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1. OBJETIVO:

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 identificacién de las causas
de su ocurrencia para prevenir nuevos hechos.

2. ALCANCE:

Inicia informando al jefe inmediato del servidor puablico 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

Ley 1562 11-Jul-2012 | Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1072 26-May-2015 | Reglamentario del Sector Trabajo, Capitulo 6 Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 780 6- May-2016 | Reglamentario del Sector Salud y Protecciéon Social, del 6
de mayo de 2016

Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y

Resolucion 1401 | 14-May-2007 accidentes de trabajo.

Resolucion 312 13-Eeb-2019 Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
Mintrabajo de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
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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 Ordenes del
empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, 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.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido 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 funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta 0 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 0 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 ejecucion de 6rdenes del empleador durante
la ejecucion de una labor bajo su autoridad.

ACCIDENTE GRAVE: aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoenceféalico; 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 subestandares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar
por qué se cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen condiciones
subestandares 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 subestandares o actos inseguros
(comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones
subestandares o condiciones inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un
accidente o incidente).
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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 ocurrio 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 entenderd 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, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran
lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

INCIDENTE DE TRANSITO: suceso ocurrido dentro del territorio nacional, como consecuencia del
uso de la via por al menos un vehiculo automotor sin que se cause dafio en la integridad fisica o
mental de una o varias personas.

INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE: proceso sistematico 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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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION,
REPORTE E INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
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O
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Notificacién, Atencién y Reporte de Accidentes de Trabajo

N° Responsable Actividad Registro Puntos de (_:ontroI/
observaciones
Informa al jefe inmediato del Observacion:
area, el accidente presentado. En caso de ocurrencia de
Si no se encuentra en un accidente de transito,
Servidor Publico con_diciones_gie avisar, ent_onces en _eI cual se presenten
1 y/o contratista la informacion la transmite, la victimas ~ ajenas ‘a la
accidentado persona que se encuentre en el entidad, la atencion de
area y pueda realizarlo. estas se realiza a través
del Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito
—SOAT.
Jefe Inmediato | INformaa la  brigada  de Observacién:
(Director, emergencia para la prestacion de Se establece contacto
Subdirector los primeros auxilios (cuando sea directo via telefénica o
2 Jefes ' necesario) y/o a los profesionales personalizada con los
de Oficina y del SG-SST. profesionales del SG-
Gerentes) SST.
Suministra los primeros auxilios
Brigada de al acqidenta_d_o y de ser
emergencia o necesario, solicita apoyo para ,el
3 primer tra,slado al centro de atencion
respondiente mas cercano e mform_a a la
Subdireccibn de  Bienestar
Social.
Reporte Observacion:
Servidor Diligencia el formato de Reporte | |nterno de La informacion registrada
accidentado, Interno de Accidente / Incidente | Accidente / en el formato sera
4 brigadista o, de Trabajo y lo suministra al | Incidente de validada con el servidor
primer profesional de SST para registro | Trabajo SG- accidentado antes de
respondiente del evento ante la ARL. SST Anexo 1 efectuar el reporte ante la
(PGTH-17-01) | ARL.
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N° Responsable Actividad Registro Puntos de control/

observaciones

Reporta el accidente a la ARL a
través de la linea de atencién o
pagina web, dentro de los dos (2)

Formato Unico
para el Reporte
de Accidente

Observacion:
Se debe disponer minimo
de los siguientes datos:

dias héabiles siguientes a la | de Trabajo e Nombre del
ocurrencia de este, apoyado en | (FURAT) accidentado
la informacién suministrada por e Cédula
Profesional de la | €/ accidentado a traves del e Fecha y hora de
5 | Subdireccion de | formato establecido. ocurrencia del
Bienestar Social. accidente
e Tiempo laborado al
momento del accidente
e Descripcion del
accidente
e Testigos y su numero
de cédula
Informa al servidor accidentado,
Profesional de la | 10S centros de atencion que
6 | Subdireccién de | forman parte de la red de
Bienestar Social. | atencion de urgencias de la ARL,
a fin de facilitar su atencion.
Remite el reporte de accidente | Memorando Observacion:
_ de trabajo a la EPS en la cual se | radicado ante El reporte se efectuara,
2 | Subdirectorde | encuentra afiliado el servidor | al EPS dentro de los dos (2) dias
Bienestar Social. | accidentado. respectiva. siguientes al reporte del
(PGD-07-02) evento.

5.2. Notificacién, Atencion y Reporte de Incidentes de Trabajo

No | Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control /
observaciones

Servidor Publico
y/o contratista

Informa al SG-SST sobre el
incidente ocurrido a través del
mecanismo dispuesto en la
intranet por la Subdireccién de
Bienestar Social, de no poder
acceder a dicho mecanismo, se
efectuara a través del formato
interno preestablecido.

Formulario de
Reporte de
incidentes de
Trabajo

Reporte
Interno de
Accidente /
Incidente de
Trabajo
(PGTH-17-01)

Punto de control:

En caso de ocurrencia
de un incidente de
transito, en el cual se
presenten victimas
ajenas a la entidad, la
atenciébn de estas se
realiza a través del
Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito
—SOAT.
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Profesionales de
la Subdirecciéon
de Bienestar
Social.

