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Ntroaduccion

En Coca-Cola FEMSA Valoramos a Nuestra Gente \ por ellos sabemos que la seguridad en
el lugar de trabajo no solo es un requisito legal y moral, también es una condicion esencial
para el éxito sostenido y responsabilidad de todas y todos.

Creemos firmemente que los incidentes pueden prevenirse. Por esta razon, hemos elaborado

esta guia de seguridad en el edificio de Terracota que incluye:

* Identificacion de Riesgos: Comportamientos y Condiciones Inseguras
 Lineamientos para la Prevencion de Accidentes

« Ergonomia Bdsica en Oficinas

* Significado de los SefAalamientos de Seguridad

 Procedimientos de Actuacién en Caso de Emergencia

Este documento tiene como objetivo proteger tu integridad fisica mediante la adopcion de
practicas seguras en tu lugar de trabaijo.

Este manual establece el estdndar de comportamiento seguro, el cual es de cumplimiento
obligatorio y tiene como propdsito fomentar la prevencion y autocuidado.

Fsperamos que te sea de utilidad y te invitamos a participar activamente en |la identificacion,

correccion, reporte de condiciones inseguras y comportamientos riesgosos.

Gracias por tu compromiso con la seguridad.
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Identifigaeion
de Riesgos:
Comportamientos

y Condiciones
Inseguras

La prevencion de accidentes comienza con la correcta identificacion de los factores que

pueden generar riesgos. Estos factores se dividen principalmente en dos categorias:

Comportamiento Inseguro Condicién Insegura

Es cualguier accion u omision realizado

oOr una persona que Incrementa Id

probabilidad de un accidente o incidente.

Va en contra de las normas, procedimientos
O prdcticas seguras establecidas.

Es cualquier situacion fisica o ambiental

en el lugar de trabajo que representa un

rlesgo para la seguridad vy salud de las

personas. Generalmente estd relacionada

con el estado de las instalaciones, los
equipos o el entorno.

Importante:

Tanto los comportamientos como las condiciones inseguras deben ser reportados
de inmediato para su correccion. Todos los colaboradores tenemos la responsabilidad

de mantener un entorno seguro, identificando y eliminando riesgos antes de que
se conviertan en accidentes.

Documenta y reporta actos y condiciones inseguras.
SI un comportamiento pone en riesgo grave a alguien o se repite,
reportalo en QR NOTIFK para su seguimiento formal. Su fin dltimo
NO es imponer sanciones, es la prevencion.

Escanéa el codigo o da clic en él.

iTOMAESTO EN CUENTA!

Los Incidentes Serios y Fatales (SIF) se definen como aquellos incidentes que tuvieron graves
consecuencias o impacto en las personas y/o afectan negativamente la reputacion de la marca.

Los incidentes Potencialmente Serios o Fatales (SIFP) se definen como un evento que podria
haber resultado en una lesidn grave o la muerte bajo condiciones diferentes.


https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=QtWUcBU4gkyx1WkX0EQ89Ph-DmVihFtHpN1xcRXEgelUQ1Q1MUJZRENKM0xLWkI2RktBME1PTUVKMS4u&origin=QRCode

Prevencion de caidas, resbalones, tropezones

e Observa en |la direccion de tu desplazamiento peatonal.

e Identifica y reporta condiciones de riesgo en los pisos, como
obstrucciones, desniveles, zonas resbalosas, superficies danadas.

e No corras dentro de la oficina.
* No uses el teléfono celular mientras de te desplazas.

e £n escaleras: Usa el pasamanos, recuerda que estd prohibido el
uso del celular, correr o brincar en ellas.

e Reporta inmediatamente cualquier incidente o condicion de
peligro.

e SiNo es necesario para tu dig, te recomendamos evitar el uso de
tacones, de esta manera podrds evacuadr con mayor seguridad

el edificio en caso de emergencia y serds menos propenso d
caidas o esguinces.

Lineamientos |
para la Prevencidn

Orden y limpieza

LA PUERTA

d e AC C i d e n te S e Mantén los pasillos libres de obstéculos.

e No acumules materiales o equipos sobre dreas comunes.

e No obstruyas extintores, hidrantes, rutas de evacuacion y salidas
de emergencia.




