La equidad Prosperidad

es de todos Social

CIRCULAR No. 09
Bogota D.C. Marzo 16 de 2021

PARA: SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Y DE APOYO A LA GESTION, SUPERVISORES DE CONTRATOS Y/O
CONVENIOS, OPERADORES Y COLABORADORES TERCERIZADOS EN
GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: DEFINICION Y COMUNICACION DE LAS RESPONSABILIDADES DENTRO
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SG-SST DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL.

Cordial saludo.

En concordancia con el Articulo 2.2.4.6.8. del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 que
determina las Obligaciones de los empleadores en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
y a través del cual ordena gque:

“...El empleador estd obligado a la proteccién de la sequridad y la salud de los
trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente. Dentro del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST} en la empresa, el
empleador tendré entre otras, las siguientes obligaciones...”

" ..2. Asignacién y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
a todos los niveles de la organizacion, incluida la afta direccién...”.

El Departamento Administrativo de Prosperidad Social establece las responsabilidades de
servidores publicos, independientes de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion,
supervisores de contratos y/o convenios, operadores y colaboradores tercerizados en general,
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y Comité de Convivencia Laboral, en
relacién con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Entidad:

RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-
SST) ’

1- Enlaces de Seguridad y Salud en el Trabajo en las Direcciones Regionales

/\\)*)- Realizar curso virtual de 50 horas en SST.
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Coordinar con el Asesor de ARL, las fechas de ejecucién de cada una de las actividades
establecidas en el plan de trabajo anual de SST. ‘

Realizar las inspecciones de seguridad correspondientes a Condiciones Locativas e
Inspeccion de Elementos de Elementos de Proteccion Personal y registrarlas en los
formatos F-TH-19 y F-TH-31 respectivamente.

Gestionar la entrega y registro del suministro de los Elementos de Proteccién Personal
(EPP) al interior de la sede a través del formato F-TH-31 “Solicitud, suministro y/o
inspeccion de EPPS y EPCC".

Consolidar, conjuntamente con los Brigadistas, el informe. de inspecciones de seguridad
en el formato F-TH-45

Reportar, a través del F-TH-65 “Informe de Gestidon Cuatrimestral en SG-SST” el avance
del plan de trabajo anual SST al respectivo enlace de seguridad y salud en el trabajo del
Nivel Nacional y enviar los respectivos soportes (actas de visita de ARL u otro
operador, listas de asistencia a capacitacion, registros fotograficos y/o audiovisuales,
soportes de inspeccidn de seguridad, soporte de entrega e inspeccién de Elementos de
Proteccion Personal, informes de simulacros de emergencia, entre otros)

Abrir una carpeta con los soportes y actas que se generen de la ejecucion del Plan de
trabajo anual de SST dejando registro de calidad en acta de Prosperidad y la que
entrega la ARL.

Comunicar, una vez tenga conocimiento de su ocurrencia, los accidentes de presunto
origen laboral a los enlaces SST de Nivel Nacional para su respectivo reporte ante la
ARL, y participar en la investigacion del evento.

Colaborar en la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros y valoracidn de
riesgos, de acuerdo con la orientacion que brinde el enlace de Nivel Nacional.

Asistir, cuando sea convocado, a las reuniones del COPASST.

Apoyar el proceso de divulgacion y difusion de la convocatoria a elecciones del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) de la Entidad.

Responsabilidades de los Brigadistas:

Participar al menos en el 80% de eventos de formacién programados para los
brigadistas de la Entidad.

Actualizar el Plan de Emergencias de la Sede y/o Regional en la cual presten sus
servicios, mediante el diligenciamiento del formato F-TH-68 "Plan de Emergenci\?".
Dicha actualizacion se debe realizar anualmente entre los meses de abril y mayo.
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-~ Realizar las inspecciones correspondientes a los recursos para atencion de
emergencias y rutas de evacuacion conforme a lo estipuiado en el procedimiento de
Inspecciones de Seguridad:

¢ Apartado de Sefializacién de rutas de evacuacién y salidas de emergencia
contenido en el Formato F-TH-19 “Inspeccién de Condiciones Locativas”.

