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RESUMEN EJECUTIVO DE LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA 

 
 

La empresa ALTA TECNOLOGIA EN LIMPIEZA S.A.C, en adelante ALTELIZA es una empresa privada, cuyo objetivo principal 

es brindar exclusiva y conjuntamente servicios temporales, complementarios o especializados en limpieza integral y  

mantenimiento de ambientes. Realiza sus servicios mediante la capacitación constante de sus trabajadores, destacándoselos a 

las diferentes empresas usuarias a quienes presta servicio. Asimismo, tiene el interés que todo trabajador a su servicio, tenga pleno 

conocimiento de sus derechos y deberes desde su incorporación a la Institución, de tal manera que pueda realizar sus  funciones 

dentro de un espíritu de armonía, comprensión, respeto y pleno entendimiento. 

ALTELIZA es una empresa que vela por la seguridad integral de sus trabajadores en todos sus ámbitos laborales. De tal modo 

en cumplimento de las Leyes Laborales vigentes, publica el presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,  

basándose con la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo 

N° 005-2012-TR, ambas normas tienen por objetivo promover e implantar una cultura de prevención de riesgos laborales en todos 

los trabajadores, proveedores, cliente, visitas que asistan a las instalaciones de la empresa. 

Base Legal: 
 

- Ley N°26842, Ley General de Salud 

- Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

- Decreto Supremo Nº 039-91-TR, establecimiento del Reglamento Interno de Trabajo, que determine las condiciones que 
deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones 

- Decreto Legislativo Nº 728, Ley de Fomento del Empleo; Decreto Supremo Nº 003 97 TR, TUO del Decreto Legislativo  
Nº 728; con las modificaciones introducidas por los Decretos Legislativos Nº 855 y 871; 

- Decreto Legislativo Nº 650, Ley de Compensaron por Tiempo de Servicios; D. S. 001 97 TR, TUO de la Ley de  
Compensación por Tiempo de Servicios, con sus modificaciones, 

- Decreto Legislativo Nº 857, modificación del Decreto Legislativo 650; 

- Decreto Legislativo Nº 688, Ley de Consolidación de Beneficios Sociales; Decreto legislativo Nº 713, Consolidación 
en la legislación sobre descansos remunerados a los trabajadores sujetos al régimen de la actividad privada; D.S. 01 2 
92 TR TUO del D. Leg. 713; 

- Decreto legislativo Nº 854, Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo; D.S. 007 2002 TR, TUO del 
D. Leg 854 y D.S. 008 2002 TR, Reglamento de D.S. 007 2002, Ley Nº 26790, 

- Ley 28518 sobre modalidades formativas laborales, sus respectivas reglamentaciones y demás normas aplicables al  
régimen laboral de la actividad privada. 
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CAPITULO I 

 
1. LINEAMIENTOS GENERALES 

1.1. PRINCIPIOS 

Estos principios tienen por finalidad, fomentar y mantener un clima laboral óptimo y necesario para el desarrollo integral y la  
obtención de una alta eficiencia por parte de sus trabajadores, en concordancia con las políticas establecidas por ALTELIZA 
a) Principio de Protección: Los trabajadores tienen derecho a que el Estado y ALTELIZA promuevan condiciones de trabajo 

dignas que les garanticen un estado de vida saludable, física, mental y social. Dichas condiciones deberán propender a: 
a. Que el trabajo se desarrolle en un ambiente seguro y saludable. 
b. Que las condiciones de trabajo sean compatibles con el bienestar y la dignidad de los trabajadores y ofrezcan posibilidades  

reales para el logro de los objetivos personales del trabajador. 
b) Principio de Prevención: ALTELIZA garantiza, en el centro de trabajo, el establecimiento de los medios y condiciones que 

protejan la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores y de aquellos que no teniendo vínculo laboral, prestan servicios o 
se encuentran dentro del ámbito de centro de labores. 

c) Principio de Responsabilidad: ALTELIZA asume las implicancias económicas, legales y de cualquier otra índole, como 
consecuencia de un accidente o enfermedad que sufra el trabajador en el desempeño de sus funciones o a consecuencia 
de él, conforme a las normas vigentes. 

d) Principio de Cooperación: El Estado, ALTELIZA y los trabajadores establecerán mecanismos que garanticen una 
permanente colaboración y coordinación en materia de seguridad y salud en el trabajo. 

e) Principio de Información y Capacitación: Los trabajadores recibirán de ALTELIZA una oportuna y adecuada información 
y capacitación preventiva en la tarea a desarrollar, con énfasis en lo potencialmente riesgoso para la vida y salud de los  
trabajadores. 

f) Principio de Gestión Integral: ALTELIZA promueve a integra la gestión de la seguridad y salud en el trabajo a la gestión  
general de la institución. 

g) Principio de Atención Integral de la Salud: Los trabajadores que sufran algún accidente de trabajo o enfermedad 
ocupacional tienen derecho a las prestaciones de salud necesarias y suficientes hasta su recuperación y rehabilitación, 
procurando su reinserción laboral. 

h) Principio de Consulta y Participación: El Estado promoverá mecanismos de consulta y participación de las 
organizaciones de empleadores y trabajadores más representativos y actores sociales, para la adopción de mejoras en 
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

i) Principio de Veracidad: ALTELIZA, los trabajadores y representantes de ambos y demás entidades públicas y privadas 
responsables del cumplimiento de la legislación en seguridad y salud en el trabajo brindan información completa y veraz  sobre 
la materia. 

 
1.2. OBJETIVOS Y ALCANCES 
1.2.1. OBJETIVOS 
Artículo 1 
El presente Reglamento tiene como objetivo establecer normas de carácter general y específico con relación a las condiciones 
de seguridad y salud en las que se deben desenvolver las labores operativas y administrativas que se desarrollan en ALTELIZA  
para: 
a) Establecer normas de Seguridad e Higiene para un trabajo seguro, a fin que los trabajadores de ALTELIZA identifiquen las  

medidas de seguridad y salud que deben regir, teniendo como base los principios fijados en el título preliminar de la Ley N° 
29783 y los criterios fijados en el reglamento de la referida Ley. 

b) Garantizar las condiciones de seguridad y salvaguardar la vida, integridad física y el bienestar de los trabajadores,  
mediante la prevención de accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. 

c) Salvaguardar la vida, salud e integridad física de los colaboradores, mediante la prevención y eliminación de causas de  
accidente, incidentes y enfermedades que pueden derivarse de las labores diarias. 

d) Promover una cultura de prevención de riesgos laborales en los trabajadores, contratistas, proveedores y todos aquellos que 
presenten servicios en relación a la empresa, con el fin de garantizar las condiciones de seguridad y salud en el  
trabajo. 

e) Propiciar el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo a fin de evitar y 
prevenir daños a la salud, a las instalaciones o a los procesos, en las diferentes actividades ejecutadas facilitando la  
identificación de los riesgos existentes, su evaluación, control y corrección. 

f) Estimular y fomentar y mayor desarrollo de la conciencia de prevención entre los trabajadores, proveedores y contratistas  
con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

g) Minimizar los riesgos de accidentes de trabajo entre los colaboradores destacados a las diferentes empresas usuarias y 
clientes de los servicios de limpieza y mantenimiento de ambientes. 
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h) Proteger las instalaciones y bienes de ALTELIZA así como de las empresas usuarias que presta servicios, con el objetivo 
de mantener una calidad de servicio satisfactorio al cliente y garantizar la fuente de trabajo y mejorar la productividad. 

i) Cumplir con las normas laborales sobre seguridad y salud en el trabajo en lo que compete a ALTELIZA 
 

Artículo 2 
Para conseguir el objetivo de la aplicación de una adecuada política en Seguridad y Salud en el Trabajo, consideramos realizar  las 
siguientes actividades: 
a) Planificar las acciones preventivas para evitar cualquier riesgo no tolerable para la seguridad y la salud  en las personas y 

protegerlas de posibles accidentes, asociados con las actividades de la empresa. 
b) Diseñar, desarrollar, implementar y mantener sistemas y procedimientos para que sean seguros y de ese modo minimizar  

riesgos, de los que se establecerán estándares de salud y seguridad; y verificar la conformidad de estos estándares  
realizando auditorías regulares. 

c) Establecer objetivos de mejora anual y revisarlos para asegurar que se cumplen a niveles de todas las unidades de  
servicios donde se encuentran destacados los colaboradores de ALTELIZA 

d) Proveer los recursos necesarios para satisfacer los requerimientos de las presentes normas. 
e) Involucrar a todos los trabajadores en la implantación de esta política y proporcionarles asesoramiento, formación y 

supervisión apropiados para permitirles a los empleados y otros llevar a cabo su trabajo y sus responsabilidades de manera  
segura y competente. 

f) Desarrollar y revisar los resultados de salud y seguridad incluyendo, informes de accidentes e incidentes, cuestionarios de 
actitud del empleado, informes de formación y auditorías. 

g) Promover la participación de los trabajadores en general, para la mejora de la Seguridad y Salud en el Trabajo y la  
protección ambiental. 

h) Concientizar y sensibilizar a nuestro personal para que desarrollen sus actividades con seguridad y respetando el medio  
ambiente, participando activamente en la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional. 

 

1.2.2. ALCANCE 
Artículo3 
Este reglamento se aplica a todas las actividades, servicios y procesos que desarrolla ALTELIZA, en todas sus instalaciones a 
nivel nacional. El presente reglamento establece las funciones y responsabilidades que con relación a la seguridad y salud en 
el trabajo deben cumplir obligatoriamente todos los trabajadores, proveedores, visitantes y otros, cuando se encuentren en las  
instalaciones de ALTELIZA. 

 

1.2.3. REFERENCIAS 

Para efectos de la aplicación del presente reglamento, en delante debe entenderse por: 
-CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
-Ley de SST: Ley N°29783. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
-Política del Sistema de Gestión: Política del Sistema de Gestión de la Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio 
Ambiente. 
-Reglamento de la Ley de SST: Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 
 

1.3. LIDERAZGO, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD Y POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD 

1.3.1. LIDERAZGO, COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD 
Artículo 4 
Es competencia de ALTELIZA, ejercer el liderazgo al fomentar el cumplimiento de las normas y procedimientos que garanticen 
la seguridad y salud de los trabajadores. Mantiene su liderazgo, fomentando la libre elección de los representantes del CSST,  
apoyando los procesos de elecciones laborales generales y capacitando a aquellos que sean designados en temas vinculados a 
la seguridad y salud ocupacional. 

 
Artículo 5 
La gerencia general se compromete a: 
a) Liderar y brindar los recursos para el desarrollo de todas las actividades en ALTELIZA y para la implementación del 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud a fin de lograr su éxito en la prevención de accidentes y enfermedades  
ocupacionales y de ese modo, mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable. 

b) Asumir la responsabilidad de la prevención de accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, fomentando el 
compromiso de cada trabajador mediante el estricto cumplimiento de disposiciones que contiene el presente reglamento. 

c) Proveer los recursos necesarios para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable. 
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d) Establecer programas de seguridad y salud en el trabajo definidos, y medir el desempeño en la seguridad y salud, llevando 
a cabo las mejoras que se justifiquen. 

e) Operar en concordancia con las prácticas aceptables de la industria y con pleno cumplimiento de las leyes y reglamentos 
de seguridad y salud en el trabajo. 

f) Investigar las causas de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e incidentes y desarrollar acciones preventivas 
en forma efectiva. 

g) Fomentar una cultura de prevención de los riesgos laborales para lo cual se inducirá, entrenará, capacitará y formará a sus 
trabajadores en el desempeño seguro y productivo de sus trabajos. 

h) Mantener un alto nivel de alistamiento para actuar en casos de emergencia, promoviendo su integración con el Sistema 
Nacional de Defensa Civil. 

i) Exigir que los proveedores y contratistas cumplan con todas las normas aplicables de seguridad y salud en el trabajo. 
j) Capacitar a los trabajadores elegidos para integrar el CSST antes de asumir el cargo como representantes y durante el 

ejercicio del mismo. 
 

Artículo 6 
ALTELIZA asume su responsabilidad en la organización del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo y, garantiza  
el cumplimiento de todas las obligaciones en seguridad y salud en el trabajo establecidos en el Reglamento de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, para lo cual: 
a) Es responsable de la prevención y conservación de la oficina central y locales anexos, asegurando de que este equipado y 

dirigido de manera que suministre una adecuada protección a los trabajadores, contra accidentes que afecten su vida, salud 
e integridad física. 

b) Instruye a sus trabajadores respecto a los riesgos a los que se encuentren expuestos en las labores que realizan,  
adoptando medidas necesarias para evitar accidentes o enfermedades ocupacionales. 

c) Desarrolla acciones de sensibilización, capacitación y entrenamiento destinados a promover el cumplimiento por los  
trabajadores de las normas de seguridad y salud en el trabajo. 

d) Proporciona a sus trabajadores de los equipos de protección personal de acuerdo a la actividad que realicen y dotará a la 
maquinaria de resguardos y dispositivos de control necesarios para evitar accidentes. 

e) Otorga facilidades y estímulo al CSST para el cumplimiento de sus funciones. 
 

1.3.2. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Artículo 7 
ALTELIZA tiene como política Integrada de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente: 
a) Difundir y entender la política integrada de gestión de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente entre el 

personal propio y las partes interesadas. 
b) Alcanzar y mantener altos niveles de satisfacción de nuestros clientes, comprometiéndonos en cumplir los requisitos 

establecidos en los tiempos acordados. 
c) Asegurar las competencias, habilidades y compromiso de nuestro personal desarrollando programas de capacitación y 

concientización. 
d) Garantizar un ambiente de trabajo seguro y saludable para contribuir con una cultura de prevención de riesgos laborales. 
e) Conservar y realizar el uso sostenible de los recursos naturales del entorno donde desarrollamos nuestras actividades. 
f) Cumplir con los requisitos legales que nuestra organización debe aplicar en materia de Calidad, Seguridad, Salud 

Ocupacional y Medio Ambiente además de otros requisitos que ALTELIZA pueda suscribir voluntariamente con sus clientes 
g) Mantener la mejora continua mediante el establecimiento y revisión periódica de nuestro sistema integrado de gestión, 

fomentando la participación y consulta de nuestro personal para asegurar su conveniencia, adecuación y eficacia. 
 

1.4. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
1.4.1. ATRIBUCIONES DE ALTELIZA 
Artículo 8 
Son atribuciones de ALTELIZA los siguientes: 

a) Garantizar que la seguridad y salud en el trabajo sea una responsabilidad conocida y aceptada en todos los niveles de la 
organización. 

b) Disponer de una supervisión efectiva, según sea necesario, para asegurar la protección de la seguridad y la salud de los 
trabajadores. 

c) Adoptar las medidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar los peligros asociados al trabajo 
d) Vigilar el cumplimiento con la normatividad legal vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo. 
e) Fomentar constantemente la información y capacitación a sus trabajadores sobre las ventajas de seguridad, utilizando los 

medios más convenientes para ello. 
f) Promover la cooperación y la comunicación entre el personal, incluidos los trabajadores y sus representantes, a fin de 

aplicar los elementos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo en forma eficiente. 
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g) Cumplir los principios de los Sistemas de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo señalados en el artículo 18° de la 
Ley de Seguridad y Salud en el trabajo y en los programas voluntarios que ALTELIZA adopte. 

h) Establecer las condiciones de seguridad de los locales, sedes y agencias de los clientes de la empresa y que se sujetan 
estrictamente a las normas legales vigentes y a las necesidades de los servicios de limpieza y mantenimiento de ambientes. 

i) Establecer, aplicar y evaluar una política y un programa en materia de seguridad y salud en el trabajo con objetivos 
medibles y trazables. 

j) Monitorear el cumplimiento del Programa Anual de Seguridad y Salud en el trabajo. 

k) Adoptar disposiciones efectivas para identificar y eliminar los peligros y los riesgos relacionados con el trabajo y promover 
la seguridad y salud en el trabajo. 

l) Tomar medidas efectivas que garanticen la plena participación de los trabajadores y sus representantes en la ejecución de 
la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo y las brigadas de emergencia puedan cumplir los planes y programas  
establecidos. 

m) Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo. 
n) La protección de la seguridad y salud de sus trabajadores en el desempeño de todos los aspectos relacionados con sus  

actividades, en el centro de trabajo o con ocasión del mismo. 
o) Brindar capacitación y entrenamientos a los trabajadores, incluyendo contratistas, siempre que estos desarrollen sus 

actividades total o parcialmente en nuestras instalaciones, respecto a los riesgos a los que se encuentren expuestos en 
las labores que realizan y particularmente aquellos relacionados a su función, a fin de que el trabajador conozca de manera  
fehaciente los riesgos a los que está expuesto y las medidas de protección que debe adoptar. 

p) Desarrollar acciones de sensibilización, capacitación y entrenamiento en todos los niveles de la empresa, destinados a 
promover el cumplimiento por los trabajadores de las normas de seguridad y salud en el trabajo. 

q) Velar por el mantenimiento y conservación de los locales de trabajo de ALTELIZA, asegurando que se encuentren 
debidamente construidos, equipados y dirigidos de manera que suministren una adecuada protección a los trabajadores. 

r) Divulgar e instruir a los trabajadores a través de la difusión de políticas, manuales, planes, cartillas, etc., sobre los ben eficios 
que representan para su salud, el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad. 

s) Proporcionar a sus trabajadores los implementos y equipos de protección personal de acuerdo a las normas legales y 
técnicas nacionales e internacionales establecidas en el Sistema Integrado de Gestión de ALTELIZA, de acuerdo a la 
naturaleza de las actividades que se realicen. 
Iniciar un plan de acción preventivo de riesgos para la seguridad y salud en el trabajo, iniciando para ello una evaluación 
inicial que se realizará teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
- Las características de los trabajadores 
- La naturaleza de la actividad de cada trabajador 
- El nivel de riesgo de los equipos, materiales y sustancias peligrosas 
- Evaluación del ambiente de trabajo 

 

t) Delegar a sus coordinadores, supervisores y/o jefes de áreas las responsabilidades propias para una mayor eficacia en la 
aplicación de las normas y directivas emanadas del presente Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

u) Realizar y mantener actualizada la matriz de identificación de peligros y evaluación de riesgos de sus operaciones. 
Actualizar la evaluación de riesgos una vez al año o cuando cambien las condiciones de trabajo o se hayan producido 
daños a la salud y seguridad. Si los resultados de la evaluación de riesgos lo hicieran necesario, se realizarán: 
- Controles periódicos de la salud de los trabajadores y de las condiciones de trabajo para detectar situaciones 

potencialmente peligrosas. 
- Medidas de prevención incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo que garanticen un mayor nivel de 

protección de la seguridad y salud en los trabajadores. 
v) Brindar información necesaria a todos los trabajadores en relación con los riesgos en sus puestos de trabajo o funciones 

específicas; así como las medidas de protección y prevención aplicables a tales riesgos. 
w) Adjuntar en el contrato de trabajo la descripción de las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo. 
x) Vigilar que los trabajadores, proveedores y visitantes cumplan con el presente reglamento y con las normas establecidas 

por cada cliente. 
y) Brindar a sus trabajadores las coberturas de seguro que la ley establezca y verificar su cumplimiento por los contratistas. 
z) Dar cumplimiento a los controles operacionales establecidos en la empresa para la gestión de la Seguridad y Salud 

Ocupacional. 
aa) Practicar exámenes médicos antes, durante y al término de la relación laboral a sus trabajadores, acorde las normas 

legales y con los riesgos a los que están expuestos en sus actividades. 
bb) Asegurar la entrega de resultados de los exámenes médicos realizados a cada trabajador por personal médico autorizado. 
cc) La mejor continua del desempeño del sistema de seguridad y salud en el trabajo. 

 

1.4.2. OBLIGACIONES DE ALTELIZA 
Artículo 9 
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ALTELIZA asume su responsabilidad en la organización del Sistema de gestión en seguridad, salud en el trabajo y de medio 
ambiental y garantiza el cumplimiento de todas las obligaciones en seguridad y salud en el trabajo establecidos en el Reglame nto 
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual: 

a) Es responsable de la prevención y conservación del local de trabajo asegurando de que esté construido, equipado y dirigido  
de manera que suministre una adecuada protección a los trabajadores, contra accidentes que afecten su vida, salud e 
integridad física. 

b)  Instruir y capacitar a sus trabajadores respecto a los riesgos a que se encuentran expuestos en las labores que realizan,  
adoptando las medidas necesarias para evitar accidentes o enfermedades ocupacionales. 

c) Desarrollar acciones de sensibilización, capacitación y entrenamiento destinados a promover el cumplimiento por los 
trabajadores de las normas de seguridad y salud en el trabajo. 

d) Proporcionar a sus trabajadores los equipos de protección personal de acuerdo a la labor que realicen y dotar a los equipos  
en general de los resguardos y dispositivos de control necesarios para evitar accidentes. 

e) Promover en todos los niveles una cultura de prevención de los riesgos en el trabajo. 
f) Impartir a los trabajadores, oportuna y apropiadamente capacitación y entrenamiento en seguridad y  salud, en el centro y 

puesto de trabajo o función específica tal como se señala a continuación: 
a. Al momento de su contratación, cualquier sea su modalidad o duración de esta. 
b. Durante el desempeño de su labor. 
c. Cuando se produzcan cambios en la función y/o puesto de trabajo y/o tecnología. 

g) Aplicar las siguientes medidas de prevención de riesgos laborales: 

• Gestionar los riesgos, sin excepción, eliminándolos en su origen y aplicando sistemas de control a aquellos que no se 
pueden eliminar. 

• Diseñar adecuadamente los puestos de trabajo, ambientes de trabajo, la selección de equipos y métodos de trabajo, 
la atenuación del trabajo monótono y repetitivo deben estar orientados a garantizar la salud y seguridad del trabajador. 

• Eliminar las situaciones y agentes peligrosos en el centro de trabajo o con ocasión del mismo, y si no fuera posible, 
sustituirlas por otras que ocasionen menor peligro. 

h) Dar facilidades y estimular al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo para el cumplimiento de sus funciones. 
i) Implementar las recomendaciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
j) Brindar recursos necesarios y designar las responsabilidades al personal idóneo, de modo que se garantice el cumplimiento  

de los Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo y de medio ambiente. 
k) Cumplir con las disposiciones del Reglamento y hacer entrega del mismo a todos los trabajadores. 

 

1.4.3. ATRIBUCIONES DE LOS TRABAJADORES 
Artículo 10 
Las siguientes son las atribuciones que tienen los colaboradores de ALTELIZA: 
a) Tener derecho a ser informados y comunicarse libremente con los inspectores de la autoridad administrativa de trabajo. 
b) Estar protegidos contra cualquier acto de hostilidad y otras medidas correctivas por parte del empleador que se originen como 

consecuencia del cumplimiento de sus funciones en el ámbito de la seguridad y salud en el trabajo. 
c) Los representantes de los trabajadores, deben tener derecho a revisar los programas de capacitación y entrenamiento y 

formular recomendaciones a la empresa. 
d) Los representantes de los trabajadores en Seguridad y Salud en el Trabajo tienen derecho a participar en la identificación 

de los peligros y en la evaluación de los riesgos en el trabajo, solicitar a la empresa, los resultados de las evaluaciones, sugerir 
las medidas de control y hacer seguimiento de las mismas. 

e) Tener derecho a ser transferidos en caso de accidente de trabajo o enfermedad ocupacional a otro puesto que implique  menos 
riesgo para su seguridad, siempre y cuando exista, debiendo ser capacitado para ello. 

f) Tener derecho a través de la empresa a un adecuado nivel de protección en materia de seguridad y salud en el trabajo. 
g) Tener derecho a examinar los factores que afecten a su seguridad y salud y proponer medidas en estas materias. 

