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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y

Salud en el Trabajo -COPASST- y el Comité de Convivencia Laboral de la Secretaria Distrital del Habitat,
de conformidad con la normatividad legal v1gente

2. BASE LEGAL
_ R | Por medw de 1acual se. adoptan medeas para prevenir, corregir
Ley Nacional 1010 de 2006 y sancionar el acoso laboral y otros hoshgamlentos en el marco
- de las relaciong detrahajo. R : .
| Decreto Nacional 1295 de 1994, | B¢

| Decreto Nacional 1072 do 2015

| Decreto Distrital 515 de 2006 -

Por medlo del cua1= seda- cump]nmento a las dlsposmlones _
contenidas ‘en 1a Ley 1010:de 2006, a través de Ia cual se:

adoptaron medidas para prevemr corregir y sancionar el acoso
" | laboral y otros hostlgamientos en ei marco de las relaciones de
_ | trabajo. :

Resolucion Nacional 2013 de 1986

lugares de trabajo.

"'|Por la cual se’ reglamenta Ia orgamzamén y ﬁmcmnannento de|
los Comités de Medicina, Higlene y Segundad Indusinal en los

Resolucion Nacional 652 de 2012

Por la cual se establece 1a conformacién y flmmonamlento del | .

Comit¢ de Convivencia Laboral en entidades piblicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Resolucion Nacional 1356 de 2012

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012
con relacion a la conformacién del Comité de Conv1venc1a
Laboral.

| Decreto 1072 del 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo

Por medio del cual se establecen las funciones del Comité de

I\D/[?r::%eg’g 0‘3: 2012 de  Alcaldia Convivencia Laboral, y se modifica parcia]me%e el Decreto |
Y gota. Distrital 515 de 2006 ) ,
_ /I,
16 .~ Revisg / 6 (
< - - ] —_ %é? :% f __ /
Firma: ﬁ'v_mj Firma: OO Firma: / Wﬂ'! ‘(‘77 ,f//
Nowm {za Iiarrera Nombre: Mjldred Constanza Acufia Nombre:/Nelson/favier Vasque S
Suarez Diaz
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Cargo: Contratista Cargo: Subdirectora Administraiiva Corpofativa y CID




Decreto Nacional 1295 de 1994
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Norma (mimero y fecha)

Descripcion

Ley Nacional 1010 de 2006

Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco
de las relaciones de trabajo.

Por el cual se determina la organizacién y administracién del

.| Sistema General de Riesgos Profesionales.

| Decreto Nacional 7072 d62015" |

Decreio UmcoRegiamcntano del Sector Traba_]o B B

[ Por’ medm del cual se da cumplimiento a las dmposwmnes
{conténidas en la. Ley 1010 de 2006, a través de la cual se
= adoptaron medldcas para prevemr, com:gir y sancmnar el acoso

: -='losCom11esdeMedlcma,H1g1eney Segundad Indusinalenlos.w o
L iugaresdctrabgo :

| Resolucién 312 de 2019 de M]msteno
; de Tmbego y Segundad Soclal

1{Por:1a-cual-se defmeﬁ los’ Estandares ‘Minimos del Sistema de

! Gest:lon de Segurldad y Salud en el Traba_]o para empleadores y

 contratantes .

Ley 1429 de 2010 del Congreso de la
Republica de Colombia.. ... .. ... . ..

Por la cual se explde la ley de formahzaclén y generamén de
empleo . ]

Ley 1562 de 2012 del Congreso de la
Repiblica de Colombia.

Por la cual se modifica ol Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

3. DEFINICIONES

Acoso laboral: toda conducta persistente v demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Comité de Convivencia Laboral-CCL: grupo de empleados conformado por representantes del
empleador y de los empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los
trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

Comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST: organismo integrado por
representantes de los empleados y de la entidad encargado de coordinar, fomentar, controlar y hacer
seguimiento a todas las actividades de salud ocupacional.
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Desproteccién laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la segundad del trabajador
mediante drdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de Ia labor o hacerla més
- gravosa o retardarla con perjuicio para el frabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para
- la labor; ia- destrucmén o perdlda de mformamén, el ocuhamwnto de conespondcncla o mensa_les '

v eleeTOMICOS. »r o i e e e o S e

Inequidad laboral: asignacién de funciones a menosprcci'o del trabajador.

