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1. ¢(QUE ES EL COPASST?

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo constituye un medio
importante para promocionar la Salud laboral en todos los niveles de la empresa,
buscar acuerdos con las directivas y responsables del Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo en funcion del logro de metas y objetivos concretos, divulgar y
sustentar practicas saludables y motivar la adquisicién de habitos seguros.

La resolucion 2013 de 1986 resuelve que todas las empresas e instituciones
publicas o privadas que tengan a su servicio 10 o mas trabajadores, estan
obligadas a conformar un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST). El articulo 35 del Decreto 1295 de 1994 establece para empresas de
menos de 10 trabajadores, la obligacion de nombrar un Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Debe estar conformado por igual nUmero de representantes por parte de la
administracion e igual nUumero de representantes por parte de los trabajadores. El
empleador debe nombrar sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
mediante votacion libre. El Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo es elegido por
el empleador, no requiere proceso de votacion. El periodo de vigencia de los
miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran ser reelegidos.

Debe reunir por lo menos una vez al mes a los representantes del COPASST en la
empresa y durante la jornada laboral, manteniendo un archivo de las actas de
reunion.
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2. ALCANCE

Es un organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo dentro de la institucion.

En ningin momento el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
entrara a reemplazar las acciones de prevencién y promocion en Seguridad y
Salud en el trabajo, ni asumira las responsabilidades que, en prevencién y control
de accidentes asi como de enfermedades laborales, identificacion, evaluacion y el
control de riesgos, tienen los diferentes niveles jerarquicos de la empresa.

Funciones del comité tales como: proponer actividades de impacto en seguridad y
salud en el trabajo, recomendar medidas preventivas y/o correctivas, auditar el
desarrollo de las mismas.
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3. ¢COMO SE CONFORMA EL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO COPASST?

El nimero de trabajadores que pueden pertenecer al Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST depende de la cantidad total de
empleados de la empresa, asi:

Las empresas de menos de 10 trabajadores deben tener un Vigia en
Seguridad y Salud en el Trabajo, quien cumplira las mismas funciones del
Comité Paritario.

De 10 a 49 trabajadores, se elige un representante por cada una de las
partes.

De 50 a 499 trabajadores, se elige un representante por cada una de las
partes.

De 500 a 999 trabajadores, se eligen tres representantes, por cada una de
las partes.

De 1.000 a mas empleados, se eligen cuatro representantes por cada una
de las partes.

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST debe tener un
presidente y un secretario, el primero de ellos sera designado por el empleador
escogiéndolo entre los representantes que él nombre, el segundo sera elegido por
el comité en pleno.
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4. ELECCION COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Elija el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo o el vigia de
seguridad y salud en el trabajo. Tenga en cuenta que debe estar conformado
por representantes del empleador y de los trabajadores. El empleador los
nombrard directamente y los trabajadores lo haran mediante votacion libre.

. Organice el proceso de votacion y eleccién de los candidatos que van a
representar a los trabajadores: En este paso es necesario elaborar los votos,
elegir los jurados que colaboraran en el proceso y diligenciar el acta de apertura
de las votaciones.

. Realice el proceso de votacion y eleccidn de los representantes: Registre en un
formato el nombre, cédula y firma de la persona que va a votar, con el fin de
respaldar los datos de votacion que posteriormente se obtendran. Una vez
finalice la votacion diligencie el acta de cierre de las votaciones y proceda a
efectuar el conteo de los votos dejando constancia de ello en un formato.

. Conformado el comité preséntelo ante todo el personal de la empresa y
divulgue las funciones basicas que les tocara desarrollar.

. Diligencie y envie una copia del acta de conformacion del comité.

. Programe en el menor tiempo posible una primera reunidén para determinar los
procedimientos y el plan de trabajo a desarrollar.

. Diligencie y envie, a mas tardar a los 8 (ocho) dias de constituido el comité, en
original y dos (2) copias el formato de inscripcion de comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo o vigia de seguridad y salud en el trabajo. Al
diligenciar este formato tenga en cuenta: En el item | cuando se solicita el
codigo de actividad, colocar el numero que corresponde a la clase de riesgo,
segun lo especificado en el Decreto 1607 de 2002.
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5. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES

e Proporcionar los medios y el tiempo necesario a los miembros del
COPASST, asi como el de presupuestar en el Plan de Desarrollo de la
empresa los recursos necesarios para el cabal desempeiio del Sistema de
Gestion.

