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1. PROPOSITO.

Establecer las actividades requeridas para realizar el reporte oportuno, la investigacion y el seguimiento a los casos de accidentes e
incidentes de trabajo ocurridos a los servidores 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.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Accidente de trabajo - AT: suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion del trabajo, y que produce en el trabajador
una lesion organica, una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce
durante la ejecucién de érdenes del empleador o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, incluso fuera del lugar y horas

de trabajo.

Accidente grave — AG: aquel que trae como consecuencia una lesion tal como una amputacién de cualquier segmento corporal,
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefélico; 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.

Accidente mortal: aquel que ocasiona la muerte del trabajador.

Accion correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién no deseable.
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Accion preventiva: accién 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 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 responsable de la afiliacion y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones,
su funcion béasica es organizar y garantizar, directa o indirectamente la prestacién del Plan de Salud obligatorio a los afiliados.

Equipo investigador: grupo de trabajadores de la Entidad capacitados para realizar la investigacion de accidentes de trabajo y
conformado 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 y el encargado del desarrollo del programa de salud ocupacional (SG-SST).

FURAT: formato Unico de reporte de accidentes de trabajo.

Incidente de trabajo: suceso acontecido en el curso del trabajo o en relacion 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 o pérdida en los procesos.

Peligro: fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion de
éstos.

SST: Seguridad y Salud en el trabajo.
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Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacién, la 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.

3. MARCO OPERACIONAL.

e Es obligacién de todo el personal que se encuentra vinculado a la Secretaria Juridica Distrital, informar la ocurrencia de
incidentes y accidentes de trabajo.

e Es obligacion de la Secretaria Juridica Distrital reportar a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL los accidentes de
trabajo que se presenten.

e Es obligacion de la Secretaria Juridica Distrital 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.

e Recibido el FURAT se debera notificar mediante copia a la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentre afiliado
el trabajador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente.

e Si el incidente es derivado de una actividad deportiva o recreativa promovida por la Entidad, se debe adjuntar planilla y/o
constancia del evento al reporte para la ARL.

e Todo evento catalogado como accidente de trabajo que ocurra en desarrollo de las actividades que realiza la entidad es
reportado e investigado.
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Cuando un trabajador fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o presente un accidente calificado como grave,
se debera adelantar junto con el Comité Paritario de Seguridad 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 y a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales correspondientes.

El equipo para la investigacién de incidentes y/o accidentes laborales se conformara acorde a la ocurrencia del evento y podré
estar integrado por el jefe inmediato o quien este delegue, un testigo si es el caso y/o un representante del COPASST o el
responsable del desarrollo de SG-SST.

La investigacion de los incidentes leves no requiere enviarse a la ARL.

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

Razones principales para la investigacion de incidentes o accidentes de trabajo:

- Descubrir las causas que contribuyeron a la ocurrencia del mismo

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

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

Las investigaciones de accidentes de trabajo se realizaran en el formato de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo,
el cual recopila toda la informacion de lo ocurrido y los datos del equipo investigador.

El formato de investigacién de incidentes y accidentes de trabajo, diligenciado por el equipo investigador, deberd emitir
recomendaciones de intervencion relacionadas con los casos presentados, de manera que la Direccion de Gestion Corporativa
pueda tomar las medidas pertinentes.
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e Las estadisticas de accidentalidad se generan de manera anual, segun lo establecido por la normatividad legal vigente.

El procedimiento de reporte e investigacién de incidentes y accidentes de trabajo se aplicara a todos los servidores publicos y
contratistas de la SJD, independientemente del tipo de vinculacion.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
Servidor
publico/contrati
Informar sobre | sta victima del , . : .
. . Informar de manera inmediata sobre la ocurrencia del evento al jefe
la ocurrencia accidenteo |. . Y . - = .
1 . T inmediato y/o al profesional de la Direccion de Gestion Corporativa 1 N.A
del accidente o | incidente de . )
e . para el tramite respectivo.
incidente trabajo o
testigo del
mismo.
Reportar de .
inmediato el . . ] L : . Formato Unico
. : Reportar de inmediato via telefonica el accidente o incidente de de Reporte de
accidente o Profesional . . TR _
2 = trabajo a la ARL y seguir las indicaciones dadas para el traslado de 2 Accidentes de
incidente de encargado o 1 :
- atencion médica. Trabajo FURAT
trabajo a la (EXT)
ARL

Carrera 8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogotajuridica.g
Info: Linea 195

- s ?

