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OBJETIVO DE MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
Disminuir los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores en su lugar de
trabajo y en las distintas actividades que realizan, mediante la identificacion del tipo
de riesgo, ubicacién y el nivel de consecuencia que estos originan, para asi tomar

las medidas preventivas necesarias con la finalidad de minimizar los riesgos.

ALCANCE

La evaluacion de los riesgos por puesto de trabajo y actividades a ejecutar, debera
ser realizada a todo el personal de almacén que labora en Exclusivas en Tuxtla
S.A.de C.V.
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POLITICA

Es politica de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. el proteger la integridad fisica de
su personal en el desempefio de sus labores, asi como evitar dafios a las

instalaciones, por lo que la participacion de todos en la aplicacion de esta politica

Cuadro 1. Seguridad laboral Pyme

Fuente. (NKASA, 2009)

ayudara a la eliminacién de accidentes en el area de trabajo de la empresa.
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LINEAMIENTOS

Se realizar4 mediante un sistema de gestion laboral que vigile el cumplimiento de
los elementos contemplados en ella, los cuales se detallan a continuacion.

El empleador debera establecer por escrito los lineamientos minimos siguientes:

a) Asegurar la ejecucion de las diferentes actividades en condiciones optimas
de Higiene y Seguridad Industrial, considerando los riesgos asociados al
tipo de operaciéon, con el objeto de garantizar la integridad fisica de los
trabajadores, proteger las instalaciones y evitar riesgos a las propiedades
de terceros y al ambiente.

b) Evaluar periddicamente el estado de salud de nuestros empleados para
identificar y controlar oportunamente los riesgos de salud relacionados con
el trabajo.

c) Crear planes estratégicos de motivacion al personal en las actividades de
Seguridad e Higiene Laboral

d) Designar y apoyar al Organo de Seguridad Laboral de la empresa, que
reportando el nivel mas alto, debera asesorar, soportar, facilitar, controlar, y
planificar todo lo relacionado con el programa.

e) Asegurar el estricto cumplimiento de leyes, reglamentos, normas vy

procedimiento relacionados en materia de Higiene y Seguridad Industrial.

La Gerencia tendra la responsabilidad de:

a) Generar los recursos que se necesiten para llevar a cabo la aplicacion del
presente programa.
b) Cumplir y hacer cumplir las observaciones y recomendaciones realizadas

de forma escrita por el Comité de Seguridad y Salud Laboral (CSSL).
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Existen obligaciones que los patrones deben realizar, se detallan ampliamente en

anexo 3. Obligacion de los patrones.

El departamento de Higiene y Seguridad de la empresa:

a) Establecer el cronograma de capacitacion anual y ubicar los recursos y
logistica para el cumplimiento del mismo.

b) Aplicar las sanciones y premiaciones de aplicacion del programa de
seguridad de acuerdo al plan de motivacion y la seccion de sanciones que
estipula el presente programa.

c) Observar, conforme a la ley, el cumplimiento especifico del horario de
trabajo, descansos, vacaciones y demas derechos que tiene el trabajador

en la institucion.

El Comité de Salud y Seguridad Laboral tendra las siguientes atribuciones:

a) Participar en la elaboracién, aprobacién, puesta en practica y evaluacion del
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para el control
efectivo de las condiciones peligrosas de trabajo, proponiendo la mejora de

controles existentes o la correccion de las deficiencias detectadas

El Comité de Salud y Seguridad Laboral tendra las siguientes Facultades:

a) Aprobar el proyecto de Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa Yy la vigilancia de su cumplimiento.

b) Vigilar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo y conocer
directamente la situacion relativa a la prevencion de accidentes de trabajo y

enfermedades ocupacionales y la promocién de la seguridad y salud.




Manual de

- Empresas seguridad e
v Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
& % -

Cuauhtéemoc
Moctezuma

Emitido por:
Recursos Humanos

Foseuuacan
.

Tuingaas

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

La Normatividad Mexicana es una serie de reglamentos cuyo objetivo es asegurar
valores, cantidades y caracteristicas minimas o maximas en el disefio, produccion
0 servicio de los bienes de consumo entre personas morales y/o fisicas. De estas
existen dos tipos basicos en la legislacion mexicana, las Normas Oficiales
Mexicanas llamadas NOMy las Illamadas Normas NMX, de las cuales solo
las NOM son de uso obligatorio en su alcance y las segundas solo expresan una
recomendacion de parametros o procedimientos.

El presente manual establece las Normas Oficiales Mexicanas que rigen a cada
area de la empresa Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Normas Oficiales Mexicanas aplicables al area de Mantenimiento

Normas de seguridad

e Nom-001-stps-2008 Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo, condiciones de seguridad

e Nom-002-stps-2010 Condiciones de seguridad- prevencion y proteccion
contra incendios de los centros de trabajo

e Nom-004-stps-1999 Sistemas de proteccién y dispositivos de seguridad en
la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo

e Nom-027-stps-2008 Actividades de soldadura y corte: condiciones de
seguridad e higiene

Normas de salud

¢ Nom-025-stps-2008 Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo

Normas de organizacion

e Nom-017-stps-2008 Equipo de proteccion personal: seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo

e Nom-019-stps-2011 Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene

o



http://es.wikipedia.org/wiki/Norma_(tecnolog%C3%ADa)

Manual de

— Empresas seguridad e
v Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
- % =
Cuauhtéemoc

Emitido pors
........ Recursos Humanos

Foseuuacan
O

¢ Nom-021-stps-2008 Requerimientos y caracteristicas de los informes de los
riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas

e Nom-026-stps-2008 Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

e Nom-030-stps-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades

Normas Oficiales Mexicanas aplicables al area de Almacén General

Normas de seguridad

¢ Nom-001-stps-2008 Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo, condiciones de seguridad

e Nom-002-stps-2010 Condiciones de seguridad- prevencion y proteccion
contra incendios de los centros de trabajo

e Nom-004-stps-1999 Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en
la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo

e Nom-006-stps-2000 Manejo y almacenamiento de materiales: condiciones y
procedimientos de seguridad

Normas de salud

¢ Nom-025-stps-2008 Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo

Normas de organizacion

e Nom-017-stps-2008 Equipo de proteccion personal: selecciéon, uso y
manejo en los centros de trabajo

e Nom-019-stps-2011 Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene

e Nom-021-stps-2008 Requerimientos y caracteristicas de los informes de los
riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas

e Nom-026-stps-2008 Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

e Nom-030-stps-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades
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Normas Oficiales Mexicanas aplicables al area de Administracion

Normas de seguridad

¢ Nom-001-stps-2008 Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo, condiciones de seguridad

e Nom-002-stps-2010 Condiciones de seguridad- prevencion y proteccion
contra incendios de los centros de trabajo

Normas de salud

¢ Nom-025-stps-2008 Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo

Normas de organizacién

e Nom-017-stps-2008 Equipo de proteccidbn personal: seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo

e Nom-019-stps-2011 Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene

¢ Nom-021-stps-2008 Requerimientos y caracteristicas de los informes de los
riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas

e Nom-026-stps-2008 Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

e Nom-030-stps-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades

A continuacion se enlista el reglamento de Seguridad e Higiene, el cual debe servir
de base para los trabajadores de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., para asegurar
su proteccion personal y el desempefio correcto de sus actividades diarias.




Manual de

— Empresas seguridad e
v Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
- % =
Cuauhtéemoc

Moctezuma
oveose o Recursos Humanos

Foseuuacan
.

v

Reglamento de Seguridad e Higiene

+ Acatar correcta y rapidamente las instrucciones del personal de seguridad e
higiene.

+ Es obligatorio portar de forma visible, el gafete de identificaciéon personal,
expedido por Exclusivas en Tuxtla SA. De C.V.

+ No se permitira el ingreso a las instalaciones a ningun trabajador que se
encuentre en estado de embriaguez, bajo los efectos de alguna droga
toxica o teniendo en su poder bebidas alcohdlicas, estupefacientes, o
alguna otra sustancia dafiina para la salud.

+ Es responsabilidad fundamental de todos los trabajadores, cuidar de la
limpieza de las instalaciones de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., esto
refleja su sentido de responsabilidad. Un lugar aseado contribuye a un lugar
de trabajo seguro.

+ Asimismo, cada trabajador debe recoger la basura que genere, ya que la
dispersion de ésta puede resultar peligrosa.

+ Es deber de los trabajadores prevenir en todo momento al personal de
nuevo ingreso o de permuta, que no advierta cuando o dénde existe riesgo
en el Centro de Trabajo.

+ Al ocurrir un accidente es obligacién del trabajador avisar sin demora a su
jefe inmediato, y en su caso, a algun integrante de la Comision de
Seguridad e Higiene; ademas deben prestar la maxima cooperacion para
auxiliar al lesionado, especialmente promoviendo y facilitando en todo lo
posible la pronta atencion médica.

+ Todo el personal dotado de equipo de proteccion personal (EPP) esta
obligado a usarlo durante su jornada de trabajo (aplica a mantenimiento y

almacén general Unicamente).
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+ Leer y observar cada uno de los materiales de difusion sobre seguridad que

estan colocados en cada Centro de Trabajo.

+ Queda estrictamente prohibido fumar en todas las areas de trabajo, para
ello existen las areas de descanso, espacios abiertos que se encuentran
fuera de las oficinas de la empresa.

4+ Unicamente el personal de mantenimiento o de Servicios Generales debe
reparar las fallas o desperfectos en las instalaciones.

+ Todo trabajador debe comunicar al responsable del Centro de Trabajo y a
la Comision de Seguridad e Higiene, cualquier condicion o practica insegura
gue pueda ser causa de un accidente y/o incidente.

+ Queda estrictamente prohibido al personal realizar trabajo de caracter
personal o ajeno a las necesidades del Organismo, con falta de higiene
personal, asi como dirigirse entre comparfieros con palabras obscenas.

