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1. OBJETIVO

Brindar herramientas a los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST, para el desarrollo de las actividades necesarias que les permita vigilar la normatividad
aplicable a partir de lo dispuesto en la ley, atender sus funciones y responsabilidades en debida
forma, trabajando de manera arménica con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, generando
una respuesta efectiva, con buena comunicacién y con una cultura de prevencién de enfermedades
y promocién de la salud de los trabajadores al interior del instituto.

2. ALCANCE

La guia es aplicable a los funcionarios del instituto que conformen el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo — COPASST del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER, a través de la
contextualizacion legal y procedimental que permita dar claridad conceptual y operativa en la
identificacién de las funciones y responsabilidades del Comité, las acciones para el cumplimiento de
estas y su interaccién con los procesos institucionales.

3. RESPONSABLE

Rector de Institucion Tecnoldgica, Profesional Especializado adscrito al proceso de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

4. DEFINICIONES

4.1 ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién orgénica, una perturbacién funcional,
una invalidez o la muerte. También, es aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes Del
empleador, o durante la ejecucidn de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de
trabajo.

42 ACTO O COMPORTAMIENTO INSEGURO: Se refieren a todas la acciones y decisiones
humanas, que pueden causar una situacién insegura o incidente, con consecuencias para el
trabajador, la produccion, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro
incluye la falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.

4.3 ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES: Entidades que tienen como objetivo
prevenir, proteger y atender a los trabajadores contra Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales que puedan ocurrir en el trabajo que desarrollan.

4.4 AUSENTISMO: EXISTEN VARIAS DEFINICIONES: Tiene que ver con dias perdidos de labor.
Incluso las horas de ausencia en el trabajo sumadas también se considera ausentismo.

45 CAPACIDAD LABORAL: Es el conjunto de las habilidades, destrezas, aptitudes o
potencialidades de orden fisico, mental y social de wun individuo que le permiten
desempefiarse en un trabajo habitual.

4.6 CONCEPTO Y CLASIFICACION DE LESION: La Organizacién Mundial de la Salud, define la
lesion como “Toda alteracién del equilibrio biopsicosocial’ y la definicién clinica de lesion es: "La
alteracién funcional organica o psiquica consecutiva a factores internos o externos".
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4.7 CONDICION INSEGURA: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las
herramientas, las maquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro
para las personas, los bienes, la operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones
puede generar un incidente.

4.8 CONSECUENCIAS: Se refiere a las alteraciones negativas en el estado de salud de las
personas, asi como en las finanzas e imagen de la empresa.

4.9 ENFERMEDAD LABORAL: Es todo estado patolégico permanente o temporal que
sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia el
trabajador, en el medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinada como tal
por el Gobierno Nacional.

4.10 ERGONOMIA: La ergonomia estudia la gran variedad de problemas que se presentan en la
mutua adaptacién entre el hombre y la maquina y su entorno buscando la eficiencia productiva y
bienestar del trabajo.

4.11 FACTOR DE RIESGO: Se entiende bajo esta denominacién, la existencia de elementos,
fendmenos, condiciones, circunstancias y acciones humanas, que encierran una capacidad potencial
de producir lesiones o dafios y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién o control
del elemento agresivo.

4.12 HIGIENE INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacién, a la evaluacién y al control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que
puedan afectar la salud de los trabajadores.

4.13 INCIDENTE DE TRABAJO: Son los eventos anormales que se presentan en una actividad
laboral y que conllevan un riesgo potencial de lesiones o dafios materiales. Cuando este tipo de
incidente tiene un alto potencial de lesiones es necesario investigar las condiciones peligrosas o
intervenir los comportamientos inseguros.

4.14 INVESTIGACION DE AT: Procedimientos técnico -administrativos tendientes a clarificar las
circunstancias en que sucedi6 el evento relacionado con el accidente o la enfermedad, con el fin de
determinar el origen de dicho evento.

4.15 PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO: Es una estrategia metodolégica que permite
recopilar y analizar en forma sistematica y organizada los datos relacionados con la identificacion,
localizacion, valoracion y priorizacion de los factores de riesgo existentes en un contexto laboral,
con elfin de planificar las medidas de prevencién y control mas convenientesy adecuados.

