RESOLUCION REGLAMENTARIA Ng. DE
Cadigo Formato

@ “Por la cual se adoptan nuevas versiones para algunos PGD-10-01
CONTRALORIA | procedimientos del proceso Gestién del Talento Humano y se Version: 2.0
dictan otras disposiciones”

3

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las
conferidas por el Acuerdo 658 de 2016', expedido por el Concejo de Bogota,
D.C.y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica, establece como obligacion
de las autoridades disefiar y aplicar en las entidades publicas, segun la
naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno de

conformidad con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y |) del articulo 4 de la Ley 87 de
1993 se deben implementar como elementos del sistema de control interno
institucional, los procedimientos para la ejecucion de procesos, la simplificacion y

actualizaciéon de normas y procedimientos.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016, regula en el articulo 6 la autonomia
administrativa, en virtud de la cual, corresponde a la Contraloria de Bogota D.C.,
definir todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Constitucion, las leyes y los

respectivos Acuerdos vigentes.

1 Modificado parcialmente por los acuerdos distritales 664 del 28 de marzo de 2017, 881 del 2 de marzo de 2023, 886
del 22 de marzo de 2023 y 904 del 26 de junio de 2023.
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Que la Contraloria de Bogota D.C. mediante Resolucion Reglamentaria
No. 038 del 8 de octubre de 2018, adoptd la nueva version del Modelo Estandar
de Control Interno -MECI-, e incorporo6 la estructura definida en la dimension No.

7, Control Interno, del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG-.

Que la Contraloria de Bogota D.C., expidi6 la Resolucion Reglamentaria
No. 033 del 15 de diciembre de 2023, por medio de la cual se adopté la versién
4.0 de los procedimientos PGTH-17 Procedimiento para atencion, reporte e
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo y PGTH-19 Procedimiento

para la elaboracion del diagnostico de condiciones de salud.

Que mediante Acta No. 3 del proceso de Gestion del Talento Humano, se
analizo6 el informe final de auditoria Al-03-2024, realizada por la Oficina de
Control Interno al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo /
SG-SST, determinando las acciones para atender los resultados de dicha

auditoria.

Que la Direccion de Talento Humano - Subdireccién de Bienestar Social,
en cumplimiento de lo anteriormente expuesto, revisoé y ajusto el registro del
procedimiento PGTH-17, con el fin de establecer el término de dos (2) dias
siguientes a la ocurrencia del hecho, para efectuar el reporte de los accidentes

de trabajo a las EPS.

Que adicionalmente se identifico la necesidad de aclarar el procedimiento
PGTH-19, para indicar que la socializacién del Informe de Condiciones de Salud
debe hacerse al Director de Talento Humano y a los profesionales de Seguridad
y Salud en el Trabajo adscritos a la subdireccion de Bienestar Social y debe
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tener como registro un “Memorando remisorio del Informe de Condiciones de

Salud”,

Que teniendo en cuenta el proceso de mejora continua, es necesario
adoptar nuevas versiones para los procedimientos PGTH-17 “Procedimiento
para atencion, reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo”y
PGTH-19 “Procedimiento para la elaboracion del diagnostico de condiciones de

salud”.
Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar nuevas versiones para los siguientes

procedimientos del Proceso de Gestion del Talento Humano:

No. DOCUMENTO Version| Cadigo

1 Procedimiento para la atencién, reporte e investigacion

5.0 PGTH-17
de incidentes y accidentes de trabajo.

2 | Procedimiento para la elaboracion del diagnoéstico de
5.0 PGTH-19

condiciones de salud.

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los directores,
subdirectores, jefes de oficina y gerentes velar por la divulgacion y cumplimiento

del procedimiento adoptado.
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RESOLUCION REGLAMENTARIA No. DE = »

‘ 5 JI72 cadigo Formato
Por la cual se adoptan nuevas versiones para algunos PGD-10-01
procedimientos del proceso Gestién del Talento Humano y se Versién: 2.0

dictan otras disposiciones”

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién rige a partir de la fecha
de su publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en
especial los numerales 9 y 11 del articulo primero de la Resolucién
Reglamentaria No. 033 del 15 de diciembre de 2023.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los L] 3 T M

