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1. OBJETIVO

	Prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los trabajadores de la entidad, mediante la apropiada selección, entrega y/o reposición de los equipos y elementos de protección personal, y supervisando el adecuado uso y mantenimiento de estos elementos sobre los colaboradores durante sus labores, de acuerdo a los riesgos que a los que estan expuestos.

Objetivos Específicos:

- Fomentar en la población trabajadora actitudes encaminadas a la conservación de su salud mediante el uso y cuidado de los EPP.

- Contribuir a la prevención y detección temprana y oportuna de riesgos,  mediante el monitoreo y control periódico del uso y manejo adecuado de los EPP.


2. ALCANCE

	Establecer, implementar y mantener el Procedimiento de Selección, Entrega, Uso y Control de los Elementos de Proteccion Personal, para  todos los funcionarios, y contratistas desde el momento de su ingreso hasta efectuarse su retiro, y en las áreas de trabajo a cargo del Instituto Nacional para Ciegos – INCI –.


3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN APLICABLES
	· El desarrollo de este procedimiento está reflejado en el formato de Descripción Procedimiento de Selección, Entrega, Uso y Control de los EPP, en el Cronograma de Actividades del Programa de Selección, Entrega, Uso y Control de los EPP y en la Matriz de EPP.
· En el Cronograma de Actividades del Programa de Selección, Entrega, Uso y Control de los EPP se establecen y se hace seguimiento de: los objetivos, la meta, los indicadores, los recursos necesarios, las actividades a desarrollar, los responsables, el cronograma, los registros/evidencias y los resultados de la medición del Procedimiento.
· Para alimentar, modificar o evaluar la información de este Procedimiento, el Cronograma de Actividades y la Matriz de EPP, se debe recolectar previamente datos de: Inspecciones de EPP, Investigación de incidentes y accidentes de trabajo, Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar), el Informe de Condiciones de Salud, Auditorías realizadas al SG-SST y/o el Informe de revisión por la Alta Dirección. 
· Cualquier acción preventiva, correctivas o de mejora detectada por funcionarios y contratistas, deberá ser reportada al Grupo de Gestión Humana, a los integrantes del COPASST o al jefe inmediato del área de trabajo; mediante el formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar, establecido para tal fin.

· Los Líderes de Proceso y los Supervisores de Contrato son los responsables de verificar el cumplimiento de las acciones propuestas en los lugares de trabajo.

· El Presupuesto anual del Instituto Nacional para Ciegos –INCI-  debe contemplar los recursos financieros, técnicos y humanos requeridos para la implementación de los controles propuestos y necesarios.
· El Procedimiento y la Matriz de EPP, se revisa mínimo una vez al año, para evaluar la efectividad de los controles implementados, mediante la revisión y evaluación de los registros presentados en el último año.


4. NORMATIVA APLICABLE

	NORMA
	ARTÍCULOS
	TÍTULO
	EMISOR

	Decreto 1072 de 2015
	Art. 2.2.4.6.12., 
2.2.4.6.13.,
2.2.4.6.24.,
	Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo 
	Presidencia de la República

	Ley 9 de 1979
	Art. 122, 123, 124.
	Por la cual se dictan Medidas  Sanitarias.
	Congreso de Colombia


5. DEFINICIONES

	Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha función.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situación indeseable.

Acción Preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad posible u otra situación potencialmente indeseable.

Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que se ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecución.
Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable.

Acto o Comportamiento inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situación insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la producción, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
Calzado de Seguridad: Cualquier tipo de calzado destinado a ofrecer cierta protección contra los riesgos derivados de la realización de una actividad laboral. 

Casco de Seguridad: Es un equipo de protección para cubrir la cabeza del usuario, que está destinada esencialmente a proteger la parte superior de la cabeza contra heridas producidas por objetos que caigan sobre el mismo.

Casi accidente: Acontecimiento no deseado que, bajo circunstancias ligeramente distintas, podría haber resultado en daño físico o daño a la propiedad.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros: A) las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos,  y demás útiles existentes en el lugar de trabajo. B) los agentes físicos, químicos, y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia. C) Los procedimientos para la utilización de los agentes citados anteriormente, que influyen en la generación de riesgos para los trabajadores. D) la organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores biomecánicos y psicosociales.
Condición insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las máquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes, la operación y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente.
Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinará, en forma periódica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales será reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.
Equipo de Protección Personal (EPP): Es un conjunto de artefactos y accesorios, diseñados especialmente para proteger el cuerpo del trabajador de los agentes a los cuales se expone con motivo o en ejercicio de su trabajo. Así como cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud. De los distintos tipos de E.P.P. se tiene: cascos, visores, lentes, antiparras, máscaras o caretas, protectores auditivos, respiradores, guantes,  botas de seguridad, cinturones, cuerda de seguridad, arnés de seguridad, etc., y otros dispositivos que se determinen y requieran de acuerdo al análisis de riesgos.

