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1. OBJETIVO(S):

Definir los lineamientos y pasos a seguir en caso de presentarse un accidente o incidente de
trabajo, garantizando oportunidad en la atencién, buen manejo legal e identificacion de las
causas de su ocurrencia para prevenir nuevos hechos.

2. ALCANCE:

Inicia informando al jefe inmediato del servidor publico o contratista del accidente y/o incidente
y termina con el seguimiento a la implementacion de las medidas de intervencion.

Debe ser aplicado para todos los accidentes e incidentes de trabajo que ocurran a todos los
servidores publicos y contratistas de la Contraloria de Bogota.

El procedimiento incluye el reporte, investigacion, analisis de accidentes e incidentes de
trabajo y definicion de métodos de control.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
Ley 1562 11-jul-12 se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, Capitulo 6 Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, expedido
por el Ministerio del Trabajo.

Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo. (Ministerio de la Proteccién Social)

Decreto 1072 26-May-2015

Resolucion 1401 14-may-07
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se definen los Estandares Minimos del
Resolucion 1111 27-mar-17 | Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo

para empleadores y contratantes.

4. DEFINICIONES:

ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa O con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una perturbacion funcional o psiquiatrica,
una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del
empleador, o asighaciéon de actividades por parte del contratante, aun fuera del lugar y horas

de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador o contratante.

Asi mismo se configura accidente de trabajo durante el ejercicio de la funcién sindical aunque
el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en
cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

ACCIDENTE DE TRANSITO: Suceso ocurrido dentro del territorio nacional, en el que se
cause dafio en la integridad fisica o0 mental de una o varias personas, como consecuencia del
uso de la via por al menos un vehiculo automotor. (Articulo 3° Decreto 056 de 2015). Se
consideran Accidentes de trabajo cuando se produce durante la ejecucién de 6rdenes del
empleador durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad.

ACCIDENTE GRAVE: Aquel que trae como consecuencia amputacién de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, hamero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso
de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

CAUSAS BASICAS: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por
las cuales ocurren los actos y condiciones sub-estandares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a
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explicar por qué se cometen actos sub-estdndares o inseguros y por qué existen condiciones

sub-estandares o inseguras.

CAUSAS INMEDIATAS: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por
lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos sub-estandares o actos
inseguros (comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o
incidente) y condiciones sub-estandares o condiciones inseguras (circunstancias que podrian

dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente).

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EQUIPO INVESTIGADOR: Integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del
trabajador accidentado o del area donde ocurrié el incidente, un representante del Comité
Paritario de Salud Ocupacional o el Vigia Ocupacional y el encargado del desarrollo del
programa de salud ocupacional. Cuando el aportante no tenga la estructura anterior, debera
conformar un equipo investigador integrado por trabajadores capacitados para tal fin.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacion debera
participar un profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el
personal de la empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

EVENTO: Para el presente procedimiento se entendera como evento tanto a los accidentes

como a los incidentes de trabajo.

FURAT: Formato Unico para el reporte de Accidente de trabajo, es suministrado por la ARL.

INCIDENTE DE TRABAJO: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con este,
que tuvo el potencial de ser un accidente, o en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones importantes, segun el criterio médico, o se presentaran dafios a la

propiedad y/o pérdida en los procesos.

INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE: Proceso sisteméatico de determinacion y
ordenacién de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del
accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el

control de los riesgos que lo produjeron.

MEDIDAS DE INTERVENCION: Medidas para prevenir o evitar la ocurrencia de
eventos similares, indicando en cada caso quién (es) es (son) el (los) responsable (s).
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Informa al jefe
inmediato del area
el accidente
presentado. Si no
se encuentra en

Servidor Pablico y/o | condiciones de

contratista avisar, entonces la

accidentado informacion la
transmite, la
persona que se
encuentre en el
area vy pueda
realizarlo.

