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	1. Objetivo

	Establecer parametros para asegurar la gestión de selección, suministro, uso, mantenimiento, reposición y disposición final de los Elementos de Protección Personal (EPP), que requieren usar los servidores públicos, estudiantes y contratistas directos, expuestos a factores de riesgo durante el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de protegerlos de posibles daños a su salud o su integridad física derivados de la exposición a los peligros en los lugares de trabajo.

	2.  Responsable
	Coordinador (a) Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

	3.  Alcance
	La presente guía aplica para todos los  servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos de la Superintendencia de Sociedades.

	4.  Definiciones
	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.

Elemento de Protección Personal (EPP): Se denomina así a 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 o su salud en el trabajo, así como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Equipo de protección personal: Dispositivo que sirve como medio de protección ante un peligro y que para su funcionamiento requiere de la interacción con otros elementos. Eje: sistema de detención contra caídas.

Incidente: evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrió o pudo haber ocurrido lesión o enfermedad (independientemente de su severidad) o víctima mortal.

Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión a las personas, o una combinación de éstos.

Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurran eventos o exposiciones peligrosas, y la severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado por el evento o la exposición.

SG-SST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.


5. Marco de referencia
· Todos los requerimientos para el uso y la implementación de elementos de protección personal en los lugares de trabajo para un ambiente saludable, se encuentran contemplados en la Ley 9 de enero 24 de 1979 (Título III, artículos 122 a 124) y en la Resolución 2400 de mayo 22 de 1979 (Título IV, Capitulo II, artículos 176 a 201).

· Decreto 1072 del 26 de mayo del 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo.

· Resolución 0312 del 2019. Por la cual se definen los estándares mínimos del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.
6. Condiciones generales
6.1. Responsabilidades:
· Alta Dirección: Asignar los recursos necesarios para asegurar la adquisición, mantenimiento y reposición de los EPP.
· Grupo Administrativo: Asegurar el almacenamiento y entrega de los elementos de protección personal a los servidores que por sus funciones requieran el uso de estos elementos de acuerdo con la información suministrada por el Grupo de SST.
· Grupo de Contratos: Asesorar los procesos para la contratación de la compra oportuna de los Elementos de protección personal requeridos en el desarrollo de las actividades a ejecutar de la Entidad, asegurándose que cumplan con las características técnicas definidas.
· Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo: Identificar peligros y riesgos en los ambientes de trabajo y definir los EPP de acuerdo a los peligros identificados, mediante la Matriz de EPP, así como es responsable por establecer las especificaciones técnicas para la compra de los EPP. Desarrollar inspecciones periódicas a los lugares de trabajo para verificar que los servidores y contratistas cuenten con los EPP, definidos para su grupo ocupacional y verificar que sean usados de manera adecuada. Desarrollar permanentemente actividades de capacitación enfocadas al uso, mantenimiento e inspección de los EPP.
· Servidores públicos, estudiantes y contratistas directos: Usar, mantener y disponer apropiadamente de los EPP que le sean suministrados.
7. Suministro y necesidades de elementos de protección personal
La selección y el suministro del elemento de protección personal corresponderá siempre a las características técnicas resultantes de la valorización y evaluación del riesgo. El suministro de los elementos de protección personal será de acuerdo a las necesidades del control del factor de riesgo en el trabajador con base en la Matriz de Identificación de Peligros y al cargo que ocupe el servidor quien participará en el proceso de selección en especial a lo referente a su comodidad y facilidad de adaptación.

El servidor del grupo de SST define los tipos y cantidades de EPP que se requiere para el desarrollo de las actividades de la entidad considerando entre otros factores el número de personas, las labores a desempeñar y los riesgos inherentes con el objeto de definir la Matriz de EPP, en la cual se consignará toda la información relativa a dichas necesidades y su distribución se hará conforme a los criterios mencionados.

