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1. Objetivo

Definir la metodologia y los parametros para el proceso de inscripcion, eleccién, conformacion y
operacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST, constituyéndose en
una instancia que promueve y vigila el cumplimiento de las actividades del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, para la
sostenibilidad de mejores condiciones laborales en los ambientes de trabajo.

2. Alcance

Este instructivo es aplicable a todo el personal de planta que labora en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte y en la operacion a los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST. Inicia desde la conformacion del COPASST hasta la rendicién de cuentas del
COPASST, en donde se presenta el balance de la ejecucién de las actividades programadas durante la
vigencia.

3. Responsables
El responsable del control, mantenimiento y ejecucién de este instructivo es el Profesional
responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y COPASST de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
4. Definiciones
Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Es un organismo integrado
por nimero igual de representantes del patrono y de todos los trabajadores, cuya funcion es la
promocioén, vigilancia del cumplimiento de las normas y reglamentos de la Seguridad y Salud en el

Trabajo.

Miembro o Integrante del Comité: Son representantes de los trabajadores y del empleador que
hacen parte del comité.

Postulantes: colaborador que pide ser admitido en el comité.

5. Normatividad:

Ver Normograma:

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/mipg/normatividad
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6. Desarrollo documento
6.1 Conformacion del Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo

El comité debe ser conformado por representantes del empleador y de los trabajadores con sus
respectivos suplentes en igual numero asi:

+ De 10 a 49 Trabajadores un representante por cada una de las partes.

+ De 50 a 499 Trabajadores dos representantes por cada una de las partes.

+ De 500 a 999 Trabajadores tres representantes por cada una de las partes.

+ De mas de 1000 Trabajadores cuatro representantes por cada una de las partes.

Si el nimero de trabajadores es inferior a diez, se elegira un Vigia en Seguridad y Salud en el
Trabajo. (Realizara las mismas funciones del comité).

Por lo anterior y teniendo en cuenta el nimero de trabajadores de la entidad, el COPASST de la
SDCRD esta conformado por dos representantes de cada una de las partes.

6.2. Actividades de inscripcion, eleccion y operacion del COPASST

Para el proceso de inscripciones, esta sera cada dos afios o cuando alguno de los representantes de
los funcionarios se retire de la entidad o del COPASST. Para lo cual, se procedera con un nuevo
proceso de elecciones y se realizara el proceso de convocatoria.

Para iniciar el proceso de convocatoria a elecciones, el Grupo Interno de Trabajo de Gestién del
Talento Humano terminado el periodo de vigencia anterior y en caso de no existir reeleccion,
realizara:

1. Difundir y publicar en los medios de comunicacién internos de la entidad de las elecciones y/o
campafa de expectativa.

2. Elaborar y publicar cronograma de las actividades del proceso de convocatoria y elecciones.

3. Publicar en los medios de comunicacion internos el formato HUM-IT-02-FR-01 Inscripcién
candidatos COPASST, comisién de personal y comité de convivencia laboral para recibir
solicitudes del proceso de inscripcion.

4. Recibir los formatos HUM-IT-02-FR-01 Inscripcién candidatos COPASST, comision de
personal y comité de convivencia laboral que hayan sido diligenciados a través de correo
electronico recursos.humanos@scrd.gov.co y/o Orfeo.
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5. Elaborar los tarjetones con los nombres de los candidatos y se publicara por los medios de
comunicacion internos para conocimiento de los funcionarios/as, dentro de los tiempos
establecidos en el cronograma.

6. Realizar el proceso de elecciones que serd virtual y el mismo dia en todas las sedes de la
entidad.

7. Realizar el proceso de apertura y cierre de las elecciones y quedara en acta de escrutinio la
informacién de los resultados de las elecciones.

Posterior al proceso de cierre de las elecciones se realizaran las siguientes actividades:

1. Publicar los resultados al finalizar la jornada y en compafiia de los invitados a la jornada de
escrutinio.

Elaborar la resolucion con la conformacion del nuevo COPASST.

Archivar en el expediente de elecciones del Comité que se encuentra en el Orfeo.

Realizar la convocatoria a la reunion de instalacion y empalme con el comité saliente.

Realizar las reuniones periédicas con los integrantes del comité

Realizar la rendicion de cuentas del COPASST, en donde se presenta el balance de la
ejecucioén de las actividades programadas durante la vigencia.

ook wnN

Nota: En caso que no se cumpla con la cantidad de inscritos o postulados para conformacion del
COPASST de la vigencia, se procedera a ampliar por una o una/s semana/s mas el proceso de
inscripcion antes de terminar la vigencia del comité saliente. Si no se logra contar con la cantidad de
inscritos, se procederd a validar la reeleccion del/ los integrantes del COPASST de la vigencia
anterior.