» Inspeccién de Recursos para Emergencias: Extintores formato F-TH-18

» inspeccion de Recursos para Emergencias: Botiquines y Camiilas, formato F-TH-
8

— Mantener actualizado los datos consignados en el formato F-TH-10 datos de
Emergencia de la Sede y/o regional en la cual presten sus servicios.

- Socializar a los servidores publicos y colaboradores de cada una de sus sedes, ia
ubicacion de puntos de encuentro y las rutas de evacuacion.

— Gestionar la dasposmon final de los elementos vencidos del botiquin, en los puntos
azules mas cercanos a la Regional y/o Sede correspondiente

- Gestionar y participar en |a realizacién de los simulacros

~ Elaborar y entregar los informes correspondientes a los simulacros que se realicen en Ia
regional y/o sede que le corresponda, mediante el diligenciamiento del formato F-TH-22
“Simulacro de Emergencias”.

~ Consolidar, conjuntamente con los Enlaces SST, el informe de inspecciones de
seguridad en el formato F-TH-46.

- Participar en el diligenciamiento dei F-TH-65 “Informe de Gestion Cuatrimestral en SG-
SST” en lo relacionado con las acciones de formacién de los brigadistas, las
inspecciones de seguridad de los recursos para atencion de emergencias, la
actualizacion del Plan de Emergencias y io relacionado con los simulacros, escanear
los respectivos soportes (actas de visita de ARL u otro operador, listas de asistencia a
capacitacion, registros fotogréficos y/o audiovisuales, soportes de inspecciéon de
seguridad, informes de simulacros de emergencia, entre otros) y entregarseios al
Eniace SST para su envio ai enlace SST de Nivel Central.

'~ Atender las situaciones de Emergencia que se presente en las regionales y/o sedes
correspondientes, de acuerdo con su rol dentro de la Brigada y realizar ei informe
respectivo en el formato F-TH-21.

- Diligenciar el formato F-TH-12 "Uso de Recursos de Primeros Auxilios para la atencion
de emergencias Médicas”, en caso de que se presenten situaciones de salud dei
personal que asi lo ameriten.
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- Acompafar a los servidores y/o colaboradores con afectacién de su salud, al Hospital
y/o Clinica mas cercana perteneciente a la Red de salud de su EPS hasta el momento
en el que llegue el acudiente y/o familiar de este (el afectado).

3- Responsabilidades de Servidores Publicos, pasantes y/o practicantes.

—~ Procurar el cuidado integral de su salud;

— Suministrar informacién clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado de salud y
soportarlo mediante la presentacion de la debida certificacién médica expedida por su
EPS;

~ Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad;

~ Informar oportunamente al GIT Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca de
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, mediante el diligenciamiento del
formato F-TH-21 “Reporte de actos y condiciones inseguras, incidentes de trabajo vy
condiciones de salud”

— Participar en las capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo y demas actividades
programadas para la prevencién de riesgos laborales en la entidad, entre otras las
enmarcadas en: Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica para Desérdenes Musculo
esqueleticos y Riesgo Psicosocial, Programa Mas Deporte, Mas Salud, Plan estratégico
de Seguridad Vial, Programa de promocion y Prevencion.

~ Participar y contribuir al cumplimiento de los objetives del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

~ Reportar de manera inmediata todo accidente de presunto origen laboral a los enlaces
SS8T en las Regionales y/o a la Subdireccion de Talento Humano - GIT Bienestar -
Seguridad y Salud en el Trabajo, segin corresponda.

~ Mantener en sus sitios de trabajo un ambiente limpio, ordenado, seguro y saludable
desde el inicio hasta finalizacién de sus labores atendiendo lo estipulado en Anexo 1 del
manual del SG-SST en lo relacionado con la aplicacién de la metodologia 5 "Ss”.

4- Responsabilidades de los Contratistas: Personas Naturales y Juridicas

4.1- Personas Naturales - Independientes vinculadoé a través de contratos de
Prestacién de Servicios y de Apoyo a la Gestién
Ademas de las responsabilidades establecidas para los servidores publicos, pasantes y/o )
practicantes contenidas en el acapite anterior, los contratistas de prestacion de servicios y, de i
doyo a la gestion deben:
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Estar afiliados a la ARL.

