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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir una vez ocurrido el incidente, accidente de trabajo y/o enfermedades laborales, con el objeto de identificar,
analizar e intervenir oportunamente sus causas y asi minimizar, prevenir o controlar la repeticion de eventos similares, dando cumplimiento a

la normatividad vigente

2. ALCANCE

Inicia con la conformacion y desarrollo de la investigacion de incidentes, accidentes y/o enfermedades laborales por parte del equipo

investigador, posterior analisis de la informacion y finaliza con el seguimiento a la implementacion de las acciones establecidas

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano - Direccién de Gestion Corporativa y el equipo Investigador.

4. AMBITO DE APLICACION

Las dependencias de la entidad deben hacer uso de este procedimiento cuando se presente el evento, para efectos de la investigacion.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

1. Los servidores publicos y contratistas deben procurar el cuidado integral y suministrar informacion clara, veraz y completa de su estado

de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Realizar el reporte oportuno de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan anual de capacitacion del Sistema

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-SG-SST.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST.
6. Todo el personal debera conocer la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y contribuir para su aplicacion.

Independiente de la forma de contratacién o vinculacion, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como los proveedores, todos deben
hacer uso de los dispositivos, accesorios y Elementos de Proteccién Personal -EPP, con el fin de protegerse contra posibles dafos a
su salud o su integridad fisica derivado de la exposicion a los peligros en su lugar de trabajo.

8. El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo-COPASST, debe ser un organismo veedor en el cumplimiento de las
recomendaciones descritas en el informe a la dependencia de la Entidad que corresponda, para la toma de medidas correctivas o
preventivas pertinentes de mejora, después de la investigacion realizada.

9. Si el accidentado es trabajador de una empresa en misién como servicios de: vigilancia, aseo, cafeteria, mantenimiento, obras, etc.,
este o un testigo debe informar inmediatamente al supervisor del contrato el suceso que acontecid, el supervisor debe garantizar previo
al inicio de la labor de los trabajadores que ellos/ellas conozcan el nombre de la ARL en la que se encuentran afiliados, linea de atencién
en caso de emergencia y procedimiento de reporte oportuno de accidente de trabajo de la empresa usuaria. Se debera garantizar la
investigacion entre las dos partes (responsables de la Entidad y empresa en mision).

10. En virtud del numeral anterior, el supervisor del contrato, debe informar este evento y garantizar que la empresa quien tiene la calidad
de contratista, haga llegar al correo copasst@scrd.gov.co, el formato de investigacion del accidente de trabajo, las correcciones
generadas para que esta situacion no se vuelva a presentar en cumplimiento con la normativa legal vigente.

11. Para las investigaciones de accidentes graves o mortales se debera registrar la investigacion obligatoriamente en el formato de la ARL
correspondiente.

