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1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento para el reporte, atencion e investigacion de los
accidentes de trabajo, con el fin de poder disefiar e implementar acciones correctivas y
preventivas encaminadas a prevenir la ocurrencia de nuevos eventos.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la generacion de la alerta de accidente y
finaliza con la implementacion de acciones correctivas y de mejora para la prevencion
de futuros accidentes.

3. DEFINICIONES

e Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga
por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel 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.

Igualmente 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.

También 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.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta 0 en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores
de empresas de servicios temporales que se encuentren.

e Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, perone, humero, radio y
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.
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e Incidente: Suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas causas que se
presentan los accidentes, sélo que por cuestiones del azar no desencadena lesiones en
las personas, dafios a la propiedad, al proceso o al ambiente. Si bien es un evento que
no se constituye ni contabiliza como accidente de trabajo debe ser investigado para
prevenir la futura ocurrencia por las mismas circunstancias.

e Brigadista: Personal voluntario, debidamente seleccionado, capacitado, acreditado y
con laimplementacién adecuada, para responder ante situaciones de emergencia dentro
de las instalaciones de la Entidad.

e Equipo SST: Personas con licencia en Salud Ocupacional que forman parte del equipo
de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de administrar el sistema.

e COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo es un comité encargado
de la promocion y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo
dentro de las empresas publicas y privadas.

e Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion vy
ordenacion 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.

e Equipo de Investigaciéon: Grupo de personas encargado de analizar los hechos y
evidencias asociados a un accidente de trabajo para determinar sus causas, establecer
medidas de control que prevengan la ocurrencia de hechos similares y hacer el
seguimiento a la efectividad de estas.

e ARL: Administradora de Riesgos Laborales

e FURAT: Formulario Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo

e COMR: Centro de Operacién y Monitoreo de Riesgos

e SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. CRITERIOS DE OPERACION

e El procedimiento aplica en los eventos de accidente de trabajo ocurridos a funcionarios
y contratistas por prestacion de servicios vinculados a la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas; cuando el evento ocurra a terceros colaboradores o
visitantes, en espacios de responsabilidad de la Unidad, se realizara la atencion de
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primeros auxilios y se orientara a la persona accidentada para que reciba la atencion a
través de la ARL o EPS que corresponda.

e Cuando el evento ocurra en lugares diferentes a las sedes de la Unidad mientras se
realizan labores propias del cargo o contrato, la atencidén de primeros auxilios dependera
de los medios disponibles, realizando el reporte inmediato al equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo y a la ARL para la orientacion en la atencion y registro del caso.

e Los reportes de accidentes a la ARL POSITIVA deben comunicarse a través de la linea
ORO No. 6000811 a nivel nacional, y al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Unidad, al teléfono 7965150 ext. 4005 o 2220. La comunicacion debe realizarse lo
antes posible y en todo caso dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
ocurrencia de los hechos.

e En caso de muerte de la persona accidentada, debe realizarse reporte inmediato al CTI
a través de la Linea nacional 018000 910726 para los tramites de levantamiento e
investigacion.

e Lainvestigacion del accidente debe realizarse en el menor tiempo posible y en todo caso
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del accidente, por lo
tanto, se debe requerir y dar cumplimiento a la entrega oportuna de soportes.

e El equipo de investigacién debera estar integrado por el jefe inmediato o supervisor del
trabajador accidentado o del &rea donde ocurri6 el incidente, un representante del
COPASST vy el encargado del desarrollo del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la
investigacion deberda 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.

e La informacion relacionada con el reporte e investigacién de accidentes de trabajo es
confidencial por incluir informacion de la historia clinica y las condiciones médicas del
personal accidentado, por lo tanto, se debe garantizar la custodia de los documentos y
generar informacion estadistica de caracter general e impersonal.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o
sC Flujograma Descripcion Entrada Responsable CETEYS

e Planes de
Generar  alerta  ante Sg:jeersgggcl: de las | personal o Alerta personal o
1 v ocurrencia de accidente o Unidad accidentado o | telefdnica a
i i6 i o Testigo brigadistas
GENERAR ALERTA situacion de emergencia |, Campafias ° g g
informativas
o Brigadista o
. . . ® Personal de ® Registro de
BRINDAR Brindar primeros auxilios e Alerta de primeros atencioén en
> PRIMEROS en el lugar del accidente | accidente o auxilios eventos de
AUXILIOS acordes a la situacidn| situacién de disponible en emergencia
particular. emergencia lugares (cuando sea por
diferentes a brigadistas)
las sedes.
Reportar el evento a la ARL . Brigadista
v P(?SITIVA para ob_t(,aner e Equipo SST
numero de autorizacion y e Accidentado
REPORTAR ruta de atencidén segun la o Alerta de o Testigo
3 EVENTO A LA ARL situacion lo amerite. accidente o o Jefe inmediato FURAT
situacion de *
Nota: Para recibir apoyo| emergencia (El primero que
en el reporte, informe de conozca Ydecsjt?j
inmediato al equipo de ‘:enpgar{f’aarc)' ad de
SST o al COMR.
v
Recibir la atencién médica Autorizacion ARL e Historia clinica
. ! o ) .
4 Mo v U DADOS pertinente y atender los| ot e Accidentado | Incapacidad por
cuidados indicados accidente laboral
o Alerta de
accidente o
v Informar al equipo de SST | emergencia i
sobre la ocurrencia del [ Registro de o Accidentado | b oo rte personal,
5 INFORMAR AL evento las acciones atencion en o Jefe inmediato telefénico o
FQUIPO DE SST \ eventos de > Testigo correo electrénico
adelant?das hasta el emergencia e Brigadista
momento. e Resumen de
historia clinica
o FURAT
Verificar registro de FURAT
VERIFICAR con la ARL
REGISTRO DE
RURAT ¢El caso reportado es un Reort |
accidente de trabajo? * Reporte persona . :
6 # ) o telefénico o Profesional e FURAT validado
P ) . . e Correo electrénico | Equipo SST con ARL
C 1 NO— conmrun Si: Continuar con la | fypat auip
TRERNER siguiente actividad.
No: Reportar como
accidente no laboral vy
terminar el procedimiento.
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Flujograma

