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1. OBJETIVO

Establecer los roles, responsabilidades y autoridades en materia ambiental y de seguridad y
salud en el trabajo dentro del Sistema Integrado de Gestion para todos los trabajadores de
cada nivel de la organizacion.
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2. ALCANCE

El pr

esente manual aplica a todo el personal que labora en la Oficina de Tecnologias de la

Informacién de la Universidad Nacional de Ingenieria y que forman parte del alcance del

Siste

3. BAS

ma Integrado de Gestion.

E NORMATIVA

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

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

Norma ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental.

Norma ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

IPERC: Identificacién de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Determinacion de Controles.

DAIA: Determinacion de Aspectos e Impactos Ambientales.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

UNI: Universidad Nacional de Ingenieria.

Autoridad: Derecho inherente de una posicién en la organizacion para tomar decisiones y
dar érdenes, y esperar que estas se cumplan.

Comité de SST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes de la
universidad y de los trabajadores de la UNI, con las facultades y obligaciones previstas
por la legislacién y la practica nacional, destinado a la consulta regular y periédica de las
actuaciones del empleador en materia de prevencion de riesgos.

Responsabilidad: Obligaciones propias de cada puesto de trabajo, por las cuales debe
responder el trabajador segun el cargo que desempefie. Cumplimiento de obligaciones
con motivacion.

Rol: Funcién que una persona desempefia en un lugar o en una situacion.

Sistema de Gestion Ambiental (SGA): Parte del sistema de gestién usada para gestionar
aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los
riesgos y oportunidades.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Sistema de gestion o
parte de un sistema de gestion utilizado para alcanzar la politica de la SST. Los resultados
previstos del SGSST son prevenir lesiones y deterioro de la salud a los trabajadores y
proporcionar lugares de trabajo seguro y saludables.

5. NATURALEZA DE LA INSTITUCION

La Oficina de Tecnologias de Informacién de la UNI es un 6rgano desconcentrado dependiente
del Rectorado, cuyo objetivo principal es apoyar los distintos programas y practicas

admi

nistrativas, académicas, de investigacion, extension y proyeccion social de la UNI. Su

caracter desconcentrado obedece a la elevada especializacion de su infraestructura,
organizacion y gestion productiva.

Como érgano de la universidad sus funciones estan ligadas al desarrollo y procesamiento de
sistemas de informacidn, asi como el desarrollo de soluciones para los diferentes problemas

en lo

s que la tecnologia de informacion pueda aportar.
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7. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN EL SIG

8. Jefe de Oficina

Rol

del puesto

Es el que controla y dirige la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) al mas alto
nivel (Alta Direccidn). Es responsable del Sistema Integrado de Gestion (SGSST y SGA)
de la OTI.

Responsabilidades

a)

b)

c)

d)

f)

)

Rendir cuentas ante los 6rganos y/o autoridades competentes de la universidad, sobre
el funcionamiento del Sistema Integrado de Gestién de la dependencia.

Garantizar la disponibilidad de recursos humanos competentes, con formacién en
Sistemas de Gestion, para liderar la implementacién, mantenimiento y mejora continua
de los sistemas.

Gestionar la asignacion de recursos financieros para la implementacion vy
mantenimiento del SIG, como la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
externos especializados (capacitacion, infraestructura, mantenimientos, equipos de
proteccion personal, monitoreos ocupacionales y ambientales, etc.).

Asegurar que se incluyan criterios de gestién ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo necesarios para la adquisiciéon de bienes y servicios, desde la elaboracion de
las Especificaciones Técnicas (EETT) y Términos de Referencia (TDR) de los bienes
y servicios, incluyendo los expedientes técnicos de las obras.

Asegurar que el personal a su cargo cuente con las competencias definidas en materia
de gestién ambiental y de seguridad y salud en el trabajo

Asegurar que se asigne y comunique las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes dentro del Sistema Integrado de Gestion.

Impulsar la incorporacion de criterios de ecoeficiencia en todas las actividades y
decisiones organizacionales, promoviendo que el personal adopte préacticas
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sostenibles en su labor diaria.

Asegurar el correcto almacenamiento, manejo y disposicién de los residuos sélidos,
con eficiencia y bajo las condiciones de seguridad y ambientalmente propicias.
Asumir la responsabilidad para la prevencion de las lesiones y el deterioro de la salud
relacionados con el trabajo, asi como la provision de actividades y lugares de trabajo
seguros y saludables.

Asegurar la comunicacioén y la difusion de informacién relacionada al SIG mediante los
canales de comunicacion establecidos en la Matriz de Comunicaciones o documentos
similares.

Asegurar que se establezca la Politica y los Objetivos del Sistema Integrado de
Gestidn, y que éstos sean compatibles con el contexto y la direccion estratégica de la
OTI.

