar y certificar que el montacargas se encuentra o no en condiciones óptimas para su 
operación. 

 
5.4 Montacargas desatendido:  Un montacargas, con el motor en marcha, está desatendido 
cuando el operador se encuentra en una posición que no pueda ver el equipo, o si el operador 
se encuentra a una distancia de 25 pies o más del montacargas. 

 
5.5 Reparaciones mayores:  frenos, sistema hidráulico, mecanismos de levantamiento de 
carga. 

 
6.0 GENERAL 
 

6.1 INSPECCIÓN 
 

6.1.1 PRE-INSPECCIÓN 
El inspector debe inspeccionar todo montacarga nuevo o contratado antes que inicie operaciones en 
la ACP. 
 

6.1.2 INSPECCIÓN DIARIA 
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Antes de iniciar las operaciones diarias, el operador del montacargas debe llenar el formulario de 
inspección diaria del montacargas (anexo 3).  Este formulario se debe entregar al supervisor para 
planificar las correcciones necesarias y archivarse en el expediente de cada equipo. 
 
 

6.1.3 INSPECCIÓN ANUAL 
 

6.1.3.1 Todo montacarga debe inspeccionarse una vez al año por el Inspector 
de la División de Seguridad, el cual otorga un certificado de operación, siempre y cuando el equipo 
cumpla con las condiciones mínimas de seguridad para ser operado. 

 
6.1.3.2 En caso de que el equipo no se encuentre en las condiciones mínimas 

de seguridad para su operación, debido a una falla grave, éste se debe poner fuera de servicio de 
inmediato y se etiquetará con un letrero rojo de “PELIGRO”. 

 
6.1.3.3 La única persona autorizada para retirar el letrero rojo y otorgar un 

permiso de operación será el Inspector. 
 
6.1.3.4 En caso de que el inspector no se encuentre disponible, el Gerente de 

ESS debe asignar a otra persona para retirar el letrero una vez se verifique que el equipo está en 
condiciones mínimas para ser operado y que se han corregido las deficiencias señaladas. 

 
6.1.4 INSPECCIÓN EXTRAORDINARIA 

 
6.1.4.1 En caso de realizar reparaciones mayores a un montacargas, el mismo 

debe ser inspeccionado por el Inspector antes de ponerlo en servicio. 
 
6.1.4.2 Lo anterior aplica tanto a reparaciones mecánicas como a reparaciones 

de daños debido a accidentes o maltrato. 
 

6.2 OPERACIÓN DE MONTACARGAS 
 

6.2.1 Todos los montacargas deben operar siguiendo los lineamientos generales 
descritos en el Anexo 2 de esta norma. 

 
6.3 CAPACITACIÓN 

 
6.3.1 CAPACITACIÓN INICIAL 

 
6.3.1.1 Todo operador de montacargas debe recibir adiestramiento formal sobre 

los procedimientos detallados en esta norma. 
 
6.3.1.2 La Sección de Capacitación, Desarrollo Industrial y Seguridad debe 

evaluar a los operarios de montacargas con un examen teórico-práctico.  El operario debe recibir, 
una vez aprobada la prueba, un certificado otorgado por HRTI que lo autoriza como operador de 
montacargas. 

 
6.3.2 CAPACITACIÓN CONTINUA 
 

El certificado de operador tiene un período de vigencia de tres años.  Una vez vencido este tiempo, 
el operador debe asistir nuevamente a entrenamiento.  El operador debe asistir a entrenamiento 
antes de este período si: 
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6.3.2.1 Ha estado envuelto en un accidente. 
 

6.3.2.2 Se ha observado al operador manejando en forma insegura. 
 

6.3.2.3 Cambian las condiciones originales de trabajo. 
 

6.3.3 CAPACITACIÓN DE LOS INSPECTORES Y DE LAS PERSONAS 
CALIFICADAS 
 
Los inspectores y las personas calificadas deben contar con amplia experiencia y recibir 
adiestramiento formal en técnicas de inspección de montacargas a través de una entidad reconocida 
a nivel nacional o internacional. 
 

6.4 DISTRIBUCIÓN Y ASIGNACIÓN DE EQUIPOS 
 

6.4.1 Todo equipo debe asignarse según la tabla del Anexo 1. 
 
6.4.2 Los equipos que operen en áreas con iluminación deficiente (menos de 2 

lumen/pie cuadrado), deben estar provistos de luces de circulación. 
 
6.4.3 Si los equipos generan emisiones de monóxido de carbono (CO) y trabajan en 

áreas poco ventiladas se debe proveer suficiente ventilación para evitar la acumulación de gases. 
 
6.5 COMPRA 

 
Toda solicitud de compra de montacargas debe ser revisada por el Inspector para verificar que el 
equipo es adecuado para el uso anticipado, según se indica en el Anexo 1. 
 