8. Especificaciones técnicas de los epp:
Casco TIPO II:

Fabricado en polímero resistente al impacto, golpes contra objetos fijos, choques eléctricos, salpicaduras químicas, fuego, radiación lumínica, solar o térmica, chispas, agua, viento y niebla. Sin ventilación. ALTA VISIBILIDAD** Tafilete de 6 apoyos, barbuquejo de 4 apoyos. Con ratchet, casquete interno en icopor, sin ventilación. 6 puntos de apoyo, ranura apta para montar protector facial o protector auditivo. Banda de Alta Visibilidad.

Casquete interno en icopor para mayor atenuación de impactos. Barbuquejo de 4 apoyos. suspensión en cinta y banda anti-sudor. Sistema Ratchet para ajustar a la cabeza.

Norma ANSI Z89.1.
Casco Industrial Tipo II,

Clase E.  CE EN397

Cofia:

cofia plisada desechable - cofia malla
Características:

Generalidades: Permite la ventilación y cumple con la función de retener la caída del cabello, ofreciendo resistencia al desgarre o ruptura, fabricada en Polipropileno, libre de costuras.
Protectores auditivos:

Elemento de protección auditiva con cordón y estuche fabricado en silicona termoplástica, material anti alergénico que proporciona confort y fácil.

Gafas de seguridad:

Fabricados en una capa de nitrilo azul que permite una alta sensibilidad al tacto y destreza calibre 12, estos guantes ofrecen una gran protección, las puntas de los dedos son texturizadas para tener mejor agarre, confortables, conservando las propiedades de protección requeridas para diferentes aplicaciones industriales. cumpliendo los estándares europeos EN 420 DE 2003 y la ISO de 2008.

Protector respiratorio "tapa boca":
Mascarilla tipo quirúrgica, desechable, termo sellado, compuesto de 3 capas:  2 Capas de tela no tejida y una capa intermedia (filtro) y 3 Pliegues para mayor cobertura facial (3 capas, termo sellado). El cuerpo del tapabocas funciona como sistema de protección frente a fluidos. ELÁSTICO DE SUJECIÓN: Cada tapabocas cuenta con 2 elásticos de sujeción con el fin de sostener en forma segura, el dispositivo a la cara del usuario. SOPORTE NASAL: Ajuste a la nariz suave y liviano, para una perfecta adaptabilidad y confort.
Protector respiratorio para material particulado:

Respirador plegable para material particulado libre de mantenimiento, termo sellado con empaque individual, diseño ergonómico para lograr una mayor comodidad en uso conjunto y protección personal complementaria.

Permite la filtración de material particulado, oleoso, hasta un tamaño de 0.6 μm (micrómetros) con una eficiencia del 94% y el uso conjunto con protección respiratoria, auditiva y visual complementaria.

Características:
• Diseño plegable y ergonómico.

• Clip de ajuste nasal en aluminio

• Banda elástica textil termo sellada sin clips metálicos

• Cómodo y de fácil ajuste.

• Empaque individual plástico para mayor durabilidad.

Mascarilla para gases, vapores y partículas:

Pieza facial media cara, doble cartucho y filtro reemplazables para la protección de gases, vapores y partículas, la pieza Facial fabricada en polímero sintético de color gris bandas elásticas fabricadas en elastómero.

Filtro para humos metálicos:

Filtro para respirador doble cartucho, para protección contra humos metálicos de soldadura, fundición, ozono y olores molestos, P100, aprobado por NIOSH 42.CFR.84, brinda protección contra polvos, neblinas y humos metálicos con o sin aceite, alivio de molestias por gases ácidos, permite respirar fácilmente, Ligero, material Polipropileno.

Careta para soldar eléctrica:

Fabricada en material termoplástico de alta resistencia y flexibilidad, ajuste de matraca con soporte (5 posiciones),4 sensores de arco para una respuesta rápida y exacta a los cambios de intensidad luminosa desde cualquier ángulo, control de sensibilidad y retardo, indicador de batería baja Tiempo de oscurecimiento: 0.000033 seg,protección UV/RI, hasta DIN 16 todo el tiempo, área de visibilidad: 98 x 43 mm o (3.86" x x1 .69").Visor automático con celdas fotosensibles, regulador graduado, sensibilidad ajustable control de nivel 9 hasta nivel 13 de oscuridad, resistencia al impacto Aislamiento eléctrico, casquete regulable gravitacional, selección de función: soldadura o perforación. Certificado EN 379:2009-07

Overol enterizo en algodón:
En drill vulcanizado azul oscuro, calibre grueso con manga larga, cremallera de plástico o de otro material que no sea metálica y solapa que cubra la cremallera y con reforzamiento de costuras.