6.3. Periodo de los Integrantes del Comité

El periodo de trabajo del comité sera de dos afios el cual se podra reelegir después de este lapso de
tiempo.

6.4. Eleccion de los Integrantes del Comité

La eleccion debe iniciarse tres (3) meses antes del vencimiento del periodo de vigencia del
COPASST.

Los representantes del empleador: Deben notificarse mediante comunicacion interna por parte del

secretario(a) de despacho al Grupo interno de Gestién de Talento Humano o quien haga sus veces
en un plazo maximo de un (1) mes antes del vencimiento del periodo de vigencia del COPASST.
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Los representantes de los empleados: Deben ser elegidos por votacion. Se debe realizar
comunicacion masiva a toda la comunidad institucional por parte del Grupo interno de trabajo de
Gestion de Talento Humano en un plazo de tres (3) meses antes del vencimiento del periodo de
vigencia del COPASST, indicando la finalizacién del periodo del actual comité e invitando a los
servidores a hacer llegar su postulacion maxima antes de dos (2) meses del inicio del nuevo periodo.
El Grupo interno de trabajo de Gestion de Talento Humano y el responsable del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, deben divulgar piezas informativas para toda la comunidad
indicando los postulantes al COPASST que seran difundidas en un periodo entre dos (2) meses a un
(1) mes antes del inicio del nuevo periodo.

El Grupo interno de trabajo de Gestion de Talento Humano y el responsable del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo convoca a los empleados al desarrollo de las elecciones que se
deben desarrollar maximo un mes antes del inicio del nuevo periodo, para lo cual, se usan los
instrumentos fisicos o tecnol6gicos para la recoleccién de los votos.

Los cuatro (4) primeros puestos en votacion serdn designados como representantes de los
empleados, en orden de mayor numero de votacion, los dos primeros puestos seran designados
como representantes principales y los puestos 3 y 4 como representantes suplentes.

El Grupo interno de trabajo de Gestién de Talento Humano debe generar resolucién de designacién y
conformacion del COPASST méaximo 15 dias antes del inicio del nuevo periodo.

6.5. Reuniones del Comité

El comité debe reunirse una vez por mes en la fecha y hora pactada por los integrantes del comité
con una duracion de 2 horas (tiempo que sera proporcionado por el empleador durante la jornada
laboral). Las reuniones pueden ser grabadas y la funcién de elaborar y enviar el acta de reunién a
todos los integrantes del comité puede realizarse de forma rotativa entre los integrantes del comité.

El comité se debe reunir con caracter extraordinario en caso de accidente grave o riesgo eminente,
con la presencia del responsable del area donde ocurrid el accidente o donde se determinoé el riesgo,
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

Los integrantes del comité deben asistir puntualmente a las reuniones, participar en la deliberacion,
dar sugerencias y recomendaciones, aprobar actas y ser voceros de los trabajadores en lo

concerniente a Seguridad y Salud en el Trabajo.

A las reuniones del Comité asisten la totalidad de los integrantes del COPASST. En el caso de
ausencia de un miembro principal, uno de los suplentes debera asumir el rol de participacion.
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El quérum para sesionar el comité este constituido por la mitad mas uno de sus integrantes
principales o suplentes en representacion.

Pasados los primeros treinta minutos de la hora sefialada para comenzar la reunion el Comité
sesionara con los integrantes presentes y sus decisiones tendran plena validez (Art. 8 Res 2013 de

1986).

El restante de suplentes que deseen participar en la reunién podran hacerlo con voz, pero sin voto
para la toma de determinaciones.

Las reuniones seran lideradas por el presidente del comité, el cual orientara de una forma dindmica y
practica.

El empleador designara anualmente al presidente del Comité de los representantes que él designa y
el Comité en pleno elegira al secretario de entre la totalidad de sus integrantes. (Art. 9 Res 2013 de

1986).

Las actas seran realizadas por el secretario del comité, la misma puede alternarse entre sus
integrantes, se debe acordar en reunion y fijar en acta.

6.6. Funciones

Funciones del presidente del Comité.

El empleador elegira al presidente del comité el cual tiene las siguientes funciones:
+ Liderar, organizar y orientar las reuniones del comité.
+ Determinar el lugar o sitio de las reuniones.

