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1. Obijetivo

Orientar a todos los funcionarios y/o contratistas de la Secretaria Distrital de Integracion Social
(SDIS), en cuanto a los lineamientos establecidos para el reporte oportuno de accidentes de
trabajo, reportes de peligro, incidentes y condiciones de salud, con el fin de desarrollar acciones
relacionadas con el medio ambiente laboral y mejorar las condiciones de salud.

2. Glosario

e Accidente de trabajo: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. De igual forma, se considera accidente de
trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales,
cuando se actue 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 misiéon. Es
también, accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del
empleador o contratante, o durante la ejecuciéon de una labor bajo su autoridad, aun fuera del
lugar y horas de trabajo. Ilgualmente, 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. Por ultimo, se considera
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.

e Accidente grave: es aquel que trae como consecuencia una lesibn como una amputacion de
cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, 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.?

¢ Administradora de Riesgos Laborales (ARL): entidad que administra el Sistema General de
Riesgos Laborales, previa autorizacion de la Superintendencia Bancaria para explotar el ramo
de seguros de riesgos profesionales. Una de sus principales funciones es garantizar a los
trabajadores afiliados, el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones econémicas a
que tiene derecho por concepto de accidente de trabajo y/o enfermedad laboral.®

e Atencion médica: atencioén realizada por un profesional en salud.

! Ley 1562 de 2012, Articulo 3
2 Resolucion 1401 de 2007
3 Ley 1562 de 2012



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO | C6digo: PCD-TH-003
Version: 3
eV PROCEDIMIENTO REPORTE DE ACCIDENTE
ALCALDIA MAYOR DE TRABAJO Y AUTOREPORTE DE Fecha: Circular N° 038 -
DE BOGOTA D.C. PELIGROS, INCIDENTES Y CONDICIONES DE | 25/11/2022
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL SALUD Pégina: 2de 8

e Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: proceso mediante el cual el trabajador o
contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad
y salud que identifica en su lugar de trabajo.*

e Condiciones de salud: el conjunto de variables objetivas y de auto-reporte de condiciones
fisiologicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil socio demogréafico y de
morbilidad de la poblacién trabajadora.®

e COPASST: comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.®

o Equipo investigador: grupo de personas, integrado como minimo por el jefe inmediato o
supervisor del trabajador accidentado o del area donde ocurrié el incidente, un representante
del COPASST vy el encargado del desarrollo del SG-SST. Cuando el aportante no tenga la
estructura anterior, debera conformar un equipo investigador integrado por trabajadores
capacitados para tal fin.’

e Formato Unico de Reporte de Presunto Accidente de Trabajo (FURAT): es creado por el
Ministerio de la Proteccién Social para que las empresas publicas y privadas informen a la ARL
y demas entidades relacionadas con el Sistema General de Riesgos Laborales, la ocurrencia
de los accidentes que se consideren de origen laboral. EI FURAT consta de 1 original y 2 copias;
el original se entrega a la IPS que atienda inicialmente al trabajador accidentado, una de las
copias se entrega a la ARL y la otra queda a disposicién del empleador o empresa usuaria.®

¢ 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.®

e Institucidn Prestadora de Salud (IPS): todos los centros, clinicas y hospitales donde se prestan
los servicios médicos, bien sea de urgencia o de consulta.?

e Lugar de trabajo: cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el
trabajo, bajo el control de la organizacion®t.

¢ Medidas de intervencion: conjunto de acciones a adoptar, para prevenir o evitar la ocurrencia
de eventos similares, indicando en cada caso, quién (es) es (son) el (los) responsable (s) y
cuando se realizara la intervencion.!?

4 Decreto 1072 de 2015

5 Ibid.

8 http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1562 2012.html
7 Resolucion 1407 de 2007

8 Ley 1562 de 2012

® Resolucién 1401 de 2007

10 Ministerio de Salud

1 GTC 45

12 Resolucion 1401 de 2007
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3.

Peligro: fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores,
en los equipos o en las instalaciones?s,

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas.*

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): 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 aplicacion, 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*®.

