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Objetivo: Orientar la conformacion del COPASST mediante la consolidacion de directrices,

responsabilidades y funciones para la adecuada la operacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo - COPASST en el Instituto Distrital de las Artes - dartes.

Alcance: El presente documento aplica para las situaciones, y operacion especifica de comité paritario en
los proyectos, escenarios y unidades de Gestion del Instituto Distrital de las Artes. '
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1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Divulgar a los servidores publicos de la entidad los fundamentos legales, responsabilidades y funciones
de sus integrantes que orienten la correcta operacion del comité para garantizar el acompaiiamiento
en la identificacion de riesgos y peligros en la entidad.

2. ALCANCE

La guia aplica para todo el peksonal del Instituto Distrital de las Artes - Idartes y equipos éxistentes desde la
conformacion y realizacion de los Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo, hasta la verificacion del
cumplimiento en la implementacion de las recomendaciones emanadas por parte del equipo soporte de
Seguridad y Salud en el Trabajo o las oficinas de control de la entidad.

3. RESPONSABLES

El Coordinador del SG-SST, Talento Humano y el presidente del COPASST, son los responsables de que se
cumpla los lineamientos dados en la presente guia.

4. NORMATIVIDAD

o Decreto 614 de 1984 (Bases para la organizacion y administracion de Salud Ocupacional)

o Resolucion 2013 de 1986 (Se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo)

¢ Resolucion 1016 de 1989 (Organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud
Ocupacional)

o Decreto Ley 1295 de 1994 (Organizacion y administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales)

e Ley 1562 de 2012 (Se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de Salud Ocupacional)

o Decreto 1443 de 2014 (Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

o Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico reglamentario del sector trabajo)

5. CONCEPTOS Y GENERALIDADES

Los conceptos que se mencionan a continuacion son tomados en fa normatividad vigente (Resolucion 2013 de
1986). Realizando precisiones en lo que respecta a empresa, patrono y trabajadores, segun la naturaleza de la
entidad: Empresa (Instituto Distrital de las Artes - Idartes), Patrono: Director(a), trabajadores (Empleados,
funcionarios).
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Comité Paritario

Es un organismo integrado por numero igual de representantes del patrono y de los trabajadores, cuya funcion
es la promocion, vigilancia del cumplimiento de las normas y reglamentos de Seguridad y salud en el trabajo.

Personas que conforman el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cada comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial estara compuesto por un numero igual de
representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, 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.

Periodo de los miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -

Los miembros del Comité Paritario de Seguridad y salud en el Trabajo se eligen para periodo de dos (2) afios y pueden
ser reelegidos. (Decreto 1295 de 1994, Art. 63)

Reuniones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Segun el decreto 1295 de 1994 el comité debera reunirse una vez por semana con una duracion de la
reunién minima de 4 horas (tiempo que sera proporcionado por el empleador durante la jornada
laboral).

Los miembros 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.

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

El quorum para sesionar el comité estara constituido por la mitad mas uno de sus miembros. Pasados
los primeros treinta minutos de la hora sefalada para comenzar la reunion el Comité sesionara con los
miembros presentes y sus decisiones tendran plena validez (Art. 8 Res 2013 de 1986).

El comité se reunira con caracter extraordinario en caso de accidente grave o riesgo eminente, con la
presencia del responsable del area donde ocurié el accidente o donde se determiné el riesgo, dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho. ‘
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6. FUNCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El articulo 11 de la Resolucion 2013 de 1986 establece las siguientes funciones:

Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcion de medidas y el-
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.

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.

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.

Colaborar en el analisis 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. Evaluar los
programas que se hayan realizado.

Visitar periodicamente 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;

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

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.

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

Elegir el secretario del Comité.

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

El Decreto 1072 de 2015 establece nuevas funciones del COPASST al compilar del Decreto 1443 de
2014. Estas son:

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 Séguridad y Salud en el Trabajo (articulo 2.2.4.6.11).
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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 prevencion y control derivadas de la gestion del cambio . -
(articulo 2.2.4.6.26).

Participar en la planificacion de las auditorias (amcu/o 2.2.4.6.29).

Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta direccién (articulo 2.2.4.6. 31).

