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1. OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener el procedimiento para el reporte e investigación de incidentes y accidentes, de acuerdo a la normativa vigente, determinando las condiciones y acciones que lo generaron, con el fin de establecer programas de prevención y promoción. 

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Todo incidente o accidente deberá ser reportado por el funcionario afectado,  al grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano, a más tardar a las 24 horas de ocurrido.
· Todo accidente deberá ser reportado a la ARL a la cual se encuentre afiliada la entidad, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

· Todo accidente deberá ser investigado por los integrantes del Comité Investigador,  conforme con la normativa vigente.
· Las observaciones y/o sugerencias que se derivan de la investigación del incidente o accidente se deberán dar a conocer al funcionario pertinente para su debida implementación. 

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver matriz de Requisitos Legales en Salud, Seguridad y Ambiente 

4. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es 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; el 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.;  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; el 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; el 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.
Accidente grave: 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. (Resolución 1401 de mayo de 2007).

Accidente leve:  Aquel que NO trae como consecuencia amputación alguna; NO involucra fracturas de huesos largos (fémur, tibia, peroné, húmero, radio y cúbito); NO involucra trauma craneoencefálico; NO se incluyen quemaduras de segundo y tercer grado; además de incluir los accidentes que NO presenten lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones de columna que no sean consideradas como severas ni comprometan la médula espinal, etc., en conclusión cualquier accidente que no sea grave, será clasificado como LEVE.

Accidente mortal: Es todo accidente o suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador la muerte. (Decreto 1295 de junio de 1994).

A.R.L.: Administradora de Riesgos Laborales.

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).

Consecuencia: resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

COPASO: Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Elemento de Protección Personal (E.P.P.): dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del cuerpo de una persona. 

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. 

Enfermedad: condición física o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas a causa de una actividad laboral, una situación relacionada con el trabajo o ambas. (NTC OHSAS 18001:2007).

Enfermedad laboral: Se considera como enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinará, en forma periódica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacional será reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

Incidente: evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrió o pudo haber ocurrido lesión o enfermedad (independiente de su severidad) o víctima mortal (NTC-OHSAS 18001:2007)

NOTA 1.  Un accidente es un incidente que da lugar a lesión, enfermedad o víctima mortal. 

NOTA 2.  Un incidente en el que no hay lesión, enfermedad no víctima moral, también se puede denominar como “casi-accidente” (situación en la que casi ocurre un accidente).

NOTA 3. Una situación de emergencia es un tipo particular de incidente).

NOTA 4. Para efectos legales de investigación de incidentes y accidentes de trabajo, se tendrá en cuenta la definición de incidente de trabajo 

Incidente de trabajo: suceso acaecido en el curso del trabajo o en relación con este, 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“ (definición tomada de la resolución 1401 de 2007 del Ministerio de la Protección Social, por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y accidentes de trabajo. 

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo: es la autorización administrativa que entregan las Direcciones Seccionales o Locales de Salud a los profesionales universitarios con especialización en Seguridad y Salud en el Trabajo (anteriormente, Salud Ocupacional), a los tecnólogos en Seguridad y Salud en el Trabajo y técnicos en Seguridad y Salud en el Trabajo, todos ellos con títulos obtenidos en una Institución de Educación Superior debidamente aprobada por el Ministerio de Educación Nacional, para poder ejercer actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Lugar de trabajo: cualquier espacio físico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organización (NTC OHSAS 18001:2007).

Medida(s) de control: medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes. 

Seguridad y Salud en el Trabajo (antes Salud Ocupacional): Disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de Salud Ocupacional): Sistema consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la política, la organización, la planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Conformar el Comité Investigador para accidentes graves o mortales.
	Dirección General
	Director General
	
	 Acta de conformación 

	2
	Reportar los incidentes y/o accidentes.
	Todos los funcionarios.

	Todos los cargos.

	
	- Formato Reporte de Incidentes, actos y condiciones subestándar.
 -Formato de informe para accidente de trabajo del empleador o contratante de la ARL (documento externo)

	3
	Reportar a la ARL el accidente de trabajo reportado por el funcionario lesionado.  .
	Grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano
	Profesional Universitaria
	
	-Formato de informe para accidente de trabajo del empleador o contratante de la ARL (documento externo) 

	4
	Diligenciar el formato reporte de incidentes, actos y condiciones subestándar 
	Grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano
	Profesional Universitaria
	
	- Formato Reporte de Incidentes, actos y condiciones subestándar.



	5
	Realizar la investigación del incidente o del accidente.
	Comité Investigador ó COPASO.
	Integrantes Comité Investigador
ó COPASO. 
	Verificar el diligenciamiento del reporte de investigación con el del reporte del accidente o incidente.
	-Formato de Reporte de Investigación de Incidentes y Accidentes 
– Formato de acciones correctivas y preventivas. 

	6
	Hacer seguimiento de las acciones correctivas y preventivas. 
	Grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano. COPASO.
	Profesional Universitaria

Integrantes COPASO. 
	
	Informe



	7
	Elaborar estadísticas.
	Grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano.
	Profesional Especializada

Profesional Universitaria
	
	Estadísticas

	8
	Presentar indicadores 
	Grupo de Gestión Humana y Servicio al Ciudadano
	Profesional Especializada

Profesional Universitaria
	
	Indicadores 


6. ANEXOS

· Formato reporte de incidentes, actos y condiciones subestándar.

· Formato de informe para accidente de trabajo del empleador o contratante de la ARL (Documento externo) 
· Formato  de investigación de incidentes y accidentes de trabajo.  

7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	10/10/2013
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento


	ELABORÓ

(Funcionario solicitante):
	REVISÓ:

(Responsable del proceso):
	APROBADO (Vo. Bo)

(Jefe Dependencia a la que pertenece el Responsable del Proceso)

	NOMBRE:

Flor Marina Gómez Posada
	NOMBRE:

Ana María Torres Ochoa 
	NOMBRE:

Javier Sanclemente Arciniegas

	FIRMA:
	FECHA


	FIRMA:
	FECHA

10/10/2013
	FIRMA:
	FECHA



	
	10/10/2013
	
	
	
	10/10/2013
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