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1. OBJETIVO

Definir la metodologia que permita la seleccion, entrega, uso, inspeccion, limpieza, reposicion, capacitacién de los elementos de proteccion personal
individual, para el aseguramiento en seguridad y salud en el trabajo de actividades desarrolladas en la Universidad Surcolombiana con el fin de prevenir
accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todas las actividades desarrolladas por los trabajadores oficiales, empleados de planta administrativos, estudiantes y
(contratistas, ademas de los expuestos en trabajo en alturas Riesgo V) vinculados a la Universidad Surcolombiana.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SGSST

5. DEFINICIONES

Elementos de proteccion personal (EPP): dispositivos o prendas seleccionadas para uso de los trabajadores, con el fin de prevenir lesiones o efectos
adversos sobre su salud, por exposicion a peligros en el lugar de trabajo.

Peligro: Fuente o una situacion con un potencial de causar dafios en términos de lesién humana, enfermedad, dafio a la propiedad, dafio al ambiente o
una combinacion de éstos.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad y las consecuencias de la ocurrencia de un suceso peligrosos especifico.
Acto Inseguro: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y que facilita la ocurrencia de un accidente de trabajo.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NRO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
EV-SST-MR-01
. . La institucion cuenta con la Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion y . Identificacion de
1. IPEVR control de los riesgos, en la cual se establece los elementos de proteccion apoyo » EV
personal que deben utilizar los trabajadores. ~ valoracion de los
riesgos de seguridad y
salud en el trabajo
Una vez recolectada la informacién de los EPP en la matriz de peligros, se
procede a actualizar la matriz de elementos de proteccion personal. En la
matriz se describe parte del cuerpo a proteger, elemento de proteccién
] personal y registro fotografico del mismo. Luego se marca con una X el cargo ] EV-SST-MR-03
5 Matriz de EPP | que lo debe utilizar. Profesional de _

. por cargo _ N _ _ o 3 apoyo Matriz de_elementos
Posteriormente se diligencia la ficha técnica de los elementos de proteccion de proteccion personal
personal donde se incluye descripcion, parte del cuerpo que protege,
normatividad aplicable, especificaciones técnicas e inspecciones vy
mantenimiento.

L Anualmente se solicita el recurso a la vicerrectoria administrativa, con el fin .
Adquisicion de Coordinador SG - . .

3. EPP de que se apruebe el presupuesto para la compra de los elementos de SST Estudio previo
proteccion personal.
Serealiza la entrega de los EPP a cada trabajador y se hace firmar el registro EV-SST-FO-04
individual de entrega de elementos. . Registro individual de

4 Entrega de los Profesional de entreaa de elementos

' EPP En la descripcion de la entrega se debe especificar el tipo de EPP, de ser apoyo g i
. . para la proteccion

posible marca, referencia entre otros. personal

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
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NRO | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Capacitacion en EV-CAL-FO-03
5 Usoy Se realiza capacitacion sobre el uso y mantenimiento de los EPP, Profesional de Registro y control de
' Mantenimiento | relacionando las especificaciones de la ficha técnica de cada uno. apoyo asistencia de
de EPP actividad/o evento
Se programan y ejecutan inspecciones mensuales en cada uno de los puestos EV-SST-FO-33
de trabajo, para verificar el estado, existencia y buen uso de los EPP. .
6. Inspecciones Nota: . p
ota: el trabajador que no cumpla con el uso adecuado de los elementos apoyo elementos de
de proteccion personal, se le notificara al jefe inmediato con las proteccion personal
respectivas evidencias.
Una vez recibido el informe de la inspeccion de estado y existencia de los
elementos de proteccién personal, se dara el visto bueno para ordenar la
reposicion.
En el caso de que no se cuente en bodega con el elemento se iniciara el
proceso de compra para la adquisicion y posterior entrega. EV-SST-FO-04
. . ) fesional d Registro Individual de
7 Reposicién Una vez terminada la vida Util de los EPP, estos seran entregados por el Profesional de entrega de elementos
trabajador al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de realizar su apoyo para la proteccion
reposicion por uso y desgaste. personal.
Los elementos de proteccion personal como guantes, filtros, tapa oidos; se
marcaran con el nombre del trabajador y fecha de entrega. Para su reposicién
deberan entregar el elemento de proteccion personal anterior marcado.
Disposicion Los EPP que salen de servicio son entregadgs al &rea de Segundqsﬂ y Salgd Coordinador SG- Acta de disposicion o
8. ) en el Trabajo ya sea por desgaste y deterioro, para su reposicion, seran g It
Final ; PR . ) SST incineracion de EPP
llevados a disposicion final por la entidad competente para tal fin.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
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6. LISTADO DE EVIDENCIAS

EV-SST-MR-01 MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS DE SST
EV-SST-FO-04 REGISTRO INDIVIDUAL DE ENTREGA DE ELEMENTOS PARA LA PROTECCION PERSONAL
EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE ACTIVIDAD Y/O EVENTO

EV-SST-FO-33 INSPECCION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ESTUDIO PREVIO

ACTA DE DISPOSICION O INCINERACION DE EPP

7. OBSERVACIONES

CONDICIONES GENERALES:

« Los EPP no son sustitutos de los controles efectivos de ingenieria, condiciones seguras de trabajo o practicas adecuadas que deben ser
implementadas para evitar la liberacion de los peligros.

« Los EPP constituyen la ultima alternativa para proteger al trabajador en los casos en que los peligros no pueden ser eliminados o minimizados a
través de controles de ingenieria o controles administrativos.

- Para que la proteccion personal sea efectiva, se requiere que el trabajador conozca el funcionamiento, ajuste y limitaciones de cada uno de los
elementos que se le suministre.

« Cuando no se disponga del elemento o aparato de proteccion adecuado, el trabajador no debe realizar ninguna operacién o tarea que ponga en
peligro su integridad fisica.

USO Y CUIDADO:

Cada trabajador es el primer responsable del uso adecuado y el cuidado de sus elementos de proteccidon personal, para asegurar esto, se brindara
instruccion sobre el correcto uso y los cuidados en la limpieza y almacenamiento de sus elementos, asi como la deteccion temprana de anomalias en estos
gue ameriten su reposicion con el fin de que informen al ingeniero y/o coordinador de SST la necesidad de reposicion.
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El Profesional de apoyo y coordinador de SG-SST, estan también encargados de vigilar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal por parte
del personal a su cargo en todas las labores que desempefien, mediante la supervisién directa del trabajo o mediante las inspecciones de uso.

BC TR BACEAE SETE OBCERSHTSE

CODIGO PAGINA 5de5

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION \ DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 EV-CAL-FO-17 del 08 de enero de 2016 Creacién de Documento
2 EV-CAL-FO-17 del 03 de mayo de 2019. Modificacion de Documento
3 EV-CAL-FO-17 del 09 de septiembre de 2025. Modificacion de Documento
ELABORO REVISO \ APROBO

DIANA PATRICIA SANCHEZ LOSADA ] )
Coordinadora Sistema de Gestion de LAURA LORENA PEREZ CALDERON MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Seguridad y Salud en el Trabajo Asesores de Calidad Coordinador SGC
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