Valora la informacion reportada
a fin de determinar si cumple
con las condiciones que
determinan el evento como
incidente de trabajo.

Correo

electroénico

Observaciones:

De no catalogarse el
evento como incidente
de trabajo, se informara
al servidor los motivos

por los cuales no es
procedente la
investigacion; en caso

contrario, se pasara a la
siguiente etapa.

5.3. Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo

NO

Responsable

Actividad

Registro

Puntos de control/
observaciones

Subdirector de
Bienestar Social

Conforma el equipo Investigador
de acuerdo con el tipo de evento
ocurrido.

Observacion:

El equipo para la
investigacion de todos los
eventos estara integrado
como minimo por el jefe
inmediato o supervisor del
servidor accidentado o del
area donde ocurri6 el
incidente, un representante
del COPASST vy el
responsable del desarrollo
del SG-SST.

Cuando el accidente se
considere grave 0
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 ylo

mantenimiento.
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o . , Puntos de control/
N Responsable Actividad Registro observaciones
Observacion:
Se utilizar4 en todos los
Investiga el evento dentro de los | Formato casos el formato vigente de
15 dias siguientes a la | Investigacion de | investigacion suministrado
ocurrencia de este, obteniendo | Incidentes y | por la ARL
Equi datos de los hechos y realiza el | Accidentes de
quipo s i : .
> investigador anaI|S|s_ de causas Trab_aj_o Para realizar el ar_laI|S|s de
determinando cuales fueron las | suministrado por | causas de los accidentes o
causas inmediatas y basicas, y | la ARL incidentes de trabajo, se
diligencia el formato dispuesto aplicard cualquiera de las
por la ARL para tal fin. siguientes metodologias:
cinco por qué, arbol de
causas, espina de
pescado, o lluvia de Ideas.
Establece medidas de | Reporte Interno
intervencion las cuales deben | de Accidente /
ser practicas y tener una | Incidente de
3 Equipo relacion logica con la causa | Trabajo
investigador basica identificada; indicando en | Anexo 1
cada caso quién (es) es (son) el | (PGTH-17-01)
(los) responsable (s) y cuando
se realizara la intervencion.
Informa a los involucrados en las | Memorando
4 Subdirector de | medidas de intervencion la | (PGD-07-02)
Bienestar Social | responsabilidad de su ejecucion. | o, correo
electronico
Punto de Control:
Formato Resolucion Reglamentaria
Investigacion de | 021 de 2017 “Por la cual
Remite al Director Técnico de | Incidentes y | se delega la funcién de
5 Subdirector de | Talento Humano la investigacion | Accidentes  de | suscribir informes y
Bienestar Social | para revision y firma. Trabajo formularios de
suministrado por | investigacion de
la ARL incidentes y accidentes de
trabajo en la Contraloria
de Bogota, D.C.”
Formato
Director Técnico | Revisa y firma el formato de la Investigacion de
6 de Talento investigacion Incidentes y
Humano Accidentes  de
trabajo - ARL
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o . , Puntos de control/
N Responsable Actividad Registro observaciones
Cuando el accidente de trabajo | Memorando
sea grave o mortal, remite a la | remisorio  del
Administradora de  Riesgos | informe de
7 Subdirector de | Laborales dentro de los quince | investigacion de
Bienestar Social | (15) dias siguientes a la | accidentes de
ocurrencia del evento, el | trabajo
informe de investigacion del | (PGD-07-02)
accidente de trabajo.
En caso de accidente mortal, Observacion:
revisa y actualiza de ser Se activa el Procedimiento
Profesional de la | Necesario  la  Matriz  de para la Identificacion de
8 | Subdireccién de Identificacion de peligros, Peligros, Valoracion de
Bienestar Social. Evaluacion y Valoracion de los Riesgos y Determinacion
riesgos y determinacion de de Controles PGTH-16
Controles Anexo 1 (PGTH-16-01)
Registros
Realiza seguimiento al | fotograficos,
Equipo cumplimiento de las medidas de | listas de
9 investigador intervencion definidas participacion,
memorandos,
entre otros.
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6. FORMATOS, PLANTILLAS O ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO No. 01 Reporte Interno de Accidente / Incidente de Trabajo

Cddigo formato: PGTH-17-01

(’,\\ REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE / | Version: 3.0
\‘J) INCIDENTE DE TRABAJO Cadigo documento: PGTH-17

CONTRALORIA Version: 3.0
DE BOGOTA. D.C Péagina 1 de 2
Fecha del Reporte Fecha de Ingreso a la Entidad
Nombre del servidor (a) Hora de inicio de Labores en la Entidad
Cargo Fecha del accidente / incidente de trabajo
Direccién Hora del accidente / incidente de trabajo
Teléfono fijo con extensién y/o Celular Lugar donde ocurri6 el accidente / incidente de trabajo

~ DESCRIPCION DETALLADA DEL ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO
(VERSION DEL TRABAJADOR O SERVIDOR (A) QUE SUFRIO EL ACCIDENTE O INCIDENTE)

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS PARTES AFECTADAS DEBIDO AL ACCIDENTE / INCIDENTE DE

TRABAJO
Firmay Numero de Cédula servidor (a)
TESTIGOS
Testigo 1 Testigo 2
Nombre Nombre
Cédula Cédula
Cargo Cargo
Dependencia Dependencia
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO No. 1
REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE / INCIDENTE DE TRABAJO

Fecha del reporte: cologue dia, mes y afio en el cual se esta diligenciando el formato.