S Slstema de Gestién de la Segundad y Salud en el Traba]n (SG-SS8T): consmtc en €l desarrollo de un

N "'...reoonocer evaluar

- ‘proceso_logico y por etapas, basado en la mejora continua y que mcluye 1a politica, la. orgamzaclén, la
planificacién, la aplicacion, la evaluaclon, la anditoria y 1as acciones de- mqlora con ¢l objetivo de autlc:lpar _
orrtroiar los nesgos qu& pnedan afcctar la segm:ldad y 1&5&111111 en el n'abago L

E "4._: LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACIéN

. De conformidad con los lineamientos establecidos en Ia Politica de Segundad y Salud en ¢l Trabzgo de
- la-Secretaria Distrital del Habitat, la entidad dara cumplimiento a la normatividad- vigente en la materia,
garantizando los recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros para el desarrollo de todas las
actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de la Seguridad 'y Salud en el Trabajo, y mantendra
vigente la integracién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de
Convivencia Laboral , de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

s FEl(a) Secretario(a) Distrital del Hébitat o quien éste delegue, sera el responsable de expedir las
resoluciones convocando a la eleccion de los representantes de los empleados en el COPASST y el
Comité de Convivencia Laboral, y las resoluciones para la conformacién de los mismos.

¢ El(a) Subsecretario(a) de Gestion Corporativa y Control Interno Disciplinario deberd aprobar los actos
administrativos y dem4s actividades requeridas para la eleccitn de los representantes de los empleados
y la conformacién del COPASST y el Comité de Convivencia Laboral.

¢ El(a) Subdirecior(a) Administrativo(a) debera coordinar la realizacién de las acciones requeridas para
la eleccion de los representantes de los empleados y la conformacién del COPASST y el Comité de
Convivencia Laboral, ‘

* El periodo de los miembros del COPASST y Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios a
partir de la conformacion de estos, los cuales se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacion.

¢ Los aspirantes a conformar el Comité de Convivencia laboral deberan contar con competencias
actitudinales y comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
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confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

¢ Soélo podran postularse y participar en el proceso de eleccién COPASST y el Comité de Convivencia
Laboral, los funcionarios de carrera administrativa, provisionalidad y libre nombramiento y remocion,
aunque el alcance de la gestion del COPASST cubre a todos los servidores publicos,
mdependlentemente de la forma de vinculacién.

- o- - L.as-funciones -de: los comités-se reglamentaran en- la resolumén de constitucion de cada Hno, para -
garantlzar 1a vigencia de estas, segin la normativa actual.

. El funcionamiento general del Comitg de Convwencm Laboral y el hmmtc de las que_;as tipificadas _
como acoso laboral ante ¢l mismo, se regird de conformidad con establecido enel Reg]menxo Operauvo __

S)ESCRIPCION DEL PROCEDEHEN’IO '

del Comlte de Conwvencm Iﬂboml de la Secretaria; Dlstntal del Hébitat. ;

R - 1. 1 |~ REGISTRO
[ & AcnmAD | TIEMPO | RESPONSABLE lcﬂofm' mgg | wo-
Verificarquelos |
--| fundamentos legales | -
' vqueel - |
i oy _‘procedlmieutopara ]
_ Prg,f;mgila 1a eleccion se ajuste
. e a lo determinado en
Proyectar y expedir administrativa 1a ley, asi como que
Resolucion para convocar la Subdirector{a) elam’:mero de
eleccion de los| Administrativo(a) representantes de los | Proyecto de
representantes  de  los Subsecretario(a) P empleados Resolucion para
empleados y sus suplentes de Gestién correspon daalo COPASST/CCL
en el COPASST y/o en el Corporativa y CID defm!’do il
CCL, seglin corresponda. — Subdireccion norma ﬁ‘% dad
Administrativa vigente, de acuerdo
con el tamafio de la
planta de personal
de Ia Entidad para
COPASST.
Divulgar en la entidad la Correo
convc_)?atona para  la Profesional de la electrénico
eleccion de los Dy, o .
. Subdireccion Institucional
representantes de  los 1 dia . . .
administrativa. SDHT y/o
empleados y sus suplentes cartoleras
en el COPASST y/o en el virtuales
CCL, seglin corresponda.




