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Histórico de revisiones 

Rev. Fecha Texto 

0 01/02/2022 Elaboración del Documento 

1 05/02/2023 
Se agrega: 
5.1. Anexo 1: Registro de Control e Inspección de Almacenamiento de Materiales 

2 13/05/2023 

Se modifica: 
- Firma del Coordinador de Seguridad 
- Se actualizo fechas de revisión y aprobación 
- Se adiciono Anexo 2 REGISTRO DE ORDEN DE TRABAJO SEGURO 
 

3 7/06/2023 

Se modifica: 
- Se actualizo fechas de revisión y aprobación 
Anexo.1: Registro de limpieza de ambientes de oficina 
Anexo. 2: Registro de orden de trabajo seguro 

4 10/09/2023 
Se modificó lo siguiente: 
Firma del actual Jefe de Seguridad  
Se actualizo las fechas de revisión y aprobación 

5 06/01/2024 
Se modificó lo siguiente: 
4.3. Mangueras y cables 

     
 

Documentación relacionada y aplicable 

Código Título 

Norma G-050 Seguridad durante la construcción 

Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y sus modificatorias 

DS 005-2012-TR 
Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria aprobada 
mediante Decreto Supremo Nº 006-2014-TR 

DS 020-2019-TR 
Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, el Reglamento de la Ley N° 28806, Ley General de Inspección del 
Trabajo, el Decreto Supremo N° 017-2012-TR y el Decreto Supremo N° 007-2017-TR 

RM 050-2013-TR 
Formatos Referenciales que contemplan la información mínima que deben contener los 
registros obligatorios del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

DS 011-2019-TR Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo Sector Construcción 

ISO 45001:2018 Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo 

 

Definiciones 

Término Definición 

Condiciones 
externas 

Son los elementos, agentes o factores exógenos a la obra de construcción que pueden 
tener incidencia en la seguridad y salud en el trabajo. 

Obra de 
construcción 

Se trata de cualquier actividad o trabajo de ingeniería o arquitectura. 

Plan de seguridad y 
salud en el trabajo 
de la obra 

Es el documento de gestión mediante el cual cada empleador/a planifica la 
implementación de su sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo en la 
obra. 
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Visitante(s) 
Es la persona autorizada por el/la empleador/a principal que, sin tener vínculo laboral o 
contractual con algún/alguna empleador/a, ingresa a la obra de construcción. 

Accidente de 
Trabajo (AT) 

Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo y que 
produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez 
o la muerte. Es también  
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del 
empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, y aun fuera del lugar 
y horas de trabajo. 

Capacitación 
Actividad que consiste en trasmitir conocimientos teóricos y prácticos para el desarrollo 
de competencias, capacidades y destrezas acerca del proceso de trabajo, la prevención 
de los riesgos, la seguridad y la salud. 

Actos 
Subestándares 

Es toda acción o práctica incorrecta ejecutada por el trabajador que puede causar un 
accidente. 

Condiciones 
Subestándares Es toda condición en el entorno del trabajo que puede causar un accidente. 

Contaminación del 
ambiente de 
trabajo 

Es toda alteración o nocividad que afecta la calidad del aire, suelo y agua del ambiente 
de trabajo cuya presencia y permanencia puede afectar la salud, la integridad física y 
psíquica de los trabajadores. 

Enfermedad 
profesional u 
ocupacional 

Es una enfermedad contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo 
relacionadas al trabajo. 

Equipos de 
Protección 
Personal (EPP) 

Son dispositivos, materiales e indumentaria personal destinados a cada trabajador para 
protegerlo de uno o varios riesgos presentes en el trabajo y que puedan amenazar su 
seguridad y salud. Los EPP son una alternativa temporal y complementaria a las medidas 
preventivas de carácter colectivo 

Estándares de 
Trabajo 

Son los modelos, pautas y patrones establecidos por el empleador que contienen los 
parámetros y los requisitos mínimos aceptables de medida, cantidad, calidad, valor, peso 
y extensión establecidos por estudios experimentales, investigación, legislación vigente 
o resultado del avance tecnológico, con los cuales es posible comparar las actividades de 
trabajo, desempeño y comportamiento industrial. Es un parámetro que indica la forma 
correcta de hacer las cosas. El estándar satisface las siguientes preguntas: ¿Qué?, 
¿Quién? y ¿Cuándo? 

