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Obijetivo

Establecer los pasos a seguir para la conformacion de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST de la Sede Central, Direccion Escuela de Formacion, Direcciones Regionales y
Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional del INPEC de acuerdo a lo establecido por el Ministerio
de Trabajo en la Resolucion 2013 de 1986.

Marco Legal
+ VVer normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

o ARL: Administradora de Riesgos Laborales
o COPASST: Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Paritario: Constituido por representantes de patronos y obreros en nimero igual y con los mismos
derechos. Que las diversas partes que la forman tienen igualdad en el nimero y derechos de sus miembros.

o SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Servidor penitenciario: es aquel funcionario que se encuentra vinculado a la planta global del INPEC ya
sea por carrera administrativa, nombramiento en provisionalidad y libre nombramiento y remocién.

« Sufragante: persona que realiza el acto de cumplir con un sufragio o voto.

o Vigia: funcionario que cumple las labores del COPASST en establecimientos de reclusion que tienen
menos de 10 trabajadores.

1. Socializacion para la conformacién del COPASST

Antes de iniciar todas las actividades de la presente guia, es importante tener en cuenta las disposiciones
establecidas en el acto administrativo (resolucion) vigente, emitido y firmado por el Director General del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario que reglamenta los COMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO en la Entidad a nivel nacional, por lo que el nimero de integrantes del comité
por parte del empleador, sera el mismo numero de integrantes por parte de los trabajadores, dando razon y
sentido al término “paritario”.

La socializacion para la conformacion del COPASST se debe realizar con todos los servidores penitenciarios
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del centro de trabajo del Instituto; para su correcto desarrollo, podemos dividirla en tres actividades:
divulgacion-sensibilizacion, inscripcion de candidatos y confirmacion.

1.1. Divulgacion y sensibilizacion

Faltando un poco menos de tres (3) semanas para que el COPASST activo finalice su vigencia de dos (2)
afos, se debe proceder a realizar la divulgacion y sensibilizacién para conformar el nuevo comité. Esta
actividad debe incluir la importancia para el Instituto en el cumplimiento legal de la norma, todos los aspectos
positivos enfocados a la seguridad y salud de los trabajadores como resultado de la operatividad del comité
y las fechas establecidas para todo el proceso (inscripcion de candidatos, proceso de votacién, publicacion
de resultados, inicio del nuevo comité).

Se deben dejar registros de calidad de la metodologia implementada (Carteleras, afiches, volantes,
plegables, videos, pancartas, circulares, oficios, memorandos, actas, constancias, etc.)

La divulgacion y sensibilizacion para la conformacion del COPASST, estara a cargo de la siguiente manera:

o Sede Central: a cargo de la Subdireccién de Talento Humano — Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

« Direccion Escuela de Formacion: a cargo del Area de Personal del Grupo Administrativo o responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Direcciones Regionales: a cargo del responsable del Area de Talento Humano o Responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Establecimientos de Reclusion: a cargo del responsable del Area de Gestion Humana (Responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo) junto con el Comando de Vigilancia.

1.2. Inscripcion de candidatos

De manera paralela al proceso de divulgacion y sensibilizacién y hasta faltando un poco menos de dos (2)
semanas para que el COPASST vigente finalice su vigencia de dos (2) afios, debe permanecer abierta la
convocatoria (al menos por una semana) para que cualquier servidor penitenciario del centro de trabajo
realice de manera voluntaria su inscripcion como candidato al nuevo comité. Estas inscripciones las debe
canalizar el servidor penitenciario responsable de Talento Humano y/o responsable de S.S.T. del centro de
trabajo. Asi mismo, es posible que el candidato pertenezca al comité vigente.

Se recomienda contar con al menos dos (2) candidatos adicionales a los requeridos para la conformacion
del comité por parte de los trabajadores; ejemplo: Si el centro de trabajo requiere cuatro (4) representantes
por parte de los trabajadores, se recomienda contar con al menos seis (6) candidatos para realizar el proceso
de votacion; esto permitira que exista la posibilidad taxativa de eleccién.

NOTA: si finalizados los plazos de inscripcién, no se cuenta con los candidatos suficientes para efectuar
elecciones, se debera realizar por segunda vez todo el proceso de socializacidn, divulgacidon y
sensibilizacion, extendiendo ademas, los plazos de inscripcion de candidatos. Si por segunda vez persiste
el problema, se deberan reunir los integrantes principales y suplentes del actual COPASST por parte de los
trabajadores, quienes definiran los candidatos que hagan falta para el proceso de elecciones (respetando el



ejemplo contemplado en este numeral). En la definicion de estos candidatos, deberan buscar igualdad entre
los representantes por parte del Cuerpo de Custodia y Vigilancia y por parte de Personal Administrativo.