4+ Como medida preventiva, todas las areas administrativas y operativas en
los diferentes Centros de Trabajo deben permanecer libres de cualquier

obstaculo visual o fisico que impida su revision.
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OBLIGACION DE SU IMPLEMENTACION

En Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. se organiza la Comisién de Seguridad e
Higiene, compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y del
patrén, para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer

medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Comisién de Seguridad elaborar la notificacion de riesgo
por puesto de trabajo. El trabajador notificado que falle en la aplicacion de las
medidas preventivas y la aplicacion de las normas y procedimientos operativos
debera ser sancionado por incumplimiento de sus responsabilidades como
elemento de la empresa Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

La evaluacion de riesgo por puesto de trabajo y cada actividad que desempefia el
trabajador, sera identificado por el tipo de consecuencia que éstos originan. Se le
daré al trabajador las normas y procedimientos para prevenir los riesgos al que
esta expuesto. La revision de los procedimientos a establecer debe ser llevada a
cabo en conjunto con el comité de seguridad y salud laboral.

El método utilizado para la evaluacion y deteccion de riesgos es la observacion
directa del area de cada trabajo. La evaluacion del riesgo comprende las
siguientes etapas:

a) Identificar los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores

b) Evaluar cualitativa y/o cuantitativamente los riesgos existentes.

c) Ver si es necesario adoptar nuevas medidas para prevenir o reducir el riesgo.
d) Andlisis del riesgo, comprendiendo las fases de identificacion de riesgos y

estimacion de los riesgos.

o
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Algunas medidas preventivas que se deben considerar son:
MANTENIMIENTO

Por ningiin motivo moje sus instalaciones eléctricas. Recuerde que el agua
es buen conductor de la electricidad.

Guarde los liquidos inflamables en recipientes cerrados y sitios ventilados.
Revise peridodicamente que los tanques, tuberias, mangueras y accesorios
del gas estén en buenas condiciones; coloque agua con jabon en las
uniones para verificar que no existan fugas. En caso de encontrar alguna,

reportela a quien le surte el gas.

ALMACEN GENERAL

Esté siempre alerta. La mejor manera de evitar los incendios, es la
prevencion.
Todo contacto o interruptor debe tener siempre su tapa debidamente

aislada

ADMINISTRACION

Cuide que los cables de lamparas, aparatos eléctricos y motores de
magquinarias se encuentren en perfectas condiciones

No haga demasiadas conexiones en contactos mudultiples, para evitar la
sobre carga de los circuitos eléctricos. Redistribuya los aparatos o instale
circuitos adicionales.

Antes de salir del trabajo revise que los aparatos eléctricos estén apagados
o perfectamente desconectados.

Tenga a la mano los teléfonos de los Bomberos, Cruz Roja y Brigadas de

Rescate.

.
. .z o - \
Recuerde: las tragedias ocurren cuando falla la prevencion. <> '
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Dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo.

Son elementos que se deben instalar para impedir el desarrollo de una fase
peligrosa en cuanto se detecta dentro de la zona de riesgo de la maquinaria y
equipo, la presencia de un trabajador o parte de su cuerpo. En Exclusivas en
Tuxtla S.A. de C.V., se cuentan con los siguientes dispositivos de seguridad,
segun la maquina que se utiliza (NOM-004-STPS-1999: Sistemas de protecciéon y
dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros

de trabajo).

MANTENIMIENTO

Cuadro 2. Hidrolavadora

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivos de seguridad: en area de talleres o mantenimiento, es utilizada una
hidrolavadora, la cual se muestra en el cuadro anterior y cuenta con un switch de
emergencia (como indica la flecha). Si el percance es mayor, lo mas
recomendable es desconectar la hidrolavadora.

e
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Cuadro 3. Compresor

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: también se utiliza un compresor, el cual se muestra en el

cuadro anterior y cuenta con una pastilla contracorriente (cuadro de la derecha).

Cuadro 4. Planta para soldar

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: en area de talleres o mantenimiento, se utiliza una planta
para soldar, la cual se muestra en el cuadro anterior y cuenta con un cable que se

desconecta de la corriente cuando sea necesario (como indica la flecha).
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Cuadro 5. Esmeril de banco

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: existe un esmeril de banco, la cual se muestra en el
cuadro anterior y cuenta con una cubierta de plastico sobre los discos para evitar
salpicadura de chispas (indicada con la flecha).

Cuadro 6. Bomba de aceite

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: se cuenta con una bomba de aceite, la cual se muestra
en el cuadro anterior y tiene un repartidor (indicada con la flecha).
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Cuadro 7. Prensa hidraulica

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: la prensa hidraulica, la cual se muestra en el cuadro
anterior, tiene como protector de seguridad una tuerca que protege a la persona
que haga uso de esta, asegurando el movimiento que se realiza por la prensa
(indicada con la flecha).

REFRIGERACION

Cuadro 8. Compresora

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: en refrigeracion se encuentra una compresora, la cual se
muestra en el cuadro anterior y cuenta con una palanca de paso para controlar la
presién (como indica la flecha).
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Cuadro 9. Hidrolavadora de corriente

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: utilizan una hidrolavadora de corriente, la cual se
muestra en el cuadro anterior y cuenta con un botén de apagado para utilizar en
caso de querer detener el proceso que realiza (como indica la flecha).

CERVEXPRESS

Cuadro 10. Hidrolavadora industrial

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: la hidrolavadora indusrial, la cual se muestra en el
cuadro anterior cuenta con un boton de emergencia como protector de seguridad
(como indica la flecha).
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ALMACEN GENERAL

Cuadro 11. Montacargas
e

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Dispositivo de seguridad: en Almacén General se cuenta con 4 montacargas, un
ejemplo de ellos es el que se muestra en el cuadro anterior y cuenta con una
palanca de emergencia (como indica la flecha).

Los dispositivos de seguridad sirven de guarda para asegurar la proteccion del
trabajador que hace uso de maquinaria en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., por
lo que es importante conocer cuales existen para cada una de las maquinas que
se utilizaran.
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Cuadro 12.

Personal de Comision de Seguridad e Higiene

Francisco
Alejandro Cruz
Cantoral

Coordinador

¥

Miguel Enrique

Narcia Gémez

Secretario

Omar Camacho
Urbina

Vocal

Magin
Hernandez
Solano

Vocal

Anselmo Sainez
Rios

Vocal

|
L

Sergio Alberto
Pascasio Reyes

Vocal

Delia Margarita
Rodas Garcia

Vocal

Carlos Alberto
Escobar
Vazquez

Vocal

Luis E.
Camacho
Hernandez

\/ocal

Wilver Lépez
Pérez

Vocal

3

Karent
Nuricumbo
Herrera

\/nral
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» El Coordinador seré responsable de dirigir el funcionamiento de la Comision,
integrar el acta de recorrido, vigilar que se realicen las recomendaciones
propuestas para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo. Ademas
debera sugerir los temas de capacitaciobn necesarios para mejorar el desempefio
de la Comision y participar conjuntamente con el Secretario en las inspecciones de

seguridad e higiene.

» El Secretario se encargara de mantener bajo custodia las copias del acta
constitutiva y de las actas de recorrido, convocar al Coordinador y Vocales para
efectuar recorridos. Debera organizar las reuniones de trabajo de la Comision,
apoyar al Coordinador en la integracion del acta de recorrido y participar

conjuntamente con él en las inspecciones de seguridad e higiene.

* Los Vocales seran responsables de participar en los recorridos, recabar la
informacion soporte de los mismos, participar en la elaboracion del acta de

recorrido y apoyar las actividades de promocién que indique la Comisién.

* En caso de ausencia temporal del Coordinador o Secretario de la Comision, su
puesto sera ocupado por uno de los Vocales de la representacion que
corresponda.

* Los integrantes de la Comisién podran ser sustituidos por los siguientes motivos:

a) Negarse a cumplir con los procedimientos para evitar incidentes, accidentes o
enfermedades de trabajo;

b) No cumplir con las actividades establecidas por la propia Comisién;

c) No asistir a dos verificaciones programadas consecutivas de forma injustificada,

d) Por ausencia definitiva.
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*+ La Comision de Seguridad e Higiene debe realizar recorridos mensuales
programados, segun lo acordado en el programa anual, para detectar condiciones
peligrosas.

» La Comisién también debera efectuar verificaciones ordinarias a las instalaciones
de los centros de trabajo de manera trimestral para la deteccion y correccion de
factores de riesgo.

Cuadro 13. Recorridos de la Comisién de Seguridad e Higiene

RECORRIDOS
OBSERVACION OBSERVACION OBSERVACION
General Parcial Especial

Para realizar esta revision, durante el recorrido de observacion general podra
utilizarse una lista de chequeo con base en la normatividad aplicable en su centro
de trabajo, que debe basarse en:

e Ordeny limpieza

e Distribucion de equipo de trabajo y personal por area

e Métodos de trabajo en relacion a las operaciones que realizan los
trabajadores

e Espacios de trabajo en los pasillos principales, accesos y salidas de
emergencia

e Protecciones en el punto de operacion

e Estado y uso de herramientas manuales

e Condiciones de los techos, paredes, pisos, patios, rampas, escaleras,
plataformas elevadas

e Uso y condiciones de carros de mano, carretillas y montacargas
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e Calidad de alumbrado y ventilacion
e Estado del equipo eléctrico (extensiones, conexiones y otros)

e Uso del equipo de proteccion personal por area de trabajo, dotacion y

estado
e Presencia de agentes dafiinos: ruido, vibraciones, polvos

e [Funcionamiento y mantenimiento de equipos 0 sistemas para combatir

incendios
e Objetos mal colocados o estibados

e Disponibilidad de servicios de sanitarios para trabajadores y de botiquin de

primeros auxilios
e Manejo de basuras y desechos

El Programa de Seguridad e Higiene de Exclusivas en Tuxtla S.A. DE C.V. esta

basado en los recorridos de observancia general para definir qué, como y donde

aplicar medidas preventivas y/o correctivas de seguridad.

Objetivos

a) Realizar recorridos de revision dentro de los centros de trabajo, detectando

posibles causas de riesgo;

b) Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo;

c) Recomendar acciones para reducir riesgos y evitar accidentes.

e
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Acta de Recorrido
El siguiente cuadro refleja el procedimiento a seguir para realizar el acta de
recorrido, el cual debe realizar el comité de seguridad e higiene.

