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1.0BJETIVO Identificar las causas, hechos y situaciones que generan los incidentes y accidentes de trabajo en la entidad,
GENERAL DEL en el desarrollo y la ejecucion de las actividades laborales, con el fin de eliminar o minimizar los actos o las
.PROCEDIMIENTO condiciones de riesgo generadoras del evento, aplicando la normatividad vigente.

Aplica para la gestion de los incidentes y accidentes laborales reportados por los funcionarios y contratistas de
2. ALCANCE la entidad. Inicia con el reporte del incidente y accidente laboral y finaliza con la implementacién de las acciones
correctivas encaminadas a eliminar o minimizar los actos o las condiciones de riesgo.

3. DEFINICIONES

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

>nnmn_.m:5 de trabajo. Segun la Ley 1562 del 11 de Julio de 2012: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o-con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgénica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

1. Accidente que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador o oo::mﬁmam durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad, atin fuera del lugar y horas de trabajo.

2. 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.

4. Accidente ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

5. Accidente que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se acte 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 Grave. Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur,
tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefélico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano,
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tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de medula espinal; lesiones oculares
que comprometen la agudeza visual o lesiones que comprometen la capacitada auditiva. Resolucion 1401 del 2007.

Acto subestandar o inseguro. Tipo de causa inmediata que hace referencia a las acciones u omisiones cometidas por las personas
que posibilitan que se produzcan los accidentes.

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

Causa Béasica. Causa real que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y condiciones
subestandar o inseguros; factores que una vez identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan

a determinar por qué se cometen actos subestandar y porque existen condiciones subestandar o actos inseguros (Factores personales
y Factores de trabajo)

Causa Inmediata. Circunstancia que se presenta justo antes del contacto y que por lo general es observable o se hace sentir. Se
clasifica en actos subestandar o actos inseguros y condiciones subestandar o inseguras.

Condicion Subestandar o insegura. Tipo de causa inmediata que hace referencia a la situacién que se presenta en el lugar de
trabajo y que se caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo.

Eq Ev\o Investigador. Agrupacién interna de personas, integrada como minimo por el _.mwm inmediato o supervisor del trabajador
accidentado o del area donde ocurri6 el incidente, un representante del COPASST o el Vigia ocupacional y el encargado del desarrollo
del programa de salud ocupacional. 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. Resolucién 1401 del 2007.

Factor de trabajo. Causa basica que tienen que ver con la gestion de la empresa (mantenimiento de equipos, calidad de materiales,
evaluacion de medidas de control, entre otros).
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Factor personal. Causas basicas que tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion, destreza, aptitud, entre otros).

Incidente. Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo haber ocurrido lesién o enfermedad (independiente de |
su severidad) o victima mortal (NTC-OHSAS 18001).

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 pérdidas en los procesos.
Resolucion 1401 del 2007.

Investigacién de Accidente o Incidente de Trabajo: Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o

situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realizan con el objeto de prevenir su repeticion,
mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

Situacién de Emergencia. Tipo particular de incidente.

4. CONDICIONES GENERALES.

4.1 NORMATIVIDAD APLICABLE

Resolucién 1401 de 2007, por la cual se reglamenta la investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.

Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional.

Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”

Resolucién 0312 de febrero 13 de 2019 Por la cual se amm:m:w Estandares Minimos del Sistema de Gesti6n amjmmmczama y
/]

Salud en el Trabajo SG-SST. . -
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4.2 POLITICAS DE OPERACION

1. El resultado de esta investigacién debe permitir entre otras las siguientes acciones:
o Identificar y documentar las deficiencias del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), lo cual debe ser
soporte para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas, y de mejora necesarias.
o Informar de sus resultados a los funcionarios y contratista directamente relacionados con sus causas o con sus controles, con
el fin de fomentar la participacion activa en el desarrollo de actividades preventivas, correctivas y de la mejora continua del SG-
SST.
« Informar a la alta direccién sobre el ausentismo laboral relacionado con incidentes <_mooEm:ﬁmm laborales.
e Alimentar de manera continua el proceso de revision realizada por el area de Seguridad y Salud en el trabajo.
2. Es una obligacién que todos los funcionarios y contratista, cuando sufran un incidente o accidente en el desarrollo de sus labores y’
actividades dentro o fuera de la entidad, reportarlo a su coordinador, supervisor y/o jefe inmediato, a Talento Humano/Seguridad y
Salud en el Trabajo al correo incidentesyaccidentesart@renovacionterritorio.gov.co
3. Los incidentes y accidentes de trabajo deben ser reportados a la ARL por el incidentado o accidentado. Si este no lo realiza,
procedera a reportarlo su coordinador, supervisor y/o jefe inmediato y/o el Profesional de Talento Humano/responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo. i
4, Si el incidente o accidente de trabajo ocurre en hora diferente al horario habitual o en fin de semana, el funcionario o contratista tiene
el deber de reportar directamente a la linea de atencion de la ARL la novedad y posteriormente informar al Profesional de Talento
Humano/responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo la ocurrencia de este y las gestiones adelantadas.
5. Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia.
6. En caso de accidente de trabajo grave o mortal se debe remitir la investigacion del accidente de trabajo a la ARL dentro de los quince
(15) dias siguientes a la ocurrencia del evento, con el informe de remision de la investigacion.