Jefe Inmediato
(Director,
Subdirector, Jefes
de oficina y Gerente

Informa a la brigada
para la prestacion
de los primeros
auxilios (cuando
sea pertinente) y/o
a los servidores del
SG-SST.

Brigadista de
primeros auxilios

Presta la atencion
de primeros auxilios
al accidentado y de
ser necesario
solicita apoyo para
el traslado al centro
de atencibn mas
cercano e informa a
la Subdireccion de
Bienestar Social.
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PUNTOS DE CONTROL/
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Se debe disponer minimo de
Reporta el accidente ) los siguientes datos:
ala ARL en la Linea | Formato Unico
Profesional de la de atencién, dentro |para el Reporte |-Nombre del accidentado.
4. | Subdireccién de de los dos dias|de Accidente |-Cédula.

Bienestar Social. habiles siguientes a|de Trabajo | -Fecha y hora de ocurrencia
la ocurrencia del|(FURAT) del accidente.
mismo. -Tiempo laborado al

momento del accidente.

-Descripcion del accidente.
-Testigos y No. de Cédula.

Subdirector de
Bienestar Social

Conforma el equipo
Investigador de
acuerdo al tipo de
evento ocurrido

Observacion:

El Equipo investigador de
todos los eventos, estara
integrado como minimo por
el jefe inmediato o]
supervisor  del  servidor
accidentado o del area
donde ocurrié el evento, un

representante del
COPASST vy el responsable
del SG-SST.
Cuando el accidente se
considere grave o produzca
la muerte, en la
investigacion debera

participar un profesional con
licencia en Salud
Ocupacional, asi como el
personal encargado del
disefio de normas, procesos
y/o mantenimiento.
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No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUSECS)ERD\FA%?QNJSSOL/
Investiga el evento L
obtenigndo datos Observacion:
de los hechos vy
‘r:?iil'sziel analisis de Se utilizard en todos los
determinando Formato casos (?I formgtq de
L investigacion  suministrado
cuales fueron las | Investigacion por la ARL vigente en el
6. | Equipo investigador |causas inmediatas|de Incidentes y momento del Incidente y/o
y béasicas y | Accidentes de Accidente
diligencia el | Trabajo - ARL '
::n?/renslzgoacién de La investigaci_c')n no depe
Incidentes y superar I_os quince (15) dias
Accidentes de calendarl_o siguiente a la
. ocurrencia del evento.
Trabajo - ARL
Establece medidas
de intervencion
para cada causa|Formato
identificada, las | Investigacion
7. | Equipo investigador |cuales se plasman |de Incidentes y
el Formato | Accidentes de
Investigacion de | Trabajo - ARL
accidentes de la
ARL.
Informa a los
involucrados en las | Comunicacion
8 Subdirector de medidas de | Oficial Interna o
Bienestar Social intervencion la | Correo
responsabilidad de | electrénico
Su ejecucion.
Punto de Control:
. Resolucion Reglamentaria
_ se;ngﬁ 32@82;?% “Por_l,a cual se d(_el_eg_a la
9 Subdirector de formato de funcion de suscribir informes
" | Bienestar Social investigacion para y formularios de
revision y firma investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo en la
Contraloria de Bogota, D.C.”
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PUNTOS DE CONTROL/
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Formato
Contralor o su Revisa y firma el|Investigacion
10. formato de la | de Incidentes y
delegado . L :
investigacion Accidentes de
trabajo - ARL
Observacion:
Cuando el accidente de
trabajo sea mortal, la ARL,
Remite a la remitira el informe dentro de
Administradora de los diez (10) dias habiles
Riesgos Laborales siguientes a la emision del
. Formato .
dentro de los quince L, concepto, junto con la
. . L Investigacion  |. S ;
Subdirector de (15) dias siguientes . investigacion y copia del
11. | 2. . . de Incidentes y | . .
Bienestar Social a la ocurrencia del . informe del accidente de
. Accidentes de . - X
evento, el informe . trabajo, a la Oficina Especial
) L trabajo - ARL .
de investigacion del de Trabajo, a efecto de que
accidente de se adelante la
trabajo. correspondiente
investigacion administrativa
laboral y se impongan las
sanciones a que hubiere
lugar si fuere del caso.
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PUNTOS DE CONTROL/
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Revisa y actualiza
de ser necesario La Matriz de Identificacion
Matriz de de peligros, Evaluacién y
Profesional de la Identificacion de Valoracion de los riesgos y
12. | Subdireccién de peligros, Evaluacion determinacion de Controles,