Lineamientos para el uso del estacionamiento

Respeta |a velocidad mdaxima de 10 kilometros por hora.
Enciende faros y luces intermitentes.
Prioriza el cuidado del peaton, cede el paso.

Estacionate de reversa dentro de la zona determinada por
franjas amarillas.

Camina por las lineas peatonales.

Evita distracciones en el Grea que esta frente a los elevadores,
pon especial atencion a las banquetas, desniveles vy topes para
evitar tropezones y caidas.

No camines por el caracol.

Lineamientos de seguridad si vienes a pie o
haces uso del transporte KOF

e Identifica zonas con riesgo de tropiezos, resbalones y caidas en
la vialidad.

e Cruza por zonas seguras CoOmo cruces peatonales y puentes.
e Mira a ambos lados antes de cruzar la calle.
e Evita distracciones como el celular o audifonos a alto volumen.

e Antes de subir o bajar del autobus, espera a que haga alto total,
usando siempre el pasaMmanos.

* Usa el cinturén de seguridad.

 Reporta cualguier incidente, condicion o conduccion insegurad
poor parte del prestador de servicio de transporte KOF.

Lineamientos para la prevencion de incendios

e Sirequieres ingresar materiales inflamalbles o sustancias guimicas,
deberdas solicitar autorizacion al drea de Seguridad del edificio.

e No fumes dentro de las instalaciones.

* No sobrecargues |0s enchufes. Estd prohibido usar extensiones
con empalmes o danadas.



Ergonomia
BdAsica en
Oficinas

La ergonomia busca adaptar el entorno de trabajo al cuerpo humano para prevenir
Molestias, fatiga y lesiones. Aplicarla en la oficina mejora tu salug, tu bienestar vy tu

Haz pausas de 1-2 minutos cada
30-60 minutos

Realiza estiramientos suaves de
cuello, hombros y munecas

oroductividad.

Parpadea con frecuencia para
evitar fatiga visual

Codos cerca del cuerpo,
en dngulo de 90°

©

DA CLIC PARA VER EL VIDEO Cambia de postura regularmente





Significado de
los Senalamientos
de Seguridad

La senalizacion es una valiosa herramienta que nos ayudan a identificar riesgos vy
normas de seguridad que debemos de seguir en cada espacio del edificio.
Conocer su significado es responsabilidad de todos.

Sefiales de obligacion Sefiales de prohibicion

Uso obligatorio Prohibido fumar
del equipo de
proteccidn personal

Prohibido caminar
usando el celular

Uso obligatorio
del pasamanos

Prohibido el uso
del celular
en las escaleras



Senales de informacion

Ubicacion de un extintor

&

Ubicacion de un hidrante

(o)

ALARMA

Ubicacién de un dispositivo
de activacién de alarma

Sefales de precaucion

Advertencia de
riesgo eléctrico

Precaucion,
Mmateriales inflamables
y combustibles

Sefales de informacién para salidas de emergencia
y primeros auxilios

SALIDA DE ESCALERA DE
EMERGENCIA EMERGENCIA

O (
A% R >
L& -

una salida
de emergencia

Ubicacion de las escaleras
de emergencia

o\

ZONA DE
MENOR RIESGO

RUTA DE
EVACUACION

Zona de menor riesgo

Ubicaciéon de
ruta de evacuacion

PUNTO DE REUNION

Punto de reunién



Procedimientos
de Actuacion en Caso
de Emergencia

1. Identifica las zonas de menor riesgo en el

edificio, conoce las rutas de evacuaciony la
ubicacion del punto de reunion.
a. Zonas de menor riesgo:
.. Columnass senalizadas.
Il. Marcos estructurales.
. Muros de carga.
Iv. Muebles robustos comao:
escritorios, libreros.
b. Rutas de evacuacion:
. Escalera Alfa (Referencia
ala del edfficio lado Zentrika).
i. Escalera Bravo (Referencia
ala del edificio lado Hoteles).
c. Punto de reunion:
.. Mario Pani frente a OXXO.

