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1. OBJETIVO

Establecer las actividades requeridas para realizar el reporte oportuno, la investigacién y el seguimiento a
los casos de accidentes e incidentes laborales que le ocurran a los funcionarios y contratistas que prestan

sus servicios en la Entidad, de modo tal que sea posible ejercer el control adecuado de los eventos y dar
cumplimiento a la normativa vigente.

9 BASELEGAL -~~~ = ~

Norma ' Descripeion

Por Ia cual se definen los Estindares Minimos del Sistema de
Resolucion 0312 de 2019 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y
confratantes.
Dé&&é‘ 10;7;2‘ d"eﬂz'Ol‘S "~ 7 | Por medio del cual s¢ expide el Decreto Unico Reglamentario |~ -
e imiami e ot e o) el Sector Trabajo. ..

LTI L Por el Teual se Ieglamenmn los cntenos dc graduacmn de 1a,s

T T mulias por infraceion a las normas de Seguridad v Salud énel T

: : - Trabajo y Riesgos Laborales, se sefialan normas para la
De(,’r,eFo 472 deI 2015 o aplicacién de la orden de clausura del lugar de trabajo o cierre |
definitivo de la empresa y paralizacion o prohibicién inmediata
de trabajos o tareas y se dictan otras disposiciones
' -li{e.sollléié;l 1401 de2007 T P'df;‘lé cual se’ i'é'_g"laihénfa"'la'”iii'\iéét‘igacic’jﬁ' de incidentes y |

: accidentes de trabajo.

e e e oo e | Por-la-cual se-adoptan los formatos de informe de accidente de
Resolucion 156 de 2005 trabajo y de enfermedad profesional y se dictan otras
disposiciones. (Compilado en el Decreto 1072 del 2015)

Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 100 de 1993 y el
Decreto Nacional 1530 de 1996 | Decreto-ley 1295 de 1994. (Compilado en el Decreto 1072 del
2015)

"Por €l cual se réglariienta la afiliacién y las cotizaciones al
Decreto Nacional 1772 de 1994 | Sistema General de Riesgos Profesionales. (Compilado en el
Decreto 1072 del 2015)

Resolucion Nacional 2400 de | Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda,
1979. higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.
Resolucién Nacional 1016 de | Reglamenta los programas de Salud Ocupacional en las

1989 empresas - /

Decreip Nacional 1477 de 2014 | Por el cual se expide la Tabla de Enfermedades/j"aboyales

ff £ 77 Fi
laboré |

~ Revigd . Ty

o o /Z% 55;;@7 j :_»’
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Resolucién del Ministerio de | por la cual se modifica el articulo 3° de la Resolucién nimero
Trabajo 2851 de 2015 156 de 2005.

3. DEFINICIONES

Accidente Laboral: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo, y que produzca en eI trabajador una lesmn orgamca, una perturbaclon flmcmnal o pmqmétnca,

" una invalidez o la muerte.. L :
Es también accidente de traba_;o aquel que s produce durante la e_lecuclén de ordenes del empleador 0
contratante durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, atin fuera del lugar y horas de trabajo.
Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante €l traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia 2 los lugares de traba_]o 0 wceversa, cuando el transporte lo suministre el
empleador. .. : o
También se consuierara como accldente de trabago ei ocurrldo durante eI gjercicio de la funclén smdmal

‘aunque el traba_;ador sc sncuentre en penmso smd;cm smmprc que cl acculente se produzca en cumphmlento B

de dicha funicion. - -0 . o
De igual forma se consadera acc1dente de trabayo al .que se produzca por la ejecucion de actlmdades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actiie por cuenta o en representacioén del empleador o de la
empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision.

Accidente grave: aquel que trae como consecuencia una lesion tal como una amputacion de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, hiimero, radio y cibito); 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 1a agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad
auditiva.

Accidente mortal: aquel que ocasiona la muerte del trabajador,

Acci6n correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
no deseable.

Acci6én preventiva: accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales, entidad que previene, protege y atiende a los empleados contra
las enfermedades laborales, los accidentes que puedan ocurrir con ocasion o como consecuencia del trabajo
que desarrollan.