Cuadro 14. Procedimiento acta de recorrido

Levantar acta de
condiciones

inseguras

Realizar
recorrido y
firmar acta de
acuerdo

A 4

Establecer datos generales y
condiciones inseguras

Entregar acta a
la autoridad
correspondiente

Dividir en: primera
vez, pendientes y
atendidas

Entregar copias a
los responsables
de cada area

Anotar accidentes y
enfermedades

ocurridas
Ver correcciones

Conservar 12
meses

Fuente. Elaboracion propia
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LISTA DE VERIFICACION
CONDICIONES INSEGURAS

La lista de verificacion de condiciones inseguras, establecidos en la NOM-019-

STPS-2011 Constitucién, integracion, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene, segun las caracteristicas que se presentan en
Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. es la que se muestra en el siguiente cuadro.

Cuadro 15. Verificacion de condiciones inseguras en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
RECORRIDO DE INSPECCION

FECHA:

EXCLUSIVAS EN TUXTLA S.A. DE C.V.

Calzada Juan Crispin # 3357, colonia plan de Ayala C.P. 29110 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

NO
CONDICION CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES

Ordeny limpieza en area verificada

Pasillos libres de obstaculos

Techos, paredes y pisos en buenas condiciones

*+Rampas en buenas condiciones y sin obstaculos

Vias de circulacidn libres

Puertas libres de obstaculos

Transito de vehiculos en correcto orden

*Qperaciones de carga y descarga de materiales

adecuado

Equipo contra incendio visible

*+Escaleras libres de obstaculos

*/Dispositivos de seguridad de maquinaria en correcto

funcionamiento

Etiquetas de extintores en buen estado y de facil

visibilidad

Sefialamiento correcto y en area correcta

Sefialamiento y rutas de evacuacion visibles

*/Dispositivos de seguridad en maquinaria en correcto

funcionamiento

*/Equipo de proteccidn personal utilizado de manera
correcta

Luminarias fundidas o en malas condiciones
Comentarios:
Nombre Firma de revisor

Fuente. Elaboracion propia
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En el cuadro anterior, las condiciones marcadas con (*) indican las Unicas
condiciones especiales para area de Almacén General, las que tienen (+) indican
area de Administracion, y las que tienen (/) son las aplicables a Mantenimiento.

Los formatos anteriores deben ser llenados cada semana, para llevar un correcto
control de las condiciones de seguridad en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. El
personal debe estar siempre alerta al realizar sus actividades diarias y en caso de
presentarse alguna de causa menor, como falta de orden o limpieza y obstruccion
de pasillos, solucionarlo de manera rapida y al momento. En caso de presentarse
una condicion que no es de solucion inmediata, debera reportarla con el jefe del
departamento de Distribucion.
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Evacuacion en caso de desastre

Proposito
El proposito de este plan es establecer el procedimiento para que los empleados
de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. y visitantes puedan realizar una Evacuacion

segura del edificio durante una Emergencia.

Alcance
Este procedimiento aplica para las instalaciones de EXCLUSIVAS EN TUXTLA
S.A. DE C.V en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Responsabilidades

Todo aquel empleado de EXCLUSIVAS EN TUXTLA S.A. DE C.V gue no esté
formalmente designado para colaborar en una emergencia debera:

+ Estar siempre familiarizado con todas las salidas de emergencia.

* Evacuar las instalaciones inmediatamente después de escuchar la alarma de
alerta.

+ Siga las instrucciones de evacuacién provistas por los brigadistas.

* Cerrar puertas como el area sea evacuada.

» Concentracion en el area de seguridad para un recuento. Los empleados se
deben reportar con el jefe de equipo y / o gerente de area.

» Asegurese de que tiene en cuenta para los visitantes o invitados.

En el croquis de la empresa Exclusiva en Tuxtla S.A. de C.V., se pueden observar
los dos pisos con que cuenta la empresa, indicando las areas que fueron
sometidas a investigacion inicial para determinar las instalaciones de los

extintores, botiquines de emergencia y rutas de evacuacion.
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Cuadro 16. Rutas de evacuacion Planta Baja

Exclusivas en Tuxtla S.A de CV
Mapa planta baja

] 1_~m

SALIDA DE
EMERGENCIA SALIDA DE
EMERGENCIA

R
|
A
Domicilio: Calzada Juan Crispin # 3357 Col. Plan de Ayala

Elabord: Griselda Elizabeth Sanchez Salazar
Fecha: 2013

SALIDA DE
EMERGENCIA

IHE

A

|

‘I
L1

ed L3

b
@
)

PUNTO DE
REUNION

Fuente. Elaboracidon propia
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Cuadro 17. Rutas de evacuacion Planta Alta

; Domicilio: Calzada Juan Crispin # 3357 Col. Plan de Ayala
Exclusivas en Tuxtla S.A de CV o e da Elzabeth Sanches Salazar

Mapa primer piso Fecha: 2013
A l ERER A
| - | — A
Liddl .
x ~ —-—

Escaleras !_

A . . m l Escaleras

Referencias

A Extintor

. Botiquin

t Recorrido de
salida

ALIDA salida PUNTO DE
REUNION

Fuente. Elaboracion propia
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Procedimiento general para toda emergencia

La prevencion puede conseguirse mediante el cumplimiento de los procedimientos
relacionados con la seguridad e instrucciones de trabajo.

En caso de que ocurra una emergencia, todos los empleados deberan responder
de acuerdo con los procedimientos documentados, que incluyen: reglas de
seguridad, ¢, qué hacer en caso de emergencia? y brigadas de Proteccion Civil.

Reglas de seguridad

1. En caso de una contingencia recuerde que no debe correr, ni gritar, ni
empujar

2. Conserve siempre la calma, recuerde que el panico es su peor enemigo

Al evacuar el lugar no intente regresar si olvidé algun objeto

No olvidar que por seguridad, debe acatar correcta y rapidamente las

instrucciones del personal de Proteccion Civil

Alejarse de cristales, ventanas, lineas eléctricas, postes y arboles

En caso de siniestro o desastre, no utilice los elevadores

No propague rumores

Identifique las rutas de evacuacion y manténgalas libres

De ser posible, desconecte la alimentacion eléctrica, y en su caso, cierre las

llaves del gas

10.Portar de forma visible, el gafete de identificacién personal

W

© NGO




Manual de
- Empresas seguridad e
: Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
%‘g&gfgeg;?; Emitido pors
i — Recursos Humanos
Cuadro 18. Responsable de piso
Responsable de piso

Brigada de Brigada de control y Brigada de Brigada de
primeros combate de evacuacion basqueda y

auxilios incendios rescate

Fuente. (industrial, 2005)

El responsable de piso es el encargado de coordinar y conducir las acciones de
desalojo, dando las indicaciones establecidas pertinentes.

Los brigadistas, son las personas que apoyan las acciones que indique el
responsable de piso, dirigen al personal hacia el punto de reunion, organizan a las
personas que permanecen fuera del inmueble y guian al contingente a sus areas
de trabajo.
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¢, Qué hacer en caso de: Incendio?

La Brigada de Proteccion Civil deber4 mantener el equipo contra incendio en
optimas condiciones de operacion. Es responsabilidad del Jefe de Centro de
Trabajo y de los integrantes de la Brigada de Proteccion Civil, vigilar que los
extintores cumplan con lo que indican las disposiciones legales y estén siempre en

Optimas condiciones de operacion. Consideraciones:

e Todos los Centros de Trabajo deben contar con extintores de acuerdo a la
normatividad en la materia

e La distancia hacia el extintor mas cercano, no debe exceder los 15 metros
desde cualquier &rea de trabajo

e Tener capacitacion para operar los extintores y equipos contra incendios de
emergencia.

e Deben apagar conatos de incendio o incendios en sus etapas incipientes.

e Orientar al personal con discapacidad, personas heridas y visitantes
durante la evacuacion.

e Ayudar al cierre de las puertas.

e Un miembro designado de este equipo, se asegura de evitar que los
vehiculos de transporte regresen a las areas de envio y / o recepcion.

¢ Un miembro designado de este equipo estara colocado cerca de la entrada

principal para evitar que los visitantes entren en el edificio.

Personal de Mantenimiento

« Cierra la valvula principal de control de gas, desconecta la electricidad (siempre

qgue no exista ningun peligro) a peticion.
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* Organizar inspecciones mensuales y anuales de deteccion de incendios e
iluminaciéon de emergencia.

* Asegurese de que el equipo de emergencia defectuoso sea reparado.

Personal del Control de Acceso/Recepcionista

» Conseguir el libro de registro de visitantes para asegurarse de la evacuacion de
todos los visitantes contabilizados.
¢, Qué hacer en caso de: Sismo?

1. Evacuacion

1.1. En el caso de una emergencia, se dar4 AVISO de ALERTA (tono pulsante) o
AVISO de ALARMA general (tono constante), o de una indicacién interna y directa
que ordene la evacuacion, para lo cual todo el personal debe abandonar el edificio
por la salida mas cercana y reportarse con su jefe de brigada o jefe inmediato en
la Zona de Seguridad.

1.2. Si no hay peligro inminente, los empleados deben cerrar todas las puertas. En
el caso de una fuga de gas, el equipo eléctrico no debe apagarse o encenderse,
debido al riesgo de que se produzcan chispas. Solo en el caso de una amenaza
de bomba, los empleados deben apagar cualquier teléfono celular, localizadores,
radios o walkie-talkies inmediatamente y atender a las instrucciones de los
brigadistas.

1.3. Miembros de las Brigadas de Proteccién Civil y/o de control y combate de
incendios deben guiar a los empleados fuera del edificio, y ayudar a escoltar a las
personas heridas o discapacitadas.

1.4. Una vez hecho el recuento del personal, empleados y visitantes, los miembros

de la Brigada de Proteccion Civil y/o de control y combate de incendios, asi como

«
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personal de mantenimiento, deben reportarse con Coordinador de Proteccion Civil,
Jefe del Centro de Trabajo o con quien esté a cargo para mas instrucciones. El
Equip6 de Asistentes de Primeros Auxilios deberd también reportarse e informar
novedades al Coordinador Médico en la Zona de Seguridad.

