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RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

Responsabilidades del Secretario(a) General del Ministerio de

Justicia y del Derecho:

Proporcionar los recursos necesarios para desarrollar las actividades de
SG-SST.

Determinar y verificar el cumplimiento de la Politica y los objetivos de SG-
SST.

Asignar y comunicar las responsabilidades a los directivos de la entidad, con
el fin que los colabores de cada dependencia cumplan con los lineamientos del
sistema de gestion de seguridad y la salud en el trabajo.

Asegurar la participacion de los trabajadores en la identificacién de
peligros y la gestion de riesgos, asi como su participacion activa en la
implementacion del Sistema de Gestion la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Revisar y evaluar la gestidén del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo al menos una vez al ano, cumpliendo con las metodologias
estipuladas.

Facilitar la disponibilidad de personal competente para guiar y controlar el
desarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Garantizar el cumplimiento de un programa de capacitacion basado en las
necesidades especificas identificadas y la evaluacién de riesgos.

Cumplir los requisitos legales en prevencion de riesgos laborales y velar
por su respectiva divulgacién entre el personal, los contratistas y las
partes interesadas.

Liderar, asignar recursos y estipular las estrategias en respuesta de
emergencias mediante la integracion del (COE) Comité Operativo de
Emergencias, invitando a los colaboradores a integrar las brigadas y

haciendo parte de los procesos de formacion y entrenamiento.
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Responsabilidades del Coordinador(a) del Grupo de Gestion

Humana:

e Liderar y participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestidn
en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Participar en la Implementacién de Sistema de Gestidon de Seguridad vy
Salud en el Trabajo.

e Apoyar en el diagndstico del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

e Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas y los objetivos en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Hacer cumplir las normas establecidas para los Servidores Publicos del
Ministerio.

e Responder ante los entes controladores de la seguridad y salud en el
trabajo del pais y la A.R.L. correspondiente.

e Desarrollar, mejorar y preservar los adecuados métodos de trabajo.

e Preparar y socializar la gestidén y actividades realizadas en el marco del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Determinar de manera conjunta con el lider o administrador(a) de SST el
profesiograma de acuerdo con el manual de funciones de todos los cargos
de la empresa, estipulando, el tipo de valoraciones médicas especificas y
generales a realizar, las competencias y saberes con respecto a la funcidn
y a la prevencién de riesgos laborales con las que debe contar el
trabajador y las que puede adquirir en la empresa como parte del
programa de formacion y capacitacion.

e Revisar las estadisticas relacionadas con ausentismo, incapacidad,
enfermedad comun y laboral, a fin de ser analizadas de manera conjunta,
con el COPASST, y lider o administrador(a) de SST, para determinar
prevalencia, frecuencia y severidad y generar las acciones pertinentes en

el marco del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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e Garantizar informacién oportuna sobre la gestién de la seqguridad y salud
en el trabajo y canales de comunicacidn que permitan recolectar
informacién manifestada por los colaboradores.

e Realizar y gestionar los examenes y valoraciones ocupacionales
estipuladas para el cargo en ejecucion segun las directrices dadas por el
Ministerio de Justicia y del Derecho y demas actividades enmarcadas en
los Programas de Sistema de Vigilancia. Epidemioldgica que den lugar a
procurar la salud y prever la enfermedad.

e Promulgar y disponer los tiempos laborales para la ejecucién del Plan de
Trabajo y el Programa de Capacitacién y Formacién en Seguridad y Salud
en el Trabajo

e Programar inspecciones periddicas a los puestos y areas de trabajo para
verificar los correctivos y/o acciones tomadas.

e Velar y gestionar por el cumplimiento de indicadores del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Promover conductas y comportamientos para establecer estilos de trabajo
saludables y ambientes laborales sanos.

e Integrar el (COE) Comité Operativo de Emergencias y asignar los recursos
necesarios para su funcionamiento y operacidn, asi como los requeridos
para la brigada de emergencias, haciendo parte de los procesos de

formacién y entrenamiento de la misma.