Bata de drill color azul:

Bata manga larga altura a la rodilla con refuerzo en la terminación, cierre en botones en contorno frontal, elaborada en tela 100% en algodón, suave y confortable al contacto con la piel, color azul (institucional), dos bolsillos a la altura de pecho y dos inferiores (izquierdo y derecho). Cuello en "V".
Delantal en carnaza:

Mandil de carnaza para soldadores, fabricado en carnaza de res. Que brinda una excelente protección al soldador en las actividades de la soldadura, protegiéndolo del torso y abdomen, de las quemaduras generadas por las chispas que salen proyectadas y el contacto con las superficies calientes, carnaza espesor mayor de 1.3 mm.hilo de algodón, calibre 30/4.correas en reata.

Guantes de hilo con puntos de PVC:
Fabricados con hilo de algodón, puño elástico de color blanco, puntos de PVC con refuerzo en uñas y entre dedos (pulgar e índice), son de color negro.

Facilitan el trabajo con objetos o superficies resbalosas y aumentan la protección contra la abrasión. Aumenta la destreza manual, ofrecen comodidad, flexibilidad y frescura, ambidiestros Lavables.
Guantes de nitrilo para examen:

Fabricados en una capa de nitrilo azul que permite una alta sensibilidad al tacto y destreza calibre 12, estos guantes ofrecen una gran protección, las puntas de los dedos son texturizadas para tener mejor agarre, confortables, conservando las propiedades de protección requeridas para diferentes aplicaciones industriales. cumpliendo los estándares europeos EN 420 DE 2003 y la ISO de 2008.

Guantes de Carnaza Largo 20Cm para soldadura con refuerzo en kevlar:
Guante fabricado en carnaza con un refuerzo de chispa en vaqueta forrado en jean y dulce abrigo de primera calidad cosido con nylon calibre N° 40 de alta tenacidad y una manga larga de 20cm. Resistencia 100% y con un poco más de protección en el antebrazo. Cosidos con Kevlar para mayor protección contra chispas.

Guantes de nylon recubierto en poliuretano:

Guante recubierto con poliuretano ideal para protección, en las industrias y de uso general, especializado para la protección de los trabajadores con un excelente nivel de agarre, comodidad y habilidad, Fabricado en tejido calibre 13 de punto de Nylon sin costuras brinda una manipulación esencial para el agarre de elementos que requieran de destreza insuperable, ajuste a la mano que da una excelente sensibilidad táctil, comodidad y transpirabilidad al usuario. Cuenta con un recubrimiento de Poliuretano que da una excelente resistencia a la abrasión y al rasgado, protección de líquidos, confort y agarre.

Polainas en Carnaza:

Polainas en carnaza para soldar fabricado en carnaza de res.

Que brinde protección en actividades de la soldadura, al mismo tiempo protege la ropa de trabajo (dotación) de las quemaduras generados por las chispas que salen proyectadas, carnaza espesor mayor de 1.3 mm, hilo de algodón calibre 30/4, cierre en velcro.
Botas dieléctricas:

Bota de cuero semi-graso con puntera en composite totalmente dieléctrica, la suela está elaborada en poliuretano ultraliviana, resistente a Hidrocarburos, con respecto a la rigidez dieléctrica, tiene la capacidad de proteger al usuario en actividades de mediana tensión eléctrica (tensión aplicada de 18.000 voltios).

Suela Poliuretano 100% densidad, inyección directa al Corte, antideslizante, punto de absorción (minimiza Impactos fuertes). resistente a hidrocarburos, ingeniería, construcción.