2. Conteo de personal

2.1. Los empleados se deben reportar para conteo con sus jefes de brigada o jefes
inmediatos.

2.2. El Personal del Control de Acceso/Recepcionista, debe realizar el conteo de
visitantes y reportar sobre cualquier persona que falte, al Jefe de Brigada o al Jefe
del Centro de Trabajo.

2.3. Los Jefes de Brigada deben reportar a sus Gerentes o Jefes Inmediatos sobre
cualquier empleado que falte en el conteo.

2.4. Los Gerentes o Jefes de area deben reportar al Jefe del Centro de Trabajo y
al Gerente de Gestidon y Servicios al Personal, o en su caso Subdirector, sobre
cualquier empleado que falte en el conteo.

2.5. El Jefe del Centro de Trabajo /Gerente de Gestion y Servicios al Personal, o
en su caso Subdirector Regional debe notificar al Director Corporativo de
Recursos Humanos o Director

Regional que corresponda, acerca de los resultados del Conteo de personal.

2.6. El Director Corporativo de Recursos Humanos o el Director Regional que
corresponda, puede decidir si es necesario aplicar un plan para la continuidad de
las operaciones en un lugar de trabajo distinto, o si se aplican las medidas para el

restablecimiento del servicio en el mismo sitio.
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Ejercicios de Evacuacion

La finalidad de esta actividad es lograr que todo el personal esté perfectamente
preparado para actuar ante cualquier emergencia que se presente en las
instalaciones. Para lo anterior deberd seguir, de acuerdo a su responsabilidad
previamente asignada, los procedimientos del plan de evacuacion y de esta forma

lograr mantener en todo momento un ambiente seguro.

3. Pruebas, Revision y Verificacion.

3.1. Se realizaran simulacros sin previo aviso, por lo menos cada 6 meses para
probar la efectividad del procedimiento de evacuacion.

3.2. Después de los simulacros de evacuacion, el Coordinador de Proteccién Civil
y el Jefe de Brigada (o de Bomberos), evaluaran el procedimiento de evacuacion
para identificar y resolver cualquier problema con el proceso de evacuacion, las

aportaciones de los empleados seran fundamentales.

Brigadas de proteccion civil

Cada centro de trabajo debe prepararse para ser autosuficiente y capaz de
apoyarse en sus propios recursos para proteger y cuidar al personal, hasta en
tanto llegue ayuda externa. De ahi la necesidad de la formacion de brigadas de

Proteccién Civil.

Las brigadas son grupos de personas que se integran con servidores publicos
voluntarios, organizados y capacitados en una o varias operaciones de Proteccion
Civil, los cuales seran corresponsables de realizarlas de manera preventiva o ante
la eventualidad de una emergencia o desastre, dentro del ambito del centro de

trabajo. Las brigadas que pueden ser integradas en los Centros de Trabajo son:

«
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a) Primeros auxilios
b) Prevencién y combate de incendios
c) Evacuaciéon

d) Busqueday rescate

El brigadista debe estar consciente que esta actividad se hace de manera altruista
y motivada para el buen desempefio de esta funcion, que es la salvaguarda de la

vida del personal. Las funciones de los brigadistas son:

a) Portar el distintivo de brigadista, para conocimiento de todo el personal.

b) Coadyuvar a mantener la calma, entre el personal y visitantes en el centro de
trabajo en caso de presentarse una emergencia.

c) Activar el protocolo de emergencia.

d) Difundir entre el personal las actitudes y conductas de respuesta positiva ante
una emergencia.

e) Promover entre el personal, los conocimientos basicos de los peligros y riesgos.
f) Mantener actualizados los directorios telefonicos de los cuerpos de auxilio de la
zona donde se ubique el centro de trabajo.

g) Tener conocimiento de las incidencias del personal.

h) Utilizar los distintivos (casco, brazalete, chaleco, |[dmpara sorda o silbato)
cuando se realicen los ejercicios de evacuacion.

i) Mostrar actitudes de responsabilidad y seriedad en sus operaciones.

Es importante establecer acciones de prevencion, auxilio y recuperacion,
destinadas principalmente a salvaguardar la vida e integridad fisica de los
empleados de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., a continuacién se muestra el
calendario de proteccion civil.

pe
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL

El siguiente cuadro la calendarizacion para Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

No ACTIVIDAD ENE |FEB | MAR |[ABR |[MAY [JUN [JUL |AGO |SEP |OCT |NOV |DIC
Integracion o restructuracién de la Unidad interna de P
1 proteccion civil R
Elaboracion del Acta Constitutiva de la Unidad Interna de | P
2 Proteccion Civil R
Elaboracion o Actualizacion del Programa Interna de P
3 Proteccion Civil R
Elaboracidn o actualizacion del andlisis de riesgo interno | P
4 y externo R

Elaboracion de directorios de integrantes de la Unidad
Interna de Proteccién y de Instituciones de Apoyo
5 Externo. R
Elaboracidn o actualizacién del inventario de recursos P
6 materiales disponibles para Proteccion Civil R
Integracion o actualizacion del censo de la poblacién fija | P
7 que labora en el inmueble R
P
8 | Revisidn y colocacidn de sefializacion donde se requiera | R
Elaboracion del programa de mantenimiento preventivo | p
y/o correctivo de las instalaciones del equipo del

9 inmueble R
Establecimiento o actualizacién de normas de seguridad | P
10 para el control de acceso R
P
11 | Adquisicidn e instalacion del equipo de Proteccion Civil | R
Cursos de capacitacion a los integrantes de la unidad P
12 interna de proteccion civil R
Distribucién de material impreso y/o audiovisual para P
13 difusion R
Elaboracion o actualizacion de planes de emergencia P
14 especificos R
Establecimiento de cddigos de alertamiento especificos | P
15 para cada fendmeno R
P
16 Realizacion de simulacros con diferentes hipotesis R
P
17 | Establecimiento de medidas para la evaluacién de dafios | R
Establecimiento de medidas para la vuelta a la P
18 normalidad R

Fuente. Programa Interno Proteccién Civil_2013
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Cada Centro de Trabajo debera contar con botiquin de primeros auxilios con
material disponible, para proporcionar la atencion médica en caso de un accidente.
Es responsabilidad del personal en general el uso y mantenimiento adecuado del
equipo de primeros auxilios disponible. La Comisién de Seguridad e Higiene
realizara una revision mensual verificando que el contenido de los botiquines de

primeros auxilios, sea segun lo indicado en el listado correspondiente.

Cuando algun material se haya agotado, el Centro de Trabajo debera reponerlo
con recursos propios y de acuerdo al siguiente listado, o su equivalente. Es
importante que se verifique la fecha de caducidad del nuevo producto, la cual seré

cuando menos de 1 afio contado a partir de la compra del mismo.

Los botiquines de la empresa se encuentran distribuidos en area de ventas,
recepcion, vigilancia, almacén Cervexpress, sistemas, refrigeracion, talleres,

gerencia, distribucién y compras.

En lo que respecta a los botiquines de primeros auxilios y de acuerdo a la Guia
Técnica para la Elaboracion e instrumentacion del Programa Interno de Proteccion
Civil de la Secretaria de Gobernacion, el contenido vigente para cada botiquin
metélico del tipo gabinete es el siguiente:
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Cuadro 19.

Botiguin de primeros auxilios Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

EXCLUSIVAS EN TUXTLA S.A. DE C.V.

MEDICMENTO

uso

Caja Buscapina

Dolor estomacal

Caja Alka Seltzer

Malestar estomacal, agruras, dolor de cabeza, muelas y oidos, indigestion

Caja Lomotil

Diarrea

Dolor de cabeza, fiebre, congestion nasal, cuerpo cortado, dolor de

1| Caja Desenfriol-D gargata
1| Caja Aspirina Dolor de cabeza, muelas y oidos
1| Paqu | Algoddn Material de curacién

Curitas con
Caja antiséptico

Material de curacién

Caja Gasas 10X10

Material de curacién

Caja Neomelubrina

Reduce fiebre

Caja XL-3

Antigripal

Frasco | Tylenol

Dolor de cabeza, dental

Caja Flanax

desinflamante, dolor muscular

Caja Terramicina

Corta infeccidon

RIR(R|Rr|R[(R|k (R

Caja Melox

Alivia acidez estomacal

Caja Broxol

Alivia la tos

Se propone el siguiente formato de vale de salida para entrega de material del
botiquin, esto con el fin de tener un mayor control acerca de la existencia de

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

productos en cada botiquin de la empresa.

Cuadro 20. Vale de salida de botiquin

Control de botiquin

Fecha

Persona a quien se le entrega material

Cantidad Concepto

Fuente. Elaboracion propia
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Los siguientes cuadros son el layout de la ubicacion de botiquines y extintores de
Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., los cuales facilitaran el entendimiento de
personal que pertenece a la empresa y a los externos que pueden encontrarse en
las instalaciones en caso de presentarse una emergencia.

Cuadro 21. Cervexpress

Manté,:iena‘ iento Garrafén de agua
R | | Locker
(2)
Sillas 3
B aoe,
‘i Mesas 4 s

Cervexpress| Estante para
cajas

(altura 3.5m)

@ Botiquin

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

«
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Cuadro 22. Refrigeracion
b
Mantenimiento - , Refacciones
(3) Centro de
lavado y
Refrigeracién pintado =
‘ O
) i i
1 Refrigeradores
Herramientas
Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
Cuadro 23. Talleres
Area Llantas
Mantenimiento (altura 2.5m)
s =
(s) K 'i
4.8m largo . L2 3
- Equipo de !
- taller mmonee
' 1.6m altura BE]  coeese
y ' ot
2 8 O
Talleres o ] =
(% ] o 0

Fuen

te. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Almacén
General

Oficna Almacén

Mob#ario

Area gz ensaizda

Mermas

S CICIS)

i

smergencis

Cuadro 24. Areas de Almacén General

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Planta

Caseta de
vigitandia

Cuadro 25.

