
 



 

 



 

 

 



 

 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Código:  

PR-SST-07 

Versión:       

01 

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACIÓN DE 
ACCIDENTE E INCIDENTE DE TRABAJO  

Fecha:   

12/09/2024 

Página 

1 de 6 
 

 

Elaborado/Modificado por:  Edna Liliana Yara Revisado/Aprobado por: Isabel Cristina Morales 

Firma:  

Firma:   
Cargo: Responsable SG-SST Cargo: Directora de Obra 

Fecha: 12 septiembre de 2024 Fecha: 12 septiembre de 2024 

1. OBJETIVO 

Establecer los pasos a seguir para generar el reporte de los incidentes y accidentes de 

trabajo, ocurridos en el CONSORCIO SYOC-GT así como los lineamientos para la 

respectiva investigación y las acciones para prevenir la ocurrencia de nuevos sucesos. 

2. ALCANCE 

Este procedimiento aplica para el reporte, las investigaciones y los indicadores e 

incidentes de trabajo que tienen potencial de originar situaciones de peligro o de riesgo 

que involucren a los empleados del CONSORCIO SYOC-GT. 

 

3. NORMATIVIDAD 

 

TIPO NUMERO  TITULO FECHA 
 

Ley 1562 Por la cual se modifica el sistema de riesgos 
laborales y se dictan otras disposiciones en 
materia de salud ocupacional. 

2012 

Resolución 15470 Reporte de incidentes a la ARL 2005 

Resolución 1401 Por la cual se reglamenta la investigación de 
incidentes y accidentes de trabajo 

2007 

Decreto 1072 Decreto único reglamentario del sector trabajo 2015 
 

4. RESPONSABLES 

 

4.1. COLABORADORES 

 

• Es responsabilidad de todo el personal perteneciente a la organización reportar 

al jefe inmediato todos los accidentes e incidentes con o sin lección ocurridos 

dentro la organización, además debe participar en el proceso de identificación 

de las causas. 

 

4.2. JEFE INMEDIATO 

 

• Investigar el accidente e incidente de trabajo dentro de los 15 días calendario 

después de ocurrido el evento. 

• Gestionar, implementar y hacer seguimiento a los planes de acción 

recomendados por parte del equipo investigador de los accidentes e incidentes 

de trabajo. 

 

4.3. VIGIA 

 

• Documentar el desarrollo de la investigación del accidente de trabajo. 

• Enviar la documentación de la investigaciones graves o mortales a la ARL 
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• Verificar la convocatoria oportuna para la investigación de los accidentes de 

trabajo. 

• Hacer seguimiento a los planes de acción.  

 

4.4. INTEGRANTES COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

• Participar en la investigación tendiente a identificar las causas y controles de los 

accidentes.   

• Realizar seguimiento a las medidas de control sugeridas en las investigaciones 

de accidentes. 

 

4.5. GERENCIA 

 

• Revisar y aprobar la investigación de los accidentes graves, severos y mortales. 

 

5. DEFINICIONES 

 

• ACCIDENTE GRAVE: Según la Resolución 1401 de 2007, “Aquel que trae como 

consecuencia amputación de cualquier segmento corporal; fractura de huesos 

largos (fémur, tibia, peroné, húmero, radio y cúbito); trauma craneoencefálico; 

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. 

 

• ACCIDENTE DE TRABAJO. Según la Ley 1562 del 11 de Julio de 2.012: Todo 
suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que 
produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o 
psiquiátrica, una invalidez o la muerte.  

 

1. Accidente que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador o 
contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún 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.  

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

4. Accidente que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o 
culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la 
empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales 
que se encuentren en misión. 
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• CAUSAS BÁSICAS: Causas reales que se manifiestan detrás de los síntomas; 
razones por las cuales ocurren los actos y condiciones subestándares o inseguros; 
factores que una vez identificados permiten un control administrativo significativo. Las 
causas básicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestándares o 
inseguros y por qué existen condiciones subestándares o inseguras.  
 

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

 

• INCIDENTE: Evento que generó un accidente o que tuvo el potencial de llegar a ser 
un accidente. El término incidente incluye los casi accidentes.  

 

• INCIDENTE DE TRABAJO: Según la Resolución 1401 de 2007: “Suceso acaecido 
en el curso del trabajo o en relación con éste, que tuvo el potencial de ser un 
accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se 
presentaran daños a la propiedad y/o pérdida en los procesos” 

 

• INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTE O INCIDENTE: Proceso sistemático de 
determinación y ordenación de causas, hechos o situaciones que generaron o 
favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realiza con el objeto de 
prevenir su repetición, mediante el control de los riesgos que lo produjeron. 

 

• NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de 
estándares, prácticas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, 
entre otros.  

 

• NUMERO DE RADICACION: Hace referencia al registro telefónico que queda 
consignado en el formato de Informe para accidente de trabajo de ARL Positiva.  

 

• PELIGRO: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los 
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones (Decreto 1072 de 2015). 