\

JULIAN MAURICIORUIZ IGUEZ
Contralor de Bogota D.C'y

Proyecté: Ana lsabel Castro - Profesional Especializado 222-07 (e) | s

Aprobd: Ray G. Vanegas Herrera - Director de Talento Humano

Revisé Técnica: Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez - Directora de Planeacié j;i’,k‘_,
& ';t{,

Revision Juridica: Oscar Gerardo Arias Escamilla - Director Juridico :

Revision: Juan Carlos Gualdron Alba - Director de Apoyo al Despach&

Registro Distrital No.
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de trabajo Versién: 5.0
1. OBJETIVO

Definir los lineamientos y pasos a seguir en caso de presentarse un incidente o

accidente de trabajo, garantizando oportunidad en la atencién, adecuado 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 al supervisor del contrato

respectivo, sobre el incidente y/o accidente de trabajo y termina con el seguimiento a la

implementacion de las medidas de intervencion.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion | 04-Jul-1991 Constitucion Politica de Colombia

Decreto 1072 | 26-May-2015 | “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”, articulos 2.2.4.6.1
y siguientes.

Resolucion 14-May-2007 | “Por la cual se reglamenta la investigacion de

1401 incidentes y accidentes de trabajo”, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social.

Resolucion 13-Feb-2019 | “Por la cual se definen los Estandares Minimos del

312 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST”, expedida por el Ministerio del
Trabajo.
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@ Version: 15.0
©)

) : investigacion de incidentes y accidentes
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0

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 o, el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo
0 viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. Igualmente, se
considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién. Asi mismo, 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 mision.

Accidente de transito: suceso ocurrido dentro del territorio nacional, en el que
se cause dafo en la integridad fisica o 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 érdenes del empleador durante la ejecucion 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, humero, radio y
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@ Version: 15.0

CONTRALORIA investigacion de incidentes y accidentes
e Cddigo Documento: PGTH-17

DE BOGOTA, D.C. -
de trabajo Versién: 5.0

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 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).

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

Composicion del 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 Seguridad y Salud en el Trabajo 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.
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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 los

accidentes como los incidentes de trabajo.

FURAT: Formato Unico para el Reporte de Accidente de Trabajo, 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 dafos 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

dano 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: reglas 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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(ﬂj\ Version: 15.0

) =) investigacion de incidentes y accidentes

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Notificacion, atencién y reporte de accidentes de trabajo

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
1 | Contralor, Informa al jefe No aplica. Observacion:
contralor inmediato o La informacion se
auxiliar, supervisor de puede suministrar de
asesor, contrato del area, de manera verbal,
director manera inmediata o telefonica o por correo
técnico, en el menor tiempo electrénico. En caso de
subdirector posible, el accidente ocurrencia de un
técnico, jefe de | presentado. accidente de transito en
oficina, jefe de | Si no se encuentra en el cual se presenten
oficina asesora | condiciones de victimas ajenas a la
gerente, avisar, entonces la entidad, la atencion de
profesional, informacion la éstas se realiza a
técnico, transmite la persona través del Seguro
secretario, que se encuentre en Obligatorio de
auxiliar el area y pueda Accidentes de Transito -
administrativo, | realizarlo. SOAT.
conductor,
auxiliar de
servicios
generales,
contratista
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Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05
@ investigacion de incidentes y accidentes Tereon: 199
C?ﬁlﬁﬁk%}}m . Y Cédigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
2 | Contralor, Informa a la brigada No aplica. No aplica.

contralor de emergencia para la

auxiliar, prestacion de los

asesor, primeros auxilios

director (cuando sea

técnico, necesario) y/o a los

subdirector profesionales del SG-

técnico, jefe de | SST.

oficina, jefe de

oficina

asesora,

gerente

(jefe

inmediato),

0 supervisor de

contrato de la

persona

accidentada

3 | Brigada de Suministra los No aplica. Observacion:

emergencia primeros auxilios al Se establece contacto
accidentado y de ser directo via telefonica o
necesario, solicita personalizada con los
apoyo para el traslado profesionales del SG-
al centro de atencion SST.
mas cercano e
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Procedimiento para atencion, reporte e

investigacion de incidentes y accidentes

Caodigo Formato: PGD-02-05
Versién: 15.0

Cddigo Documento: PGTH-17

oficina, jefe de
oficina
asesora,
gerente,
profesional,
técnico,
secretario,
auxiliar
administrativo,
conductor,
auxiliar de
servicios
generales,

contratista,

profesional de SST
para el registro del

evento ante la ARL.

de trabajo Version: 5.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
informa a la
Subdireccion de
Bienestar Social.

