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1. OBJETIVO

Identificar las causas, hechos y situaciones que han generado los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos en desarrollo de
la ejecucion de las actividades propias de la Registraduria Nacional del Estado Civil, por medio de la metodologia establecida,
con el fin de implementar las medidas correctivas oportunamente orientadas a eliminar o minimizar condiciones de riesgo y evitar
Su recurrencia.

2. ALCANCE

Inicia con el reporte de incidente o accidente de trabajo y con la remisién para su atencién medica ya sea por EPS o ARL
POSITIVA S.A., continla con la conformacion del equipo Investigador quien recolecta la informacion, realiza analisis de
causalidad y elabora el Informe de la investigacion, remision de la investigacion del accidente grave o mortal a la ARL POSITIVA
S.A. y el ente territorial del Ministerio de Trabajo; y termina con las evidencias del seguimiento a las actividades propuestas de
intervencion.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos que hacen parte de los procesos del Nivel Central y Desconcentrado de la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

4. BASE DOCUMENTAL

Formato de reporte de accidente de trabajo FURAT ARL POSITIVA S.A. (www.positiva.gov.co)

Formato de investigacion de accidente o incidente de trabajo- (PTFT39).

Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (PTDCO02).

NTC 3701 15/03/1995 higiene y seguridad Guia para la Clasificacion registro y estadistica de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

Cronograma plan de trabajo anual del SG-SST (PTFT67).

¢ Formato reporte servicio primeros auxilios (PTFTOL1).
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5. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha)

Directriz Legal

Ley N.° 1562 del 11 de julio de
2012. “Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia
de salud ocupacional”

Art 3. Definicion de accidente de trabajo.

Decreto N.° 1072 del 26 de mayo
de 2015. “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo’.

Capitulo 6. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucion N.° 4059 de 1995. “Por
la cual se adopta el reporte Gnico de
accidente de trabajo”.

Capitulo | Generalidades.
Capitulo Il Informe.
Capitulo Il Disposiciones finales.
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Resolucion N.° 1401 de 2007. “Por
la cual se reglamenta la investigacion
de accidentes e incidentes de
trabajo”.

Articulo 4°. Obligaciones de los aportantes. Los aportantes definidos en el articulo anterior
tienen las siguientes obligaciones:

1. Conformar el equipo investigador de los incidentes y accidentes de trabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la presente Resolucion.

2. Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince (15) dias
siguientes a su ocurrencia, a través del equipo investigador, conforme lo determina lal
presente Resolucion.

3. Adoptar una metodologia y un formato para investigar los incidentes y los accidentes de
trabajo, que contenga, como minimo, los lineamientos establecidos en la presente
Resolucion, siendo procedente adoptar los disefiados por la administradora de riesgos
profesionales.

Y todas las obligaciones que en este articulo se mencionan hasta el numeral nimero 10.

Decreto N.° 472 de 2015. “Por el
cual se reglamentan los criterios de
graduacién de las multas por
infraccion a las normas de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Criterios para la graduacién de las multas en el articulo 4 en el literal g. “ausencia o
deficiencia en las actividades de promocion y prevencién”, se establecen los topes para
grande empresa por incumplimiento de reporte de accidente de trabajo o enfermedad
laboral de 101 a 1000 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes.

Resolucion N.20312 de 2019. “Por la
cual se definen los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud SG - SST”.

Articulo 16. Estandares Minimos para empresas de mas de cincuenta (50) trabajadores;
Investigar los incidentes y todos los accidentes de trabajo y las enfermedades cuando
sean diagnosticadas como laborales, con la participacion del COPASST, previniendo la
posibilidad de que se presenten nuevos casos.
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Consciente de la importancia de la seguridad y salud de todos los servidores contratistas,
practicantes, usuarios y otras partes interesadas, desde la alta direccion ha establecido
cOmo politica de la implementacion desarrollo y fortalecimiento del sistema de gestion y
seguridad y salud en trabajo SGSST promoviendo la cultura de pensamiento basados en
riesgos y el mejoramiento continuo de sus acciones, por lo cual se asigna el talento
humano y los recursos econémicos necesarios para el logro eficaz de los objetivos y
metas del sistema

Resolucidon N.° 4100 del 2023 “por
el cual se adopta la Politica del
sistema de gestion de salud en el
trabajo SGSST de la Registradora
Nacional del Estado Civil y se deroga
la resolucion 4667 de 2020”

6. DEFINICIONES

Accidente. Incidente que da lugar a una lesion, enfermedad o victima mortal.

Accidente Laboral. Segun la Ley 1562 del 11 de Julio de 2012: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o0 con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

Accidente que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador o contratante durante la ejecucién de una labor bajo
su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Accidente 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.

