


Contents

CONTENIDO oottt et e e e e e e e e e ettt e e e e e e s bbb e e e e e e e bbb e e e e e e s abbeeaeessanaeaneeeenns 2
€1 0 1Y 21 2 [ L PP PP PRSP
2. REQUISITOS LEGALES ...ttt a e e et a e e e nees
3. DEFINICION oottt s s b e bbbt s bbb e
4, CONFORMACION DEL COPASST ..ovvieeicteee ettt sttt sttt sttt st snsaane e
5. FUNCIONES DEL COPASST ...iitiiiiiiiiiiitiit ettt ettt s st e e e s et e e e e e e s abba e e e e e s snbnreee e
5.1 Funciones del presidente del COPASST ...t e e nnees
5.2 FUNCIONES del SECIELAMIO  ..uvvviiiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e e s s e s s s bbb eeees
6. OBLIGACIONES ...ttt et r e e e e
6.1. Obligaciones del emMpPlEAUOr .....uuiiiiiiii i
6.2. Obligaciones de 10S trabajadores ..........cevvviiiiiiiiiiiiiiii e,
7. GENERALIDADES DEL COPASST ...iciiiiiiiiie et
A A 2= 0 a1 o] o = OO PPPPRPPPPRRRN () ..............................
7.1.1. Reuniones del COPASST ..ot sninnnnsssesse e S 7
7.1.2 Reuniones del Vigia ......ccocvveeeeiiiiiiiinee et eirree e AL e, 8
7.2, DUFACION oottt e e e s r e e e s enrre s . 8
8. ACTIVIDADES PARA SU IMPLEMENTACION ............ O Y, 8
8.1 Divulgacion del COPASST ...c.vevvveeeereeieeeeeseeeneeeen A ’\. ................................................... 9
8.2 Definir nUmero de miembros .......ccccccvveeiiieeeiiiveeesinn & ...................................................... 9
8.3 Convocatoria ...cccvviiiiiiiii 6 ......................................................... 10

8.4 VotaCion ....ccccveeviiiee e, @ ............................................................... 10
8.5 Conformacion del COPASST ...oviviieeeiiieeeei e i ettt ettt ettt e e re e e e e e e 10
8.6 CapacitaCion ......cccccevvviiiiieniiiie ey M Y Y 10
8.6.1 55. Orden y limpieza ......ccoooroo... '\(‘b’ .......................................................................... 11

8.6.2 Inspecciones de seguridad iNAUSTIigim. 5. ... 11
8.6.3 Investigacion de accidentes d€ me INCIdENEES ..o 11
8.6.4 Cumplimiento de los Requisito ‘Q LTRSS 11
8.6.5 Comunicacion asertlva. ..................................................................................................... 11
8.7 Plan de trabajo ............. S .................................................................................................... 12

9. DOCUMENTAC& .......................................................................................................... 12

10. BIBLIOG R A R A et e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e nnes 12

........................................................................................................................... 12

[Citado en 28 de juli 3] Disponible en
<http: //thuma u.co/portal/documentos/saludocupacional/DIAPOSITIVAS%20COPASO.pdf >.
[Citado e ;wembre de 2012] Disponible en
<http://planbasicoidea.wikispaces.com/file/view/Guia+eleccion+y+registro+del+COPASO.pdf>. ... 12
[Citado en 27 de junio de 2012] Disponible en <http:

/lwww.deprevencion.com/guias-basicas/doc_download/470-guia-de-conformacion-del-copaso.html.>.

[Citado en 31 de octubre de 2006] Disponible en <http:
//www.arlsura.com/index.php/component/content/article/59-centro-de-documentacion-anterior/gestio
n-de-la-salud-ocupacional-/686-SpP-26989.>. .......cciiiiiiiiiiiiieeeee e 12
[Citado en el afio 2005] Disponible en <http:
/lwww.politecnicojic.edu.co/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=1618&Itemid=

LG PP PPPPPRRRRN 12
Disponible en <http: //www.bureauveritasformacion.com/las-5-5-861.aSpX.>. .......ccccceeeiiiiiiinennnnns 12
Disponible en <http: //www.uam.edu.co/medellin/funciones-copaso.html.>. ..........ccccoiiiiiiinnnnnnnn 13

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 1443. (31, julio, 2014). Por el cual se dictan



disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).  Diario OfiCial 49229 ...iiiiiiii i 13
COLOMBIA. MINISTRO DE GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Decreto 1295. (22, junio,
1994). Por el cual se determina la organizacién y administracién del Sistema General de Riesgos
Profesionales. Diario Oficial NO. 41,405 ... 13
COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Y DE SALUD. Resolucién 2013. (06, junio,
1986). Por la cual se reglamenta la organizacién y funcionamiento de los Comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. ... 13
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Decreto 614. (14, marzo, 1984). Por el cual se determinan
las bases para la organizacion y administracion de Salud Ocupacional en el pais. Diario Oficial 36561.




COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO 2/13
CONTENIDO

1. Glosario
2. Requisitos legales
3. Definicién

4. Conformacion del copasst

5. Funciones del copasst

5.1. Funciones del presidente del copasst

5.2.  Funciones del secretario

6. Obligaciones. ‘ :0’

6.1. Obligaciones del empleador Q.
6.2. Obligaciones de los trabajadores ® c

7. Generalidades del copasst 0

7.1. Reuniones eb

7.1.1. Reuniones del copasst

7.1.2 Reuniones del Vigia \(b

7.2.  Duracién bq )
8. Actividades para su implemen%’
o
8.1. Divulgacién del cooa‘ﬁs
|

8.2. Definir nimero

bros

8.3. Convoc
o

8.4. Vo@@

8.5. Conformacién del copasst

8.6. Capacitacion

8.6.1. 55S.Ordeny limpieza

8.6.2. Inspecciones de sequridad industrial

8.6.3. Investigacidn de accidentes de trabajo e incidentes

8.6.4. Cumplimiento de los Requisitos legales

8.6.5. Comunicacién asertiva

Paola Suarez 13 mayo, 2016



COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJ9 . 3/13

[ YENPRPAPNE PPN SN PN
O.7. ridiT uc tiraudjyu

9. Documentacion

10. Bibliografia

1. GLOSARIO

Acta: Documento en el cual se registran las actividades, asistentes, tem na reunion,
conferencia, etc.

Ambientes de trabajo: Condiciones que se encuentran en el interior deerganizacién 0 en los

procesos de la misma. ®
Andlisis de causas: Evaluacion o examen detallado de alguga s ion que nos permite solucionar
una falla o un conflicto, para esto se pueden utilizar metod mo el diagrama de Ishikawa, los

cinco porqués, lluvia de ideas, etc.

Asertividad: Habilidad que permite expresar de nera correcta a otra persona 0 grupo
sentimientos, opiniones, ideas, sin ser pasivo ni a '

mirar el grado de cumplimiento que se ti especto a una norma, requisito legal, reglamentario

o del producto. @
Capacitacion: Proceso de apre %or el cual una persona puede ser apta para determinada

labor. ® (8
™

Enfermedad profesionaﬁ' cién del funcionamiento normal de una persona fisico a mental, que
se produce por estar e a factores de riesgo en sus actividades laborales, y que se encuentre

Auditoria: Examen o lista de chequeo a& Iz&’a una organizacion, proceso o producto para
en

reglamentada en la bl enfermedades profesionales del decreto 1477 de 2014.
Factor de tuacién donde pueden existir elementos, condiciones o acciones humanas que
aumenta ilidad de que pueda ocurrir una lesién o un dafio.

Indicadores: Expresion cuantitativa de variables de un proceso o actividad, que permite verificar el
impacto de este en la organizacion ya sea positivo o negativo.

Medidas de correctivas y preventivas: Acciones que se utilizan para eliminar o prevenir
problemas, las de correctivas de utilizan para eliminar las causas de dicho problema, y las
preventivas se anticipan a esas causas.

Metodologia 5 S: Es una practica de mejora continua ideada en Japdn, sus iniciales son: a. Seiri-
Clasificacion y descarte, b. Seiton-Organizacidn, c. Seiso-Limpieza, d. Seiketsu-Higiene y visualizacion,
Shitsuke-Disciplina y compromiso.

Quorum: Es la proporcion de asistentes que requiere un comité para poder dar inicio a la reunion o
poder tomar decisiones.
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de la organizacion.

Vigia de seguridad y salud en el trabajo: Persona responsable de vigilar y controlar los temas de
seguridad y salud en el trabajo, en una organizacién que cuente con menos de diez trabajadores.