4 | Contralor, Diligencia el formato | Reporte Observacion:
contralor de “Reporte Interno interno de Se sugiere que la
auxiliar, de accidente/ informacion registrada
asesor, Accidente/Incidente incidente de | en el formato sea
director de Trabajo” y lo trabajo SG- | validada con el servidor
técnico, suministra SST. accidentado antes de
subdirector fisicamente o por (PGTH-17- | efectuar el reporte ante
técnico, jefe de | correo electronico al | 01) la ARL.
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informacion
suministrada en el
formato interno
(PGTH-17-01).

Procedimiento para atencion, reporte e | C0digo Formato: PGD-02-05
@ investigacion de incidentes y accidentes Tereon: 199
C?ﬁlﬁﬁk%}}m . Y Cédigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
brigadista o,
primer
respondiente
5 | Profesional de | Reporta el accidente a | Formato Observacion:
SST, servidor o | la ARL a través de la | Unico Se debe disponer
contratista linea de atencién o para el minimo de los siguientes
accidentado pagina web, dentro de | Reporte datos:
los dos (2) dias de e Nombre del
habiles siguientes a la | Accidente accidentado
ocurrencia del hecho, | de Trabajo e Cédula de ciudadania
apoyado en la (FURAT). e Fechay hora de

ocurrencia del
accidente

¢ Tiempo de la jornada
diaria laborado al
momento del accidente

¢ Descripcion del
accidente

¢ Testigos y su numero

de cédula.

Si el servidor publico o
contratista accidentado
realiza directamente el

reporte a la ARL o pone
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

de trabajo

Procedimiento para atencion, reporte e

investigacion de incidentes y accidentes

Caodigo Formato: PGD-02-05
Versién: 15.0

Cddigo Documento: PGTH-17
Version: 5.0

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

en conocimiento a la
EPS, debe informarlo al
Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo por
medio del correo
electronico:

seqguridadsalud@contral

oriabogota.gov.co

Los incidentes no deben
reportarse a la ARL, sino
al profesional de SST
acorde con lo
establecido en la
actividad 1 del numeral
5.2 de este

procedimiento.

6 | Profesional de
SST

Informa al servidor o
contratista
accidentado los
centros de atencién
que forman parte de
la red de atencion de

urgencias de la ARL,

No aplica.

Observacion:
Puede informar por

correo o verbalmente.
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Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 15.0
- o investigacion de incidentes y accidentes
L?ﬁlﬁﬁk%{\ . Cédigo Documento: PGTH-17
de trabajo Versién: 5.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES

a fin de facilitar su

atencion.

7 | Subdirector de | Remite el reporte de Oficio Punto de control:
Bienestar accidente de trabajo a | radicado La remisién del reporte
Social la EPS a la cual se ante la EPS | de accidente de trabajo

encuentra afiliado el respectiva. se efectuara dentro de
servidor o contratista | (PGD-07-04) | los dos (2) dias habiles

accidentado.

siguientes a la

ocurrencia del accidente.

5.2. Notificacion, atencion y reporte de incidentes de trabajo

PUNTOS DE
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
1 | Contralor, Informa al SG-SST | Formulario | Punto de control:
contralor sobre el incidente de reporte En caso de ocurrencia
auxiliar, ocurrido, a través de de un incidente de
asesor, del mecanismo incidentes transito, en el cual se
director dispuesto en la de trabajo presenten victimas
técnico, intranet por la dispuesto ajenas a la entidad, la
subdirector Subdireccion de en la atencion de éstas se
técnico, jefe de | Bienestar Social. De | intranet, o realiza a través del
oficina, jefe de | no poder acceder a | Reporte Seguro Obligatorio de
oficina dicho mecanismo, interno de
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reportada a fin de
determinar si
cumple con las
condiciones que
determinan el
evento como
incidente de trabajo
y comunica al
servidor o

contratista.