Inspección 

Verificación del cumplimiento de los estándares establecidos en las disposiciones legales. 
Proceso de observación directa que acopia datos sobre el trabajo, sus procesos, 
condiciones, medidas de protección y cumplimiento de dispositivos legales en seguridad 
y salud en el trabajo. 

Medidas de 
prevención 

Las acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del 
trabajo y que se encuentran dirigidas a proteger la salud de los trabajadores contra 
aquellas condiciones de trabajo que generan daños que sean consecuencia, guarden 
relación o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores. Además, son medidas 
cuya implementación constituye una obligación y deber de los empleadores. 

Procesos, 
Actividades, 
Operaciones, 
Equipos o 
Productos 
Peligrosos 

Aquellos elementos, factores o agentes físicos, químicos, biológicos, ergonómicos, 
mecánicos o psicosociales, que están presentes en el proceso de trabajo, según las 
definiciones y parámetros que establezca la legislación nacional y que originen riesgos 
para la seguridad y salud de los trabajadores que los desarrollen o utilicen. 

Trabajador 
Toda persona que desempeña una actividad laboral subordinada o autónoma, para un 
empleador privado o para el Estado. 
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Matriz del Conocimiento 

CATEGORÍA  FUNCIONES 
  Todas las categorías    Todas las funciones 

  Consejero Delegado     Asesoría Jurídica 

  Directores Generales    Económico Financiera 

  Dirección General    Organización 

  Director Corporativo    RR.HH y SSGG 

  Director    Sistemas de Información 

  Jefe Corporativo de    Soporte Corporativo 

  Jefe de    Soporte Técnico 

  Técnico    Línea/Producción 

  Especialista    Otros:………………………….. 

  Administrativo   

  Operario cualificado   

Responsable de distribución:  
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1. OBJETIVO 

Esta práctica establece los requerimientos de orden y limpieza para todas las áreas de 
trabajo y establecimientos del proyecto. 

2. ALCANCE 

El presente documento aplica a todas las áreas y personal de OHLA del proyecto 
“Defensas Ribereñas del Rio Lacramarca (Paquete 11 R-07)”, en adelante “El Proyecto”, 
así como a los trabajadores de empresas contratistas, subcontratistas y terceros que 
ejecuten trabajos dentro del proyecto. 

3. RESPONSABILIDADES 

1. GERENCIAS Y JEFATURAS 

• Brindar la logística para el desarrollo de la actividad. 

• Realizar inspecciones inopinadas, vigilando el cumplimiento del presente 
estándar del personal de sus áreas. 

2. JEFE DE SEGURIDAD 

• Conocer, cumplir y aplicar este estándar. 

• Asegurarse que las condiciones de seguridad se mantengan durante la 
ejecución de los trabajos. 

• Asegurar que los mecanismos de desarrollo de la actividad sean las 
correctas. 

3. SUPERVISOR / RESPONSABLE DEL TRABAJO 

• Conocer, cumplir y aplicar este estándar. 

• Guiar al personal en mantener antes, durante y después de los trabajos, el 
correcto orden y limpieza de sus áreas. 

• Verificar que el orden y limpieza se haya realizado. 
• Segregar correctamente los residuos. 

4. TRABAJADOR 

• Conocer, cumplir y aplicar este estándar. 

• Participar en las actividades de orden y limpieza. 
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4. ESTÁNDAR 

4.1. GENERALIDADES 

• Cada empleado es responsable de mantener su área de trabajo ordenada y 
organizada evitando que se acumule basura, materiales de desecho, 
escombro, etc. Aquellos empleados que realicen su trabajo en áreas 
múltiples son responsables de la limpieza de las mismas cuando finalicen el 
trabajo.  