Formar parte del equipo investigador de incidentes, acmdentes de trabajo y enfermedades laborales
(articulos 2.2.4.1.6 y 2.2.4.6.32).

6.1. Funciones del presidente del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

La Entidad elegira al presidente del comité el cual tendré las siguientes funciones:

Liderar, organizar y orientar las reuniones del comite.

Determinar el lugar o sitio de fas reuniones.

Notificar a los miembros del comité las reuniones que se realizaran (Por escrito minimo una vez/mes)
Preparar los temas de la reunion. : '
Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones aprobadas por el seno del comité
y darle a conocer sus actividades.

Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del comité e informar a los trabajadores de Ia
empresa acerca de las actividades del mismo.

6.2. Funciones del secretario del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

El secretario sera elegido por los miembros del comité y sus funciones seran:

Verificar asistencia de los miembros del comité a las reuniones programadas.

Tomar nota de los temas tratados en la reunion y realizar las respectivas actas. Someterla a discusion
y aprobacion del comité. '

Llevar el archivo correspondiente a las actividades desarrolladas en el comité y suministrarlas al
empleador cuando este las requiere. ‘

1. CAPACITACI()N A INTEGRANTES DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Para lograr un buen desempefio en las actividades que debe desarrollar el Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo es necesario que los miembros del comité tengan conocimientos minimos en Seguridad y
Salud en el Trabajo, para lo cual se sugiere la siguiente capacitacion:

Sistema General de Riesgos Profesionales
Legislacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
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e Funciones miembros del Comité
¢ Inspecciones de Seguridad Industrial
¢ Investigacion de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.

8. DIRECTRICES PARA CONFORMAR EL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO '

8.1. Eleccion de los miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

o La Entidad elegira libremente sus representantes con sus respectivos suplentes, decision que toma el Director
General. :

El Coordinador del SG-SST coordina el proceso de convocatoria y eleccion, informar a todos los funcionarios quée
es el COPASST, sus funciones y cual sera el proceso de eleccion por medio de charlas, carteleras, folletos,
intranet o la difusion que la Entidad considere conveniente, quién debera conocer la reglamentacion y legislacion
respecto a conformacion del COPASST.

Para realizar la eleccion de los integrantes del comité, se disefia un tarjeton o listado que facilitara la identificacion
de los candidatos en el momento de la eleccion en una hoja de inscripcion. !

Para la apertura de las elecciones se realizara un acta, en la cual se definira hora, fecha y los jurados designados
“por la Direccién para en el proceso. -

El profesional universitario del area de Talento Humano, llevara un control de los votantes por medio de un registro
especifico de asistencia.

El conteo de los votos se realizara para dar un resultado final. Las personas elegidas seran las que obtengan
mayor nimero de votos, teniendo en cuenta la cantidad de representantes que se necesitan para conformar el
COPASST.

Una vez terminado el proceso de eleccion se realizara el acta de cierre de las votaciones, entre los jurados de
votacion y el profesional universitario de Talento Humano.

El comité quedara constituido con la expedicion de la resolucion de conformacion.

Después de haberse conformado el COPASST, se realizara la publicacion de resultados de las votaciones a través
de los medios definidos en la convocatoria.

En la primera reunion del comité se elaborara un acta en la que se debera tratar e incluir lo siguiente:

Fecha de la reunion
Hora de iniciacion y hora de finalizacion
Asistentes

Actividades por realizar como medidas preventivas
Comentarios, ideas, propuestas
Compromisos (responsables)

¢ Conclusiones
Este es un documento controlado, una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.cofidartes, se
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e Fechay hora de la préxima reunion
¢ Firma de asistentes.

DOCUMENTOS ANEXOS

e Hoja de Inscripcion a los candidatos al COPASST - 1TR-GTH-F-17
e Acta de inicio de las votaciones COPASST - 1TR-GTH-F-31

e Acta de escrutinio de las votaciones COPASST.- 1TR-GTH-F-37

o Acta de cierre de las votaciones de COPASST - 1TR-GTH-F-38

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la “Guia disefio de documentos del sistema inteqrado de gestiéon —
SIG”, se actualiza el codigo del presente documento para que se articule con la codificaciéon vigente relacionada en la
sefalada Guia y en el Listado maestro de documentos. El contenido del documento no cambia.
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