Procedimiento para atencion, reporte e | C6digo Formato: PGD-02-05
@ investigacion de incidentes ident Tersion: 150
C?ﬁlﬁﬁk%}}m J . yaccidentes Cédigo Documento: PGTH-17
de trabajo Versién: 5.0
asesora, se efectuara a accidente/ Accidentes de Transito -
gerente, través del formato incidente de | SOAT.
profesional, interno trabajo
técnico, preestablecido. (PGTH-
secretario, 17-01)
auxiliar
administrativo,
conductor,
auxiliar de
servicios
generales, o
contratista
2 | Profesional de | Valora la Correo Observaciones:

SST informacion electronico | De no catalogarse el

evento como incidente
de trabajo, se
informaran al servidor
los motivos por los
cuales no es procedente
la investigacion; en caso
contrario, se pasara a la

siguiente etapa.

Los incidentes de trabajo

no se reportan a la ARL.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0

5.3. Investigacion de incidentes o accidentes de trabajo

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
1 | Subdirector de | Conforma el equipo | Correo Observacion:
Bienestar investigador de electrénico El equipo para la
Social / acuerdo con el tipo investigacion de todos
profesional de evento ocurrido. los eventos estara
SST integrado como minimo

por el jefe inmediato o
supervisor del contrato
de la persona
accidentada, o del area
en donde ocurrio el
incidente, un
representante del
COPASST y el
responsable del
desarrollo 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
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Versién: 15.0
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Version: 5.0

responsable del SG-
SST y los profesionales
de SST encargados del
disefio de normas,
procesos y/o

mantenimiento.

2 | Profesional de
SST,
responsable
del SG-SST,
Contralor,
contralor
auxiliar,
asesor,
director
técnico,
subdirector
técnico, jefe de
oficina, jefe de
oficina
asesora,
gerente (jefe
inmediato) y
representante
del COPASST
(Equipo

investigador)

Investiga el evento
dentro de los 15
dias siguientes a su
ocurrencia, obtiene
los datos de los
hechos y realiza el
analisis de causas
para determinar
cuales fueron las
causas inmediatas y
basicas, y diligencia
el formato dispuesto
por la ARL para tal

fin.

No aplica.

Observacion:

Se utilizara en todos los
casos el formato
vigente de
investigacion
suministrado por la
ARL.

Para realizar el analisis
de causas de los
accidentes o incidentes
de trabajo, se aplicara
cualquiera de las
siguientes
metodologias: cinco
por qué, arbol de
causas, espina de
pescado, o lluvia de

Ideas.
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3 | Profesional de | Establece medidas | Formato No aplica.
SST, de intervencion, las | investigacion
(responsable cuales deben ser de incidentes
del SG-SST), practicas y tener y accidentes
Contralor, una relacion légica | de trabajo
contralor con la causa basica | suministrado
auxiliar, identificada. por la ARL.
asesor, Debe indicarse en
director cada caso quién
técnico, (es) es (son) el (los)
subdirector responsable (s) y
técnico, jefe de | cuando se realizara
oficina, jefe de | la intervencion.
oficina
asesora,
gerente (jefe
inmediato) y
representante
del COPASST
(Equipo
investigador)
4 | Profesional Informa a los Memorando No aplica.
SST/ involucrados en las | (PGD-07-02)
subdirector de | medidas de 0 correo
Bienestar intervencion, la electroénico
Social responsabilidad de
Su ejecucion.
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5 | Profesional
SST/
subdirector de
Bienestar

Social

Remite al director de
Talento Humano la
investigacion, para
su aprobacion y

firma.

Formato
investigacion
de incidentes
y accidentes
de trabajo

suministrado

Punto de control:
Firma el formato en
virtud de lo establecido
en la Resolucion
Reglamentaria 021 de

2017 “Por la cual se

por la ARL. delega la funcion de
suscribir informes y
formularios de
investigacion de
incidentes y
accidentes de trabajo
en la Contraloria de
Bogota, D.C.”
6 | Director de Revisa y firma el Formato No aplica.
Talento formato de la investigacion
Humano Investigacion. de incidentes
y accidentes
de trabajo -
ARL
7 | Profesional Remite el informe Oficio No aplica.
SST/ de investigacion del | remisorio del
subdirector de | accidente de trabajo | informe de
Bienestar a la Administradora | investigacion
Social de Riesgos de
Laborales, dentro accidentes
de los quince (15) de trabajo
dias siguientes ala | (PGD-07-04)
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ocurrencia del
evento, cuando el
accidente de trabajo

sea grave o mortal.

