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1. OBJETIVO: Realizar el seguimiento al uso adecuado de los elementos de protección personal a los funcionarios de la 

Universidad de Nariño para prevenir la ocurrencia de accidentes, enfermedades laborales o la muerte.

2. ALCANCE: Inicia desde la elaboración de la matriz de EPP hasta el seguimiento para verificar el uso adecuado de los 

elementos por parte de los funcionarios 

3. RESPONSABLE : Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo

6. REQUISITOS LEGALES:

- Ley 9 del 1979 Artículos 122, 123 y 124

- Estatuto de Personal Administrativo

- Decreto 1295 de 1994 Artículo 22

- 1072 de  2015 Artículo 2.2.4.6.10 

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Listado de funcionarios

- Matriz de elementos de protección personal 

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR: 

- SOC-GEH-FR-17 Entrega individual de elementos de protección personal

4.a  PROVEEDOR 4.b  INSUMOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS5.a  RESULTADO

Funcionarios
Entrega individual de elementos de protección personal 

(EPP)

9.c. FRECUENCIA9.b. FÓRMULA9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

Rondas de Seguridad 
Coordinador SGSST, Oficina de Control Interno, Sindicato 

de Trabajadores UDENAR

Semestral
Cumplimiento del uso adecuado de los 
EPP

(No. de funcionarios que usan adecuadamente 

los elementos de protección personal en 

rondas de seguridad / Total de funcionarios 

que usan elementos de protección personal en 

rondas de seguridad)*100

Coordinador Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Necesidades de EPP

Matriz de Elementos de Protección Personal 

Compras y Contratación Elemento de protección personal personal 

Semestral
Número de accidentes o enfermedades 
laborales laboral 

Sumatoria del número de accidentes laborales 

o funcionarios con enfermedad laboral 

presentados



INICIO

Elaborar la Matriz 
de EPP

Coordinador 

SST

Para la elaboración de la matriz de EPP, se debe tener en cuenta los 
riesgos a los cuales está expuesto el funcionario

Realizar cotización 

Consolidar las 
necesidades de EPP 
para los funcionarios

Se solicita a las dependencias las necesidades 
de EPP, se hace la trazabilidad con los registros 
de EPP entregados a los funcionarios en el 
semestre anterior y con base en esa 
información, se determinan las necesidad de 
EPP 

H

Coordinador 

SST

3

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

PROCEDIMIENTO: RONDAS DE SEGURIDAD 

Còdigo : DTH-GEH-PR-28

Versión: 1

Página : 2 de 3

Vigente a partir de: 2016-03-15

P

H

Coordinador 

SST

Se empalma con los 

procedimientos de 

Compras y 

Contratación según la 

cuantía

Recibir los EPP
De acuerdo a los requerimientos  formulados en la orden de Compra y la ficha 

técn ica de los elementos, se reciben los EPP

Para las cotizaciones se tienen en cuenta los 
requerimiento consignados en la Matriz de EPP 
y los inventarios existentes, cuando sea 
pertinente el proveedor debe proveer el 
muestrario de los elementos que se requieran.

H

Coordinador 

SST

Coordinador 

SST

H

Entregar los EPP a los 
funcionarios y recoge 
EPP en mal estado

Para esta actividad se verifica: 

1. Cuanto fue la  última entrega de los EPP. 

2. Se reciben los elementos viejos y se los cambia.

3. Dilgenciar el formulario - SOC-GEH-FR-17 entrega individual de elementos 

de protección personal

Programar las rondas 

de seguridad 

De manera mensual se programan rondas de segur idad aleatorias , con el 

acompañamiento de  Control Interno y un delegado del Sindicato , con el 

propósito de veri ficar el uso adecuado de los EPP en cada uno de los puestos 

de trabajo.

H

H

Los elementos 
cumplen con 

los requisitos?

Si

No
Devolver los EPP al 

proveedor hasta que 

cumplan con los requisi tos 

Coordinador 

SST
A

Aplicar  disposición final 

a los EPP en mal 

estado

Coordinador 

SST

Coordinador 

SST

H

Coordinador 

SST
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Trabajo
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Si el funcionario en el momento de la ronda de seguridad no está 
haciendo uso adecuado de los EPP, se hace entrega inmediata del 
formato rondas de seguridad y en mismo momento se hace la 
sensibilización de la importancia del uso adecuado de los EPP, 
dejando el registro de esta actividad.

H

Coordinador 

SST

El funcionario  usa 
o hace uso 

adecuado de los 
EPP?

No

Realizar nuevo seguimiento 
al funcionario identificado 

que no usó o usó de forma 
inadecuada los EPP

El funcionario 
reincide en el no 

uso o uso 
inadecuado de los 

EPP?

Si

Hacer llamado de 
atención por escrito

Coordinador 

STT/Control 

Interno/

Sindicato

Coordinador 

SST

Si el funcionario no hace uso o hace uso inadecuado de los EPP 
por tercera vez, se informa de los seguimientos a Control Interno y 
Recursos Humanos para que procedan con base a la normatividad 
nacional vigente.

Si
Continuar con las 

rondas de seguridad 

No

FIN

Continuar con las 
rondas de seguridad 

FIN

Coordinador 

STT/Control 

Interno/

Sindicato

H

H

H

H

Hacer sensibilización, 
capacitación y 

recomendaciones.
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