 

• PÉRDIDA: Una pérdida se define como el desperdicio innecesario de recursos, 
incluyendo:  

 

- RECURSOS HUMANOS: Por muerte, lesión, enfermedad  
- PLANTA/EQUIPOS/MATERIALES/AMBIENTE: Por daños, reparaciones, 

sustitución 
- PROCESOS: Por interrupciones. 

 

• RIESGO: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o 
eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por estos. 
(Decreto 1072 de 2015). 
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REPORTE DE INCIDENTE LABORALES 

 
 
N 

 
ACTIVIDAD 

 
RESPONSABLE 

 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

 
Notificar el 
incidente 

Trabajador 
El funcionario que sufrió el incidente laboral 
debe notificarlo al jefe directo inmediatamente 
se presente el evento. 

 
Registrar el 
incidente 

Jefe Inmediato 
El jefe directo o delegado realiza el registro de 
los incidentes laborales en el Formato 
estipulado por la ARL. 

 
Investigación 
del incidente 

Comite de investigacion Realizar la investigación y análisis del 
incidente en el Formato estipulado por la ARL. 

 

REPORTE DE ACCIDENTES LABORALES 
 

 

N 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLE 

 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 

 
 

Notificar el 
accidente 
laboral. 

 
Trabajador 

El funcionario que sufrió el accidente laboral 
debe notificarlo 
al Jefe Inmediato y/o a la Dirección de Recursos 
Humanos inmediatamente se presente. 

 
 

Valorar el 
accidente 
laboral. 

Brigadista  El brigadista, realizan la atención de primeros 
auxilios antes de remitirlo a la IPS 
correspondiente. 

 
 

Reportar el 
accidente 
laboral a la línea 
de atención de 
la ARL. 
 

Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo 

Reportar a la línea de atención, el presunto 
accidente laboral y solicita la autorización de 
atención o direccionamiento médico del 
accidentado. 

 
 

 
Diligenciar el 
FURAT 

Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo 

Realizar el diligenciamiento del FURAT antes de 
48 horas posteriores al evento a través de 
servicios en línea de la ARL. Se debe imprimir el 
documento y enviarlo a la ARL o EPS según 
corresponda el caso. 

 
 

Atención y 
prestación de 
servicios 
Asistenciales 

 
IPS - ARL 

 
El funcionario que sufrió el presunto accidente 
laboral es atendido en la IPS autorizada por la 
línea de atención. 
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Registro 
Incapacidades 

 
Trabajador 

El funcionario que sufrió el presunto AT debe 
reportar a la Dirección de Recursos Humanos y 
a su Jefe Inmediato, los días asignados como 
incapacidad médica enviando su 
respectivo soporte. 

 Investigación 
de accidente 
laboral 

Comite de 
investigacion 

Realizar la investigación y análisis del accidente 
laboral en el Formato estipulado por la ARL. 

 

 

INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES 

 

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 
1 

 
Recopilar información 
sobre ocurrencia de 
los incidentes o 
accidentes laborales 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo, Jefe 
Inmediato, miembro 
COPASST 

 
Se investigan todos los accidentes o 
incidentes laborales dentro de los 
siguientes 15 días calendario siguientes 
a su ocurrencia, con el equipo 
investigador. 
 
Si el accidente produce la muerte la 
empresa deberá atender las 
recomendaciones que le suministre la 
Administradora de Riesgos Laborales a 
la que se 
encuentre afiliado atendiendo a su vez 
las requisiciones del Ministerio de 
Protección Social. 
 

 
 
2 

 
Analizar las causas de 
los accidentes e 
incidentes  

 
Comité de investigación 

 
Causas básicas: Definir las causas 
básicas desencadenaron las causas 
inmediatas:  
Factores personales: Condiciones del 
trabajador que generan el accidente 
Factores del trabajo: Condiciones 
administrativas, locativas o productivas 
que propician el accidente. 
Falla en sistema: Evaluar qué sistemas 
fallaron en relación con las causas 
básicas e inmediatas. 
 

 
 
 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo 

Identificar de las causas que dieron 
origen al suceso o condición médica 
para elaborar un Plan de Mejoramiento 
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3 Acciones correctivas, 
preventivas y de 
mejoramiento 

Jefe Inmediato, 
miembro COPASST. 

ya sea por medio de retroalimentación 
con la persona responsable o ajustes a 
las condiciones de trabajo para evitar la 
presencia de nuevos casos accidentes, 
incidentes y enfermedades 
profesionales, verificando que el riesgo 
de origen está eliminado o mitigado. 

 

 
 
4 

 
Remisión de 
investigaciones 

Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo. 

Enviar, si la ARL lo requiere, dentro de 
los 15 días siguientes a la ocurrencia 
del evento, el informe de investigación 
del accidente laboral grave o mortal. 

 

 
 
5 

 
Actualizar la Matriz de 
Peligros. 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo, 
Jefe Inmediato, 
miembro 
COPASST. 
 

 

 
Actualizar la Matriz de Peligros. 