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcioén - ;cémo? Area Cargo - Rol Registro /
squé? P . ) responsable 9 Aplicativo
A través de informe verbal o escrito se puede conocer de un
evento que altera la salud o integridad de algun funcionario de la Grupo Interno de
Detectar SCRD, bien sea en la sede de la SCRD o fuera de ella, en po 'nt Profesional con
Sy o L Trabajo de .
1 |evento laboral |cumplimiento de alguna actividad institucional. N funciones de N.A.
) Gestion del
irregular apoyo al SG/SST
. . L, . . Talento Humano
Si la situacién ocurre por enfermedad del funcionario, pasa a
actividad 12, en caso contrario contintdia con la actividad 2.
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No Actividad Descripcion - ;como? Area Cargo - Rol Registro /
squé? P . ) responsable 9 Aplicativo
Informar el FURAT al equipo investigador y solicitar la designacion
de un miembro del COPASST para conformar el citado equipo, el
cual se integrara segun su clasificacion asi:
- Accidente leve e incidente: jefe inmediato(a) o supervisor(a) o
Informar y | del(la) accidentado(a), un(a) representante del COPASST y los|  Grupo Interno . Formato unico
, | conformarel funcionarios que lideran el mantenimiento del SG-SST. de Trabajo de P;S;i?(l)%r;asl ggn iié%%%?g 35
~ equipo - Accidente grave o mortal: jefe inmediato(a) o supervisor (a) del Gestion del apoyo al SG/SST trabajo-
investigador | (1a) accidentado(a), un(a) representante del COPASST, ademas | Talento Humano FURAT
un profesional con licencia en salud ocupacional o en Seguridad
y salud en el trabajo propio o contratado.
- Personal de la empresa encargado(a) del disefio de normas,
procedimientos y mantenimiento del SG-SST.
Convocar a través del aplicativo de gestion documental “Orfeo” o
mediante correo electronico al jefe inmediato, los testigos y el
Convocar al |accidentado cuando las condiciones de salud se lo permitan y al| Grupo Interno Profesional con Orfeo o
3 jefe inmediato | equipo investigador conformado. de Trabajo de funciones de correo
y/o testigos del Gestion del apoyo al SG/SST| electrénico
accidente Se programara la fecha de visita para hacer la entrevista en el sitio | Talento Humano
de los hechos u oficina dentro del tiempo establecido segun la
normativa vigente.
Se recolecta la informacidon necesaria a través de la entrevista,
Realizar visita y | realizar la inspeccién u observacion del sitio. Equioo NA
4 registrar la COPASST Invegti pa dor o
informacién | Si la situacion presentada constituye un accidente de trabajo g
continda con actividad 5, de lo contrario sigue con actividad 6.
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No Actividad Descripcion - ;como? Area Cargo - Rol Registro /
squé? . ) responsable Aplicativo
Elaborar Se registra la informacion en el formato de Investigacion
5 | Informede | identes de trabajo HUM-PR-10-FR-01. COPASST Equipo HUM-PR-10-
accidente de Investigador | FR-01
trabajo
Elaborar
informe de Se registra la informacion en el formato de Investigacion Equipo
6 incidente de | incidentes de trabajo HUM-PR-10-FR-02. COPASST Investigador HUM-PR-10-
. FR-02
trabajo
Realizar el
analisis de Realizar el analisis de causas del accidente o incidente de trabajo, Equino
7 causas del |teniendo en cuenta los datos obtenidos en la entrevista y las COPASST Invegti pa dor | ORFEO
accidente o | evidencias encontradas o el lugar de los hechos. g
incidente
En cumplimiento de sus funciones y potestad, el COPASO emite
Formular ; . ;
. las recomendaciones que considere pertinentes para el caso. .
8 recomendacion COPASST Equipo
es y tiempo de | .. . . . . Investigador | ORFEO
. g Si se requiere formular una accion correctiva o de mejora, pasa a
ejecucion - X o L
actividad 9, de lo contrario, continda con la actividad 11.
. . . Grupo Interno de
Formula la accién correspondiente en el formato formulacion de :
Formulary . . - Trabajo de .
. ? . | acciones para la mejora SEG-PR-01-FR-01, La somete a revision N Profesional con
tramitar accion " gl ) . Gestion del .
9 correctiva o de de la Oficina Asesora de Planeacion y firma del Coordinador del Talento Humano funciones de ORFEO
) Grupo Interno de Gestion de Talento Human o, de acuerdo con lo . apoyo al SG/SST
mejora . . ) y equipo
establecido en el procedimiento para la mejora MEJ-PR-01. . s
investigador
Apoyar y Se debe programar e impulsar la ejecucion de las actividades| Grupo Interno Profesional con
verificar programadas, de manera oportuna, de acuerdo con los plazos| de Trabajo de ;
10 . . . Iy funciones de N.A.
ejecucion de | previstos. Gestion del
L apoyo al SG/SST
actividades Talento Humano
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No Actividad Descripcioén - ;cémo? Area Cargo - Rol Registro /
squé? ¢ ’ responsable Aplicativo
Una vez sean ejecutadas las actividades programadas, se debe
reportar el cumplimiento a la Oficina Asesora de Planeacion y
solicitar la finalizacion de la accion correctiva o de mejora,
mediante el formato MEJ-PR-01-FR-03.
Grupo Interno Profesional con
11 Socializar al | Quedara soportada la ejecucion y control de la situacion, asi como| de Trabajo de funciones de Acta
COPASST el cierre respectivo, mediante acta de reunién del COPASST. Gestion del
Talento Humano | 2P°Y° al SG/SST
Se recibe y revisa el concepto de calificacion de origen de la
Recibir enfermedad, confirmando el diagndstico de la enfermedad y el| Grupo Interno Profesional con Concepto de
12 revisar é’l origen. de Trabajo de funciones de calificacion de
concento Gestion del apovo al SG/SST origen de la
P Si el concepto concluye que la enfermedad es de origen laboral, | Talento Humano poy enfermedad
continda con la actividad 14, de lo contrario pasa a actividad 13.
13. Segwr El funcionario debe seguir el tratamiento que le determine su EPS, . . .
tratamiento de ; ) o . Dependencias Funcionario
13 enfermedad cumplir las recomendaciones del médico tratante e informar a la de la SCRD afectado N.A.
con la EPS SCRD cuando asi se requiera.
El profesional encargado del SGSST diligencia el formato de
Diligenciar informe de enfermedad profesional suministrado por la ARL Grupo Interno
9 correspondiente, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, po Int Profesional con
14 formato de tad rir del recibo del di stico d f dad laboral de Trabajo de funci d Reporte a la
enfermedad contados a partir del recibo de iagnéstico de enfermedad labora Gestion del unciones de |\
laboral y comunica a la Entidad Promotora de Salud - EPS y Talento Humano | 2POY©° al SG/SST
Administradora de Riesgos Laborales-ARL a la que se encuentre
afiliado el funcionario.
Conformar el . . . Grupo Interno de .
equipo _Luegq de rgallzar el reporte’ se conforma el equipo para realizar la Trabajo de Profeglonal con
15 |. . investigacion, el cual estara conformado por: g funciones de
investigador Gestion del N.A.