Bienestar Social.

y Valoracién de los

riesgos y
determinacién  de
Controles

corresponde al Anexo No. 1
del Procedimiento -Para la
Identificacién de Peligros,
Valoracién de Riesgos y
Determinacién de Controles

Profesional de la

Hace seguimiento a

13. | Subdireccién de las medidas de
Bienestar Social. intervencion.
6. ANEXOS

No se establecieron.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la Modificacion

Version R.R. No.
R.R. No. 045
1.0 16 diciembre
2016

Se modifica el

ALCANCE cambiando
accidente a la Subdireccion de Bienestar Social por informando
al jefe inmediato del servidor publico o contratista del accidente
y/o incidente y termina con el seguimiento a la implementacién

de las medidas de intervencion.

la notificacion del
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Version R.R. No. Descripcién de la Modificacion

Se maodifica el procedimiento en el item 3. BASE LEGAL,
incluyendo la Resolucion 1111 expedida el 27 de marzo de
2017, “Por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
empleados y contratantes”, expedida por el Ministerio del
Trabajo.

En el item de DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, se
modificaran los numerales del 7 al 15 de la siguiente manera:

La numeracion de este item se ajustd luego del nimero cinco,
porgue no existia en el documento el numeral 6, los demas
numerales se ajustaron en la medida en que se realizaron las
modificaciones respectivas.

El numeral 6 que no existia, se incluye: En la columna donde se
describe el responsable queda de la siguiente forma: Equipo
Investigador (Jefe Inmediato o supervisor del servidor
accidentado, un representante del COPASST, el responsable
del SG-SST). En la columna de Actividad se incluye: Investiga
el evento obteniendo datos de los hechos y realiza el andlisis de
causas determinando cuales fueron las causas inmediatas y
basicas. Se introduce en la columna de Registros: Formato
Investigacién de Incidentes y Accidentes de Trabajo — ARL y en
la columna de Puntos de Control /Observaciones se incluyen:
Se utilizara en todos los casos el formato de investigacion
suministrado por la ARL, al igual que la Investigacion no debe
superar quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia
del evento.

Del documento original se eliminé el contenido del numeral 7 y
8, quedando reemplazados por la informacién del numeral 6
indicado en el parrafo anterior.

El numeral 9 del documento original se modifico6 quedando
como numeral 7 y la columna Actividad quedo: “Establece
medidas de intervencién para cada causa identificada.”

En la Actividad 9. Se incluye punto de Control: Resolucién
Reglamentaria “Por la cual se delega la funcion de suscribir
informes y formularios de investigacion de incidentes y
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Version

R.R. No.

Descripciéon de la Modificacion

accidentes de trabajo en la Contraloria de Bogota, D.C.”

Del numeral 10 al 14 del documento original se les ajusto la
numeraciéon quedando del 8 al 13.

El numeral 15 del documento original se ajustd quedando como
numeral 13 y se modificaron la columna Responsable
quedando: Profesional de la Subdireccion de Bienestar Social y
en la columna Actividad: “Hace seguimiento y realiza informe de
Accidentalidad de la vigencia donde se plasma la
implementacién de las medidas de intervencion.”

Finalmente el procedimiento se ajusta a la estructura definida en
la nueva version del procedimiento para mantener la
informacién documentada del Sistema Integrado de Gestién —
SIG.

2.0

R.R. No. 015
28 febrero 2018