2. REQUISITOS LEGALES

Decreto 614 de 1984: Reglamenta Comité Paritario de Medicina Higiene y d Industrial.
Resolucién 2013 de 1986: Establece la organizacién del Comité Paritari éedicina Higiene y
seguridad g-‘)

Ley 1295 de 1994: Cambio de Comité Paritario de Medicina Higieni y s& ridad Industrial a

Ley 1562 del 2012: Cambio de programa de salud ocupadci sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, por consiguiente el nombre cambia a COPASST.
Decreto 1443 del 2014: Se designan nuevas funciones a T.

XN
D

3. ON

X

n el trabajo (COPASST) es un mecanismo con el cual se
busca generar un control y apoy, temas de seguridad y salud en el trabajo ademads de ser un
nistracion y los trabajadores en temas de seguridad y salud en

medio de comunicacién entf@
el trabajo. En el afo 198& licé el decreto 614, en el cual se determiné las bases para la

organizacion y admini de salud ocupacional en el pais, en esté decreto se menciona la
obligacion de todas nizaciones publicas o privadas de implementar un programa de salud

El Comité paritario de seguridad y

ocupacional, de i anera se menciona el término comité de higiene, medicina y seguridad
industrial , dg era muy general; Ya en la resoluciéon 2013 de 1986, se explica detalladamente
la organizagio cionamiento de estos comités, la ley 1295 de 1994 adiciona responsabilidades, y
se cambiz% bre al comité paritario de salud ocupacional (COPASO), en la ley 1562 del 2012 el
programa de Salud ocupacional se convierte en el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo, por lo cual el nombre de COPASO cambia a Comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo (COPASST). El decreto 1443 del 2014 adiciona nuevas funciones para estos comités.

4. CONFORMACION DEL COPASST

El COPASST se conforma con los individuos de una organizacion, los representantes son elegidos por
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igual de sus suplentes. En la siguiente tabla se va a explicar la cantidad de representantes con los
gue debe contar la organizacién dependiendo del nimero de trabajadores. ..... “Considerando como
numero total de trabajadores la suma de los trabajadores de la empresa en el respectivo municipio y
municipios vecinos”[1]:

Tabla Numero 1.

Numero de Trabajadores # Representantes COPAST

Menos de 10 trabajadores 1 Vigia de SST

10 a 49 trabajadores 1 representantes de cada parte

50 a 499 trabajadores 2 representantes de cada parte

500 a 999 trabajadores 3 representantes de cada parte c
1000 o mas trabajadores 4 representantes de cada parte C)

Fuente: Resolucion 2013 de 1986 del ministerio de trabajo y segurida@a’

Cuando una organizacién cuenta con menos de 10 trabajad signa un vigia de seguridad y
salud en el trabajo, el cual va a ejecutar las funciones del % te vigia lo elige el empleador. Si
la empresa tiene 2 0 mas establecimientos se pueden cor@ arios comités.

5. FUI% S DEL COPASST

>

El articulo 11° de la resoluci @'de 1986, y el decreto 1443 del 2014 las funciones que debe
cumplir el comité son las si S:

1. Proponer a la @ racion de la organizacién la adopcion de medidas y desarrollo de
actividades qu@rﬁ ren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

2. Propon iéfpar en actividades de capacitaciéon en seguridad y salud en el trabajo dirigida
atr , supervisores y directivos de la organizacién.

3. Col% on 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.

4. 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 divulgacién y observancia.

5. Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su
ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

6. 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 seccién de
la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las
medidas correctivas y de control.

7. Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de medicina,
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8. Servir como organismo de coordinacién entre empleador y los trabajadores en la solucién de los
problemas relativos a seguridad y salud en el trabajo.
9. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
10. Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la presente Resolucidn.
11. Elegir al Secretario del Comité.
12. Participar en la planificacién de las auditorias de seguridad y salud en el trabajo.

5.1 Funciones del presidente del COPASST

El presidente del comité es designado por el empleador, de los representa e@e eligid, segun el
articulo 12° de la resolucidn 2013 de 1986, el presidente del COPASST tiene funcién:

1. Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz. Q‘

2. Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el lug I¥6 de las reuniones.