• La altura total de la ruma no deberá exceder tres veces la dimensión más 
pequeña de la base. No se tendrá una altura de apilamiento superior a 2.4 
m. 

• Los empleados que abandonan el área de trabajo antes de que la actividad 
esté completada (para tomar un descanso o ir a comer, por ejemplo) deben 
asegurarse que el área queda en condiciones seguras.  Esto puede incluir 
reemplazar barreras, mallas o cintas de seguridad, retirar herramientas u 
otros obstáculos de las pasarelas, en general, asegurar que el área de 
trabajo no representa ningún riesgo para las personas que puedan entrar 
en la misma durante su ausencia.  

• El supervisor asume la responsabilidad global del orden y la limpieza. El 
supervisor inspeccionará periódicamente cada trabajo para garantizar que 
las expectativas de orden y limpieza están siendo alcanzadas.  

• El orden y limpieza debe mantenerse en forma diaria, la limpieza y barrido 
serán realizadas de manera que minimice la contaminación del aire con 
polvo o partículas.  

• Las áreas de trabajo se mantendrán limpias en la medida que la naturaleza 
del trabajo lo permita, el suelo de cada sala de trabajo se mantendrá, en la 
medida de los posible, en condiciones secas.  

• Los estantes, anaqueles y estructuras nunca se sobrecargarán. Cuando la 
altura de un anaquel exceda tres veces su ancho, se arriostrará. 

• Cuando sea necesario que objetos abarquen áreas de trabajo y vías de paso, 
se utilizarán métodos adecuados de soporte y/o protección. Un método 
consiste en utilizar ganchos de plástico para soportar los cables y 
mangueras a lo largo de los pasamanos (nunca utilice “ganchos” metálicos). 
Otro método es utilizar protege-cables para cables/conductores eléctricos.   
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4.2. ÁREAS DE TRABAJO Y PASARELAS 

Los suelos, áreas de trabajo y pasarelas deben mantenerse libres de clavos que 
sobresalen, astillas, tablas sueltas y aberturas.  

Los empleados deben: 

• Mantener las áreas de trabajo ordenadas, libres de tropiezos y de otros 
riesgos que puedan resultar en lesiones.  

• Proporcionar un acceso seguro desde y hacia el área de trabajo.  

• Los accesos peatonales que limiten con vías de tránsito de vehículos y/o 
equipos, deberán contar con barreras, demarcación o muro de seguridad y 
señalización reflectiva. 

• Organizar los materiales de una manera estable, para que no sobresalgan 
en las vías de paso.  

• Colocar los materiales almacenados fuera de las áreas de trabajo, lejos de 
los bordes o detrás de barreras que protejan a los trabajadores que se 
encuentren debajo.  

• Limpiar los derrames o señalar el área con barreras de seguridad hasta que 
estos puedan ser limpiados.  

• Identificar los pasillos interiores, corredores, pasarelas, superficies de los 
pisos en edificios, talleres, depósitos o almacenes. 

• Los pasillos pueden establecerse de acuerdo a los planos del edificio, los 
cubículos o divisiones de oficina, la disposición de los equipos o de las 
estanterías de almacenamiento deben estar aseguradas, las cortinas de 
soldadura estarán instaladas en las zonas de acceso, se pintarán rayas 
reflectivas o instalarán cintas reflectivas.  

Cuando los equipos de manejo mecánico estén en uso, se debe dejar un espacio de 
seguridad suficiente en los pasillos, muelles de carga, entradas y en cualquier lugar en 
donde se hagan giros o pases. 

4.3. MANGUERAS Y CABLES 

Las mangueras y conductores eléctricos que crucen por pasillos o corredores, deben 
ser cubiertos o elevados para evitar riesgos de tropiezo. Por ningún motivo intentar 
retirar las mangueras y/o cables del suelo sin la autorización correspondiente del 
supervisor a cargo. 
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4.4. COMEDOR TEMPORALES 

Para áreas donde los alimentos son almacenados o preparados, incluidos las salas de 
cocina y descanso, deben contar con las siguientes consideraciones. 