 

1.4.4. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 
Artículo 11 
Los trabajadores de ALTELIZA están obligados a cumplir las normas contenidas en este Reglamento y otras disposiciones 
complementarias. En este sentido: 
a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en el trabajo que se apliquen 

en el lugar de trabajo y con las instrucciones que les impartan sus superiores jerárquicos directos, cuando estas no pongan  
en riesgo su salud o integridad física. 

b) Hacer uso adecuado de todos los dispositivos de seguridad y demás medios suministrados de acuerdo con este  
reglamento, para su protección o la de las personas y obedecerán todas las instrucciones de seguridad procede nte o 
aprobado por la autoridad competente, relacionadas con el trabajo. 

c) Informar a su jefe inmediato y estos a su vez al área correspondiente. 
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d) No intervenir, cambiar, desplazar, dañar o destruir los dispositivos de seguridad o aparatos destinados para su protección, o 
la de terceros, ni cambiar los métodos o procedimientos adoptados por ALTELIZA. 

e) Mantener condiciones de orden y limpieza en todos los lugares y actividades. 
f) De ninguna manera debe trabajar realizando bromas, juegos bruscos y bajo ninguna circunstancia trabajar bajo efectos de  

alcohol o estupefacientes. 
g) Usar adecuadamente los insumos, materiales de trabajo y maquinarias, así como los equipos de protección personal y  

colectiva. 
h) No operar o manipular instrumentos, equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos cuyo uso y/o funcionamiento  

desconoce o para los cuales no haya sido autorizado y, en caso de ser necesario, capacitados. Salvo autorización expresa  
en casos de verdadera necesidad o de circunstancias inevitables. 

i) Asistir obligatoriamente a la capacitación y entrenamiento programada por la organización. 
j) Cooperar y participar en el proceso de investigación de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales cuando  

la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas  
que los originaron. 

k) Velar por el cuidado integral de su salud física y mental, así como por el de los demás trabajadores que dependen de ellos  
durante el desarrollo de sus labores. 

l) Someterse a los exámenes médicos a que estén obligados por norma expresa así como los procesos de rehabilitación  
integral. 

m) Cumplir las restricciones, indicaciones y/o recomendaciones médicas que se desprendan de su Examen médi co 
Ocupacional y aquellas brindadas por el médico ocupacional a fin de asegurar su rehabilitación integral, salud y bienestar. 

n) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitación, reentrenamientos, simulacros, reuniones y otras  
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la empresa o la Autoridad competente. 

o) Comunicar oportunamente y con veracidad al área médica de la empresa, en caso de presentar alguna condición especial  de 
salud (gestación, enfermedad infectocontagiosa, etc.) que pueda poner en riesgo sus salud o integridad física y/o la de  sus 
compañeros de trabajo, ello a fin de recibir orientación y que el empleador adopte las medidas preventivas  
correspondientes. 

p) Comunicar a la empresa todo evento o situación que ponga o pueda poner en riesgo seguridad y salud de los trabajadores  
y/o las instalaciones físicas, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso. 

q) En caso de presentarse un riesgo grave e inminente durante el desarrollo de sus actividades, deberá paralizar sus labores y 
si fuera necesario, evacuar de inmediato el lugar de trabajo a fin de resguardar su integridad física y/o la de terceros: 

r) Mantener las condiciones de orden y limpieza en su puesto de trabajo y durante el desarrollo de sus actividades. 
s) No permitir que personas sin autorización realicen reparaciones de cualquier tipo a maquinarias, instalaciones y/o bienes 

empresariales. 
t) No ingresar materiales inflamables o sustancias peligrosas al centro de trabajo o a la unidad de servicio donde ha sido 

destacado. 
u) Cumplir con las responsabilidades que le sean asignadas en la descripción de puesto y en los procedimientos de seguridad  

y salud ocupacional. 
v) Dar aviso inmediato a los representantes o delegados de seguridad o a su jefe inmediato superior el caso de descubrir un 

aparato eléctrico o conexión que no ofrezca seguridad. 

 
 

1.4.5. OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS QUE BRINDAN SERVICIOS 
Artículo 12 
Las empresas contratistas, subcontratistas, de servicios que presten servicios a ALTELIZA S.A.C. deben: 
a) Cumplir con el presente reglamento, los lineamientos establecidos en el procedimiento para personal tercero en las 

instalaciones de ALTELIZA y las normas legales que apliquen a su actividad. 
b) Capacitar y entrenar a sus colaboradores en materia de seguridad y salud en el trabajo. 
c) Suministrar a sus colaboradores equipos de protección personal adecuados para las labores que desempeñen. 
d) Asegurar a sus colaboradores mediante el seguro complementario de trabajo de riesgo (vigentes); presentando la 

constancia correspondiente. 
e) Contar con un responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien deberá acreditar conocimientos y experiencia en la 

materia, cuando sea requerido. 
f) Informar inmediatamente a ALTELIZA cuando ocurra un incidente o accidente de trabajo del personal a su cargo durante 

la ejecución de un trabajo. 

 
 

1.5. ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES 
1.5.1. ESTIMULOS 
Artículo 13 
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Los trabajadores de ALTELIZA que hayan contribuido notablemente a la mejora de la gestión de la Seguridad y Salud en el  Trabajo, 
recibirán estímulos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. Para su selección se considera los 
siguientes factores: 
a) Cumplimiento de los estándares de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
b) Número de condiciones de riesgo inminente identificadas y comunicadas al CSST. 
c) Cantidad de incidentes reportados al CSST. 
d) Mayor número de propuestas de solución para los problemas de Seguridad y Salud en el Trabajo identificados. 

 

1.5.2. INFRACCIONES 
Artículo 14 
Son infracciones al Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, los incumplimientos de las normas, dispositivos o 
estándares definidos en el presente reglamento, así como incumplir con las condiciones estándares establecidos en el presente  
reglamento. 

e) No se debe incurrir en actos sub estándares 
f) Si presencia un acto sub estándar de otro colaborador deberá manifestarle que está omitiendo las normas. 
g) Colaborador que haya sido amonestado verbalmente por incurrir en actos sub estándares deberá corregirlos 
h) Todo trabajador deberá comunicar todas las condiciones sub estándares a jefes inmediatos y/o a los integrantes del CSST. 

 
Artículo 15 
Todas las infracciones son objeto de sanción y se clasifican de acuerdo al tipo de incumplimiento y cantidad de trabajadores 
afectados, en leves, graves y muy graves. 

 
Artículo 16 
Se considera INFRACCIÓN LEVE a lo siguiente: 
a) Obstaculizar o impedir el desarrollo y aplicación del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
b) No informar a los trabajadores de los riesgos a que están expuestos durante la ejecución de su labor. 
c) No mantener el orden y limpieza en el puesto de trabajo (la primera vez). 

d) No reportar oportunamente los incidentes. 
e) No participar en los simulacros de Emergencia (la primera vez) 
f) No dotar oportunamente a los trabajadores de los EPP adecuados. 
g) Asignar trabajadores a las diferentes empresas usuarias, sin la respectiva calificación. 
h) La falta de orden y limpieza del centro de trabajo que no implique riesgo para la integridad física y salud de los trabajadores. 
i) No usar los equipos de protección personal o usarlos de forma inadecuada o usarlos defectuosos (por primera vez). 
j) No dar cuenta a la Autoridad competente, conforme a lo establecido en el presente reglamento, de los accidentes de trabajo  

ocurridos, las enfermedades ocupacionales declaradas e incidentes, cuando tengan la calificación de leves. 
k) Incumplir los procedimientos, instructivos de trabajo o estándares de trabajo pre-establecidos. 
l) Conversar mientras se tenga en estado activo las máquinas, equipos, herramientas, vehículos u otros elementos.(la 

primera vez) 
m) Los incumplimientos de la normativa de prevención de riesgos, siempre que carezcan de trascendencia grave para la  

integridad física o salud de los trabajadores. 
Exponer a los trabajadores o exponerse a riesgos innecesarios. Por ejemplo, realizar actos temerarios (por primera vez)  como 
correr en el área de trabajo, subir sobre salientes de ventanas, operar a velocidad excesiva, levantar cargas con peso 
mayor a 25kg en el caso de los hombres y superiores a 15kg en el caso de mujeres. Las mujeres gestantes no deben levantar 
peso por prescripción médica. 

n) Cualquier otra que afecten a obligaciones de carácter formal o documentos exigidos en la normativa de prevención de 
riesgos y que no estén tipificados como graves o muy graves. 

 
Artículo 17 
Se considera como INFRACCIÓN GRAVE a lo siguiente: 
a) La reiterada comisión de falta leve en Seguridad y Salud en el Trabajo. 
b) No participar en eventos reales de emergencia (temblores, incendios, etc.) 
c) No obedecer señales de seguridad de tránsito. 
d) Los actos imprudentes o negligentes que provoquen interrupción del servicio o daños graves a las personas. 

Continuar trabajando a pesar que se haya indicado la paralización por riesgo grave o inminente. 
e) No reportar oportunamente los accidentes y/o incidentes de trabajo calificados como graves o fatales de forma inmediata. 
f) No llevar a cabo las evaluaciones de riesgo y los controles periódicos de las condiciones de trabajo o no realizar las 

actividades de prevención que sean necesarias según los resultados de las evaluaciones. 
g) No realizar las investigaciones de los incidentes en los plazos establecidos. 
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h) No realizar los reconocimientos médicos y pruebas de vigilancia periódica del estado de salud de los trabajadores o no 
comunicar a los trabajadores los resultados de las mismas. 

i) No mantener la confidencialidad de los resultados de los reconocimientos médicos, y pruebas ocupacionales. 
j) No registrar y archivar los datos obtenidos en las evaluaciones, controles o reconocimientos médicos y las investigaciones 

o informes de los accidentes o incidentes graves. 
k) No participar con las capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo programados por ALTELIZA o a la charla de cinco 

minutos. 
l) No brindar las capacitaciones programadas o las charlas de cinco minutos que son obligatorias. 
m) No dar cuenta a la autoridad competente conforme a lo establecido en el presente reglamento, de los accidentes de trabajo  

ocurridos y de las enfermedades ocupacionales declaradas cuando tengan la calificación de graves, muy graves o mortales  
o no llevar a cabo la investigación en caso de producirse daños a la salud de los trabajadores o de tener indicio de que las  
medidas preventivas son insuficientes. 

n) No cumplir con las obligaciones en materia de formación e información suficiente y adecuada a los trabajadores acerca de  los 
riesgos del puesto de trabajo y sobre las medidas preventivas aplicables. 

o) Realizar trabajo de alto riesgo (como trabajo en altura a más de 1.80 m, en espacios confinados, entre otros) sin la 
autorización respectiva, si no cuenta con las competencias, las herramientas y/o los equipos adecuados. 

p) No adoptar las medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuación de los 
trabajadores. 

q) Utilizar estructura inestables para alcanzar zonas sobre nosotros (como por ejemplo, baldes, sillas, bancos, escaleras en 
mal estado) 

r) Correr en la zona de trabajo durante la realización de sus labores. 
s) Desactivar dispositivos de seguridad, retirar u omitir señales de seguridad (Como por ejemplo, no colocar la señalética en 

pisos mojados. Retirar las señaléticas de seguridad de las instalaciones) 
t) Inhabilitar o perder sus equipos de protección personal por mal uso o negligencia comprobada. 
u) Operar equipos, máquinas, herramientas, vehículos u otros elementos para los cuales no haya sido capacitado y/o 

autorizado por la empresa. 
v) Operar máquinas sin protección personal o en mal estado (o defectuosas). 
w) Dar mantenimiento a equipos sin capacitación y autorización. 
x) Recuperar herramientas, materiales u otro tipo de objeto desechado por el cliente u otras empresas. 
y) Usar aretes, anillos, piercing, cadenas, reloj, pulseras, chalinas, gorras o ropa suelta o cualquier otro artículo que se pueda 

enganchar en las máquinas. 
z) Usar o almacenar químicos sin identificación o no autorizados. 
aa) Almacenar productos químicos en recipientes no adecuados: botellas de refresco. 
bb) Mezclar productos químicos como por ejemplo: lejía con removedor. 
cc) Almacenar alimentos o productos de aseo personal junto a productos químicos o materiales de trabajo. 
dd) No designar a uno o varios trabajadores para participar como supervisor o miembro del CSST. 

 
Artículo 18 
Se considera como INFRACCIÓN MUY GRAVE a lo siguiente: 
a) Consumir alcohol o drogas durante la jornada de trabajo o presentarse en estado etílico o bajo la influencia de drogas o 

estupefacientes al centro de trabajo. 
b) Cualquier acto de imprudencia o negligencia que ocasione la muerte o lesión muy grave a un colaborador. 
c) Proporcionar información inexacta de forma deliberada durante el proceso de análisis e investigación de accidentes. 
d) No paralizar ni suspender de forma inmediata los trabajos con riesgo inminente para la seguridad y salud de los 

trabajadores, o reanudar los trabajos sin haber subsanado previamente las causas que motivaron dicha paralización 
e) No adoptar medidas correctivas oportunas a las condiciones sub estándares que han sido previamente identificadas. 
f) No adoptar las recomendaciones o medidas requeridas por el CSST. 
g) No observar las normas específicas en materia de protección de la seguridad y salud de los trabajadores durante los  

periodos de embarazo y lactancia de los trabajadores con discapacidad. 
h) No observar las normas específicas en materia de protección de la seguridad y salud de los menores. 
i) No paralizar ni suspender en forma inmediata a requerimiento de la inspección de seguridad y salud, los trabajos ue se  realicen 

sin observar las medidas de seguridad y salud y que a juicio de la inspección implique un riesgo grave e i nminente para la 
integridad física de los trabajadores; o reanude los trabajos sin haber subsanado previamente las causas que  
motivaron la paralización. 

j) Designar trabajadores a puestos cuyas condiciones sean incompatibles con sus características personales conocidas o 
sin tomar consideración sus capacidades profesionales en materia de seguridad y salud en el trabajo, cuando de ellas se  
derive un riesgo grave para la salud o grave e inminente para la seguridad de los trabajadores. 

k) Incumplir el deber de confidencialidad en el uso de los datos relativos a la vigilancia de la salud de los trabajadores. 
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l) Superar los límites de exposición a los agentes contaminantes que originen riesgos graves o inminentes para la salud de 
los trabajadores, si no se adoptan las medidas preventivas adecuadas. 

m) Las acciones y omisiones que impidan el ejercicio del derecho de los trabajadores de paralizar sus actividades en los casos  
de riesgo grave e inminente. 

n) No adoptar las medidas preventivas aplicables a las condiciones de trabajo de los que se derive un riesgo grave para la 
salud o grave e inminente para la seguridad de los trabajadores. 

 

1.6. SANCIONES 
Artículo 19 
Los colaboradores que no cumplan con lo establecido en el presente reglamento y considerados infracciones, tipificados en 
los artículos 44, 45 y 46 del presente reglamento son los siguientes: 

 

TIPO DE INFRACCIÓN SANCION 

LEVE • Amonestación verbal 
• Amonestación escrita con copia al legajo personal. 

GRAVE • Suspensión sin goce de haber de dos días. 
• Suspensión sin goce de haber de cuatro días. 

MUY GRAVE • Despido 

 

Las sanciones serán impuestas teniendo en cuenta lo siguiente: 
a) Naturaleza de la falta 
b) Antecedentes del trabajador 
c) Reincidencia 

d) Circunstancias en la que cometió la falta 
e) El nivel de responsabilidad efectiva y del colaborador en ALTELIZA. 

 
 

 
CAPITULO II 

 
2. ORGANIZACIÓN INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

La empresa ha definido los siguientes órganos de gestión para el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.: 
a) CSST (Comité de Seguridad y Salud en el trabajo) 
b) SIG (Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad) 
c) SIG (área de salud ocupacional) 
d) Gestión Humana ( Bienestar social) 
e) SIG (capacitación y desarrollo) 
f) Área de Logística 
g) Área de mantenimiento de máquinas y vehículos. 

2.1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CSST 

Artículo 20 
En ALTELIZA funciona un CSST que está constituido en forma paritaria, es decir, con igual número de representantes de la 
parte empleadora y de la parte trabajadora, debiendo sentar en un libro de actas todos los acuerdos en cada sesión y el  
cumplimiento de las mismas en el plazo previsto. El CSST está integrado por tres representantes de los trabajadores y tres 
representantes de la parte empleadora. 

Artículo 21 
El comité de seguridad y salud en el trabajo tiene como objetivo promover la salud y seguridad en el trabajo y vigilar el  
cumplimiento del presente reglamento, procedimientos e instructivos definidos por la empresa y normas nacionales, 
favoreciendo el bienestar laboral y apoyando el desarrollo de la empresa. 

Artículo 22 
La empresa cuenta con un comité de Seguridad y Salud en el trabajo que asume las funciones de comité principal, la misma que 
sienta en actas todos los acuerdos adoptados en cada sesión y el cumplimiento de las mismas en el plazo previsto. 

Artículo 23 
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El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de ALTELIZA, está conformado de forma paritaria por seis (6) miembros titulares,  
de los cuales tres (03) representantes son elegidos por el empleador y tres (03) representantes son elegidos por los trabajado res 
y seis (06) miembros suplentes, de los cuales tres (03) son elegidos por el empleador y tres (03) son elegidos por los  
trabajadores. 

Artículo 24 
La composición del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo es de la siguiente manera: 
a) El Presidente, quien es elegido por el propio Comité entre todos los miembros. 
b) El Secretario, puede ser el encargado de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa o ser uno de los miembros del 

Comité elegido por consenso. 
c) Los miembros titulares, integrados por los demás representantes del empleador y de los trabajadores elegidos. 
d) Los miembros suplentes, integrados por los representantes que suplen a cualquier miembro del comité en caso de 

ausencia. 
 

Artículo 25 
El personal que conforme el Comité, portará un fotocheck de identificación, que lo acreditará como tal, otorgado por la empresa. 

 

Artículo 26 
Los cargos asignados en el Comité son honoríficos y obligatorios. 

 

Artículo 27 
Los cargos que pudieran quedar vacantes en el Comité, serán cubiertos por los miembros suplentes hasta completar el período  de 
gestión. Las causales de vacancia se encuentran definidas en el artículo 63° del Reglamento de la Ley de SST. 

 
Artículo 28 
Los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo gozan de licencia con goce de haber para la realización de sus  
funciones, de protección contra el despido injustificado u otro acto de hostilidad y de facilidades para el desempeño de sus 
funciones en sus respectivas áreas de trabajo, seis meses antes y hasta seis meses después del término de su función, según  
normativa vigente. 

 

Artículo 29 
ALTELIZA está convencido de la importancia y valor de la aplicación de normas adecuadas y oportunas para llevar a cabo el  plan 
de acción de Seguridad y salud; por lo tanto considera que las responsabilidades del CSST, en las diferentes áreas. 

 

Artículo 30 
Son funciones del CSST y salud en el trabajo: 

Responsabilidad legislativa: 
a) Aprobar el reglamento interno de seguridad y salud de ALTELIZA 
b) Aprobar el programa anual de seguridad y salud en el trabajo. 
c) Verificar el cumplimiento del programa anual de capacitación de seguridad y salud en el trabajo. 
d) Participar en la elaboración, aprobación, puesta en marcha y evaluación de las políticas, planes y programas de promoción 

de la seguridad y salud en el trabajo, de la prevención de accidentes y enfermedades ocupacionales. 
 

Responsabilidad ejecutiva: 
a) Asegurar que todos los trabajadores conozcan los reglamentos oficiales o internos de seguridad y salud en el trabajo de 

ALTELIZA. 
b) Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo. 
c) Investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en la sede  central 

ALTELIZA o en las unidades de servicios de las empresas usuarias donde están destacadas los trabajadores, emitiendo 
las recomendaciones respectivas para evitar la repetición de los mismos. 

d) Verificar el cumplimiento de la implementación de las recomendaciones, así como la eficiencia de las mismas. 
e) Hacer las visitas de inspección periódicas en las áreas administrativas, áreas operativas, instalaciones, maquinaria y 

equipos en función de la seguridad y salud en el trabajo. 
f) Hacer recomendaciones para el mejoramiento de las condiciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo y 

verificar que se lleven a efecto las medidas acordadas y evaluar su eficiencia. 
g) Solicitar asesoría de la autoridad competente en seguridad y salud en el trabajo para afrontar problemas relacionados con 

la prevención de riesgos en el trabajo, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. 
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h) Estudiar las estadísticas de los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales ocurridas en ALTELIZA, cuyo 
registro y evaluación deben ser constantemente actualizados por la unidad orgánica de salud en el trabajo. 

i) Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios. 
j) Llevar en el libro de actas el control del cumplimiento de los acuerdos y propuestas del CSST. 

k) Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de los objetos establecidos en el programa 
anual y en forma extraordinaria para analizar los accidentes graves o cuando las circunstancias lo exijan. 

l) Reportar a las instancias correspondientes, la siguiente información: 

• Reporte de accidente mortal dentro de las 24 horas de ocurrido. 

• Investigación de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas dentro de los 10 días de ocurrido. 

• Reportes semestrales de estadísticas de accidentes. 

• Actividades trimestrales del CSST. 

 

Responsabilidad educativa: 
a) Promover la participación de todos los trabajadores en la prevención de los riesgos del trabajo, mediante la comunicación  

eficaz, la participación de los trabajadores en la solución de los problemas de seguridad, la inducción, la  capacitación, el 
entrenamiento, concursos, simulacros, etc. 

b) Asegurar que todos los trabajadores reciban una adecuada formación sobre seguridad y salud en el trabajo. 
c) Organizar charlas de sensibilización dirigidos a todos los trabajadores, desde los gerentes, jefes, coordinadores, asistentes, 

supervisores, líderes de grupo y colaboradores en general deben estar convencidos que la supervisión juega un papel 
importante en la prevención de accidentes y que la única forma de evitarlos es educando a todo el personal para eliminar 
los riesgos para uno mismo o para quien lo utilice. 

 

Además: 
a) Elaborar y presentar los reportes de accidentes de trabajo, así como los informes de investigación de cada accidente  

ocurrido y las medidas correctivas adoptadas al representante de seguridad y salud en el trabajo. 
b) Colaborar con los inspectores del trabajo de la autoridad competente o fiscalizadores autorizados cuando efectúen  

inspecciones a ALTELIZA 
c) Propiciar la participación activa de los trabajadores y la formación de estos, con miras a lograr una cultura preventiva de 

seguridad y salud en el trabajo, y promover la resolución de problemas de seguridad y salud generados en el trabajo. 
d) Garantizar que todos los nuevos trabajadores reciban una formación sobre seguridad, instrucción y orientación adecuada. 
e) Hacer recomendaciones pertinentes para evitar la repetición de accidentes. 
f) Cuidar que todos los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones, avisos y demás materiales que escritor o 

gráficos relativos a la prevención de los riesgos laborales en la empresa. 
g) Implementar el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, en el que se fijen objetivos específicos y los 

procedimientos de seguridad aplicables para asegurar y vigilar el cumplimiento de los objetivos. 
h) Proponer medidas que permitan corregir las condiciones de riesgo que podrían causar accidentes de trabajo y/o 

enfermedades ocupacionales. 
i) Participar en la investigación de accidentes y sugerir medidas correctivas. 
j) Elaborar, supervisar y participar en los programas de entrenamiento inicial y anual de los trabajadores. 
k) Estar presente en las inspeccione y auditorías que practique la autoridad administrativa cuando así lo requiera 
l) Asistir a las actividades programadas en materia de seguridad y salud en el trabajo. 

m) Coordinar el desarrollo de simulacros de los planes de emergencia con la frecuencia que determine la autoridad 
administrativa de trabajo. 

2.2. ORGANIGRAMA DEL COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD 

Artículo 31 
El organigrama es la representación gráfica de la estructura orgánica del CSST de ALTELIZA así como para prever e 
implementar los posibles cambios. El CSST adopta la siguiente estructura orgánica: 
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2.3. PROGRAMAS DEL COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD 

 
Artículo 32 
El CSST aprobará el programa anual de seguridad y salud en ALTELIZA previamente elaborado por el responsable de 
seguridad y salud en el trabajo, debiendo elaborarse en relación a los objetivos contenidos en el presente reglamento y a los  otros 
elementos que garanticen un trabajo en forma preventiva y sistemática contra los riesgos existentes en el centro de trabajo. 
El CSST aprobará el cronograma anual de seguridad y salud en el trabajo, después de analizar y seleccionar los  objetivos 
contenidos, acciones, recursos y otros elementos; estableciendo los mecanismos de seguimiento para el cabal  
cumplimiento del mismo. 

 

Las actividades generales del CSST son las siguientes: 
a) Inspección de todos los lugares de la empresa y en especial los puestos de trabajo para descubrir y eliminar todos los 

riesgos de accidentes. 
b) Patrocinar reuniones, concursos y otras actividades con el objeto de crear y mantener el interés de los empleados. 
c) Investigar nuevos procesos de trabajo o implementarlos para que involucren el uso de materiales nuevos, para ver si las 

medidas de precaución son adecuadas. 
d) Promover cursos de adiestramiento de primeros auxilios para los empleados. 
e) Colaborar en la elaboración de un manual de seguridad y salud en el trabajo. 
f) Educar sobre la obligación del uso del equipo de protección personal, en trabajos específicos. 
g) Revisar toda propuesta hecha por el personal, sobre asuntos relativos a la seguridad. 

Artículo 33 
El CSST realizará reuniones mensuales y programará actividades a través de un calendario anual, debidamente 
presupuestado el cual también incluye el programa de Medio Ambiente (PAMA). 

 
2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SIG (SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTE Y 

CALIDAD) 
 

Artículo 34 
A fin de cumplir con los compromisos de la Política de Gestión de la Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente 
de ALTELIZA S.A.C. cuenta con una unidad técnica responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Artículo 35 
Las funciones y obligaciones de SIG son: 
a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las operaciones de la empresa en todo lo que se refiera a Seguridad y Sal ud 

en el Trabajo. 
b) Ejercer la secretaría del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando así lo determine el Comité de Seguridad y Salud 

en el Trabajo. 
c) Asegurar el buen funcionamiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, propiciando que se  

establezca, se mantenga, se audite, se mida y se revise buscando el mejoramiento continuo en las actividades de la 
empresa. 

d) Implementa documentación necesaria para la protección de la Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiental. 
e) Monitorear el cumplimiento de los requisitos establecidos por el cliente, legales y/ o reglamentarios del servicio en temas 

de Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo a lo establecido en el procedimiento, identificación y evaluación de requisitos  
legales y otros requisitos. 

Presidente 

Secretario 

Representante 
de trabajadores 

1 

Representante 
de trabajadores 

2 

Representante Representante 
del empleador 1 del empleador 2 
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f) Contribuir con el área de Capacitación en proponer los temas de capacitación relacionados con la seguridad y salud en el 
trabajo para el establecimiento de los programas anuales de capacitación de la organización. 

g) Orientar y apoyar al personal, incluyendo al personal de supervisión, en temas relacionados con la Seguridad, Salud 
Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad. 

h) Apoyar en la sensibilización a los trabajadores respecto a los peligros y riesgos existentes en las instalaciones. 
i) Integrar los planes y programas de prevención de riesgos laborales a los nuevos conocimientos de las ciencias, 

tecnologías, medio ambiente, organización del trabajo, evaluación del desempeño en base a las condiciones de trabajo. 
j) Identificar nuevos requisitos legales o sus modificaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y comunicarlos al 

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y responsables de su implementación. 
k) Realiza el control y seguimiento a las acciones de mejora identificadas en temas de Seguridad, Salud ocupacional, Medio 

ambiente y Calidad. 
l) Monitorea el cumplimiento del Sistema de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente a través del control de actividad  

mensual. 
 