Fecha de ingreso a la Entidad: coloque dia, mes y afio cuando inicié su vinculo laboral con la
entidad

Nombre del servidor (a): escriba nombre, apellido de la persona que sufrié el accidente de trabajo
0 se incidente de trabajo.

Hora de inicio de Labores en la Entidad: indique la hora desde que empez6 a realizar las
labores

Cargo: establezca el nombre del cargo que desempefia la persona que sufri6 el accidente de
trabajo o se presento el incidente de trabajo.

Fecha del accidente / incidente de trabajo: coloque dia, mes y afio en el cual sucedi6 el evento
Direccion: coloque la ubicacién y nomenclatura del lugar en el cual sucedio6 el evento.

Hora del accidente / incidente de trabajo: indique la hora en que ocurrié el evento (hora y
minutos)

Teléfono fijo con extension y/o Celular: relacione el ndmero telefénico en el cual se puede
contactar con la persona que sufrié el accidente de trabajo o el incidente de trabajo.

Lugar donde ocurrié el accidente / incidente de trabajo: Mencione el sitio exacto en el cual
sucedio el evento.

Descripcién detallada del accidente / incidente de trabajo (version del trabajador o servidor
(@) que sufrié el accidente o incidente): relate de forma clara y concreta los hechos que
generaron el evento, estableciendo si se trata de in accidente o de un incidente.

Descripciéon detallada de las partes afectadas debido al accidente / incidente de trabajo:
relacione la parte o partes del cuerpo gque se vieron afectadas por el accidente de trabajo.

Firma y Numero de Cédula servidor (a): cologue el nUmero de identificaciébn o extranjeria de la
persona que sufrié el accidente o el incidente de trabajo

Testigos.

Nombre: cologue el nombre y apellido de la persona gue presencié el evento.

Cédula: coloque el numero de identificacién o extranjeria de la persona que presencid el evento.
Cargo: escriba el nombre del cargo que desempefia la persona que presencié el evento
Dependencia: escriba la dependencia a la cual pertenece presencio el evento
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° Acto
Version Administrativo y Descripcion de la modificacion
Fecha

Se modifica el ALCANCE cambiando la notificacion del 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 implementacion de las medidas de
intervencion.

Se modifica 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 modificaron los numerales del 7 al 15 de
la siguiente manera: La numeracién de este item se ajusté luego del
ndmero cinco, porque no existia en el documento el numeral 6, los
demas numerales se ajustaron en la medida en que se realizaron las
modificaciones respectivas. EI 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
analisis de causas determinando cuales fueron las causas
inmediatas y basicas. Se introduce en la columna de Registros:
Formato Investigacion 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 informacion del numeral 6 indicado en el parrafo
anterior. El numeral 9 del documento original se modific6 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 funcién de suscribir informes y formularios de investigacion
de incidentes y accidentes de trabajo en la Contraloria de Bogota,
D.C.” Del numeral 10 al 14 del documento original se les ajusto la
numeracién quedando del 8 al 13. El numeral 15 del documento
original se ajusté6 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
implementacion de las medidas de intervencion.” Finalmente, el

R.R. No. 045 16

1.0 diciembre 2016

procedimiento se ajusta a la estructura definida en la nueva version
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N° Acto
Version Administrativo y Descripcion de la modificacion
Fecha

del procedimiento para mantener la informacién documentada del
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

El procedimiento se modifica para actualizar la base legal incluyendo
la Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019, por la cual se definen
los Estandares Minimos del Sistema de Gestiébn de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y con la cual se deroga la Resolucion
1111 marzo 27 de 2017.

Adicionalmente, se ajustan las definiciones de Accidente de Trabajo
y de Incidente de Trabajo y se incluye la definicién interna de
Incidentes de Transito.

R.R. No. 015 28

2.0 febrero 2018

La Descripcion del Procedimiento se subdivide en tres numerales,
donde el primero refiere a la Notificaciéon, Atencion y Reporte de
Accidentes de Trabajo, el cual consta de 6 items, el segundo numeral
involucra la Notificacion y Atencion de Incidentes de Trabajo, el cual
comprende 2 items, y un tercer numeral que comprende la
Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo determinado en

9 items.

Por ultimo, se incluye el formato para el Reporte Interno de
Accidente o Incidente De Trabajo.

R.R. No. 021

3.0 Del 20 de sctubre de 2020
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