Planta Baja (1)

@
@ Codina y comegor

Bafios ayudantes

3
@ Médico
5

Bafio de mujeres

1 O

boe ahmai aiie

g s
M RN
: s 0 Pas
: e

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Planta
Baja

No | Area
@} Recursos
[ Humanos

@E Maestro de
| clienes (MAES)

0=

@; Zona de archivos
|

@

', Bodega CEDIS
|

O

Cuadro 26.

Planta baja (2)

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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0=
controiados
(NECs)

@~

@{ CEDiS

@

[ Eveniosy
l patroginis

@' frea e cafetena

|
@{Ba'ns(uyu)

Ol

Cuadro 27. Planta baja (3)

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Enfriadores de
refresoo

Ceveypress
Bodzga Cenvecar

Cajero automation

@ (@@ | |=)] &

Cuadro

28.

Planta baia (4)

AT AT AT LA

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Cuadro 29.

Planta baja (5)

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Coord Conrol
Intema

Gerente Fiscd

Gerente Sisiemas

SITE

Area ge Sistemas

Cuadro 30. Planta alta (1)

Archivo

Control interno

Contzbiidad

@ Gerencia Gestion
@ Bafios (Hy M)

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Subdireccitn
General

Direccion General

Sala Supenor1 y
2

Area de cafeteria

Informacion
Comercial

Gerencia Genera

Sala Sol

Bodegade saias

CISHEIICTONCIONS)

Cuadro 31.

Planta alta (2)

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Extintores en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

En la empresa, se encuentran colocados los extintores en base al riesgo contra
incendios que pueda ocurrir, y en base a las indicaciones de la NOM-002-STPS-
2010, la cual indica que debe haber un extintor por cada 300 metros cuadrados
de superficie o fraccién, si el grado de riego es ordinario colocarlos a una altura
no mayor de 1.50 m, medidos desde el nivel del piso hasta la parte mas alta del

extintor. La ubicacién de los extintores en la empresa se muestran en el

. . "a Extintores
apartado anterior, representados por el icono:

Revision de equipo contra incendio

1. La Comisién de Seguridad e Higiene debera mantener el equipo contra incendio
en Optimas condiciones de operacion.

2. Es responsabilidad del Jefe de Centro de Trabajo y de los integrantes de la
Comision de Seguridad e Higiene, vigilar que los extintores cumplan con lo que
indican las disposiciones legales y estén siempre en Optimas condiciones de
operacion.

Mantenimiento de los equipos de extinciéon

* Comprobar si los equipos con los que cuenta el local estan en buenas
condiciones de uso y si son inspeccionados adecuadamente por la casa
suministradora.

» Comprobar el buen funcionamiento de las alarmas, detectores, rocadores u otros
equipos con los que cuente el lugar de trabajo.

» Asegurar senalizacion adecuada, de forma que no produzca equivocos.

Para dar seguimiento de la revision de los equipos contra incendios, se propone el
llenado de los siguientes formatos, por cada area de Exclusivas en Tuxtla S.A. de
C.V.

e
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Cuadro 32. Formato para vigilancia de cumplimiento de extintores Mantenimiento

Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Programa anual de revision mensual de extintores ,;‘%
7
Area: Almacén General - -3
Cuauhtémoc
Moctezuma

Revisor:

'

Fecha de revision:

éCumple con la condiciéon? (V) si (x)
no

Observaciones

Frente a subestacion
interior de subestacién no.1
interior de subestacién no.2
interior de subestacién no.3
interior de subestacién no.4
Mobiliario cervexpress
Refrigeraciéon

Oficina talleres

Gerencia talleres

Residuos talleres

Oficina archivo
Refaccionaria taller

Eventos especiales

Su ubicacién es de facil acceso y libre
de obstdculos

Se encuentran sefalizados, de
conformidad con lo que establece la
NOM-026-STPS-2008

Cuentan con el sello o fleje de
garantia sin violar

La aguja del manémetro indica la
presidn en la zona verde (operable)

Que no existan dafios fisicos
evidentes, tales como corrosion,
escape de presion, obstruccion,
golpes o deformaciones

Que la etiqueta, placa o grabado se
encuentren legibles y sin
alteraciones

Fuente. Elaboracion propia
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Cuadro 33. Formato para vigilancia de cumplimiento de extintores Almacén General

Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Programa anual de revision mensual de extintores ,‘%“‘
v
Area: Almacén General -
Cuaulhtemo
Revisor: Moctegum

Fecha de revision:

é¢Cumple con la

condiciéon? (V) si (x) no Observaciones

Estacionamiento camiones no.1
Estacionamiento camiones no.2
Estacionamiento camiones no.3

Puerta acceso almacén
Frente oficina almacén
Area de mermas almacén
Tableros eléctricos int.
Fondo almacén 1

Fondo almacén 2

Fondo almacén 3

Fondo almacén 4

Puerta 2 interior almacén
Puerta 2 exterior almacén
Ext almacén mobiliario
Int almacén mob 1

Int almacén mob 2

Int almacén mob 3

Su ubicacion es de facil
acceso y libre de
obstdculos

Se encuentran
sefializados, de
conformidad con lo que
establece la NOM-026-
STPS-2008

Cuentan con el sello o
fleje de garantia sin violar

La aguja del mandmetro
indica la presion en la
zona verde (operable)
Que no existan dafios
fisicos evidentes, tales
como corrosion, escape
de presion, obstruccion,
golpes o deformaciones

Fuente. Elaboraciéon propia
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Cuadro 34. Formato para vigilancia de cumplimiento de extintores ADMINISTRACION

Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

. sz . N
Programa anual de revision mensual de extintores %%
Area: Administracion CisciantarinG
Moctegum

Revisor:

v

Fecha de revision:

c c
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Su ubicacién es de
facil acceso y libre
de obstaculos

Se encuentran
sefializados,  de
conformidad con
lo que establece la
NOM-026-STPS-
2008

Cuentan con el
sello o fleje de
garantia sin violar

La aguja del
mandmetro indica
la presién en la

zona verde
(operable)

Que no existan
dafios fisicos
evidentes

Que la etiqueta,
placa o grabado
se encuentren
legibles 'y sin
alteraciones

Fuente. Elaboracion propia




\ o~ \/
Cuauhtéemoc
Moctezuma

Empresas
Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Manual de
seguridad e
higiene

Emitido pors
Recursos Humanos

En la siguiente tabla se recogen los principales agentes extintores del mercado y
su eficacia segun el tipo de fuego, asi como las recomendaciones de uso:

Cuadro 35. Tipos de incendio

Tipo de incendio Simbolo Caracteristicas Prevencion
Clase A CLASE A Combustibles corrientes Asegurese de tener las areas de
tales como madera, papel, trabajo libres de basura y vacie
”5 0 ciertos plasticos los recipientes de basura
L34 diariamente
Clase B Clase B Gases y liquidos Use los liquidos inflamables en
inflamables o combustibles areas ventiladas
tales como gasolina,
pintura
Clase C Equipo eléctrico Revise cables dafiados, nunca
energizado tales como sobrecargue los enchufes de las
aparatos eléctricos paredes
Clase K CLASE K Son los fuegos derivados Estar alerta al freir, ojo con la
de la utilizacion de aceites acumulacion de grasas en
para cocinar campanas

Fuente. (Hernandez, 2005)
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Modo de empleo de un extintor.
» Colocarse a 2 metros del foco de incendio con el extintor a la altura de la cadera.
* Quite el seguro del extintor

 Apretar el gatillo del extintor atacando la base del fuego y barriéndolo desde el
punto mas cercano al mas lejano, moviendo la manguera en movimientos de zig-
zag rapidos y horizontales.

* Si el fuego es vertical, se realizara la misma operacién pero de abajo a arriba.

Se presentan los inventarios de sustancias quimicas, mostrando los liquidos y
sélidos inflamables y combustibles, clasificacion CAS, y férmula quimica.

Cuadro 36. Sustancias quimicas peligrosas en Mantenimiento

LISTADO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de generar contaminacion

en el medio ambiente laboral

CAS FORMULA QUIMICA | NOMBRE COMERCIAL |EPP GRADO DE EFECTO A LA SALUD

Area: Mantenimiento

111-65-9 C8H18 Gasolina Guantes Irritante leve en la piel
74-86-2 Ci5H340, Aceite Guantes Escaso o nulo

142-82-5 CrHise Solvente Guantes Escaso o nulo

107-21-1 C2H602 Anticongelante Guantes Intoxicacion por ingerirlo
7803-62-5 SiO; Liquido para frenos Guantes Muy téxico

108-88-3 (C2H5)20 Thinner Respirador N4useas, mareos
12001-26-2 | (PAHS) Grasa Guantes Escaso o nulo

Fuente. Elaboracion propia
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Cuadro 37.

Sustancias quimicas en Refrigeracion

LISTADO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de

trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de

generar contaminacion en el medio ambiente laboral

Area: Refrigeracion

FORMULA NOMBRE
CAS QUIMICA COMERCIAL EPP GRADO DE EFECTO A LA SALUD
1309-37-1 Sb203 Resina Mascarilla Mareo, nadseas
95-49-8 RhCI(PPhs)s Catalizador Mascarilla Reacciones quimicas en la piel
74-90-8 HCIO2 Colorante Guantes Agente oxidante
R141B R141B Guantes Escaso o nulo
108-88-3 Thinner Respirador Nauseas, mareos
Gas R133 Gas R134 Guantes Escaso o nulo
13463-39-3 Al203 Pintura Crylcar Guantes Mareo, nalseas
75-21-8 CaCO3 Pintura Aerosol Marcarilla Escaso o nulo

Las tablas que se muestran a continuacion, hacen referencia a la ubicacion de
cada uno de los extintores de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V, que tipo de
extintores son, su capacidad, fecha de carga y de vencimiento, entre otras

caracteristicas.

Cabe mencionar que el estudio fue realizado y abalado por “Proyectos Eléctricos y
Construcciones”, organismo subcontratado por Exclusivas como corresponsable
en instalaciones. El equipo de medicion: Luxémetro MCS. KYORITSU, Serie
0010160.