4.16 PELIGRO: Es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesién o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacion de estos.

4.17 POLITICA DE SEGURIDAD: Un requisito importante dentro de un sistema de gestion de
calidad y seguridad es el cumplimiento de la legislacion basica en materia de salud ocupacional y el
compromiso por la mejora continua de las condiciones de salud y seguridad de los trabajadores.
Para tal fin el mas alto nivel directivo debe elaborar y firmar una politica de salud ocupacional, que
incluya el deseo expreso de mejorar las condiciones de trabajo y reducir las lesiones y otro tipo de
pérdidas. Por lo tanto, esta debe incluir en enunciados generales, lo objetivos a alcanzar en materia
de salud y seguridad.
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4.18 RAT - REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO: Formato que se diligencia cuando se ha
presentado un presunto accidente de trabajo.

4.19 RIESGO: La probabilidad de que un evento ocurrira. Abarca una variedad de medidas de
probabilidad de un resultado generalmente no favorable. Numero esperado de pérdidas humanas,
personas heridas, propiedad dafiada e interrupcién de actividades econdmicas debido a fendmenos
naturales particulares y, por consiguiente, el producto de riesgos especificos y elementos de riesgo.

4.20 SEGURIDAD INDUSTRIAL: Es uno de los cuatro subprogramas definidos al interior de un
Programa de Seguridad y Salud Trabajo que se encarga de vigilar aquellos factores de riesgo que
pueden ocasionar accidentes de trabajo. Vigila todas aquellas condiciones y/o actos inseguros a
nivel del medio o del trabajador con potencialidad de generar Accidentes de Trabajo. La Seguridad
Industrial como capitulo de la salud ocupacional normalmente va acompafada del subprograma de
Higiene Industrial.

5. MARCO LEGAL

5.1. Decreto 614 de 1974, por el cual se determinan las bases para la organizacion y
administracion de Salud Ocupacional en el pais.

5.2. Resolucion 2013 de 1986, por la cual se reglamenta la organizacién y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo en los lugares de trabajo.

5.3.  Resolucién 1016 de 1989, por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma
de los programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el
pais.

5.4. Decreto - Ley 1295 de 1994, por el cual se determina la organizacién y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

5.5. Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

5.6. Decreto 1072 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

5.7. Resolucion Nimero 0312 de 2019, por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. GENERALIDADES
6.1. Obligaciones del empleador con el COPASST:
v Proporcionar los medios, el tiempo y recursos necesarios a los miembros del COPASST para
su normal desempefio, presupuestando en el Plan de Accién de cada vigencia los recursos

necesarios para la ejecucion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

v Proporcionar minimo cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada laboral de trabajo de
cada uno de los miembros, para el desempefio de las funciones propias del Comité.
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v Propiciar la eleccion de los representantes de los funcionarios al Comité de acuerdo con los
lineamientos establecidos en este documento, la cual debe realizarse cada dos (2) afios.

v' Designar a sus representantes al Comité y al presidente del Comité, mediante resolucion
expedida por el Rector del instituto.

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

v' Estudiar las recomendaciones que surgen del COPASST y determinar la adopcion de las
medidas mas convenientes e informar las correcciones que amerite.

6.2. Obligaciones de los trabajadores con el COPASST:
v Elegir libremente sus representantes al COPASST
v' Informar al Comité sobre las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar
sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo del

ISER.

6.3. Responsabilidades de los trabajadores y obligaciones del contratista con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Decreto 1072 de 2015, en los articulos 2.2.4.2.2.16 y 2.2.4.6.10, establece “Responsabilidades
de los trabajadores. Los trabajadores y obligaciones de los contratistas”, de conformidad con la
normatividad vigente tendréan entre otras:

v" Procurar el cuidado integral de la salud

v" Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud

v' Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo del ISER

v"Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en sus sitios de trabajo

v' Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido por
el instituto

v Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7.1. ESTRUCTURACION DE PROCESOS DEL COPASST

Esta parte de la presente guia presenta la forma y periodo de eleccién, conformacién del COPASST,
roles, funciones, tanto del comité, como de sus integrantes.
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7.1.1. Elecciény conformacion del COPASST

El proceso inicia con la promocién, divulgacién, convocatoria a inscripcién y posteriores elecciones
del COPASST del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER, que debe realizar el empleador de
acuerdo con lo establecido por la normatividad vigente aplicable.