3. Notificar lo escrito a los miembros del Comité sobre conVec a las reuniones por lo menos
un vez al mes.

4. Preparar los temas que van a tratarse en cada reuni

5. Tramitar ante la administracion de la empresa endaciones aprobadas en el seno del

Comité y darle a conocer todas sus actividad
6. Coordinar todo lo necesario para la buena % del Comité e informar a los trabajadores de

la empresa, acerca de las actividad%

El secretario se escoge talidad de los miembros, el comité es el encargado de asignarlo, sus
funciones son segt]r& icllo 13° de la resolucion 2013 de 1986:

5.2 Funciones del secreta

1. Verifica cia de los miembros del Comité a las reuniones programadas.

2. To .* os temas tratados, elaborar el acta de cada reunién y someterla a la discusién y
ap% del Comité.

3. Llevar ef'archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité y suministrar toda la
informacién que requieran el empleador y los trabajadores.

6. OBLIGACIONES
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De acuerdo a la resolucién 2013 de 1986 se le asignara obligaciones a:

a. Propiciar la eleccién de los representantes de los trabajadores al Comité, garantizando la libertad y
oportunidad de las votaciones.

b. Designar sus representantes al COPASST.
c. Designar al Presidente del Comité.
d. Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones del Comité.

e. Estudiar las recomendaciones emanadas del Comité y determinar la adopcion d didas mas
convenientes o informarle las decisiones tomadas al respecto.

En el articulo 4° de la de ley 1295 1994, se asigna una nueva obligacion al ghip or de suministrar
como minimo cuatro horas semanales dentro de la jornada de trabajo, representantes del

COPASST para las realizar actividades del comité. Q‘
AN

6.2. Obligaciones de los trabajadores @
1. Eleqir libremente sus representantes al Co Medicina, Higiene y Seguridad en el trabajo y
con los reglamentos e instrucciones de i enados por el empleador.
2. Informar al Comité de las situaciones go que se presenten y manifestar sus sugerencias

instrucciones de servicios or S por el empleador.
.s
‘ 7. GENERALIDADES DEL COPASST
.~< ’

para el mejoramiento de las co diw e salud ocupacional en la empresa.
3. Cumplir con las normas de medi€i Igiene y seguridad en el trabajo y con los reglamentos e

7.1. Reuniones

7.1.1. Reuniones del COPASST

De acuerdo con la resoluciéon 2013 de 1986, a las reuniones del COPASST solo acudiran los miembros
principales, los suplentes solo asistirian cuando uno de estos se encuentre ausente, y seradn citados
por el presidente del comité. Las reuniones deben ejecutarse en las instalaciones de la organizacién y
durante el horario de trabajo, como minimo deben reunirse una vez al mes o en caso de un accidente
grave o un riesgo potencial, en este caso debe asistir a la reunién el lider del proceso donde se
presentd el suceso, con un maximo de espera de cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia. El
Comité solo se reunira para tratar asuntos de seguridad y salud en el trabajo.
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Pasados los primeros treinta (30) minutos de la hora sefialada para empezar la reuniéon del Comité
sesionara con los miembros presentes y sus decisiones tendran plena validez.”[2]

7.1.2 Reuniones del Vigia
En este caso no es necesario reunirse mensualmente, pero si es importante que el vigia lleve un plan

de trabajo mensual el cual este controlando, en caso de un accidente grave o riesgo si es importante
realizar la reunidn con el lider del proceso donde ocurrié el hecho y dejar registros de la%misma.

00

7.2. Duracién Q’

El articulo 4° de la de ley 1295 de 1994 prolonga la duracién ggl 0 vigia a dos afos, en el cual
sus miembros podran ser reelegidos. 0

8. ACTIVIDADE@%IMPLEMENTACICN
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8.1. Divulgacion del
COPASST —

Acta apertura
‘_-_-___._.___.__.-—-'__

8.2. Definir Numero de
miembros

iHay mas de 10
trabajadores

Sl

8.3. Convocatoria

| O
8.4. Votaciones % F. Votaciones

‘--—-_-—-—l"""'-—-——_-
|

scripcion
®Candidatos

Conformacion
comité, Acta de
asistencia

8@

. -

& Plan de trabajo Plan de trabajo
Q —

Q‘ ( FIN )

L
el COPASST

8.1 Diw@

Realizar una reunion con el personal de la organizacion para darles a conocer que es el COPASST, las
funciones de este comité, y la importancia del mismo.

8.2 Definir nimero de miembros

De acuerdo con la tabla nimero 1 se define la cantidad de representantes que van a conformar el
comité.