1.3. Confirmacion

Una vez se cuente con la lista de candidatos para realizar la conformacion del nuevo comité, se procede a
informar a todos los servidores penitenciarios del centro de trabajo acerca de los inscritos, y se define las
fechas de votacion y eleccion.

Se debera publicar un perfil general de cada uno de los candidatos en las areas visibles del centro de trabajo
0 a través de las diferentes metodologias de comunicacién con las que se disponga; esto permitira que los
votantes tengan un mejor criterio para realizar una eleccion.

Recuerde dejar registro de calidad de la metodologia implementada para la divulgacion de esta informacién
(Carteleras, afiches, volantes, plegables, videos, pancartas, circulares, oficios, memorandos, actas,
constancias, etc.).

2. Logistica para la conformaciéon del COPASST

Cuando ya se cuente con la lista definitiva de los candidatos, se deben verificar los siguientes aspectos
logisticos para poder realizar las elecciones con normalidad.

2.1. Elaboracion de Tarjetones

Se debe proceder a elaborar los tarjetones correspondientes para realizar el proceso de votacion; se debera
tener en cuenta el numero estimado de poblacion electora del centro de trabajo de tal manera que no se
presenten dificultades por falta de tarjetones para sufragar; la presente guia cuenta con el formato PA-TH-
G02-F01 "Tarjetdn de eleccidn para integrar el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo" el cual
debe ser utilizado para esta actividad.

2.2. Seleccion de jurados para las elecciones

La seleccion de jurados para las elecciones, estara a cargo de la siguiente manera:
¢ Sede Central: a cargo de la Subdireccion de Talento Humano.

¢ Direccion Escuela de Formacién: a cargo del Director Escuela de Formacion.
¢ Direcciones Regionales: a cargo del Director Regional.

¢ Establecimientos de Reclusion: a cargo de la Subdireccion del Establecimiento; en su ausencia, estara
a cargo de la Direccion del Establecimiento de Reclusion.

Para todos los casos, se debera elegir a dos (2) jurados por cada mesa de votacién y se debera garantizar
que entre ellos exista representacion tanto del personal Administrativo como del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia; los jurados deberan pertenecer a la planta global del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario



y no podran ser elegidos de entre los candidatos al nuevo comité. Los jurados deben ser notificados
mediante formato oficio PA-DO-G01-F02 version oficial de tal manera que se dejen registros de calidad del
proceso.

Se recomienda (aunque no es obligatorio) que sea solo una (1) mesa de votacién en cada centro de trabajo,
a excepcion de la Sede Central del Instituto, teniendo en cuenta que algunas de sus sedes administrativas
no se encuentran en las instalaciones del edificio de la calle 26 # 27-48 (como por ejemplo el Almacén
General, Grupos Especiales, Sede Pastoral y Casa Libertad); para este caso y teniendo en cuenta la
logistica necesaria, existira una mesa de votacion en cada una de estas sedes.

2.3. Disposicion de recursos locativos y administrativos

Los siguientes son los responsables de garantizar la disposicion de recursos locativos y administrativos
necesarios para el correcto desarrollo de la actividad:

o Sede Central: a cargo de la Subdireccion de Talento Humano.

Direccién Escuela de Formacion: a cargo del Director Escuela de Formacion.

Direcciones Regionales: a cargo del Director Regional.

Establecimientos de Reclusion: a cargo de la Subdireccion del Establecimiento; en su ausencia, estara
a cargo de la Direccién del Establecimiento de Reclusién.

Esto quiere decir que:

o Se debe garantizar que para el jurado esté disponible el listado del personal que podra ejercer el voto;
para tal fin, se debe usar el formato "PA-TH-G02-F02 Registro de Votantes" y alli, poner la informacion de
todos los servidores penitenciarios adscritos a dicho centro de trabajo conforme a la planta actualizada. Esto
con el fin de prevenir que un funcionario pueda repetir su voto, prevenir que voten funcionarios que no
pertenecen a ese centro de trabajo e identificar quiénes no ejercieron el voto.

o Se debe disponer de una mesa amplia para ubicar la urna de votacién y toda la papeleria que implica
este proceso, al igual que sillas para los jurados, teniendo en cuenta que pueden pasar varias horas en este
puesto.

