CIRCULAR DG - 1000 - 075 - 2020

PARA: SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS, COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

DE: DIRECTOR GENERAL.

ASUNTO: COMUNICACION Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO A
TODOS LOS NIVELES DE LA ENTIDAD. e

.

FECHA: 18 DE FEBRERO DE 2020.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, Titulo 4
Capitulo 6, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo Articufo 2.2.4.6.8.
Obligaciones de los empleadores. Literal 2 Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades
en el SG-SST; la Direccidn General del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos Invima, asigna a los diferentes niveles de la entidad |a responsabilidad en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo asi:

RESPONSABILIDADES

Para el desarrolio de las diferentes actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
del insfituto, es nccesario definir las responsabilidades en los diferentes niveies jerarquicos de
la organizacién, con el objelo de garanlizar st adecuado funcionamiento.

1. Responsabilidades de Direccion General y Secretaria General

<K

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Establecer los objetivos relacionados con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en

el Trabajo.

v Rendir cuentas al interior de la entidad respecto al avance y ejecucion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

v" Garantizar y proporcionar los medios y recursos necesarios para el normal desempefio de
las actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo.

v" Dar prioridad a los aspectos referentes a Seguridad y Salud en el Trabajo, en la toma de
decisiones, planteamiento y evaluacién de proyectos.

v Controlar y evaluar el cumplimiento del Manual del Sistema de Gestion en Seguridad y

Salud en el Trabaio.
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Promover el cuidado integral de la Seguridad y Salud de los diferentes niveles de la
organizacion en los ambientes laborales.

Facilitar la participacion de todos los niveles de la organizacién en las actividades
enfocadas a la promocion, prevencion y control de riesaos lahorales.

Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento, a la legislacion vigente en materia
de Sequridad y Salud en el Trabajo.

Velar por el cumplimiento normativo con relacion a riesoos laborales en la entidad.
Responder ante los entes de control sobre la Seniridag y salud.

2. Responsabilidades del Coordinador del Grupo Talento Humano.

Asesorar y aconsejar a la Direccion General en la formulacidn, coordinacién y ejecucion de
las politicas y planes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la foma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el controt de los programas propios
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas en la materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asesorar en el disefio de las estrategias y procesos del instituto, a fin de establecer
procedimientos y directrices dirigidos a garantizar |a salud de los diferentes niveles del
instituto

Supervisar y asegurar la implementacién del Sistema de Gestion de la Segundad y Salud
en el Trabajo del Instituto.

Definicion del plan de trabajo anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, indicando las
diferentes actividades a realizar en la materia para el instituto a nivel nacional,

Implementar y desarrollar actividades de prevencior o accidentes y enfermedades
laberales, asi como de promocion de la salud en el &-'zma de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo para el Instituto.

Incluir en las reuniones de area, temas referentes a Seguiidad y Salud en el Trabajo para
garantizar la participacion de los funcionarios y/o contratistas de ia entidad.

Asistir y participar en las reuniones que se programen en la materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Evaluar periodicamente 'os indicadores de gestion v de resultados del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo y realizar su respectivo anélisis.

Reportar y analizar ios factores y las causales de accidentes, incidentes y enfermedades
laborales dei instituto, asi como apoyar v/o realizar las resr cchivas invesiigaciones de estos
eventos.

Velar por la implementzcion de 1ac modidas de control, asi como de los resultados de estas.
Realizar las inducciories y rendiciones a todos Ins funcionarios y/o contratistas de la
entidad.

Notificar a la Administradora de Riesgos Labrriles Ins accidenies y enfermedades
laborales que se presenten en la entidad, facilitando fa investigacion v analisis causal, con
el fin de permitir fomai i1edidas de control nezzsarios.

Liderar y realizar seguimiento a las investigaciones de accidente e incidentes de laborales,
verificando el cumplin iento . i0s planes de &ccion propuestos, proviniendo 14 ocurrencia
de nuevos eventos y controlando los riesans asociados al accidente [aboral
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v' Verificar y mantener actualizada la documentacion del COPASST, y demas normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo que apliquen al Insfituto.

v Conocer y responsabilizarse por el cumplimiento de las actividades contempladas en el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y la gestion eficiente de! COPASST.

v' Disefiar, implementar y evaluar el plan de emergencia, de acuerdo con las metodologias
aplicables, con el fin de garantizar la atencién adecuada y oporfuna, en caso de una
situacion de emergencias y que ponga en peligro la salud e integridad de los funcionarios y
las instalaciones de la entidad.