Fuente. Elaboracion propia
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Cuadro 38. Extintores de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

MANTENIMIENTO
P CA | FECHA FECHA o
EXT UBICACION TIPO p CARGA | VENCIM PINT SEN SOPORTE | MANGUERA | MANOM
1 Frente a subestacion PQS | 6.0| Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
interior de subestacion
2 |no1 Co2 |2.3| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
interior de subestacion
3 |no2 Co2 |4.5]| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
interior de subestacion
4 |no3 Co2 (4.5]| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
interior de subestacion
5 |no4 Co2 (2.3 Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
6 Mobiliario cervexpress PQS {9.0| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
7 Refrigeracion PQS {9.0| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
8 Oficina talleres Co2 [ 6.8 Jun-13 Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
9 Gerencia talleres PQS | 9.0 | Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
10 Residuos talleres PQS | 9.0 | Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
11 | Oficina archivo Co2 (2.3 Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
12 Bodega archivo PQS {6.0| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
13 | Refaccionaria taller PQS {9.0| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
14 | Eventos especiales PQS {4.5]| Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Cuadro 39. Extintores de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

ALMACEN GENERAL
- FECHA FECHA .
EXT UBICACION TIPO | CAP CARGA VENCIM PINT SEN SOPORTE | MANGUERA | MANOM
Puerta acceso
1 | almacén PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Frente oficina
2 | almacén PQS | 6.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Area de mermas
3 |almacén PQS | 6.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Tableros eléctricos
4 lint. PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
5 Fondo almacén 1 PQS 4.5 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. B.C.
6 Fondo almacén 2 PQS 6.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
7 Fondo almacén 3 PQS | 4.5 Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
8 Fondo almacén 4 PQS 6.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Puerta 2 interior
9 | almacén PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Puerta 2 exterior
10 almacén PQS 6.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Ext almacén
11 | mobiliario PQS | 4.5 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
12 | Int almacén mob 1 PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
13 Int almacén mob 2 PQS 9.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
14 | Int almacén mob 3 PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Estacionamiento
15 camiones no.1 PQS 9.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Estacionamiento
16 camiones no.2 PQS 9.0 Jun-13 Jun-14 B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
Estacionamiento
17 | camiones no.3 PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Cuadro 40. Extintores de Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
ADMINISTRACION
- FECHA | FECHA . | SOPOR | MANGU | MANO
EXT UBICACION TIPO | CAP CARGA | VENCIM PINT | SEN TE ERA M
1 Recepcion PQS | 6.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
2 | Area de distribucion Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
3 Administracion
cerveceria Co2 2.3 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. N.A.
4 Frente a sanitarios
administracion Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
5 | Aimacen de sistemas | Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
6 Direccion general Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
7 |Accesoa gerencia
general Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
8 Puerta acceso a
contabilidad Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
Administracion planta
9 alta Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
10 Int rea de sistemas
SITE Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
1 Escalera acceso
planta alta admon PQS | 2.5 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
12 Area de negocios
controlados Co2 2.3 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. N.A.
13 | Area de eventos Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. | B.C. B.C. N.A.
14 Frente a area de
licencias Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
15 Area de eventos Co2 2.3 Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
16 | Area de liquidacion PQS | 4.5 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
17 Frente a consultorio
médico PQS | 4.5 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
18 Cafeteria PQS 4.5 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. B.C.
19 | Erente a salon SOL Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. N.A.
Frente a sala de
20 iintas Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C.| B.C. B.C. N.A.
Costado de sala de
2L |iuntas Co2 | 2.3 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C.| B.C. B.C. N.A.
29 Caseta acceso
personal PQS 9.0 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. B.C.
23 | Almacén vervecar PQS | 9.0 | Jun-13 | Jun-14 | B.C. | B.C. B.C. B.C. B.C.
24 Camara cervecar PQS 6.0 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. B.C.
25 Oficinas cervexpress Co2 2.3 Jun-13 Jun-14 B.C. B.C. B.C. B.C. N.A.
Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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SENALIZACIONES €&

STPS |

Rojo
’ Amarillo
£l color rojo denota parada o

prohibicion e identifica ademds los Se usara s0lo 0 combinado con
elementos contra incendio. Se usa bandas de color negro, de igual
para indicar dispositivos ancho, Inclinadas 45" respecto de la
relacionados con la seguridad horizontal para Indicar precaucion o
CUY0 U0 estd prohibido en advertir sobre riesgos
circunstancias normaies

COLORES PARA LA
CODIFICACION E IDENTIFICACION
EN LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

Auul
Ve rde El color azul denota obligacion. Se ‘l

aplica sobre aquellas partes de w.

artefactos cuya remoion o
accionamiento implique 1a
obligacion de proceder con

£l color verde denota condicion
segura. Se usa en lementos de

seguridad general, excepto Incendio A/

precaucion




Manual de

> Empresas seguridad e
:\/ Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
%’g&g@m; Emitido pors

¥

T e
Chuiageas

Recursos Humanos

Algunos de los colores y contrastes de seguridad e higiene que se indican en la

NOM-026-STPS-2008 son los siguientes, aplicables en la identificacion de riesgos

por fluidos conducidos en tuberias.

Cuadro 41. Colores de seguridad, sus significado e indicaciones y precisiones
COLOR DE
SEGURIDAD SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES
Paro. Alto y dispositivos de desconexidon para emergencias.
Prohibicién Senalamientos para prohibir acciones especificas
ROJO
Ubicacion y localizacion de los mismos e identificacion
Material, equipo y sistemas para o >
combate de incendios. de tuberias que conducen fluidos para el combate de
incendios
. : Atencién, precaucién, verificacién e identficacién de
Adyertencia de:peligno tuberias que conducen fluidos peligrosos.

AMARILLO Delimitacion de areas. Limites de areas restringidas o de uscs especificos.
Advertencia de peligro por | Sefalamiento para indicar la presencia de material
radiaciones ionizantes. radiactivo

Identificacion de tuberias que conducen filuides de
bajo riesgo. Sefialamientes para indicar salidas de

VERDE Condicién segura. emergencia, rutas de evacuacion, zonas de seguridad

y primeros auxilios, lugares de reunién, regaderas de
emergencia, lavaojos, entre ofros

AZUL Obligacion. Sefialamientos para realizar acciones especificas,

Fuente. NOM-026-STPS-2008

Colores contrastantes.
Cuando se utilice un color contrastante para mejorar la percepcion de los colores
de seguridad. Seleccién de colores contrastantes

e
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Cuadro 42. Sefales en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

SENALES DE EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

SIGNIFICADO SIMBOLO AREA DONDE SE ENCUENTRA / CANTIDAD
Extintor Almacén (17), Mantenimiento (13),
lg Administracién (25)
EXTINTOR
SENALES DE PROHIBICION
Area de no fumar AREA DE Almacén (2), Mantenimiento (2), Administracion
&
NO FUMAR
Velocidad méaxima permitida @ Area de estacionamiento interno y vigilancia (2)

[“iaa

SENALES DE EMERGENCIA

Escaleras Administracion (4)

H

Salida de emergencia Almacén (2), Mantenimiento (4), Administracion

(6)

Punto de reunién Area de estacionamiento interno (1)

>edl

P
3
)
3

g

Fuente. (industrial, 2005)

Las sefiales del cuadro anterior se encuentran en Exclusivas en Tuxtla S.A. de
C.V., es necesario conocer su significado y el area donde estas se encuentran.
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Las condiciones de iluminacion por cada area de trabajo fueron puestas a prueba
durante un periodo de 30 minutos para empezar a medir los niveles de iluminacion
en los cubicos y pasillos. La tabla obtenida se muestra en el apartado anterior, los
cuales fueron realizados por un Luxémetro MCA. KYORITSU, Serie: 0010160.
(NOM-025-STPS-2008 Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo).

Cuadro 43. Informe de los niveles dg iluminaciéon en drea de Mantenimiento
INSTALACION PUESTO DE NUMERO DE RESULTADO NIVEL DE
TRABAJO TRABAJADORES OBTENIDO ILUMINACION
Oficinas compras Oficina 3 360 300
Gerencia Despacho 1 240 200
compras

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

El informe descriptivo de las condiciones normales de operacion, en las cuales se
realizé la evaluacion de los niveles de iluminacion, incluye las descripciones de los
procesos, las instalaciones, puestos de trabajo y el nimero de trabajadores
expuestos por area y puesto de trabajo. Los resultados de la evaluacién indican
poca incertidumbre, este programa es avalado por un estudio de luxdmetro hecho
por personal que labora en C.F.E. y por la Ley Federal sobre Metrologia.

Los resultados obtenidos son favorables, aunque en algunos puestos de trabajo
estan en el margen minimo de iluminacién de acuerdo a la NOM-025-STPS-2008.
En vista de los estudios realizados, se tiene como resultado que el 100% de las
instalaciones cumplen con lo establecido en la norma.

e
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Esta evaluacion debera realizarse anualmente en los centros de trabajo, cuidando
que se cumplan con la limpieza necesaria, ventilacion y el reemplazo de ser
necesario. En mantenimiento, el rango de niveles de iluminacién esta en los 250 y
300 luxes, por lo que los 280 luxes que se utilizan actualmente en ésta area de
trabajo esta dentro de este rango, es aceptable el nivel de iluminacion.

Cuadrq 44, Informe de los nivele§ de iluminacién en Almacén General
INSTALACION PUESTO DE NUMERO DE RESULTADO NIVEL DE
TRABAJO TRABAJADORES OBTENIDO ILUMINACION
Almacén General Almacenaje 10 280 200
Rudo

En Almacén General, el rango de niveles de iluminacion esta en los 200 luxes, por

lo que los 280 luxes que se utilizan actualmente en ésta area de trabajo esta

dentro del nivel de aceptacion.