Accidente 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.

Accidente que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales
gue se encuentren en mision.

Accidente Grave. Aguel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos
(fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas
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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. Resolucion
1401 del 2007.

Accidente Leve. Todos los incidentes que provoquen lesiones personales que requieran tratamiento médico y de primeros
auxilios con pérdida de tiempo hasta de 3 dias o sin pérdida de tiempo.

Accidente de Transito. Evento generalmente involuntario, generado al menos por un vehiculo en movimiento, que causa dafio
a personas y bienes involucrados en este, e igualmente afecta la normal circulacién de los vehiculos que se movilizan por la via
o vias comprendidas en el lugar o dentro de la zona de influencia del hecho (CNTT 2002).

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.

Accion Correctiva (AC). Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra
situaciéon no deseable, es decir, la accion correctiva actla sobre las causas de no conformidades que han ocurrido.

Accién Preventiva (AP). Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable.

Acto inseguro. “Factor humano” es decir, el aporte que, por desconocimiento, distraccion, desafio, o exceso de confianza del
trabajador se origina el accidente.

Casi-accidente. Un incidente en el que no hay lesién, enfermedad ni victima mortal. (Situacion en la que casi ocurre un
accidente).

Causas basicas: causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren actos y condiciones
subestandares o inseguros; factores que una vez fueron 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 sub estandares
o inseguras. Resolucién 1401 de 2007.
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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).

Condiciones Subestandar (Condicion Insegura): Toda circunstancia fisica que presente una desviacion de lo estandar o
establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente.

Consecuencia: Resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o
cuantitativamente.

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

Incidente: suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que podria tener o tiene como resultado lesiones y
deterioro de la salud (ISO 45001 2018).

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. (Resolucién 1401 de 2.007 Ministerio de Proteccién Social).

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sisteméatico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones

gue 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. Resolucion 1401 de 2007.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. Elplazo pararealizar el reporte de accidente de trabajo es maximo dos dias habiles después de haber sucedido el mismo.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Si el incidente o accidente de trabajo ocurrié en hora diferente al horario habitual o en fin de semana, y esta bajo las
ordenes de su jefe inmediato, es decir que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, el servidor o contratista tiene
el deber de reportar al area de seguridad y salud en el trabajo dentro de las 48 horas habiles siguientes al evento.

Nota: Es importante resaltar que independientemente de la modalidad de trabajo que este ejecutando el trabajador sea
trabajo en comision, en casa, dentro de las mismas instalaciones de la entidad si estan en jornada y horario habitual
deberan llevar a cabo el reporte al area de Seguridad y Salud en el Trabajo para que sea esta quien lleve a cabo los
reportes a que haya lugar.

La responsabilidad de realizar el proceso de investigacién de los incidentes o accidentes de trabajo en la Registraduria
Nacional del Estado Civil estd delegada en el equipo investigador conformado por el jefe inmediato del servidor
accidentado, un integrante del Comité Paritario de Seguridad y Salud COPASST, responsable del SGSST.

Investigar los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, a través del
equipo investigador, cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacién deberéa 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 y remitir el informe de investigacion dentro de este mismo tiempo

Para todo accidente de trabajo se deben remitir a la ARL POSITIVA S.A. los siguientes documentos: incapacidad,
certificacion del jefe inmediato sobre la tarea que realizaba en el momento del accidente, copia de la historia clinica de la
atencion de la urgencia con previo consentimiento del servidor con autorizacion del trabajador (no es obligatoria), esta
actividad estara a cargo del sistema de nivel central y desconcentrado.

Cuando el accidente se genera en actividades deportivas autorizadas por la entidad, se debe enviar a la ARL POSITIVA
S.A. ademas de los documentos anteriores las planillas de juegos y cuando ocurre estando en comision de servicios
copia de la resolucién de la comision.

Cada vez que un servidor o proveedor de servicios vaya a realizar una actividad de alto riesgo como (Trabajo en alturas,
mantenimiento a techo, adecuacioén de instalaciones locativas, manipulacién de cargas eléctricas y trabajo con sustancias
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7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

gquimicas entre otras, debe informar antes de iniciar la actividad al SGSST mediante correo electrénico a las dependencias
gue soliciten el ajuste y estas a su vez lo deben remitir al lider del SGSST.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte en el servidor, en la investigacién debera participar un
profesional con licencia en el SGSST, asi mismo se debera diligenciar el formato investigacion de accidentes de trabajo
PTFT39.