Evaluación de Riesgo: proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa concreción.
Factores de Trabajo: Explican por qué existen o se crean condiciones subestandares.

Factor Personal: Explican por qué la gente no actúa como debe.

Higiene Industrial: Es la ciencia que se ocupa en el reconocimiento, evaluación y control de los factores ambientales que surgen en ó el lugar del trabajo y que pueden causar enfermedades.

Incidente de Trabajo (casi accidente): Son los eventos anormales que se presentan en una actividad laboral y que conllevan un riesgo potencial de lesiones o daños materiales. Cuando este tipo de incidente tiene un alto potencial de lesiones es necesario investigar las condiciones peligrosas o intervenir los comportamientos inseguros.
Peligro: fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Protectores Auditivos: Elementos de Protección que actúa como filtro del sonido, disminuyendo de esta manera el nivel de Presión sonora (ruido) que ingresa al sistema auditivo.

Protección Ocular: Elemento de protección cuyo objetivo es interponer una barrera física entre posibles agresores biológicos, físicos o químicos y los ojos. 

Protección Respiratoria: Son equipos de protección individual de las vías respiratorias, protección contra los contaminantes aerotransportados,  se obtiene reduciendo la concentración de éstos en la zona de inhalación por debajo de los niveles de exposición recomendados. 

Puesto de trabajo: Corresponde al área dotada de los medios de trabajo necesarios, que cada trabajador tiene para el cumplimiento de una determinada parte del proceso de producción, dentro de una empresa.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempeñadas.

Riesgo: combianción de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causado por estos.

Ropa de protección: Aquella ropa que sustituye o cubre la ropa personal, y que está diseñada para proporcionar protección contra los riesgos del trabajo. Es todo implemento de vestir, consistente en buzo, camisa y pantalón, mameluco y guardapolvo, utilizados en áreas de producción y servicios, de acuerdo a las necesidades del trabajo y que protege al cuerpo de agentes químicos o físicos en forma de energía (temperaturas extremas, radiaciones, proyección de partículas, otros.); exceptuándose su uso a personal de oficinas, si es que corresponde.

Seguridad Industrial: Es un conjunto de técnicas y medios dirigidos a la protección de los recursos humanos y bienes materiales de la industria, contra posibles riesgos de lesión y/o daño.

Valoración del Riesgo: consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado.

Vida Útil Equivalente: Es una variable que se utiliza en el proceso previo a la Adquisición del E.P.P., y que permite determinar a través de la relación entre COSTO y VIDA UTIL (o duración en el tiempo de los equipos) cual de las alternativas propuestas por los proveedores es la más conveniente para el proceso de compra. La cual consiste en llevar técnicamente un determinado E.P.P. de diferentes proveedores al implemento de seguridad de mayor Vida Útil.


6. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
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	Inspección de EPP
	
	

	
	Cronograma de actividades del Programa de Selección, Entrega, Uso y Control de EPP
	
	

	
	Registro de Asistencia
	
	

	
	Fichas técnicas de elementos de protección personal entregadas por el Proveedor.
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ANEXO ÚNICO

CONDICIONES PARA LA SELECCIÓN, ENTREGA, USO Y CONTROL DE EPP
A) Selección de EPP
· Según Criterio Técnico:

Para el proceso de selección de los E.P.P., se debe establecer cuáles son las tolerancias admisibles que deben cumplir en forma permanente cada uno de los implementos de seguridad especificados para cada puesto de trabajo existente y según los riesgos que tenga asociados; esta información se encuentra en la Matriz de EPP.  
Se deberán revisar las condiciones y/o características Técnicas de los implementos de seguridad mediante la consulta de las Fichas Técnicas del producto, entregadas por el Proveedor contratado.

