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1. OBIJETIVO

Determinar los lineamientos para el reporte e investigacion de los incidentes y/o accidentes
laborales identificando las causas que lo originaron, con el fin de establecer e implementar acciones
preventivas y/o correctivas, encaminadas a evitar y/o mitigar la ocurrencia de estos eventos.

2. ALCANCE

Aplica para todos los trabajadores, contratistas que ejercen actividades en funcidn al objeto social
de la Empresa, y se ven expuestos a riesgos y peligros identificados.

3. DEFINICIONES
Area responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.

Area consultada: Aquella que no esta directamente implicada en el desarrollo de las actividades, se
les solicita opiniones, y con quien exista una comunicacion bidireccional.

Area informada: Aquellos que se mantienen al dia sobre los progresos, a menudo solo cuando la
actividad se termina o entrega.

Area que aprueba: El responsable en ultima instancia por la realizacién correcta y completa de la
entrega de la tarea, es quien debe firmar la aprobacién del trabajo que es proporcionado por el
responsable.

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

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal,
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cubito), trauma craneoencefalico,
guemaduras de segundo y tercer grado, lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o
guemaduras, 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.

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.

Investigacion de accidente o incidente: 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 repeticion, mediante el control de los riesgos que lo
produjeron.
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FURAT: Formato unico de reporte de accidente de trabajo.

Equipo investigador: Agrupacién interna de personas, integrada como minimo por el jefe inmediato
o supervisor del trabajador o del drea donde ocurrié el incidente y/o accidente, un representante
del COPASST o el Vigia ocupacional y el encargado del desarrollo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST o responsable SST del proyecto.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1 Incidente
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Informar al jefe inmediato la ocurrencia del incidente de
naral] N/A I/C N/A |
trabajo.
Diligenciar el reporte del incidente de trabajo. N/A I/C N/A R
Investigar el incidente de trabajo. I I R R
Proponer las medidas preventivas y/o correctivas. A C R R
Ejecutar las medidas preventivas y/o correctivas. I I N/A R
Realizar el seguimiento y cierre al cumplimiento de las | R R R/C
medidas preventivas y/o correctivas.
R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
4.2 Accidente
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Informar al jefe inmediato la ocurrencia del accidente de
narat] N/A I/C N/A |
trabajo.
Direccionar al trabajador accidentado al centro de
-lonar al trabaj | /R N/A R/
atencion designado por la ARL.
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Diligenciar el reporte del accidente de trabajo. N/A I/C N/A R C
Reportar a la ARL (FURAT) a través de la Pagina virtual de
la ARL y elaborar el comunicado para la EPS (Carta) N/A \/C N/A R ¢
Reportar las incapacidades. I I N/A I/R R
Tipificar el accidente de trabajo. N/A R/C R C I
Investigar el accidente de trabajo. I R R R c/l
Proponer las medidas preventivas y/o correctivas. I/A I/C/R R R I/C/R
Ejecutar las medidas preventivas y/o correctivas. I I N/A R R
Realizar el seguimiento y cierre al cumplimiento de las

. . . I R R C/R C

medidas preventivas y/o correctivas.

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

5. CONTENIDO

5.1 MARCO LEGAL

Resolucion 156 de 2005: Por la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y
enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1401 del 2007: Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de
trabajo.

Resoluciéon 2851 de 2015: Por la cual se modifica el Articulo 3 de la resolucién 156 de 2005.

Decreto 1072 del 2015, Capitulo 6: Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector trabajo. (Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo”.

Resolucion 0312 de 2019: Por la cual se definen los estandares minimos del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.2.1 Incidente:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA

Informar oportunamente (de
manera inmediata) al jefe directo
1.1 |la ocurrencia del incidente de
trabajo.

Trabajadores

Jefe inmediato No Aplica.
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Diligenciar el reporte del incidente