• La ubicación de los comedores o lugares de consumo de alimentos, serán 
identificados al inicio de cualquier proyecto, las instalaciones estarán 
ubicadas en áreas que permitan a los empleados tomar sus alimentos sin la 
exposición de las actividades de trabajo, productos químicos, gases, o 
contaminantes transportados por el aire de procesos cercanos u 
operaciones de actividad. 

• Los ambientes del comedor contaran con mesas y sillas adecuadas para un 
número de trabajadores que van a utilizar las instalaciones. Las 
instalaciones consideradas como comedor deben como mínimo, estar 
cubiertos para proporcionar sombra y los cuidados de bioseguridad. 

• El comedor debe ser diseñado y construido para resistir las fuerzas previstas 
asociadas a las malas condiciones meteorológicas en relación con el clima 
(lluvias, vientos, sol).   

• Las áreas designadas para consumo de alimentos (comedor) se deben 
mantener limpias y ordenadas en todo momento, los residuos generados y 
restos de comida no se permiten acumular en cualquier lugar. Se 
proporcionará un número suficiente de recipientes de desechos, que será 
de construcción adecuada y equipadas con tapa de ajuste ceñido con el fin 
de minimizar la atracción de insectos, ratones y otros animales. Todos los 
recipientes de desechos serán vaciados diariamente. 

• Las máquinas expendedoras y otros aparatos eléctricos, deben ser 
instalados de acuerdo a los códigos de electricidad, las instalaciones 
eléctricas deben estar protegidas contra el clima húmedo. 

• Un número adecuado de extintores se proporcionará en las inmediaciones 
a las instalaciones eléctricas y donde se permita fumar. 

• El uso de sopletes, calentadores y otros dispositivos productores de calor 
no destinados para el calentamiento o la cocción de alimentos no serán 
utilizados para calentar o cocinar alimentos. 

• Instalaciones de Lavado: Cuando los empleados están involucrados en la 
aplicación de pinturas, revestimientos, etc. u otras operaciones que 
involucran sustancias que puedan ser perjudiciales para los trabajadores, 
deben proporcionar servicios adicionales de limpieza en las proximidades 
de la zona de trabajo y estarán equipados para permitir a los empleados 
eliminar tales sustancias (estas instalaciones pueden estar equipados con 
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jabón, agua o con compuestos especiales diseñados específicamente para 
la eliminación de productos nocivos y otros contaminantes de la piel). 

• Agua Potable: Debe existir un suministro de agua potable en las áreas de 
trabajo en todo momento. 

• Los contenedores portátiles o dispensadores de agua potable estarán 
equipados de un grifo, el grifo o la fuente de agua potable debe ser capaz 
de cerrar herméticamente y sellar (los recipientes deben tener un diseño 
tal que las condiciones sanitarias se mantengan.  Los recipientes o 
dispensadores de agua serán señalizados o marcados claramente con la 
naturaleza de su contenido, fecha de vencimiento y no ser utilizado para 
cualquier otro propósito. 

• El uso de vasos comunes /compartidos están prohibidos, se utilizará solo 
vasos descartables, para ello deben contar con un contenedor para vasos 
nuevos y un contenedor para vasos usados. 

• Las instalaciones sanitarias ya sean portátiles o permanentes, deben 
mantenerse limpias, mantenidas y en buen estado de funcionamiento, 
siempre con un suministro adecuado de papel higiénico.  

• Las Empresas contratistas deben proporcionar a sus empleados según el 
número, la cantidad suficiente de sanitarios, además de incluir la limpieza 
y mantenimiento programado que evitará insalubridad en las instalaciones. 
Dentro de los baños portátiles debe incluir tanto un asiento de inodoro un 
urinario y lavamanos. 

4.5. OFICINAS Y ÁREAS DE ALMACENAMIENTO 

4.5.1. Salidas 

Cada edificio diseñado para la ocupación humana estará provisto de suficientes 
salidas para permitir el escape pronto y seguro de los ocupantes en caso de 
emergencia. 