Cuando el accidente sea de transito, se debera solicitar al servidor implicado como soporte de la investigacion copia de
los siguientes documentos: Documento de identificacion, licencia de conduccion, seguro obligatorio SOAT vy tarjeta de
propiedad del vehiculo, informe policial del accidente de transito si lo hay.

Si el accidente ocurre mientras el servidor se encuentra autorizado en modalidad de trabajo desde casa, este debera
realizar el reporte del siniestro al area de seguridad y salud en el trabajo y posteriormente se llevara a cabo la investigacion
del evento ocurrido por el equipo investigador dentro de los 15 dias siguientes al evento, partiendo de la buena fe del
servidor, dicha investigacion debe cumplir con todos los pardmetros de los accidentes ocurridos en trabajo presencial,
dando cumplimiento a la normatividad nacional vigente.

El formato PTFTO1 sera de uso exclusivo para la sede central, debido a que, en las instalaciones de la RNEC, ubicadas
en la avenida calle 26 # 51-50, son las Unicas que cuentan por ahora con el servicio de primeros auxilios. Estos reportes
seran entregados al responsable del SG SST y la informacion estadistica sera incluida en el informe periddico SGFLO1
de seguimiento de las actividades SGSST.

Los responsables encargados del SGSST para el nivel central y desconcentrado realizaran el seguimiento permanente y
las actualizaciones que sean necesarias para su utilizacion y aplicacion de lo determinado en las matrices PTFT30-Matriz
de identificacion de peligros, evaluacién, valoracion de riesgos y determinacién de controles y PTFT31-Matriz legal en
SST, de tal manera de mitigar (reducir) la probable materializacion del riesgo de los procesos para el SGSST denominado;
“Posibilidad de afectacion reputacional, por inoportunidad en la determinacion y aplicacion de los requisitos legales de
Seguridad y Salud en el Trabajo y en la determinacién en la identificacion de peligros, valoracién y evaluacion de riesgos
y sus controles, debido a la inexactitud y desactualizacién de la reglamentacién aplicable respecto a los peligros y riesgos
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del sistema, que le permitan a la Registraduria Nacional del Estado Civil establecer, implementar y mantener la gestion

de los procesos”.

Ver documento https://intranet.registraduria.gov.co/?-Sistema-de-gestion-de-sequridad-y-salud-en-el-trabajo 677-,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Servidor
Informar el incidente o accidente de accidentado y/o
. . No hay punto de
trabajo otro servidor
pablico. contrql dado
El servidor directamente afectado o gue s el Formato
: . . . servidor no . ;
cualquier otro colaborador, informa al | Inmediatamente Servidor diligenciado de
! . . desea reportar y 9 o
1 lider de Seguridad y Salud en el después de encargado del nadie se da “Reporte servicio
Trabajo del grupo de Talento Humano | haber ocurrido el servicio de cuenta no ha primeros auxilios”
del nivel central o desconcentrado la | accidente primeros auxilios | -0 validary PTFTOL.

ocurrencia del incidente o accidente
de trabajo, quien inmediatamente
solicitara al encargado de primeros
auxilios su atencion.

0 representante
de la brigada de
emergencia del
nivel central o
desconcentrado.

esta informacioén

N/A
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Reportar el incidente o accidente
de trabajo

Reportar telefonicamente (01 8000
111 170 a nivel nacional y 3307000/
6000811 en Bogot4) o por correo
www.positivaenlinea.gov.co ante la
Administradora de Riesgos Laborales FURAT (Formato

ARL POSITIVA S.A. el accidente de Reporte del L
. : Dentro de los 2 . . Unico de reporte
trabajo para que se genere el registro. | . - Profesional del accidente y/o .
. . dias habiles, . o de accidente de
Este reporte se debe ingresar de igual ! SGSST del nivel incidente .

2 . después de trabajo) generado
manera en la Plataforma Alissta, esta ocurrido el central o generado por la en la blataforma
plataforma la puede consultar el lider . desconcentrado. ARL POSITIVA P
del Sistema de Gestion de Seguridad accidente S.A de la ARL

9 A POSITIVA S.A.

y Salud en el Trabajo a nivel Central y
desconcentrado.

Asi mismo se reportara a la Entidad
Promotora de Salud (EPS) en forma
simultanea dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el
accidente o enfermedad laboral”.
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Remitir soportes del accidente a la

ARL para calificacion
FURAT (Formato

Si el incidente o accidente de trabajo anico de reporte
genera incapacidad y/o Correo de de accidente de
hospitalizacién, el servidor hace 5 dias héabiles Profesional del confirmacion trabajo)
entrega de la copia de la incapacidad | después de SGSST, del nivel

3 AN NP ) ) por parte de la .
y certificacion del jefe inmediato sobre | ocurrido el central o Correos enviados

. . ARL POSITIVA

la tarea que realizaba en el momento | accidente. desconcentrado. S A ala ARL
del accidente al encargado del o POSITIVA S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y con soportes
Salud en el Trabajo para enviar a ARL correspondientes.
POSITIVA S.A. y obtener su posterior
calificacion y reconocimiento.