o Se debe garantizar que la totalidad de servidores penitenciarios del centro de trabajo puedan participar
del proceso de votacion, por lo que en los Establecimientos de Reclusion, la mesa de votacion deberé estar
disponible por dos (2) dias (no todo el dia, sino durante las horas mas concurridas de la jornada laboral),
para que todos los Servidores del Cuerpo de Custodia y Vigilancia puedan participar. Para el caso de la
Sede Central, Direccion Escuela de Formacion y Direcciones Regionales, podran manejar la misma
dinamica de los Establecimientos de Reclusion (si es necesario) o realizarlo en un solo dia.

o Los jefes de dependencia y responsables de area de las direcciones regionales y establecimientos de
reclusion, deben garantizar y exigir que todos sus trabajadores puedan pasar a la mesa de votacién a
participar de la actividad.

3. Votaciones



3.1. Apertura y durante el proceso de votaciones

Inicialmente se diligenciara el formato "Plantilla Acta de apertura” que forma parte de la presente guia,
respetando los horarios y espacios definidos para el desarrollo de las votaciones; durante el proceso de
votacion, el jurado solicitara al sufragante el documento de identidad o carnet institucional, y verificara a
través del listado que pertenezca a ese centro de trabajo y que los datos sean correctos; luego de esto, el
jurado entregara el tarjeton al sufragante para que este realice la seleccién del candidato de su preferencia
y deposite el voto en la urna. Finalmente el sufragante procedera a firmar el "PA-TH-G02-F02 Registro de
Votantes".

3.2. Cierre del proceso de votacion - escrutinio

Para realizar apropiadamente el cierre del proceso de votacion, se debe diligenciar el formato "Plantilla Acta
de Cierre", documento que forma parte de la presente guia. A continuacion los jurados proceden a hacer el
escrutinio y anotar en la "Plantilla Acta de Cierre" (formato que forma parte de la presente guia) el nimero
de votos emitidos a favor de cada candidato, asi como el de los votos en blanco. Los votos que no permitan
identificar claramente la decision del votante seran nulos.

Una vez terminado el escrutinio, se leeran los resultados en voz alta y en presencia de los jurados. Asi
mismo, se entregara toda la documentacién resultante (urna, actas, listados, etc), dejando constancia en la
"Plantilla Acta de Cierre", al area segun sea el caso:

 Sede Central: a la Subdireccion de Talento Humano — Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Direccion Escuela de Formacion: al Area de Personal del Grupo Administrativo — Subdireccion
Secretaria Académica.

« Direcciones Regionales: al responsable del Area Talento Humano y/o responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

« Establecimientos de Reclusion: al responsable del Area de Gestién Humana y/o responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conforme lo resultados obtenidos sera la eleccion de los representantes del COPASST por parte de los

trabajadores; esto quiere decir que los candidatos con mayor nimero de votos seran los principales y en
estricto orden seran definidos los suplentes.

3.3. Reclamaciones

Los candidatos podran en el acto mismo del escrutinio presentar las reclamaciones por escrito, las cuales
seran resueltas por la persona responsable establecida en el numeral (3.2.). Dichas reclamaciones podran
ser presentadas hasta dentro del siguiente dia habil de efectuado el escrutinio.

3.4. Publicacion y divulgacion de resultados



Resueltas las reclamaciones o solicitudes, se publicaran y divulgaran los resultados de las votaciones; esto
sera responsabilidad de:

» Sede Central: a cargo de la Subdireccion de Talento Humano — Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Direccion Escuela de Formacion: a cargo del Area de Personal del Grupo Administrativo o responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Direcciones Regionales: a cargo del responsable del Area de Talento Humano y/o responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Establecimientos de Reclusion: a cargo del responsable del Area de Gestion Humana y/o responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo junto con el Comando de Vigilancia.

4. Designacion de representantes del COPASST por parte del empleador

La designacion de los representantes principales y suplentes del COPASST por parte del empleador en la
Sede Central, Direccion Escuela de Formacion, Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusion,
se efectuara conforme lo establecido en el acto administrativo (resolucion) vigente emitido y firmado por el
Director General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario. En dicho acto administrativo se reglamenta
la conformacién, funciones y obligaciones del comité y de sus integrantes en el Instituto.

5. Constitucion del COPASST

Conforme a los pasos establecidos en la presente guia y teniendo en cuenta la designacién de
representantes del COPASST por parte del empleador definida en el acto administrativo (resolucién) vigente,
emitido y firmado por el Director General del Instituto, se cuenta con la totalidad de integrantes para que el
comité sea constituido.

