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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- COPASST

1. OBJETIVO

Definir el proceso de conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), como veedor
del cumplimiento de las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

2. ALCANCE
Aplica a la ejecucion de todas las fases que garanticen la conformacion y funcionamiento del COPASST de la ETITC.

3. RESPONSABILIDADES
RECTOR: Asignar recursos, designar los representantes del rector y permitir el desarrollo del procedimiento propuesto.

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Coordinar y apoyar la ejecucion de la convocatoria, eleccién y
conformacion del COPASST y rendir cuentas al COPASST, con respecto al cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST).

DE LOS INTEGRANTES DEL COPASST: Se describen en la resolucion por la cual se conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

PRESIDENTE DEL COPASST: Se describen en la resolucion por la cual se conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

SECRETARIO DEL COPASST: Se describen en la resoluciéon por la cual se conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4. DEFINICION DE TERMINOS

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST). Es un organismo integrado por nimero igual de
representantes del empleador y de los trabajadores, cuya funcién principal es la promocion y vigilancia del cumplimiento de las normas y
reglamentos del SGSST.

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES: Funcionario de Carrera, Libre Nombramiento y Remocion o de Planta Provisional que se
encuentre laborando para la ETITC y no se encuentre con procesos disciplinarios en curso, o los haya tenido durante su vida laboral.en la
Institucion. Elegido por eleccion popular por parte de los funcionarios.
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REPRESENTANTE DEL EMPLEADOR (Rector): Funcionario de Carrera, Libre Nombramiento y Remocién o de Planta Provisional que
se encuentre laborando para la ETITC y no se encuentre con procesos disciplinarios en curso, o los haya tenido durante su vida laboral en
la ETITC. Elegido directamente por el Rector de la ETITC.

PRESIDENTE DEL COPASST: Funcionario que sera elegido por el Rector de la ETITC.
SECRETARIO DEL COPASST: Funcionario que sera elegido entre los miembros del COPASST activos en la vigencia del Comité.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 GENERALIDADES

El COPASST, se constituye en una herramienta fundamental para el desarrollo de las actividades de SGSST en la ETITC; la participacion
activa y eficaz de éste permite el mejoramiento de las condiciones laborales. contribuye a la divulgacion y promocion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, convirtiéndose en un organismo de comunicacion, prevencion, y en muchos casos control de los peligros en las areas
de trabajo.

5.2 CONFORMACION DEL COMITE

El COPASST para la ETITC debera ser conformado por representantes del empleador y de los funcionarios con sus respectivos suplentes
en igual nimero asi:

No. De 3 = |
Trabajadores Empleador . Trabajadores Suplentes Total
De 50 a 499 s2uaes 2 4 8

Los anteriores representantes seran designados de la siguiente forma:
¢ Representantes de los trabajadores: Por votacion abierta, mediante eleccion popular.

e Representante del empleado (rector): Por designacién del empleador, con sus respectivos suplentes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- COPASST

5.3 PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

El periodo de trabajo del COPASST sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la
comunicacion, de la eleccién y/o designacion, el cual se podra reelegir cumplido este tiempo.

5.4 ELECCION DEL COMITE

El rector designara directamente a sus representantes con sus respectivos suplentes, y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta mediante escrutinio publico

Es necesario elegir una persona que se encargue de coordinar el proceso de eleccion, la cual debera informar a todos los funcionarios qué
es el comite, sus funciones y cual sera el proceso de eleccion por medio de charlas, carteleras, folletos, convocatoria. Se recomienda que
esta persona sea el responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo (debera conocer la reglamentacion y legislacion respecto a
conformacion del COPASST).

A continuacion, se nombraran los pasos para la eleccion de los representantes del comité por parte de los trabajadores:

e Pararealizar la eleccion de los integrantes del comité se podra disefiar un tarjeton o listado que facilite la identificacion de los candidatos
en el momento de la eleccién en una hoja de inscripcion.

e Para la apertura de las elecciones de los candidatos se realizara un acta, la cual definira hora, fecha y los jurados que intervendran en
el proceso.

e Lapersona encargada del proceso llevara un control de los votantes por medio de un registro especifico.
e Una vez terminado el proceso de eleccion se realizara el acta de cierre.

e El conteo de los votos se realizara para dar un resultado final de los integrantes elegidos.

e Las personas elegidas seran las que mayor numero de votos obtengan.

e Se elabora y socializa la resolucion por la cual se conforma el COPASST en la ETITC y se designan los representantes del empleador
ante el mismo.
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5.5 CONSTITUCION COMITE

Una vez socializada la resolucién el presidente del COPASST convoca a la primera reunion en la cual se procedera a informar sus
funciones, elegir al secretario y a diligenciar el acta de constitucion del comité. En la reunion del comité se elaborara un acta donde se
incluira entre otros aspectos la fecha y hora de la proxima reunion.