Sistema general de riesgos laborales: conjunto de entidades publicas y privadas, destinadas a
prevenir, proteger y atender a los colaboradores de los efectos causados por accidentes de
trabajo y enfermedades laborales que ocurran por ocasién o consecuencia de su actividad
laboral.t®

Condiciones generales

3.1 Condiciones para el reporte de accidente de trabajo

Todo accidente de trabajo que ocurra debe ser informado a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
de ocurrido el accidente.

Imagen 1. Linea de atencién y pagina web de positiva ARL

H
¢l

Pagina web https://www.positivaenlinea.gov.co
Linea de atencion gratuita 01 8000 111 170
Nivel Nacional y 330 7000 en Bogota

Fuente: Positiva comparfiia de seguros

En caso que el accidente ocurra en horario nocturno, fines de semana o festivos y con el fin de
no exceder el tiempo establecido por la ley para realizar el reporte, puede ser reportado
directamente a la respectiva ARL por el jefe inmediato, supervisor, coordinador de grupo o
comparfiero de trabajo.

13 Decreto 1072 de 2015
141S0 9001
15 Decreto 1072 de 2015

16| ey 1562 de 2012
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e Al momento del reporte, la ARL genera el formato Gnico de reporte de accidente de trabajo
(FURAT) del cual se imprimen dos (2) copias, una para el accidentado y otra para gestionar la
investigacion, este debe contener un relato completo y detallado de los hechos relacionados
con el accidente o incidente, y las versiones de los testigos, involucrando todo aquello que se
considere importante o que aporte informacion para determinar las causas especificas del
evento ocasionado. Es importante describir si se requiere de atencién médica, este proceso de
atencion es responsabilidad de la ARL en coordinacion con la persona que atiende al
accidentado(a), y se debe acudir al centro de salud que determine la ARL o dependiendo de la
gravedad de lo ocurrido, al centro de salud mas cercano.

e Si el accidente de trabajo genera incapacidad, tratamiento y/o rehabilitacién (terapias), el jefe
inmediato, supervisor o coordinador, garantiza los permisos necesarios para cumplir con el
100% de la agenda de tratamiento y/ rehabilitacion.

e En caso que la ARL decida no aceptar el origen laboral del accidente reportado, el Gestor de
Talento Humano de la Dependencia o Subdireccion Local, debe responder a la misma
adjuntando los soportes para solicitar la reconsideracion de la calificacion. Estos ultimos deben
ser adjuntados en los tiempos establecidos por la Administradora de Riesgos laborales para
aceptacion del evento presentado, si no se cumplen los tiempos emitidos por la ARL, el Gestor
de Talento Humano debe adjuntar soportes del trabajador accidentado para reconsiderar
respectiva aceptacion.

e Si el accidente de trabajo es un accidente de transito, se debe contar con el acompafiamiento
de las autoridades de transito y solicitar copia del croquis, comparendo, SOAT, cédula del
conductor e informe policial.

3.1.1 Responsables del reporte y seguimiento de accidente de trabajo

¢ Funcionario y/o contratista: notifica el incidente y/o accidente de trabajo al jefe inmediato
(Supervisor, lider de turno o gestor de talento humano).

e Jefe inmediato — Gestor de talento humano:
= Notifica el incidente y/o accidente de trabajo al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
y a la ARL, durante los dos (2) dias hébiles siguientes a la ocurrencia del evento.
= Diligencia el formato de investigacién de accidente de trabajo, después de que el area de
seguridad y salud en el trabajo ha remitido el FURAT.

o Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo:
= Realiza el reporte del accidente de trabajo si los responsables como gestor y/o jefe
inmediato no lo han realizado.
= Alimenta la base de datos de accidentalidad para garantizar que es un posible accidente
laboral y registrar los agentes que desencadenaron en el evento

3.1.2 Condiciones para el auto-reporte de incidentes, peligros y condiciones de salud

Cualquier funcionario y/o contratista, puede reportar peligros, incidentes o condiciones de salud,
este debe diligenciar el formato Auto reporte de peligros, incidentes y condiciones laborales (FOR-
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TH-011) y entregarlo al gestor de talento humano de la subdireccion a la cual pertenece, quien sera
el encargado del envio y reporte a los responsables del equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para que se adelante el tramite que corresponda, y asi minimizar condiciones que puedan generar
accidentes de trabajo dentro de la entidad.