Talento Humano

apoyo al SG/SST
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Actividad

No .
squé?

Descripcion - ;como?

Area
responsable

Cargo - Rol

Registro /
Aplicativo

Jefe inmediato(a) del (la) funcionario(a), un(a) representante del
COPASST, responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, funcionario afectado, de manera opcional
podra contar con un especialista con licencia en seguridad y salud
en el trabajo con experiencia en prevencion de enfermedad
laboral, cuya profesion de base sea acorde al tipo de enfermedad
a investigar.

Recopilar y
registrar la
16 | informacion en
el formato de
investigacion

Se recolecta la informacion necesaria a través de entrevistas.
Durante la recoleccion de informacion tener en cuenta los
procedimientos y documentos (profesiogramas, certificados de
aptitud, seguimiento a recomendaciones de examenes médicos
ocupacionales, registros de capacitaciéon. Matriz de peligros,
historial de ausentismos, informes de mediciones ambientales,
entre otros), organizacion del trabajo, informacion del trabajador,
inspecciones en el puesto de trabajo.

De ser necesario debera hacer firmar al funcionario el
consentimiento informado para acceder a la informacion de la
historia clinica.

En el proceso de investigacion debe determinarse qué, a quién,
cuando, dénde, en qué condiciones sucedid, de ser necesario se
entrevista a funcionarios que hayan estado expuestos a
condiciones similares.

Organizar, verificacion de la informacion registrar en el formato de
investigacion de enfermedad laboral establecido por la ARL.

Grupo Interno
de Trabajo de
Gestion del
Talento Humano

Profesional con
funciones de
apoyo al SG/SST
y
Equipo
Investigador

Orfeo
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Actividad

No .
squé?

Descripcion - ;como?

Area
responsable

Cargo - Rol

Registro /
Aplicativo

La investigacion de enfermedad laboral, debera realizarse dentro
de lo (15) dias calendario posteriores a la fecha en que se notifica
o recibe el diagndstico de enfermedad laboral.

Realizar el
analisis de
17 causas de la
enfermedad
laboral

Se realiza el analisis de causas de la enfermedad laboral, teniendo
en cuenta los datos obtenidos en la entrevista y las evidencias
encontradas o el lugar de los hechos.

Considerar los agentes causales de la(s) enfermedad(es)
investigada(s), expuestos en la Tabla de Enfermedades Laborales
(Decreto 1477 de 2014 o la norma que la modifique, aclare o
sustituya). Una sola enfermedad puede ser generada por varios
agentes causales. Lo anterior, con el fin de identificarlos durante
la investigacion, recolectar informaciéon para el control
correspondiente.

Cuando no sea posible la participacion del funcionario durante la
investigacion de acuerdo a lo recomendacién por la ARL
correspondiente se debe integrar al grupo de investigacion un
funcionario que pertenezca al mismo Grupo de Exposicion Similar
(GES).

Grupo Interno
de Trabajo de
Gestion del
Talento Humano

Profesional con
funciones de
apoyo al SG/SST
y
Equipo
Investigador

Orfeo

Formular y

18 | tramitar accidn

de mejora

Dependiendo de la situacion presentada, se realiza el analisis de
causas, teniendo en cuenta los factores o condiciones externos
que dieron origen a la enfermedad laboral.

Se debera atender el plan de accién derivado de la investigacion
de enfermedad laboral a puestos de trabajo similares de la
entidad, para minimizar enfermedades futuras por las mismas
causas.

Grupo Interno de
Trabajo de
Gestion del

Talento Humano

Profesional con
funciones de
apoyo al SG/SST

ORFEO
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Actividad

No .
squé?

Descripcion - ;como?