4 Conformar el equipo que realizara 15 dias después | Profesional del Lider del FURAT (Formato
la investigacidn del accidente de la ocurrencia. | SGSST del nivel SGSST de informe para
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El equipo se debe conformar por: jefe
inmediato, un representante del
COPASST vy el servidor del SGSST, el
cual queda registrado en cada
investigacion.

Se deben investigar las causas,
hechos o situaciones que generaron
el incidente o accidente con el fin de
formular acciones correctivas en el
formato de investigacion de
accidentes (FIAT).

Cuando un trabajador fallezca como
consecuencia de un accidente de
trabajo o de una enfermedad laboral o
en caso de accidente grave se
realizara la investigacion en el
Formato PTFT39, dentro de los
quince (15) dias siguientes a la
ocurrencia de la muerte, encaminada
a determinar las causas del evento y
remitirlo a la ARL. La investigacion de
accidentes de trabajo se realizara con
la metodologia de espina de pescado
0 método causa —efecto, en donde se
establecen distintas variables para
determinar la causa real del accidente
y/o incidente.

central o
desconcentrado

Jefe del area del
servidor
accidentado.

Un representante
del COPASST

Un representante
de la brigada de
emergencia

accidente de
trabajo del
empleador o
contratante)
asignado por la
ARL POSITIVA
S.A.

Registro

fotografico,
filmaciones,
planos, etc.

Formato de
investigacion de
accidentes de
trabajo PTFT39.
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Elaborar informe de investigacion
del incidente o accidente de trabajo

El equipo investigador elaboraré el
informe con los resultados de la
investigacion del accidente y lo
entregard al responsable del SG-SST,
diligenciando el formato Investigacion
accidentes e incidentes de trabajo”
PTFT39”

15 dias habiles
después de la
ocurrencia

Equipo
Investigador
conformado por:
jefe inmediato, un
representante del
COPASST vy el
servidor del
SGSST

Equipo
investigador

FIAT (Formato de
investigacion de
incidentes y
accidente de la
ARL POSITIVA
S.A)) y (Formato
“Investigacion
accidentes e
incidentes de
trabajo” PTFT39

Remitir informe de la investigacion
del incidente o accidente

Remitir la Investigacion de Incidente
Grave o Accidente Mortal a la ARL
POSITIVA S.A.

15 dias habiles
después de la
ocurrencia.

Equipo
Investigador

Investigacion de
incidentes y
accidentes de
trabajo firmada
por el equipo
investigador

Investigacion de
accidente de
trabajo, formato
ARL POSITIVA
S.A., oficio de
radicado.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1

Pagina 13 de 20



PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPDO02

3 >
ORGANACONELECToRA

1 REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y <
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ACCIDENTES DE TRABAJO VERSION 10
Efectuar seguimiento a las acciones
Realizar el seguimiento a las
investigaciones de incidentes y
accidentes de trabajo generadas,
evidenciando que las medidas
establecidas por el equipo _
investigador se hayan Servidor responsable | o
p . S R investigacion de
Gestion de de indicador de e
! Mensual Seguridad y Salud estion PT21 incidentes y
Se deben mantener los documentos on el trabaio a nivel 9 29 5 : accidentes de
organizados y de facil consulta central y ni]vel EL?' PT25, trabajo PTFT309.
_donde_ se archlven I‘T"S desconcentrado
investigaciones realizadas.
Realizar las mediciones para los
siguientes indicadores de gestion que se
encuentran en la intranet de la entidad:
PT21, PT22, PT25, PT47.
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5
ORGANACONELECToRA

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

PTPDO02

PROCEDIMIENTO

REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y

ACCIDENTES DE TRABAJO

VERSION

10

9. FLUJOGRAMA

INICIO

1. Informar el
incidente o accidente
de trabajo.

2. Reportar el
incidente o accidente
detrabajo.

3. Remitir soportes
delaccidenteala ARL

7.Efectuar

@— seguimiento alas

acciones.

para calificacidn.

4. Conformar el equipo
que realizarala
investigacion del
accidente.

6. Remitir informe de

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. © 1

la investigacion del
incidente o accidente.