7.1.1.1. Candidatos al COPASST

Podra postularse como candidato a representante de los servidores publicos, cualquier funcionario
del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER, que este activo en ejercicio de sus funciones. Por
lo anterior, el candidato no podra estar en licencias no remuneradas o situaciones administrativas
que lo separen temporalmente de sus funciones.

7.1.1.2.  Eleccién y conformacion del COPASST

1. EICOPASST debe estar conformado por representantes del empleador, representantes de los
empleados y sus respectivos suplentes. El empleador, los debe nombrar directamente, mediante
comunicacion escrita y los trabajadores los deben realizar mediante votacion libre. La conformacién
del COPASST corresponde a la siguiente relacion:

No. No. DE SERVIDORES No. DE REPRESENTANTES

Un (1) representante por cada una de las partes

1 | Entre 10y 49 Servidores Publicos )
con sus respectivos suplentes

Dos (2) representante por cada una de las

2 Entre 50y 499 Servidores Publicos partes con sus respectivos suplentes

Tres (3) representante por cada una de las

3 | Entre 500 y 999 Servidores Publicos .
partes con sus respectivos suplentes

Cuatro (4) representante por cada una de las

4 De 1000 Servidores Publicos .
partes con sus respectivos suplentes

2. El proceso de convocatoria, divulgacién, cronograma e instructivo para la eleccion de los
representantes por parte de los trabajadores se debe realizar a través de los canales de
comunicacién dispuesto por el Instituto Superior de Educacién Rural - ISER.

3. Seguidamente, se debe dar continuidad al proceso con la inscripcion de los candidatos que van
a representar a los trabajadores, la elaboracion de los tarjetones y la eleccion de los jurados de
votacion.

4. Parael proceso de votacién y eleccidn de los representantes se requiere registrar en un formato,
por parte del jurado, el nombre, cédula y firma del trabajador que va a votar, con el fin de respaldar
los datos de votacién que posteriormente se obtendran. Una vez finalice la votacién, el jurado debe
diligenciar las actas de escrutinio y cierre de las votaciones y se debe realizar el conteo de votos,
dejando constancia de ello en las mismas. Las personas elegidas son las que mayor nimero de
votos obtengan, teniendo en cuenta lo descrito en el numeral 1.
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5. En caso de empate y, durante el conteo de votos, el jurado debe introducir en una urna las
papeletas con los nombres de los candidatos empatados y, un miembro de este debe seleccionar a
la suerte el seleccionado; acto que debe quedar consignado en el acta de cierre de las votaciones.

6. Conformado el Comité, éste debe ser presentado ante todo el personal del instituto, divulgando
las funciones de este, asi como la expedicién del acto administrativo “por la cual se conforma el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y el periodo”.

7. Unavez instalado el Comité, el presidente designado por la administracion debe programar, en
el menor tiempo posible, una primera reunién para determinar el plan de trabajo a desarrollar a través
de un cronograma de cumplimiento de actividades de promocién y prevencion, con fechas de
inspeccidn definidas. El acta de conformacién del COPASST debe ser enviada por el secretario del
Comité al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7.1.1.3. Periodo del COPASST

El periodo de vigencia de los miembros del Comité es de dos (2) afios, al cabo del cual pueden ser
reelegidos.

Si al vencimiento del periodo correspondiente no se han realizado elecciones, los representantes
elegidos continuaran en interinidad Unicamente hasta que se realice el proceso de eleccion e
instalacion del nuevo COPASST.

7.1.1.4. Funciones del COPASST

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

v" Proponer a la administracién la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del ISER.

v" Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional dirigidas a
trabajadores, supervisores, contratistas y directivos del ISER.

v" Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional en las
actividades que éstos adelanten en el ISER y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

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

v' Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al ISER las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su
ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan definido y realizado.

v' Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por los trabajadores del ISER e informar a la
Alta Direccidn sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y
de control.
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7.1.1.6.

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

Servir como organismo de coordinacion entre el ISER vy los trabajadores en la solucién de
los problemas relativos a la salud ocupacional y tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la Salud Ocupacional.

Conocer y analizar periédicamente los informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales con el objeto de establecer los planes de accion que tenga lugar.