Descripcion

Entrada

Responsable

Salidas

@ Solicitar  insumos  para | Metodologia para * Clo”te‘? )
. adelantar investigacion del | la investigacién o Profesional :cE::Cid:eonntlacgoa v/o
SOLICITAR INSUMOS accidente y activar equipo | de accidentes de | Equipo SST terceros seqlin
PARA INVESTIGACION de investigacion trabajo 9
l 9 . corresponda
4
PRESENTAR Presentar docur_nentaaon . Requerimientos o Accidentado 3 SoporFes de
8 SOPORTES DE soporte requerida para del equipo de SST ' Terceros investigacion
INVESTIGACION investigacién de accidente relacionados aplicables
Realizar investigacion del
accidente de trabajo Metodologia para e Informe de
o . . .
REALIZAR . . la investigacién Investigacion de
INVESTIGACION DE Nota: Si el accidente es grave ; . accidentes
PR . de accidentes de o Equipo de laboral
9 ACCIDENTE o mortal se debera diligenciar ; s aborales
: . o, trabajo Investigacion F d
el Formato de investigacion de | Soportes de * Formato de
la ARL y remitiflo para 10s | jnyestigacién investigacion de
conceptos y  acciones la ARL radicado
correspondientes
Formalizar informe de
investigacion con la firma
\ del representante legal.
FORMALIZAR ;
VST SRGTaN ¢El repregentante legal | Informe de Inf g
aprueba el informe? investigacion de . * -nforme de
EEEiaETEs o Profesional Investigacion
L Si: Continuar con la| laborales =l RTIEIEEE® 3
PC L . = d o Director cuando aplique
siguiente  actividad  y p Formato de General radicado ante la
¢'SE APRUEBA cuando se trate de/| investigacion de la ARL
INFORME DE . ARL
INVESTIGACION? accidentes graves o]
mortales, remitir a la ARL.
No: Volver a la actividad 9
para subsanar las
observaciones.
c e Informe de o Matriz de
ACTUALIZAR ; foti : i : ;
11 ESTADISTICAS Y Actugllz_ar estadisticas vy investigacion de |/ Equipo de SST accidentalidad
SEGUIMIENTOS seguimientos del SG-SST accidentes e Indicadores del
laborales SG-SST
e Radicacion
) ) ) incapacidad ante
RADICAR Radicar incapacidad ante o Incapacidad por la ARL.
12 INCAPACIDAD ANTE la ARL para el cobro| accidente de o Equipo de SST f Comunicacion a
LA ARL respectivo (si aplica) trabajo financiera y
ndémina para
seguimiento
v
weiewenrar | |Implementar - acciones |\ TATEEEE " ctiones
ACCIONES correctivas y de mejora acc'der?tes » Equipo de SST | 2--005 o
13 RECOMENDADAS recomendadas por la Iab(IJraIes o Equipo de m(;jroralv y
investigacion para evitar|, pjan de trabajo investigacion || A ta de reunién
futuros accidentes anual SST COPASST
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Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Los informes y estadisticas generadas a partir del reporte e
e Informe de Gestidn del | investigacion de accidentes de trabajo se consolidan como parte

SGSST del informe de gestion del SG-SST y las acciones correctivas y
e Programas de seguridad y | preventivas derivadas de las investigaciones de accidentes
medicina preventiva. estdn enmarcadas en la ejecucion de los programas de

seguridad y medicina preventiva.

6. ANEXOS

Documentos Internos:

Planes de Emergencia de las sedes de la Unidad

Formato Registro de atencion en eventos de emergencia
Metodologia para la investigacién de accidentes de trabajo
Formato Investigacion de incidentes y accidentes laborales
Formato Matriz de accidentalidad

Documentos Externos:

e Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo - FURAT.
¢ Formato de investigacion de la ARL Positiva

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién de la modificacion
1 17/01/2014 Creacién del documento
2 10/07/2014 Se incluye el reporte de incidentes de trabajo
Se cambid el nombre del procedimiento, se elimina el reporte de incidente
3 15/10/2015 de trabajo este va inmerso en el programa PARE
Se incluyen actividades de atencién inicial frente a la ocurrencia de un
4 accidente, se ajusta a los requisitos legales vigentes y se incluyen puntos de

10/06/2019 control.
Se ajusta formato del procedimiento segiin modelo 710.14.15-21 V2
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