Disponer de los elementos de proteccion personal (EPP) que requiera para el desarrollo
del objeto del contrato.

Presentar sus exadmenes ocupacionales como parte de la documentacion requerida para
la firma del contrato. Dichos examenes tendran una vigencia no mayor a tres anos, sin
embargo, en caso de que el prestador del servicio haya perdido su calidad de
contratista por un periodo igual o mayor a seis meses continuos, debera realizarse un
nuevo examen de preingreso. (Articulo 2.2.4.2.2.18 Decreto Unico Reglamentario 1072
de 2015).

4.2- Personas Juridicas - Operadores y Colaboradores Tercerizados

Previo a la firma de! contrato entregar en medio magnético el Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-SST) de su empresa conforme lo indica el
capitulo 6 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 — Ministerio dei Trabajo.

Garantizar la gestién de su SG-SST de acuerdo con las labores contratadas por la
Entidad y entregar al supervisor del contrato el informe mensual con sus debidos
soportes.

Reportar de manera oportuna todo incidente o accidente de trabajo que le ocurra a su
personal con ocasién de los servicios que le presta a la Entidad, informar de manera
inmediata la ocurrencia de este al supervisor del contrato y al GIT de Bienestar-SST de
la Subdireccién de Talento Humano y entregar soporte y evidencias de su investigacion
de acuerdo con lo indicadc en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 —
Ministerio del Trabajo, la ley 1562 de 2012 y demas reglamentacién vigente en la
materia.

Garantizar la practica de examenes médicos ocupacionales a su personal y-suministrar
las evidencias correspondientes cuando le sean reguer‘}das apor el i§_Upc-:arvi;s,or del

oo 0
contrato.

Garantizar el suministro y uso de ropa de trabajo, equipos de seguridad y elementos de
proteccion personal, de acuerdo con las actividades a desarrollar por su personal y
conforme a lo establecido en su matriz Elementos de Proteccion Personal y Equipos de
Seguridad, dando alcance a lo sefialado en los articulos 170 y subsiguientes del
Capitulo |, Titulo IV de la Resolucién 2400 de 1979. '

Acatar los lineamientos de Prosperidad Social en materia de prevencién de riesgos
laborales.
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Mantener en sus sitios de trabajo un ambiente limpio, ordenado, segurc y saludable
desde el inicio hasta finalizacién de sus labores.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST

Revisar anualmente, y de manera conjunta con el GIT de Bienestar,SST, el Programa
de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Participar en las auditorias internas del SG-SST programadas por la Entidad.

Participar en la investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades de presunto
origen laboral.

Visitar periédicamente las instalaciones de la Entidad con el fin de realizar inspecciones
de seguridad y proponer las acciones de mejora de los hallazgos encontrados, teniendo
en cuenta viabilidad y factibilidad de las acciones a proponer.

Recibir y gestionar las sugerencias que presenten los servidores y/o colabaradores de
la Entidad en materia de seguridad y salud en el trabajo ante el GIT de Bienestar,SST
de la Subdireccion de Talento Humano.

Gestionar actividades de promocién y prevencién en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Destinar 4 horas de trabajo semanal para funcionamiento del COPASST. (articulo 63,
literal B, del Decreto Ley 1295 de 1994).

Realizar la reunién mensual del COPASST
Crear y gestionar el archivo propio del COPASST

Cumplir rigurosamente con la Resolucién 2013 de 1986.

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral (ccL)®

Recibir y tramitar las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la Entidad publica.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

b ]

' Resolucion 00609 de 23 de marzo 2018
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—. Adelantar reuniones mensuales y/o extraordinarias con el fin de crear un espacio de
didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucion efectiva de las controversias.

-~ Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

— Reailizar seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

- En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose del sector
publico.

— Presentar a la alta direccion de la Entidad las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

-~ Realizar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién de la entidad y las empresas e instituciones
publicas.

- Elaborar informes trimestraies sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direccion de la Entidad.

Atentamente,

e

TATIANA BUELVAS RAMOS
Secretaria General

Aprohd: Edward Kenneth Fuentes — Subdirector de Talento Humano
Revis6; Rocio Acosta - Coordinadora del GIT Bienestar-SST [A#
Proyectd. Profesionales GIT de Bienestar-SST
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