Artículo 36 
Las funciones y obligaciones de los supervisores SIG son las siguientes: 
a) Participar y orientar en la identificación y evaluación de los riesgos que puedan afectar la seguridad y/o salud en el lugar 

de trabajo. 
b) Brindar orientación al personal en temas relacionados a calidad, seguridad, salud y medio ambiente. 
c) Participar en el desarrollo de programas que permitan el mejoramiento de procedimientos o prácticas de trabajo. 

d) Realizar inspecciones periódicas a las instalaciones; a fin de identificar fallas, deficiencias u oportunidades de mejora en 
el Sistema Integrado de Gestión. 

e) Realizar seguimiento de las medidas de prevención o control de peligros y riesgos a fin de determinar si se aplican y 
demuestran ser eficaces. 

f) Participar en auditorías internas. 
g) Participar en actividades de investigación de accidentes e incidentes de trabajo. 
h) Y otras funciones establecidas en el Manual de Organización y funciones de la organización. 

2.5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SIG (AREA DE SALUD OCUPACIONAL) 

Artículo 37 

La empresa cuenta con un área de salud ocupacional, bajo responsabilidad de un médico ocupacional. 
 

Artículo 38 
Las funciones y obligaciones del médico ocupacional son las siguientes: 
a) Realizar la vigilancia médica de la salud de los trabajadores. 
b) Diseñar, gestionar y ejecutar programas de vigilancia, de acuerdo a los riesgos ocupacionales. 
c) Realizar un Informe Anual para el empleador y las autoridades de Salud competentes con los Resultados de la Vigilancia 

Médica de la salud de los trabajadores. 
d) Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en salud, de acuerdo a la normativa vigente. 
e) Asesorar a la gerencia, Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y trabajadores en aspectos relacionados a salud en el 

Trabajo. 
f) Elaborar los protocolos de exámenes médicos ocupacionales. 
g) Determinar la técnica y metodología que se requerirá para los exámenes médico ocupacionales de acuerdo al tipo de 

exposición. 
h) Determinar el grado de aptitud de los trabajadores en cuestiones de salud de acuerdo al puesto a desempeñar. 

i) Validar las evaluaciones médicos ocupacionales: evaluación médica pre-ocupacional, periódica, de retiro reincorporación 
y otras. 

j) Custodiar los resultados de los exámenes médico ocupacionales. 
k) Realizar seguimiento y evaluación en los casos confirmados o sospechosos de enfermedades ocupacionales. 
l) Participar en las actividades de investigación de accidentes o incidentes. 
m) Brindar orientación y capacitación al personal en temas relacionados a Salud Ocupacional. 
n) Gestionar campañas de promoción a la salud para los trabajadores. 

 

Artículo 39 
Las funciones y obligaciones del asistente de salud ocupacional son las siguientes: 
a) Realizar el control del cumplimiento del programa de los exámenes médicos ocupacionales. 
b) Elaborar y monitorear el cumplimiento del programa de evaluaciones médicas ocupacionales en Lima y Provincias. 
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c) Coordinar los exámenes médicos ocupacionales de acuerdo al puesto y al protocolo respectivo considerando los acuerdos 
específicos con el cliente y las clínicas autorizadas por DIGESA. 

d) Administra los Certificados de Aptitud de los trabajadores. 

2.6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE GESTION HUMANA (BIENESTAR SOCIAL) 

Artículo 40 
La empresa también cuenta con el soporte del área de Bienestar Social, cuyas principales responsabilidades son: 
a) Brindar orientación en los trámites para la atención médica en caso de accidentes y enfermedades de trabajo, asi como 

enfermedades comunes y asistencia en caso corresponda. 
b) Brindar soporte en casos especiales y que lo ameriten a nuestros trabajadores que presenten situaciones graves de salud 

y/o con descansos médicos prolongados (visitas hospitalarias, visitas domiciliarias, etc.) 
c) Brindar soporte en caso lo amerite en trámites con Centros médicos, clínicas, hospitales, Essalud, aseguradora SCTR, etc. 
d) Registrar, diariamente, los descansos médicos que presenten los trabajadores e informar a las áreas correspondientes y 

al médico ocupacional, oportunamente. 
e) Comunicar al área médica casos de trabajadores que hayan declarado su estado de gestación. 
f) Otras funciones de salud ocupacional dispuestas por la jefatura de Recursos Humanos y/o Gerencia General. 

2.7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SIG (CAPACITACION Y DESARROLLO) 

Artículo 41 
La empresa cuenta con el soporte del área de capacitación y Desarrollo en SIG. Tiene la responsabilidad de: 
a) Gestionar la capacitación y formación de los miembros de las brigadas de emergencia. 
b) Elaborar el Plan y Programa Anual de Capacitación, conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

c) Instruir al personal en aspectos de seguridad y salud en el trabajo en todos los niveles de la organización y por puesto de 
trabajo. 

d) Realizar el seguimiento del cumplimiento del Programa Anual de Capacitación. 
e) Verificar la eficacia de las capacitaciones. 
f) Administra los registros de asistencia de las capacitaciones o charlas que se ejecuta en las unidades operativas del servicio. 
g) Programa capacitaciones regulares y charla de 5 minutos, ello previo proceso de identificación de necesidades por unidad 

de trabajo. 
 

2.8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE LOGISTICA 

Artículo 42 
El área de Logística tiene la responsabilidad de: 
a) Asegura el abastecimiento de los equipos, los materiales, los implementos, así como los recursos para el mantenimiento de 

los equipos de protección que solicite el supervisor o responsable de proceso o cuando este se solicite, según el estudio  de 
Evaluación de Riesgos. 

b) Verificar que los equipos de protección personal que se abastecen, se encuentren en óptimas condiciones y sean  
homologados o certificados bajo normas internacionales. 

c) Responsable de evaluar a los proveedores para el cumplimiento de los requisitos de seguridad de ALTELIZA. 
 

2.9. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y VEHICULOS 

Artículo 43 
El área de mantenimiento de máquinas y vehículos tiene la responsabilidad de: 
a) Planificar y realizar los mantenimientos preventivos de las máquinas y vehículos necesarios para la ejecución de las 

actividades. 
b) Ejecutar los mantenimientos correctivos y asegurar su funcionamiento en los lugares de uso. 
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CAPITULO III 
 

3. DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

3.1. DOCUMENTOS 

Artículo 44 
ALTELIZA, como parte de su Sistema de Gestión, ha implementado los siguientes documentos: 
a) Política del Sistema de Gestión de la Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio ambiente y objetivos en materia de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
b) El reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
c) La matriz de identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de medidas de control. 
d) Mapa de peligro. 
e) Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
f) Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

3.2. POLÍTICA DEL SISTEMA DE GESTIÓN Y OBJETIVOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Artículo 45 
La política del Sistema de Gestión es elaborada en consulta con los trabajadores a través de sus representantes ante el Comité  
de Seguridad y Salud en el Trabajo, y es actualizada periódicamente. 

 

Artículo 46 
La política del Sistema de Gestión y los Objetivos del Sistema de Gestión se encuentran publicados en cada uno de los centros de 
trabajo y son difundidos a través de la inducción y capacitación. 

 
Artículo 47 
Los objetivos en seguridad y salud en el trabajo son establecidos en base a los resultados de la Evaluación de Línea Base y  
evaluaciones posteriores, con la participación del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

3.3. REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Artículo 48 
ALTELIZA cuenta con un Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual es actualizado en forma periódica y 
es puesto en conocimiento de todo el personal, incluidos contratistas. Este documento es entregado en físico y/o digital al  
personal. 

3.4. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES (IPERC) 

Artículo 49 
De forma anual, el o los responsables del proceso realizan la identificación de peligros y evaluación de riesgos de las actividades 
que desarrollan por puesto de trabajo, teniendo en cuenta las condiciones de trabajo existentes o previstas antes de la  
instalación de un servicio o acondicionamiento especialmente sensible, promoviendo la participación de los trabajadores, de  
acuerdo a lo establecido en el procedimiento Identificación de Peligros, Evaluación de Riesgos y Determinación de Controles. 

 
Artículo 50 
Las matrices de identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles se encuentran publicadas y son  
difundidas en cada centro de trabajo. 

 

Artículo 51 
Las matrices de Identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles son revisadas por lo menos una 
vez al año o cuando ocurra por lo menos alguna de las siguientes situaciones: 
a) La elección de equipos de trabajo, sustancias químicas, la introducción de nuevas tecnologías a la modificación en el 

acondicionamiento de los lugares de trabajo. 
b) El cambio en las condiciones de trabajo 
c) La incorporación de un trabajador cuyas características personales o estado físico conocido los hagan especialmente  

sensibles a las condiciones del puesto. 
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3.5. MAPA DE PELIGROS 

 
Artículo 52 
El mapa de peligros consiste en una representación gráfica, a través de símbolos de uso general, de los factores de riesgo  
presentes en las instalaciones de ALTELIZA identificados durante el proceso de identificación de peligros y evaluación de 
riesgos. 

 

Artículo 53 
ALTELIZA ha definido la elaboración de mapas de peligros en sus instalaciones, con la participación del Comité de Seguridad y 

Salud en el Trabajo, los mismos que serán exhibidos en lugares visibles en cada una de ellas. 
 

Artículo 54 
La periodicidad de la revisión y actualización de los mapas de peligros se dará en función de los siguientes factores: 
a) Situaciones críticas 
b) Documentación insuficiente. 
c) Modificaciones en los procesos o infraestructura. 
d) Nuevas tecnologías. 
Artículo 55 
Los trabajadores de ALTELIZA que se encuentran en las instalaciones de los clientes, debe identificar los peligros en su puesto 
de trabajo. 

3.6. PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Artículo 56 
El plan de Seguridad y Salud en el Trabajo contiene la planificación de actividades a desarrollarse para lograr los objetivos 
propuestos. 

 
Artículo 57 

El plan de Seguridad y Salud en el Trabajo se revisa, de forma anual, en base a los resultados de la evaluación del Sistema de  
Gestión, con la participación de los trabajadores por medio de sus representantes. 

3.7. PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Artículo 58 
El comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia con la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprueba el  
programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, en relación al plan de SST, a la Política del Sistema de Gestión, a los 
objetivos propuestos, a los objetivos contenidos en el presente reglamento y otros documentos que garanticen un trabajo en  forma 
preventiva y sistemática contra los riegos existentes en el centro de Trabajo. 

 

Artículo 59 
La gerencia General presta los recursos necesarios para la ejecución del Programa Anual de Seguridad. 

 
Artículo 60 
El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo revisa el cumplimiento del Programa de Seguridad de forma anual. 

 

3.8. REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTIÓN 

Artículo 61 
La empresa ha definido la implementación de los siguientes registros: 
a) Registros de accidentes de Trabajo, incidentes peligrosos y otros incidentes en los que debe constar la investigación y las 

medidas correctivas. 
b) Registros de enfermedades ocupacionales 
c) Registros de exámenes médicos ocupacionales 
d) Registros de monitoreo de agente físicos, químicos, biológicos, psicosociales y factores de riesgo disergonómicos. 
e) Registros de Inspecciones y evaluaciones de Seguridad y Salud. 
f) Registros de estadísticas y de Seguridad y Salud. 
g) Registros de Equipos de Seguridad o emergencia. 
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h) Registros de Inducción, capacitación entrenamiento, simulacros y equipos de emergencia. 
i) Registros de auditorías. 
Estos registros estarán actualizados y a disposición de los colaboradores y de la autoridad competente, respetando el derecho 
a la confidencialidad. 

 
CAPITULO IV 

 
4. INDUCCIÓN, CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

4.1 INDUCCIÓN DE SEGURIDAD 

Artículo 62 
Toda persona que ingrese a trabajar a ALTELIZA, recibirá las siguientes capacitaciones, de acuerdo al procedimiento Inducción 
del personal: 
a) Inducción general de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
b) Inducción específica. 

 

Artículo 63 
Durante la inducción general de seguridad se explica al colaborador los aspectos básicos del Sistema de Gestión de Seguridad 
de la empresa y otros conocimientos para que el trabajador ejecute su labor de forma segura, eficiente y correcta. Es obligat oria 
en todos los niveles de la empresa. 

 

Artículo 64 
La inducción específica se realiza en el puesto de trabajo y es dictada por el superior jerárquico inmediato. Debe realizarse  cada 
vez que un trabajador se incorpora a un puesto de trabajo (sea por nuevo ingreso, cambio de puesto, rotación). En esta ind ucción 
se explica al colaborador las funciones del puesto, los peligros y riesgos del trabajo y las medidas de control, entre otros aspectos 
importantes de seguridad y salud. 

4.2 CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Artículo 65 
ALTELIZA ha definido en el Manual de Organización y Funciones (MOF) los requisitos de competencia de cada puesto de 
trabajo y adopta las disposiciones para que todos los trabajadores estén debidamente capacitados en seguridad y salud en el  
trabajo. 

 

Artículo 66 
El área de Capacitación y Desarrollo elabora, en coordinación con las jefaturas, el Programa Anual de Capacitación para cada  
puesto de trabajo, considerando no menos de cuatro (04) capacitaciones en seguridad y salud en el año. 

 
Artículo 67 
Gerencias, Jefaturas, Administradores, Ejecutivos, Coordinadores, Supervisores son responsables de verificar y asegurar que 
el personal a su cargo sea debidamente capacitado. 

 

Artículo 68 
Todas las capacitaciones son evaluadas y evidenciadas a través de certificados y registro de asistencia según corresponda. 

 

Artículo 69 
Las capacitaciones se desarrollarán de acuerdo a lo establecido en el procedimiento Capacitación y Desarrollo. 

 

4.3 ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN COMPLEMENTARIAS 

 

4.3.1. CHARLA DE CINCO MINUTOS 
Artículo 70 
La charla de cinco minutos es una actividad preventiva ejecutada por el Jefe inmediato, o quien este asigne, tiene como  
responsabilidad de recordar a los trabajadores la importancia de cumplir con los procedimientos de trabajo, respetando las 
normas de seguridad. 

 

4.3.2. BOLETINES FOLLETOS Y TRÍPTICOS SIG 
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Artículo 71 
Los Boletines, folletos, trípticos son publicaciones elaboradas por la empresa, con la participación del Comité de SST, para 
difundir entre el personal operativo y administrativo las lecciones aprendidas de los accidentes de trabajo ocurridos en la 
empresa, así como para concientizar al personal sobre la importancia de cumplir con las normas, instructivos y procedimientos. 

 
CAPITULO V 

 
5. COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

5.1 COMUNICACIÓN 
5.1.1.COMUNICACIÓN INTERNA 
Artículo 72 
La comunicación interna busca que todo el personal comprenda el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 
los objetivos en seguridad y puedan contribuir a cumplir la Política del Sistema de Gestión y a la mejora continua del sistema. 

 
Artículo 73 
La comunicación interna, en materia de seguridad y salud en el trabajo, se realiza de acuerdo a lo establecido en la Matriz d e 
comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestión. 
Artículo 74 
A fin de garantizar la comunicación al personal de la información relacionada a la prevención de riesgos laborales, ALTELIZA 
ha definido los siguientes medios de comunicación: 
a) Periódicos murales: En las oficinas principales de ALTELIZA en Lima, provincias y en las sedes operativas, mantienen y  

disponen un espacio en el que publican la Política del Sistema de Gestión y otros documentos de interés general, como  
números de emergencia, boletines SIG, entre otros. Para el caso de las sedes operativas, se dispone en coordinación con 
el Cliente. 

b) Reuniones y charlas: Los supervisores SIG, supervisores y/o coordinares de operaciones, responsables de la seguridad y  
salud en el trabajo de las distintas sedes de ALTELIZA y sedes operativas, convocarán al personal para trasmitir 
información relevante en materia de seguridad y salud. 

c) Reporte e indicadores: De forma mensual SIG comunica los indicadores de accidentabilidad. 
d) Comunicaciones de incidentes y accidentes: SIG comunica a todo el personal, la ocurrencia de un accidente o incidente. 
e) Entrega de documentación en Seguridad y Salud: Cuando sea conveniente, SIG, el área de capacitaciones o el área de  

Bienestar Social, distribuyen información en seguridad y salud en revistas, carteles, cartillas, boletines, folletos o trípti cos, 
registrando la entrega a través de un cargo de recepción. 

 

Artículo 75 
Cuando un trabajador desea comunicar alguna sugerencia u oportunidad de mejora en las condiciones de Seguridad en su 
puesto de Trabajo, debe hacerlo por intermedio de su supervisor, los supervisores SIG o representantes en el Comité de  
Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 
Artículo 76 
La comunicación de violaciones al Código de Ética se hará directamente a la Jefatura de Gestión Humana o Gerencia General. 

 
5.1.2. COMUNICACIÓN EXTERNA 
Artículo 77 
La comunicación externa se refiere a la transferencia de información que se realiza entre ALTELIZA y sus parte interesadas 
(clientes, proveedores, población, autoridades) 

 
Artículo 78 
Cuando alguna parte interesada requiera información relacionada al Sistema de Gestión de Seguridad de ALTELIZA, la jefatura 
de SIG y la Gerencia General definirán la información que será entregada, la forma en la que la información será comunicada y  
conservan evidencias de la entrega ( acta de reunión, correos electrónicos, cartas, entre otros) en caso se efectúe. 

 
Artículo 79 
La comunicación externa, en materia de seguridad y salud en el trabajo, se realiza de acuerdo a lo establecido en la Matriz d e 
comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestión. 

 

5.1.3. COMUNICACIÓN A VISITANTES, CONTRATISTAS Y PROVEEDORES 
Artículo 80 
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El área responsable de los trabajos que realice personal contratista o proveedores, debe verificar que se hayan comunicado los 
riesgos inherentes al lugar de trabajo y el procedimiento en caso de emergencias antes de la realización de cualquier trabajo 
en las instalaciones de ALTELIZA. Para el caso de visitas, es la persona que atiende la visita quien debe verificar que esta se 
haya realizado. 

 

Artículo 81 
La comunicación se realiza por medio de la Ficha Informativa de visitantes. 

 

5.2 PARTICIPACION Y CONSULTA 

Artículo 82 
La participación de los trabajadores en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, se realiza mediante 
campañas de prevención y a través de sus representantes ante el comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a lo  
establecido en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

 
CAPITULO VI 

 
6. ESTÁNDARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

6.1 NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES 
Artículo 83 
Las normas de seguridad generales descritas en el presente capítulo se complementan con las ya establecidas en el  
Reglamento Interno de Trabajo, Código de Ética y los procedimientos e instructivos específicos. 

 

6.1.1. PROHIBICIONES 
Artículo 84 
Queda terminantemente prohibido: 

• Fumar en las instalaciones del centro laboral y/o zonas restringidas. 

• Hacer fuego abierto en áreas restringidas y/o lugares o ambientes donde afecte la seguridad de las personas, equipos e 
infraestructura. 

• Ingresar sin autorización a lugares de trabajo señalizados como peligrosos. 

• Jugar y/o agredirse verbal o físicamente entre trabajadores, contratistas o visitantes. 

• Preparar, mantener o consumir alimentos en las áreas de trabajo sin autorización. 

• Dormir en el área de trabajo. 

• Alterar registros de ingreso o marcar asistencia en lugar de otro colaborador. 

• Adulterar, reemplazar o falsificar firmas. 

• Permanecer en los ambientes de trabajo después del horario de trabajo o realizar actividades sin autorización del jefe 
directo. 

• Destruir, alterar o modificar avisos, carteles, afiches, señalizaciones, instrucciones de seguridad o salud ocupacional. 

• Desactivar mecanismos de seguridad de máquinas y/o herramientas. 

• Apropiarse, alquilar o vender equipos de protección personal, materiales de trabajo o cualquier otro material o equipo  
asignado por ALTELIZA. 

• Operar, alterar, reparar o desactivar cualquier máquina, herramienta o equipo sin autorización. 

• Viajar en vehículos o máquinas no acondicionadas para transporte de personal. 

• Realizar trabajos a más de 1.80 metros de altura sin autorización. 

• Ingresar a pozos, tanques u otro espacio confinado sin autorización. 

• Ingresar a subestaciones o zonas energizadas sin autorización. 

• Ingresar en estado etílico o bajo los efectos de estupefacientes a las instalaciones de ALTELIZA o instalaciones del cliente. 

• Introducir, consumir, portar vender o estar en posesión de alcohol o estupefacientes. 

• Portar o introducir objetos peligrosos al trabajo. 

• Ingresar a zonas de trabajo sin contar con los equipos de protección personal necesarios. 

• Realizar las funciones, tareas o actividades que no han sido designadas por el jefe inmediato o no han sido autorizados 
por ALTELIZA. 

• No cumplir con las normas, estándares de trabajo, instructivos y/o procedimientos de seguridad y salud en el trabajo de 
ALTELIZA. 



-------Prohibida la reproducción total o parcial de este documento sin la autorización de la Gerencia General------- 

 

 

 
REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD, SALUD EN EL 

TRABAJO Y DE MEDIO AMBIENTE 

F. Aprobación 
RS-SIG-001 

25/01/2022 

Versión 02 Página 2 / 64 

  

6.1.2. INGRESO A LAS INSTALACIONES DE ALTELIZA 
Artículo 85 
Todo colaborador nuevo recibirá, dentro del proceso de inducción, capacitación respecto a las normas de seguridad aplicables 
en los procesos e instalaciones de ALTELIZA. Asimismo, recibirá orientación sobre el procedimiento en caso de emergencias. 

 

Artículo 86 
Todos los trabajadores de ALTELIZA están protegidos por un Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR), de  
acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes. 

 

Artículo 87 
Todo trabajador de ALTELIZA que ingrese a las instalaciones de ALTELIZA y/o en las instalaciones de sus clientes debe 
identificarse con su documento de identidad y/o portar el fotocheck que acredite que es trabajador de ALTELIZA. 

 
Artículo 88 
Todo contratista o visitante que ingrese a las instalaciones de ALTELIZA, requiere la autorización del colaborador que atenderá 
la visita. Asimismo, debe presentar un documento de identidad. Una vez la visita se haya identificado, se le hará entrega de una 
pase de visita. 

 

Artículo 89 
Todo personal contratista o visitante debe leer la Ficha Informativa de visitantes y dar conformidad de haber leído y cumplir lo; para 
ello debe firmar lo dispuesto en la sección correspondiente del Pase de visita. 

 

Artículo 90 
El personal contratista que realice trabajos de reparación o mantenimiento, debe cumplir lo establecido en el Procedimiento  Control 
de contratistas y visitantes. 

 

Artículo 91 
Todo personal contratista que realice trabajos en las instalaciones de ALTELIZA, debe contar con los equipos de protección 
personal básicos (zapatos de seguridad, ropa de trabajo y otros de acuerdo a los riesgos específicos de la labor a desarrollar). 

 

Artículo 92 
En caso de la visita de un Inspector de Trabajo a las instalaciones de ALTELIZA, el personal de vigilancia y recepción verifican 
la identificación del inspector y permiten su ingreso a las instalaciones de la empresa antes de diez (10) minutos y comunican 
su presencia a la Gerencia General y/o representante legal y/o responsable de administración de personal. 

 
Artículo 93 
El inspector será recibido y acompañado en las diligencias por un representante de ALTELIZA. 

 

6.1.3. MUJERES GESTANTE O EN PERIODO DE LACTANCIA 
Artículo 94 
Toda mujer trabajadora debe conocer la importancia de informar oportunamente su estado de gestación al área de salud 
ocupacional apenas conozca su situación o diagnóstico, para que la empresa pueda tomar las medidas preventivas necesarias 
en lo que respecta a la seguridad y salud de la madre y el niño por nacer. 

 

Artículo 95 
Toda mujer trabajadora en período de gestación o lactancia, no deberá exponerse a riesgos que afecten su salud o que puedan  
afectar el desarrollo del feto o recién nacido, derivado de la exposición a agentes de riesgo físico, químico, biológico o 
psicosociales. 

 

Artículo 96 
Las trabajadoras gestantes deberán cumplir con las restricciones, indicaciones y recomendaciones brindadas por el área de  Salud 
Ocupacional, y acudir a las citas de control programadas. 

 

6.1.4. PERSONAL CON DISCAPACIDAD 
Artículo 97 
Se considera persona con discapacidad a la persona que tiene una o más deficiencias físicas, sensoriales, mentales o  
intelectuales de carácter permanente que, al interactuar con diversas barreras actitudinales y del entorno laboral, no ejerza o pueda 
verse impedida en el ejercicio de sus derechos y su inclusión plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones  que las 
demás personas. 
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Artículo 98 
ALTELIZA garantiza el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con discapacidad. 

 

Artículo 99 
ALTELIZA realizará en sus instalaciones las medidas de adecuación del ambiente físico o social a las carencias específicas de  los 
trabajadores con discapacidad que, de forma tal, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesabilidad o 
participación de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa. 