Se deben usar los E.P.P acordes para responder a la necesidad explícita de proteger al personal ante riesgos particulares; por esto se deberá escoger aquellos que reúnan las mejores características de manera integral. Algunas actividades críticas que deben contar con EPP específicos y certicados son:  

· Trabajos en alturas
· Trabajos eléctricos
· Trabajos en espacios confinados (Falta de oxígeno o saturación de partículas)
· Trabajos en caliente 
· Según Biomecánica y Anatomía:
Al seleccionar los EPP se debe dar un cubrimiento físico integral frente a los distintos riesgos a los que un trabajador se expone durante la ejecución de una actividad;  y seguir un orden anatómico del cuerpo de acuerdo a su prioridad:

· Protección de la cabeza.

· Protección auditiva.

· Protección para cara y ojos.

· Protección respiratoria.

· Protección para los miembros superiores.

· Protección para los miembros inferiores.

Es importante aclarar que los EPP son la última medida de prevención y control que se debe adoptar, cumpliendo la jerarquía de controles establecida en el Decreto 1072 de 2015, ya que solamente se deben implementar una vez que se hayan agotado los medios de control para eliminar, sustituir, ingeniería y administrativos para intervenir los riesgos, y que hayan controlado los riesgos en su origen o en el medio ambiente, antes que sobre el individuo.

· Según los Costos:
Los Costos de los equipos y elementos de protección personal jamás se tendrán por encima de la obligación de garantizar la integridad y la vida de un trabajador que los requiera. 

Comercialmente los EPP tienen un precio estandarizado, solo en casos particulares los EPP para trabajos críticos pueden variar su precio, de acuerdo a la disponibilidad, y los procesos de calibración periódica que deben tener.

Para el caso en que el costo de los EPP se diferencie en gran medida dentro de los proveedores  oferentes, se deberá realizar un análisis de la vida útil del elemento y de las ventajas comparativas entre cada producto.

Eventualmente se deberán realizar pruebas a los EPP en las áreas de operación, para verificar el uso ante las condiciones para la que fue diseñado, sin poner en riesgo la integridad o vida de un trabajador.

La selección de EPP se llevará a cabo de acuerdo a los criterios técnicos, biomecánicos y de costos anteriomente relacionados, los cuales están definidos en la Matriz de EPP.
B) Adquisición
Antes de iniciar el proceso de adquisición de los EPP el Grupo de Gestión Humana debe tener definida la cantidad y tipo de elementos de acuerdo al volumen de trabajadores que requieren la protección, las características técnicas del producto contenidas en la Matriz de EPP, y el Procedimiento de Estudios Previos.
Una vez ocurra lo anterior, se debe proceder a cumplir con las etapas del Proceso de Gestión Contractual que se haya definido. En el momento en que el contrato se haga efectivo los productos relacionados allí, serán recibidos de acuerdo al Procedimiento de Entrada de Bienes al Almacén.
Y el Grupo de Gestión Humana será quien efectúe el Procedimiento de Salida de Bienes del Almacén para hacer la entrega de los elementos de acuerdo a la Matriz de EPP.
C) Entrega
El Grupo de Gestión Humana es responsable de hacer la entrega de los elementos de acuerdo a la Matriz de EPP, verificando la condición de protección personal del trabajador y confirmando que cada vez que se le entregue un EPP el trabajador diligencia el Formato de Entrega de Elementos de Protección Personal.
En las instalaciones del Grupo de Gestión Humana se hará entrega física de los EPP y el trabajador deberá presentarse personalmente para la realización de la entrega y/o el cambio (daños o pérdidas), lo cual también deberá ser documentado en el Formato de Entrega de Elementos de Protección Personal.
D) Uso y Mantenimiento

Se realizan capacitaciones y charlas de seguridad orientadas a los trabajadores para fomentar su responsabilidad en el uso oportuno y mantenimiento adecuado de los EPP, y para lograr el aprovechamiento máximo de estos, dejando registro en el Formato de Asistencia.
Es responsabilidad del trabajador el apropiado uso de los elementos de seguridad, en las áreas y los horarios de trabajo.

Para que los EPP cumplan con la función para la cual han sido establecidos deben seguirse las siguientes consideraciones antes de usarlos:

· Revisar diariamente el estado físico del EPP a fin de identificar necesidades de cambio o reemplazo.

· Realizar limpieza diaria y de ser necesario desinfección cuando entran en contacto con sustancias o líquidos contaminados.

· Cuando los equipos no estén en uso guárdelos para protegerlos de los factores externos, como las gafas de posibles fracturas en su estructura, la protección respiratoria y los tapa oídos de contaminación externa e higiénica.

CUIDADOS BÁSICOS PARA LOS EPP
	TIPO DE EPP
	DESCRIPCIÓN DE SU CUIDADO
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Casco:
	Revise periódicamente la suspensión de su casco. Examínelo para verificar si tiene cintas desgastadas, remaches sueltos, costuras deshechas u otros defectos. Reemplace su casco después de un impacto severo.