En caso de que la organizacién asigne un vigia de seguridad y salud en el trabajo pasar al paso 8.5.
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8.3 Convocatoria

Realizar un llamado a las personas que deseen inscribirse a la eleccién de los representantes del
comité por parte de los trabajadores, puede ser a través del correo electrénico o por medio de
carteleras informativas. En el cual se informe; el mecanismo para la inscripcion o el responsable, las
fechas de cierre de inscripcién, el dia, hora y lugar de la votacién.

Para la inscripcidn se puede llevar un formato en el cual se registre el nombre del candidato, el
nimero de documento, ocupacioén en la empresa y firma.

O

8.4 Votacion ®
Antes del dia de la votacion, designe al jurado o los jurados y @n on el nombre del personal de
la empresa para controlar la votacién, el dia de la votacidon wbij ersonal en los puntos. No olvide

los registros de ese dia, como actas, fotografias, grabaciongs,

Q
AP

Cuando ya se obtengan los resulta g& votacién, definir con el empleador, los representantes
que va asignar, de igual manera d ual de estos va a desempenar el papel de presidente del
comité, los miembros del cqniéﬁlgnaran el secretario que debe estar en los mismos elegidos.
Cuando ya estén los roles asi realizar la presentacion de los miembros a la organizacion.

8.5 Conformacion del COPASST

En el caso del vigia s dad y salud en el trabajo el empleador lo designa sin necesidad de

realizar votacion, de"0 del mismo.
&‘

8.6 Capacitacion

De la mano con la ARL se capacita al personal en temas de seguridad y salud en el trabajo para que
de esta manera se obtenga un comité participativo, responsable y constructivo en la mejora del
sistema de gestién algunos temas importantes son:

¢ 5S. Ordeny limpieza.

e Inspecciones de seguridad industrial.

* Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.
e Cumplimiento de requisitos legales.

e Comunicacién asertiva.
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8.6.1 5S. Orden y limpieza

Con este tema se puede lograr que los comités participen en la creacién, promocién e inspecciéon de
un programa de orden y limpieza que permita que los puestos de trabajo se mantengan en
condiciones Optimas para el desarrollo de las actividades

8.6.2 Inspecciones de seguridad industrial

Para poder controlar o eliminar los peligros, se debe conocer ¢Qué son? éDG Qden encontrarse?
{Cémo identificar las condiciones y/o actos inseguros? éCuales son Ias as de prevencion vy
control? Por tal motivo es importante que los integrantes de comité W conocimientos en esta

| 00

8.6.3 Investigacion de accidentes de trabajo e inciden

mds conveniente a utilizar en caso de ac o incidentes, ademds que conozcan las acciones

correctivas y preventivas que puede n‘® tar para evitar que vuelva a ocurrir un accidente o un
incidente se materialice.

‘N

El objetivo de capacitar al comité en estex uedan conocer y saber cual es la metodologia

8.6.4 Cumplimiento d uisitos legales

Una vez se go as disposiciones legales con las que tiene que cumplir la organizacion, es
importan omité las conozca y de esta manera puedan apoyar en el cumplimiento de las
mismas.

8.6.5 Comunicacion asertiva

Es importante que los miembros del comité manejen un buen lenguaje y una forma clara y asertiva
de comunicar las quejas o sugerencias del sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo.
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En la primera reunion del comité es importante que se realice un plan de actividades anual, en el cual
se muestre los objetivos y metas del comité, las actividades de prevencién y control que se van
ejecutar, los recursos que se tienen destinados, quien las va a realizar, las fechas en que se van a
ejecutar y los indicadores que se van a evaluar.

9. DOCUMENTACION

inscripciones, fechas de inscripciones y votaciones, firma.

e Formato para inscripcion de candidatos: Organizacion, Nombres
identificacién, cargo en la empresa, firma.

e Formato para votacion: Organizacion, Nombre y/o Foto d didatos.

» Acta de votacion: Organizacion, Fecha de la votacién, ﬂ mel comité, jurados.

e Formato de conformacion del COPASST: Organ&a echa de conformacion, personas
elegidas por el empleador y los trabajadores, nu votos, presidente y secretario del

e Acta de apertura: Organizacién, informacién del empleador de confor mité, invitacién a
gé

[lidos, documento de

comité, compromiso del empleador de las 4 hor aIes firmas de las personas.
e Acta de asistencia y temas de reunione |zaC|on fecha, hora, participantes, temas
tratados, revisién de acciones pasadas, aCCI uevas, firmas de los participantes.

e Plan de trabajo anual: Revisar 8

Q)
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