Elegir al Secretario del COPASST.

Mantener un archivo de las actas de cada sesion celebrada y demés actividades que se

desarrollen, el cual estard a disposicién de la Alta Direccion, trabajadores y las autoridades

competentes, cuando se requiera.

Elaborar el cronograma anual de trabajo y sesiones de trabajo.

Las demas funciones que le sefialen las normas de seguridad y salud en el trabajo.
Funciones del Presidente del COPASST

Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz.

Coordinar la logistica necesaria para la realizacién de las reuniones.

Notificar por escrito a los miembros del comité la participacion en las reuniones, por lo menos
una vez al mes.

Definir la agenda a tratar en cada reunion.

Tramitar ante la administracion las recomendaciones aprobadas en el seno del Comité y dar
a conocer los resultados de las actividades desarrolladas.

Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del Comité e informar a los trabajadores
acerca de las actividades de este.

Funciones del Secretario (a) del Comité
Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones programadas.

Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada reunion y someterla a discusion
y aprobacién del Comité.

Llevar el archivo, de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental del instituto, referente
a las actividades desarrolladas por el Comité y suministrar toda la informacién que requieran
las partes interesadas.

7.2. PROCEDIMIENTO DEL COPASST
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7.2.1. Reuniones del COPASST

Las reuniones deben ser convocadas, minimo una vez al mes, por parte del Presidente electo. Las
reuniones deben ser programadas en las instalaciones del instituto y durante la jornada laboral. Los
miembros del COPASST deben confirmar la asistencia a la reunion.

Se debe convocar a reuniones extraordinarias en caso de que se presente un accidente grave o
riesgo inminente, con la presencia del responsable del area / proceso donde ocurrié el accidente o
se determind el riesgo, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

El quorum para sesionar esta constituido por la mitad mas uno de sus miembros. Pasados los
primeros treinta (30) minutos de la hora sefialada para iniciar la reunién, el comité debe sesionar con
los miembros presentes y sus decisiones tendran plena validez.

Asi mismo, segun lo dispuesto en la normativa legal vigente, a las reuniones del Comité solo deben
asistir los miembros principales. Los suplentes deben asistir por ausencia de los principales y son
citados a las reuniones por el Presidente del Comité.

7.2.1.1. Alternativas de Reunién No Presencial

A pesar de lo indicado en la Resolucion 2013 de 1986, articulo 7: “El comité de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial se reunird por lo menos una vez al mes en local de la empresa y durante el
horario de trabajo”, se deben considerar las condiciones geogréaficas y evolucion tecnoldgica en
materia de telecomunicaciones, que no se disponian en la fecha de expedicién de la norma. Por lo
tanto, el COPASST puede definir los términos de reunidn, independiente de su ubicacién geografica,
para garantizar la participacion de sus miembros. En este caso, el empleador debe disponer de todos
los recursos humanos y tecnolégicos que garanticen la conectividad de los miembros del COPASST
para poder realizar las reuniones. Por lo tanto y contando con las garantias y pruebas suficientes, es
valida la participacion del representante por medio de una videoconferencia.

7.2.1.2.  Preparacion de reunién del COPASST
El Presidente del Comité debe seguir los siguientes pasos para preparar cada sesion del Comité:

v Definir claramente los objetivos, que permita evitar el error de trabajar sobre temas diferentes
a los que realmente son importantes desde el punto de vista de seguridad y salud en el
trabajo.

v" Proponer y dar a conocer el orden del dia y el tiempo de duracion de cada actividad, asi
como la duracion total de la misma, en todo caso, se pondra a consideracion de la reunion.

v' Preparar y enviar el material que deba ser analizado antes de la sesién programada
(reglamentaciones, estadisticas, prioridades, entre otros), asi como el contenido, para
enterar a los miembros del Comité de la tematica basica y motivarlos al uso adecuado del
tiempo.

v' Hacer seguimiento a los objetivos establecidos en las diferentes reuniones, por parte de los
miembros y, llevar los informes pertinentes para el cumplimiento de estos.
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v' Confirmar, con el Secretario (a), la disponibilidad de salén de reuniones y los elementos
audiovisuales necesarios para el desarrollo de esta.