	Gafas de [image: image6.png]


seguridad:

	Deben ser limpiadas con un paño húmedo antes de comenzar la jornada. Si están sucias o rayadas limitan su visión y pueden ocasionarle un accidente.
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Tapones auditivos:

	Lávelos con agua tibia y jabón suave antes de colocárselos. Las manos deben estar muy limpias al momento de insertárselos. Cuando no los vaya a utilizar, guárdelos secos en un estuche. Deben reemplazarse si se quiebran, rajan o se deforman parcialmente.

	[image: image8.png]


Orejeras:

	Limpie la parte acolchada con agua tibia y jabón suave. No utilice alcohol o solventes. Cuando las orejeras presenten rajaduras o no tengan todos los empaques, solicite cambio ya que en este estado no le dan la protección necesaria.
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Respirador con filtros para solventes orgánicos:
	Cuando no utilice su respirador, guárdelo en una bolsa plástica bien cerrada de lo contrario se saturarán los filtros con los vapores de los solventes dispersos en el ambiente.

	Guantes: 
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	Se deben inspeccionar periódicamente para verificar que no tengan roturas, perforaciones o desgaste excesivo, lo que puede disminuir o eliminar la barrera de protección que representan para las manos de los trabajadores. 

También deben limpiarse cada vez que se termine la jornada laboral o la actividad para la cual se usan. Y dejarlos guardados en un área segura para no sufrir pérdidas o cruce con otros guantes.

	Bata, overol o peto:

[image: image2.jpg]



	Deben ser utilizadas durante todo el tiempo que se esté en contacto con elementos contaminantes o tóxicos, y una vez terminada la jornada dejarla guardada en un lugar seguro. 
También debe lavarse periódicamente y cada vez que sufran contaminación visible.

	Botas de seguridad:


	Si trabaja con químicos y sus botas están agujereadas o rotas, no las repare; solicite unas nuevas. En estos casos ninguna reparación que usted pueda realizar le dará una protección adecuada.




	


E) Monitoreo y Control de EPP

Los Líderes de Proceso y los Supervisores de Contratos serán los responsables de realizar el monitoreo y control del uso oportuno y mantenimiento adecuado de los EPP sobre los grupos de trabajo y el personal que tenga a su cargo, mediante el diligenciamiento periódico del Formato de Inspección de EPP.

Así mismo, el Responsable del SG-SST y los integrantes del COPASST tienen la responsabilidad de supervisar el cumplimiento de las condiciones adecuadas de trabajo y gestionar su mejora.
En caso que el trabajador omita el uso de los EPP entregados durante la ejecución de actividades, se dará orden de suspender el trabajo hasta que los porte, y se mantendrá especial atención sobre el comportamiento seguro de estos empleados en fechas posteriores.
F) Disposición Final de EPP

De acuerdo a la Matriz de EPP y las Fichas Técnicas de cada elemento se puede estimar la vida útil de los EPP y en consecuencia gestionar su disposición final cuando ese periodo este cercano a cumplirse y/o cuando por el desgaste normal  provocado por su uso  se deben dar de baja.

El área de Gestión Humana dejará registro en el Inventario existente, de la entrega de estos elementos como residuo sólido a la empresa pública de aseo o al gestor ambiental asignado (si aplica), cumpliendo el Procedimiento de Baja de Bienes del Almacén.  
G) Matriz de EPP

En la Matriz de EPP se determinan las características técnicas, funcionales (calidad, periodicidad, uso, manejo) y los cargos que deben usar los EPP durante el desarrollo de sus labores para protegerlos ante la exposición a los peligros del lugar de trabajo. La Matriz de EPP se basa en los siguientes aspectos:

· Condiciones y medio ambiente del trabajo

· La Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles 
–IPVRDC-

· Procedimientos para tareas críticas e Instructivos de trabajo seguro

· Accidentes de trabajo presentados y que tengan relación con la ausencia, mal uso, deterioro, y /o deficiencia en la calidad de los EPP.

· Fichas técnicas de los EPP (Grado de Protección y Durabilidad)

H) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Las actividades a desarrollar en el Programa de Selección, Entrega, Uso y Control de EPP se establecen y se hace seguimiento de estas por medio del Formato Cronograma de Actividades.
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�No diligencie este espacio, la ofiina de planeación lo hará cuando se encuentre firmada la resolución que aprueba el procedimiento
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