 

6.1.5. EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Artículo 100 
Los equipos de protección personal son usados cuando existan riesgos para la seguridad o salud de los trabajadores,  
contratistas y visitantes, que no hayan podido evitarse o reducirse lo suficiente por medio de controles de  ingeniería o 
procedimientos de organización de trabajo. 

 

Artículo 101 
ALTELIZA proporciona y garantiza el uso de los equipos de protección personal (EPP), de acuerdo al tipo de trabajo y las  
condiciones del ambiente, con el fin de proteger a los trabajadores contra lesiones y/o enfermedades ocupacionales. 

 

6.1.5.1. CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LOS EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Artículo 102 
Los equipos de protección personal deben proporcionar una protección eficaz frente a los riesgos que motivan su uso;  sin 
suponer riesgos adicionales o molestias innecesarias. Para tal fin, los equipos de protección personal deberán: 
a) Ser adecuados para las condiciones del ambiente de trabajo. 
b) Tener en cuenta las características anatómicas, fisiológicas y estado de salud del trabajador. 
c) Compatibles entre sí en caso se requiera la utilización simultánea de varios equipos de protección personal. 
d) Los equipos de protección personal deben estar certificados bajo normas internacionales. 

 

6.1.5.2. SELECCIÓN DE EPP 
Artículo 103 
Para la adecuada selección de los Equipos de Protección Personal, se tendrá en cuenta lo siguiente: 
a) Identificación y evaluación de los riesgos que motiven el uso de EPP. 
b) Análisis de las características del trabajo. 
c) Análisis de las características del trabajador. 
d) Definición las características del EPP. 
e) Opinión de los trabajadores. 

 

La relación de EPP mínimo por puesto de trabajo se encuentra en el procedimiento Equipos de Protección Personal. 
 

6.1.5.3. USO Y MANTENIMIENTO DE EPP 
Artículo 104 
La empresa proveerá a los trabajadores el EPP básico y adicional de acuerdo al tipo de trabajo a realizar y las condiciones 
ambientales del puesto. 

 

Artículo 105 
Cada trabajador recibirá instrucción acerca del uso y cuidado de su EPP. Las instrucciones de uso de los EPP se encuentran 
en la Guía informativa del Sistema de Gestión. 

 
Artículo 106 

Cada trabajador es responsable del mantenimiento de su propio EPP, el cual estará basado en las recomendaciones del 
fabricante y en las capacitaciones que para el efecto realice el supervisor/ejecutivo/supervisor/coordinador. 

 

6.1.5.4. PRINCIPALES PROTECCIONES 
a) Protección de la cabeza 
Artículo 107 
El personal utilizará el casco de protección en las áreas de uso obligatorio según determine la operación en la que están 
trabajando, a fin de proteger al trabajador de posible caída de materiales u objetos y contacto accidental con partes de tensión. 

 

Artículo 108 
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El casco debe brindar protección contra golpes y descargas eléctricas por lo que debe cumplir con la norma ANSI/ISEA Z89.1- 
2014, para cascos de tipo I y clase E. 

 
Artículo 109 
El espacio libre entre el arnés y el casco no debe ser usado para almacenar materiales o alimentos por ningún motivo. 

 
Artículo 110 
Para trabajos en altura, adicionalmente se deberá utilizar barbiquejo externo de tres (03) puntos. 

 

b) Protección de los ojos 
Artículo 111 
El personal utilizará lentes de seguridad en las operaciones donde se realicen actividades en las cuales exista el riesgo de 
proyección de partículas, radiación UV o salpicadura de químicos. 

 

Artículo 112 
Los lentes deben cumplir con la norma ANSI/ISEA Z87.1-2015. 

 

c) Protección de Oídos 
Artículo 113 
El equipo de protección (tapones auditivos y/u orejeras) debe ser usado obligatoriamente por personal que esté sometido 
durante 8 horas continuas en lugares donde el nivel de ruido sea mayor a 80 decibeles. 

 

Artículo 114 
En caso no se cuente con mediciones del nivel de ruido, se usará protección auditiva cuando se requiera levantar la voz para 
que pueda ser escuchado por una persona a un metro de distancia. 

 

Artículo 115 
Los protectores auditivos deben de cumplir co la norma ANSI S3.19. 

 

d) Protección de manos 
Artículo 116 
El equipo de protección para manos (guantes) debe ser usado obligatoriamente por personal que realice trabajos manuales. 
Este equipo está destinado en general a proteger contra riesgos de materiales calientes, abrasivos, corrosivos, cortantes y  
disolventes, chispas de soldaduras, electricidad, frío, etc. 

 
Artículo 117 
El tipo de guantes a utilizar, dependerá de la actividad que se vaya a desarrollar. Los tipos de guante recomendados por cada  tipo 
de trabajo son los siguientes: 

• Trabajo con agua: Para evitar el contacto con el agua, se usarán guantes de caucho natural o sintético. 

• Uso de sustancias químicas: Para protegerse mientras se hace uso de sustancias químicas, se deberán usar guantes 
impermeables, como guantes de caucho, neopreno, nitrilo o vinilo. Los guantes deben cumplir con la norma ASTM F496- 
06 o similar. 

• Manejo de materiales ligeros: En caso exista riesgo de corte o rasguño, se debe usar guantes de tejido de algodón, nylon  
reforzado o cuero. Los guantes deben cumplir con la norma ASTM F496-06 o similar. 

• Manejo de materiales pesado: Para este tipo de trabajos se usarán guantes de cuero. Los guantes deben cumplir con la  
norma ASTM F496-06 o similar. 

• Trabajos eléctricos: Para este tipo de trabajos se requiere usar guantes de material aislante como caucho. Este guante deberá 
ser usado al interior de un guante de cuero. Los guantes deben cumplir con la norma IEC 60903. 

 
e) Protección de piernas y pies 
Artículo 118 
El personal usará en forma obligatoria calzado de seguridad en todas aquellas actividades y zonas de trabajo donde exista el riesgo 
de caída de objetos y presencia de objetos punzo cortantes. El calzado debe cumpkir las normas NTP 241.004 y ANSI Z 41.1. 

 

Artículo 119 
Para actividades donde se empleen sustancias químicas o agua, se deberán emplear botas de goma. Las botas deben cumplir las 
normas NTP 241.004 y ANSI Z41.1. 
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Artículo 120 
Para actividades en las cuales exista riesgo de descarga eléctrica, se emplearán zapatos que no contengan metal. Los zapatos 
deben de cumplir las normas NTP 241.004 y ANSI Z 41.1. 

 

Artículo 121 
Toda condición de salud que sea reportada como impedimento de uso del calzado de seguridad deberá ser informa da al médico 
ocupacional de ALTELIZA con los documentos médicos que lo certifiquen. 

 
f) Protección respiratoria 
Artículo 122 
Los equipos de protección respiratoria deben ser usados por el personal expuesto a concentraciones altas de polvos, humos,  gases 
o neblinas conforme a lo requerido en las normas regulatorias. Los equipos de protección respiratoria deben cumplir la  norma 
42CFR Parte 84. 

 

Artículo 123 
El equipo de protección respiratoria debe ser usado en concordancia con las exigencias de las operaciones y las condiciones 
atmosféricas en las que se encuentren laborando. 

 

Artículo 124 
Las personas que deben usar equipos de protección respiratoria serán entrenadas en el uso, cuidado y limitaciones del equipo. 

 
Artículo 125 
Toda persona que use protección respiratoria deberá mantener su rostro libre de vello facial. 

 
Artículo 126 
Los equipos de protección respiratoria serán almacenados en ambientes libres de polvo o sustancias químicas 

 
g) Protección contra caídas 
Artículo 127 
Se deben usar equipos de protección contra caídas siempre que se realicen trabajos en alturas por encima de 1.80 metros. El  
sistema consiste de un arnés de cuerpo completo, línea de vida de dos ganchos con amortiguadores y línea de anclaje. Deben  
cumplir la norma ANSI Z359.1. 

 

Artículo128 
Los trabajadores que usen protección contra caídas serán entrenados en el uso y mantenimiento del sistema anti-caídas. 

 

6.1.5.5. INSPECCIÓN Y CONTROL DE EPP 
Artículo 129 
Todos los trabajadores deben verificar su EPP antes y después de hacer uso de lo mismo para asegurar su correcto 
funcionamiento. 

 

Artículo 130 
El supervisor/ejecutivo/supervisor/coordinador SIG o CSST realizarán chequeos periódicos para verificar el uso apropiado y las  
condiciones del EPP. 

 
6.1.6. ESTÁNDARES DE SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES 

6.1.6.1. CONDICIONES DE SEGURIDAD 
Artículo 131 
Todas las instalaciones de la empresa serán de construcción segura y firme para evitar el riesgo de desplome y deberán reunir  las 
exigencias del Reglamento Naciones de Edificaciones. 

 

6.1.6.2. REQUISITOS DEL ESPACIO 
Artículo 132 
El ancho de las vías de evacuación, dependiendo del lugar, será de 0.90m como mínimo. 

 

6.1.6.3. OCUPACIÓN DEL PISO Y LUGARES DE TRÁNSITO 
Artículo 133 
Se evitará la acumulación de materiales, o productos en uso o desuso en los pisos y/o vías de evacuación, de tal modo que 
resulte peligros para los trabajos o que constituyan un riesgo para los mismos. 
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Artículo 134 
Para el caso de talleres y almacenes, éstas deberán estar instaladas dentro del área delimitada. 

 
Artículo 135 
En las condiciones normales, los pisos, escalones y descansos, no serán resbaladizos, ni construidos con materiales que debid o 
al uso lleguen a serlo. 

 

Artículo 136 
Las escaleras y lugares semejantes donde los resbalones pueden ser especialmente peligrosos, se encuentran señalizados. 

 

6.1.6.4. PATIOS 
Artículo 137 
Los patios de la empresa estarán bien nivelados para facilitar la seguridad de acceso y acarreo de materiales y equipos. 

 

Artículo 138 
Se señalarán en el patio un espacio para el estacionamiento de automóviles del personal, así como el uso de las vías de entra da 
y de salida, límite de velocidad, asignación de espacio y métodos de estacionamiento. 

 

6.1.6.5. SERVICIOS HIGIÉNICOS 
Artículo 139 
La empresa dotará de servicios higiénicos adecuados, asegurando el mantenimiento del orden y limpieza del ambiente, a fin de  
salvaguardar la privacidad, la salud y la seguridad de sus trabajadores. 

 

6.1.6.6. VESTUARIOS 
Artículo 140 
La empresa proporcionará y/o coordinará la provisión de ambientes dotados de casilleros unipersonales, debidamente  
separados para trabajadores, adecuados para ser utilizados como vestuarios. 

 

Artículo 141 
El área del vestuario será adecuado al número de trabajadores que simultáneamente lo utilicen. 

 
Artículo 142 
Está prohibido guardar alimentos o bebidas en los vestuarios. 

 

6.1.6.7. COMEDORES 
Artículo 143 
La empresa dotará y/o coordinará la provisión de un ambiente adecuado, ventilado e iluminado, provisto de mobiliario, para ser  
utilizado como comedor por los trabajadores. 

 

6.1.7. ESTÁNDARES DE SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES ELÉCTRICAS 
6.1.7.1. CONDICIONES ESPECÍFICAS DE LA INSTALACIÓN 
Artículo 144 
Todos los equipos e instalaciones eléctricas, estarán instalados y conservados de manera que prevenga a la vez el peligro de  
contacto con los elementos a tensión y el riesgo de incendio. 

 
Artículo 145 
Se evitará en lo posible efectuar instalaciones eléctricas provisionales, las que en todo caso se instalarán en forma definitiva a 
la brevedad posible. 

 

Artículo 146 
Cuando se lleven a cabo reparaciones estructurales, extensiones o trabajo de pintado de los ambientes de la empresa, se  
adoptará las medidas necesarias de protección. 

 
Artículo 147 

Sólo podrá obtenerse energía eléctrica de toma corrientes, empleándose para tal fin enchufes adecuados, sólidos y aislados,  
quedando, terminantemente, prohibido efectuar conexiones, directamente, de los tableros de distribución llaves generales y/o  
emplear alambres sueltos para dichas conexiones. 

 

Artículo 148 
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Para trabajos eléctricos de cualquier índole, se utilizarán alicates, destornilladores estrella y/o planos, y demás herramientas  
manuales similares que se encuentren debidamente aisladas. Asimismo, deberán usar los equipos de protección personal  
correspondiente, tales como: Lentes de seguridad, guantes de cuero aislante y botas dieléctricas. 

 

Artículos 149 
Antes de proceder a reemplazar fusibles defectuosos, deberá desenergizarse el circuito correspondiente. 

 
6.1.7.2. CONEXIÓN A TIERRA Y PROTECCIÓN DE LOS ELEMENTOS A TENSIÓN 
Artículo 150 
Los equipos y elementos eléctricos, portátiles o no, tendrán conexión a tierra por medio de conductores que serán de baja  
resistencia y suficiente capacidad para poder llevar con seguridad el caudal más fuerte de corriente. 

 

6.1.7.3. TABLEROS ELÉCTRICOS 
Artículo 151 
Los tableros eléctricos están ubicados en zonas de fácil acceso y libres de obstáculos. 

 
Artículo 152 

Todos los tableros eléctricos cuentan con señales de advertencia (riesgo eléctrico) y se encuentran montados en gabinetes 
cerrados para evitar la manipulación por personal no autorizado. 

 

Artículo 153 
Todos los tableros eléctricos cuentan con barras o puente de conexión a tierra. 

 
6.1.8. ESTÁNDARES DE SEGURIDAD EN LOS AMBIENTES DE TRABAJO 
6.1.8.1. ILUMINACIÓN 
Artículo 154 
La empresa dotará de iluminación homogénea y bien distribuida de tipo natural o artificial en todas sus instalaciones, de for ma que 
no representen un riesgo para la seguridad y salud de sus trabajadores. 

 
Artículo 155 
Las paredes serán de colores que reflejen cuando menos el 50% de la luz incidente, evitándose aquellos colores que por su  
claridad puedan dar efectos de deslumbramiento. 

 

Artículo 156 
La iluminación natural se complementará, en aquellos casos que sea necesario, con iluminación artificial en cualquiera de sus  
formas, siempre que ofrezcan garantías de seguridad, no ofrezca peligros de incendio y no afecte la salud de los trabajadores. 

 

6.1.8.2. RUIDOS Y VIBRACIONES 
Artículo 157 
En los lugares de trabajo de ALTELIZA se evitarán en lo posible los ruidos y vibraciones desde su mismo punto de origen. 

 

6.1.8.3. TEMPERATURA 
Artículo 158 
En todas las instalaciones de ALTELIZA se mantendrá durante las horas de trabajo una temperatura que no sea perjudicial 
para la salud de los trabajadores, ya sea por medios naturales o artificiales. 

 

6.1.8.4. VENTILACIÓN 
Artículo 159 
Los ambientes de trabajo de ALTELIZA mantendrán por medios naturales y/o artificiales, condiciones atmosféricas adecuadas 
para evitar el insuficiente suministro de aire y las corrientes dañinas. 

 

Artículo 160 
En las áreas de trabajo en que haya presencia de polvos, gases y/o vapores, el personal deberá usar protección respiratorio. 

 

6.1.8.5. CONSERVACIÓN DE LOS LOCALES DE TRABAJO 
a) Agua y desagüe 
Artículo 161 
La empresa garantizará el suministro de agua potable, para ser utilizado tanto en la limpieza y aseo de sus trabajadores, el 
desagüe estará conectado a la red pública. 
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Artículo 162 
Queda prohibida la eliminación de productos de limpieza u otros productos químicos peligrosos a través de la red pública. 

 
Artículo 163 
La empresa contará con un tanque subterráneo y aéreo para el almacenamiento de agua. La desinfección del tanque 
subterráneo se realiza de forma semestral. 

 

b) Limpieza de los locales de trabajo 
Artículo 164 
Los trabajadores antes de finalizar la jornada de trabajo, deberán dejar limpios y ordenados sus puestos de trabajo. 

 
Artículo 165 

La limpieza y mantenimiento de paredes, techos, lunas de ventanas, etc., en las instalaciones de ALTELIZA se efectuarán 
periódicamente. 

 
Artículo 166 
Está prohibido arrojar todo tipo de residuos y/o basura al piso. 

 

Artículo 167 
La segregación de residuos se realiza en la fuente. Para ello, la empresa cuenta con dispositivos de almacenamiento temporal 
de acuerdo a la Norma Técnica Peruana NTP 900:058. También se cuentan con contenedores diferenciados para papel. 

 

Artículo 168 
Se realizarán la fumigación y/o desratización, limpieza de tanques, etc. en la instalación de la empresa según las necesidades 
y cumpliendo con la reglamentación legal vigente. 

 

6.1.9. SEÑALIZACIÓN DE SEGURIDAD 
Artículo 169 
El objeto de las señales de seguridad es informar o advertir de la existencia de un riesgo o peligro, de la conducta a seguir para 
evitarlo, de la localización de salidas y elementos de protección o para indicar la obligación de seguir determinada conducta. 

 
Artículo 170 
La señalización mínima con la que cuenta las instalaciones de la empresa o las zonas de trabajo es la siguiente: 

• Medios de escape o evacuación, incluso para discapacitados y zonas de seguridad para emergencias. 

• Uso de equipos de protección personal. 

• Sistemas y equipos de prevención y protección contra incendios. 

• Medios de información y/o identificación del peligro y riesgo. 
 

6.1.9.1. DIMENSIONES DE LAS SEÑALES DE SEGURIDAD 
Artículo 171 
Las señales de seguridad serán implementadas de acuerdo a los resultados de la evaluación de riesgos (IPERC) y a lo 
establecido en la N.T.P. 399.010-1 Señales de Seguridad, y serán tan grandes como sea posible y su tamaño será congruente  con 
el lugar en que se colocan o al tamaño de los objetos, dispositivos o materiales a los cuales se fijan, en todos los casos, el símbolo 
de seguridad, debe ser identificado desde una distancia segura. 

 
Artículo 172 
Las dimensiones de las señales de seguridad serán las siguientes: 

Círculo : 20cm de diámetro 
Cuadrado : 20 cm de lado 
Rectángulo : 20 cm de altura y 30 cm de base 
Triángulo equilátero : 20 cm de lado 

 

6.1.9.2. APLICACIÓN DE LOS COLORES Y SÍMBOLOS DE LAS SEÑALES DE SEGURIDAD 
Artículo 173 
Las señales de prohibición serán de color de fondo blanco, la corona circular y la barra transversal serán rojos, el símbolo de 
seguridad será negro y se ubicará al centro y no se superpondrá a la barra transversal, el color rojo cubrirá como mínimo el 
35% del área de la señal. 

 

Artículo 174 
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Las señales de advertencia tendrán un color de fondo amarillo, la banda triangular será negro y estará ubicado en el centro, el  
color amarillo cubrirá como mínimo el 50% de área de la señal. 

 
Artículo 175 

Las señales de obligación tendrán un color de fondo azul, la banda circular será blanca, el símbolo de seguridad será blanco y 
estará ubicado en el centro, el color azul cubrirá como mínimo el 50% del área de la señal. 

 
Artículo 176 
Las señales informativas se colocarán en equipos de seguridad en general, rutas de escape, etc. Las formas de las señales 
informativas serán cuadradas o rectangulares, según convengan a la ubicación del símbolo de seguridad o el texto, el símbolo 
de seguridad será blanco, el color de fondo será verde, el color verde cubrirá como mínimo el 50% del área de la señal. 

 

Artículo 177 
Las señales de seguridad contra incendios se colocarán en los equipos contra incendios. Serán de forma cuadrada o  
rectangular. El símbolo se ubicará al centro de la señal y es de color blanco, el fondo es de color rojo y deberá cubrir el 50% del 
área de la señal. 

 

FORMA 
 

 

  

 

  

 

  

 
SIGNIFICADO 

Prohibición Obligación (Uso de 
equipo de protección 

personal) 

Advertencia (Advierte 
peligro o riesgo) 

Condición de 
seguridad 

Ruta de escape 
Equipos de seguridad 

Seguridad contra 
incendios 

COLOR Rojo y fondo blanco Azul y fondo blanco Amarillo y negro Verde y blanco Rojo y blanco 

 
 

6.2 ESTÁNDARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN LAS OPERACIONES 
 

6.2.1. LIMPIEZA DE AMBIENTES 
Artículo 178 
Comprenden todos los trabajos de limpieza de ambiente, ya sea de conservación, recuperación o profunda, realizados a nivel 
de piso o hasta el alcance del trabajador (con escaleras manuales de máximo ocho pasos o mangos extensibles). 

 

Artículo 179 
Los trabajadores que lleven a cabo los trabajos de limpieza deben estar debidamente capacitados en los procedimientos  
establecidos para cada área. ALTELIZA ha implementado instructivos y procedimientos específicos para las actividades de  
limpieza de ambientes, los cuales se encuentran en el documento; Guía informativa de Sistema de Gestión. 

 

Artículo 180 
El personal que realice trabajos de limpieza de ambientes debe seguir las siguientes indicaciones: 
a) Verificar el estado de sus equipos de protección personal, implementos y materiales antes de iniciar sus actividades. 
b) Mantener las áreas de trabajo libres de obstáculos. Los implementos y materiales de limpieza no deben ser ubicados en 

vías de circulación y/o evacuación. 
c) Al momento de aplicar la solución de limpieza al piso, hacerlo con el trapeador o una esponja. No verter la solución 

directamente al piso. 
d) Cuando se trabaje en pisos húmedos o de encerado y lustrado de pisos, deben usarse letreros preventivos, los cuales 

deben ser ubicados en un lugar visible. De ser posible, debe mantenerse hasta que el piso se encuentre seco. 
e) En caso de derrame de líquidos (agua, productos químicos) estos deben ser limpiados inmediatamente, según protocolo 

establecido. 
f) Los trabajos de limpieza deben iniciarse desde adentro hacia fuera del ambiente, de arriba abajo desde lo más sucio hacia 

lo más limpio. 
g) Para limpiar superficies altas, se deben usar mangos extensibles o escaleras manuales. 
h) No efectuar trabajos con escaleras manuales en pisos húmedos o encerados. 
i) Antes de limpiar artefactos eléctricos, desconectarlos. 
j) Durante el desplazamiento por escaleras fijas sostenerse de los pasamanos. 

k) Evitar trasladar máquinas o materiales pesados por escaleras. Procurar usar los ascensores. 
 

6.2.1.1. MANEJO DE PRODUCTOS QUÍMICOS 
Artículo 181 
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El manejo de productos químicos debe realizarse de acuerdo a lo establecido en el procedimiento Manejo de Productos 
Químicos, el cual se encuentra en la Guía Informativa del Sistema de Gestión. 

 
Artículo 182 
Todos los productos químicos de limpieza deben ser aprobados o con conocimiento de ALTELIZA. 

 
Artículo 183 
Todos los productos químicos deben contar con una Hoja de Seguridad o MSDS (Material Safety Data Sheet). La hoja de  
seguridad es un documento que contiene instrucciones escritas, de manera concisa a fin de prevenir cualquier incidente o  
accidente que pudiera ocasionarse por su uso o manipulación. El documento es proporcionado por el fabricante o proveedor. 
Adicionalmente deben de contar con autorización sanitaria o notificación sanitaria obligatoria (de acuerdo al tipo de producto 
químico). 

 
Artículo 184 
Antes de manipular un producto químico, el trabajador debe consultar la Hoja de seguridad (MSDS). 

 
Artículo 185 
El personal que manipula productos químicos debe usar obligatoriamente equipo de protección personal adecuado según la  
sustancia que va a emplear. Los equipos de protección personal adecuados se encuentran definidos en la hojas de seguridad  
(MSDS). 

 
Artículo 186 
Medidas a tomar para manipular sustancias peligrosas o productos químicos peligrosos: 
a) Se deben adoptar medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y limpieza. 
b) Informarse sobre las medidas adecuadas frente a accidentes, incidentes y emergencias. 
c) Los trabajadores recibirán charlas de manejo seguro de sustancias peligrosas. 
d) Se deberá llevar siempre el uniforme bien puesto y el cabello recogido. 
e) Se evitará la utilización de anillos, brazaletes y otros accesorios. 
f) La ropa debe cubrir la mayor parte del cuerpo. 

g) La zona de trabajo debe permanecer libre y despejada, depositando en ella sólo los materiales que se estén usando. 
h) Por ningún motivo se deben de combinar dos o más sustancias químicas. 
i) Por ningún motivo se deben combinar dos productos iguales de marcas distintas; podrían reaccionar violentamente, 

producir gases tóxicos o inactivar ambos productos. 
j) Se debe extraer únicamente la cantidad de producto necesaria para trabajar. No se debe devolver el producto sobrante al 

envase original. 
k) Queda prohibido el trasvase de productos químicos como removedor de sarro, MLD y lejía en pulverizadores. 
l) No se debe comer, beber o fumar durante las labores o manipulación de sustancias peligrosas, ni llevar objetos en la boca 

(chicle, palillos, caramelos, etc.). 
m) Al circular se debe ir con precaución, sin interrumpir a los que están trabajando. 
n) Cuidar que los accesos y rutas de evacuación estén señalizados, iluminados y despejados, permitiendo una rápida 

evacuación. Todas las personas que laboren en una instalación nueva deben informarse de las rutas de evacuación. 
o) Los envases vacíos de una sustancia peligrosa no deben de ser reutilizados por ningún motivo. 
p) Queda prohibido TOCAR o MANIPULAR sustancias químicas desconocidas, en caso de derrames se comunicará al 

supervisor y se debe aplicar el Plan de Emergencias de ALTELIZA o del cliente. 
 