5.6 REUNIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

El COPASST dispondra por parte de la ETITC, de cuatro (4) horas semanales de su jornada normal de trabajo, para el desarrollo de
actividades que garanticen su adecuado funcionamiento, estas se reflejaran en registro de gestion de COPASST.

Se programaran reuniones ordinarias mensuales, a las cuales los miembros del comité deben asistir puntualmente, participar en la
deliberacioén, dar sugerencias y recomendaciones, aprobar actas y ser voceros de los trabajadores en lo concerniente al SGSST. Asistiran
a las reuniones todos los integrantes principales y suplentes. Las reuniones seran lideradas por el presidente del comite, el cual las orientara
de una forma dinamica y practica.

El quérum para sesionar el comité estara constituido por la mitad mas uno de sus miembros. Pasados los primeros treinta minutos de la
hora sefialada 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 peligro inminente, con la presencia del responsable del area
donde ocurri6 el accidente o donde se determind el peligro, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

5.7 CAPACITACIONES A LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Para lograr un buen desempeno en las actividades que debe desarrollar el COPASST es necesario que los miembros del comité tengan
conocimientos minimos en SST, incluyendo los siguientes temas de capacitacion:

e  Capacitacion virtual en SST de 50 horas.
e Inspecciones de Seguridad Industrial.
¢ Investigacion de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.

