GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cddigo: SST-PD-03

Fecha: 29/08/2025

ALCALOR IAYOR PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO Versién: 1
lnstito isia o o Ares

LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Establecer un estandar para el reporte y una metodologia para la investigacién oportunas de los incidentes y accidentes de trabajo acorde a la normatividad legal vigente y asi determinar las causas que dieron origen al evento.

2. ALCANCE

Inicia con la prestacion de los primeros auxilios a la persona accidentada, continua con el reporte a la Administradora de riesgo laborales - ARL y con la investigacién del accidente de trabajo para generar las medidas preventivas y termina con la socializacion de las lecciones aprendidas.

3. AREAS RESPONSABLES

410 AREA DE TALENTO HUMANO

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

1. Accidente de trabajo: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasién 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 ejecucién de
ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, adn 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 considerard como accidente de trabajo el 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. 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 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.

2. Accidente grave: aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal, fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cubito), trauma craneoencefélico, 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.

3. Accidente leve: Accidente de trabajo que genera una lesién de menor gravedad que puede o no generar incapacidad.

4. Accidente mortal: Son aquellos accidentes en los cuales se presenta la muerte del trabajador.

5. Causas baésicas: Causas reales 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 explicar por qué se cometen actos subestandar o
inseguros y por qué existen condiciones subestandar o inseguras.

6. Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestandar o actos inseguros comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones subestandar o condiciones inseguras
(circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente).

7. Equipo investigador: la entidad debe conformar un equipo para la investigacién de todos los incidentes y accidentes de trabajo, integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del contrato de la persona accidentada a del area donde ocurrié el incidente, un representante del Comité paritario de seguridad y salud en
el trabajo - COPASST y un profesional de Seguridad y salud en trabajo.

8. Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion 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.

9. Investigacién de accidente de trabajo: Proceso sistematico de determinacién 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 repeticién, mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

10. Leccién aprendida: conocimiento adquirido sobre las causas que generaron un incidente o accidente de trabajo.

11. Reporte de accidentes e incidentes de trabajo: Es el documento en el que se recolecta informacién de primera mano sobre el hecho que ha generado algun evento en el sitio de trabajo.

12. Superior jerarquico: en el sentido tradicional, el servidor que dentro de una organizacion regida por grados detenta poderes de control, direccién y supervisién sobre servidores de rango inferior dentro de la estructura. Esta sujecién en virtud de la cual los superiores gozan de una posicién de mando y direccién, implica
correlativamente un deber de subordinacion y obediencia por parte de los inferiores.

13. Supervisor de contrato: es el funcionario encargado por el IDARTES para ejercer no soélo la labor de vigilancia y control para la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de un contrato o convenio especifico, sino ademas para prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista.

14.ARL: Administradora de Riesgos Laborales

15.FURAT: Formato Unico de Reportes de Accidente de Trabajo
16.SAF: Subdireccion administrativa y financiera

17.SST: Seguridad y salud en el trabajo.

18.EPS: Entidad promotora de salud.

19. AT: Accidente de trabajo

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. En todos los casos sera obligatorio por parte del superior jerarquico o supervisor de contrato del (la) funcionario(a) o contratista, dar aviso a la SAF-Talento Humano area SST sobre la ocurrencia de incidente o accidente de trabajo. 2. Se deben reportar los incidentes y accidentes de trabajo, aun cuando el (la) funcionario(a)
o contratista no presente una lesién que sea evidente a simple vista.

3. El funcionario(a) o contratista debe reportar a su superior jerarquico o supervisor de contrato la ocurrencia del incidente o accidente o de trabajo.

4. Posterior a la ocurrencia del accidente de trabajo se debe notificar a la ARL en los dos (2) dias habiles siguientes.

5. Cuando se determine que es un accidente grave o mortal, se debe diligenciar el FURAT y reportar en comunicacién escrita por correo certificado a la direccion territorial del Ministerio del Trabajo.

6. Todos los incidentes y accidentes de trabajo se deben investigar dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, para la investigacion se debe conformar el equipo investigador. En caso de que el accidente de trabajo sea determinado como grave o mortal, se debe incluir al equipo investigador un profesional con
licencia en seguridad y salud en el trabajo.

7.Se debe hacer llegar copia del FURAT a la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador accidentado.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
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* 410 AREA DE TALENTO HUMANO

Notificacién del incidente o accidente. Informacion relacionada con el
incidente o accidente. Participacién en la investigacion del incidente o

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

Formato Unico de reporte de accidente de trabajo. -FURAT. Informe de
investigacion de incidente y accidente de trabajo. Lecciones aprendidas.

