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PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE
INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES
LABORALES 1. OBJETIVO 2/8

Establecer los pasos a seguir en caso de presentarse un incidente o accidente y determinar en la
investigacién las causas reales que han producido el mismo para corregirlas y prevenir la ocurrencia
nuevos eventos, lo cual con lleva a mejorar la calidad de vida de los trabajadores y la productividad
de (NOMBRE DE LA EMPRESA),

2. ALCANCE

O

Este procedimiento aplica para todos los procesos y/o proyectos de la e ;esa, cada vez que se
presente una condicion de acto inseguro, incidente o accidente ajo que involucre a un
trabajador de la empresa o de un contratista durante el desarroll limiento de las actividades

propias del cargo y labor desarrollada. &.’x

3.D NES
Actos Inseguro: Toda violacién d cedimiento seguro, comdnmente aceptado y relacionado
con un acto humano y que pue lonar un incidente o accidente. Toda accién voluntaria que
comete un individuo y que p sgo su integridad, la de sus compafieros y la del Ambiente.

Incidente de Trabajo:
potencial de ser un a
presentaran dafos

acontecido en el curso del trabajo o en relacién con éste, que tuvo el
e, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
propiedad y/o pérdida en los procesos.

Acciden% deseado que resulta en dafio a las personas, dafio a la propiedad o pérdida al
proceso.

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 ejecucién de 6rdenes del empleador o durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal;
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y clbito); trauma craneoencefalico;
guemaduras de segundo y tercer grado; 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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gd-eve: Suceso indeseado que es ligero en el cual se producen lesiones traumaticas lewgs

como torceduras, desgarres, esguinces ocasionadas por golpes, tropezones y caidas.

Administradoras de Riesgos Laborales: Entidades que tienen como objetivo prevenir, proteger y
atender a los trabajadores contra Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales que puedan
ocurrir en el trabajo que desarrollan.

Prevencion: Conjunto de actitudes y acciones tendientes a evitar los peligros.

Seguridad: Conjunto de acciones conducentes a lograr un nivel aceptable de riesgo, es decir, la baja
probabilidad de que se presente un peligro.

Riesgo Ocupacional: Probabilidad de ocurrencia de un evento de caracteristicas ativas en el
trabajo, que puede ser generado por una condicién de trabajo capaz de des
perturbacion en la salud o integridad fisica del trabajador, como dafio en los

Sy equipos o

alteraciones del ambiente
Investigacion de Accidente O Incidente: Proceso sistematico de deter ggcién y ordenacién de

causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurr, el accidente o incidente,
que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, median ntrol de los riesgos que lo
produjeron. ®

iestan detras de los sintomas, a las
s factores que, una vez identificados,
do se les denomina causas raiz o causa
e control. Estas se subdividen en: Factores

Causas Basicas: Corresponden a las causas reales que
razones por las cuales ocurren los actos subestandar;
permiten un control administrativo significativo.
origen y requieren investigacion para tomar me
Personales y Factores de Trabajo.

presentan justamente ANTES del el suceso. Estas causas generalmente aparecen como
muy evidentes y se les denomina co Q etos y condiciones inseguras.

Condiciones Inseguras: @cto de disefo, instalacién o situacién en que intervengan los
t

Causas Inmediatas: Las causas inr@)d de los accidentes son las circunstancias que se

equipos, maquinas, herra sistemas que pueden ocasionar o han generado un accidente.

su comportamient o: falta de motivacion, entrenamiento inadecuado, falta de conocimiento,

Factores Personale G‘%aquellos que se identifican como las caracteristicas de las personas y con
sobrecarga

Factores N bajo: Son aquellos identificados con las condiciones y normas del trabajo tales
como: ingeni€ria inadecuada, deficiencia en los programas, falta de mantenimiento, equipos
inadecuados, etc.

4. CONDICIONES GENERALES
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En el momento en que se presente un accidente de trabajo, se debe notificar al jefe inmediato de la
persona accidentada y al Responsable HSEQ, se le prestan los primeros auxilios (si es el caso).