Area
responsable

Registro /

Cargo - Rol Aplicativo

Formula la accion correspondiente en el formato formulacion de
acciones para la mejora SEG-PR-01-FR-01, La somete a revisién
de la Oficina Asesora de Planeacion y firma del Coordinador del
Grupo Interno de Gestion de Talento Human o, de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento para la mejora MEJ-PR-01.

La ARL podra realizar visitas para inspeccionar el puesto de
trabajo del funcionario y emitir recomendaciones. La ARL realizara
la cobertura de la enfermedad laboral.

Se tendra que realizar una actualizacion de matriz de
identificacion de peligros y valoracion de riesgos de acuerdo con
los resultados de la investigacion.

Apoyar y
verificar
ejecucion de
actividades

19

Se debe programar e impulsar la ejecucion de las actividades
programadas, de manera oportuna, de acuerdo con los plazos
previstos.

Una vez sean ejecutadas las actividades programadas, se debe
reportar el cumplimiento a la Oficina Asesora de Planeacion y
solicitar la finalizacion de la accion correctiva o de mejora,
mediante el formato MEJ-PR-01-FR-03.

Adicionalmente, se realizara el continuo seguimiento al
cumplimiento por parte del funcionario de las recomendaciones
emitidas por las diferentes partes que intervinieron en la
investigacion.

Grupo Interno de
Trabajo de
Gestion del

Talento Humano

Funcionario
responsable del
SG SST

N.A.
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8. ACTIVIDADES DE CONTROL

No. CONTROL Responsable | Tipo de ImQI’emen- Frecuencia | Evidencia
del Control Control tacion
Durante la recoleccion de informacion tener en cuenta los
o ) o . . Informe
procedimientos y documentos (profesiogramas, certificados de | Funcionario Cuando de
aptitud, seguimiento a recomendaciones de examenes médicos | responsable Manual ocurra el | incidente
4 | ocupacionales, registros de capacitacion. Matriz de peligros, | del SG SST y | Preventivo incidente o
historial de ausentismos, informes de mediciones ambientales, | Equipo accidente
entre otros), organizacién del trabajo, informacion del trabajador, | Investigador )
) X : de trabajo
inspecciones en el puesto de trabajo.
En el proceso debe determinarse qué, a quién, cuando, donde, en Funci .
, e s, ! . . uncionario
qué condiciones sucedid, de ser necesario realice entrevistas a
. . - . responsable .
funcionarios que hayan estado expuestos a condiciones similares. del SG SST Correctivo Manual Continua Informe
7 | Lainvestigacion de enfermedad laboral, debera realizarse dentro de Equino y
lo (15) dias calendario posteriores a la fecha en que se notifica o quipe
: ; o Investigador
recibe el diagnéstico de enfermedad laboral.
Realizar el analisis de causas de la enfermedad laboral, para Funcionario
. . . . . responsable Cuando se
17 identificar aspectos_, de ergonomia, .amblente dg trabajo u ot_ros del SG SSTy | Preventivo Manual presente el | Informe
elementos que pudieran resultar nocivos, con el fin de dales majeo ; .
o Equipo incidente
o modificarlos. ;
Investigador

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Informe de investigacion de Incidentes, Accidentes de Trabajo y/o Enfermedad laboral y medidas de intervencion.
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10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO

Investigacién de accidentes de trabajo HUM-PR-10-FR-01 X X Orfeo
Investigacion de incidentes de trabajo HUM-PR-10-FR-02 | X X Orfeo
Investigacién de accidentes de trabajo - Formato ARL N.A. X X

Investigacion de enfermedad laboral - Formato ARL N.A. X X

Reporte de enfermedad laboral - Formato ARL N.A. X X

FURAT N.A. X X

FUREL N.A. X X

Reglamento de higiene y seguridad industrial de la SDCRD N.A. X X Orfeo
Matriz de Peligros N.A. X Cultunet
Plan de emergencias N.A. X Cultunet
Sistema de seguridad y salud en el trabajo SG-SST N.A. X X Orfeo
Formulacion de acciones para la mejora SEG-PR-01-FR-01 X X Orfeo
Politica de Seguridad y Salud en el trabajo N.A. X X Cultunet
Acta de reunion 5'/?‘06'PR'MEJ'O1' X X Orfeo
Procedimiento para la mejora SEG-PR-01 X X Cultunet
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacion de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el procedimiento con cédigo PR-HUM-15 con radicado 20211700056273
1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos” Fecha: 03/08/2022 con Radicado

ORFEO 20227300295503 N/A (Anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el documento)
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