Cuadro 45. Informe de los niveles de iluminacién en Administracion
INSTALACION PUESTO DE NUMERO RESULTADO NIVEL DE
TRABAJO TRABAJADORES OBTENIDO ILUMINACION
SITE 1 200 | e
Coord. Control interno Despacho 1 300 200
Jefe RH Tuxtla Despacho 1 300 200
Sala espera direcc gral Sala de espera 0 300 100
Subdireccién general Despacho 340 200
Direccion general Despacho 1 370 200
Gerencia general Despacho 1 390 200
Informacion comercial Oficina 5 300 300
Sala de juntas Sol Aula 10 500 300
Sala superior | Aula 30 300 300
Sala superior I Aula 20 300 300
Escaleras Escaleras 0 200 50
Pasillo Pasillos 0 200 50

o
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Cuadro 46. Informe de los niveles de iluminacion en Administracion
INSTALACION PUESTO DE NUMERO RESULTADO NIVEL DE
TRABAJO TRABAJADORES OBTENIDO ILUMINACION
Recepcion Recepcion 300 200
Sala de espera Sala de espera 0 300 100
NEC’s Oficina 16 300 300
Jefe de NEC's Despacho 1 380 200
Liguidacion Oficina 10 380 300
Caja Despacho 1 200 200
Eventos y patrocinio Oficina 3 300 300
Area comun ventas Oficina 6 300 300
Licencias Oficina 9 290 300
Administracion ventas Despacho 1 300 200
Gerencia ventas Tux Despacho 1 280 200
Sala juntas gerencia Aula 12 400 300
MAES Oficina 3 300 300
Distribucion Oficina 9 300 300
CEDIS Chiapas Despacho 1 380 200
CEDIS Tuxtla Despacho 1 220 200
No6mina Despacho 2 380 200
Legal Despacho 3 320 200
Pasillos Pasillo 0 200 50
Escaleras Escaleras 0 200 50
Médico Despacho 1 200 200
Oficinas archivo muerto Oficina 2 360 300
Estac exterior Patio 1 50 20
Gerencia RH Despacho 1 300 200
Recursos Humanos Oficina 3 300 300
Control interno Oficina 10 300 300
Contabilidad Oficina 8 280 300
Area sistemas Oficina 5 320 300
Gerencia admon vtas Despacho 1 300 200
Gerente fiscal contable Despacho 1 340 200
Gerente sistemas Despacho 1 420 200
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Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

En Administracion, el rango de niveles de iluminacion se divide en areas abiertas
(oficinas) y cerradas (despachos). En &reas abiertas o de oficinas, el rango de
iluminacion es de 300 luxes, actualmente el estudio arroja que cuentan con un
nivel de iluminacién de 380 luxes, lo que indica que es un nivel aceptable de
iluminacién. Mientas de que en las areas cerradas o despachos, el rango es de
200 luxes, donde normalmente se cuenta con un nivel de iluminacion de 290 a 300
luxes en la agencia.
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EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL

SLOIETAREA DEE TRAKANKY
Y PHEVISION 3001AL

Proteccion Auditiva

Proteccion Para Cabeza

Proteccion Respiratoria Proteccion Visual
Accesorios
Proteccion Para
Manos
Ropa de Proteccion

Proteccion Para Pies
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La NOM-030-STPS-2009 establece dentro de sus lineamientos, los servicios

preventivos de seguridad y salud en el trabajo-funciones y actividades.

El siguiente diagndstico indica las condiciones fisicas peligrosas o inseguras que
pueden representar un riesgo en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V., ademas de la
parte expuesta durante el desarrollo de sus actividades laborales y el equipo de

proteccion personal necesario. (Cuadro 47)

Los puestos color son los de mantenimiento, area de almacén y

los de administracion de la empresa.

Se toma en cuenta el puesto de los trabajadores de cada area y la region
anatémica a la que estan expuestos durante la realizacion de sus actividades
diarias. La siguiente tabla muestra cuales son estas actividades, asi como el tipo
de riesgo y la regidon anatomica que se reflejo6 con las tablas mostradas

anteriormente. (Cuadro 48)




Cuadro 47. Tabla de actividades por puesto y tipo de riesgo

A1l. Puesto A2. Actividad por puesto A3. Riesgo tipo A4. Region Anatémica
2 | Golpeado por caida de objetos 1| Cabeza
Gerente de mttoy | Llevar a cabo programa de mantenimiento ) i ] i .
compras preventivo y correctivo y de hojalateria y pintura 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
1| Golpeado contra un objeto fijo 1| Cabeza
2 | Golpeado contra un objeto movil 1| Cabeza
8 | Contacto contra objetos peligrosos 2 | Ojosy cara
Encargado de Analizar y evaluar el equipo, accesorios y refacciones | 3| Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
mantenimiento | de reparto para aumentar la eficiencia 5 | Atrapado entre un objeto movil 6 | Tronco
5 | Atrapado entre un objeto mévil y uno fijo 6 | Tronco
7 | Contacto con sustancias quimicas 5 | Ext superiores
8 | Contacto con objetos con bordes filosos 5 | Ext superiores
Coordinador de | Mcrementar el volumen de la UD a través de la | 31 caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
S venta de nuestros productos en todo tipo de
eventos 4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
2 | Golpeado por caida de objetos 1| Cabeza
Promotor Proporcionar un servicio de calidad a nuestros ) ] ] ] .
cervexpress consumidores 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
Gerente de Abastecer adecuadamente de producto a la| 3| Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
distribucion distribuidora, asegurando el proceso en general 4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
CEDIS Controlar liquidos y envase (mobiliario y equipo en| 3| Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
caso de tenerlo): 4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
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Continuacion de tabla anterior

Al. Puesto A2. Actividad por puesto A3. Riesgo tipo A4. Regién Anatémica
1| Golpeado contra un objeto fijo 1| Cabeza
2 | Golpeado por caida de objetos 7 | Ext inferiores
. Verificar fisicamente los inventarios a bordo de las | 3| Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Almacenista R
rutas 5 | Atrapado entre un objeto movil 6 | Tronco
5 | Atrapado entre un objeto mévil y uno fijo 6 | Tronco
9 | Enganchado a un objeto que sobresale 5 | Ext superiores
1| Golpeado contra un objeto fijo 1| Cabeza
2 | Golpeado por caida de objetos 7 | Ext inferiores
Auxiliar de Recibir envase y entregar recarga de producto a| 3| Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
almacen cada ruta 5 | Atrapado entre un objeto mavil 6 | Tronco
5 | Atrapado entre un objeto mévil y uno fijo 6 | Tronco
9 | Enganchado a un objeto que sobresale 5 | Ext superiores
1| Golpeado contra un objeto fijo 1| Cabeza
2 | Golpeado por caida de objetos 7 | Ext inferiores
Técnico en Ejecutar el programa de servicios preventivos y ] . -
refrigeracién | correctivos del equipo de refrigeracién 5 | Atrapado entre un objeto movil y uno fijo 6| Tronco
10 | Contacto con sustancias quimicas 5 | Ext superiores
10 | Exposicion a agentes quimicos 4 | Aparato respiratorio
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Continuacion de tabla anterior

Al. Puesto A2. Actividad por puesto A3. Riesgo tipo A4. Regién Anatémica
S Mantener una estrecha y estable relacién con |3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
S gobierno, medios de comunicacion, instituciones | 5| Atrapado entre un objeto mévil 6| Tronco
P politicas, religiosas, educativas . L. .
5 | Atrapado entre un objeto mévil y uno fijo 6 | Tronco
Gerencia de Participar en la elaboracion del plan de ventas y| 4 |Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
ventas presupuesto 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Opera una central telefonica pequeiia, haciendo y
Recepcion recibiendo llamadas telefénicas, conectando las
mismas con las diferentes extensiones. 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Proporcionar un servicio de calidad a nuestros | 3] caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Prevendedor consumidores, realizando labores de: cobranza, ] .
venta, cartulineo, mercadeo, revision de frescura, 5 | Atrapado entre un objeto movil 6] Tronco
cambios de picos 0 mermas 5 | Atrapado entre un objeto mévil y uno fijo 6 | Tronco
Ser responsable de la correcta aplicacidn de politicas | 4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
Gerente de RH di ices de RH
y directrices de 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
L Asegurar que todas las percepciones y deducciones | 4 | Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
Noéminas Tuxtla i .
Se realicen por nomina 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Reclutamientoy | Mantener actualizada una bolsa de trabajo que| 4 |Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
seleccion garantice |a eficiente situacion de personal 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
Promc?tor Cumplir objetivos de operacién en negocios | 4| Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
Comercial de
. controlados , . . . . .
Negocios 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores
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Continuacion de tabla anterior

Al. Puesto A2. Actividad por puesto A3. Riesgo tipo A4. Regién Anatémica
Coordinador Conocer la estructura de detallistas y las| 4| Caida de altura en escaleras 7 | Ext inferiores
muliieansl necesidades del consumidor para cada canal 3 | Caida del mismo nivel parado o caminando 7 | Ext inferiores

Fuente. Elaboracion propia

La siguiente tabla sirve para el estudio de la parte del cuerpo expuesta del trabajador que desempefia cada puesto de
trabajo en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

Cuadro 48. Tabla de puestos de trabajo y regidon anatémica expuesta de cada area.

CABEZA 0OJOS/CARA 0OIDO AP RESP EXT SUPERIORES TRONCO EXT INFERIORES
PUESTO 1 2 3 4 5 6 7
A|B|C D/A /B |C|D|E/A B |A|B|C/DWA|B|C|D|E|A|B|C|D|E|A|B|C |D |E [F

Gerente de mtto y

compras X X | X
Encargado de
mantenimiento X X X | X X | X

x

Coordinador de eventos

Promotor cervexpress X
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Continuacion de tabla anterior

CABEZA 0JOS/CARA (o][n]0) AP RESP EXT SUPERIORES TRONCO EXT INFERIORES
PUESTO 1 2 3 4 5 6 7
A |B|D|E|A|B|C|D|E|A |B |A|B|C|D|A|B|C|D|E|A|B|C|D|E|A|B|C |D |E |[F
Gerente de distribucién X
CEDIS X
Almacenista X X | X [X
Auxiliar de almacén X X | X [X
Técnico en refrigeracion | X X X X X
Coordinador de reparto X | X [X
Gerencia de ventas X
Recepcion X
Prevendedor X | X
Gerente de recursos
humanos X
Ndminas Tuxtla X
Reclutamiento y
seleccion X
Promotor Comercial de
Negocios X
Coordinador multicanal X

Fuente. Elaboracion personal
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Cuadro 49.