+ Notificar a los integrantes del comité las reuniones que se realizaran (Por escrito). Preparar los
temas de la reunion.

Funciones del secretario del Comité.
El secretario sera elegido por los integrantes del comité y sus funciones son:
+ Verificar asistencia de los integrantes del comité a las reuniones programadas.
+ Tomar nota de los temas tratados en la reunidn y realizar las respectivas actas y poder

someterla a discusion y aprobacion del comité.
GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023
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+ Llevar el archivo correspondiente a las actividades desarrolladas en el comité y suministrarlas
al empleador cuando este las requiere.

Funciones del Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST):

De acuerdo con el articulo 11 de la Resolucién 2013 de 1986 establece las siguientes funciones:

e Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcién de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y
ambientes de trabajo.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional dirigidas a
trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.

e Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional en las
actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

e Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes, promover su divulgacion y observancia.

e Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su
ocurrencia.

e Evaluar los programas que se hayan realizado.

e Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada area o
seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y
sugerir las medidas correctivas y de control;

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial.

e Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la solucion de
los problemas relativos a la salud ocupacional. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la salud ocupacional.

e Solicitar periédicamente a la entidad informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la presente resolucion.

e Elegir el secretario del Comité.

e Mantener un archivo de las actas de cada reuniéon y demas actividades que se desarrollen, el
cual estard en cualquier momento a disposicion del empleador, los trabajadores y las
autoridades competentes.

Asi mismo, el Decreto 1072 de 2015 establece las nuevas funciones del COPASST, tales como:
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6.7.

Recibir por parte de la alta direccion la comunicacion de la politica de seguridad y salud en el
trabajo (articulo 2.2.4.6.5).

Recibir por parte del empleador informacion sobre el desarrollo de todas las etapas del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-SST) (articulo 2.2.4.6.8).
Rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio (articulo 2.2.4.6.8).

Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST (articulo 2.2.4.6.8).

Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de Riesgos Laborales (articulo
2.2.4.6.9).

Revision del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (articulo
2.2.4.6.11).

Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir
recomendaciones (articulo 2.2.4.6.15).

Apoyar la adopcion de las medidas de prevencién y control derivadas de la gestion del cambio
(articulo 2.2.4.6.26).

Participar en la planificacion de las auditorias (articulo 2.2.4.6.29).

Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta direccion (articulo 2.2.4.6.31).
Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales (articulos 2.2.4.1.6 y 2.2.4.6.32).

Sanciones por Inasistencia a Reuniones:

La inasistencia sin justa causa por parte de algun integrante del COPASST en mas de tres ocasiones
acarreara una comunicacion interna desde el Grupo interno de Trabajo de Gestion de Talento
Humano, ya que puede generar un incumplimiento a las responsabilidades del comité y la entidad en
materia normativa.

En caso de presentarse 6 inasistencias por parte de un miembro del COPASST, si se tratase de un
elegido por el empleador, se solicitard nueva designacion al secretario de despacho; en caso de ser
un representante de los empleados, se cedera el puesto al préximo en el listado de postulados a las
elecciones, lo anterior con la intencién de asegurar los fines, funciones y responsabilidades del
COPASST.

7. Registros

- Publicaciones.

- Inscripcién candidatos COPASST, comisidn de personal y comité de convivencia laboral. Cédigo:
HUM-IT-03-FR-01.

- Acta de Reunién Cédigo: GMC-MN-01-FR-02.

8. Control de cambios
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No. | CAMBIOS REALIZADOS
Con este documento se modifica el codigo de la version anteriormente generada con el radicado
20237300476373 y aprobada el 10/11/2023 debido a que tenia el codigo HUM-IT-02 pero el cédigo correcto es
! HUM-IT-03.
Ver solicitud de modificacion de documento anexa al radicado 20247300206123 del 27/05/2024.

9. Responsables de elaboracion, revisién y aprobacién

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe
hacer  cumplir el  contenido
establecido en el documento

REVISADO POR

Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar
que el documento contenga
los lineamientos establecidos

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

NOMBRE:
Carlos Croitoru Bayona

NOMBRE:
Jenny Fabiola P4ez Vargas

Lucila Guerrero Ramirez

NOMBRE:
Nelson Javier Velandia
C.

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia C.

Electrénica

Electrénica

Electrénica
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Profesional Universitario | Directora de Gestiéon Profesional universitario | Jefe Oficina Asesora
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Coordinadora del Grupo
Interno  de Trabajo de
Gestion  del Talento
Humano
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