Jefe inmediato

GH-FM-034 Reporte de

1.2 | de trabajo y direccionar al drea de incidente o accidente de
SST. trabajo.
En el formato correspondiente, . GH_FM'OH Erlltrewsta
. . . incidente o accidente de
realizar entrevista al trabajador . . )
13 S . . Supervisor y/o Profesional SST trabajo
(versidn libre) y testigos segun la . )
aolicabilidad de cada caso GH-FM-023 Entrevista testigos
P ’ incidente o accidente de trabajo
Investigar el incidente de trabajo
dentro de los 15 dias siguientes a
la ocurrencia del evento. La
Metodologia utilizada para la GH-FM-033 Formato
1.4 |investigacidon de los incidentes Equipo investigador Investigacion de incidente o
serd las 5SW+1H; la cual se accidente de trabajo.
complementara con otras técnicas
o metodologias de investigacion
en caso de considerarse necesario.
GH-FM-033
Investigacion de incidente o
accidente de trabajo.
Proponer las medidas preventivas . . GH-FM-055 Formato
1.5 . Equipo investigador L .
y/o correctivas. Seguimiento medidas de
intervencién de
incidentes y/o accidentes de
trabajo.
EE-FM-007 Acta de asistencia,
Ejecutar las medidas preventivas . . EE-FM-001 Acta de reunion,
. . s Profesionales y/o supervisores SST . P
y/o correctivas segun el andlisis . . registro fotografico, correo
1.6 .- . . Jefes inmediatos . - .
definido dentro de la investigacién electrdnico, oficio o cualquier
de incidente de trabajo. otro registro que evidencia la
implementacién de acciones.
GH-FM-055 Formato
Seguimiento medidas de
Realizar el seguimiento y cierre al , intervencién de incidentes y/o
. & y' Coordinacién SST ) ) v/
cumplimiento de las medidas . . accidentes de trabajo EE-FM-
1.7 Profesionales y/o supervisores SST

preventivas y/o correctivas
establecidas

Jefes inmediatos

007 Acta de asistencia, EE-FM-
001 Acta de reunion
Registro fotografico
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5.2.2. Accidente de trabajo:

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

EVIDENCIA

2.1

Informar oportunamente (de
manera inmediata) al jefe directo la
ocurrencia del incidente de trabajo.

Trabajadores
Jefe inmediato

No Aplica

2.2

Direccionar al trabajador
accidentado al centro de atencidn
médico que tenga en convenio con
la ARL.

Jefe inmediato

No Aplica

2.3

Diligenciar el reporte del accidente
de trabajo por parte del jefe
inmediato y direccionar al drea de
SST a mas tardar 24 horas después
de ocurrido el evento.

Profesionales y/o
supervisores SST
Jefes inmediatos

GH-FM-034 Formato Reporte de

incidente o accidente de
trabajo.

2.4

En el formato correspondiente,
realizar entrevista al trabajador
(versidn libre) y testigos segun la
aplicabilidad de cada caso.

Supervisor y/o Profesional
SST

GH-FM-021 Entrevista incidente

o accidente de trabajo

GH-FM-023 Entrevista testigos
incidente o accidente de trabajo

2.5

Dentro de las 48 horas habiles
siguientes a la ocurrencia del
evento, elaborar el FURAT a través
de la Pagina virtual de la ARL y el
reporte a la EPS a la cual este afiliado
el trabajador, a través de
correspondencia fisica o electrénica
o por el medio que tenga disponible
la EPS en cuestion.

Profesional y/o Supervisor
SST

Formato Unico de reporte de
accidente de trabajo FURAT.

Oficio a la EPS

2.6

Reportar la incapacidad médica al
jefe inmediato (si hay lugar a ello),
quien a su vez informara al drea de
némina para su tramite respectivo.
Asi mismo informara también a la
Coordinacion SST para realizar
seguimiento médico y de
ausentismo.

Trabajador
Jefe inmediato

Incapacidad

2.7

Tipificar el accidente de trabajo:
ACCIDENTE GRAVE O MORTAL

El Accidente de trabajo grave o
mortal, se debe reportar a las
Direcciones Territoriales del
Ministerio de Trabajo y/o oficinas
especiales dentro de las 48 horas
habiles siguientes a la ocurrencia

Coordinador de SST

FURAT y Oficios
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
del evento; independientemente Equipo investigador
del reporte que se hace a la
Administradora de Riegos Laborales
(ARL) y a la EPS.
Investigar el accidente de trabajo GH_FN.I_,O% F.orr.nato
L Investigacion de incidente o

dentro de los 15 dias siguientes a la . .

) accidente de trabajo.
ocurrencia del evento.
NOTA.: Cuando el accrdf_’.nte .de GH-FM-023 Formato entrevista
trabajo es mortal se debe diligenciar . .
. L a testigos de incidente y
unicamente el formato suministrado . .

accidentes de trabajo.
2.8 por la ARL. Equipo investigador
' NOTA 2: Cuando el accidente es quip & .

. GH-FM-021 Formato entrevista
grave o mortal la empresa deberd de incidente o accidente de
remitir a la ARL dentro de los 15 dias .