Si es necesario se debe interrumpir la actividad o cerrar areas para evitar que ocurra a continuacion
otro accidente En la mayoria de los casos puede ser necesario acordonar y sefalizar el drea etc., esta
decision serd responsabilidad directa de la persona responsable de la actividad donde ocurra el
accidente.

Se debe establecer comunicacién con la ARL a la linea de orientacion para que sea asignada una IPS
de atenciéon médica, en caso de emergencia vital se debe acudir al Centro asistencial (Hospital o
Clinica) mas cercana al lugar donde ocurrié el Accidente de trabajo y se envia al acci do con una
persona acompafante.

El Responsable HSEQ sera el encargado de diligenciar el formato de reporte dente de trabajo,
cualquier accidente de trabajo debe ser reportado a la ARL dentro deflos idos (2) dias habiles

siguientes a la ocurrencia del evento. °

Cuando el empleador o el contratante no haya diligenciado inte Qel formato, las entidades
administradoras de riesgos laborales, las entidades pro @de salud y las instituciones
prestadoras de servicios de salud, podran solicitarle la i6n faltante, la cual deberd ser
suministrada dentro de los dos (2) dias habiles siguient bo de la solicitud. En tales casos, la
entidad solicitante de dicha informacién, enviara copi olicitud a cada entidad administradora

del sistema de seguridad social integral que haya ido el informe, al trabajador y a la direccién
territorial u oficina especial del trabajo. @

En caso de que el accidente genere algu @dad, el trabajador la firma y la hace llegar lo mas
pronto posible a la Oficina principal. @

ol

4.2. REPORTE DE INCI S:

r

Todo incidente deb&r reportado en el Formato “Reporte de Incidentes”, al jefe inmediato y al

Responsable. anera inmediata al evento presentado.

La investi% incidentes / accidentes constituye un aporte esencial para la prevencién de estos.
Sus resultados”ponen de manifiesto el porqué de la ocurrencia de estos, a través de la busqueda de
sus causas inmediatas y basicas. Por consiguiente, nos permite reformar o implementar nuevas
normas de seguridad tendientes a evitar la repeticion de hechos de la misma naturaleza.

4.3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE INCIDENTE Y ACCIDENTE DE TRABAJO:

(NOMBRE DE LA EMPRESA), podra utilizar la metodologia de investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo que mas se ajuste a sus necesidades y requerimientos de acuerdo con su
actividad econédmica, desarrollo técnico o tecnoldgico, de tal manera que le permita y facilite cumplir
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4.4. EQUIPO INVESTIGADOR:

(NOMBRE DE LA EMPRESA), debe conformar un equipo para la investigaciéon de todos los
incidentes y accidentes de trabajo, integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del
trabajador accidentado o del area donde ocurri6 el incidente, un representante del Copaso o el Vigia
Ocupacional y el Responsable HSEQ.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la Investigacién era participar
un profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi co ersonal de la
empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

La Empresa podra apoyarse en personal experto interno o externo, parageerminar las causas y
establecer las medidas correctivas del caso. ®

Todos los incidentes y accidentes deben ser investigados der.ro@s quince (15) dias siguientes a
la ocurrencia del evento, y la investigacién debe quedar r Na en sus respectivos formatos. La
Investigacion del accidente grave o mortal debe ser remiti ARL dentro de los quince (15) dias
siguientes a la ocurrencia del evento.

Una vez terminada la investigacién del accide rabajo, se retroalimentard al personal la
vivencia ocurrida y se tomara el plan de acao% diente.

4.5. CIERRE DEL CASO: ¢
Para el cierre del caso se t& !n cuenta las siguientes variables:

e Tipo de IeS|on ad de la misma.

e Dias dej d temporal generados por el médico de la Institucion Prestadora de Servicios
IPS. ®

* Evoftigio a lesion.

* Sirequ algun tipo de rehabilitacion.