Posterior a la publicacion y divulgacion de los resultados de la votacion (de ser posible, al dia habil siguiente),
se debe reunir el COPASST en Pleno -tanto principales como suplentes-, en donde se diligenciaréa el formato
"Plantilla Acta de constitucion" que forma parte integral de la presente guia. Asi mismo, es fundamental que
el comité en pleno reciba la respectiva induccién o capacitacion para que su operatividad sea efectiva y
conforme las disposiciones de la normatividad nacional e institucional vigente. Esta induccion o capacitacion
podra estar a cargo del servidor penitenciario responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo del centro de
Trabajo, de un representante del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subdireccion de Talento
Humano o de un representante de la Administradora de Riesgos Laborales -ARL- que tenga el Instituto.

5.1. Designacion por ausencia o cambio de integrante del COPASST

Cuando se dé la ausencia (por renuncia, retiro, traslado u otra novedad administrativa) de alguno los
representantes del COPASST por parte de los trabajadores, se debe proceder a realizar la nueva
designacién del(los) integrante(s) que haga(n) falta por el periodo restante, buscando en la lista de elegibles
de la votacidon efectuada, siempre respetando la priorizacion por cantidad de votos obtenidos.

De no existir lista de elegibles se debe proceder de la siguiente manera, de acuerdo a la vigencia restante
del comité:



Vigencia superior a un afio

Se deben realizar nuevamente las actividades establecidas en los numerales 1, 2'y 3 de la presente guia.
Vigencia inferior a un afio

Los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente del centro de trabajo, en
pleno, decidirdn y nombraran el(los) reemplazo(s) y se dejara constancia en el acta de la reunion que se
realice, dejando claridad de la totalidad de los integrantes y sus respectivas posiciones.

NOTA: es importante aclarar que esta nueva composicion del comité no extiende el periodo inicial de dos
(2) afios.

6. Seguimiento al funcionamiento y operatividad del COPASST

6.1. Informes a las Direcciones Regionales

Las Direcciones de Establecimientos a nivel nacional enviaran a sus respectivas Direcciones Regionales
mediante formato oficio PA-DO-G01-F02 version oficial o correo electronico institucional, copia de toda la
documentacion resultado del proceso de conformacion del COPASST de su centro de trabajo, dentro de la
semana siguiente; adicionalmente, deberan remitir copia de las actas mensuales (formato PA-DO-G01-F01
version oficial) que se generan y todos los demas soportes como resultado de su operatividad (incluyendo
las posibles novedades que se puedan presentar). A su vez, las Direcciones Regionales consolidaran toda
la informacion de los centros de trabajo de su jurisdiccion, con el objetivo de contar con la informacion mas
actualizada posible en relacién al comportamiento de los Establecimientos de Reclusion.

6.2. Informes a la Sede Central

Las Direcciones Regionales informaran al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subdireccion de
Talento Humano del Instituto, el consolidado del funcionamiento y operatividad de los COPASST de cada
uno de sus centros de trabajo adscritos; teniendo en cuenta la estructura orgénica del Instituto, la Direccién
Escuela de Formacion (Escuela Penitenciaria Nacional) informara su comportamiento directamente al Grupo
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.3. Finalizacion del COPASST vigente

Cada COPASST que esté a punto de finalizar su vigencia, deberéa tener a disposicién del nuevo comité, de
la Direccion del Establecimiento, de la Direccidén Regional, Direccion Escuela de Formacion y del Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el informe de entrega de gestion, el cual contendra toda la documentacion
generada durante su funcionamiento y sus respectivos soportes documentales; esto quiere decir que por
cada centro de trabajo existira una (1) sola carpeta de COPASST, que contiene toda la informacion de sus
comités antecesores.

El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subdireccién de Talento Humano, es el encargado de
realizar seguimiento a la aplicacion de la presente guia y documentar las acciones necesarias para asegurar
el cumplimiento de la misma.



7. Anexos
* Plantilla Acta de apertura

» Plantilla Acta de constitucion

* Plantilla Acta de cierre

» PA-TH-G02-F01 Tarjetdn de eleccion para integrar el Comité Paritario de Sequridad y Salud en el
Trabajo version oficial

» PA-TH-G02-F02 Registro de Votantes version oficial
* PA-DO-G01-F01 Acta version oficial
* PA-DO-G01-F02 Oficio version oficial
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