7. En caso de accidente de trabajo grave o mortal se debera utilizar el formato para investigacion establecido por _m ARL a la que se
encuentra afiliado el empleado o contratista.
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8. Al momento de presentarse un evento gue requiera la atencion de primeros auxilios bésicos, quien apoye la atencion del evento
debera registrar la actividad en el formato definido para tal fin.

9. La responsabilidad de realizar el proceso. de investigacion de los incidentes, accidentes o enfermedades de origen laboral recae
sobre el equipo de investigacion que establece la Resolucion 1401 de 2007.

10.  Para la investigacion de los accidentes se utilizara el formato Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo.

11.  Las investigaciones de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo y sus respectivos soportes deberan ser archivadas
por un tiempo minimo de 20 afios, luego de la terminacion del vinculo laboral, segun lo establecido en el decreto 1072 de 2015.

12. Las visitas de seguimiento se deberan realizar seglin el evento con una periodicidad .no mayor a fres meses, esto para
recomendaciones y/o restricciones médico laborales cuando apliquen.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N s s e - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEREALIZARLA | RONTO O | REGISTRO |
En el _.:o_._._m:ﬁc de la ooc:o:..omm del m_<m:ﬁo_ el b \
incidentado o los testigos, informan al
coordinador, supervisor y/o jefe inmediatoy al | Funcionarios y/o

. | Profesional de Talento Humano/responsable de | contratistas
nformar _m. o s Seguridad y Salud en el Trabajo. Este Profesional del GIT J
del accidente o : st : No aplica NA
1 ekiania determina si es incidente o accidente de de Talento Humano
trabajo. Si es incidente pasa a la actividad No. Wmmm.wo:mmc_m de SG-
4. Si es accidente continla la siguiente
actividad.
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No2:| 2 A ACTIVIDAD  DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | DE REALIZAR LA Mﬂzzwwwm  REGISTRO
2 3 : | ACTIVIDAD OlCp i Seeai %] ¥
Nota: en caso de ser necesario se buscara la prestacion
de los primeros auxilios.
Funcionarios y/o S
; : Contratistas €po
Reporta el accidente de trabajo a la ARL. Eoniditiador. Accidente de
. . Trabajo de
Realizar el reporte Nota 1: la ARL remite a la entidad el reporte de .w:_umjw_mo_. ylo jefe ARL J :
2 del accidente de Accidente de Trabajo e indica los puntos de atencion inmediato No aplica
trabaio médica. Profesional del GIT p c
J Nota 2: Responsable am Seguridad y Salud en el de Talento e )
Trabajo, reenvia el reporte del colaborador accidentade al | Huymano electronico al
Copasal responsable de Coprsat
SG-SST
) El accidentado se dirige a la IPS o institucién
gue indique la ARL con el Registro de Informe Aicklontisis
para Accidente de Trabajo y el documentode | £\,n~ionarios ylo
identidad. contratistas
Ay _ Profesional del GIT : Historia clinica
3 Asistir ala IPS En caso de requerirse seguimiento médico de Talento No aplica Incapacidad
laboral pasa a la actividad No 8. Humano
responsable de
Nota: si el accidente de trabajo genera incapacidad y/o SG-SST
hospitalizacion, se hace entrega del certificado de
incapacidad a Talento Humano. Igual si le han generado D
\ N 2403 ]

Elaboré rﬁm}

Reviso

C \\m\ =

Aprobd

[ /AT ALK

Nombre: Angélica del Carmen Cujar Vertel
Cargo: Gestor - Responsable del SG-SST

Fecha: 27-10-2023

Nombre: Ofir Dugue
Cargo: Coordinadorg del .qa alento Humano
Fecha: 13-12-202

Nombre: Adria
Cargo: Secretdfia General
Fecha: 13-1242023

"del Carmen Oviedo Lozada




COLOMBIA
POTENCIA DE LA

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y

%

VIDA

ACCIDENTES DE TRABAJO S X5 Agencia de Renovacién
GESTION DEL TALENTO HUMANO !