Conoce a los brigadistas de tu piso.

. Conoce las técnicas de auto proteccion en

caso de sismo.
a. Protegiendo la cabeza con
brazos y en posicion fetal.
b. A un costado de muebles robustos.
c. Debajo de escritorios robustos.

. Conoce los tonos de dalarma contra

incendio y de alerta sismica.
a. Alarma contra incendio. Sonidos
intermitentes.
b. Alerta sismica. Tono oficial de
la CDMX.

. Conoce la ubicacion de los extintores y las

instrucciones de su uso.

. Ubica las radios de emergencia (dreas de

bebidas) y de las estaciones manuales de
alarma (acceso a cubo de elevadores y
escaleras de emergencia).

DA CLIC PARA VER EL VIDEO

DA CLIC PARA ESCUCHARLAS
USA AUDIFONOS PARA
REPRODUCIR LOS SONIDOS

=
ALARMA CONTRA INCENDIOS

ALERTA SISIMICA

es nhuestra obligacion”.
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Qué hacer en caso de sismo

Qué hacer en caso de incendio

Fl edificio Terracota cuenta con un sistema de alerta sismica. Este sisterna emitird un tl edificio Terracota cuenta con un sisterna de deteccion y alarma contra incendio.

sonido y mensaie indicando alerta sismica. En caso de activarse: Fn caso de un incendio, este sistema emitird una serie de sonidos intermitentes.

SI se activa:

1. Mantén la calma. o ) ]
1. Interrumpe las actividades que estés realizando.

2. Aplica técnicas de auto proteccion en caso de sismo lejos de ventanas,

) . 2. Formate de inmediato frente a las escaleras de emergencia y esperc
estanteria, pantallas u objetos que puedan caer.

instrucciones de los brigadistas o a través del sistema de audio del edificio.

3. Site encuentras en el lobby o comedor, evacua el inmueble,, siempre y cuando

. . o 3. Unavez se dé la instruccion, evacta usando el barandal, sin correr, sin gritar, sin
NO se percilba movimiento sismico.

empujar.

4. Si te encuentras en cualquier otra parte del edificio, espera y sigue las B . .
. . . . . . . 4. Llega al punto de reunion, formate y espera instrucciones.
Instrucciones que te seran dadas por tu brigadista, o |las instrucciones de

vVOCeO para auto protegerte y formarte cuando llegue el momento.
5. NoO evacUes el inmueble durante el movimiento sismico, y no uses el elevador.

6. Nocorras muchos accidentes ocurren durante una evacuacion desordenada o
durante el movimiento teldrico.

7. Mantente atento o las instrucciones dadas por voceo o de tu brigadistg, vy
evacua por las escaleras una vez te lo indiguen usando el barandal, sin correr, sin
gritar, sin empujar.

8. Llega al punto de reunidon, formarte y espera instrucciones.
9. Unavezterminado el sismo, espera a que el equipo de brigada de emergencia

verifiqgue las condiciones de tu piso y de las escaleras de emergencia antes de
usarlas.




Si detectas un incendio o detectas olor a humo, reportalo de inmediato a la brigada
de emergencia, activando una estacion manual de alarma, o por Radio Canal 1.

Si sabes usar un extintor controla el incendio en su etapa incipiente (inicial) siempre
acompanado de otra persona y con una salida de emergencia disponible.

Contamos con tu compro

para mantener un entorno
de trabajo seguro.

iLa seguridad
empieza contigo!

Si se vuelve a producir fuego v el extintor no estd vacio, repite el procedimiento de
apuntar, apretar y mover nuevamente.
Radio Canal 1.
Actia rapidamente. Un extintor puede vaciarse en tan solo ocho segundos. Teléfono Central Terracota: 55 3517 4912
Mantente a salvo. Si el extintor no logra contener el fuego, o si el fuego es demasiado Informa la ubicacidén y tipo de emergencia, brindando la mayor cantidad
grande para tu extintor, entonces evacua de inmediato. de informacidon posible.