Artículo 187 
Medidas a tomar para el almacenamiento de sustancias peligrosas o productos químicos: 

a) Se debe mantener una carpeta con las hojas de seguridad (MSDS) de todos los productos químicos almacenados. 
b) No emplear envases de bebidas o alimentos para almacenar sustancias químicas. 
c) El ambiente destinado al almacenamiento deberá estar señalizado, limpio, sin derrames de producto y envases cerrados. 
d) No se deben almacenar juntas o cerca, sustancias químicas incompatibles. 
e) No almacenar sustancias peligrosas por encima de la cabeza ni en zonas de tránsito. 
f) Se debe contar con equipos de emergencia (extintor, arena, etc.) cerca o al interior del área destinada al almacenamiento 

de productos peligrosos. 
g) Todos los envases que contengan productos químicos deben estar correctamente rotulados. 
h) Los productos se deben ordenar por tipo de producto, siguiendo las especificaciones de la hoja de seguridad. 
i) Se deben seguir los procedimientos de manejo y emergencia respectivos 

 

Artículo 188 



-------Prohibida la reproducción total o parcial de este documento sin la autorización de la Gerencia General------- 

 

 

 
REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD, SALUD EN EL 

TRABAJO Y DE MEDIO AMBIENTE 

F. Aprobación 
RS-SIG-001 

25/01/2022 

Versión 02 Página 2 / 64 

  

Productos químicos incompatibles: A continuación, en el siguiente cuadro se aprecia los productos químicos incompatibles que 
el trabajador no debe combinar o almacenar conjuntamente. 

 

Producto químico 
No debe combinarse con / es incompatible 

con: 
Consecuencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lejía (Hipoclorito de sodio) 

Productos de limpieza ácidos como: 

• Removedor de limpieza ácidos/ quita sarro 

• Ácido fosfórico 

• Vinagre 

• Limpiadores de ladrillo y concreto. 

• Limpiadores en base ácido clorhídrico 
(Ácido muriático). 

• Cloruro de aluminio. 
• Cloruro ferroso o férrico. 

 
 

 
Puede ocurrir una descarga o violenta descarga 
de gas cloro. 

Productos químicos de limpieza que contengan 
amonio como: 
• Sales de amonio cuaternario 

Formación de mezclas explosivas. 

Liberación violenta de gas cloro 

Químico orgánicos y mezclas de químicos como: 

• Productos de limpieza a base de solventes 

• Combustibles y aceites combustibles 

• Propano 
• Insecticidas 

 
 

Puede producirse una liberación o descarga 
violenta de gas cloro. 
Formación de mezclas explosivas 
Formación de mezclas orgánicas de cloro. Productos de limpieza con peróxido de hidrógeno 

en su composición tales como: 
• Peróxidos de Hidrógeno 

 
 
 

Removedor de sarro 

Productos de limpieza alcalinos como: 

• Lejía (Hipoclorito de sodio) 

• Soda caustica 
• Desatorador de cañerías 

 
Puede ocurrir una descarga o violenta descarga 
de gas cloro. 
Puede reaccionar violentamente y producir 
salpicaduras. • Productos químicos de limpieza que 

contengan amonio como: sales de amonio 
cuaternario. 

 

6.2.1.2. USO DE MÁQUINAS DE LIMPIEZA 
Artículo 189 
Cuando se utilicen máquinas de limpieza, se debe de tener en cuenta lo siguiente: 
a) Todo trabajador que use una máquina de limpieza, debe haber sido capacitado y debe contar con la autorización de su 

supervisor. 
b) En caso de máquinas mayores (restregadoras hombre a bordo, barredoras hombre a bordo), deberá contar con fotocheck 

que acredite que se encuentra autorizado para usar la máquina en mención. 
c) Antes de usar una máquina de limpieza, esta debe ser inspeccionada. Cuando aplique, deberá llenar el formato de 

inspección de preuso correspondiente. 
d) Si se detecta alguna anomalía, informar al supervisor. El supervisor tomará las medidas necesarias para prevenir su uso 

hasta que se tomen las medidas correctivas. 
e) No se debe conversar mientras se está operando una máquina de limpieza. 
f) El desplazamiento con la máquina de limpieza debe ser desde atrás hacia adelante. 

g) Durante la ejecución del trabajo, deben utilizarse ambas manos. 
h) Se debe desconectar la máquina antes de efectuar labores de mantenimiento a nivel usuario de limpieza de la misma. 
i) El mantenimiento de la máquina sólo puede ser realizado por personal capacitado y autorizado por ALTELIZA. 
j) Para desenchufar la máquina, se debe tirar del enchufe, no del cable. 

k) Cuando en las operaciones se produzcan cantidades importantes de polvo, se debe de utilizar protección respiratoria. 
l) El cable de la máquina debe ser ubicado de forma que no dificulte la circulación en el área. 

m) Queda terminantemente prohibido utilizar máquinas del cliente sin contar con autorización. 
 

6.2.1.3. USO DE IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS 
Artículo 190 
Para el uso de implementos y herramientas manuales, se tendrá en cuenta lo siguiente: 
a) Antes de usar cualquier implemento de limpieza o herramienta manual, esta deberá ser inspeccionada. Si se detecta alguna 

anomalía, se debe evitar el uso de la misma e informar inmediatamente al supervisor. 
b) Queda prohibida la recuperación de herramientas desechadas por el cliente u otra empresa contratista. 
c) Bajo ninguna circunstancia se hará uso de herramientas hechizas o improvisadas. 
d) Siempre se debe usar la herramienta o equipo apropiado para el tipo de trabajo. 
e) No se deben colocar herramientas en los bolsillos. 
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f) Las partes defectuosas de una herramienta no deben de ser reparadas con cinta, alambre u otros materiales. 
g) Si al momento de realizar las funciones no se cuenta con la herramienta o material necesario, se debe informar 

inmediatamente al supervisor. Este debe proporcionar una herramienta adecuada antes de iniciar la actividad. 
 

6.2.1.4. RECOLECCIÓN Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SÓLIDOS 
Artículo 191 
Las actividades de recolección y transporte interno se realizarán de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Manejo de 
Residuos Sólidos. 

 

Artículo192 
El personal que manipule residuos sólidos debe cumplir las siguientes instrucciones: 
a) Contar con los equipos de protección personal adecuados para la labor (lentes de seguridad, guantes de seguridad de 

acuerdo al tipo de residuos a manipular, respirador o tapaboca). 
b) La segregación de los residuos sólidos debe realizarse en la fuente. 
c) Está terminantemente prohibido la recuperación de objetos desechados por el cliente o contratistas. 

d) No se debe introducir las manos dentro de los contenedores de residuos. 
e) Los residuos deben ser manipulados siempre desde la bolsa. Una vez recolectados, la bolsa debe permanecer cerrada y 

con la abertura hacia arriba. 
f) Se debe evitar la manipulación excesiva de las bolsas de residuos. 

g) Por ningún motivo se deben introducir las manos a un contenedor de residuos o compactar las bolsas de residuos con las 
manos. 

h) Se debe evitar la manipulación excesiva de las bolsas de residuos. 
i) No se deben de cargar más de dos (02) bolsas de residuos a la vez. 

j) Si el peso de las bolsas supera el máximo recomendado, se deberá usar ayudas mecánicas y se deberá solicitar ayuda 
para levantar la carga. 

k) No se deben de mezclar el contenido de contenedores de residuos de diferente tipo (de acuerdo al código de olores de los 
tachos de residuos sólidos). 

l) El personal no debe manipular ni recolectar residuos biocontaminados (residuos de tipo hospitalario). 
 

6.2.2. ACTIVIDADES DE HOSTELERÍA O COMPLEMENTARIAS 
Artículo 193 
El personal cuyas funciones estén relacionadas a la atención a clientes debe cumplir con las siguientes instrucciones: 
a) Mantener el área de trabajo y desplazamiento limpia y ordenada. 
b) Limpiar inmediatamente los derrames de grasas y/o bebidas derramadas. 
c) Cuando deba desplazarse por escaleras, debe usar los pasamanos. 
d) Mantener los cuchillos bien afilados, limpios, ordenados y resguardados. 

e) Antes de usar o realizar el lavado de vajilla, menaje y utensilios de cocina, verificar que estos no se encuentren rotos o 
rajados. 

f) Usar guantes al momento de realizar el lavado de vajilla, menaje y utensilios de cocina. 
g) Cuando sirva bebidas calientes, debe evitar llenar los vasos o tazas completamente. 
h) Al aproximarse a los clientes con bebidas calientes, acercarse por el frente, anunciando su presencia. 
i) Verificar el buen estado de los artefactos eléctricos que utilice. 

j) Alejar los cables y enchufes de la zona de trabajo. 
k) No usar artefactos eléctricos con las manos húmedas o mojadas. 

 
Artículo 194 
Para trabajos de largas horas de pie, el trabajador deberá seguir las siguientes instrucciones: 
a) De ser posible tener un asiento o taburete para poder sentarse a intervalos periódicos durante 6 a 8 minutos. 
b) Trabajar con los brazos a lo largo del cuerpo y sin encorvarse ni girar la espalda excesivamente. 
c) Llevar zapatos con empeine reforzado y tacos bajos. 
d) Debe haber espacio en el suelo y para las rodillas a fin de poder cambiar de postura mientras trabaja. 
e) Alternar esta postura con otras que faciliten el movimiento. 
f) Cambiar las posiciones de los pies y repartir el peso de las cargas. De preferencia, el calzado debe permitir mover con 

facilidad los dedos gordos del pie, para evitar causar fatiga o dolor. Ponerse una plantilla suave en la suela de los zapatos  
para amortiguar el contacto con el suelo metálico o de cemento. 

g) No lleve calzado con un tacón mayor de 5cm. 
 

6.2.3. TRABAJOS EN ALTURAS 
Artículo 195 
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Se considera trabajo en altura aquel trabajo con riesgo de caída a distinto nivel donde una o más personas realizan cualquier 
tipo de actividades a nivel cuya diferencia sea aproximadamente igual o mayor a 1.80 metros, con respecto del plano horizonta l 
inferior más próximo. Sin embargo, en situaciones en las que una caída pudiera resultar en lesiones, obligará a que el personal 
use equipo de protección completo contra caídas independiente de cual sea la altura de ellas. 

 

Artículo 196 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de Trabajos de Altura, debe cumplir con los siguientes requisitos: 
a) Haber pasado por el protocolo de evaluación médico ocupacional de acuerdo al puesto. 
b) Estar calificado para realizar trabajos en altura, por el proceso de Selección de personal. 
c) Contar con fotocheck vigente donde figure el tipo de trabajos y nivel para el que se encuentre autorizado (Nivel I, Nivel II o 

Nivel III). 
 

Artículo 197 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de Trabajos de Altura, deberá cumplir con las siguientes instrucciones: 
a) Solicitar la autorización de trabajo de riesgo al Supervisor, responsable de grupo y Cliente, que lo autoriza mediante el 

formato Permiso de Trabajo. 
b) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo Seguro ATS. 
c) Se debe realizar una inspección de todos los equipos a utilizar previo a iniciar el trabajo, tales como sistema de protección 

contra caídas, sogas, anclajes o ganchos. 
d) Se debe contar por lo menos con el siguiente equipo de protección personal: casco con barbiquejo, arnés de cuerpo 

completo, línea de anclaje de doble gancho, botines de seguridad, lentes de seguridad y guantes de cuero. 
e) Por las condiciones del ambiente de trabajo, ocasionalmente se deberá usar equipo de protección respiratorio o auditiva. 
f) El área de trabajo debe ser despejada y deberá encontrarse señalizada con letreros preventivos y/o de prohibición y cinta o 

caballetes, según sea el caso. La señalización debe cubrir un área de por lo menos 10m 2 cuando exista la posibilidad de 
circulación de personas y/o vehículos. 

 

Artículo 198 
Se establecen las siguientes recomendaciones para el armado de Andamios: 
a) El andamio deberá ser armado solo por el personal capacitado y entrenado. 
b) Se deberán inspeccionar todas las partes del andamio previo al armado y deberá llenarse la tarjeta de control de andamios  

antes de montarlo. 
c) Los anclajes o ganchos donde se sujetará la soga de seguridad, la que debe tener una resistencia mínima de 300 kg. de  peso. 

Luego, se procede a asegurar las cuerdas de seguridad a ambos extremos de donde se armará el andamio. Estas cuerdas 
servirán como fijación de los arneses de seguridad. 

d) Se debe verificar antes y después de cada trabajo que el tablón no tenga grietas, nudos ni defectos. 
e) Use siempre la escalera del andamio para subir y bajar del andamio y siempre por la interna. 
f) Nunca debe desplazarse una torre móvil con personas o materiales en las plataformas de trabajo. 

 

Artículo 199 
Se establecen las siguientes recomendaciones para el desarmado de andamios: 
a) El trabajo debe realizarse siempre en grupos de mínimo 2 personas, evitar las prisas y tomarse su tiempo. 
b) Tanto el armado como desarmado de andamios debe ser ejecutado por personal capacitado y entrenado. 
c) Los andamios deben ser levantados y desmantelados bajo la supervisión de una persona calificada. 
d) Se debe verificar antes y después de cada trabajo que el tablón no tenga grietas, nudos ni defectos. 
e) Use siempre la escalera del andamio para subir y bajar del andamio y siempre por la parte interna. 
f) Nunca debe desplazarse una torre móvil con personas o materiales en las plataformas de trabajo. 

 

6.2.4. TRABAJOS EN ESPACIOS CONFINADOS 
Artículo 200 
Se define como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilación natural 
desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes tóxicos o inflamables o tener una atmósfera deficiente en oxígeno y 
que no está concebida para una ocupación continua por parte del trabajador. 

 
Artículo 201 

Es esencial que los supervisores, vigías y personal entrante conozcan las especificaciones del espacio y contar con el 
equipamiento adecuado para asegurar la seguridad del trabajador. 

 

Artículo 202 
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El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos en espacios confinados, debe cumplir con los siguientes 
requisitos: 
a) Haber pasado por el protocolo de evaluación médico ocupacional de acuerdo al puesto. 
b) Estar calificado para realizar trabajos en espacios confinados por el proceso de Selección de Personal. 
c) Contar con fotocheck vigente donde figure que se encuentra autorizado a realizar trabajos en espacios confinados. 

 
Artículo 203 
Instrucciones previas para trabajos en espacios confinados 
a) Solo se podrá ingresar al espacio confinado previa autorización y con el correspondiente Permiso de Trabajo de Riesgo, 

otorgado por el Supervisor, responsable del grupo y Cliente responsable mediante el formato Permiso de Trabajo. 
b) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo Seguro ATSS según sea el caso. 
c) Verificar que se cuenta con los equipos y herramientas necesarios. 
d) Verificar que el área de trabajo está ordenada y limpia. 
e) Si el espacio confinado al que se va a ingresar ha contenido sustancias peligrosas, este debe ventilarse usando sistemas 

de extracción de aire. 
f) Verificar si la atmósfera interior es respirable (concentración de oxígeno entre 19.5% y 21%) 

g) Medir la concentración de oxígeno (O2), dióxido de carbono (CO2), monóxido de carbono (CO), sulfuro de hidrógeno (H2S) 
y metano (CH4), utilizando instrumentos de lectura directa. 

h) Eliminar fuentes de energía. 
i) Señalizar el área de trabajo. 

 
Artículo 204 
Instrucciones durante la realización de trabajos en espacios confinados. 
a) En caso no se haya garantizado la peligrosidad de la atmósfera del ambiente de trabajo, contar con ventilación constante. 
b) Acceder al espacio confinado usando arnés y línea de vida. 
c) Se debe controlar el trabajo desde el exterior durante todo el tiempo de trabajo. 

d) Los trabajos deben de ser supervisados por personal competente. 
e) Usar los equipos de protección personal necesarios. 
f) Utilizar escaleras que permitan ingresar y salir del espacio con comodidad y seguridad. 

g) Medición continua de la atmósfera interior. 
h) Comunicación continua con el personal del exterior. 
i) Finalizados los trabajos, se deben retirar los equipos, herramientas y se debe limpiar la zona de trabajo. Los efluentes 

generados por las labores de limpieza no deben de ser descargados a las alcantarillas. 
 

6.2.5. TRABAJOS DE DESINFECCIÓN DE RESERVORIOS DE AGUA 
Artículo 205 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos de desinfección de reservorios de agua debe cumplir con 
los siguientes requisitos: 
a) Haber pasado por el protocolo de evaluación médico ocupacional de acuerdo al puesto. 
b) Estar calificado para realizar trabajos de desinfección de reservorios de agua por el proceso de Selección de personal. 
c) Contar con fotocheck vigente donde figure que se encuentre autorizado a realizar trabajos de desinfección de reservorios 

de agua. 
 

Artículo 206 
El personal cuyas funciones sea realizar la desinfección de reservorios de agua debe cumplir las siguientes indicaciones: 
a) Solicitar la autorización de trabajo de riesgo al Supervisor, responsable del grupo y cliente, que lo autoriza mediante el 

formato Permiso de Trabajo. 
b) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Seguridad en el Trabajo- ast, ipc o según 

sea el caso. 
c) Usar productos químicos autorizados por ALTELIZA. La relación de productos químicos autorizados, así como la 

dosificación se encuentran en el documento Dosificación de Productos Químicos Autorizados. 
d) Previo al inicio del trabajo, el personal debe haber leído la ficha técnica y hoja de seguridad (MSDS) de los productos 

químicos a utilizar. 
e) El personal que realiza la actividad deberá contar con EPP adecuado, de acuerdo a lo especificado en la Hoja de Seguridad  

(MSDS) del producto químico y a las condiciones del ambiente de trabajo. 
f) Todo trabajo de Limpieza y desinfección de reservorios, será realizada por dos o más personas, una de las cuales 

permanecerá fuera del reservorio vigilando a los que se encuentran en el interior. 
g) Si no existiera escalera vertical integrada (escalera de gato) dentro de la cisterna para poder acceder, se deberá utilizar 

una escalera portátil correctamente asegurada. 
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h) Los materiales deben ser ingresados a la cisterna por medio de cuerdas. 
i) Seguir los instructivos de trabajo. 

 
6.2.6. TRABAJOS DE DESINSECTACIÓN Y DESRATIZACIÓN DE INSTALACIONES 
Artículo 207 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos de desinsectación y/o desratización de instalaciones d ebe 
cumplir con los siguientes requisitos: 
a) Haber pasado por el protocolo de evaluación médico ocupacional de acuerdo al puesto. 
b) Estar calificado para realizar trabajos de desinsectación y/o desratización por el proceso de Selección de personal. 
c) Contar con fotocheck vigente donde figure que se encuentra autorizado a realizar trabajos de desinsectación y 

desratización de instalaciones. 
 

Artículo 208 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos de desinsectación y desratización de instalaciones deb e 
cumplir con las siguientes indicaciones: 
a) Solicitar la autorización de trabajo de riesgo al Supervisor, responsable de grupo y cliente, que lo autoriza mediante el 

formato Permiso de Trabajo. 
b) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo Seguro ATS. 
c) Usar productos químicos autorizados por ALTELIZA. La relación de productos químicos autorizados, así como la 

dosificación se encuentran en el documento Dosificación de Productos Químicos Autorizados. 
d) Previo al inicio del trabajo, el personal debe haber leído la ficha técnica y hoja de seguridad (MSDS) de los productos  

químicos. Antes de iniciar los trabajos, deben definirse claramente las tareas y responsabilidades de los trabajadores, 
incluido las del cliente u otro miembro designado por el cliente. 

e) El personal que realiza la actividad deberá contar con EPP adecuado, de acuerdo a lo especificado en la Hoja de Seguridad  
(MSDS) del producto químico y a las condiciones del ambiente de trabajo. 

f) El personal debe encontrarse capacitado en el uso de la máquina y/o equipo a utilizar (thermonebulizadora, atomizadora,  
thermonebulizadora en frío, mochila manual). 

g) El trabajo debe realizarse en grupos de al menos dos personas. 
h) Nunca comer, beber, fumar ni mascar chicle durante la preparación mezclas y/o aplicación del producto químico. 
i) De presentarse un riesgo grave e inminente durante el desarrollo de las actividades, debe paralizar sus labores y si fuera  

necesario evacuar de inmediato. 
j) Seguir los instructivos de trabajo. 

 

Artículo 209 
Si se observan signos de intoxicación (náusea, vómito, calambres, abdominales, diarrea) debido al mal uso de los productos o 
descuido se debe proceder de la siguiente manera: 
a) Retirar al afectado de la zona de peligro y mantener abrigado y en reposo estricto hasta la atención médica. 
b) Quitar inmediatamente toda la ropa contaminada. 
c) Lavar cuidadosamente con jabón y agua todas las partes de la piel que hayan entrado en contacto con el producto químico. 
d) En caso el producto haya sido ingerido, leer la etiqueta del envase y MSDS para tomar las medidas necesarias y trasladar 

inmediatamente al centro de salud más cercano. 
 

6.2.7. JARDINERÍA 
Artículo 210 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos de jardinería, debe cumplir con las siguientes indicaciones: 
a) Comprobar el estado de las herramientas y/o máquinas antes de utilizarlas. 
b) Comunicar inmediatamente al supervisor la presencia de defectos o mal estado de las herramientas y/o máquinas. 

c) Mantener el orden y limpieza de los puestos de trabajo. 
d) Usar obligatoriamente los equipos de protección personal suministrados por la empresa. 
e) Las herramientas se usarán exclusivamente en aquellas tareas para las que fueron diseñadas. 
f) Las herramientas punzantes se transportarán siempre dentro de fundas adecuadas o en carretillas. 

g) Cuando el terreno donde se trabaje esté húmedo, se utilizarán botas de jebe. 
h) No exponerse al sol sin la debida protección en cabeza y cuerpo. 
i) No dejar las herramientas colgadas en árboles o arbustos o dejarlas clavadas cuando no se esté utilizando. 
j) Nunca se almacenarán juntos los abonos y los combustibles. La combinación de ambos puede generar sustancias 

explosivas. 
k) Evite permanecer en posturas forzadas por tiempo prolongado, alterne tareas o realice una pausa laboral y/o ejercicios de 

gimnasia laboral. 
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Artículo 211 
El personal que utilice máquinas desbrozadoras para realizar sus funciones, debe seguir las siguientes indicaciones: 
a) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo seguro ATS, según sea el caso. 
b) Diariamente, y antes de su uso, se revisará la máquina, prestando especial atención a las partes móviles. De observarse 

anomalías, estas se comunicarán al supervisor. 
c) La máquina sólo puede ser utilizada por personal autorizado y capacitado. 
d) Por ningún motivo deben retirarse los resguardos de la máquina. 
e) El arranque de la máquina se efectuará en la posición de “punto muerto”. 
f) Durante el manejo de la máquina, se evitarán calentamientos excesivos. 

g) Se mantendrá una distancia de seguridad con las personas que puedan haber alrededor, de al menos diez metros. De 
haber personas u objetos cerca de la zona de trabajo, debe instalarse mallas. 

h) Bajo ningún concepto se accederá a la zona de corte con la máquina en marcha. 
i) El repostaje se efectuará con el motor parado. 
j) El personal que utilice la máquina desbrozadora, deberá utilizar los EPP señalados en el manual de usuario de la máquina 

y de acuerdo a los riesgos del área de trabajo. 
k) Siempre que sea posible, se procederá a humidificar la zona donde se vaya a operar, con el fin de evitar el levantamiento 

de polvo. Si esto no fuera posible, se utilizarán gafas protectoras y mascarillas. 
l) Nunca distraer la atención, de la herramienta de corte. 

 

Artículo 212 
Aplicación de insecticidas o herbicidas en áreas verdes: 
a) Debe tenerse en cuenta las condiciones meteorológicas antes y durante la fumigación, para evitar en todo momento la 

dispersión de los productos químicos utilizados. 
b) Leer atentamente las instrucciones para el uso del producto a emplear, cada técnico u operario, deberá contar con la Hoja 

de Seguridad (MSDS) de los insecticidas, herbicidas y demás químicos utilizados, la cual debe ser conocida por el personal  
que realiza la aplicación de estos productos. 

c) Únicamente deben utilizarse productos químicos autorizados por ALTELIZA. 
d) Usar los equipos de protección personal indicados en la Hoja de Seguridad. 
e) Efectuar la mezcla de agua-producto según las indicaciones de la ficha técnica. 
f) El personal ejecutante debe cambiarse inmediatamente terminado el trabajo, debiendo ésta ser lavada y/o reemplazada 

antes de nueva utilización. 
g) Finalizada la tarea, por ningún motivo se deberá dejar en el área de trabajo envases que contengan o hayan contenido 

productos químicos. 
 

6.2.8. MANTENIMIENTO ELÉCTRICO 
Artículo 213 
El personal cuya parte de sus funciones sea la realización de trabajos de electricidad, debe cumplir con los siguientes requisitos: 
a) Haber pasado por el protocolo de evaluación médico ocupacional de acuerdo al puesto. 
b) Estar calificado para realizar trabajos eléctricos por el proceso de selección de personal. 
c) Contar con un fotocheck vigente donde figure que se encuentra autorizado a realizar trabajos eléctricos. 