4. Descripcién de actividades

a. Reporte de accidente de trabajo

SERVIDOR PUBLICO O
CONTRATISTA

JEFE INMEDIATO, SUPERVISOR,
COORDINADOR DE GRUPO

GESTOR DE TALENTO HUMANO DE
LA DEPENDENCIA O
SUBDIRECCION LOCAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

INICIO

1. Informar inmediatamente
al jefe inmediato,
supervisor, coordinador del

grupo y al gestor de talento
humano.

2. Establecer sise frata de un
accidente leve o grave, para
determinar la atencion
requerida.

3. iEsun accidente
de trabajo grave?

4. Brindar los primeros
auxilios al accidentado
(primera respuesta), solicitar
ayuda de Brigadista y activar
el sistema de emergencias
medicas comunicandose al
123 y trasladar.

|

5. Informar el accidente al

gestor de talento humano de

> la dependencia o

subdireccion local.

|

6. Recolectar la informacian
necesaria para realizar el
reporte a la ARL, incluyendo
los datos de testigos, silos
hubo.

l

7. Reportar a la
Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y enviar
copia del reporte de la
respectiva EPS a la que se
encuentra afiliado el servidor
publico o contratista.

S

1. Asegurar que el accidente fue
informado

2 Verificar la clasificacién del
accidente de acuerdo a los
establecido en la Resolucion
1401/2007.

6. Verificar el registro del Accidente|
de trabajo en la pagina de positiva
ARL dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes al accidente.

1. Formulario Formato Unico
Registro de Accidente de Trabajo
diligenciado y/o Pagina Web
positiva.

5. Correo electronico institucional.

6. Formato Unico de Reporte de
Accidente de trabajo diligenciado
através pagina Web positiva.

7. Formato dnico de reporte de|
Accidente de Trabajo
diligenciado  (documento  no
controlado, diligenciado desde la
pagina de la ARL). Registro
Fotografico. al correo institucional
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SERVIDOR PUBLICO O

JEFE INMEDIATO, SUPERVISOR,

GESTOR DE TALENTO HUMANO DE
LA DEPENDENCIA O

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

12. Cumplir con todas las
recomendaciones y
tratamientos establecidos
porla ARLo IPSy
retroalimentar al Gestor

indicadores de gestion y
realizar seguimiento a cada
caso presentado.

¥

de Talento Humano en
caso de presentar
inconvenientes en la
prestacion asistencial 0
econémica.

FIN

medicas.

11. Realizar seguimiento y
verificacion de cierre a cada
caso presentado, de acuerdo

con las recomendaciones

11. Asegurar por parte del

porcentaje  de
capacidad laboral.

CONTRATISTA COORDINADOR DE GRUPO SUBDIRECCION LOCAL HUMANO

8. Registi |a base dat 8. Realizar la investigacion de|8. Correo electrénico, Formato
y :g;iso:;:' ?gir?vegtsieac?éﬁs accidente de trabajo dentro de los|Unico de reporte de Accidente de|
yd%‘ accidente de Ira%eqo ) 15 dias calendario siguientes a sultrabajo diligenciado - FURAT |

ocurrencia base de datos accidentalidad
adjuntando copia del reporte Y|
registro fotogréfico.

9. Entregar a la subdireccion o . Bage de .dams. ‘d,e
de gestion y desarrollo del accidentalidad D e investigacion
talento humano la base de de accidentes de trabajo.
datos de los accidentes de
trabajo presentados en el l

mes, con su i
investigacion. 10. A?:!T;&;a;ﬁzri;dams 10. Indicadores de gestion con

seguimiento y control de acuerdo
con la periodicidad establecida.

area de|11. Acta de mesa laboral, correos

SST, que la ARL determine el|electrénicos, base de datos e
perdida

delindicadores de gestion.

12. Correo electrénico.

b. Auto reporte de peligros, incidentes y condiciones de salud

SERVIDOR PUBLICO O
CONTRATISTA

GESTOR DE TALENTO HUMANO/ O
SUBDIRECCION LOCAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO - SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1. Identificar peligro, al
presentarse un incidente de
tipo laboral/ambiental o una
condicion de salud, registrar

los datos asociados en el

formato establecido y
remitirlo al Gestor de Talento
Humano de la Dependencia
0 Subdireccién Local.