"

/ del Territorio - ART

4 .
e

Secretaria General — GIT de

Codigo:
PD-TH-15

Talento humano

Version: 03

Fecha Publicacion:
14-12-2023

recomendaciones médico laborales o una prérroga a la

incapacidad.

4 Conformar el equipo
investigador

De acuerdo con lo establecido en la
Resolucién 1401 de 2007, conforma un grupo
que investigue el incidente y/o accidente de
trabajo, integrado por: g

1.El jefe inmediato del trabajador accidentado
o del area donde ocurrio el evento.

2.Un (1) representante del COPASST o el
Vigia de SST. ?

3. Profesional del GIT de Talento Humano
responsable de SG-SST

Nota: Cuando el accidente se considere grave o

_produzca la muerte; al Grupo Investigador enunciado

anteriormente, se vinculara un profesional con Licencia
en Salud Ocupacional y/o SST.

Convocatoria
por correo
electrénico

Profesional del GIT
“de Talento
Humano
responsable de
SG-SST

No aplica

g
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_______ Realiza Ia .icm.m.ﬁamg_o: del -:nmamq.:m ylo
accidente que incluye las siguientes
actividades:

1. Recolectar informacion de la investigacion:
Visita de inspeccidon al area :
= Realizar entrevista al lesionado y los testigos del

evento.
» |nspeccionar los elementos de trabajo
involucrados. :
= Revision documental a uﬂoomn_a_m:ﬁOm hoja de Informe de
vida de equipos, funciones, entre otros. investigacion
= Capturar m.,...am:o_mw (fotografias, filmaciones, con sus
- Desarrollar la esquemas, diagramas, planos y otros). Equipo el ‘anexos y
investigacion ; A ; investigador P soportes
2. Realizar analisis de causalidad: Oficio da
" Con base en la evidencia se determinan las remision (si
causas inmediatas (actos y condiciones aplica)
subestandar) y las causas basicas (factores
del trabajo y personales), utilizando alguna de
las metodologias cominmente aplicadas: arbol
de causas, espina de pescado, ¢ Cinco por
qué?, modelo ILCI, entre otras.
3. Elaborar informe de investigacion en el
formato establecido por la entidad, en el
cual se determinan las medidas de
intervencion.
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Nota 1: Si es accidente de trabajo, la investigacién
debe realizarse dentro de los quince (15) dias
siguientes a la ocurrencia del evento.
Nota 2: Si es un accidente grave o mortal, la
entidad remite el informe a la ARL y al Ministerio de
Trabajo y demas partes que apliquen.
Registro de
ejecucién de
. Gestiona la implementacién de las medidas Profesional del GIT las Bma_nmm
Gestionar las : : : Formato-de
et ien. L da correctivas y oportunidades de mejora de Talento Forsrillecibe ds
6 n & S definidas por el Equipo Investigador en el Humano No aplica S
wmﬁmo?.m:oa: informe Investigacion de Incidentes y responsable de oifactivas
Accidentes de Trabajo. SG-SST Storiiln n_wm
de mejora
: ; Profesional del GIT e e
‘Dochbternitor y _Doo.zq.:m:ﬁm las _mom_o:m.w muqm:n_amm. y de Talents mnm_m: s
7 dochiliiar e socializa a los funcionarios y contratistas. Humano No aplica mnqmmm_._.m e
lecciones aprendidas responsable de Reai
: - egistro de
sl socializacion
Realizar seguimiento | Finalizado el periodo de incapacidad del | profesional del GIT
8 médico laboral del | trabajador, se realiza el seguimiento validando | de Talento ® Acta
evento el cumplimiento de las E%m:amn_o:mm Humano D
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NSRRI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DE REALIZAR LA | PUNTODE | pegisTRo-
emitidas por el médico tratante. Si se identifica | responsable de
incumplimiento de . las recomendaciones | SG-SST
médicas por parte del trabajador, se reporta por
escrito y se reitera la importancia de cumplir con COPASST
las recomendaciones.
Una vez implementado el plan de accion, _
verifica el cumplimiento y la efectividad de las | Profesional del GIT Formato de
Verificar ol medidas oo:moﬁm.<mm y ono._.._.__._amnmm de .Bm_.oﬂm de Talento qo:dc_moa_._ de
cumplimiento de las que fueron definidas en el informe Investigacion | Humano acciones
9 ’ de Incidentes y Accidentes de Trabajo. Si se | responsable de ® correctivas y
medidas de ; Ti: i ;
lereneEtn <w:w_om w_ no ocau__:.mm:ﬁo se mSv__m., .m_ plazode | SG-SST ouon:._.__n_mamm
ejecucion de las medidas. Si se verifica que las de mejora
medidas no fueron efectivas, se definen nuevas | COPASST
medidas de intervencién.
Profesional del GIT |
; de Talento Hoja de
Profesional del GIT de Talento Humano Humano control de
; responsable de SG-SST hace entrega de los responsable de ingreso de
10 Archivar en historia | documentos relacionados con el accidente y/o | SG-SST Ko anties documentos
laboral incidente laboral del trabajador al técnico del B
GIT de Talento Humano, para el archivo en la | Técnico del GIT de Historia
respectiva historia laboral. Talento Humano Laboral
, encargado de
Historia Laboral
: P )
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6. PRODUCTO O SERVICIO | 1. Reporte e investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo.