 

Artículo 214 
El personal que realice este tipo de actividades, deberá cumplir con las siguientes instrucciones: 
a) El supervisor y/o técnico coordinará con el cliente para que éste realice o autorice al supervisor el corte de energía en el 

circuito. 
b) El supervisor y/o Técnico solicitará con el cliente un permiso de trabajo eléctrico, caso contrario utilizará el que la 

organización haya establecido para esta tarea. 
c) El supervisor y/o Técnico autoriza la realización de la tarea mediante el uso del Permiso de Trabajo. 
d) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo Seguro ATS según sea el caso. 
e) El trabajador utilizará un multímetro en función del voltaje a medir. Siempre se debe escoger un rango, el que indica el 

suministro de energía. 
f) El trabajador verificará la entrada de energía en la llave principal y de la salida de la misma. 

g) El trabajador verificará la salida de la llave, correspondiente al circuito dado en el plano del cliente. 
h) El trabajador verificará las tomas de corriente de alto tráfico. 
i) Una vez detectada la falla, se procede a subsanar el problema, utilizando los equipos de protección personal. 
j) Subsanar el problema siempre cambiando el accesorio fallado o haciendo corte del circuito y aislándolo. Al proceder con 

un empalme, tener en cuenta que los empalmes se hagan línea por línea, además que las líneas del circuito no se 
encuentren en paralelo, teniendo una distancia mínima entre 8 y 10 cm. Para que no hagan contacto entre sí con el tiempo. 

k) Culminado el trabajo, se dará un análisis del problema. 
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l) Finalmente, el supervisor y/o Técnico cerrará el permiso de trabajo y se lo entregará ala encargado de seguridad del cliente  
para que éste dé conformidad de la tarea ejecutada. 

 
Artículo 215 
El personal deberá utilizar los siguientes Equipos de Protección Personal: 
a) Guantes dieléctricos, con una resistencia mínima de 500 V. 
b) Zapatos dieléctricos, con una resistencia mínimos de 1000V. 
c) Casco dieléctrico. 
d) Anteojos de Seguridad. 

 

Artículo 216 
El personal deberá utilizar como mínimo las siguientes herramientas: 
a) Desarmador dieléctrico, con una resistencia mínima de 500 V. 
b) Llaves de boca dieléctricas. 
c) Alicates de pinza dieléctricas. 
d) Llave universal dieléctrica. 

 

Artículo 217 
El personal deberá utilizar una cinta de seguridad, para indicar que está realizando trabajos y hay un riesgo al acercarse a la 
zona de trabajo. 

 

6.2.9. MANIPULACIÓN DE CARGAS 
Artículo 218 
Si como parte de las funciones, un trabajador debe manipular cargas, se deben de seguir siguientes instrucciones: 
a) Se debe realizar una evaluación de riesgos y registrarla en el formato Análisis de Trabajo Seguro ATS. 

b) No se deben manipular cargas cuyo peso es susceptible de comprometer su salud o seguridad, las cargas máximas 
recomendadas son las siguientes: 

 

Situación Peso máximo 

En general 25 kg 

Mayor protección 15 kg 

 

c) Cuando las cargas sean mayores de 25 kg para los varones y 15 kg para las mujeres, el empleador favorecerá la  
manipulación de cargas utilizando ayudas mecánicas apropiadas. 

d) El transporte de materiales, realizando con carreteras u otros equipos mecánicos donde se utilice la tracción humana,  
deben aplicarse de manera que el esfuerzo físico realizado por el trabajador sea compatible con su capacidad de fuerza, y 
no ponga en peligro su salud o su seguridad. Los límites permisibles son: 

 

Condición Hombres Mujeres 

Fuerza necesaria para sacar del reposo o detener una carga 25 kg 15 kg 

Fuerza necesaria para mantener una carga en movimiento 10 kg 7 kg 

e) Si las cargas son voluminosas y mayores de 60 cm. de ancho por 60cm. de profundidad, se debe reducir el tamaño y el 
volumen de la carga. 

f) Se deberá reducir las distancias de transporte con carga, tanto como sea posible. 
g) Se deberá evitar manejar cargas subiendo cuestas, escalones o escaleras. 

h) Si la mujer está embarazada, no se le permitirá la manipulación manual de cargas y deberá ser reubicada en otro puesto. 
 

6.2.10. CONDUCCIÓN DE VEHÍCULOS 
Artículo 219 
Para ser autorizado a conducir un vehículo el colaborador debe: 
a) Contar con licencia de conducir vigente de acuerdo al tipo de vehículo a utilizar. 
b) Haber aprobado las evaluaciones realizadas por el área de selección de personal. 
c) Haber pasado por la evaluación médica ocupacional correspondiente. 
d) De corresponder el caso, el conductor deberá portar los lentes correctores indicados para la ejecución de sus funciones. 
e) Contar con autorización del responsable de la Oficina Principal. 
f) Contar con fotocheck de autorización emitido por la empresa. 

g) En caso de encontrarse en las instalaciones del cliente, deberá contar con autorización del mismo en caso este lo requiera. 
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h) Ejecute pausas laborales o ejercicios de gimnasia laboral en forma periódica, los ejercicios mejorarán la circulación 
sanguínea y previenen las lesiones músculo esqueléticas. 

 
Artículo 220 
Los vehículos de la empresa serán utilizados teniendo en cuenta las siguientes normas: 
a) Los conductores deben portar su licencia de conducir vigente emitida por el Ministerio de Transportes y Comunicación y 

esta debe corresponder al tipo de vehículo que manejan. 
b) Los conductores deben realizar la inspección del vehículo asignado diariamente a través del documento: Inspección Diaria 

de Vehículos. 
c) Los vehículos serán adecuadamente mantenidos y chequeados periódicamente, especialmente en sus sistemas 

principales: Frenos, suspensión, motor, luces, llantas, entre otros y deberán contar con revisión técnica vigente. 
d) Los conductores y pasajeros deberán usar obligatoriamente el cinturón de seguridad. 
e) Deberán contar con botiquín de primeros auxilios, extintor, triángulos de seguridad, cinturones de seguridad y cualquier 

otro equipo necesario para resguardar la seguridad del conductor y pasajeros. 
f) No se permitirá el transporte de pasajeros por sobre la capacidad del vehículo. 

g) Está prohibido el transporte de pasajeros en la tolva. 
h) Todo personal asignado a una unidad de transporte deberá mantener la limpieza y el orden del vehículo asignado, tanto 

en la parte interna y externa. 
i) No comer, no fumar, no usar equipos de comunicación mientras conduce. 
j) La velocidad de los vehículos siempre debe estar de acuerdo al límite de velocidad de la zona de circulación. 

k) Los conductores son responsables administrativos de las infracciones de tránsito vinculadas a su propia conducta durante la 
circulación del vehículo según el Texto Único Ordenado del Reglamento Nacional de Tránsito- Código de tránsito D.S. N° 
016-2009-MTC. 

 
Artículo 221 

Ningún colaborador debe conducir un vehículo de la empresa o del cliente si no está autorizado por ALTELIZA; si durante las  
labores lo solicitará el cliente, también deberá contar con la autorización de ALTELIZA. Asimismo, está prohibido poner en 
marcha el vehículo si es que alguno de los pasajeros no se ha abrochado el cinturón de seguridad. 

 

6.2.11. TRABAJOS EN OFICINAS ADMINISTRATIVAS 
Artículo 222 
Medidas de seguridad en oficinas: 
a) Conservar los pasillos, escaleras y puertas despejadas. 
b) No reclinar los asientos y sillas hacia atrás, de manera que el soporte se separe del piso. 
c) No extienda cables eléctricos o de teléfono a través de los pasillos o espacio libre entre escritorios. 
d) En las instalaciones de ALTELIZA, queda prohibido modificar la distribución del mobiliario sin el visto bueno de SIG. 

e) No almacenar materiales como archivadores o cajas bajo los escritorios, de forma que impidan estirar las piernas o 
representen un riesgo a la seguridad del trabajador. 

f) Conocer la ubicación de teléfonos, extintores y sistemas de alarma. 
g) Conocer los números de emergencia. 
h) Conocer y participar en los simulacros establecidos en el Plan de Contingencia. 
i) No almacenar sustancias combustibles o inflamables. 
j) No fumar en oficinas. 

k) Reportar cualquier acto o condición insegura. 
l) No es permitido el uso de calzado de taco alto, cuña o plataforma > 5cm. 

 

Artículo 223 
Si se trabaja largas horas sentado, el trabajador deberá seguir las siguientes instrucciones: 
a) Evite digitar o permanecer sentado por más de 50 minutos en forma continuada. 
b) Póngase de pie y camine por su oficina, ordene sus archivos. 
c) Idealmente realice los siguientes ejercicios cada hora: 

- Círculos con los hombros: Levante sus hombros hacia sus orejas; luego bájelos haciendo un movimiento derotación 
circular hacia adelante y abajo. Repita 5 veces. 

- Movimientos del miembro superior completo: Parta con la mano a la altura de la cadera contraria y eleve su brazo hacia  
afuera del cuerpo, mientras va girando la palma hacia arriba. Continúe el movimiento del brazo hacia abajo, hasta volver a 
la posición inicial. Repita 3 a 5 veces con cada brazo. 

- Estiramiento de la parte anterior del cuello: Ubique sus manos sobre la parte más alta de la clavícula. Incline su cabeza 
hacia el hombro contrario y extienda suavemente el mentón. Mantenga por 10 segundos. Repita hacia el lado contrario. 
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- Cabecear: Junte sus manos por detrás de su cabeza; inclínela hacia adelante hasta tocar el pecho con el mentón; 
sostenga por 5 segundos. Luego, levante el mentón, extendiendo la cabeza hacia atrás; sostenga 5 segundos. Repita 
5 veces. 

- Florecer: Comience en posición de oración. Respire profundamente y extienda sus brazos hacia arriba. Separe los 
brazos hacia los lados y llévelos hacia abajo, mientras elimina el aire de sus pulmones. Repita 3 a 5 veces. 

 
Artículo 224 
Si se trabaja con pantallas de visualización de datos, deberá seguir las siguientes instrucciones: 
a) Dentro de lo posible colocar las pantallas de visualización en forma perpendicular a la fuente de luz diurna. 
b) No utilizar fluorescentes desprovistos de difusores o rejilla. 
c) Ejecutar ejercicios de relajación con la cabeza, hombros, espalda, cintura, brazos , etc. para actuar sobre la columna 

vertebral sobre la irrigación de la musculatura, en intervalos periódicos. 
d) Realizar pausas para contrarrestar los efectos negativos de la fatiga física y mental. 
e) Las tareas monótonas no deben superar las 4:30 horas de trabajo efectivo en pantalla. La duración de las pausas deben 

ser como mínimo 10 min. después de 1 hora 40 min. de trabajo continuo. 
f) En las tareas con elevada carga informativa es conveniente realiza pausas regulares de 10 a 20 min. después de dos horas 

de trabajo continuo. 
 

Artículo 225 
El monitor debe estar ubicado teniendo en cuenta lo siguiente: 
a) Que el trabajador no tenga que realizar giros laterales. 
b) Que el monitor se encuentre a la altura de la vista de los usuarios. 

 

Artículo 226 
La ubicación del monitor, debe evitar los reflejos de la luz sobre la pantalla mediante: 
a) La ubicación de la pantalla de forma vertical para que no refleje los puntos de la luz o los fluorescentes del techo. 
b) La colocación de la pantalla en dirección paralela a las ventanas, para evitar el reflejo sobre la misma y la luz que ingresa 

incida directamente sobre los ojos. 
 

Artículo 227 
El trabajador debe mantener una postura de sentado, que permita comodidad en el trabajo mediante: 
a) La regulación de la altura de la silla o de la superficie de trabajo, de forma que los antebrazos queden paralelos al suelo y 

las muñecas no se doblen. 
b) Adopción de una posición relajada y erguida. Evitar inclinarse hacia adelante o hacia atrás. 
c) La colocación de los pies de forme plana sobre el suelo.} 
d) Un apoyo cómodo de la zona lumbar. 
e) Una distancia apropiada entre el ojo y la pantalla que no debe ser menor a 45 cm. 

 

6.2.12. TRABAJO EN ALMACÉN 
Artículo 228 
Los trabajadores que laboren dentro de los almacenes utilizarán ropa de trabajo apropiada y los que tengan que transportar 
materiales abrasivos, cortantes o con rebaba se les dotará de guantes de cuero. 

 
Artículo 229 
Los trabajadores que tengan que levantar cargas a mano deberán seguir las siguientes instrucciones: 
a) Preparar el área de recepción antes de la llegada de los productos y asegurarse que el área se encuentre libre de 

obstáculos para evitar lesiones por caídas, tropiezos, etc. 
b) La descarga de productos se realiza manualmente. 
c) En caso de tratarse de paquetes, cargas con un peso promedio mayor a 25 kg. este deberá ser manipulado por dos  

personas, teniendo en cuenta la posición correcta que se debe adoptar para el levantamiento de las mismas y de esta 
manera evitar posibles lesiones ergonómicas, según lo establecido en la cartilla de Procedimiento de Seguridad. 

d) Usar equipos de transporte como carretillas o coches en caso se requiera trasladar cargas de un lugar a otro. 
e) Al momento de trasladar esta carga por las escaleras adicionalmente una persona debe dirigir a las que están manipulando 

la carga y despejar el área por donde se están trasladando. 
f) En caso de tratarse de cargas menores a 25 kg. podrán ser trasladadas por una sola persona teniendo en cuenta la posición  

correcta que se debe adoptar para el levantamiento de las mismas y de esta manera evitar posibles lesiones ergonómicas. 
 

Artículo 230 
Para el levantamiento manual de cargas se deberá seguir las reglas siguientes: 
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a) Apoye los pies firmemente, a una distancia aproximada de 50 cm. uno del otro. 
b) Doble la cadera y la rodilla para recoger la carga, manteniendo la espalda recta. 
c) Mantenga la carga tan cerca del cuerpo como sea posible. 
d) No levantar una carga pesada por encima de la cintura en un solo movimiento. 
e) Aproveche el peso del cuerpo para girar los objetos. 
f) Mantenga los brazos pegados al cuerpo y lo más tendidos posible. 

g) Cuando las dimensiones de la carga lo requieran no dude en pedir ayuda a un compañero. 
h) Nunca gire el cuerpo mientras sostiene una carga pesada. 

 

Artículo 231 
El almacenamiento de productos en almacén deberá ser de la siguiente manera: 
a) Los productos de mayor peso se almacenarán en las partes bajas de los anaqueles. 
b) Los productos de mayor rotación se almacenarán en los anaqueles más próximos a las salidas. 
c) Los productos más livianos podrán colocarse en la parte superior de los anaqueles. 

 
Artículo 232 
Se evitará en todo momento el amontonamiento desordenado y sin seguridad de los materiales almacenados. Por ningún  
motivo, los materiales almacenados deben obstruir vías de evacuación, zonas de seguridad, equipos de emergencia o dificultar 
la visualización de la señalización de seguridad. 

 

Artículo 233 
La empresa contará con depósitos, estantes o anaqueles debidamente distribuidos según sus necesidades de almacenamiento. 

 

6.2.13. MENSAJERÍA 
Artículo 234 
El personal que realice trabajos de mensajería debe seguir las siguientes indicaciones: 
a) Desplazarse siguiendo las vías peatonales establecidas y respetando las normas de tránsito. 
b) Evitar exponerse al sol en horas de radiación elevada. 
c) Evitar contestar llamadas o sacar dinero en zonas de alto riesgo. Para el caso de personal mensajero que se desplaza sin 

vehículo, adicionalmente, debe cumplir lo siguiente. 
d) Utilizar únicamente vehículos de transporte público sólo en paraderos autorizados. Para el caso de personal mensajero 

que se desplaza con vehículo debe lo señalado en el ítem 6.2.10. 

 
 

6.3 ESTÁNDARES DE SEGURIDAD EN LAS ACTIVIDADES CONEXAS 

 
6.3.1. SERVICIOS DE VIGILANCIA 
Artículo 235 
La empresa que presta el servicio de vigilancia debe cumplir con lo dispuesto en la Ley 28879 Ley de Servicio de Seguridad  
Privada y su reglamento, además del presente reglamento. 

 

Artículo 236 
El personal de vigilancia expuesto a la radiación solar, debe contar con protección adecuada. 

 

6.3.2. TRANSPORTE DE MATERIALES 
Artículo 238 
La empresa que realice el servicio de transporte de materiales peligrosos hacia las sedes operativas debe cumplir con lo  
establecido en la Ley 28256 que regula el transporte terrestre de materiales y residuos peligrosos y el decreto supremo N° 021 - 
2008-MTC, Reglamento Nacional de Transporte terrestre de materiales y residuos peligrosos. 

 
Artículo 239 
El conductor del vehículo en el que se transporten los materiales peligrosos debe portar los siguientes documentos: 
a) Resolución Directoral de la Dirección General de Transporte Terrestre: Tiene una vigencia de 5 años. 
b) Guía del Remitente y Transportista. Describe el material peligroso transportado. 
c) La Hoja de Resumen de Seguridad: Detalla los riesgos, también brinda información sobre la manipulación, uso, almacenaje  y 

disposición de los materiales peligrosos. Asimismo, describe los equipos de seguridad a usar para el traslado de los 
materiales peligrosos. 

d) Certificado de Inspección técnica vehicular: Para el transporte de materiales peligrosos. Para vehículos con 2 años de 
antigüedad. –Licencia de conducir. De acuerdo a la categoría del vehículo que se conduce. 
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e) SOAT vigente. –Póliza de Seguro. Debe tener vigencia anual, cobertura nacional de daños personales, materiales y 
remediación ambiental. 

f) SCTR vigente. 

 
CAPITULO VII 

 
7. SEÑALES DE SEGURIDAD 

 
Artículo 240 
El objeto de las señales de seguridad será el conocer, con la mayor rapidez posible, la posibilidad de accidente y el tipo de 
accidente y también la existencia de circunstancias particulares. 

7.1. DIMENSIONES DE LAS SEÑALES DE SEGURIDAD 

Artículo 241 

ALTELIZA utiliza las señales de seguridad adecuados y según las dimensiones y usos establecidos, respetando el tamaño, las 
dimensiones, figura, posición y color de cada señal, con el objetivo que el colaborador u otra persona identifique inmediatam ente 
su posición. 

 

Artículo 242 
Las dimensiones de las señales de seguridad serán las siguientes: 
- Círculo: 20 cm de diámetro 
- Cuadrado: 20 cm. De lado 
- Rectángulo: 20 cm. De altura y 30 de base. 
- Triángulo equilátero: 20cm de lado 

 
Artículo 243 
Es responsabilidad de las personas, que hacen uso de las instalaciones físicas de ALTELIZA asegurar una adecuada 
señalización de acuerdo a lo estipulado en el presente reglamento. 

Artículo 244 
Las señales de seguridad deben tener las siguientes características: 
- Cumplir con la NTP 399.010-1;2004, “Señales de seguridad”, según lo estipulado en el reglamento nacional de edificaciones. 
- Señalizarse todas las zonas con riesgo de seguridad y salud ocupacional, equipos contra incendio e implementar señales 

para casos de emergencia. 
- En el anexo C del presente reglamento se muestra un cuadro resumen de las señales requeridas por ambientes, zonas, 

equipos o situación en los ambientes de las oficinas centrales. 
- Colocarse a una altura visible, siendo lo recomendable en la mayoría de los casos de 1.80 a 2.00m. medidas desde el nivel 

del piso hasta el eje horizontal de la señal. 
- Todas las señales de “SALIDA” deberán colocarse sobre las tapas o puertas de los tableros. 
- Las señales de “Riesgo eléctrico”, deberán colocarse sobre las tapas o puertas de los tableros. 
- Las señales de “prohibido fumar”, deben colocarse sobre las paredes en lugares visibles. 
- Las señales de ruta de evacuación serán colocadas de manera que oriente hacia las salidas. 
- Las señales de “zona segura”, deben estar colocadas en paredes que tengan el piso libre y que estén bajo viga-columna. 
- Ninguna señal de seguridad deberá ser bloqueada, obstruida o retirada. 
- Deberán ser inmediatamente cambiadas si se encuentran deterioradas o no están claramente legibles. 

7.2. APLICACIÓN DE LOS COLORES Y SÍMBOLOS DE LAS SEÑALES DE SEGURIDAD 

Artículo 245 

Las señales de prohibición serán de color de fondo blanco, la corona circular y la barra transversal serán rojos, el símbolo de 
seguridad será negro y se ubicará al centro y no se superpondrá a la barra transversal, el color rojo cubrirá como mínimo el 
35% del área de la señal. 

Artículo 246 
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Las señales de advertencia tendrán un color de fondo amarillo, la banda triangular será negra, el  símbolo de seguridad será negro 
y estará ubicado en el centro, el color amarillo cubrirá como mínimo el 50% del área de la señal. 

Artículo 247 
Las señales de obligatoriedad tendrán un color de fondo azul, la banda circular será blanca, el símbolo de seguridad será blanco y 
estará ubicado en el centro, el color azul cubrirá como mínimo el 50% del área de la señal. 

Artículo 248 
Las señales informativas se ubicarán en equipos de seguridad en general, rutas de escape, etc. Las formas de las señales 
informativas serán cuadradas o rectangulares, según convengan a la ubicación del símbolo de seguridad o el texto, el símbolo 
de seguridad será blanco, el color de fondo será verde, el color verde cubrirá como mínimo el 50% del área de la señal. 

 

 
CAPÍTULO VIII 

8. BRIGADA DE EMERGENCIAS 

Artículo 249 

En concordancia con las normas actuales, se han establecido brigadas de protección y prevención. Dichas brigadas están en 
constante contacto y debidamente preparados ante una contingencia. 

 

Artículo 250 
Las brigadas han sido organizadas por área de trabajo, los mismos que se encuentran interrelacionados mediante una dirección  
general. 

 

 
CAPÍTULO IX 

 
9. PLAN DE EMERGENCIA 

9.1. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE INCENDIO 

Artículo 251 
Los equipos electrónicos que sean utilizados en ALTELIZA están distribuidos de tal manera que disminuye los riesgos de  
incendio. Asimismo, existe un programa de mantenimiento preventivo de máquinas para evitar sobre calentamiento. 

Artículo 252 
El fuego es una oxidación rápida de un material combustible, que produce desprendimiento de luz y calor, pudiendo iniciarse 
por la interacción de 3 elementos: oxígenos, combustible y calor. 
La ausencia de uno de los elementos mencionados evitara que se inicie el fuego. Los incendios se clasifican de acuerdo al tipo 
de material combustible que arde: 
- Incendio clase A: Son fuegos que se producen en materiales combustibles sólidos, tales como: madera, papel, cartón, 

tela, etc. 
- Incendio clase B: son fuegos producidos por líquidos inflamables tales como: gasolina, aceite, pintura, solvente, etc. 
- Incendio clase C: son fuegos producidos en equipos eléctricos como: motores, interruptores, termostatos, etc. 

 
Los locales de ALTELIZA están provistos de suficiente equipo para la extinción de incendios que se adapte a los riesgos 
particulares que estos presentan, las personas entrenadas en el uso correcto de este equipo se hallaran presentes durante 
todos los periodos normales de trabajo. 

Artículo 253 
Los extintores adecuados para cada tipo de fuego, hay que tener en cuenta los tipos de fuegos 
- Fuegos de clase A: podemos usar extintores de polvo químico seco. Actualmente los extintores de agua ya no se utilizan  

dada su baja eficacia. El extintor rebaja la temperatura del combustible evitando así que el incendio vuelva a prender. No 
se deben usar extintores de CO2. 

- Incendios provocados por líquidos o grasas inflamables: debemos utilizar extintores de anhídrido carbónico, también 
conocido por nieve carbónica. Estos extintores de incendios suelen estar cargados de CO2 o de espuma seca que liberan CO2 
y de esta forma eliminan el oxígeno del incendio haciendo que este se apague. Con este tipo de extintores también  podemos 
apagar los incendios de clase C que son provocados por gases como el butano o el propano. 
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- Incendios con riesgo electrocución o incendios de clase E: debemos utilizar los extintores de polvo químico seco o los 
extintores de CO2 ya que no conducen electricidad. 

- Fuego producido por metales ligeros: necesitamos extintor de polvo de sodio seco para apagar incendios de magnesio,  
sodio, potasio. Si el incendio se ha producido por polvo de litio debemos utilizar el extintor de polvo seco de cromo ya que 
se adhiere a superficies verticales disipando el calor producido por el fuego. 

 

Una vez hayamos identificado el tipo de fuego al que nos enfrentamos y hayamos comprobado que el extintor es adecuado 
para ese tipo de incendio procederemos a comprobar el extintor. Debemos asegurarnos que el extintor esté cargado y que ha 
sido revisado recientemente. Si se ha cargado el extintor en el último año deberá tener una cinta plástica color rojo o azul en la 
parte de la palanca. Realizadas estas comprobaciones ya estamos listos para utilizar el extintor. El siguiente paso es quitar la anilla 
de seguridad y colocamos a una distancia de unos 2 metros del suelo siempre entre el fuego y una vía de escape. 

 
9.1.1. EN LAS INSTALACIONES DE ALTELIZA 

9.1.1.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 254 
Todo trabajador que descubra un incendio incipiente, debe dar aviso a viva voz y/o por el medio de comunicación más cercano  

(teléfono fijo y celular) al personal próximo al área de ocurrencia y a los miembros de la Brigada Contra Incendio y/o SIG. 
 