* 410 AREA DE TALENTO HUMANO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Realizar atencién de primeros auxilios. Unidades de gestion Funcionario(a) o contratista accidentado o el 1
En caso de tener los conocimientos como primer respondiente y si la lesion lo requiere se debera realizar atencion en primeros auxilios. En caso designado de la unidad de gestion.
de desconocer como proceder se debera brindar Unicamente acompafiamiento a la persona accidentada hasta que tenga atenciéon médica.
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2 H Reportar el AT o IT a la unidad de gestion Unidades de gestion Funcionario(a) o contratista accidentado o el Llamada telefénica
Informar a superior jerarquico o supervisor de contrato la ocurrencia del accidente o incidente de trabajo de forma inmediata. designado de la unidad de gestion.
3 H Reportar el AT o IT a la SAF - Talento humano Unidades de gestion Superior jerarquico o supervisor de contrato Llamada telefénica y correo electrénico
El superior jerarquico o supervisor de contrato reporta mediante llamada telefénica o correo electrénico a la SAF- Talento Humano - SST el de la unidad de gestion.
accidente o incidente sucedido.
4 H Clasificar el tipo de accidente de trabajo con ARL 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Llamada telefénica y FURAT
Recibir y revisar de parte de la ARL si el accidente de trabajo es leve, grave o mortal. Humano y/o funcionario o contratista
asignado.
5 H Reportar accidente leve a entidades externas. 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento FURAT y comunicacién a EPS
Reportar accidente leve a la EPS correspondiente. Humano y/o funcionario o contratista
asignado.
6 H ¢Es un accidente grave o mortal? 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Correo electrénico o comunicacion interna.
Confirmar contra diagnéstico médico si es un accidente grave o por el contrario si es un accidente mortal se debe informar a la alta direccion, en Humano y/o funcionario o contratista
cumplimiento a la normatividad actual vigente Decreto 1072 de 2015. asignado.
Si: Continua en la actividad 7 No: Se devuelve a la actividad 5
7 H Reportar accidente grave o mortal a alta direccion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Correo electrénico
Informar, mediante correo electrénico a alta direccién sobre el evento, grave o mortal Humano y/o funcionario o contratista
asignado.
8 H Reportar accidente grave o mortal a las entidades 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento FURAT, comunicacion a la EPS y comunicacién a la
Reportar accidente grave a la ARL, EPS y Ministerio de trabajo. Humano y/o funcionario o contratista direccién territorial del Ministerio de trabajo.
asignado.
9 H Recolectar la informacion para la investigacion. 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Formato de investigacion de incidentes o accidentes
El responsable de realizar la investigacién recolecta la versién de funcionario(a) o contratista accidentado, responsable del centro de trabajo, de Humano y/o funcionario o contratista de trabajo.
igual forma registra mediante fotografias, y videos la informacién requerida para determinar como se gener6 el accidente, con el objetivo de asignado.
estructurar la informacién requerida para la investigacion.
10 P Conformar el equipo investigador 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Correo de convocatoria del equipo investigador.
Convoca al superior jerarquico o supervisor del contrato de la persona accidentada, a la persona accidentada cuando las condiciones de salud lo Humano y/o funcionario o contratista
permitan, un representante del COPASST y a un profesional del equipo SST. Cuando el accidente es grave o mortal deberd asistir un profesional asignado.
con licencia en SST.
11 H Investigacion de accidente de trabajo. Equipo investigador Equipo investigador Formato de investigacién de incidentes o accidentes
1. Anélisis de la informacién del evento: El equipo investigador se retine para analizar la informacion del evento, revisando los datos y evidencias de trabajo.
recolectadas.
2. Clasificacién de las causas: Realizar la clasificacion del accidente de trabajo segun lo establecido en la resolucién 156 de 2005 ( tipo de lesion,
parte del cuerpo afectada, mecanismo, agente del accidente).
3. Andlisis de causalidad: Realizar el andlisis de causas del accidente o incidente de acuerdo con lo establecido en la NTC 3701 para definir las
causas basicas e inmediatas que dieron origen a evento, teniendo en cuenta la informacién obtenida de la clasificacién y las condiciones del lugar
de trabajo, formacion y experiencia del(la) accidentado(a), métodos de trabajo, estandares relacionados con la actividad entre otros datos
necesarios para establecer las causas reales del accidente. Para evidenciar la relacién entre los hechos y la ocurrencia del accidente y/o el
incidente IDARTES aplicara la metodologia de "espina de pescado”.
12 H Identificar/implementar, medidas de intervencion. Equipo investigador Equipo investigador Formato de investigacion de incidentes o accidentes
Se determinan las acciones preventivas y correctivas que se van a implementar estableciendo responsables y plazos de ejecucién de cada accion. de trabajo.
13 H Radicar en la ARL la investigacion del AT 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento Comunicacion oficial de entrega del informe de
Mediante comunicacién en correo certificado, radicar informe de investigacién de accidente de trabajo firmado por un profesional con licencia en Humano y/o funcionario o contratista investigacion del accidente
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SST (Seguridad y Salud en el trabajo) si el accidente es grave o mortal, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del asignado.
evento, a la Direccién Territorial del Ministerio de Trabajo del lugar donde ocurri6 el evento y a la ARL, adjuntando toda la documentacién de la
investigacion (analisis de causas, reporte del accidente de trabajo, andlisis de antecedentes, formato establecido por la entidad para la investigacion
de incidentes y accidentes de trabajo, entre otros), con copia a la unidad de gestion y al(la) funcionario(a) responsable de la implementacién de las
acciones de intervencion.
14 H Recibir de ARL documentacion de AT grave o mortal 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento 360 Concepto técnico de ARL
-La ARL entrega a la entidad un concepto técnico si ocurre un accidente grave, evalla y complementa las causas del evento y asi emitira el Humano y/o funcionario o contratista
concepto correspondiente, determinando las acciones de prevencion que debe implementar el aportante (Idartes). asignado.
- La ARL entrega a la entidad en caso de accidente mortal un informe, junto con la investigacion y copia del informe de accidente de trabajo, a la
Direccion Territorial de Trabajo o a la Oficina Especial de Trabajo del Ministerio de salud y Proteccion Social, segun sea el caso, a efecto de que se
adelante la correspondiente investigacién administrativa laboral y se impongan las sanciones a que hubiere lugar si fuere del caso.
15 Vv Analizar el concepto técnico emitido por ARL 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento 4 Acta de reunién con el andlisis
El equipo de SST de talento humano revisara las observaciones emitidas por parte de la ARL, como resultado de la verificacion del contenido del Humano y/o funcionario o contratista
informe, las recomendaciones de mejora y las fechas de seguimiento a la intervencion. asignado.
16 H Implementar las recomendaciones emitidas por ARL 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento 160 Informe de seguimiento a la Intervencién.
Realizar seguimiento mediante visitas de inspeccion de seguridad, correo electrénico u otros medios, para el cumplimiento de las medidas de Humano y/o funcionario o contratista
intervencién propuestas con el fin de eliminar las causas que generaron el accidente o incidente de trabajo. asignado.
17 A Socializar las lecciones aprendidas 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional universitario SAF -Talento 240 Correo electrénico
Socializar las lecciones aprendidas a todo el personal de la entidad mediante correo electrénico, con el fin de disminuir la incidencia de incidentes Humano y/o funcionario o contratista
y accidentes de trabajo. asignado.
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