7.0 RESPONSABILIDADES 
 

7.1 RESPONSABILIDAES DE LOS OPERADORES 
 

7.1.1 Inspeccionar diariamente el montacargas antes de utilizarlo. 
 
7.1.2 Operar el montacargas respetando los límites de carga y velocidad establecidos. 
 
7.1.3 Seguir los procedimientos adecuados al operar el equipo (Anexo 2) 
 
7.1.4 Informar de cualquier daño o anomalía que pueda afectar la operación del 

montacargas a su supervisor. 
 

7.2 RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR 
 

7.2.1 Velar por la operación segura de los montacargas. 
 
7.2.2 Verificar el cumplimiento con los procedimientos descritos en esta norma. 
 
7.2.3 Asegurar el mantenimiento de los expedientes de cada montacarga, incluyendo la 

inspección diaria. 
 
7.2.4 Asegurarse que los montacargas sean operados únicamente por personal con 

certificaciones vigentes. 
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7.3 RESPONSABILIDAD DEL INSPECTOR 

 
7.3.1 Realizar la inspección anual y prueba operativa del montacargas. 

 
7.3.2 Mantener disponible el registro de las inspecciones anuales y extraordinarias. 
 
7.3.3 Inspeccionar los montacargas alquilados o contratados que operan en la empresa. 
 
7.3.4 Establecer, en conjunto con el supervisor responsable, los límites de velocidad de 

acuerdo a la disposición de las áreas de trabajo. 
 

7.4 RESPONSABILIDAD DEL GERENTE 
 

7.4.1 Asegurar que los operarios estén adecuadamente entrenados. 
 

7.4.2 Mantener las condiciones para la operación segura. 
 

7.4.3 Asegurar que los montacargas sean reparados solamente por o bajo la dirección 
de personas calificadas. 
 
8.0 CONSULTAS 
 
Toda información o aclaración sobre el contenido o aplicación de la presente norma debe ser 
solicitada por escrito a ESS. 
 
9.0 EXCEPCIONES 
 
Desviaciones o excepciones temporales en el cumplimiento de la presente norma deben ser 
solicitadas por escrito a ESS. 

 
10.0 DURACIÓN 
 
Esta norma tiene vigencia hasta que se modifique o revise la misma. 
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Anexo 1 

 
DISTRIBUCIÓN Y ASIGNACIÓN DE EQUIPOS 

 
TIPO CARACTERÍSTICA ÁREA 

D Motor diesel Bodegas o almacenes a la intemperie, 
comercios o similares, clasificados 
como no peligrosos 

DS Motor diesel, provisto de protección en el 
sistema de escape, combustible y eléctrico.  

Áreas donde se manejen o almacenen 
líquidos inflamables en envases 
sellados, líquidos o gases 
comprimidos 

DY Sistema parecido al DS, más no cuenta con 
sistema eléctrico 

Áreas donde se almacene o manejen 
fibras que sean de fácil ignición 

E Sistema eléctrico, no cuenta con protección 
contra incendio  

Bodegas o almacenes a la intemperie, 
comercios  o similares, clasificados 
como no peligrosos 

ES Sistema eléctrico, equipado para prevenir la 
generación de chispa 

Áreas donde se manejen o almacenen 
líquidos inflamables en envases 
sellados, líquidos o gases 
comprimidos 

EE Sistema eléctrico, todo el sistema está 
totalmente aislado. 

Áreas donde se almacene o manejen 
fibras que sean de fácil ignición 

EX Equipados para poder operar en atmósferas 
que contengan vapores y polvos inflamables 

Áreas donde se almacene o manejen 
fibras que sean de fácil ignición 

G Motor de gasolina, mínima seguridad contra 
incendios 

Bodegas o almacenes a la intemperie, 
comercios  o similares, clasificados 
como no peligrosos 

GS Motor gasolina, provisto de protección en el 
sistema de escape, combustible y eléctrico.    

Áreas donde se manejen o almacenen 
líquidos inflamables en envases 
sellados, líquidos o gases 
comprimidos 

LP Utiliza gas licuado como sistema de 
combustible 

Bodegas o almacenes a la intemperie, 
comercios  o similares, clasificados 
como no peligrosos 

LPS Utiliza gas como sistema de combustible, 
provisto de protección en el sistema de escape, 
combustible y eléctrico 

Áreas donde se manejen o almacenen 
líquidos inflamables en envases 
sellados, líquidos o gases 
comprimidos 
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Anexo 2 
 

PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD 
 

1- Manejo: 
 