@,

v

2. Revisar el contenido del
autoreporte.

¥

NO

3 ¢Es por una
condicion de salud?

Sl

¥

4. Remitir el autoreporte al
sistema de Gestion de

5. Analizar el autoreporte y
programar valoracion médica

Seguridad y Salud en el
Trabajo.

ocupacional para el servidor
publico o contratista
afectado.

B

6. Emitir recomendaciones
medicas laborales y realizar
seguimiento, en cabeza del
médico especialista o
Fisioterapeuta.

)

1. Verificar el diligenciamiento del
formato de Autoreporte de manera
inmediata 0 a mas tardar al dia
siguiente de identificado el peligro,
ocurrido el incidente o presentada
la condicion de salud.

2. Verificar que el formato este
diligenciado en su totalidad por
piblico o

parte del servidor
contratista en los numerales 1 y Il

5.Asegurar el envio de la citacion

1. Formato Autoreporte de
peligros, incidentes y condiciones
de salud (FOR-TH-011)
diligenciado.

4y 5. Correo electrénico

de valoracién medica ocupacional |institucional.

dirigida al servidor publico o

contratista afectado.

6. Verificar que en las(6.  Concepto médico  con
recomendaciones medicas se|recomendaciones laborales.

incluya el ingreso a un Program:
de Vigilancia Epidemiolégic:
especifico, cuando aplique.

a
a
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SERVIDOR PUBLICO O
CONTRATISTA

GESTOR DE TALENTO HUMANQ! O
SUBDIRECCION LOGAL

DESARROLLO DEL TALENTO

EL TRABAJO

SUBDIRECCION DE GESTION Y

HUMANO - SEGURIDAD Y SALUD EN

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

11. Calificar la oportunidad,
la satisfaccion, el impacto de
intervencién ejecutada y
verificar que las causas que
generaron el reporte hayan
sido subsanadas.

7¢Es un peligro o
incidente?

NO

FIN

8. Calificar la priorizacién de
la intervencion, definir,
concertar y registrar las

—®  acciones, responsables y

fechas para su ejecucion y

seguimiento en la matriz de
acciones preventivas y

correctivas.

l

9. Realizar seguimiento a los
planes de acciénpara la
mejora definidos.

I

10. Coordinar el
diligenciamiento de la
encuesta de satisfaccion,
evaluacion del impactoy
cierre de las causas del
autoreporte de incidente
realizado, con el servidor
publico o contratista.

9 Realizar seguimiento a las
actividades registradas a través de
la matriz de acciones correctivas v,
preventivas.

8. Formato Autoreporte de
peligros, incidentes y condiciones
de salud (FOR-TH-011)
diligenciado.

8. Acta de visita de verificacion
(FOR-GD-002).

10 y 11. Formato Autoreporte de|
peligros, incidentes y condiciones
de salud (FOR-TH-011)
diligenciado.

4.1 Aclaracion de actividades

No aplica.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaciéon del Sistema de Gestion, se
realiza de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano — Area funcional de Seguridad y Salud

en el Trabajo.

7. Documentos asociados

¢ FOR-TH-011 Formato Auto reporte de peligros, incidentes laborales y condiciones de salud.
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8. Aprobacion del documento

Elaboré

Reviso

Aprobo6

Diana Carolina Parra

Sergio Alejandro Hernandez Avilés

Ruby Elena Blanco Galindo

Talento Humano -SST

Gestor SG Subdireccion de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano

Contratista Subdireccion de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano

Nombre Sugey Diaz Triana Martha Clemencia Diaz Téllez
Julian Pérez Guzman John Jairo Zdfiga Serna
Fabian Andrés Mafla Diaz
Referente SST Subdireccion de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano
Gestora SG proceso Gestion del Talento
Contratistas Subdireccion de Humano Subdirectora de Gestién
Cargo/Rol Gestién y Desarrollo del y

Desarrollo de Talento Humano