8 Profesional de
SST

Revisa y actualiza
en caso de
accidente mortal y
de encontrarse
necesario, la matriz
de identificacion de

peligros, evaluacion

Matriz para la
identificacion
de peligros,
valoracion de
riesgos y
determinacién

de controles

Observacion:

En caso de ser
necesario, se activa el
procedimiento para la
identificaciéon de
peligros, valoracion de

riesgos y

subdirector
técnico, jefe de

oficina, jefe de

y valoracion de los | PGTH-16-01 | determinacién de
riesgos y controles PGTH-16,
determinacién de formato PGTH-16-01.
controles.
9 | Profesional de | Realiza seguimiento | Registros No aplica.

SST, al cumplimiento de fotograficos,

(responsable las medidas de listas de

del SG-SST), intervencion participacion,

Contralor, definidas. memorandos

contralor , actas de

auxiliar, reunion,

asesor, archivos de

director Excel, entre

técnico, otros.
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Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 15.0
©)

investigacion de incidentes y accidentes

C?N;I(%k%/\ ] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0
oficina
asesora,

gerente (jefe
inmediato) y
representante
del COPASST
(Equipo

investigador)

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGTH-17-01 Reporte interno de incidente/accidente de trabajo.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Acto
Version . ] Descripcion de la Modificacion
administrativo

3.0 Resolucion El procedimiento se actualizé en los siguientes items:
reglamentaria
No. 021 Se ajusté el alcance del procedimiento con el fin de
29 octubre 2020 incluir a los contratistas con la adicién de la frase “o

supervisor de contrato”.

En cuanto a la descripcién del procedimiento se
adicioné la frase “en el menor tiempo posible”
haciendo referencia a informar al jefe inmediato el
accidente presentado y se deja la observacion que la

informacion se puede proporcionar de manera verbal
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Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05
(ﬂj\ Version: 15.0

) =) investigacion de incidentes y accidentes
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0

Acto
Version . ] Descripcion de la Modificacion
administrativo

(Ilamada telefénica o presencial) o via correo
electronico. Se incluyd la forma de entrega del
Formato de Reporte de Accidente / Incidente de
trabajo de manera fisica o via correo electrénico. Se
adicion¢ el registro del formato interno PGTH-17-01.
Se incluye el mecanismo dispuesto en la intranet para
de incidentes y la Resolucion 1401 de 2007 como

punto de control.

e Asimismo, se incluy6 el formato PGTH-16-01 Matriz
de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion
de Controles como punto de control y el acta de
reunion y archivos de Excel dentro de los registros

de la actividad.

Finalmente, se realizé el ajuste definido en la nueva
version del Procedimiento para mantener la
informacion documentada del Sistema Integrado de
Gestion-SIG.

4.0 Resolucién El procedimiento se actualiz6 en los siguientes items:

reglamentaria

No. 033 e Se reviso y ajusto la base legal.
15 diciembre 2023

e Se incluy? el glosario del procedimiento.
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Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05

investigacion de incidentes y accidentes

Version: 15.0

Cddigo Documento: PGTH-17

de trabajo Version: 5.0

Version

Acto

administrativo

Descripcion de la Modificacion

Conforme en el articulo 8 de la Resolucion 1401 de
2007 se incluy6 a los contratistas en la actividad 4
del numeral 5.1. Diligencia el formato de “Reporte

Interno de Accidente/Incidente de Trabajo”

Actividad 6 del numeral 5.1. Informa al servidor o
contratista accidentado los centros de atencién que
forman parte de la red de atencion de urgencias de
la ARL.

Actividad 1 del numeral 5.2. Informa al SG-SST

sobre el incidente.

Actividad 2 del numeral 5.2. Valora la informacioén

reportada y comunica al servidor o contratista.

En la actividad 7 del numeral 5.1., atendiendo lo
establecido en el articulo 62 del Decreto 1295 de
1994, se incluydé como Punto de Control: “La
remision del reporte de accidente de trabajo se
efectuara, dentro de los dos (2) dias habiles

siguientes a la ocurrencia del accidente.”