. . trabajo.
siguientes a la ocurrencia del evento
la investigacion del accidente. . L
. Formato de investigacidn de
De acuerdo a lo establecido en la accidente suministrado or la
Resolucién 1401 de 2007. P
ARL.
GH-FM-033 Formato
Investigacion de incidente o
Proponer las medidas preventivas accidente de trabajo.
2.9 /oF::orrectivas P Equipo investigador GH-FM-055 Formato
¥ ' Seguimiento medidas de
intervencién de incidentes y/o
accidentes de trabajo
EE-FM-007 Acta de asistencia,
. . . _ EE-FM-001 A ion,
Ejecutar las medidas preventivas y/o Jefes Inmediatos . 00 Cta, <E|e reunion
. . registro fotografico, correo
3.0 | correctivas resultantes de |Ia (Supervisores y/o L. - .
. . . . electrdnico, oficio o cualquier
investigacion del accidente. profesionales SST). . . )
otro registro que evidencia la
implementacion de acciones.
. o . Coordinador de SST GH._FM_OSS Formato
Realizar el seguimiento y cierre al . Seguimiento medidas de
. . Jefes Inmediatos . ., o
cumplimiento de las medidas . intervencidn de incidentes y/o
3.1 (Supervisores y/o

preventivas y/o correctivas

establecidas

Profesionales SST)
Equipo Investigador

accidentes de trabajo
EE-FM-007 Actas de reunidn.
Registro fotografico

Cuando se reporten casos de incidentes o accidentes de trabajo por parte de contratistas, la
Empresa podra exigir copia del reporte, de la investigacién, de la implementacién de acciones
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correctivas y de cualquier otra documentacién o soporte que considere necesario para realizar el
seguimiento y cierre de acciones; con el objetivo de prevenir la ocurrencia de nuevos eventos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Incidente:

EXTERNOS DEMAS AREAS A.B. GERENCIA GESTION HUMANA
Contratistas, Jefe de Area Seguridad y Salud en el Trabajo
subcontratistas, Trabajadores Profesionales y/o . . .
. . ! . v/ Coordinador Equipo Investigador
visitantes. supervisores SST
1.1

Informar al jefe
inmediato la ocurrencia
del incidente de trabajo

1.6 Ejecutar las medidas

1.2 pjjigenciar el reporte del
incidente de trahain

1.3 Realizar entrevista al
trabajador (version libre) y
testigos segun la aplicabilidad
de cada caso.

preventivas y/o correctivas.
|

1.7 . . .
Realizar el seguimiento y cierre al

cumplimiento de las medidas
preventivas y/o correctivas
establecidas

FIN

14
Investigar el incidente de trabajo

dentro de los 15 dias después de
su ocurrencia.

Establecer las medidas
preventivas y/o correctivas.
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6.2 Accidente de Trabajo:

GERENCIA GESTION HUMANA

EXTERNOS DEMAS AREAS A.B.
Contratistas < . Seguridad y Salud en el Trabajo
. . Jefe de Area Profesional y/o g y )
subcontratistas, Trabajadores . . . .
. . supervisor SST Coordinador Equipo Investigador
visitantes.
INICIO
2.1
Informar al jefe inmediato la 2.2
ocurrencia del accidente de trabajo Direccionar al trabajador accidentado al

éIncapacidad?

2.6

3.0 Ejecutar las medidas preventivas y/o correctivas.

2.5

Reportar la incapacidad.

centro de atencién designado por la ARL

23 Diligenciar el reporte del accidente
de trabajo
2.4 Realizar entrevista al trabajador

(version libre) y testigos, segun la

Reportar a las entidades (ARL Y EPS)
Elaborar el FURAT a través de la pagina
de la ARL y realizar comunicado a la
EPS (medio fisico o virtual)

2.7 Tipificar el accidente de trabajo

aplicabilidad de cada caso

3.1 Realizar el seguimiento y cierre al cumplimiento de las medidas
preventivas y/o correctivas establecidas

2s Investigar el Accidente de trabajo dentro de

los 15 dias siguientes de su ocurrencia.

2.9 Etablecer las medidas preventivas y/o
correctivas.

FIN
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e GH-FM-034 Reporte de incidente o accidente de trabajo.

e GH-FM-033 Investigacidn de incidente o accidente de trabajo.

e GH-FM-023 Entrevista a testigos de incidente y accidentes de trabajo.
e GH-FM-021 Entrevista de incidente o accidente de trabajo.

e DEP-FM-007 Acta de Reunion.

e Formato Unico de accidente de reporte de accidente de trabajo FURAT.
e Formato de investigacién de accidente suministrado por la ARL.

8. ANEXOS

No Aplica.
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