QUE SE ENTREGA 2. Medidas de intervencion implementadas para eliminar y/o mitigar los futuros eventos no deseados.

1. Caracterizacion del proceso. _
2. Formato Investigacién de Incidentes y Accidentes de Trabajo

7. DOCUMENTOS . 3. Mapa de riesgos del proceso
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2 30-12-2020

Se ajusta objetivo, alcance, definiciones, condiciones generales
y desarrollo del documento

3 13-12.2023

Se cambia el alcance del procedimiento limitando a incidentes y
accidentes laborales Unicamente, se ajustan las politicas de
operacion, las actividades y su descripcion, y se precisan
responsables y registros. Se plantea elaborar un procedimiento
diferente para enfermedad laboral.
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REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO.

TRABAJADOR ACCIDENTADO O
TESTIGO

Informa la ocurrencia de accidente
o incidente de trabajo al jefe
inmediato o supervisory al drea de
talento humano-SST.

PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

v

Analiza la situacién presentada.

¢Es accidente
detrabajo?

Si

Realiza el reporte del accidente o
incidente de seguridad y salud en el

trabajo.
[

TRABAJADOR ACCIDENTADO O
ACOMPANANTE

v

Selecciona punto de atenciony
asistir a urgencias.

éRequiere
incapacidad?

¥

Tramitala
incapacidad.

v

Conforma el equipo investigador de
accidente de trabajo.

Proc.
Incapacidades

EQUIPO INVESTIGADOR

v

Realiza la investigacién del
accidente o incidente de trabajo

PROFESIONAL DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL

TRABAJO/COPASST

FUNCIONARIO
RESPONSABLE DE
EXPEDIENTES
LABORALES



REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO.

TRABAJADOR ACODENTADO O PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y TRABAJADOR EQUIPO INVESTIGADOR PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y

TESTIGO ACCIDE NT~ADO (o}
SALUD EN EL TRABAJO ACOMPARNANTE | I SALUD EN EL TRABAJO/COPASST

I

I

| FUNCIONARIO

I RESPONSABLE DE

EXPEDIENTES LABORALES

Realiza la investigacion del
accidente o incidente de trabajo y
elabora informe definiendo las
medidas deintervencién.

Fon

Gestiona la implementacion delas
medidas deintervencion
(preventivasy correctivas), <

mato
para investigacion d
e incidentes y AT

Proc Form. y seg. acciones
correctivas y
oportunidades de mejora

I

Veifica el cumplimiento de
las recomendaciones
médicas por parte del

trabajador.

Documenta y socializa las lecciones
aprendidas.

Elabora acta de
seguimiento con
recomendacionesy remite
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| Si al trabajador.
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Verifica el cumplimiento y
efectividad de las medidas
deintervencion.

Y

iSe
cumplieron las

acciones y
fueron y

3
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Formula nu evas |
|
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medidas de
Si intervencion

Envia para archivo los
documentos relacionados
con la investigacién del
incidente o accidente de
trabajo