Simbologia de tabla anterior

REGION ANATOMICA

EPP

1) Cabeza

a) Casco contra impacto

b) Casco dieléctrico

c) Cofia

d) Otros

2) Ojos y cara

a) Anteojos de proteccion

b) Goggles

c) Pantalla facial

d) Careta para soldador

e) Gafas para soldador

f) Otros

3) Oidos

a) Tapones auditivos

b) Conchas acusticas

c) Otros

4) Aparato respiratorio

a) Respirador contra particulas

b) Respirador contra gases y vapores

c) Respirador desechable

d) Respirador auténomo

e) Otros

5) Extremidades superiores

a) Guantes contra sustancias quimicas

b) Guantes para uso eléctrico

c) Guantes contra altas temperaturas

d) Guantes dieléctricos

e) Mangas

f) Otros

6) Tronco

a) Mandil contra altas temperaturas

b) Mandil contra sustancias quimicas

c) Overol

d) Bata

e) Otros

(Continda en siguiente hoja)
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Continuacion de tabla anterior

REGION ANATOMICA

EPP

7) Extremidades inferiores

a) Calzado de seguridad

b) Calzado contra impactos

c) Calzado dieléctrico

d) Calzado contra sustancias quimicas

e) Polainas

f) Botas impermeables

g) Otros

8) Otros

a) Arnés de seguridad

b) Equipo para brigadista contra incendio

c) Otros

Fuente. Instituto Mexicano del Seguro Social Seguridad y Solidaridad Social

Teniendo las como base los cuadros presentados, se detectan las areas que
representan mayor grado de riesgo para los trabajadores de Exclusivas en Tuxtla
S.A. de C.V,, por lo que es de vital importancia el abastecimiento de equipo de

proteccién personal para la proteccién de cada uno de ellos.

Cuadro 50.

Mantenimiento

Guantes El personal se ve expuesto a sufrir algan tipo de lesién en
extremidades superiores, debido a la realizacion de sus
actividades diarias, por lo que es indispensable el uso de este

EPP.

Careta Por las actividades de corte y soldadura que se realizan

Bata y zapatos | Para realizar actividades de corte y soldadura

industriales

Fuente. Elaboracion propia
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Cuadro 51.  Almacén General

Chaleco Es muy util para hacer visible al trabajador en Almacén, y asi
evitar accidentes en las maniobras y manejo de materiales
como los pallets.

Guantes Para el transporte y cuidado de las cajas con producto
cervecero

Casco Es utilizado por montacarguista para proteccion personal

Gafas Suelen ser utilizadas por el personal que se encuentra en
mermas Yy tiene que realizar destrucciones de material
clasificado

Faja Para dar soporte y evitar lesiones al levantar objetos pesados

Fuente. Elaboracion propia

Las areas de Mantenimiento y Almacén General son las que se ven expuestas a
un mayor grado de riesgo, por lo que deben utilizar el equipo de proteccion
personal mencionado para realizar sus actividades diarias.




Manual de

— \ Empresas seguridad e
:\_/ Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
M 2

auhtemoc

octezuma Emitido pors

Recursos Humanos

Fosenuacan
CTuagsas

MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE g
MATERIALES

STPS |




Manual de

- Empresas seguridad e
v Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. higiene
CHEUIEO  Euitide po

Recursos Humanos

Foseuuacan

Chuingaas

Para montacargas, se recomiendan las siguientes instrucciones de acuerdo a la

NOM -006-STPS-2000 Manejo y almacenamiento de materiales, condiciones y
procedimientos de seguridad, para que:

a) Las cabinas cumplan con lo siguiente: proporcionen al operador proteccion
contra la intemperie; garanticen una buena vision en la zona de trabajo; permitan
un facil acceso al puesto de trabajo; cuenten con piso antiderrapante; estén
ventiladas; estén provistas de un asiento comodo y concebido en funcién de su
uso; sean resistentes al fuego en sus materiales de construccién; cuenten con
extintor del tipo y capacidad especifico a la clase de montacargas y al material que
transporte, y cuenten con espejo retrovisor;

Cuadro 52. Montacargas
ANALISIS DE MAQUINARIA Y EQUIPO

NOM-004-STPS-1999 Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo que se

utilice en los centros de trabajo - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad.

Nombre de la maquina Montacargas

Area o ubicacion Almacén general

Puesto autorizado Montacarguista

organizacion de grandes cantidades de mercaderia pequefia

Funcién de la maquina depositada en cajas

Energia que utiliza

Gasolinay gas LP

Sistema de operaciéon

Automatica

EPP Requerido Casco, chaleco y lentes Voltaje
EPP Dotado y usado Casco, chaleco y lentes Ag contaminante Ruido
Tipo de mantenimiento Programado (2 meses) Nivel de riesgo Medio

b) Se cuente con un dispositivo sonoro que sea activado automaticamente durante

Su operacion en reversa,

c) Las luces delanteras y traseras, o la torreta, estén encendidas durante su

operacion;

d) En la operacion se respeten los limites de velocidad de la zona que transita
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e) Las revisiones sean realizadas por personal autorizado por el patrén, antes de

cada jornada, antes de ser puesta en servicio por primera vez, y después de la
sustitucion o reparacién de alguna pieza sometida a esfuerzos;
f) EI mantenimiento sea realizado en la forma y periodicidad recomendadas por el

fabricante.

Cuadro 53. Entrevista con montacarguista

Cada afio, en Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V. se capacita al personal que hace
uso del montacargas; la cual refuerza las técnicas de control de la maquinaria
(palanca, freno, etc).
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Carga manual de materiales

Los procedimientos de seguridad e higiene deben contener instrucciones:

e La carga manual maxima que levantan los trabajadores es de 50 kg;

Cuadro 54. Ayudante de mobiliario

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

e En piso plano, para impulsar diablos, patines y carretillas, se empuja de

frente al camino y no se tira o jala dandole la espalda al mismo;

Levantamiento de pesos

A veces es necesario desplazar o mover cajas pesadas. Una manipulacion

inadecuada puede producir lesiones, ya sean puntuales o acumulativas, estas son:
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Cuadro 55. Lesiones que se pueden producir por levantamiento de peso

sLumbalgias * Lesiones de vértebras

* Hernias * Golpes en diversas partes del cuerpo
* Desgarramientos » Caida del peso a los pies

* Ciatica

Fuente. (industrial, 2005)
Para reducir la posibilidad de lesionar la espalda, debemos procurar no exceder

los 25kg y no levantar mas que la carga que admita la capacidad de cada
individuo. Agacharse para agarrar la carga y no doblar la espalda.

Considerar seis elementos a la hora de levantar un peso:

* Abrir las piernas ligeramente y colocar los pies rodeando la carga a levantar

* Flexionar las piernas y mantener la espalda derecha, no necesariamente vertical
* Mantener la barbilla cerca del cuerpo. No estirar el cuello.

« Utilizar las palmas de las manos para agarrar fuertemente la carga procurando
seguir el contorno de la carga.

» Situar los codos pegados al cuerpo y efectuar el levantamiento con la fuerza de
la musculatura de los muslos, nunca con los de la espalda.

* Acercar el cuerpo a la carga para centralizar el peso.

Depositar las cargas adecuadamente:

* Realizar la operacién de bajada considerando las mismas recomendaciones que
para elevarlas.

* No arrojar las cargas de cualquier modo

* No curvar la espalda; utilizar el mismo sistema de levantamiento de cargas pero
a la inversa.

Zona de trabajo adecuada:

Asegurarse de que la zona por donde transitaran los operarios con la carga esté
libre de objetos mal colocados o basura.
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El rango de edad de las personas que levantan las cajas en almacén general
oscila entre los 40 afios y 45 afios, con un peso entre los 72kg y los 98kg.

Existen diversos tamarios y por lo consiguiente pesos que se deben desplazar, la
presentacion de Bohemia de 12 botellas de 300 ml es la de menor peso, teniendo
7kg y un barril de cerveza pesa alrededor de 29kg.

Almacenamiento de materiales

La técnica utilizada para el almacenamiento del producto en Almacén General es
caracoleo, el cual consiste en la rotacién de las cajas en base a su frescura, es
decir Primeras Entradas, Primeras Salidas. El producto que sale primero es el que
tiene mayor tiempo en Almacén. La capacidad de altura maxima permitida es de 3
tarimas, para la estabilidad del producto y esto representa una altura maxima de
6m aproximadamente. ElI almacenamiento es ordenado ademas por
presentaciones, como ejemplo tenemos la Sol cuarto, que tiene de 6 a 7 lineas en
Almaceén, debido a que es un producto con mucha demanda.

Cuadro 56. Almacén general layout

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.
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Cuadro 57. Pallet presentaciéon Sol de %
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Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

En el cuadro anterior se muestra la representacién de un pallet de Sol de 1/4, el
cual contiene 171 cajas, con 20 botellas cada. Estas cajas son colocadas con la
etiqueta que muestra su frescura del lado frontal del layout que manejan en

Almacén General.
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Cuadro 58. Pallet presentacion Sol ¥ litro

Fuente. Exclusivas en Tuxtla S.A. de C.V.

El cuadro presentado anteriormente es un pallet de presentacion Sol de ¥ litro, el

cual contiene 96 cajas, haciendo un total de 24 botellas.

La estrategia para correcto almacenamiento de material en Almacén General es el
caracoleo o PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salidas), esta sirve para tener
siempre en almacén el producto con mayor frescura y lo Gltimo que ha llegado de

los trailers que vienen desde planta Orizaba.

En resumen, el mantenimiento y almacenamiento de Exclusivas en Tuxtla S.A. de
C.V. tiene sus propias reglas internas, las cuales favorecen a la empresa para
ofrecer el producto al cliente final con las mejores condiciones posibles para su
venta, ofreciendo el producto con mayor frescura y en el mejor estado.
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VIGENCIA

Este Manual entrara en vigor el dia siguiente de su autorizacién, quedando sin

efecto cualquier disposicion, ordenamiento, lineamiento, politica o procedimiento

que se anteponga al presente.
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