3. Elaborar informe de
investigacion del
incidente o accidente
de trabajo.
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PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CcODIGO

3 >
ORGANACONELECToRA

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCEDIMIENTO

REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

VERSION 10

10. ANALISIS DE GESTION

Etapas del procedimiento

Tiempos

1. Informar el incidente o accidente de trabajo.

Inmediatamente o después de haber ocurrido el accidente.

2. Reportar el incidente o accidente de trabajo.

Dentro de los 2 dias habiles, siguientes a la ocurrencia del
accidente.

para calificacion.

3. Remitir soportes del accidente a la ARL POSITIVA S.A.

5 dias después de ocurrido el accidente.

4. Conformar el equipo que realizara la investigacion del
accidente.

15 dias después de la ocurrencia del accidente.

5. Elaborar informe de investigacion del incidente o
accidente.

15 dias después de la ocurrencia del accidente.

6. Remitir informe de la investigacion del incidente o
accidente.

dias después de la ocurrencia del accidente.

7. Efectuar seguimiento a las acciones

Mensual
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PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPDO02

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y

FACIONAL DEL ESTADO CIVIL ACCIDENTES DE TRABAJO VERSION 10

11. ANEXOS

N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO

FECHA DELCAMBIO VERSION

- - | Tal
* Adopcién del Procedimiento Gerenlgeugzmoa ento 26/12/2011 0

o Gerente del Talento
* Actualizacion Humano 16/12/2014 1

* Modificacién del procedimiento acorde a la hueva
metodologia implementada por la Oficina de Planeacion Gerente del Talento
(Guia préactica de aprendizaje para el fortalecimiento de Humano
procesos y procedimientos).

09/08/2016 2
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PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPDO02

i

REGISTRADURIA REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y

nacionar et esmpo e, | PROCEDIMIENTO ACCIDENTES DE TRABAJO VERSION 10

* Cambio en el objetivo.

* Cambio en el ambito de aplicacion.

* Actualizacion de la base documental.

* Actualizacion de la base y la directriz legales.
e Actualizacion de la politica de operacion. Gerente del Talento 15/11/2017 3
* Adicién de una de las actividades Humano
* Modificacién diagrama de flujo.

* Actualizacion en las actividades de los tiempos, y
responsables y registros.

* Actualizacién andlisis de gestion.

® Actualizacién base y directriz legales. Gerente del Talento

o i - 14/11/2018 4
* Actualizacion de la politica de operacion. Humano
* Actualizacion base y directriz legales.
* Cambio del alcance del presente procedimiento.
* Ingreso de nuevas definiciones.
* Actualizacion en la politica de operacion. Gerente del Talento 28/08/2019 5

* Actualizacion en la descripcion del procedimiento. Humano
Actualizacion en el andlisis de gestion.

* Modificacién del formato PTFT39.
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ORGANACONELECToRA

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO REPORTE AEC'EI\EEESJT'E/;%gﬁng'E%DENTES Y VERSION 10
* Actualizacion base legal.
* Ajuste del alcance del presente procedimiento.
* Ingreso de nuevas definiciones del presente procedimiento.
* Ajustes en la politica de operacién del presente 12/08/2019 6
procedimiento. Gerente del Talento
* Ajustes en la descripcion del procedimiento. Humano

* Ajustes en el andlisis de gestion.
* Modificacién del formato PTFT39.

. .
Ajuste.del élcance. Gerente del Talento
* Actualizacion de la Base Legal 11/10/2021 7

Humano

* Ajustes en la politica de operacion.
* Actualizacion base documental (Cambio nombre formato

PTFT39 e inclusién cronograma del plan de trabajo anual

del SGSST-PTFT67)
* Inclusién de la actividad 7 seguimiento a las acciones en la

descripcion del procedimiento. Geren;iggn'zalento 20/04/2022 8
* Actualizacion diagrama de flujo con la inclusion de la

actividad 7
* Actualizacion del andlisis de gestién, con la inclusion de la

etapa 7.
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PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CODIGO PTPDO02
e
i REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y <
REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO ACCIDENTES DE TRABAJO VERSION
* Actualizacion actividad 7, contexto de la descripcién del
procedimiento con la actualizacion de los indicadores de
gestion aplicables: PT21, PT22, PT25y PT47. Gerente del Talento
o . 22/06/2022 9
* Actualizacion base documental se incluye Formato reporte Humano
servicio primeros auxilios PTFTOL.
* Inclusién de numeral 7.12 en la politica de operacion.
1. Objetivo: Se actualiza el texto.
3. Ambito de aplicacion: Se actualiza el texto. Gerente del Talento
5. Base legal: se incluye la resolucion 4100 del 2023. H 23/09/2024 10
o - . umano
7. Politicas de operacion: Se actualiza el texto de las
politicas 7.3.y 7.12.
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