- | seglin corresponda. -
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UNT REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE EONT(I){ODE Y/O
DOCUMENTO
Divulgar ~ la  lista de : Subdirector(a) . Listade
| aspirantes inscritos en el 1 dia Administrativo(a) Tnscriocién
|COPASSTy/oCCL. | ATHISEEmea oo | hscripaon
Elaborar y  tramitar :
comunicacién informando a ; Subdirector(a) Memorando o
los funcionarios que han { Administrativo(a) . COITeo
sido designados jurados de 1 dia Profesional de ia - -electronico
-+ | votacién para .cada uma de| - - --Subdireccion - -~ | - designacién -
. | las mesas, para la elewﬁn‘, ... | administrativa. | . - . | juradosde
.| del-- - COPASST.-- 0- - - ' ]

apertura y escrutinio, alistar

- | Elaborar tarjetén, aztasl de

_PS01-FO116"

diligenciando el
respectiva.

acta

las~ Usiias, “carfeles da| © ' _ Profesional de 1a
as, carees oo Subdireccién Acta de apertura.
sellado y distincion de las administrativa,
mesas con sus listados en-el| - 2-dias | - Pr L e
. ofesional PSO01-FO117
puesto de votacién para la
D e ay . Oficina asesora de Actade
_{realizacién de las elecciones | Comunicaciones - escrutinio -
para el COPASST/CCL,
segun corresponda.
Instalar las mesas de
votacién y entregar a los
jurados los elementos Jurados de
Zﬁ‘eﬂiﬁm do su rlabcenl' Previo a votacién PS01-FO116
P . las Profesional de la
(urna, actas, listado de . ., Acta de apertura.
votaciones Subdireccion
votantes), en la fecha administrativa
establecida para la
realizacion de las elecciones
para el COPASST/CCL.
Realizar el  escrutinio
publico de las urnas al
finalizar la jornada de| Al final de Jurados de PS01-FO117
votacion para el la.s votacién y Veedor Acta _def
COPASST/CCL, votaciones escrutinio

' "votacmn S P
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UNT REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IEZONT(I){(]:E Y/O
DOCUMENTO
Correo
. Verificar que esta electrénico
g 31;3%: los resuﬁdos de i:; 1dia Subdirector(a) |actividad se realice| Institucional
COPASST /CCII_), Administrativo(a) | el dia hibil siguiente SDHT v/o
A T P NS SRR - - virtuales. |-
Proyectar Resolucion Subsecreta.r'lo(a) o -
de Gestion -
g | conformando el Corporativa y CID ~ Proyecto de
COPASST/CCL  para el | - Resolucion
| . o . ¥ Subdirector(a) : L N
:;_penodo_respechvo. . | _ -Al . s two(a) R :
oo PIOfGSlOMldGI;I
-0 - 2 dias Subdireccién | R A ylo |
= :mpalesySuplentesenel: | administrativa - | SRS Iems
COPASST/CCL por parte| - . I A
R SR : : : vuttmies fondos—
| del empleador : “de
. escritorio.
Archivode - ¢
T (S o Gestién.
Archivar la documentacién Profesional de la _ PS_glc-i(ilyls
11 jgenerada en el presente| 2 dias Subdireccién L
. .. A Conformacion
procedimiento. administrativa Comité Paritario
' de Seguridad y
Saludenel

Trabajo.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

' Mogi;f;acién Versién Descripceion del cambio
Con respecto la version anterior se estandarizaron las actividades las
_ cuales permiten que fa descripcidn del proceso se realice de una manera
2019/04/03 6 eficaz, como esta contemplado en la normatividad vigente para cada
C e | e e o cOmLE: Se mcluyo en la base iegal nueva normatlwdad v1gcntc del SG
2020/09/09 7 Actuahzaclén de base legal
7. ANEXOS

‘Anexo 1: PS01-FO116 Acta de. apertura
-Anexo 2: PS01-FO117 Acta de eserutinio- .-

S : '.i:Anexo -3:PS01-FOL18 Acta de. Conformac:oﬁ Comlte Paniano de Segundad y Salud en el Traba_]o