Artículo 255 
La brigada contra incendios verificará si se trata de una situación de emergencia real y activará las alarmas de emergencia. 
Asimismo, designará a un responsable de comunicarse con el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perú (CGBVP), de 
acurdo a lo establecido en el Plan de Contingencia de cada una de las instalaciones de ALTELIZA. 

 

9.1.1.2. ACTUACIÓN 

Artículo 256 
El personal detectó el incendio y el personal próximo combaten el incendio haciendo uso de los equipos de emergencia, solo 
en caso el personal se encuentre capacitado y autorizado a usar los equipos de emergencia. Caso contrario, el personal debe  
evacuar. 

 

Artículo 257 
Si se encuentra en un lugar distinto al de ocurrencia del incendio y escucha las alarmas de emergencia, proceder a evacuar la  
instalación. 

 
Artículo 258 
La evacuación se debe realizar de forma ordenada hacia las zonas de seguridad definidas en los planes de Contingencia de  
ALTELIZA. La evacuación se realizará siguiendo la señalización de evacuación por la salida más próxima. Se debe caminar a  
velocidad normal y se debe evitar actuar de forma temeraria ya que puede poner en riesgo su vida y la de otras personas. Si  
encuentra alguna persona que presente dificultades para evacuar, ayúdela. 

 

Artículo 259 
En caso su ropa se prenda fuego, no corra. Échese y comience a rodar hasta sofocar las llamas. 

 

Artículo 260 
En el caso de que exista humo, no abandonar el lugar erguido, debe gatear o arrastrarse. 

 

Artículo 261 
Si ha logrado evacuar, no regrese. Su vida es más importante que los bienes. 

 

Artículo 262 
Debe permanecer en las zonas de seguridad hasta recibir la indicación de los miembros de la brigada contra incendios de  
retornar a su puesto de trabajo. Caso contrario, puede poner en riesgo la vida de terceras personas. 

 
9.1.1.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 263 
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Los miembros de las Brigadas de Lucha contra Incendios y Evaluación estructural inspeccionarán las instalaciones a fin de 
evaluar las condiciones de la misma. 

 
Artículo 264 

La gerencia, en coordinación con SIG dispondrán si el área de trabajo es segura y, de ser el caso, darán la indicación de rei nicio 
de labores. 

 
Artículo 265 
SIG realizará la investigación del incidente. 

 

Artículo 266 
De haber trabajadores afectados, el área de Salud Ocupacional realizará la vigilancia médica y emitirá la Aptitud laboral par a la 
reincorporación laboral según el caso. 

 

9.1.2. EN LAS INSTALACIONES DEL CLIENTE 

9.1.2.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 267 
En caso de detectar un incendio incipiente, el personal debe dar aviso a viva voz y/o por el medio de comunicación más cercano  

(teléfono, radio) al personal que se encuentre próximo al área de ocurrencia. De ser posible, deberá comunicar lo ocurrido se gún 
la secuencia de aviso establecido, al personal responsable de seguridad del cliente, brigadistas de emergencia y/o central de  
emergencias (de ser el caso). 

9.1.2.2. ACTUACIÓN 

Artículo 268 
El personal que detectó el conato de incendio (fuego incipiente) y el personal próximo intentarán combatir el conato de incendio 
siempre que haya sido capacitado y autorizado por el cliente. Caso contrario debe evacuar. 

 
Artículo 269 
Si es informado sobre la ocurrencia de un incendio o escucha las alarmas de emergencia, proceder a evacuar la instalación. 

 

Artículo 270 
La evacuación se debe realizar de forma ordenada hacia las zonas de seguridad definidas por el cliente, siguiendo las  
indicaciones de las brigadas de emergencia del cliente. 

 

Artículo 271 
Debe permanecer en las zonas de seguridad definidas por el cliente hasta recibir la indicación de las Brigadas de Emergencia 
del cliente y del supervisor, para retornar a su puesto de trabajo de forma segura. 

 

Artículo 272 
En caso de heridos o fallecidos, se seguirá el Plan de Emergencias en caso de accidentes de trabajo y/o emergencia médica. 

 

Artículo 273 
El supervisor o responsable de grupo debe comunicar el incidente a SIG. 

 

9.1.2.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 274 
SIG coordinará las acciones a tomar con el cliente y evaluará si es necesario investigar el incidente. 

 

Artículo 275 
De haber trabajadores afectados, el área de Salud Ocupacional realizará la vigilancia médica y emitirá la Aptitud laboral par a la 
reincorporación laboral según el caso. 

 
9.2. PLAN DE EMERGENCIAS EN CASO DE MOVIMIENTOS TELÚRICOS 

Artículo 276 
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En el presente plan se describen las recomendaciones generales de actuación en caso de ocurrencia de un movimiento telúrico.  
El detalle de rutas de evacuación, zonas de emergencia, zonas de seguridad, entre otros, se encuentra descritos en los Planes de 
contingencia de cada una de las sedes. 

 

Artículo 277 
Recomendaciones antes de un movimiento telúrico: 
a) Conocer las consecuencias de un movimiento telúrico. 
b) Conocer las zonas de seguridad de su área de trabajo, así como las rutas de evacuación y puntos de reunión. 
c) Participar en las capacitaciones y simulacros programados por ALTELIZA y nuestros clientes. 
d) No almacenar objetos pesados en zonas altas o en zonas que obstruyan las rutas de evacuación o zonas de seguridad. 
e) No almacenar herramientas o implementos de trabajo en las vías de evacuación. 
f) Conocer la ubicación de equipos de emergencia. 

 
Artículo 278 
Recomendaciones durante el movimiento telúrico: 
a) Mantener la calma controlando posibles casos de pánico. 
b) Ubicarse en las zonas de seguridad de la instalación. 
c) No correr hacia el exterior en caso de que las vías de evacuación se encuentren bloqueadas. Permanezca alejado de vidrios  

u objetos que pudieran caer. Si se encuentra al exterior de un edificio alejarse de ventanas y cables. 
d) Evacuar al personal del lugar hacia las zonas de reunión establecidas, por ALTELIZA o por el cliente. 
e) Si es posible, cortar el suministro de agua, apagar sistemas eléctricos y motores o equipos. 
f) No intentar salvar objetos. 

 

Artículo 279 
Recomendaciones de seguridad a seguir después de un movimiento telúrico: 
a) Permanecer alerta, recordar que después de un sismo pueden haber réplicas. 
b) Evalúe rápidamente el entorno. Verificar si hubo caída de objetos, vidrios quebrados, fisuras de muros o inestabilidad 

estructural. 
c) Permanezca alerta. Recuerde que luego de un sismo de gran magnitud, ocurren réplicas. 
d) Si se encuentra cerca al mar, evacúe hacia zonas altas. Siga las recomendaciones de las brigadas de seguridad del cliente. 
e) Verificar que el personal ha evacuado en su totalidad, en caso se detecte que una persona falta, dar aviso a las brigadas 

para coordinar su rescate. 
f) Una vez que se ha verificado su asistencia, esperar indicaciones para retirarse o retornar a sus labores. De no cumplir esta 

indicación puede poner en riesgo la vida de terceras personas. 
g) Prestar atención médica a quienes hayan podido resultar heridos. 
h) La Gerencia coordinará las acciones a tomar para rescatar al personal que hubiera podido quedar atrapado y las acciones que 

se tomarán para sofocar posibles incendios (en las instalaciones de ALTELIZA). En caso de fallecidos coordinará con el 
cliente y las autoridades la recuperación y traslado de cadáveres. 

 
9.3. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO 

 
9.3.1. EN LAS INSTALACIONES DE ALTELIZA 

9.3.1.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 280 
El personal que sea testigo o se vea involucrado en un accidente de trabajo, debe comunicar lo ocurrido, inmediatamente, a sus 
superior inmediato. El superior inmediato debe comunicar lo ocurrido a Recepción, a los miembros de la Brigada de Primeros  
Auxilios, al área de Bienestar Social, SIG, al superior inmediato del trabajador accidentado haciendo  uso de los medios de 
comunicación más próximos (teléfono fijo, celular, etc.) indicando el lugar del accidente, las personas involucradas y el tip o de 
daño. 

 
Artículo 281 
En caso el accidente ocurra durante el traslado en vehículos de ALTELIZA, la comunicación debe realizarse de acuerdo a lo 
establecido en el documento Secuencia de aviso de accidentes en unidades vehiculares Lima y Provincia. 

9.3.1.2. ACTUACIÓN 

Artículo 282 
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La Brigada de Primeros Auxilios, el superior inmediato, el supervisor SIG y el médico ocupacional se dirigirán al área de  
ocurrencia. Mientras ocurre el traslado, no mueva los equipos, materiales y otros ubicados en el área donde ocurrió el accide nte 
para fines de la investigación (a menos que representen un riesgo para las demás personas). 

 

Artículo 283 
Si el(los) accidentado(s) se encuentra(n) en condiciones de trasladarse, acompañarlo(s) al centro médico, caso contrario,  
acompañarlo a una zona segura. 

 
Artículo 284 

Si el(los) accidentado(s) no se encuentra(n) en condiciones de trasladarse o se encuentra(n) inconsciente(s), esperar a que 
llegue ayuda. Si no está entrenado en primeros auxilios, no mueva al accidentado ya que puede agravar las lesiones existentes. 

 

Artículo 285 
Los miembros de la Brigada de Primeros Auxilios y/o médico ocupacional atenderán al accidentado, evaluarán la gravedad de 
la situación y definirán si se requiere ayuda externa. En caso el accidentado requiera atención médica especializada, el supe rior 
inmediato coordina con el área de Bienestar Social el traslado del accidentado a la clínica afiliada al proveedor de Seguro  
Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) más cercana. En caso se requiera trasladar al accidentado en ambulancia, el área 
de Bienestar Socia Realizará las coordinaciones con la compañía de seguros o el cuerpo Nacional de Bomberos Voluntarios 
Del Perú. El accidentado debe portar su documento nacional de identidad (DNI) 

 

Artículo 286 
De existir fallecidos en el accidente, el jefe SIG y la Gerencia, coordinarán con la PNP y el ministerio Público para el  
levantamiento del cadáver. 

9.3.1.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 287 
Se realizará la investigación del accidente de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Investigación de Accidentes o  

Incidentes. 
 

Artículo 288 
El área de Salud Ocupacional emitirá la Aptitud laboral para la reincorporación laboral y mantendrá la vigilancia médica del caso. 

9.3.2. EN LAS INSTALACIONES DEL CLIENTE 

9.3.2.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 289 
Todo personal que sea testigo o se vea involucrado en un accidente de trabajo, debe comunicar lo ocurrido inmediatamente, a 
su supervisor, área responsable de seguridad del cliente, y/o central de emergencias del cliente, haciendo uso de los medios 
de comunicación más próximo (teléfono, RPM, radio), indicando el lugar del accidente, el número de personas involucradas y 
el tipo de daño. 

 
Artículo 290 
El supervisor comunicará lo sucedido de acuerdo a lo establecido en el documento Secuencia de Aviso de accidentes en las  
instalaciones de clientes- Lima y Provincias. En caso no se encuentre el supervisor, la comunicación debe ser realizada por el 
jefe de grupo u operario capacitado. La Secuencia de Aviso de accidentes en las instalaciones de clientes- Lima y Provincias debe 
mantenerse publicada en las unidades. 

 
Artículo 291 
En caso el accidente ocurra durante el traslado en vehículo del cliente, la comunicación debe realizarse de acuerdo a lo  
establecido en el documento Secuencia de aviso de accidentes en unidades vehiculares Lima y Provincia. 

9.3.2.2. ACTUACIÓN 

Artículo 292 
El supervisor se desplazará al lugar del hecho. Mientras ocurre el traslado, no mueva los equipos, materiales y otros ubicados 
en el área donde ocurrió el accidente para fines de la investigación (a menos que representen un riesgo para las demás 
personas). 

 

Artículo 293 
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Si el(los) accidentado(s) se encuentra(n) en condiciones de trasladarse, acompañarlo(s) al tópico del cliente (si lo hubiera) , caso 
contrario, dirigirse a una zona seguro y esperar instrucciones por parte del supervisor. 

 
Artículo 294 

Si el(los) accidentado(s) no se encuentra(n) en condiciones de trasladarse o se encuentra(n) inconsciente(s), esperar a que  llegue 
ayuda. Si no está entrenado en primeros auxilios, no mueva al accidentado ya que puede agravar las lesiones que  
existentes. 

 
Artículo 295 

El superior inmediato evaluará la gravedad de la situación y evalúa si se requiere ayuda externa. Además, informará lo ocurrido a 
Central ALTELIZA, SIG , Bienestar Social y al área de seguridad del cliente (si el accidente ocurre en las instalaciones del  cliente). 

 
Artículo 296 
El superior inmediato o trabajador de apoyo, traslada al accidentado a la clínica afiliada al proveedor del  Seguro Complementario 
de trabajo de riesgo (SCTR). 
En caso el accidentado requiera atención médica especializada, el superior inmediato coordina con el médico ocupacional y el  área 
de Bienestar Social para que el accidentado sea atendido a la clínica afil iada al proveedor del Seguro Complementario de Trabajo 
de Riesgo (SCTR) según la especialidad requerida. 
Articulo 297 
En caso se requiera trasladar al accidentado en ambulancia, el supervisor inmediato o trabajador de apoyo, coordina con el 
SAMU- ambulancia o la compañía de seguros o el Cuerpo Nacional de Bomberos Voluntarios del Perú. El accidentado debe  portar 
su documento nacional de identidad (DNI). 

 
Artículo 298 
De existir fallecidos en el accidente, el Jefe de SIG y las Gerencias coordinarán con la PNP y el Ministerio Público para el  
levantamiento del cadáver. 

9.3.2.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 299 
Se realizará la investigación del accidente de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Investigación de Accidentes e  
Incidentes y, de ser el caso, se definirán las acciones a tomar en coordinación con el cliente. 

 

Artículo 300 
El área de Salud Ocupacional emitirá la Aptitud laboral para la reincorporación laboral y mantendrá la Vigilancia médica del 
caso. 

 
9.4. PLAN DE EMERGENCIAS EN CASO DE EMERGENCIAS MÉDICA 

 
a. EN LAS INSTALACIONES DE ALTELIZA 

9.4.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 301 
El personal que sea testigo o sufra una emergencia médica, debe comunicar lo ocurrido, inmediatamente, a un compañero 
cercano. El compañero debe comunicar la situación al área de Recepción y este a su vez a los miembros de la Brigada de 
Primeros Auxilios, el Área de Bienestar Social, SIG y superior inmediato correspondiente haciendo uso de los medios de  
comunicación más próximo (anexo, RPM) indicando el lugar de ocurrencia, la(s) personas(s) involucrada(s) y los síntomas. 

9.4.2. ACTUACIÓN 

a) Urgencia médica (la vida del colaborador no corre peligro) 
Artículo 302 
En caso de urgencias médicas, el afectado debe dirigirse a una zona libre de peligro. 

 

Artículo 303 
Si el caso lo amerita y el personal no pueda trasladarse por sus propios medios, el superior inmediato y/o Bienestar Social 
coordinarán el traslado del afectado hacia su centro asistencial correspondiente (para personal acreditado en EsSalud) o el 
hospital del Ministerio de Salud más cercano. 
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b) Emergencia médica (la vida del colaborador corre peligro o se encuentra inconsciente). 
Artículo 304 
En caso de emergencias médicas el colaborador será atendido in situ por el médico ocupacional o los miembros de la brigada 
de Primeros Auxilios entrenados. 

 

Artículo 305 
El área de Bienestar Social coordinará el traslado del afectado en taxi o en una movilidad de la empresa hacia el hospital de  
EsSalud más cercano (para personal acreditado o con más de tres meses de antigüedad) o al hospital del Ministerio de Salud  más 
cercano. 

 

Artículo 306 
En caso se requiera trasladar al afectado en ambulancia, el área de Bienestar Social realizará las coordinaciones con EsSalud o 
el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perú (CGBVP). 

9.4.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 307 
El área de Bienestar Social realizará el seguimiento al estado de salud del colaborador. 

b. EN LAS INSTALACIONES DEL CLIENTE 

9.4.4. COMUNICACIÓN 

Artículo 308 
Todo personal que sea testigo o sufra una emergencia médica, debe comunicar lo ocurrido, inmediatamente, a un compañero  
cercano. El compañero cercano comunicará al supervisor, área responsable del cliente, y/o central de emergencia del cliente,  
haciendo uso de los medios de comunicación más cercanos (teléfono, radio). 

 
Artículo 309 
El supervisor comunicará lo ocurrido al área de Bienestar Social y jefe inmediato. 

 
Artículo 310 
El supervisor comunicará inmediatamente lo ocurrido al médico Ocupacional, Bienestar Social, y a su jefe inmediato. 

9.4.5. ACTUACIÓN 

a) Urgencia médica (la vida del colaborador no corre peligro) 
Artículo 311 
En caso de urgencias médicas, el afectado debe dirigirse al tópico del cliente (si lo hubiera) en compañía del superior inmediato o 
un compañero. En caso la sede no cuente con un tópico, debe dirigirse a una zona segura. 

 

Artículo 312 
Si el caso lo amerita, el superior inmediato coordinará el traslado del afectado hacia su centro asistencial correspondiente (para  
personal acreditado en EsSalud) o el hospital del Ministerio de Salud más cercano. 

 
b) Emergencia médica (la vida del colaborador corre peligro o se encuentra inconsciente) 
Artículo 313 
En caso de emergencias médicas, no mueva al paciente y espere la ayuda de la Brigada de Emergencia del cliente o personal  
capacitado en primeros auxilios. 

 

Artículo 314 
El supervisor u el área de Bienestar Social coordinarán el traslado del afectado en taxi o en una movilidad de la empresa hacia 
el hospital de EsSalud más cercano (para personal acreditado o con más de tres meses de antigüedad) o al hospital del  
Ministerio de Salud más cercano. 

 

Artículo 315 
En caso se requiera trasladar al afectado en ambulancia, el supervisor y el área de Bienestar Social realizarán las coordinac iones 
con EsSalud o el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perú (CGBVP). 

9.4.6. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 316 
El área de Bienestar Social realizará el seguimiento al estado de salud del colaborador. 
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9.5. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE DERRAME DE SUSTANCIAS PELIGROSAS 

9.5.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 317 
En caso de detectar la ocurrencia de un derrame de una sustancia peligrosa, y el personal debe informar inmediatamente al  
superior inmediato, SIG y al responsable de seguridad del cliente (en sedes operativas) por el medio de comunicación más 
inmediato. 

9.5.2. ACTUACIÓN 

Artículo 318 
Identificar la sustancia química. Todas las sustancias empleadas por ALTELIZA se encuentran identificadas con el rombo de 
seguridad de la NFPA. 

 

Artículo 319 
Si conoce la sustancia y esta no representa ningún peligro, revise la sección correspondiente de la Hoja de Seguridad (MSDS). 
Si se encuentra capacitado, intente contener el derrame siguiendo las instrucciones descritas en las Hojas de Seguridad  
(MSDS), caso contrario, evacue el área. 

 

Artículo 320 
En caso no conozca la sustancia o no pueda contener el derrame, evacúe el área. 

 

Artículo 321 
Diríjase a los puntos de reunión establecidos por ALTELIZA o el cliente y siga las instrucciones de los miembros de las brigadas.  
Las brigadas de emergencia evaluarán la gravedad del derrame y coordinarán con el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios  
del Perú (CGBVP) y Policía Nacional del Perú en caso se requiera ayuda externa. 

 

Artículo 322 
No retorne al área hasta recibir la indicación de su supervisor o brigadas de emergencia. 

9.5.3. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

Artículo 323 
Una vez controlada la emergencia, no realice trabajos de recuperación o limpieza del producto químico derramado. Estos  
trabajos deben de ser realizados por personal competente y que cuente con los equipos de protección adecuados. 

 

Artículo 324 
SIG coordinará las acciones a tomar con el cliente (en caso de que ocurra en sedes operativas) y evaluará si es necesario 
investigar el incidente. 

9.6. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE MORDEDURA O PICADURA DE ANIMALES E INSECTOS PONZOÑOSOS 

9.6.1. COMUNICACIÓN 

Artículo 325 
En caso de ser mordido o sospeche que haya sido mordido por un animal o insecto ponzoñoso mantenga la calma e informe al  
superior inmediato o supervisor inmediatamente. 

 
Artículo 326 
El supervisor o superior inmediato comunicarán lo ocurrido a SIG, superior inmediato, Bienestar Social y responsable de  
seguridad del cliente. 

9.6.2. ACTUACIÓN 

Artículo 327 
Mordedura de serpientes: 
a) Toda mordedura debe ser tratada como una emergencia médica. 
b) El afectado debe permanecer en reposo hasta que sea transferido a un centro de salud externo. Se debe lavar la herida 

con agua y jabón e inmovilizar el miembro afectado. 
c) El supervisor o superior inmediato coordina con el área de Bienestar Social el traslado del personal afectado de acuerdo a 

lo establecido en el Plan de Emergencia en caso de emergencia médica. 
d) Durante el traslado, debe mantener el miembro afectado en un nivel más alto que el eje del cuerpo. 
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Artículo 328 
Mordedura de arácnidos: 
a) Toda mordedura debe ser tratada como una emergencia médica 
b) Intentar capturar al arácnido agresor para facilitar la identificación del mismo, de tal forma reciba el tratamiento adecuado. 
c) El afectado debe permanecer en reposo y evitar mover el miembro afectado en particular. 
d) El supervisor o superior inmediato coordina con el área de Bienestar Social el traslado del personal afectado de acuerdo a 

lo establecido en el Plan de Emergencia en caso de emergencia médica. 
 

Artículo 329 
Picadura de insectos (abejas, hormigas) 
a) Intentar capturar al insecto agresor para facilitar la identificación del mismo, de tal forma reciba el tratamiento adecuado. 
b) Retirar el aguijón mediante raspado. No haga compresión en las picaduras ya que podría trasmitir más veneno. 
c) En caso de reacción alérgica, seguir el Plan de Emergencia en caso de emergencia médica. El supervisor o superior  

inmediato coordina con el área de Bienestar Social el traslado del personal afectado de acuerdo a lo establecido en el Plan 
de Emergencia en caso de emergencia médica. 

9.6.3. DESPUES DE LA EMERGENCIA 

Artículo 330 
Se realizará la investigación del accidente de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Investigación de Accidentes e 
Incidente y, de ser el caso, se definirán las acciones a tomar en coordinación con el cliente. 

 
Artículo 331 
El área de Bienestar Social se encargará de realizar seguimiento de estado de salud del colaborador. 

 
9.7. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE ROBO 

9.7.1. ACTUACIÓN 

Artículo 332 
a) No oponer resistencia. 
b) Conservar la calma y evitar llamar la atención del asaltante. 
c) Observar los rasgos físicos del asaltante (altura, edad, peso aproximado, color de cabello, piel, ojos) para ayudar a las 

autoridades siempre que no esté sometido a amenazas. 
d) Si es posible, escuchar las conversaciones de los asaltantes. 
e) Obedecer las instrucciones del asaltante, sin realizar movimientos bruscos. 
f) No enfrentar a los asaltantes. 

9.7.2. DESPUÉS DE LA EMERGENCIA 

a) Una vez terminada la emergencia, no tocar ni ordenar nada hasta que la Policía Nacional haya concluido con la recolección 
de evidencias de la Investigación. 

b) Evitar comentar lo ocurrido con personas ajenas a la empresa. 
c) Si existe algún herido, seguir el Plan de Emergencia en caso de Emergencia Médica. 

 
9.8. PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE ATENTADOS 

9.8.1. ANTES DE LA EMERGENCIA 

Artículo 333 
En el lugar de trabajo, procurar conocer la ubicación de las salidas de emergencia o vías de evacuación. Esto le permitirá actuar 
de manera más eficaz ante una emergencia. 

 

Articulo 334 
En caso de observar cualquier bulto u objeto sospechoso, no manipularlo y alertar inmediatamente al personal de seguridad de 
ALTELIZA o el cliente. 

 

9.8.2. ACTUACIÓN 

Artículo 335 
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Procurar conservar la calma y alejarse del foco de peligro siempre y cuando la ruta de escape sea segura. Si se encuentra en 
un edificio o lugar cerrado dirigirse a las salidas de emergencia o vías de evacuación. Evitar la utilización de ascensores u  otros 
lugares en los que pueda quedar encerrado o bloqueado. 

 

Artículo 336 
No detenerse a recoger pertenencias u objetos, ni para grabar o tomar imágenes del ataque o de las víctimas. 

 
Artículo 337 
Evitar tirarse al suelo fingiendo haber sido abatido. 

 

Artículo 338 
Procurar alertar a otras personas para impedir que se aproximen, sin detenerse a intentar convencerlos, y si tiene oportunidad  
ayudar a otras, a escapar del foco de peligro. 

 

Artículo 339 
Si en el lugar hay miembros de la Policía Nacional o personas de seguridad, siga sus indicaciones. 

 

Artículo 340 
Tanto si se encuentra en la vía pública como en un edificio o lugar cerrado, si no puede alejarse del lugar del incidente, ocultarse: 
a) Protegerse tras algún muro u otro obstáculo suficientemente resistente. Tener en cuenta que el mobiliario, puertas, o 

paredes pueden no ofrecer suficiente protección y son fácilmente traspasables por armas de fuego. 
b) Si se oculta en un establecimiento, local, habitación o lugar que pueda cerrarse desde adentro, cerrar la puerta, reforzando  

el cierre con muebles o enseres de la misma, y alejarse de ella. Evite quedar encerrado en un lugar sin salida o vía de  
escape. 

c) Hacer el menor ruido posible y silenciar el teléfono móvil para no revelar su presencia. 
 