Asegurar la integracion de los requisitos de la norma ISO 45001 e 1SO 14001 en los
procesos de la OTI.

Desarrollar, liderar, promover y garantizar que el Sistema Integrado de Gestion de la
OTI alcance los resultados previstos.

Comunicar la importancia de la implementacion y los resultados de la medicion de la
eficacia del SIG.

Promover la mejora continua y una cultura de medio ambiente y prevencion de riesgos
laborales en la dependencia.

Apoyar otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma
en la que aplique a sus areas de responsabilidad.

Revisar y aprobar los documentos (procedimientos, planes, programas, manuales,
entre otros) relacionados con los requisitos de la norma ISO 45001 e ISO 14001 en las
areas/procesos y designando las respectivas responsabilidades.

Realizar las Revisiones por la Direccion verificando el cumplimiento de los
compromisos de la Politica del SIG a través de sus objetivos.

Promover el reporte de actos y condiciones inseguras e incidentes de trabajo y
ambientales.

Evidenciar el compromiso visible a través de recorridos por las instalaciones de la
dependencia.

Proteger a los trabajadores de represalias al informar de incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades.

Evaluar y supervisar el Sistema Integrado de Gestion mediante la realizacion de
auditorias a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion
y eficacia continua.

Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, reglas, reglamentos e instrucciones
relativas a la gestién ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, que le sean
aplicables dentro del &mbito de su competencia.

Asegurar que en la OTI se establezca e implemente procesos para la consulta y
participacion de los trabajadores.

Apoyar el establecimiento y funcionamiento del Comité de SST y del Comité de
Ecoeficiencia y Gestion Ambiental de la UNI, cuando corresponda.

Autoridades

Proponer cambios en la Politica del SIG.

Definir y aprobar documentos pertinentes al SIG de la OTI (objetivos, matrices,
manuales, procedimientos, entre otros).
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Disponer de los recursos necesarios para establecer, implementar, mantener y mejorar
el sistema de gestion.

Paralizar las actividades donde las medidas de SIG no se cumplan y pongan en riesgo
la integridad fisica y la salud de los trabajadores.

9. Coordinador(a) del SIG

Rol del puesto:

Es

la persona designada por la Alta Direccidon responsable de liderar el disefio,

implementacion, ejecucion y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion (SGSSTy
SGA) en la OTI de acuerdo con lo establecido en los requisitos legales y otros requisitos
pertinentes para la dependencia.

Responsabilidades:

a)

Asegurar la implementacion y mantenimiento del SIG conforme a los requisitos legales
y la norma ISO 45001 e ISO 14001.

b) Planificar, implementar, organizar, controlar y mejorar el SIG.

C) Elaborar, revisar y actualizar los procedimientos, planes, programas, reglamentos,
entre otros documentos del SIG.

d) Brindar el soporte necesario en la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y la
determinacion de los controles operacionales (IPERC) y en la identificacién de
aspectos ambientales significativos y sus medidas de control.

€) Revisar y actualizar la matriz y procedimiento para la identificacion y evaluaciéon de
aspectos ambientales, evaluacién de riesgos y oportunidades e IPERC. Asimismo,
difundir los mecanismos de aplicacién hacia las areas responsables de la OTI para el
seguimiento de su aplicacion adecuada.

f) Asegurar y garantizar que los trabajadores y sus representantes son consultados y
participen en todos los elementos del SIG

g) Inspeccionar las hojas de seguridad de cada area, acorde a sus inventarios de
productos quimicos. Asimismo, verificar que las areas ordenen sus productos quimicos
de acuerdo con las medidas establecidas.

h) Dar opinién técnica en materia de SST y ambiental para la adquisicion de bienes y
servicios en la OTI

i) Asesorar a los responsables de areas y procesos en la aplicacion de los elementos del
SIG en sus respectivas areas y procesos de responsabilidad.

j) Garantizar el cuidado del ambiente y prevenir la contaminacién derivada de los
aspectos ambientales significativos de las actividades de la OTI.

k) Promover la aplicacion de practicas ecoeficientes en las actividades de la dependencia.

[) Gestionar el proceso de identificacion y evaluacién de requisitos legales y otros
requisitos en materia de medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo

m) Asegurar el cumplimiento de los diferentes planes y programas del SIG.

n) Brindar el soporte en la investigacion de todos los accidentes, incidentes,
enfermedades ocupacionales y emergencias ocurridas en la dependencia.

0) Realizar inspecciones en forma aleatoria y programada en las areas de trabajo.

p) Realizar coordinaciones con el Comité de SST de la UNI que permitan una gestion
adecuada de la SST y con el Comité de Ecoeficiencia y Gestion Ambiental, cuando
corresponda.

g) Realizar el seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién del desempefio de los
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elementos del SIG.

r) Vigilar el cumplimiento de los requisitos legales del SIG por parte de las empresas
contratistas.

S) Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del SIG.

t) Brindar el soporte necesario a la Alta Direccion en el cumplimiento de sus
responsabilidades en el SIG.

u) En alianza estratégica con el area responsable, se verificara la implementacion de los
controles del IPERC y la matriz de determinacién de aspectos e impactos ambientales
(DAIA).

Autoridades:

e Realizar cambios en las estrategias a aplicar en el Sistema Integrado de Gestién para
un mayor desempefio.

e Paralizar las actividades donde las medidas de seguridad no se cumplen y ponen en
riesgo la integridad fisica y salud del trabajador.

10. Otros puestos directivos administrativos

Incluye los siguientes puestos:

— Jefe de Oficina Adjunta

— Jefe de la Unidad de Hardware y Comunicaciones

— Jefe de la Unidad de Desarrollo de Sistemas de Informacion
— Jefe de la Unidad de Capacitacion

Rol del puesto:
Es la persona encargada a nivel de jefatura/direccién o coordinacién de planificar, dirigir,
coordinar y supervisar los servicios que presta el area.

Responsabilidades:

a) Rendir cuentas ante la Alta Direccion, sobre el funcionamiento del Sistema Integrado
de Gestion en su area y procesos de responsabilidad, cuando se les solicite.

b) Promover el cumplimiento de los compromisos de la politica y el logro de los objetivos
del Sistema Integrado de Gestion, desde su area y procesos de responsabilidad.

€) Evidenciar liderazgo y compromiso visible con la seguridad y salud de los trabajadores,
asi como con la gestion ambiental.

d) Cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, reglas, reglamentos, manuales e
instructivos relativos a la gestién ambiental y de seguridad y salud en el trabajo que le
sean aplicables, asi como las instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
directos.

e) Cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el sistema de gestién
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo aplicables a las actividades que realizan
en su area y procesos de responsabilidad.

f) Comunicar los requerimientos necesarios para la adecuada asignacion de recursos
para la mejora continua del sistema de gestién ambiental y de seguridad y salud para
su areay procesos de responsabilidad.

g) Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos aplicables a sus
procesos.

h) Fomentar la aplicacion de préacticas ecoeficientes en las actividades que realizan en su
area y procesos de responsabilidad.
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Velar por el cuidado integral de su seguridad, salud fisica y mental, asi como de los
trabajadores a su cargo durante el desarrollo de sus labores, incentivando a cumplir
las medidas de prevencion y proteccion de riesgos.

Velar por el cuidado del medio ambiente e incentivar el cumplimiento de las medidas
de prevencion de la contaminacion derivadas de los aspectos ambientales
significativos de sus actividades.

Promover y participar en el reporte de actos y condiciones inseguras e incidentes de
trabajo, asi como de incidentes ambientales.

Promover la mejora continua y una cultura de prevencion de riesgos laborales y de la
contaminacion ambiental en su area y procesos de responsabilidad.

Participar y brindar facilidades para que su personal a cargo participe en el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo eligiendo a sus representantes, emitiendo aportes y/o
en las actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice la
institucion.

Participar y asegurar que el personal a su cargo participe en las capacitaciones,
sensibilizaciones y auditorias programadas a fin de garantizar su formacién continua y
el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de gestion.

Asegurar que el personal a su cargo cuente con las competencias definidas en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Participar en la investigacién de las causas de accidentes, enfermedades, incidentes y
emergencias relacionados con el trabajo, para la aplicacién de la medida correctiva.
Identificar y comunicar al(la) Coordinador(a) los cambios y modificaciones que puedan
darse en las condiciones de trabajo para la adopcion de medidas de prevencion de los
riesgos laborales.

Después de la difusion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos
y determinacién de controles (IPERC) y la matriz de determinacién de aspectos e
impactos ambientales (DAIA), cada é&rea serd responsable de verificar la
implementacién de sus controles en conjunto con el(la) Coordinador(a) SIG. En caso
de identificar nuevos aspectos ambientales y/o peligros y riesgos u otras
observaciones, estos deberan ser comunicados al Coordinador(a) del SIG para su
actualizacion. Si algun control no se ha implementado dentro del plazo establecido con
el Coordinador, el jefe del area debera solicitar su atencién al Decanato.

De corresponder, elaborar y mantener actualizado el inventario de productos quimicos
con sus respectivas hojas de seguridad. Asimismo, mantener los productos quimicos
almacenados y organizados conforme las medidas establecidas.

Autoridades:

Paralizar las actividades donde las medidas de seguridad no se cumplen y ponen en
riesgo la integridad fisica y salud del trabajador.