3. Responsabilidades de los Lideres y Coordinadores de Area

v" Garantizar |a participacion de los diferentes niveles de la organizacién de su area, en las
actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

v" Incluir temas de Seguridad y Salud en el Trabajo en las reuniones con el personal a su
cargo.

v" Dar prioridad a los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarroiio de las
actividades del area, cuando deba tomarse una decision referente a acciones, actividades,
proyectos, dci.de existan riesgos que puedan generar dafios a los funcionarios, contratistas
y a las instalaciones de la entidad.

v" Promover el cumplimiento de las actividades, responsabilidades, normas y procedimiento del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo a los funcionarios y contratistas de su area.

v Informar a la Secretaria General y/o a la Coordinacion de Talento Humano sobre las
actividades y situaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo que ocurran en su area.

v" Divulgar a los funcionarins, visitantes contratistas y/o proveedores, las normas de Seguridad
y Salud en el Trabajo de manera permanente.

v Difundir fa informacion relacionada con el Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el
Trabajo, a todo el personal de su area, orientado en la minimizacidn y control de los riesgos
laborales.

v Mantener constante comunicacién con las areas entidades asesoras en el tema y fomar
parte activa en las actividades programadas por dichas organizaciones.

v Informar, apoyar e investigar todos los accidentes y enfermedades laborales que ocurran
con los funcionarios y/o contratistas de su arte.

4. Responsabilidades de los funcionarios
Funcionarios

v" Procurar el cuidado integral de su saiud.

v' Suministrar informacién clara y veraz sobre su esiado de salud.

v Conccer y cumplir la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo, reglamenios e
instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del instituto.

v" Informar oportunamente a la entidad acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

v" Ser responsable por la prevencion y control de actos inseguros y condiciones peligrosas, lo
mismo que informar cualquier tipo de incidente o accidente, presentado en el desarrollo de
su actividad laboral.
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" Usar, revisar y mantener en buen estado los elementos de proteccion personal, maquinas,
equipos, herramientas que le proporcione la entidad, para el desarrollo de las funciones.

v" Reportar al Grupo de Talento Humano todo accidente, incidente o enfermedad laboral
ocurrida por el desarrollo de sus actividades,

v' Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en
el plan de capacitacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

v" Mantener su area de trabajo en buenas condiciones de orden y aseo, colaborando con la
clasificacion de residuos, segun sus caracteristicas y de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

v" Conocer y practicar los procedimientos de emergencias y colaborar de acuerdo con sus
capacidades en los casos que se requiera.

v" Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

5. Responsabilidades de Contratistas:

Procurar el autocuidado integral de su salud.

Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad

contratada, de acuerdo con las obligaciones del contrato.

v Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de ftrabajo y
enfermedades laborales.

v Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por la entidad, los
Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Administradora de Riesgos
Laborales.

v" Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST.

Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

Mantener su area de trabajo en buenas condiciongs de orden y aseo, colaborande con la

clasificacion de residuos, segin sus caracterishcas y de acuerdo con las instrucciones

impartidas.

v Ser responsable por la prevencién y control de actos inseguros y condiciones peligrosas, lo

mismo que informar cualquier tipo de incidente ¢ accidente, presentado en el desarrollo de

su actividad laboral.
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6. Responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST

Segn lo estipulado en el articulo 11 de la Resolucion 2013 de 1986 y Articulo 26 Decreto 614
de 1984), son funciones def Comité de Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:

v Participar de las actividades de promocion, divulgacion, e informacion sobre medicina,
higiene y Seguridad industrial.

v" Actuar como instrumento de vigilancia, para el cumplimiento de! sistema de Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabajo, en los tugares de trabajo.

v" Acceso de las conclusiciies sobre inspecciones e investigaciones que se realicen en los
sitios de frabajo.
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v" Proponer a la Entidad la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

v" Proponer y participar en actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el trabajo.

v Vigilar el desarrolio de las actividades en matena de medicina, higiene y Seguridad en el
trabajo; promoviendo su divulgacion y observancia.

v Colaborar con el analisis de causas de accidentes (Graves- Mortales), enfermedades y
proponer medidas correctivas para evitar ocurrencia.

v Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, equipos y las

operaciones realizadas por los funcionarios, & informar sobre la existencia de factores de

riesgo, sugerir las medidas correctivas y de control.

Estudiar y considerar sugerencias que presenten los funcionarios.

Servir como organismo de coordinacion entre la entidad y los diferentes niveles de la

organizacién, en la solucién de los problemas relativos a Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elegir al secrelario del Comite.

Mantener un archivo de las actas de cada reunidn y demas actividades que se desarrollen,

las cuales estaran en cualquier momento a disposicién del empleador, los funcionarios y las

autoridades competentes.

Las demas funciones que ie serizlen las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Loa anterior, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo, y que cada uno de los diferentes niveles del Instituto asuma de manera eficiente
las responsabilidades designadas.

ALDANA BULA.

Proyecio: Eugenia Lec’)n.‘do
Reviso: Dra. Nidia Lucia Martinez Camargo. - Gabriel Gutierrez
0/ Aprebé: Ry Luis Galindo
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