• Solamente las personas certificadas por la Sección de HRTI están autorizados para 
operar los montacargas. 
• Antes de operar el montacargas debe verificar que el mismo esté limpio, libre de 
suciedades y no tenga exceso de grasa o aceite.  No debe utilizar ningún tipo de 
combustible para limpiar el montacargas. 
• Llene el formulario de inspección diaria del montacargas y debe usarse y 
entregarse a su supervisor.  
• El operador de montacargas debe utilizar equipos de protección personal 
adecuados a la condición de trabajo que desempeña. 
•  Cuando la unidad de montacargas cuente con cinturón de seguridad debe hacerse 
uso del mismo. 
• Se debe observar los límites de velocidad establecidos para el área. 
• Los operadores debe mantener todas las partes del cuerpo dentro del 
montacargas. 
• No se permiten pasajeros cuando el montacargas esta en operación. 
• Cuando la iluminación del área sea deficiente debe utilizar las luces del 
montacargas. 
• Se debe inspeccionar el área en que  trabajará con el  montacargas y evite grietas, 
protuberancias, desniveles,  bloques de madera o clavos.  
• Hay que asegurarse que otros trabajadores y visitantes estén alejados cuando 
levante o deposite una carga, o el montacargas esté en movimiento. 
• Nunca se debe permitir que una persona se pare o camine debajo del trinche 
(horquilla o trinquete). 
• Los montacargas no se debe estacionar en rampas. De ser necesario, se deben 
bloquear las llantas delanteras. 
• Para realizar modificaciones al montacargas se debe contar con la aprobación del 
fabricante y del  Inspector. 
• Cuando un montacargas está desatendido la carga debe estar a nivel del suelo, los 
controles deben estar en neutral, se debe apagar el motor y se debe aplicar el freno 
de emergencia.  Se considera que un montacargas, con el motor en marcha, está 
desatendido cuando el operador se encuentra en una posición que no pueda ver el 
equipo, o si el operador se encuentra a una distancia de 25 pies o más del 
montacargas. 

 
                       2- Levantamiento y manejo de carga: 
 

• Solamente se deben manejar cargas que están dentro del limite de capacidad del 
equipo. 
• Coloque la carga en forma estable y con el centro de gravedad entre los trinches.  
Cuando maneje carga compuesta de varias partes (ejemplo varias cajetas o cajas), 
las cargas deberán asegurarse si la misma no está embalada con bandas metálicas 
o plásticas o envolturas de plástico. 
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• Se debe mantener los trinches tan bajo como le sea posible cuando se transporte 
carga. 
• Se debe mantener una visión clara de la dirección hacia donde se viaja.  Si el tamaño 
de la carga le impide la visibilidad, opere el montacargas en reversa o utilice la ayuda de 
otra persona que lo guié.    
• Nunca suba o baje una carga con el montacargas en movimiento. 
• Utilice la bocina para advertir a otros de su presencia,  especialmente cuando circule 
con carga. 
• Disminuya la velocidad  en todas las curvas cerradas y haga alto en las intersecciones 
de corredores. Proceda siempre con cautela. 
• En el caso de que se transporten cargas combustibles o inflamables utilice el 
montacargas adecuado (Anexo 1). 

 
3. Carga de combustible 
 
• No está permitido fumar al manejar combustibles. 
• Está prohibido el uso de celulares, radios u otros equipos que puedan producir 

chispas o flama abierta. 
• El  motor debe estar apagado cuando esté cargando de combustible el montacargas. 
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Anexo 3 
 

 

 
 

FORMULARIO DE INSPECCIÓN DIARIA DE MONTACARGAS 

INSPECCIÓN VISUAL SAT IN
S 

N/
A 

INSPECCIÓN 
OPERACIONAL SAT IN

S N/A 

1.    Llantas/ruedas/revestimiento/presión de 
aire 

   14.  Pito    

2.    Todas las luces    15.  Dirección hidráulica    
3.    Dispositivos de advertencia    16.  Freno    
4.    Número de horas/millaje    17.  Freno de emergencia    
5.    Relojes indicadores    18.  Seguro de arranque en posición 

neutral 
   

6.    Daños a la carrocería    19.  Inclinación del trinche    
7.    Escapes de 
aceite/fluidos/combustible/agua 

   20.  Subir y bajar el trinche    

8.    Nivel de aceite del motor    21.  Aditamentos hidráulicos    
9.    Nivel del refrigerante    22.  Estado y seguro del trinche    
10.  Nivel de combustible    23.  Cinturones de seguridad    
11.  Nivel de aceite hidráulico    24.  Transmisión/Dirección    
12.  Batería    25.  Equipos de protección contra 

incendio 
   

13.  Puntos de lubricación externa    26.  Alarma de retroceso    
Marca: Capacidad: Identificación: Horas/Millaje: Fecha: Hora: 

Comentarios: 

Nombre del operador y firma: Nombre del supervisor y firma: 

Instrucciones:  Marque todos los renglones indicados.  SAT =  Satisfactorio,  INS = Insatisfactorio,  N/A =  
No                                         aplica.  En caso de cualquier comentario adicional utilice la parte de atrás de este 
formulario. 
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