5.0

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 A No. 26 A - 10 - Codigo Postal 111321

PBX: 3358888

Pagina 19 de 20

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 59 NUMERO 8338 ¢ PP. 1-45 « 2025 « JUNIO * 5



Procedimiento para atencién, reporte e | Cddigo Formato: PGD-02-05
(ﬂj\ Version: 15.0
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

] Cddigo Documento: PGTH-17
de trabajo Version: 5.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera

Firma

Director de Planeacién que Realiza Revisiéon Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma S vveeverenm

Fecha publicacion formato: 30/09/2024.
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Caodigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la elaboracion del Version: 15.0
CONTRALORIA diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0
1. OBJETIVO

Establecer y documentar los criterios que permitan conocer las condiciones
generales de salud de la poblacion trabajadora vinculada a la entidad y priorizar las

variables a intervenir, para la promocion y prevencién de la salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Inicia con la recopilacién de los insumos necesarios para el diagnostico de las
condiciones de salud y termina con la elaboracién, socializacion y redireccionamiento

para las acciones de promocion, prevencion e intervencion.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion
Constitucion 04-Jul-1991 Constitucién Politica de Colombia
Decreto 1443 31-Jul-2014 “Por el cual se dictan disposiciones para la

implementacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)’.

Decreto 1072 26-May-2015 | “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”, articulo

2.2.4.6.1 y siguientes.

Resolucion 2346 | 11-Jul-2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones
médicas ocupacionales y el manejo y contenido
de las historias clinicas ocupacionales”, expedida

por el Ministerio de Proteccién Social.

Resolucion 312 | 13-Feb-2019 “Por la cual se definen los estandares minimos

del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
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Caodigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la elaboracion del Version: 15.0
LONTML(&A diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0
Norma Fecha Descripcion

el Trabajo SG-SST”, expedida por el Ministerio
del Trabajo.

4. DEFINICIONES

Condiciones de salud: conjunto de variables objetivas y de auto reporte de
condiciones fisioldgicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil

sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

Descripcion sociodemografica: perfil socio demografico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de
un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de
residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion,

area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

Examen de ingreso: es aquel que se realiza para determinar las condiciones de
salud del trabajador antes de su vinculacion, en funcion de las condiciones de trabajo a

las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y el perfil del cargo.

Examen médico ocupacional: acto médico mediante el cual se interroga y
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye
anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el 6rgano o sistema blanco, analisis
de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagndsticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un diagnéstico y las

recomendaciones.
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Version: 15.0

Cdédigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0

Examen periddico: es el que se realiza con el fin de monitorear la exposicién a

factores de riesgo e identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales o

permanentes de la salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicién al

medio ambiente laboral. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con

el fin de establecer un manejo preventivo.

Perfil sociodemografico: descripcidn de las caracteristicas sociales y

demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos,

lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioecondmico, estado civil, raza,

ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

Sistema de vigilancia epidemioldgica: comprende la recopilacion, el analisis, la

interpretacion y la difusién continuada y sistematica de datos a efectos de la

prevencion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Salud en el

Trabajo

Andlisis de los
autorreportes de
condiciones de
salud y trabajo
recibidos en el

periodo.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
1 | Profesional de | Recopila los Correo Observaciones:
la Seguridad y | siguientes insumos: electrénico Los informes e

insumos se
encuentran en la
Subdireccion de

Bienestar Social.

Los informes de perfil

sociodemografico y de
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Informe del perfil
sociodemografico

de la poblacion.

riesgo psicosocial se
encuentran publicados

en la Intranet.

e Analisis de
ausentismo por
causas médicas.

e Informe de los
resultados de cada
uno de los
sistemas de
vigilancia
epidemioldgica.

e Informe de
resultado de los
programas de
promocioén y
prevencion en
salud.

o Informe de riesgo

psicosocial.

Remite la informacién
por correo electronico
al médico especialista,
para que realice el

analisis y genere el
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Caodigo Formato: PGD-02-05

egreso y post
incapacidad de los

servidores publicos.

Elabora el informe
con base en la
informacion recibida
y resultados de los
examenes médicos

ocupacionales.