Artículo 341 
Tan pronto como le sea posible, y siempre sin delatar su posición, dar aviso a la Policía Nacional del Perú e informes todos los 
detalles que recuerde; lugar del atentado, armas, posibles víctimas, etc. En caso de disponer de información gráfica al respecto,  
trasmitirá únicamente a la PNP a la mayor brevedad, evitando siempre difundirlas por canales privados o redes sociales. 

 

Artículo 342 
Cuando lleguen al lugar miembros de la PNP, evitar movimientos bruscos o repentinos que puedan ser considerados como 
amenazas y mantener las manos a la vista, procurando no llevar nada en ellas que pueda llevar a confusión a los policías  
actuantes, y siga todas las instrucciones que éstos le indiquen. 

 
9.9. PRIMEROS AUXILIOS BÁSICOS 

9.9.1. GENERALIDADES 

Artículo 343 
El principal objetivo de los primeros auxilios básicos, es el de evitar, por todos los medios posibles, la muerte o la invalidez de 
la persona accidentada. Otro de los objetivos principales es que mediante los mismos se brinde un auxilio adecuado a la persona  
accidentada, mientras se espera la llegada del médico o se le traslade a un hospital. 

 
Artículo 344 
En caso de presentarse una Emergencia Médica se pedirá apoyo a la Brigada de Primeros Auxilios y/o Jefe de Brigada, quienes 
realizarán las siguientes funciones: 
a) De ser necesario y de acuerdo a la situación, la brigada o personal capacitado aplicarán las técnicas de Primeros Auxilios 

in situ. 
b) De considerarse muy grave la emergencia, las brigadas de primeros auxilios solicitarán ayuda externa para que el personal 

afectado sea evacuado al centro de salud más cercano. 
c) Una vez que el personal afectado sea evacuado, se comunicará al Área Bienestar Social para que tomen las medidas 

necesarias para su atención en el Centro de Salud. 
d) La asistenta Social informará la situación a los familiares del personal afectado, para que acudan al Centro de Salud y  

conozcan la situación del trabajador. 
e) El Área de Bienestar Social estará pendiente de la atención y de la estabilidad de la salud del trabajador y presentará el 

informe respectivo al jefe y/o supervisor inmediato del trabajador reportando los días de descanso médico correspondiente. 
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9.9.2. PROTOCOLO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS MÉDICAS 

Artículo 345 
En caso de ocurrir una emergencia médica, se deberá aplicar el método PAS. 
a) PROTEGER: Evitar que el accidente sea más grave, tanto para la persona o personas afectadas, como por la posibilidad 

de que los daños se hagan extensivos a los demás, incluido el rescatista. 
b) AVISAR: Establecer una línea de comunicación, con la empresa, médico, Cuerpo de Bomberos, Policía Nacional, Centros 

de Salud, en función de la situación. 
c) SOCORRER: Asistir en primera instancia a los afectados mientras llega personal calificado. Únicamente pueden socorrer 

aquellas personas preparadas para hacerlo. 

9.9.3. EVALUACIÓN INICIAL PRIMARIA 

Artículo 346 
La evaluación primaria nos ayuda a identificar cuáles son las lesiones o condiciones que pueden poner en peligro la vida del 
paciente. Debe ser rápida y eficaz y se aplica a pacientes en quienes se ha demostrado la inconsciencia. 

 

Artículo 347 
Para la evaluación primaria del paciente se tomará en cuenta lo siguiente: 
a) Verificar estado de inconsciencia. El rescatista se coloca en posición de seguridad y debe hablarle a la víctima en voz alta  

haciéndole preguntas como: “¿Señor se encuentra bien?”, si no responde se debe tocar el hombro y se le agita levemente 
mientras se le vuelve a hablar en voz alta. Señor, ¿se encuentra bien? Si el paciente no responde se estará comprobando 
su estado de inconsciencia. 

b) Abrir vías aéreas y control de cervicales. Se debe tener en cuenta lo siguiente 

• Que la vía aérea del paciente esté abierta y sin riesgo de obstrucción. 

• Se abre la boca en busca de algo que pueda obstruir la vía aérea, en caso de haber algo a nuestro alcance, lo retiramos  
haciendo un barrido de gancho con el dedo índice, en caso de no haber nada se realizará la técnica de inclinación de  
cabeza. 

• Evitar movimientos excesivos de la columna cervical, asumir posible lesión en la columna. 

• Si el paciente está boca abajo, voltearlo cuidando la columna. 
c) Respiración o ventilación. Se evalúa que exista respiración considerando lo siguiente: 

• Ver: El pecho del paciente (si sube y baja). 

• Escuchar: La respiración (inhalación). 

• Sentir: El aire que sale por la boca o nariz. 

• Hay que determinar si respira por sí solo, con qué frecuencia y que tan profunda son las respiraciones. 

• Si el paciente respira y aún esta inconsciente continúe. 

d) Circulación y control de hemorragias: Se determina la presencia de signos de circulación como el pulso o la coloración de 
la piel, si está pálido, azulado, temperatura corporal y revise si presenta alguna hemorragia evidente. 

e) Si el paciente inconsciente respira y tiene pulso, colóquelo en posición lateral de seguridad. 

9.9.4. REANIMACIÓN CARDIO PULMONAR BÁSICA (RCPB) 

Artículo 348 
Seguir las instrucciones del Protocolo de Respuestas de Emergencia (Proteger, avisar, socorrer). Asimismo, continuar con la 
evaluación inmediata y la evaluación primaria de la siguiente manera: 
a) Abrir la vía aérea cuidando la columna cervical para verificar que esté libre de obstrucción. 
b) Verificar la respiración; en caso la persona no respire seguir los siguientes pasos: 

• Cubrir la boca de la persona totalmente con su boca. 

• Apretar la nariz para cerrarla. 

• Mantener el mentón levantado y la cabeza inclinada. 

• Dar 02 respiraciones o insuflaciones lentas y completas. 
c) Verificar el pulso carotideo; en caso la persona no tenga pulso, proceder lo siguiente: 

• Realizar 30 compresiones en el tórax sobre el esternón (a dos dedos hacia arriba de la unión de las costillas, con el 
talón de la mano), para activar la circulación, utilizando el peso de su cuerpo para hacer la compresión. 

 
Artículo 349 
La maniobra de RCPB se suspenderá cuando: 
a) Cuando el paciente haya sido evacuado al hospital. 
b) Cuando el rescatista se haya cansado 
c) Cuando el paciente regrese a la vida. 
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d) Cuando alguien más capacitado nos lo pida (paramédico). 

9.9.5. HEMORRAGIAS 

Artículo 350 
Para controlar una hemorragia seguirá lo siguiente: 
a) Localizar el lugar preciso de la salida de sangre y el tipo de hemorragia por lo cual se debe descubrir o despojar la zona 

de prendas. 
b) Ejerza presión directa sobre la hemorragia durante 5-10 minutos con una compresa, si esta se llena de sangre no se debe 

de quitar si no colocar encima otra compresa para evitar deshacer el coágulo que se empieza a formar. 
c) Aplique un vendaje compresivo moderado. 

d) Ejerza presión indirecta en una arteria entre la herida y el corazón, esto es para evitar el paso de sangre hacia la herida 
que condiciona la hemorragia. 

e) Eleve la parte afectada por arriba del nivel del corazón para que por gravedad vaya disminuyendo la hemorragia. 
f) En caso de objetos incrustados. NO SE DEBE RETIRAR EL OBJETO debido a que se puede provocar una mayor lesión  

además de provocar una hemorragia mayor, el objeto debe reducirse lo más posible e inmovilizarlo en el lugar donde se  
encuentre, se ejerce presión indirecta y se traslada. 

g) Si el objeto incrustado se encuentra en el ojo se recomienda también vendar el otro ojo para evitar que se muevan los 
ojos y se lesione más. 

9.9.6. SHOCK 

Cuando un paciente presente síntomas de shock proceder con lo siguiente: 
a) Si la víctima está consciente, acuéstela con las piernas elevadas > 30° (posición antischock) 
b) Si está inconsciente póngala en posición lateral de seguridad. 
c) Afloje la ropa que esté ajustada. 
d) Cúbrala para mantener el calor. 
e) No le de nada por la boca. 

9.9.7. FRACTURAS 

Artículo 351 
En caso se presente una fractura, seguir el siguiente tratamiento Revisión Primaria: 
a) Si el paciente no requiere ser movilizado y su condición es segura, mejor espere al equipo médico y no manipule la zona 

lesionada. 
b) Quitar o corta la ropa y elementos que ajusten. 
c) Si es necesario, mover a la víctima, inmovilizar la fractura en la posición en la que se encuentra antes de moverla. 
d) La inmovilización se puede realizar con almohadas, maderas acolchadas, férulas, cabestrillos, etc. 
e) Colocar un entabladillo rígido y largo que comprenda la articulación que está por encima y por debajo de la fractura. Si 

hay herida cubrirla previamente con una gasa. 
f) Vigile la circulación luego de la inmovilización de la fractura. 

g) No trate de acomodar la zona fracturada. 

9.9.8. QUEMADURAS 

Artículo 352 
Las quemaduras son lesiones de la piel y los tejidos causadas por calor, radiación o productos químicos y se clasifican de  
acuerdo al grado de lesión que causa en los tejidos del cuerpo en 1er, 2do y 3er grado. En caso de quemaduras seguir el  
tratamiento: 
a) Revisión primaria. 
b) Aplique lo más pronto posible, agua fría por 15 a 20 minutos. No hielo. 
c) Retire objetos que ajusten la zona afectada. 
d) Coloque gases estériles empapadas de agua fría (o mejor vaselinadas) y sin presionar. En caso de dedos coloque gasas 

entre ellos. 
e) En caso de quemaduras con productos químicos, seguir las indicaciones de la Hoja de Seguridad (MSDS). 

9.9.9. ATRAGANTAMIENTO 

Artículo 353 
Seguir el tratamiento: 
a) Si la víctima puede toser anímela a seguir tosiendo. 
b) Si es incapaz de toser vigorosamente aplique la Maniobra de Heimlich. 
c) Continúe hasta que la víctima expulse el cuerpo extraño o pierda la consciencia. 
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9.9.10. PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE MORDEDURA DE ANIMALES E INSECTOS PONZOÑOSOS 

Artículo 354 
Primeros auxilios en caso de mordedura de serpientes: 
a) El caso debe tratarse como una emergencia. 
b) Tranquilizar e inmovilizar al paciente. 
c) Lavar la zona de la mordedura con agua y jabón. 
d) Inmovilizar la parte afectada empleando férula, entablillado u otros. 
e) Trasladar al paciente al centro o puesto de salud más cercano (cargado o en camilla). Considerando mantener el miembro 

afectado en un nivel más alto que el eje del cuerpo. 
f) Hidratar al paciente. 

g) No aplicar torniquetes ni ligaduras en el miembro afectado, no hacer cortes ni succionar el veneno, no aplicar medidas 
acaseras como hielo, corriente eléctrica, kerosene y otros. 

 
Artículo 355 
Primeros auxilios en caso de mordedura de arácnidos: 
a) Considerar que estos accidentes deben ser tratados como una emergencia. 
b) Tranquilizar al paciente y evitar el movimiento en general (no hacer ejercicio) y del miembro comprometido en particular. 
c) Capturar e identificar las características del arácnido agresor de ser posible. 

d) Transportar al paciente lo más pronto posible al centro de salud u hospital más cercano y que disponga de suero anti 
arácnido específico. 

e) Si se conoce que el arácnido agresor es del género Loxosceles (araña de rincón), se recomienda la aplicación del suero 
antiloxoscélico específico en lo posible en las primeras 24 horas, o apenas sea conocido el hecho. 

f) Asimismo, de conocerse que la mordedura es por Loxosceles administrar líquidos vía oral y otro tratamiento de soporte 
(analgésicos tipo acetaminofén, dipirona) 

 

Artículo 356 
Primeros auxilios en caso de picadura de insectos: 
a) Cuando los insectos pican dejan un aguijón adherido a una bolsita llena de veneno, intente extraer el aguijón lo antes 

posible, lo puede hacer frotando suavemente con un objeto con borde, con una tarjeta de crédito o un cuchillo sin filo. 
b) Lave con cuidado el área afectada utilizando agua y jabón, lo puede realizar dos o tres veces al día. 
c) Aplique una bolsa de hielo envuelta en un paño o una toallita, húmeda y fría sobre la zona afectada, durante unos minutos. 

d) También puede aplicar una crema que contenga corticosteroides, en el área de la picadura. Para prevenir posibles 
infecciones, aplique pomada antibiótica en el área afectada y mantenga bien limpias las manos. 

e) Solicite la presencia de los especialistas, si tras la picadura se desarrolla una erupción que afecta considerablemente la 
piel o si el dolor o la inflamación persisten por más de 72 horas. 

 

9.10. BOTIQUÍN DE PRIMEROS AUXILIOS 

Artículo 357 
ALTELIZA implementará botiquines de primeros auxilios en sus sedes y sedes operativas (cuando sea conveniente) y se  
mantendrá un stock permanente de materiales tales como alcohol medicinal, agua oxigenada, esparadrapo, vendas, gasas,  
algodón, etc. detallados en el Plan de contingencia de cada sede. 

 

Artículo 358 
Los botiquines de primeros auxilios son de uso exclusivo de los miembros de las brigadas de emergencia y/o personal  
capacitado en primeros auxilios. 

 

9.11. REFERENCIAS PARA CASO DE EMERGENCIA 

Artículo 359 
Los trabajadores deberán ser entrenados y capacitados aplicando lo establecido en el Plan de Actuación en caso de  

Emergencias y el Plan de Contingencias, que ALTELIZA ha elaborado para los diferentes casos o eventos que puedan 
presentarse en las instalaciones de ALTELIZA y las de sus clientes. 

 
Artículo 360 
El comité de emergencias de la sede principal de ALTELIZA, en coordinación con la SIG será la responsable de organizar y 
programar los simulacros y entrenamientos para casos de emergencias y actualizar los Planes de Contingencias. 
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Artículo 361 
La empresa cuenta con Brigadas de Emergencias las cuales responderán de manera específica según el Plan de Contingencias  
de la empresa. En las operaciones de provincias se implementarán directorios telefónicos con los números de emergencia de 
la zona y en las de nuestros clientes a nivel nacional, en coordinación con sus brigadas de emergencia, como responsable 
solidario. 

 
Artículo 362 
En caso de emergencias en Lima o provincia llamar a la central de ALTELIZA. Y cuando se trata de accidentes laborales debe 
realizarse la comunicación conforme la secuencia de avisos de accidentes. 

 

 
EMERGENCIAS 

ÁREA TELÉFONO FIJO 

Central ALTELIZA 275-7000 

APOYO EXTERNO DE EMERGENCIA 
INSTITUCIONES TELÉFONOS 

Central de emergencias Cuerpo de Bomberos 116 / 222 0222 

Central de emergencias de Defensa Civil 115 

Central de emergencias EsSalud 117 

Central de emergencias de la Policía Nacional del Perú (PNP) 105 

Servicio de atención médica de urgencia (SAMU) 106 

División de robo de vehículos (DIROVE) 328 0321 / 328 0207 

Dirección Nacional de Investigación Criminal (DIRINCRI) 433 3682 

 
 

CAPITULO X 
 

10. INSPECCIONES Y AUDITORIAS 

10.1. INSPECCIONES 

Artículo 363 
ALTELIZA realizará inspecciones de forma periódica en sus instalaciones y en las instalaciones en las cuales desarrolle sus  
actividades. 

 

Artículo 364 
ALTELIZA ha definido los siguientes tipos de inspecciones: 
a) Inspecciones planeadas: ALTELIZA cuenta con un programa de Inspecciones, incluido en el Programa Anual de 

Seguridad. Las inspecciones tienen como finalidad detectar, analizar y corregir condiciones inseguras de las instalaciones,  
implementos, materiales, equipos, entre otros, que pudieran ocasionar un accidente. Es realizada por los supervisores 
SIG y Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

b) Inspecciones no planeadas: Son inspecciones no planificadas, realizadas a solicitud de Gerencia o a raíz de una accidente 
o incidente peligroso. Es ejecutada por los supervisores, supervisores SIG, ejecutivos, Comité de Seguridad o Gerencia. 

c) Inspecciones sistemáticas: Realizadas de forma diaria por el personal operativo antes y después de terminar una labor.  
Consiste en la inspección del ambiente de trabajo, equipos de protección personal (EPP),insegura, debe reportar  
inmediatamente al supervisor. 

d) Observaciones: Consiste en la identificación de actos y condiciones inseguras durante la realización de actividades 
distintas a las de una inspección. Pueden ser realizadas por cualquier persona y deben ser comunicadas a SIG. 

 

Artículo 365 
Los resultados de la inspección serán comunicados a los responsables del proceso y a todos los miembros del CSST en el 
formato de informe correspondiente. El informe consignará la información de la unidad, los hallazgos y recomendaciones. 

 

Artículo 366 
Los responsables del área o proceso tendrán un tiempo prudencial para implementar las recomendaciones, de acuerdo a la  
criticidad del hallazgo. 
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10.2. AUDITORÍAS 
 

Artículo 367 
ALTELIZA elabora de forma anual un Programa de auditorías Internas para evaluar el desempeño y la eficacia del Sistema de  
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, a intervalos regulares y de acuerdo a lo establecido en la Ley de Seguridad y  Salud 
en el trabajo y su reglamento. 

 

Artículo 368 
Las auditorías externas a las cuales hace referencia el artículo 43 de la Ley de SST se realizan cada dos (02) años. El Comité 
de Seguridad y Salud en el trabajo participa en todas las fases del proceso de auditoría; desde la planificación hasta el análisis 
de los resultados. 

 
 

 
CAPITULO XI 

 

11. GESTIÓN DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES OCUPACIONALES 
 

11.1. INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO 

11.1.1. NOTIFICACIÓN DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 

Artículo 369 
Todo el personal de ALTELIZA es responsable de reportar accidentes o incidentes a su superior inmediato cada vez que ocurra  
algún evento de esta naturaleza, independientemente de la gravedad, de forma inmediata. 

 

Artículo 370 
No se considera como accidente de trabajo para efectos administrativos y legales, todo aquel evento que no fuera reportado dentro 
del plazo establecido en el artículo anterior. 

 

Artículo 371 
El superior inmediato notifica el accidente a SIG, Bienestar Social y responsable del área de seguridad del cliente de ser el  caso 
por la vía más rápida. 

 
Artículo 372 
El superior inmediato elabora un informe preliminar del accidente dentro de las 24 horas de ocurrido el evento y remite el in forme 
a SIG. 

 

Artículo 373 
El área de Bienestar Social, Jefes, supervisores, ejecutivos y/o administradores, notifican y/o remiten los documentos (ejemplo: 
descansos médicos, reportes e informes relacionados con accidentes o incidentes) a SIG para su control y seguimiento. 

11.1.2. NOTIFICACIÓN DE ACCIDENTES AL MINISTERIO DE TRABAJO 

Artículo 374 
La empresa notificará al Ministerio de Trabajo y Promoción del empleo todos los accidentes de trabajo mortales o incidentes  
peligros, dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, de acuerdo a lo establecido en las normas legales. 

 

Artículo 375 
Los demás accidentes de trabajo serán comunicados al Ministerio de Trabajo y Promoción del empleo por el Centro Médico  
Asistencial donde el trabajador accidentado es atendido, de acuerdo a los plazos establecidos en las normas legales vigentes. 

 
Artículo 376 
La notificación de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales se realizará mediante el empleo del Sistema de Registro  
único de Información sobre accidentes de trabajo, incidentes peligrosos y enfermedades ocupacionales. 

 

Artículo 377 
En aquellas zonas geográficas en las que exista acceso a internet (provincias), la notificación de accidentes de trabajo mortales e 
incidentes peligrosos, se efectúa, según corresponda, mediante el empleo de los formularios establecidos en el Decreto  
Supremo N° 012-2014-TR. 
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11.1.3. INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES 

Artículo 378 
La investigación de un accidente o de cualquier ocurrencia tendrá como fin revelar la red de causalidad a fin de tomar medidas 
correctivas y prevenir la recurrencia de los mismos. 

 
Artículo 379 
La junta de Investigación de Accidentes (JIA), en coordinación, participación y apoyo de personas competentes, y/o los  
trabajadores de la sede o unidad de servicio es responsable de investigar los accidentes o incidentes. El equipo JIA está 
conformado por: 
a) El supervisor o responsable del proceso. 
b) El asistente SIG. 
c) Administrador, ejecutivo o jefe. 
d) Uno o más miembros del CSST. (designado por el CSST en reunión). 
e) Experto técnico: dependiendo de la severidad del accidente, el CSST puede solicitar la participación de expertos técnicos; 

ya sean internos o externos. 
 

Artículo 380 

La investigación de accidentes o incidentes de trabajo debe consignar la información indicada en el formato de investigación 
del accidente de trabajo. 

 

Artículo 381 
Los supervisores, ejecutivos, administradores, jefes y gerente son responsables de participar y/o liderar las investigaciones 
llevadas a cabo, y que las acciones correctivas y preventivas sean implementadas. 

 
Artículo 382 

El comité de seguridad y salud en el trabajo, es responsable de revisar y analizar los reportes de investigación de accidentes/  
incidentes significativos en cada reunión mensual. 

 

11.1.4. ESTADÍSTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO 

Artículo 383 
El análisis de los datos obtenidos servirá para suministrar la información necesaria para el adiestramiento del personal,  
identificando los elementos o zonas peligrosas e indicando las precauciones que deben tomarse; así como, la protección  
específica que requiere cada operación. 

 
Artículo 384 
Las estadísticas de los accidentes de trabajo que ocurran en la empresa servirán para evaluar la efectividad de los programas 
de seguridad trazados, así como para planificar las futuras actividades. 

11.1.1 CUSTODIA DE LOS REPORTES DE INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 
Artículo 385 
SIG es responsable de llevar control de registro de los reportes de investigación de accidentes e incidentes y estadísticas d e 
accidentabilidad y mantener un archivo activo de los últimos doce meses y un archivo pasivo de los últimos diez años, de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

 

Artículo 386 
Todos los accidentes ocurridos en la empresa se registrarán cronológicamente. La empresa mantendrá adjuntas a estos reporte  
las copias de las notificaciones de los accidentes de trabajo efectuadas al Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo, de ser 
el caso. 

11.2. ENFERMEDADES OCUPACIONALES Y/O PROFESIONALES 

11.2.1. DEFINICIÓN 

Artículo 387 
Enfermedad contraída como resultado de la exposición a factores de riesgos como agentes físicos, químicos, biológicos y 
ergonómicos, inherentes a la actividad laboral. 

 

Artículo 388 
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No se considera enfermedad profesional a las enfermedades de carácter endémico que prevalece de acuerdo a la temporada o 
estación por ejemplo: gripes, cólera, pulmonía, etc. y se adquieren en el lugar donde se presenta el trabajo o enfermedades  
genéticas y/o preexistentes. 

 

Artículo 389 
La organización establecerá los programas de control médico ocupacional necesarios para garantizar la salud de todos sus 
colaboradores. 

11.2.2. NOTIFICACIÓN DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES 

Artículo 390 
El centro médico asistencial es el responsable de notificar al Ministerio de Trabajo y Promoción de Empleo las Enfermedades 
Ocupacionales dentro del plazo de cinco (05) días hábiles de conocido el diagnóstico. 

 

 
CAPITULO XII 

 

12. ACCIÓN PARA LA MEJORA CONTINUA 

Artículo 391 
De forma anual, la alta dirección evalúa el Sistema Integrado de Gestión para determinar su conveniencia, adecuación y eficacia.  

Se evalúan las oportunidades de mejora y la necesidad de realizar algún cambio en el Sistema de Gestión, incluyendo la Políti ca 
y los objetivos en seguridad y salud. 

 
Artículo 392 
Los resultados de la evaluación son registrados y comunicados a los responsables de los procesos críticos y al Comité de  
Seguridad para que puedan tomar las medidas de forma oportuna. 

 
 

 
DISPOSICIONES FINALES 

 

 
Primera. Todos los casos que no estén previstos de manera expresa en el presente reglamento, se regirán por las disposiciones  
que al respecto dicte la empresa, en el legítimo ejercicio de sus derechos dentro del régimen de facultades que le acuerda el  
ordenamiento legal vigente. 

 

Segunda. Para que se logre una aplicación óptima del presente reglamento, la empresa emitirá a medida que las 
necesidades lo requiera, procedimientos, instructivos, formatos y documentos complementarios que indiquen claramente la 
manera de darle cumplimiento. 

 

Tercera. Todo trabajador recibirá una copia del presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de  que 
conozcan sus derechos y obligaciones, comprometiéndose a cumplir todas las normas del mismo. 

 

Cuarta. Todos los manuales, procedimientos y estándares que elabore la empresa así como los ya existentes referidos a la  
seguridad y salud en el trabajo se consideran integrados al presente reglamento. 

 

Quinta. El presente reglamento será revisado periódicamente de acuerdo a lo que determine el Comité de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

 

Sexta. La empresa se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el presente Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo 
de acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes. 

 

Aprueban en señal de conformidad este reglamento interno de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente, el comité de  
seguridad y salud en el trabajo (CSST). 



-------Prohibida la reproducción total o parcial de este documento sin la autorización de la Gerencia General------- 
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