Botas Tipo Tenis Ingeniero Dieléctrica:

Colores: Café Cuero: Graso

Descripción General: Tenis Tipo Ingeniero Cinco Pulgadas (5") Con elementos reflectivos para brindar mayor visibilidad, puede ser utilizado en condiciones de trabajo que tengan riesgos de choque eléctrico, impacto y compresión en la puntera. suela con grabado antideslizante y auto limpiante.

Especificaciones Técnicas Particulares;

Astm-F2413-11 Resistencia A La Compresión.

ASTM-F2413-11 Resistencia al Choque eléctrico.

NTC-ISO-20345:2007 Resistencia al Impacto

DIN 12568 Impacto en la puntera.

ASTM-F2413-11 Resistencia a la Compresión.

Botas de caucho:

Bota de 40 cms de altura fabricada en PVC, 100% impermeables color negro, su punta de acero protegerá los dedos del pie de impactos, con suela de gran agarre, resistencia al deslizamiento, diseño que facilita la remoción de residuos, posibles filtraciones de líquidos, polvos finos y lesiones derivadas de los productos de sus labores.

9. Compra de los EPP
Para la gestión de solicitudes de compra de los EPP, el Grupo de SST debe seguir los siguientes lineamientos:

Revisión de inventario de EPP:

· Solicitar por medio de correo electrónico al encargado del almacén, el inventario de EPP, de acuerdo a las cantidades existentes y en función a la relación de entrega del último año, se establece la cantidad de elementos a adquirir.

· Especificaciones técnicas: Una vez se establecen los EPP que se requieren, se procede a elaborar las especificaciones técnicas de cada uno de acuerdo a las necesidades identificadas.

· Cotización: Con las especificaciones técnicas y las cantidades ya definidas, se buscan diferentes proveedores de EPP y se toman como referencia inicial los proveedores que han contratado previamente con la Entidad, para enviar la solicitud de cotización. Es indispensable que se soliciten las fichas técnicas de los elementos cotizados para corroborar el cumplimiento de las especificaciones definidas.
· Elaboración de estudios previos: En conjunto con el profesional especializado encargado de la contratación, se realizan los estudios previos donde se incluyen antecedentes, justificación de la compra, origen de los recursos, obligaciones del proveedor, especificaciones técnicas para la publicación en la plataforma del SECOP. Selección del Proveedor: Una vez publicado en SECOP II la necesidad y requisitos de la compra, se reciben propuestas de diferentes proveedores, y se analizan cada una de las propuestas verificando que cumplan con lo establecido en los estudios previos.

· Delegación de supervisión: Una vez seleccionado el proveedor para el contrato de compra de EPP, se recibe desde el Grupo de contratos la delegación de supervisión de contrato, donde se asigna a un responsable de SST para la verificación del cumplimiento del contrato.

· Inicio de contrato: El proveedor debe cumplir ciertos requisitos para dar inicio al contrato, una vez aprobado por el Grupo de contratos, se da inicio al contrato y se establece un plazo máximo de cumplimiento.

· Requisitos para la recepción de los EPP: El proveedor debe entregar a la Entidad, los EPP acompañado cada uno de estos con sus respectivas fichas técnicas, en esta entrega los Supervisores del contrato verificarán que estos cumplan con las especificaciones técnicas. A su vez, se genera memorando dirigido a la Dirección administrativa o a quien se delegue solicitando el ingreso y custodia de los EPP al almacén e inventario de la Entidad.
10. Entrega de epp:
El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo cuenta en el aplicativo Kactus el proceso de entrega de elementos de protección personal por trabajador que se realiza cada cuatro meses a los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos que por el desarrollo de sus funciones los requieren, así mismo se cuenta con el caso prueba donde se explica el paso a paso de cómo se realiza todo el proceso de los EPP desde cómo se ingresa al sistema hasta cuando se entrega el elementos al servidor. “ver anexo uno”.
11. Capacitación:
Todos los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos  a quienes se les suministre los elementos de protección personal recibirán capacitación sobre el adecuado uso de los mismos, el alcance de protección en relación al factor de riesgo, las condiciones técnicas, la vida útil, la forma adecuada de utilizarlos.

