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ADMINISTRACIÓN DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código  S 01.04.02.02.03.02 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del 
proceso 

Administración de Equipos de Protección 
Personal 

Dueño del 
proceso 

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 

Objetivo del 
proceso 

Establecer las actividades para el manejo, 
asignación y control de los equipos de Protección 
personal (EPP). 

Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de epps entregados al personal  
((N° de Trabajadores con EPP) / (N° de 
Trabajadores)) x 100% 
Porcentaje de epps faltantes para el personal 
((N° de Trabajadores - N° de Trabajadores con 
EPP) / (N° de Trabajadores)) *100% 

Controles 
Formato "Control de Equipos de Seguridad o 
Emergencia" 

RECURSOS  

Recursos Humanos Servidores que requieres EPP´s, Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo 
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Instalaciones Instalaciones de trabajo (Oficina Remoto), Almacenes del IGP  

Sistemas 
Informáticos 

Microsoft Office (Excel), Correo electrónico, Sistema de Tramite Documentario. 

Equipos Computadora (PC, Laptop), teléfono celular 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre de las Actividades 
Código de 
Actividad 

Nombre del 
Puesto 

Ejecutor/Rol 
Tiempo Estándar 

Órgano y Unidad 
orgánica del ejecutor 

Registro de ejecución 

Recepcionar Requerimiento  
a) Recibir requerimiento por STD 
b) Verificar correcto llenado del 
formato. 
c) Derivar al responsable del SST 

1 

Asistente de 
Unidad de 
Recursos 
Humanos 

5 min 
Unidad de Recursos 

Humanos 

Formato de 
Requerimiento enviado 
al Profesional de SST 

Verificar Existencia de EPP´s 
a) Coordinar con área de almacén 
existencia de epps a través de 
correo electrónico u otro medio. 

2 

Profesional de 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

10 min 
Unidad de Recursos 

Humanos 

Formato de 
Requerimiento enviado 
al Profesional de SST 

Coordinar entrega de EPP´s 
a) Coordinar con área usuaria para 
que servidor se apersone a 
almacén. 
b) Coordinar con almacén la 
remisión de una copia de registro de 
epp´s. 

3 

Profesional de 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

2 días 
Unidad de Recursos 

Humanos 

Formato de Control de 
Equipos de Seguridad 
o Emergencia 

Formular especificaciones 
técnicas 
a) Coordinar con área usuaria datos 

4 
Profesional de 
Seguridad y 

5h 
Unidad de Recursos 

Humanos 

Formato de Control de 
Equipos de Seguridad 
o Emergencia 
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complementarios. 
b) Elaborar especificaciones 
técnicas. 
c) Generar requerimiento en SST 
d) Coordinar suscripción del jefe de 
OAD y jefe de URH. 

Salud en el 
Trabajo 

Gestión de Contrataciones 5 
Asistente de 

logística 
3 días Unidad de Logística 

Formato de 
Especificaciones 
técnicas 

Verificar y otorgar conformidad 
a) Verificar existencias físicas en 
almacén. 
b) Otorgar conformidad. 

6 

Profesional de 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

30 min 
Unidad de Recursos 

Humanos 

Formato de Control de 
Equipos de Seguridad 
o Emergencia 

Gestión de Almacenes 7 
Asistente de 

almacén 
30min Unidad de Logística 

Guía firmada por el 
Trabajador 
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 INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

DIAGRAMA DE BLOQUES 

 



 

 

PROCESO Versión: 01 

ADMINISTRACIÓN DE EQUIPOS DE 

PROTECCIÓN PERSONAL  

Código: PC 004-2021-
IGP 
Sigla de Área: URH 

 

Página 7 de 7 
 

III. DIAGRAMA DE PROCESOS 
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