 El acta médica generada por el especialista (médico tratante o fisiatra).

e El Responsable HSEQ debe estar en permanente contacto con la Administradora de Riesgos
Laborales ARL para que el afectado sea valorado por medicina laboral.

e Las lesiones ocasionadas por un accidente de trabajo pueden producir incapacidad temporal
determinado que sera maximo de 180 dias que podran ser prorrogados hasta por periodos que
no superen otros 180 dias continuos adicionales para lograr la curacién o rehabilitacion del
trabajador.

e Incapacidad permanente parcial en la cual la persona sufre una disminucién parcial pero
definitiva en alguna de sus facultades para realizar su trabajo habitual igual o superior al 5%,
pero inferior al 50 % de su capacidad laboral.

e Estado de invalidez en el cual la persona por causa de origen profesional no provocada
intencionalmente pierde el 50% o mas de su capacidad laboral.
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* ElCaso se declara cerrado en una inCapacidad temporal cuando la persona regresa a su labor
normal.

* En la incapacidad permanente parcial cuando se declara la incapacidad permanente parcial de
la persona y se le reconoce una indemnizacién en proporcion al dafio sufrido.

* En el estado de invalidez cuando se califica la invalidez y se establece el monto de la pensién

e En la muerte de la persona cuando se determine el monto mensual de la pensién de
sobrevivientes y el auxilio funerario.

5. PROCEDIMIENTO
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[ EHN CAS0 DE ACCIDENTE

Personal &e |3 Empresa

Reporar &l evento al jefe Inmediac y al
Coordinador HEEQ

Jefe de Area

It plr B actlHad o scordomaraldma 5]
I sRuackin b amerks

Brigadista o persona capaciada en
primeros awllios

Brindar un primer awxliic al afec@dosles
neEsao

Accidents leve

5 un accdente grave o mortal™

Coordinador HSEQ

Enviar al afectado 3 13 IPS asignada pos
la ARL

Coordinador HSEQ

&l accidente a la AR L dentro de
Coordinador HSEQ

los dos (), dizs hables sigulents al
x Event

Feportar el accidents 3 13 ARL dentro de & Equipo | tigadar tormsdo por &l

o8 s (2. HEEEE'::EE slguentes 3 |ete del acddentado, repres entante del

- .

COPASD ovigla, profesional en Salud
Coupacional con licenda, encargado del
Equlpc Nvestigador canformado por el
Jefe del acddentado o |efe de area

deeflo de normas y procesos de
manteni miento, representante de la ARL
donde oou it &l accidente,
regres entants del COPASCo vigRa y el
CoordInador HSED @

sl es3 asl ko cons ldera yio Coordnador
HSEQ

Investigar &l evento dentro de los quince
(151 dias sigulentss al mismo

Imvestigar el evento dentro de los quince
{15}, dizs sigulentes almismo

P dinador HSEQ

y retroalimentar al personal
acerca del evento ocumldo

° I

Gerencia, Jefe de area, Coordinador
HSEQ
2 Implementar accions comecivas

COPASC oVigia o representante dela
ARLs|eta sl o desea

Monitorear acciores correctivas

Coordinador HSEQ

Clere del caso

FIM

Paola Suarez

13 mayo, 2016



PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE
INVFSTIGACTON NF INCINENTFES YV ACCINENTES

| I NECIO } 8/8

EM CASO DE INCIDEMRNETE

Personal de la empresa

Reportar el evento al Jefe inmediato
v al Coordinador HSEQ

Jefe de Area

| ntermu mpir la actividad o acordonar
al area si la situacion lo amerita

Jefe de Area v Coordinador HSEQ cc

Reportar de manera inmediata en =l
formulario respectivo

Equipoc investigador conformado por
el jefe de area del accidentado o =l ®
jefe de area donde ocurric =l
accidente, representante del
COPASO ovigia v el Coordinador
HSEQ

Investigar =l evento dentro de los
quince (15), dias siguientes al mismo

Coordinador HSEQ a

Divu lgar v retroalimentar al pe
sobre el evento ocurrid

Gerencia, Jefe de
HS

lmplementar ac s correctivas

igia o representante de
si esta asi lo desaa

ear acciones correctivas

Coordinador HSEQ

Cierre del caso

FIr
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