Las salidas principales y adyacentes se mantendrán libres de obstáculos y 
accesibles en todo momento. 

Todas las salidas conducirán directamente a la calle u otro espacio abierto que 
dé un acceso seguro a la vía pública. 

Las puertas de incendios NO deben tener interferencias para su acceso. 

4.5.2. Corredores y Pasillos 

Los obstáculos tales como papeleras, mesas bajas, y equipos de oficina deben ser 
colocados donde no representen ningún peligro.  Las puertas no deben abrir 
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hacia adentro obstaculizando la circulación de los empleados, sin embargo, de 
ser así, el piso debe estar marcado indicando el sentido de la puerta. 

4.5.3. Pisos y Condiciones Generales 

La superficie de todos los pisos debe mantenerse limpia, seca y libre de clavos 
oxidados, astillas, láminas sueltas, huecos o proyecciones. 

Donde se empleen procesos húmedos, debe mantenerse el drenaje. 

Los acabados de todos los pisos y/o alfombras deben ser seleccionados de 
calidad antideslizante. Los pisos y alfombras bien mantenidos proveerán 
protección contra resbalones y caídas. Los revestimientos y/o alfombras 
defectuosas deben ser reparados de inmediato. 

4.5.4. Circulación en la Oficina 

Camine, nunca corra. 

Evite leer mientras camina. 

Los tacones altos aumentan el riesgo de caídas; se recomienda zapatos de tacón 
bajos. 

Debe usarse zapatos de Seguridad y todo el EPP (Equipo de Protección Personal) 
en áreas donde se ejecuta trabajos de construcción. 

4.5.5. Escaleras 

Las escaleras deben ser protegidas con material antideslizante. 

Los pasamanos deben ser usados en todo momento.   

Camine de a un escalón a la vez, mantenga su derecha y no se apure. 

No coloque o tire nada sobre los escalones o escaleras. 

Se recomienda que no baje las escaleras con tacones altos en una situación de 
emergencia. Mantenga a mano, un par de zapatos bajos. 

4.5.6. Extintores de Incendio (Portátiles) 

Se proveerá de extintores portátiles adecuados para las condiciones y posibles 
peligros, y se mantendrán en condiciones de operatividad efectiva. 

Los extintores portátiles se ubicarán en lugar visible y de fácil acceso. Los 
extintores no serán obstruidos u obstaculizados y se identificarán a través de 
señales, etc. 

Donde se dispongan extintores portátiles para el uso de los empleados en el lugar 
de trabajo, se debe instruir a empleados con los principios generales del uso del 
extintor y los peligros involucrados en la extinción de incendios en su etapa 
incipiente. 
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4.5.7. Archivadores 

Los archivadores deben ser colocados lo suficientemente lejos de las puertas o 
corredores para que no interfieran con las salidas y deben estar anclados o 
asegurados a la pared para evitar su caída sobre el personal. 

No se debe guardar objetos pesados en niveles superiores a la altura de los 
hombros. 

Coloque las cargas más pesadas en las gavetas inferiores. 

Abra sólo una gaveta a la vez. 

Las gavetas de archivadores (al igual que las de escritorios y gabinetes) deben 
estar cerradas mientras no se estén usando. 

Al cerrar la gaveta, tómela por la manilla para evitar lesiones en los dedos. 

Los gabinetes que permiten sólo una gaveta abierta a la vez son preferibles. No 
dejarlas abiertas. 

No se apoye, se siente o se pare sobre las gavetas abiertas. 

No coloque objetos sobre gabinetes que puedan ser inestables. 

4.5.8. Equipos Eléctricos de Oficina 

Las máquinas eléctricas se mantendrán desconectadas en los siguientes casos: 

Ejemplos: 

Computadores: al cambiar elementos o periféricos, buscar ayuda de personal de 
informática. 

Todos los artefactos eléctricos serán inspeccionados para verificar su 
operatividad segura antes de usarse y luego periódicamente. 