v Preparar el material audio visual necesario
7.2.1.3.  Contenido de una Reunion Ordinaria del Comité
Un modelo de reunién ordinaria del COPASST debe contener como minimo:
v" Obijetivos y tematica de la reunién
v" Aprobacion del orden del dia
v' Lectura y aprobacién del acta anterior
v/ Seguimiento a compromisos

v Informes estadisticos de accidentalidad, enfermedades de origen profesional diagnosticadas
0 ausentismo laboral. (En caso de que se quiera abordar este punto).

v" Presentacion de las investigaciones de accidentes de interés desde el punto de vista
preventivo y nuevos acuerdos para el control de los factores de riesgo. (En caso de que se
quiera abordar este punto).

v' Informe sobre inspecciones planeadas.

v' EICOPASST, si asi lo considera, puede definir equipos o responsabilidades rotativas a cada
miembro.

v" Proposiciones y varios

Ser objetivo con el nimero de temas propuestos a desarrollar en la reunién y dedicar a cada uno el
tiempo pertinente.

El acta es la relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una reunién, por lo que se sugiere
tener en cuenta estos puntos para su elaboracion.

7.2.1.4. Actas de COPASST

Las actas de la reunion deben ser generadas mediante gestion del Secretario (a); para ello es
fundamental que exista un debido y oportuno registro, esto significa que para tener constancia
efectiva de lo tratado es necesario que las actas sean firmadas, posterior a su aprobacion en la
reunion siguiente y, que previo a la firma, se dé una lectura de lo alli consignado. Lo anterior segun
se estipula en las funciones del Secretario (a).

De otro lado y segtn lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental del ISER el lugar donde
represan las actas fisicas del COPASST, sera en la dependencia o lugar que el area de Seguridad
y Salud en el Trabajo tenga disponible para tal fin, donde poder ser requeridas por cualquier ente de
control.
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7.2.2. Aspectos de Participacion del COPASST

La participacion del COPASST debe estar orientada hacia las siguientes actividades las cuales no
constituyen funciones adicionales, sino el medio para llevar a cabo el cumplimiento de dichas
funciones.

7.2.2.1. Ordeny Limpieza

El COPASST debe apoyar, a través de las actividades descritas a continuacion, el programa de
Orden y Limpieza en:

a. Inspeccion: Los Comités pueden realizar y/o participar en inspecciones generales en donde
se identifiquen aspectos de orden y limpieza, apoyando la verificacion de condiciones
inseguras y emitiendo las recomendaciones al area / proceso correspondiente.

b. Verificacién de cumplimiento de recomendaciones: Es importante que el COPASST verifique
que recomendaciones han sido puesta en préctica, insistiendo en aquellas que ain no han
sido cumplidas o estén pendientes de su implementacion.

c. Para la realizacién de las actividades, es importante basarse en el ciclo PHVA el cual esta
inmerso en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

7.2.2.2. Deteccion de Peligros

a. lIdentificacion de lugares a inspeccionar / observar: Para identificar potenciales peligros y su
correspondiente control o eliminacion, es importante la seleccién previa de los lugares con
condiciones inseguras 0 no evaluadas de equipos, maquinarias, materiales, entre otros.

b. Deteccion de condiciones y actos inseguros o peligrosos: La deteccién debe hacerse
cuidadosamente, para no pasar por alto algunas condiciones que puedan ser importantes,
con la orientacién del equipo de Seguridad y Salud en el trabajo del instituto, con base en el
formato de condiciones inseguras disponible.

c. Verificacion cumplimiento de recomendaciones: La gestion de identificacion de peligros no
debe considerarse concluida, mientras no se apliquen las recomendaciones propuestas a la
administracion o las resultantes de inspecciones o mediciones de higiene, puestos de
trabajo, entre otros. Por lo tanto, es importante que el COPASST verifique si las
recomendaciones propuestas se han cumplido e insista en aquellas que aln estan
pendientes de implementar.

7.2.2.3.  Proteccién Personal

Asi mismo, dentro de las inspecciones es necesario identificar el uso adecuado de los elementos de
proteccion personal en los trabajadores, sensibilizando en ellos la importancia y exigencia del uso
de estos, para evitar la exposicion a riesgos.