9. Recolectar la informacion para la investigacién.: El responsable de
realizar la investigacion recolecta la versién de funcionario(a) o
contratista accidentado, responsable del centro de trabajo, de igual
forma registra mediante fotografias, y videos la informacién requerida
para determinar como se generd el accidente, con el objetivo de
estructurar la informacion requerida para la investigacion.

Formato de investigacion de incidentes o accidentes de trabajo.

Calidad: Gestionar los documentos completos relacionados con la
investigacion de accidente de trabajo.

Realizar ajustes al documento de investigacion de accidente e
incidente de trabajo cuando se considere necesario.

Version actual del procedimiento.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

Ver normograma de la entidad

11. RECURSOS

Recurso humano: personal idéneo que cuente con experiencia y licencia en seguridad y salud en el trabajo. Recursos fisicos: procedimiento y formatos digitales, equipos de cémputo, software e internet.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacioén.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2025-08-29

Version inicial. Se crea en cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019, se crea el procedimiento para establecer un estandar para el reporte y una metodologia para la investigacién oportuna de los incidentes y
accidentes de trabajo acorde a la normatividad legal vigente y asi determinar las causas que dieron origen al evento.
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14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-08-22 SONIA GUTIERREZ BARRETO ENLACE MIPG
REVISO 2025-08-26 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-08-26 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-08-29 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE

DIANA ALEXANDRA ALFARO PRIETO

ELSY ROCIO VIVAS BABATIVA

DIANA ANDREA BURGOS PORTE
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