COPASST: Comité Paritario do Seguridad y Salud en ¢l Trabajo. Constituido por igual niimero de
representantes por parte del empleador y de los trabajadores, es un organismo que propone, participa y vigila
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COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. Constituido por igual nimero de
representantes por parte del empleador y de los trabajadores, es un organismo que propone, participa y vigila
el desarrollo de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo. Su periodo de vigencia es de 2
afios,

EPS: Entidad Promotora de Salud, es la re5ponsab1e de la afiliacién y el registro de los aﬁhados y del
recaudo de sus” cotizaciones, su funcién bésica es organizar y garannzar dJrecta o mduectamente la '
- prestacmn del Plan de"Salud obligatorio a los afiliados. *- - S

Eqmpu mvestlgador' grupo de trabajadores de la Entidad capacnados para realizar la investigacion de
- accidentes de trabajo y conformado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del trabajador
. ~accidentado o del drea donde ocurri6 el incidente, un representanite del

¥ Salud en el Trabajo (SG-SST).

FURAT- formato ﬁmco de reporte de ag.r:identes de trabago

o : Inmdente de traba](r suceso acontecldo en ¢l curso del u'ab:ge oen relacmn con este que 1:1vo el potencml :
- “de ser un accidente &ii el que hubo personas mvolucradas sin que sufneran lesmnes ose presentaran dafios
ala propledad o perd1da en ios proccsos -

:Pellgro fuente, situacién o acto con potenclal de dafio en términos de enfermedad o lesmn a !as personas,
0 una combinacion de éstos. :

Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo: el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso 16gico y por etapas, basado en la mejora,
continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacién, 1a evaluacion, la auditoria
y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Con actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas en sus
sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION.

* Es obligacion de todo el personal que se encuenira vinculado a la Secretaria Distrital del Habitat,
informar la ocurrencia de incidentes y accidentes de trabajo.

» Es obligacion de la Secretaria Distrital del Habitat investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo
que se presenten dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, a través del equipo
investigador.

o : Comité Paritario de Seguridad & Salud en el Trabq;o yal eneargado del deéalrollo del stbemade Segtmdad - L
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Es obligacion de la Secretaria Distrital del Habitat reportar a la Administradora de Riesgos Laborales —
ARL los accidentes de trabajo que se presenten.

Cuando ocurra un accidente de trabajo se debera informar a la ARL y ala EPS, dentro de los dos (2) dfas
hébiles siguientes de ocurrido el evento. El reporte a la ARL se realiza a través de la linea telefonica
3307000 o via celular al #533. Una vez la ARL remita el informe diligenciado por correo electrénico,

‘éste se debe Jmpmmr y archwar en la ca.rpeta deI Slstema de Gestlon de la Segundad y Salud en el '

Trabajo.:

Cuando ¢! reperﬁe telefonico o via correo electrﬁmco ala ARLio reahoe unfunclonano o contratista que

. no pertenezca 2 la subdireccién administrativa, se debe indicar que el mfarme dihgenclado y el radicado

se rexmtan al correo talentohumanosdht@,hahltatbogota.gov.co» - j :

 §i cl m01dente es demrada de una. actlwdad deportlva 0 recreaiwa pmmowda por la Entldad, se debe -
adjuntar plamlla y/o constancia del evento al reporte para la ARL B ‘

" Todo evento ca’ralogado como accldente dé ttabajo gine ocurta e desau’o’.llo de las actmdades  que reahza' B

la entidad es reportado e mvest:lgado B

Cuando un trabzuador fa]lezca como consecuencia de un accldente de trabego se debera adelamm junto
con el Comité Paritario de Segundad y Salud en el Trabajo - COPASST-dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada a determinar las causas
del evento y remitirlo a la ARL, en los formatos que para tal fin ésta determine.

El equipo para la investigacion de incidentes y/o accidentes laborales se conformari acorde a la
ocurrencia del evento y estard integrado como minimo por €l jefe inmediato y un representante del
COPASST, segtin los lineamientos de la legislacion aplicable vigente.

La investigacién de los incidentes leves no requiere enviarse a la ARL ni reportarse al ministerio.

Cuando se produzca un accidente grave o mortal, en la investigacion debe participar un profesional con
licencia en Salud Ocupacional propio o contratado.

Las siguientes son razones principales de la investigacion de incidentes:

- Descubrir las causas que contribuyeron a la ocurrencia del mismo



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 5 de 8
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION 3
2 " FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimicnto de Investigacion de Accidentes e 2020/09/09
% Incidentes CODIGO
R PS01-PR16

- Tomar las acciones correctivas o preventivas para eliminar o minimizar la ocurrencia de estos
eventos.