4.5.9. Objetos Filosos 

Tenga precaución al doblar o manejar papel para evitar cortaduras con el mismo. 

Al engrapar algo a una carpeta, las partes punzantes de la grapa deben quedar 
hacia el interior de la carpeta. 

Use una saca grapas para remover las grapas. 

Los cortapapeles de buena construcción y en buenas condiciones requieren de 
dos precauciones de sentido común: mantenga sus dedos lejos del filo y 
mantenga el filo en posición cerrada si no lo está usando. Reporte de inmediato 
cualquier necesidad de reparación. 
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4.5.10. Seguridad General de Oficina 

Encienda la luz antes de entrar en un cuarto o corredor oscuro. Reporte las áreas 
que están inadecuadamente iluminadas 

Para evitar caídas, no se impulse hacia atrás en una silla recta, no se apoye 
demasiado hacia atrás en una silla reclinable, y no trate de alcanzar objetos 
demasiado distantes 

No levante peso más allá de sus fuerzas. Al levantar peso, deje que sus piernas 
hagan el esfuerzo, no su espalda.  Si debe mover artículos pesados, busque la 
ayuda y equipos necesarios. Si algún objeto puede producir cortes o rasguños, 
use guantes para proteger sus manos al manejarlos 

Los vidrios rotos deben ser envueltos en papel y colocados en una papelera o en 
un contenedor especial para este propósito 

Los enseres y equipos en condiciones defectuosas o peligrosas deben ser puestos 
fuera de servicio y reportados de inmediato a la supervisión 

Todos los bordes filosos, astillas, rebabas en los enseres o equipos, deben ser 
removidos a la brevedad. 

No permanezca en su escritorio cuando se estén realizando trabajos sobre su 
cabeza. 

Los lápices y lapiceros deben ser llevados en el bolsillo con la punta hacia abajo. 
No lleve los lápices en su oreja o entre los dedos con la punta hacia la palma de 
su mano. 

Los juegos rudos pueden causar lesiones y no serán tolerados 

Asegúrese de saber qué hacer en caso de incendio, presencia de humo u otras 
emergencias. Siga las instrucciones del supervisor. Los segundos cuentan en estos 
casos. 

Siga las instrucciones de las etiquetas cuando use cualquier tipo de químico 

NO se permite fumar en edificios u oficinas 

Limpie los líquidos salpicados de inmediato, especialmente en las escaleras y 
pisos laminados 

En los corredores que presentan peligro de choques en las esquinas, el uso de 
espejos de pared será recomendable 

4.5.11. Prevención de incendios 

Al término de la jornada laboral, el personal debe asegurar que todos los equipos 
eléctricos y electrónicos queden desconectados. 
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4.6. ACCESOS DE EMERGENCIA 

Las salidas, equipos de protección contra incendios, paneles de desconexión eléctrica y 
otros equipos de emergencia siempre deben estar libres de obstáculos y señalizados. 

5. ANEXOS 

- Anexo.1: Registro de limpieza de ambientes de oficina 
- Anexo. 2: Registro de orden de trabajo seguro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 1: Registro de limpieza de ambientes de oficina 
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Anexo. 2: Registro de orden de trabajo seguro 

 

 

CONSTRUCCION DE DEFENSA RIBEREÑA SUBPROYECTO A4

Nombres y Apellidos

Personal que ejecutará la orden de trabajo

 

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

          

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

Fecha:

1.-

2.-

3.-

Equipos, herramientas o insumos a utilizar

4.-

5.-

Firma

Detalle Gráfico (opcional y simple):

P1-REG-SO-076

ORDEN DE TRABAJO SEGURO

Registro
Sistema integrado de gestión

Revisión: 0

Fecha:

Area: Sección:

Equipos de 

protección 

personal a usar:

Lugar de trabajo:

Hora de inicio: Hora final Turno

Descripción de los trabajos a realizar:

Firma:Supervisor:

Empresa:

Proyecto:

12/02/2023

Página: 1 de 1

02/01/2024 