e Para el cabal desempefio de las funciones de los Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el trabajo, el empleador se obligard a proporcionar
minimo 4 horas semanales dentro de la jornada laboral de trabajo de cada
uno de los miembros.

e Propiciar la eleccién de los representantes de los trabajadores al Comité.
e Designar a sus representantes al Comité y al presidente del Comite.

e Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las
funciones del Comité.

e Estudiar las recomendaciones que surgen del Comité y determinar la
adopcion de las medidas mas convenientes e informar los correctivos al
respecto.

e Asignar los recursos necesarios /econdbmicos y humanos) para el cabal
funcionamiento de las acciones propias de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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6. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

o Elegir libremente sus representantes al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Informar al Comité sobre las situaciones de riesgo que se presenten y
manifestar sus sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de
Salud Ocupacional de la empresa.

e Cumplir con las normas del Comité y los reglamentos e instrucciones de la
institucion.
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7. FUNCIONES DEL COPASST

Son funciones del COPASST, de acuerdo con el articulo 11 de la Resolucion 2013
de 1986 y el Articulo 26 del Decreto 614 de 1984, las siguientes:

e Proponer a la Gerencia general, la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes
de trabajo seguros y saludables.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud
en el trabajo dirigidas a trabajadores, mandos medios y directivos de la
empresa.

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

e Hacer seguimiento del plan de accion dentro de las visitas que éste
programe en cada una de las obras y de la oficina principal.

e Colaborar en el desarrollo de las actividades que en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial realizadas de acuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; ademas, promover su
divulgacion y observancia.

e Realizar la investigacion y andlisis de las causas de los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales y proponer las medidas correctivas a que
haya lugar para evitar su ocurrencia. Hacer seguimiento a los planes de
accion definidos para que no vuelva a ocurrir.

e Definir un plan de \visitas periddicas a los Ilugares de trabajo,
inspeccionando los ambientes, maquinas, equipos Yy las operaciones
realizadas por los trabajadores en cada area u obra que desarrolle la
empresa e informar a los encargados de seguridad y salud en el trabajo de
la obra sobre la existencia de agentes 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 la gerencia general y los
trabajadores en la solucion de los problemas relativos a la seguridad y
salud en el trabajo.

e Analizar periodicamente los informes sobre accidentalidad, ausentismo y
enfermedades profesionales con el fin de revisar y redefinir los planes de
accion acordes con la problemética.

e Elegir al secretario del Comité.

e Mantener un archivo de las actas de cada reunion y demds actividades que
se desatrrollen.
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e Las demas funciones que le sefalen las normas sobre la seguridad y salud
en el trabajo.

7.1. Funciones del Presidente del Comité:

Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz.

Definir el objetivo de cada reunion asi como la agenda de misma.

Definir con los miembros del Comité las fechas, el sitio y hora de reunion del
comite.

Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en cada reunién.

Promover la participacién activa de todos los miembros del comité y de los
trabajadores y demas miembros de la empresa.

Tramitar ante la Gerencia General las recomendaciones aprobadas en el seno
del Comité y darle a conocer todas sus actividades.

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

7.2. Funciones del Secretario:

Verificar la asistencia de los miembros del Comit¢é a las reuniones
programadas.

Tomar nota de los temas tratados para elaborar el acta de cada reunion y
someterla a la discusion y aprobacion del comité.

Entregar por lo menos una semana después de cada reunidn el acta de la
misma a fin de que los miembros puedan desarrollar sus compromisos.
Coordinar los recursos necesarios (fotocopias, informes, ayudas audiovisuales,
etc.) para el buen funcionamiento de la reunion.

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité.

7.3. Otros Integrantes del COPASST:

Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

Colaborar en las inspecciones de obras segun plan de accion del COPASST y
entregar los informes antes de la reunién mensual del COPASST.

Colaborar en la investigacion de accidentes de trabajo y entregar informe antes
de la reunion mensual del COPASST.

Proponer temas de capacitacion a realizarse en las obras segun resultados de
inspecciones e investigacion de los accidentes.
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8. ELECCION DE MIEMBROS DEL COPASST

Ver diagrama de flujo.
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

REGISTRO

INICIO

Informara la gerenciade la
realizaciéon de lavotacion

Justificar con la reglamentacién actual:
° Resolucién 2013 DE 1996

° Resolucién 1016 de 1999

° Decreto 1295 de 1994

° Ley 776 de 2002

° Decreto 1072 de2015

Prepararformatos que se
requieren parael procesode
votacién

Ver formatos anexos

Realizar promociénde la
votaciéon

Colocar en un lugar visible para todos los
trabajadores (Porteria, restaurante, vestier,
bafios, entrada al salén de produccién, entre
otros) Se sugiere el cumplimiento de fechas.