: CQR COMPANIA ¥ $

[ — 1ISO 8001:2015 < X J

COTZCNA et
OV.CO meassssssssm CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 5de8




PROCEDIMIENTO

REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

CODIGO

TRABAJO - SST

2311300-PR-041

VERSION 03

Recibir el Formato Unico
Formato Unico | o o qional | Recibir el Formato dnico de reporte de accidente de trabajo FURAT de Reporte de
de reporte de encargado or parte de la ARL, como soporte de la gestion adelantada 1 Accidentes de
accidente de 9 porp ' P 9 N Trabajo FURAT

trabajo (EXT)
Cogvltj)ic%r al Profesional |Convocar al equipo investigador dentro 15 dias siguientes a su 1 Correo
. equip encargado | ocurrencia, para realizar la investigacion del accidente. electrénico
investigador
2311300-FT-
Diligenciar el : . . . o g . 038
Equipo Diligenciar el formato para investigacion de incidentes /accidentes Investigacion
formato de : - : 1 de Incid
- tigacion investigador |de trabajo. e Incidentes y
Investig Accidentes de
Trabajo
Remitir copia
. d.e Ia. . ¢ El accidente fue mortal?
Investigacion a 2311300-FT-
la ARL ya la . Si el accidente fue mortal se debera remitir copia de la investigacion 038
Direccion Profesional . N o - : Investigacion
o a la ARL y a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales 15 :
Territorial u encargado dient de Incidentes y
Oficinas correspondientes. Accidentes de
i Trabajo
Espemale§ Si el accidente no fue mortal continde con la siguiente actividad.
correspondient
es.

Plantear e Equipo 2311300-FT-

implementar investigador y |Plantear, implementar y hacer seguimiento a las recomendaciones 15 038
recomendacion Profesional emitidas para evitar la recurrencia de accidentes de trabajo. Investigacion
es encargado de Incidentes y
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Accidentes de
Trabajo
Comunicar al Correo
8 serV|d(|J;SpubI|co Profesional | Comunicar al trabajador involucrado las recomendaciones emitidas 1 o(lecl)iﬁtrz?:rﬁg g(/) ?\
recomendacion encargado | por el equipo investigador. recomendacion
es es
2311300-FT-
: Consolidar los accidentes de trabajo registrados y recoger la 037
Consolidar los : . ot L . . . 28 b X
9 caSOS Profesional mformac_lon basica de Ios_ mismos, el dlagnostlg:o med_lgo 1 Consolidado y
resentados encargado |establecido y las recomendaciones emitidas. Registrar informacion recomendacion
P en SMART. es AT
SMART
Construir los Construir los indicadores anuales de accidentalidad establecidos Matriz d
10 indicadores Profesional |por la normativa vigente: indice de frecuencia, indice de severidad, 5 indic:dr(lnzresedel
anuales de encargado |indice de lesiones incapacitantes. Consignar los resultados en la SG.SST
accidentalidad Matriz de indicadores del SG-SST
. : Archivar los documentos relacionados con cada evento en la .
Archivar los Profesional : > . Archivo de
11 carpeta del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el 1 !
documentos encargado Trabajo Gestion
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL ‘ FRECUENCIA ‘ RESPONSABLE REGISTRO
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Reportar de Cada vez que se Formato Unico de
inmediato el | Verificar que se realice el reporte a la ARL dentro presente un , Reporte de
: : o . Profesional ;
2 accidente o del plazo establecido por la normatividad legal accidente o encaraado Accidentes de
incidente de | vigente. incidente de g Trabajo FURAT
trabajo a la ARL trabajo. (EXT)
Diligenciar el - . L .
formato de Verificar que el formato de investigacion se remita | Cada vez que se 2311300-FT-038
TR dentro de los 15 dias siguientes a la ocurrencia del presente un , Investigacion de
investigacion de .. . . Profesional .
5 — evento a las Oficinas Especiales| accidente o Incidentes y
incidentes . ) N . encargado id d
. correspondientes, en caso de investigacion de| incidente de Accidentes de
/accidentes de : : Trabaio
. accidentes graves o mortales. trabajo. J
trabajo.
6. CONTROL DE CAMBIOS.
FECHA DEL <
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacién del documento N.A. 18/08/2017 01
PROPOSITO Se incluye expresamente la cobertura a contratistas. 26/07/2018 02
MARCO OPERACIONAL Se incluye expresamente la cobertura a contratistas, 26/07/2018 02
Se modificaron responsables, incluyendo contratista, se modifica
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES actlvu:_iad 2 z_;lclarando los me_dl_os de comunicacion del acm_dente de 26/07/2018 02
trabajo, se incluyen dos actividades adicionales, que requieren un
detalle mas amplio de las tareas que se evidencian en estas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES En la actividad 9 se incluye el reporte del consolidado en el SMART 29/10/2018 03
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