Responsabilidades del Lider o Administrador(a) del Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Promover la participacion de todos los miembros del Ministerio de Justicia
y del Derecho en la planificacion y la implementacion del SG-SST.

e Participar en la Implementacién de Sistema de Gestidon de Seguridad vy
Salud en el Trabajo.

e Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la seguridad y
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salud de los trabajadores, sustentadas en el presente Sistema de Gestion
y programadas en el Plan de Trabajo.

e Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo
una vez al afio realizar su evaluacién e informar a la alta direccion sobre
el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

e Promover la divulgacion y la comprensién de la politica y los objetivos en
SST en todos los niveles de la organizacion.

e Coordinar con los jefes de las areas, la elaboracion y actualizacién de la
matriz de identificacion de peligros, evaluacidon y valoracion de riesgos y
hacer la priorizacion para focalizar la intervencién, mediante el
procedimiento estipulado.

e Asegurar y gestionar el cumplimiento de indicadores del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, y tomar las iniciativas
pertinentes para aplicar las medidas correctivas en caso contrario.

e Gestionar los recursos para cumplir con el Plan de Trabajo y lo estipulado
en el presente Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo y
hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores.

e Invitar y gestionar la conformacion de los comités de SST (Comité
paritario de Seguridad y salud en el Trabajo -COPASST-, Comité de
Convivencia Laboral, Comité Operativo de Emergencias -COE-)

e Coordinary gestionar el programa de capacitaciéon y formacion en materia
de prevencion segun los riesgos prioritarios y los niveles de la entidad.

e Garantizar un programa de induccién, reinduccion y entrenamiento para
los trabajadores y/o contratistas que ingresen al Ministerio de Justicia y
del Derecho, independientemente de su forma de contratacion y
vinculacion.

e Hacer parte del grupo investigador de accidentes de trabajo con el fin de
analizar las causas y emitir los informes sobre la investigacién de los
accidentes e incidentes de trabajo.

e Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la
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identificacion de los peligros y control de los riesgos, asi como la
participacion a través del COPASST.

e Acoger y gestionar las sugerencias que presenten los trabajadores en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y servir de punto de

coordinacion entre las directivas.

Responsabilidad de los colaboradores(as) de la entidad:

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Conocer y participar en las actividades de implementaciéon y ejecucion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Cumplir con las normas establecidas por el Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Comunicar las inquietudes y sugerencias sobre la aplicacion del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Ser responsable con las actividades para la prevencién de accidentes y
enfermedades laborales.

e Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion y bioseguridad
entregados de manera personal distribuidos desde el area de SST.

e Cumplir los examenes y valoraciones ocupacionales estipuladas para el
cargo en ejecucion segun las directrices dadas por el Ministerio de Justicia
y del Derecho y demas actividades enmarcadas en los Programas de
Sistema de Vigilancia. Epidemioldgica que den lugar a procurar la salud y
prever la enfermedad.

e Participar activamente en los programas induccidon, reduccion,
capacitacion y formacién estipulado anualmente por el Ministerio de
Justicia y del Derecho, asi como de los procesos de evaluacién, evidencia
y registro de los mismos.

e Reportar al jefe inmediato y ante la ARL Positiva dentro de las 48 horas

habiles cualquier incidente o accidente laboral que llegase a presentarse
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segun las indicaciones divulgadas.

e Reportar al Coordinador del Grupo de Gestion Humana Ilas
recomendaciones laborales emitidas por la EPS desencadenadas por la
condicion de salud.

e Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud,
al Coordinador del Grupo de Gestién Humana.

e Hacer uso debido de los registros o procedimientos determinados en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Construir, efectuar y ejecutar planes de accion de mejora y medidas
preventivas a que dé lugar.

e Vincularse, conocer y hacer parte de la Brigada de Emergencias, asi como
de sus procesos de formacién y entrenamiento.

e Reporte de actos y condiciones inseguras, generadas en los entornos de
trabajo

e Las demas funciones que se entrelacen con la gestidon en Seguridad y

Salud en el Trabajo y los programas derivados de la misma.

Responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo (COPASST):

e Proponer la adopcion y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en el trabajo, igualmente funciona como ente de
prevencion y proteccion de todos los trabajadores de una organizacion, de
acuerdo; a la Resolucion 2013 de 1986 y al Decreto 1072 de 2015.

e Apoyar el desarrollo integral del SG-SST establecida por la organizacion.

e Promover la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren
y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Promover y participar en actividades de capacitacién dirigidas a funcionarios,
directivos, contratistas, practicantes, etc.

e Vigilar el desarrollo de las actividades que, en materia de higiene, medicina
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y seguridad industrial, debe realizar la organizacion de acuerdo con el
reglamento de higiene y seguridad industrial y las normas vigentes,
promover su divulgacién y observancia.

e Colaborar en los andlisis de causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y proponer a la rectoria las medidas correctivas a
que haya lugar para evitar sus ocurrencias.

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos, y las operaciones realizadas por el personal de
trabajadores en cada area de la organizacién e informar sobre la existencia
de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los colaboradores en
materia de medicina e higiene y seguridad industrial.

e Servir como organismo de coordinacidén entre la direccion en la solucién de
los problemas relativos, tramitar los reclamos de los colaboradores.

e Solicitar periédicamente informes sobre accidentes laborales.

e Mantener un archivo de actas de cada reuniéon y demas actividades que se
desarrollen en cualquier momento.

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

e Colaborar en las inspecciones segun plan de trabajo del COPASST y entregar
los informes antes de la reunidon mensual del COPASST.

e Colaborar en la investigacion de accidentes de trabajo y entregar informes
antes de la reuniéon mensual del COPASST.

e Proponer temas de capacitacién seglin resultados de las inspecciones e

investigaciones de los accidentes.

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral:

e Atender solicitudes o quejas de convivencia.
e Mantener confidencialidad de los procesos que se desarrollen en el comité.
e Crear reuniones de conciliacién resolucion de conflictos.

e Establecer acciones de mejora y compromisos para casos que se atiendan.
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e Promover acciones o actividades que mejoren la convivencia.

e Verificar las condiciones con herramientas como clima laboral.
e Reuniones al menos cada 3 meses.

e Presentar rendicidon de cuentas o informes de gestidon realizada.

e \Verificar y socializar politicas relacionadas con convivencia o acoso laboral.

Responsabilidad de los Brigadistas:

e Realizar junto con los demas miembros de la brigada, simulacros de
emergencias, buscando alcanzar una verdadera interaccion y
complementacién a la hora de actuar.

e Seleccionar el sitio donde va a estar ubicado el puesto de control.

e Definir los equipos necesarios para realizar su labor.

e Efectuar mantenimiento preventivo a los elementos entregados y verificar
el inventario de estos.

e Inspeccionar las areas laborales para detectar condiciones de riesgo que
puedan ocasionar lesiones o hacer peligrar la vida o salud de un
colaborador.

e Informar a los demas miembros de la empresa sobre los resultados de las
inspecciones y con base en los hallazgos, capacitar al personal sobre las
medidas de prevencion y control existentes para prevenir una
emergencia.

e Asegurar la existencia de un sistema agil y oportuno de transporte.

e Disefar un documento con la ubicacion de los centros asistenciales y
organismos de socorro mas cercanos a la compaiiia.

e Actuar prontamente cuando se informe sobre una emergencia y usar el
equipo que se tenga a su disposicidn segun el evento.

e Reportar el material utilizado.

e Ayudar a restaurar lo mas pronto posible el normal funcionamiento de las

actividades de la entidad, después de una emergencia.

Ministerio de Justicia y del Derecho

Sede principal: carrera 9 No. 12C - 10, Bogota D.C.

Sede Chapinero y correspondencia: calle 53 No. 13 - 27, Bogota D.C.
Conmutador: (+57) 1 444 31 00

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911170

www.minjusticia.gov.co

Pagina | 8



Justicia

Responsabilidad de los practicantes y visitantes

e Participar en las actividades del Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

e Cumplir con las normas de prevencién y control establecidas en el Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Sistema de
Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Utilizar adecuadamente los elementos de proteccién entregados.

e Cumplir a cabalidad las instrucciones en caso de emergencia emitidas por

los brigadistas y tener en cuenta los planos y las rutas de evacuacion.
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