12. Uso obligatorio de epp:
· El uso de EPP es de carácter obligatorio especialmente cuando se accede a los sitos de mayor riesgo o se realizan actividades que comprometan significativamente la seguridad personal o colectiva reduciendo así incidentes y/o accidentes laborales.

· Antes o durante la entrega de EPP los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos de la entidad recibirán una adecuada charla o capacitación en el uso de los mismos para evitar daños o riesgos colaterales por su inadecuado uso.

· La entrega de los EPP se deberá registrar en el Formato Entrega de Elementos de Protección Personal, con el objeto de asegurar dicho recibo y realizar la trazabilidad de dichos implementos que permita evaluar su eficacia, mantenimiento, buen uso y remplazo de los mismos.
13. Solicitud de epp al almacén:
· Cada vez que se requiera gestionar la solicitud de un EPP, para su respectiva entrega a los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos, el Grupo de SST debe seguir los siguientes pasos:

· Hacer la solicitud de la necesidad por medio de correo electrónico al correo Almacen@SUPERSOCIEDADES.GOV.CO  indicando el nombre de la persona a quien se le va a entregar ,que EPP se requiere y la cantidad.

· Notificar por medio del correo electrónico a cada uno de los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos que requieran de los elementos que pueden pasar a las instalaciones del almacén a reclamar el elemento.
14. Frecuencia de los controles y la vigilancia
· La frecuencia para las inspecciones y supervisiones en el uso y manejo de EPP es diaria por parte de los cada uno de los funcionarios que los utilizan quienes la efectuarán de manera visual.

· El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo realizará inspecciones de acuerdo al plan de inspecciones dejando evidencia en el formato establecido para la inspección de elementos de protección personal.
15. Reposición de epp
Técnicamente no se puede definir la vida útil de un EPP, ya que son varios los factores que influyen en su deterioro: Su uso inadecuado, su almacenamiento inadecuado, su mantenimiento y limpieza y en especial las condiciones de agresividad del riesgo.
Por ende, la Entidad ha definido que la reposición de los EPP se puede hacer en tres momentos:

· Cuando como resultado de las inspecciones de SST se evidencia deterioro y/o daño que limiten la eficacia del elemento.

· Cuando los servidores públicos, judicantes, pasantes, practicantes y contratistas directos informan al Grupo de SST sobre el motivo por el cual debe reponer su EPP.
· Cuando como resultado de las ACTIVIDADES el elemento se daña, se rompe o deteriora afectando a la eficacia del mismo.

La reposición de los EPP está a cargo del Grupo de SST suministrar el EPP.
Si el elemento presenta defectos de calidad serán remitidos al proveedor quien tiene la responsabilidad de realizar los análisis pertinentes y realizar los cambios de los mismos.
Cuando el trabajador identifica la inconformidad debe informarla al correo sst@SUPERSOCIEDADES.GOV.CO  con el fin de autorizar un nuevo elemento.

16. Disposición final de EPP
Los EPP de consumo serán entregados al Grupo Administrativo por medio de memorando firmado por la Coordinación de SST y ellos realizarán la disposición final.

17. Anexos.

· Caso prueba de entrega de elementos “kactus”, entrega de Elementos de Protección Personal.
· GTH-F-096 Entrega EPP por SaludPublica.
18. Control de cambios.
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	001
	06-12-2017
	30-07-2019
	Creación del documento
	Coordinador Talento Humano y 

Líder del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad
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	31-07-2019
	23-08-22
	Actualización general del documento, se incluye el numeral 2 y se ajusta el procedimietno general. Cambio del nombre.
	Equipo Sistema de Gestión de Salud y Seguridad y Coordinador Grupo Desarrollo de Talento Humano

	003
	24-08-2022
	
	Actualización general del documento se incluye como se realiza el proceso de compras y como se gestiona el aplicativo Kactus.
	Líder Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Grupo SST
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