 
 
6 

 
Realizar seguimiento 
al Plan de 
Mejoramiento 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo, 
Jefe Inmediato, 
miembro 
COPASST. 

 
Realizar seguimiento a los planes de 
mejoramiento definidos para el control 
de los riesgos. 

7  
Realizar informes a la 
Gerencia 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo 

 
Realizar informe de gestión a la 
Gerencia del desempeño y 
Actividades de cumplimiento en las 
investigaciones de los incidentes y 
accidentes. 
 

 
8 

 
Archivo de Casos 

 
Vigía de seguridad y 
salud en el trabajo 

 
Realizar el respectivo archivo de los 
respectivos reportes 
De Incidentes e accidentes con su 
respectiva Investigación. 
 

 

 

 REV 
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1. INTRODUCCION. 
 
Las cubiertas, los tejados y las terrazas son zonas de la vivienda que están 
constantemente expuestas a la humedad, lo que provoca que surjan goteras y 
filtraciones. Para evitar este problema, es importante mantener una buena 
impermeabilización, como con tela asfáltica. Como dentro de las actividades 
ejecutadas por el Consorcio SYOC-GT, se encuentra la instalación de la tela 
asfáltica del edificio de instrumentos Públicos, la cual por ser ejecutada en la parte 
superior se tendrá en cuenta las actividades en alturas a bordo de la placa, 
instalando una demarcación y señalización pe peligro en el área 
 
A continuación, te explicamos el paso a paso que debes seguir para colocar tela 
asfáltica, señalando sus riesgos y medidas preventivas para ejecutar de manera 
segura la actividad 
 

2. OBJETIVO  
 
Establecer los pasos y la metodología necesaria para la instalación de la tela 
asfáltica en la azotea de la edificación de tal manera que sea segura para las 
personas además de cumplir los requisitos establecidos por el Consorcio SYOC-GT 
 

3. ALCANCE  
 
Este procedimiento aplica para todas las actividades que involucren trabajos para 
la instalación de la tela asfáltica en azoteas de la edificación, e involucra a todo 
trabajador autorizado y entrenado para realizar trabajos en alturas. 
 

4. RESPONSABLE 
 
Inspector de Obra: es la persona competente en el campo para dirigir el retiro 
adecuado de la tela asfáltica existente en la azotea, así mismo encargado de vigilar 
y fomentar las medidas preventivas de las actividades para ejecutar de manera 
segura cada tarea. 
 
Ingeniero Residente: Es responsable de las decisiones técnicas del proyecto, de 
los cálculos, de la calidad del diseño, de la idoneidad de los materiales especificados 
para la obra, y de los estimativos de cantidad 

 
Director de obra: Es el responsable de dirigir y evaluar los aspectos técnicos, 
estéticos, urbanísticos y medioambientales durante la obra. Cuida que se respete el 
proyecto y sus objetivos. Así como las normativas de construcción, condiciones de 
los contratos y otros aspectos importantes 
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Residente SST: Responsable identificar y evaluar los peligros, definir las medidas 
para controlar y minimizar los riesgos asociados. Todo trabajador que deba realizar 
esta actividad que involucra altura debe estar entrenado en este procedimiento y en 
el de trabajos en altura 
 

5. REQUISITOS LEGALES 
 
Resolución 4272 de 2021: Por la cual se establece los requisitos mínimos de 
seguridad para el desarrollo del trabajo en alturas 
 

Dto. 1072 de 2015: Decreto Único Reglamentario del sector Trabajo 
 

1077/2015: Decreto Único Reglamentaria de la construcción 

 
6. CONCEPTOS 

 
Andamio: Armazón de tablones o vigas puestos horizontalmente y sostenidos en 
pies derechos y puentes, o de otra manera, que sirve para colocarse encima de ella 
y trabajar en la construcción o reparación de edificios, pintar paredes o techos, subir 
o bajar estatuas u otras cosas, etcétera. 
 
Imprimaciones: es una técnica previa a pintar una superficie, es la primera capa 
de pintura aplicada a una superficie, ya sea madera, metal, plástico o mampostería. 
No es pintura en el sentido convencional 
 
fijadores: Se utiliza luego de la última capa de pintura, La función de un fijador es, 
como su propio nombre indica, fijar las partículas disgregadas o pulverulentas que 
se presentan en una superficie para que éstas no interfieran negativamente en las 
capas posteriores de enlucido o pintura. 
 
Tela Asfáltica: Lámina bituminosa para todo tipo de impermeabilizaciones 
temporales y para refuerzo y/o capa separadora intermedia en cubiertas. 100% 
embebida en asfalto, no contiene rellenos ni aceites    teniendo mayor resistencia a 
la humedad y filtraciones de agua. Es liviana y de fácil instalación. 
 

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

 
 
 

1 

Diligenciamiento de 
documentación 

(Charla de 
seguridad, 

El trabajador con el 
acompañamiento del profesional 
de SST diligencia los formatos de 
Permiso de trabajo, Análisis de 
trabajo seguro e Inspección 

 
Residente SST 

Listado de 
asistencia 
Actividad del 
SST  