- Capacitar a los trabajadores acerca de un peligro en particular y dirigir la atencion a la prevencion
de incidentes en las actividades a desarrollar.

Existen diferentes metodologias para realizar la identificacién de causa raiz de los accidentes, dentro del
proceso de la investigacion; Ia Secretaria Distrital del Habitat utilizard las Métodologias descritas en 61
s Instructive Herfanientas'dé-anialisis para éstibleser decionés correctivas; preventivas y-dé iigjora “ PEO1- - -
K - IN03, de con esta metodologia se buscarén las causas que realmente dieron origen al accidente o incidente.

Dentro de las causas se encontraran causas inmediatas Y causas béswas

e Lascausas mmediatas son 011'0!}]1512]10135 que se presentan justamente. antes deél contacto; por 1o genera.l sen .o
= observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestindares o actos inseguros (comportanuentos que
podnan dar- pasoa la-ocurrencia-de un : ente o- m01dente} y condlcienes subestandares o-condic O
inseguras (circunstancias qne*podﬁan‘dai‘-iiﬁé&a la ocurrencia de un accidente-o-ncidente): -
.- Las cansas basicas son las causas reales que se-manifiestan detrds de los sintomas; razones por las cuales
_ocurren los actos y condiciones subestindares o inseguros; factores que una vez identificados. penmten un
" . control administrativo 51gmﬁcatrvo Las causas bésicas ayudan a’ exphcar por qué se’ ‘cometen actos
' subestandares 0 mseguros y por que existen COIIdlClOlleS subestandares o mseguras

. Para codificar las causas, se utlhzara el Anexo C de Ia norma Técnica Colombiana NTC 3701.

. Las mvestlgaclones de accidentes de traba_]o se realizardn en el formato de investigacién de incidentes y
accidentes de trabajo, el cual serd archivado en la carpeta del Sistema de Gestién de la Seguridad y Satud
- en el Trabajo. El formato de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, diligenciado por el
equipo investigador, debera emitir recomendaciones relacionadas con los casos presentados, de manera
que la subdireccién administrativa pueda tomar las medidas pertinentes. E! informe debera contener un
relato completo y detallado de los hechos relacionados con el accidente o incidente, de acuerdo con la -
inspeccion realizada al sitio de trabajo y las versiones de los testigos, involucrando todo aquello que se
considere importante o que aporte informacion para determinar las causas especificas del accidente o
incidente, tales como cuéndo ocurrid, dénde se encontraba el trabajador, qué actividad estaba realizando
¥ qué pasé, por qué realizaba la actividad, para qué, con quién se encontraba, c6mo sucedid. |

¢ Identificacién de causas del accidente o incidente. En el informe se deben relacionar todas las causas
encontradas dentro de la investigacion, identificando las basicas o mediatas y las inmediatas y
especificando en cada grupo, el listado de los actos subestindar o inseguros y las condiciones
subestandares o inseguras

¢ Las estadisticas de accidentalidad se generan de manera anual, segiin lo establecido por la normatividad
legal vigente.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_ . : REGISTRO Y/
N° | ACTIVIDAD ~ | TIEMPO | RESPONSABLE I(':Uor_mi IOODE 0.
o . . ; DOCUMENTO
“|'Informar” por correo|" " |~ Funcionario o o
';:::.;e_lectrénjcp; te:léfonﬁtnt.;:;': cEoononb s Leontratistas o o o
| personalmente sobre la it victima del
.| ocurrencia del evento Ingente accidente o Correo
1 | al jefe inmediato, a un ° onando incidente de +{-  electrénico |
] compaﬁero de. Imbfgol ocumael trabajooel mshtuc;onaldela
. ‘l‘oalpmfemonaldeia_;; oo oL testigo del mismo. | . . ;
Subdlreccién : ] o 'meesmnal dela' |

SDI-IT. N B

- .
RBPDI!BI’ de mmedlato..: :
.| el accidente o incidente |' .
de trabajo a la'ARL y| -~ -
| seguir las indicaciones | - -
| dadas -para-el-traslado { -~ -
de atencion médica, si| -

a

| es un accidente leve.