7.2.2.4. Promocioén de la Seguridad y Salud

v Identificar temas importantes sobre la promocién de la seguridad y la salud, la cual debe
hacerse conforme a los temas importantes y/o necesarios de comunicar. Por ejemplo, el
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orden y la limpieza, uso de EPP, procedimientos seguros, habitos de vida saludable, entre
otros. La promocién se debe realizar a través de actividades o medios definidos por el
COPASST, dependiendo de cada situacion.

v' Solicitar material necesario para informase ante entidades de administradoras de riesgos
laborales, quienes disponen de diversas publicaciones sobre variados temas que pueden
ser (tiles para el COPASST.

v' Disponer de medios para publicaciones tales como carteleras institucionales y medios
electrénicos destinados a la seguridad y salud en el trabajo.

v" Publicar material sobre promocién de la seguridad y salud en el trabajo sobre diversos temas
de interés relacionados.

7.2.2.5. Participacion en Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Para dar cumplimiento con la funcién de “colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales”, dentro del equipo de investigacion se debe designar un
miembro del COPASST. La importancia de la realizacion de investigaciones, ademas de ser un
requerimiento normativo, permite:

v' Conocer, analizar e intervenir oportunamente las causas de los incidentes y accidentes para
prevenir que se repitan eventos similares.

v' Cumplir lo estipulado en el Decreto 1530 de 1996 Articulo 4, Decreto 472 de 2015 y la
Resolucién 1401 de 2007 y, evitar posibles sanciones.

v Evitar demandas por responsabilidad laboral, civil, penal y/o administrativa.
7.2.2.6. Cumplimiento de disposiciones legales

Identificar cuales son las disposiciones legales vigentes que aplican a la entidad; una vez definidas
las disposiciones legales que el instituto debe cumplir, el COPASST debe participar en la tarea de
verificar el estado de cumplimiento de estas. Lo anterior a través de la F-GJR-07 Matriz de
Requisitos Legales y Reglamentarios.

Promover el cumplimiento de las disposiciones legales pendientes, es una tarea importante que
puede efectuar el COPASST, apoyando asi al Instituto para que se mantenga al dia con las
disposiciones legales que le son exigibles.

7.2.3. Disefio y Ejecucién del Plan de Trabajo del COPASST

Para poder llevar a cabo el proposito del Comité, es necesario definir un plan de trabajo teniendo en
cuenta las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo identificadas en la vigencia
inmediatamente anterior y el resultado de las acciones gestionadas por el mismo. Para ello se debe
disefiar un cronograma de actividades que den cumplimiento al plan y que definan las fechas de
ejecucidn, incluyendo la programacién de reuniones ordinarias. Lo anterior puede garantizar y
soportar el permiso de cuatro (4) horas semanales que la Alta Direccién debe dar a los integrantes
del COPASST. Estas actividades deben estar en consonancia con el plan de trabajo del proceso de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del instituto.
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7.2.4. Actividades del Plan de Trabajo

Para el cumplimiento del Plan de Trabajo se encuentran las siguientes indicaciones en la realizacion
de actividades, las cuales, de acuerdo con la necesidad o situacion, se pueden realizar en conjunto
con el Profesional Especializado adscrito al proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
siempre y cuando asi sea coordinado:

7.2.4.1. Investigacion de Incidentes o Accidentes de Trabajo

Debe hacer parte del equipo de investigacién de accidentes e incidentes el Profesional Especializado
adscrito al proceso de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, un (1) delegado del COPASST,
el jefe inmediato o Supervisor de Contrato del trabajador accidentado o del &rea donde ocurri6 el
incidente y, un (1) miembro de la Brigada de Emergencia, de ser posible y necesario. Para ello es
necesario implementar el procedimiento P-SST-01 Investigacion de Accidentes e Incidentes de
Trabajo.