11. Puestos no directivos

Incluye los siguientes puestos:

Especialista de proyectos especiales de Tl

Coordinador de Servicios de Cémputo y Almacenamiento Digital
Secretaria(o)

Soporte Técnico

Soporte de Informatica y Sistemas
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Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Soporte Técnico y Redes Informaticas
Auxiliar de Seguridad de la Informacion

Auxiliar de Ciberseguridad

Auxiliar de Seguimiento y Monitoreo de Seguridad de la Informacion
Auxiliar de Andlisis de Sistemas

Auxiliar de Programacién de Sistemas

Auxiliar de Atencion al Cliente

Auxiliar de Marketing

Técnico Administrativo

Técnico administrativo |

Técnico Administrativo Il

Técnico de Marketing

Técnico de Transformacion Digital

Técnico de Redes Informaticas

Técnico de Seguridad de Redes y Ciberseguridad
Asistente de Marketing

Asistente de Atencién al Cliente

Asistente de Comunicacion Audiovisual

Analista de Datos

Analista de Procesos

Analista de Gestion Administrativa

Analista de Seguridad de la Informacion

Analista en Computacién en la Nube y Licenciamiento
Operador PAD llI

Operador de mantenimiento y limpieza

Otros similares

Rol del puesto:
Es la persona encargada de llevar a cabo una variedad de tareas de respaldo para el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

Cumplir con las medidas dispuestas para el cumplimiento de los compromisos de la
politica y el logro de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion.

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos, reglas, reglamentos, instrucciones,
entre otras herramientas segun corresponda, relativas a la gestion ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo que le sean aplicables, asi como las instrucciones que
les impartan sus superiores jerarquicos directos.

Cumplir los procedimientos establecidos en el sistema de gestion ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo aplicables a las actividades que realizan.

Cumplir estrictamente lo establecido en las herramientas de gestiébn de riesgos
especificos, como las matrices de andlisis de riesgos, mapas de riesgo, permisos de
trabajo, andlisis de trabajo seguro, procedimientos de trabajo, bloqueo y etiquetado,
sefializaciones, entre otras herramientas, segin corresponda.

Mantener documentacién relacionada con las actividades vinculadas con aspectos
ambientales y peligros y riesgos en su area de trabajo.
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Velar por el cuidado integral de su seguridad, salud fisica y mental, asi como por el de
sus compafieros de trabajo incentivando a cumplir las medidas de prevencion y
proteccion de riesgos.

Velar por el cuidado del medio ambiente e incentivar el cumplimiento de las medidas
de prevencion de la contaminacién derivada de los aspectos ambientales significativos
de las actividades realizadas en su éarea.

Aplicar practicas ecoeficientes durante el desarrollo de sus actividades.

Colaborar para el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos aplicables a
SUS procesos.

Participar en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo eligiendo a sus
representantes, emitiendo aportes y/o en las actividades destinadas a prevenir los
riesgos laborales que organice la institucion.

Participar en las capacitaciones, sensibilizaciones y auditorias programadas a fin de
asegurar su formacién continua y el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de
gestion.

Consultar a sus superiores jerarquicos directos, en caso de situaciones que pongan en
riesgo su seguridad, salud fisica y mental, realizando la actividad o ingresando al area
de trabajo, s6lo cuando las consultas hayan sido esclarecidas y las medidas de control
estén presentes.

Cumplir estrictamente con las medidas de prevencion de riesgos establecidas en el
area, como el uso correcto de los equipos de proteccién personal aplicables, respeto a
las sefalizaciones e instrucciones, entre otros seguin corresponda.

Informar en forma inmediata a sus superiores jerarquicos directos, los accidentes,
incidentes y/o emergencias ocurridas, por menores que estos sean, asi como de todas
las condiciones de riesgo que observen en el ambiente o el desarrollo del trabajo,
prestando informacién como testigo cuando se le solicite y/o de forma voluntaria.
Participar en el reporte de actos y condiciones inseguras e incidentes de trabajo, asi
como de incidentes ambientales.

Participar en la investigacion de las causas de accidentes, enfermedades, incidentes y
emergencias, relacionados con el trabajo para la aplicacion de la medida correctiva.
De corresponder, mantener actualizado el inventario de productos quimicos con sus
respectivas hojas de seguridad. Asimismo, mantener los productos quimicos
almacenados y organizados conforme a las medidas establecidas.

De corresponder, completar y mantener los registros de cuantificacion de residuos
sélidos de la OTI al momento de su recoleccién por la empresa operadora autorizada.

Autoridades:

En caso de un peligro inminente que constituya un riesgo importante o intolerable para
la seguridad y salud de los trabajadores, estos puedan interrumpir sus actividades, e
incluso, si fuera necesario, abandonar de inmediato el lugar fisico donde se desarrollan
las labores.

Version: 00
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