Envia el informe de
condicionesde salud
a la Subdireccion de

Bienestar Social.

y/o
psicolaboral
del Sistema
de Gestion de
la Seguridad y
Salud en el
Trabajo
(PGTH-19-01)

Informe de
condiciones

de salud

@ Procedimiento para la elaboracion del Version: 15.0
CONTRALORIA diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
diagnostico de
condiciones de salud.
2 | Médico Recopila las Registro de Punto de Control:
especialista valoraciones médicas | atenciones El informe de
en salud ocupacionales de médicas condiciones de salud
laboral ingreso, periddicas de | ocupacionales | se elaborara

anualmente.

Observaciones:

El formato PGTH-19-
01 podra ser utilizado
por el médico
especialista en salud
laboral y por
profesionales en
psicologia de la
Subdireccion de

Bienestar Social.

El informe debe
contener como
minimo: perfil
sociodemogréafico,
principales patologias
identificadas, perfil

de habitos,
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Version: 15.0
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Version: 5.0

con los servidores
publicos de
Seguridad y Salud
en el Trabajo
adscritos a la
subdireccion de

Bienestar Social.

Gestiona lo
pertinente para que
estos resultados

sean tenidos en

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
antecedentes
familiares,
antecedentes
personales,
frecuencia de
consultas médicas,
accidentes de
trabajo.
3 | Subdirector Socializa mediante Memorando No aplica.
Técnico de memorando, el remisorio del
Bienestar informe de Informe de
Social condiciones de salud | Condiciones
con el director de de Salud.
Talento Humano y (PGD-07-02)
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CONTRALORIA diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

cuenta para el

redireccionamiento a

acciones de
promocion,
prevencion e

intervencion.

que haya lugar en las

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGTH-19-01 Registro atenciones médicas y/o psicolégicas del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Acto Descripcion de la Modificacion
administrativo
3.0 Resolucién El procedimiento se modifica por medio de los
reglamentaria siguientes parametros establecidos:
No. 021

20 octubre 2020 | « Se modificé el responsable en la actividad No.1

“Profesional de la Seguridad y Salud en el Trabajo”.

1y

e Se adiciond la actividad No. 2 “Valoraciones
meédicas ocupacionales de preingreso, periddicos y

de egreso a los servidores publicos”.
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Caodigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la elaboracion del Version: 15.0
LONTML(&A diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Version: 5.0
Version Acto Descripcion de la Modificacion

administrativo

Actividad No. 3 se adicion¢ la siguiente observacion:
“El formato PGTH-19-01 podra ser utilizado por el
Médico Especialista en Salud Laboral y por

profesionales en psicologia de la Subdireccion de

Bienestar Social”.
4.0 Resolucién El procedimiento se revisa y modifica en los siguientes
reglamentaria items:

No. 033
15 diciembre 2023 | ¢  Se incluyo el glosario de términos utilizados en el
procedimiento, atendiendo los lineamientos del

formato PGD-02-05 Formato Procedimiento.

e Se modifico la actividad No. 3. por:
“Socializa el Informe de Condiciones de Salud con
el director e Talento Humano y con los servidores
publicos de Seguridad y Salud en el Trabajo
adscritos a la subdireccion de Bienestar Social.
Gestiona lo pertinente para que estos resultados
sean tenidos en cuenta para el
redireccionamiento a que haya lugar en las
acciones de promocioén, prevencion e

intervencion.”

e Se modifico registro de la actividad No. 3 por:

“Memorando remisorio del Informe de
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Cddigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la elaboracion del Version: 15.0
CONTRALORIA diagnostico de condiciones de salud Codigo Documento: PGTH-19
Versién: 5.0
Version Acto Descripcion de la Modificacion
administrativo
Condiciones de Salud. (PGD-07- 02)”
Lo anterior, atendiendo la Resoluciéon 312 de 2019,
capitulo I, articulo 16, el cual estipula los estandares
minimos para empresas de mas de 50 trabajadores
e Se disefi6 e incluyo el formato PGTH-19-01
Registro atenciones médicas y/o psico laborales
del SG-SST
5.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Director Técnico 009-04
Dependencia Direccién Talento Humano
Nombre Completo Ray G. Vanegas Herrera

_— //-/’//
Firma /‘,/,// 7

>

Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma

W

Fecha publicacion formato: 30/09/2024.
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