Para la realizacién de una investigacion de accidente o incidente, debe adoptarse una metodologia
de investigacion, la cual debe comprender el siguiente procedimiento:

1. Se debe nombrar un equipo investigador de incidentes y/o accidentes, dentro del cual
participarda un miembro del COPASST. Este equipo se encargara de:

v' Solicitar la informacién documentada de investigacion de incidentes y70 accidentes de
trabajo a la Administradora de Riesgos Laborales.

v"Investigar los incidentes y/o accidentes de trabajo, dentro de los quince (15) dias siguientes
a la ocurrencia del evento. Tener en cuenta que la investigacién de los accidentes graves o
mortales debe ser remitida a la ARL, a la que se encuentra afiliado el trabajador.

v" Revisar hechos, lugar y evidencias para la investigacion.

v' Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas basicas
(factores del trabajo y personales).

v'  Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del accidente, elaborar el plan
de accion, coordinar su ejecucion y realizar el seguimiento correspondiente.

v Preparar el informe de la investigacion, segun lo descrito en el Capitulo Il de la Resolucion
1401 de 2007.

v' Examinar el lugar de los hechos. Se debe formar una idea general d la situacion, con el fin
de percibir de qué forma las personas, los equipos, los materiales y el medio ambiente se
encuentran comprometidos en el suceso. Para esto, el equipo de investigacion debera
verificar el lugar de los hechos cuando fuere posible, aportando un registro fotogréfico del
lugar o recreando la escena.

v' Entrevistar a los testigos. Para los accidentes de trabajo se debera solicitar a los testigos
reportados el testimonio de los hechos, el cual podran registrar en el formato de investigacion
de accidentes de la ARL o en acta que acompafie la investigacion.
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v' Realizar andlisis de causalidad. Adoptar una metodologia de investigacion de accidentes
que se considere pertinente y que permita identificar la causa. Luego se deben clasificar las
causas en basicas (factores personales y factor de trabajo) e inmediatas (actos y condiciones
inseguras). Por ultimo, se determinan las medidas de control que buscan la prevencion de
accidentes iguales o similares al ocurrido.

El equipo investigador debe determinar medidas de intervencién en la fuente, medio y trabajador
tendientes a eliminar las causas de ocurrencia y la posibilidad de un nuevo accidente igual o similar.
Para esto el comité de investigacion debe realizar un informe de acuerdo con los estipulado en la
Resolucién 1401 de 2007 y, establecer un plan de accioén y seguimiento en donde se definan:

v' Acciones preventivas y/o correctivas a realizar.
v' Responsables de su ejecucion

v' Tiempo de ejecucién

v" Fechas de seguimiento

v" Actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacion
de controles, si el factor de riesgo identificado no se habia contemplado anteriormente.

7.2.4.2. Mecanismos para comunicar un accidente o incidente de trabajo

1. EIl Profesional Especializado adscrito al proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo debe comunicarse a la linea de atencion de la ARL a la que este afiliado el
trabajador, donde debe suministrar la informacién necesaria para direccionar al trabajador
accidentado a la IPS mas cercana, de acuerdo con el lugar de la ocurrencia del accidente.

2. Posterior a ello, se debe diligenciar el formato FURAT (Formato Unico de Reporte de
Accidente de Trabajo de la ARL).

3. Elincidente puede ser reportado a través de la tarjeta de reporte de observacién del entorno,
la cual puede ser registrada por cualquier trabajador y tramitada a través del proceso de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EI COPASST del Instituto Superior de Educacién Rural — ISER debe apoyar la promocién del reporte
de todos los incidentes y accidentes de trabajo. Esto es fundamental para la investigacion. Un
incidente puede haber sido leve y no ser informado, pero repetirse en forma similar y convertirse en
un evento grave.

El reporte correcto y oportuno es importante para el adecuado procedimiento de atencion médica,
seguimiento del evento y posterior investigacion que genere las acciones correctivas pertinentes.

7.2.4.3. Desarrollo de Inspecciones
Las inspecciones deben ser realizadas por un grupo interdisciplinario y pueden ser coordinadas por

el Profesional Especializado adscrito al proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
quién se debe encargar de su planificacion y ejecucion.
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Criterios para la planificacion de inspecciones:

v

v

7.2.4.4.

7.2.4.5.

Alertas generadas por las inspecciones generales
Analisis de accidentabilidad a partir de los reportes generados
Analisis de incidentes de seguridad y salud en el trabajo
Reporte de condiciones inseguras, reportes de quejas
Resultado de evaluacién del cumplimiento legal
Resultado de la evaluacién de peligros y riesgos
Nuevos proyectos o programas académicos que generen peligros y riesgos
Solicitudes de las partes interesadas
Resultados de inspecciones anteriores
Verificacién de Condiciones Inseguras

Para realizar la inspeccién se puede apoyar en el formato de lista de Verificacién de
Condiciones Inseguras

Las condiciones inseguras para verificar en las inspecciones dependen del tipo de inspeccion
a realizar, descrito en el programa de inspecciones planeadas

Cuando se realicen inspecciones no planeadas como parte de procesos de trabajo no
rutinarios tales como verificaciones relacionadas con emergencias y accidentes, el informe
de los hallazgos sera documentado.