Estos temas se incluyen en el plan de capacitaciones disefiado por la ETITC
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COPASST
No. DIAGRAMA ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
CONVOCATORIA CONFORMACION COPASST.
Sesenta (60) dias calendario antes de terminarse el periodo de | Responsable de
vigencia del COPASST el cual es de dos (02) anos, se realiza | Seguridad y Salud | Resolucién en
i el borrador de resolucidn convocando a elecciones, | en el Trabajo. borrador
1 estableciendo la reglamentaciéon del comité y los requisitos :
. . ) Profesional
CONVOCATORIA para quienes quieran postularse como candidatos que .
; ; ! Especializado de
CONFORMACION representaran a los Trabajadores. Eactifin des
DEL COPASST La resolucion de convocatoria sera revisada por el Profesional
o . o Talento Humano.
Especializado de Gestion de Talento Humano y remitida a la
Secretaria General.
EXPEDICION DE RESOLUCION Y DIVULGACION.
il La Secretaria General emitira la resolucion definitiva de | Secretaria Resolucion
: convocatoria del COPASST, con la firma del Representante | General
i’é’;%?—lg'c?gNDE Legal. El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo la Publicacion  en
2 DIVULGACION divulgara en la pagina web y en las carteleras informativas | Responsable de | pagina web y en
existentes en la ETITC. En esta resolucion se socializa para | Seguridad y carteleras
que todos los trabajadores que cumplen con los requisitos se | Salud en el
postulen para formar parte del COPASST. Trabajo.
A
INSCRIPCION DE INSCRIPCION DE CANDIDATOS Responsable de
3 - CANDIDATOS Los candidatos deben inscribirse en la oficina de Talento | Seguridad y Fichas de
Humano, area de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun las | Salud en el inscripciones
I::j fechas y horario establecios en la resolucién de convocatoria. | Trabajo.
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No. DIAGRAMA ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
PREPARACION DE LOGISTICA
e Se debe elaborar |la papeleria para realizar las elecciones, la
cual es:
. . - . : Responsable de | Papeleria para
a. Llsta_dos de los servidores publicos .ap-tos (mscrltos. Seguridad y Salud | votacion
previamente) para votar con los siguientes datos: .
4 - apellidos, nombres, cédula y espacio para la firma en el Trabajo.
PREPARACION Tari ' ! ’
DE LOGISTICA b. Tarjetones.
c. Actas de apertura
d. Actas de cierre y conteo de votos
e Se solicita el espacio fisico (auditorio o teatro) donde se
instalaran las urnas y los cubiculos de votacion y se
realizara el proceso de votacion.
v DESIGNACION DE JURADOS Profesional Carta
5 DESIGNACION Se designan los jurados de votacion, dos (2) por jornada. Se | Especializado de | designacion de
DE JURADOS hace la notificacion por escrito y se envia copia al jefe | Gestion de Jurados y
inmediato. Talento Humano | escrutadores
v ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y ENTREGA DEL
ASIGNACION DE MATERIAL PARA VOTACION Responsable de
6 RESPONSABILIDADES Y Se asignan las responsabilidades del proceso de votacion a | Seguridad y Papeleria y
ENTREGA DEL MATERIAL los jurados y se hace entrega del material de votacion (urnas, | Salud en el material para
PARA VOTACION listados, tarjetones, esferos, resaltadores, marcadores | Trabajo votacion
permanentes, cubiculos de votacion).
4 APERTURA Y EJECUCION DE LA VOTACION
EJECUCION DE Los jurados deben dar cumplimiento a las actividades | Jurados de GDC-FO-02
¥ VOTACION asignadas durante la jornada de votacion, realizar los relevos | Votacion Acta de apertura
correspondientes definidos y concertados. proceso de
Al iniciar la jornada se debe realizar el acta de apertura VOlagian.
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No. DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ESCRUTINIO DE VOTACION Profesional
Al finalizar el proceso de eleccién, los jurados haran escrutinio | Especializado de | GDC-FO-02
8 en presencia del Profesional Especializado de Gestion de | Gestién de Acta de cierre y
ESCRUTINIO Talento Humano o quien haga sus veces. Se dejaran | Talento Humano | conteo de votos
VOTACION consignados los resultados en el acta de cierre y conteo de | Jurados de
votos. Votacion
v DESIGNACION DE REPRESENTANTES
: Asignar los Representantes del Empleador seglin lo | Representante
9 RDEEPSR!SQQB?IT%TJTDI—SS establecido en la normatividad legal vigente y designar al | Legal
Presidente del COPASST. No Aplica
i PUBLICACION DE RESULTADOS Profesional
10 PUBLICACION DE Publicar en la pagina web y en las carteleras de la ETITC el ESPT.‘?'algado de Pl'Jb_I:‘caCIog en
RESULTADOS resultado del escrutinio y la designacion hecha por el T:IZrll?n He pa?tl Ia wehy
representante legal. 2 FATENG | “aR=era
ELABORACION DE RESOLUCION Y PUBLICACION Responsable de
La resolucion de conformacion del COPASST es elaborada Seguridad y
por el Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, Salud en el
v revisada por el Profesional Especializado de Gestién de Trabajo Resolucion.
11 ELABORACION DE Talento Humano y remitida a la Secretaria General. Profesional
Rpisé?_%ggé?gg La Secretaria General emitira la resoluciéon definitiva de gspiglalézado de
conformacion del COPASST, con la firma del Representante T:ISelct)cT Hﬁman
Legal. El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo la i 9
divulgara en la pagina web y en las carteleras informativas s tari
v existentes en la ETITC serelaria
s - General
E:I Se Notifica a los representantes al COPASST.
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No. DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
@ REALIZACION REUNIONES DEL COPASST
El presidente del COPASST convoca a la primera reunion en .
" la cual se informan funciones, se elige al secretario y se M'embms GDC-FO-D2 -
REALIZACION elabora el acta de constitucion del comité. elegidos Y Acta de: Reunion
12 REUNIONES DEL designados
COPASST Mensualmente se reine el COPASST, donde se hacen | (principales y
seguimientos a las actividades de Seguridad y Salud en el | suplentes)
Trabajo, Investigaciones de accidentes de trabajo, ejecucion
FIN de compromisos adquiridos y realizacion de las funciones
asignadas.

6. ANEXOS
GDC-F0O-02 Acta

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
24/08/2018 1 Adopcidén del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
—x Fa W . N
ANGY (4 . :
JOHANA LOZADA ACOSTA NETH JIMENA PIMIENTO CORTES SALINESAID ROCHA PICO
Lider del Proceso de Seguridad y Salud en Ydministrador de la Documentacién Representante de la Direccion
el Trabajo
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