Promocién eleccién de candidatos
para el comité paritario de seguridad y

salud en el trabajo.

Entregar formato hojade
inscripcion o planchade
inscripciéon de candidatos

Hoja de inscripciéon de los candidatos
al comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo.

Conformary publicarlaslistas
de candidatos o planchas para la
votacién

Colocar en un lugar visible para todos los
trabajadores (Porteria, restaurante, vestier,
bafios, entrada al salén de produccidn, entre
otros) Se sugiere el cumplimiento de fechas.

Elaborar forrnatos parala
votacién

Formato para votos.

Disponerde unacaja de cartén o
acrilico sellada

Definiral jurado de votacién por
parte del empleador

La funcién del jurado es coordinar el proceso
de votacién.

Ubicar el puesto de votaciéon

Ubicar el puesto de votacién en una area
comun (Porteria, restaurante, vestir, entrada
al salén de produccidén, entre otros).

° Disponer en el puesto de votacién de urna
para la votacioén, lapiceros, dos sillas
(Responsable de SST y Jurado), las planchas
con los candidatos, numero suficiente de
votos, el acta de apertura de la votacidon y
registro de votantes, acta de cierre de
votacién y conteo de votos.

Diligenciar formato de actade
aperturade votacién para

Acta de apertura de eleccién de los
candidatos al comité paritario de

eleccion de COPASSTy registro seguridad y salud en el trabajo y
de votantes registro de los votantes.
Realizarvotacion Formato para votos.
Diligenciar formato de actade
cierre de votacién para eleccién El jurado debe realizar el conteo de votos en
de COPASSTYy resultadode presencia de los representantes de las listas.
conteo
A

Acta de conformacién del comité

Elaboracién de conformacién del
COPASST

paritario de seguridad y salud en el
trabajo o Vigia de seguridad y salud en
el trabajo.

Reunir COPASST paraeleccidn
del Secretario

El presidente es elegido por el empleador de
sus representantes.

Acta de conformacién del comité
paritario de seguridad y salud en el
trabajo o Vigia de seguridad y salud en

el trabajo.

FIN
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ANEXOS

Anexo 1. CARTA DE CONVOCATORIA ELECCIONES COPASST

Ciudad y Fecha (En hoja membreteada)

PARA: Todos los trabajadores.
DE: Gerencia, Area SST

ASUNTO: Eleccién de candidatos en representacion de los trabajadores para la
conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo con vigencia del
afo ( )alafio ( )

INFITULUA E.LC.E dando cumplimiento a la legislacién laboral relacionada con la
conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, convoca a la
inscripcion de los (numero: depende del nUmero de trabajadores segun resolucion 2013
de 1986) candidatos con sus respectivos suplentes en representacion de los
trabajadores.

La hoja de inscripcion de candidatos o plancha debe reclamarse en la oficina de (contacto
de seguridad y salud en el trabajo) hasta el dia (maximo dos dias habiles) y debera ser
diligenciada y entregada nuevamente como fecha limite el dia (méximo 3 dias habiles).

Las planchas presentadas estaran en cartelera para conocimiento de todos los empleados
por (méximo dos dias habiles).

La votacion de las diferentes planchas que se presenten se realizara el dia  (méaximo 4
dias de entregadas las hojas de inscripcion) en (lugar de votacion: la porteria, la entrada
al restaurante, la entrada al vestuario, la entrada al salén de produccion o area de
servicio) a las (00:00 horas).

El conteo de votos se realizara el dia ( ) a las (00:00 horas) en presencia de un
representante de cada una de las planchas presentadas y el jurado de votacion.

Elegidos los representantes y sus respectivos suplentes se programara una primera
reunion para determinar las funciones del comitéy el plan de trabajo.

Cordialmente

Gerente, DAF, Area SST
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Anexo 2. Hoja de inscripcion de los candidatos al Comité Paritario De Seguridad Y

Salud En El Trabajo

Periodo:

NOMBRE

OFICIO

SECCION

FECHA

Responsable:

Fecha de cierre:
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Anexo 3. Formato para votos.

VOTOS POR CANDIDATOS INDIVIDUALES

Candidato 1

Candidato 2

Candidato 3

Candidato 4

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

VOTO PARA ELECCION
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Anexo 4. Acta de apertura de elecciones de los candidatos al Comité Paritario De
Seguridad Y Salud en el Trabajo.