Planeacién de la Inspeccion

Para la planeacién, el equipo de inspeccion debe elaborar una lista de todas las areas a
inspeccionar. Si cuenta con planos de las instalaciones, estos ayudan a determinar qué
areas seran inspeccionadas y sobre todo a definir una ruta que nos garantice que el 100%
de las areas a ser inspeccionadas.

Es necesario revisar y aprobar los formatos destinados para la verificacién de condiciones
disponibles, segun sea el tipo de inspeccién a realizar. Esta debe servir como guia para la
observacién de cada area o proceso y como identificar condiciones inseguras.

Notificar previamente a los responsables de las areas / procesos, miembros del COPASST
del Instituto Superior de Educacion Rural — ISER, Recursos Fisicos y Medios Educativos y
demas partes interesadas, la fecha de inspeccién ya que es muy importante que ellos
realicen el acompafiamiento y apoyen la definicion de las acciones correctivas y de los
responsables de su intervencion.
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7.2.4.6.  Ejecucion de la Inspeccion

Maximo cinco (5) dias después de realizada la inspeccion, se debe realizar el reporte del resultado
de la inspeccion.

7.2.4.7.  Informe de Inspecciones

Finalizado el periodo indicado en el programa de inspecciones planeadas, el Profesional
Especializado adscrito al proceso de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo debe programar la
socializacién y remitir el resultado de inspecciones a la Alta Direccion, asi como al COPASST del
Instituto Superior de Educacion Rural — ISER, con el fin de dar a conocer los riesgos y gestion de las
acciones correctivas planteadas.

7.3. RESULTADO Y SEGUIMIENTO
7.3.1. Verificacion
7.3.1.1.  Auditoria reglamentada por el Decreto 1072 de 2015

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST del Instituto Superior de
Educacién Rural — ISER debe participar en la planificacion de la auditoria segun lo descrito en el
Decreto 1072 de 2015, en el articulo 2.2.4.6.29: “El empleador debe realizar una auditoria anual, la
cual sera planificada con la participacion del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo”. “Si la auditoria se realiza con personal interno del instituto, debe ser independiente a la
actividad, area o proceso objeto de verificacion”.

Por lo anterior, es necesario que el COPASST tenga a disposicién del proceso de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la informacién pertinente a su gestion. El Instituto Superior de
Educacién Rural — ISER debe aportar el documento de planeacién que evidencie la participaciéon del
comité, asi como el resultado de la auditoria.

7.3.1.2.  Sancién para las empresas que no conforman el COPASST

La norma no especifica sancién puntual referente a la no conformacion del COPASST, no obstante,
segun el Decreto 1072 de 2015, en concordancia con el Decreto 472 de 2015, establecen el
incumplimiento en la implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dentro del cual se encuentra el COPASST, implica sanciones que van desde multas, hasta el cierre
temporal o definitivo de la institucion.

7.3.2. Seguimiento

7.3.2.1.  Evidencia de la Gestion

Es de vital importancia que le COPASST, documente y evidencie toda su gestion, para ello es
fundamental que exista un debido y oportuno registro; esto significa que para tener constancia
efectiva de lo tratado es necesario que las actas sean firmadas y conservadas, asi como la evidencia
de cumplimiento del plan de trabajo. Ademas de las actas, se debe evidenciar la gestion en la
ejecucidn de inspecciones, asi como de acompafamiento de investigaciones.

7.3.2.2.  Seguimiento de las consideraciones hechas a la Alta Direccion
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No es suficiente con proponer medidas preventivas o correctivas a la Alta Direccién, adicionalmente
se requiere que el COPASST realice el seguimiento de estas, asi como su impacto ante cada
situacion.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

P-SST-01 Investigacién de Accidentes e Incidentes de Trabajo

G-SST-01 Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracién de Riesgos

P-CIG-02 Gestién de Planes de Mejoramiento
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