Si es una accidente
grave o mortal, asi

como las enfermedades
diagnosticadas. como

laborales, directamente

la Direccion

Territorial u Oficinas

Especiales
correspondientes,

diagnéstico  de
enfermedad,
independientemente

realizar a

dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes
al evento o recibo del

la

del reporte que deben

las

Inmediata
mente
cuando
ocurra el
evento / 2
dias
habiles
mMAXImMo.

Profesional o
Contratista de la
Subdireccion
administrativa

Verificar que  se
realice el reporte a
la ARL; EPS Y
Direccién

Territorial (cuando
aplique) dentro del
tiempo establecido
por la legislacion

FURAT

| Notificacién a la

ARL, EPS, ente
Territorial.

aplicable vigente.
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7 UNT REGISTRO Y/
Ne ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE I(ZONT(I?){gE 0]
DOCUMENTO
Administradoras  de
Riesgos Laborales y
Empresas Promotoras
_ ‘de Salud 'y fo
. establecido". eﬂ el S . CLomL i s s s L P AR
articulo 40 del Decreto
1530 de 1996
] S EILEEENT RS : - - Correo |
R AT IR Verificar que se :
Coﬂvocar a]. Bqulpo__. e - ProfeSIOI]al o -~I.em=ta deIlIrO de los e_lec!romco‘ P ’ i
investigador dentro de | - Contratista de Ja- | 15 dias siguientes-a- | somucional detda-| = -
o los Slgillelltesmls dias‘:.m,k..;\, fe i e e 011 a -fa gul S [ROUT SDHT- USRI PR
‘ 1. ‘| Subdireccién la ocurrencia . del
| 3. |de ocurrido ¢l evento, | 15 dias -|. e e PS01-FO529
: : . administrativa/ | evento, el informe . ex
para.. . realxza.r la{ - . . N Investigacion de
AR BT - Equipo - | de investigacién de | -, .2 o 0
. | investigacién “del . . = Incidentes y
. : _ investigador los incidentes .
accidente. : _ . ves o mortales Accidentes de
Plantear e implementar . Equipo PS01-FO529
Ry o __investigador. i 1.
recomendaciones ™y : Investigdacion de
, Profesional o .
4 | medidas de control | 15 dias . Incidentes y
. Contratista de la .
para evitar la Y Accidentes de
recurrencia Subdireccién Trabajo
' administrativa ;
Comunicar al Profesional o Correo
trabajador involucrado | - - ' Conratista de la electrénico
5 |las recomendaciones | 15 dias ontratisia « institucional de la
" . Subdireccién .
emitidas por el equipo o SDHT, material
. . administrativa . .
investigador, informativo.
Consolidar los casos
presentados y recoger PS01-FO530
la informacién bésica Profesional o .
. Consolidado y
del evento, el Contratista de la )
6 N g 1 dia . Recomendaciones
diagnostico  médico Subdireccion . .
- A Accidentalidad
establecido y las administrativa
. Laboral.
recomendaciones
emitidas.
Archivar los , Profesional o URA
7 documentos 1 dia Contratista de la F T
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REGISTRO Y/
N°| ACTIVIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE | g0 DF 0
_ . ' ' DOCUMENTO
relacionados con cada Subdireccién PS01-FO529
evento en la carpeta del administrativa Investigacion de
Sistema de Gestién de Incidentes y
| la Segundady Salud en| Accidentes de
-|-el:Trabajo.. s e . Trabajo. ...
6. CONTROL DE CAMBIOS
[ Fecha Modificacién | Versitn | Descnpcit'm del cambio

Cogewes | 2

mspeeto la Version amsarmr € modrﬁca Al
-a-“Procedimiento de - Investigacion de| - -
' ViAccidentes . Incidentes”, se estandarizaron las.
R actmdades 1as cuales penmten que la descripcién
. | del proceso se realice de una manera eficaz, como

-+ | esta contemplado en 1a normatividad vigente pa.ra
" 1a mvest1gac16n de losaccidentes.
| Se incluyo en la base legal nueva normatmdad
o - | vigente del SG SST. - :
2020/09/09 3. | Actualizacién base legal.
7. ANEXOS

Anexo 1: PS01- FO529 Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo.
Anexo 2: PS01-FO530 Consolidado y Recomendaciones Accidentalidad Laboral.
Anexo 3: FURAT . L