PERIODO

Siendo las del dia
votacion para la eleccion de

de al

de

En calidad de jurados

de votacion

, se dio apertura al proceso de
los candidatos al COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO para el periodo que va de

se encarg6

los sefiores:

Nombre y Firma del Coordinador de la mesa de votacion

Nombre y Firma del Colaborador de la mesa de votacion
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Anexo 5. Registro de votantes Comité Paritario De Seguridad Y Salud en el

Trabajo.

z
©

NOMBRE

No. CEDULA O
REGISTRO

FIRMA
TRABAJADOR

DEL

Ol |N[oo(O|h~|[W|N]|PF

[EEN
o

[EE
[EEN

[ERN
N

[ERN
w

=
~

[EEN
a1

[EEN
(o]

[ERN
\l

[ERN
oo

[ERN
o

N
o

N
=

N
N

FECHA:

RESPONSABLE:
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Anexo 6. Acta de cierre de las votaciones para eleccion de los candidatos al
Comité Paritario De Seguridad Y Salud en el Trabajo

Periodo:

Siendo las del dia de , se dio por finalizado el
proceso de votacion para eleccion de los candidatos al COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO para el periodo que va de

de a de :

Como jurados de mesa estuvieron los sefiores (as):
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Anexo 6. Resultados obtenidos del conteo de votos:

PERSONA

NUMERO DE VOTOS

PERSONA 1

PERSONA 2

PERSONA 3

PERSONA 4

VOTOS EN BLANCO:

VOTOS ANULADOS:

TOTAL VOTOS:

Resultaron elegidos en ésta votacion las siguientes personas:

NOMBRE OFICIO

CATEGORIA

SECCION |PRINCIPAL

SUPLENTE

Nombre y Firma del Coordinador de
la mesa de votacion

Nombre y Firma del Colaborador de la

mesa de votacion
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Anexo 7. Acta de conformaciéon del Comité Paritario De Seguridad Y
Salud en el Trabajo o Vigiade Seguridad y Salud en el Trabajo

PERIODO

El dia se eligié el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo o
el vigia de seguridad y salud en el trabajo dando asi cumplimiento a las exigencias
de la Resolucién 2013 de 1986, al Decreto 1295 de 1994 y a la Division de Salud
Ocupacional del Ministerio de Proteccion Social.

La modalidad utilizada para su eleccién fue

Resultaron elegidos

El nUmero de votos obtenidos fue

El representante legal de la empresa designa a
Como presidente del comité y por votacién del comité se nombra a
Como secretario (a) del mismo.

Nombre y Firma del Coordinador de la mesa de votaciéon

Nombre y Firma del Colaborador de la mesa de votacion
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Anexo 8. Acta de reunion.

REUNION COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)
ACTA 0000

FECHA: Tulua, __ de  de 2017
HORA: 0:00 am )
LUGAR: Sala de juntas INFITULUA

ASISTENTES:

ORDEN DEL DIA:

Llamada a lista y verificacion del quérum.
Lectura y aprobacion del orden del dia.
Lectura del acta anterior

Evaluar temas

Acciones pendientes.

Proposiciones y asuntos varios.

ouakwnpE

DESARROLLO

1. Llamada a lista y verificacion del quorum.

La secretaria del comité, , informé que el dia _ de _ de __ , por
medio de __ (correo electrénico, convocatoria, llamada), se convocoé a los
integrantes del COPASST.

Seguidamente, procedié a llamar a lista, encontrandose presente los miembros
citados. Por lo tanto, existe quérum para realizar la reunién.

2. Lectura y aprobacion del orden del dia

La secretaria del comité, lee el orden del dia propuesto. La presidenta del comité,
sometié a consideracién el orden del dia, siendo aprobado por los miembros
asistentes a la reunion.
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3. Lectura del acta anterior (excepto para la primera)

La secretaria del comité verifica que se llevaron a cabo las actividades propuestas.
4. Revision de temas propuestos para la reuniéon

5. Acciones pendientes.

Se mencionan los temas que quedan pendientes para el presente mes y se
designan responsables.

6. Proposiciones y asuntos varios

No hubo proposiciones y asuntos varios.

Se da por terminada la reunion del COPASST alas ___ del dia de de
y se programa la proxima reunion paraeldia _ de  de 2017.
Presidente Secretaria

Miembro COPASST Area SST




