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Identificar las causas que generan los incidentes y accidentes de trabajo de la fuerza laboral de la Fundacién Gilberto Alzate Avenafio a través de la investigacion de los hechos acaecidos, con el fin de poder disefiar e

Objetivo: implementar medidas correctivas tanto para eliminar las causas como para evitar la repeticién del mismo accidente o similares, teniendo en cuenta la experiencia para mejorar la prevencion de accidentes en la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio.

Alcance: Inicia con la clasificacion del evento y finaliza con la divulgacion de los i y acci que se p con los funcionarios publicos o colaboradores contratistas

Responsable del . . . .
Subdirector (a) de Gestion Corporativa Corresponsables del procedimiento Profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo

Procedimiento

Accidente de trabajo (AT): Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, incluso fuera del lugar y horas de trabajo.

También se considerara 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
funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actlie por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales gue se encuentren en mision. (Tomado del Articulo 3 de la Ley 1562 de 2012)

Accidente leve: Suceso cuya lesion, resultado de la evaluaciéon médica, que genera en el accidentado un descanso breve con retorno maximo al dia siguiente a sus labores habituales (Tomado del Articulo 3 Definiciones de la
Resolucién 1401 de 2007)

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, hiimero, radio y cubito); trauma craneoencefalico; 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. (Tomado del Articulo 3 Definiciones de la Resolucién 1401 de 2007)

Accidente Mortal: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador la muerte.(Tomado del Articulo 3 Definiciones de la Resolucién 1401 de 2007)

Administradora de riesgos profesionales (ARL): Compafiias aseguradoras de vida o empresas mutuales a las cuales se les ha autorizado por parte de la Superintendencia Financiera para la explotacion del ramo de los
seguros. Estan destinadas a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo.

Brigadista: Es un funcionario que desempefia como promotores del area preventiva y actlan en caso de una emergencia.

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de
emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud (Tomado del Articulo Articulo 2.2.4.6.2. Definiciones del Decreto 1072 de 2015)

Definiciones:
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 trabajador accidentado o del area
donde ocurri6 el mmdeme un representante del Comlté de Seguridad y Salud en Trabajo y el profesional del proceso de Gestién del Talento Humano. Cuando la entidad no tenga la estructura anterior, debera conformar un
equipo i i por j es para tal fin.
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.(Tomado del Articulo 3 Definiciones de la Resolucién 1401 de 2007)
Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y ordenacion 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. (Tomado del Articulo 3 Definiciones de la Resolucién 1401 de 2007).
La investigacion para su desarrollo determina las causas basicas y las causas inmediatas, que ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen condiciones subestandares o inseguras.
Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevencién de los i de trabajo y laborales y el mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte integrante del Sistema
General de Riesgos Laborales.
Metodologia de la investigacion de incidente y accidente de trabajo: La entidad podra utilizar la ia de ir igacion de inci y accidentes de trabajo que mas se ajuste a sus necesidades y requerimientos de
acuerdo con su actividad econémica, desarrollo técnico o tecnolégico, de tal manera que le permita y facilite cumplir con sus obligaciones legales y le sirva como herramienta técnica de prevencion. (Tomado del Articulo 6 de la
Resolucién 1401 de 2007)
Reporte de accidente: Los funcionarios publicos y colaborador contratistas reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las enfer diagnosti como a la Direccién Territorial u
Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagnéstico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben reahzar a las Administradoras de Riesgos
Laborales y Empresas Promotoras de Salud y lo establecido en el articulo 4° del Decreto nimero 1530 de 1996. (Tomado del Articulo 14 del Decreto 472 de 2015)
Seguridad y salud en el trabajo (sst): una disciplina que trata de prevenir las lesiones y las enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, ademés de la proteccién y promocion de la salud de los empleados. Tiene el
objetivo de mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el trabajo, ademas de la salud en el trabajo, que conlleva la promocién del mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los empleados.
Perdida de capacidad laboral (PCL): Referencia el porcentaje de afectacion del conjunto de habilidades, destrezas, aptitudes y/o potencialidades de orden fisico, mental y social que posibilitan desempefiarse en un trabajo
1. El profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo reportara a la ARL, con minimo un (1) dia de anticipacion, las siguientes novedades: Desplazamientos de los trabajadores dentro y fuera de la ciudad en
desarrollo de actividades laborales y en la participacion en eventos deportivos, culturales y recreativos financiada o en representacion de la entidad.
Para desplazamientos fuera del pais, gestionar ante la ARL la tarjeta de asistencia con minimo quince (15) dias de anticipacion. Lo anterior con el fin de garantizar la cobertura en caso de accidente de trabajo.
2. Los accidentes deben ser reportados a la Administradoras de Riesgos Laborales dentro de las 48 horas ocurrido el evento.
3. Los incidentes debe ser notificados al 4rea de Talento Humano.
4. Si el accidente es de transito y se vieron inmersos vehiculos automotores, el profesional de seguridad y salud en el trabajo debera solicitar a las autoridades de transito los siguientes documentos: copia del croquis,
comparendo, SOAT, cédula del conductor e informe policial. (Para el caso de accidente de transito con vehiculos de traccién humana o animal (zorras, carretillas, bicicletas) se deberan identificar testigos de la ocurrencia del
accidente.

Politicas de 5. Expedir y remitir a la ARL la comunicacion oficial por medio de la cual se certifican las actividades que se encontraba realizando el accidentado en el sitio, fecha y hora del accidente, adjuntando ademas la historia clinica,

operaci6n: certificacién del cargo, funciones u obligaciones contractuales. (La historia clinica aplica en caso de accidentes graves o pérdida de capacidad laboral)

6. En caso que exista un porcentaje de Pérdida de Capacidad Laboral (PCL), el &rea de Talento Humano guiara al funcionario publico o colaborador contratista en el proceso del origen de la enfermedad. ( Ver. Guia de
Reporte de enfermedades laborales)

7. Cuando el funcionario o sufre el i el brigadista o el Profesional de apoyo de seguridad y salud en el trabajo brindara los primeros auxilios al accidentado y si hay lugar al traslado se remitira
al centro de atencién de salud mas cercano al sitio de ocurrencia.

8. El colaborador contratista que sufrio el incidente informara al jefe inmediato, al profesional de apoyo de Salud y Seguridad en el Trabajo o a quien haga sus veces dentro de la hora siguiente a la ocurrencia del hecho a
través de la linea telefonica 4320410 (ext 1001 - 1002), correo electrénico (copasst@fuga.gov.co), o personalmente en la oficina de Talento Humano.

9. En los casos que no se pueda ubicar o contactar al profesional de apoyo de Seguridad y Salud en el Trabajo, el accidentado, el acompafiante o jefe inmediato podra reportar a la (ARL) antes de 48 a través de la linea
telefénica Nacional (018000111170), en Bogota (3307000), o desde su celular (*533), pagina web (www.positivaweb.com), o a través de la (APP) Positiva, o documento impreso en cualquier sede de la ARL.

10. El Profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo realiza el seguimiento de las recomendaciones emanadas por la EPS o ARL, verificando su cumplimiento a través del formato de Investigacién de Incidentes y
accidentes de trabajo y si es del caso llevarlo al Copasst.
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8. Capacitar y socializar la metodologia de investigacion al equipo

El profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo debera capacitar y socializar la
metodologia de la investigacién y el correcto diligenciamiento del formato de Investigacion de
Incidentes y accidentes de trabajo, el cual se diligenciara durante la visita de inspeccion, este busca el

Correo electrénico -
Formato Investigacion de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable TSRO
Flujo grama Descripcion de la actividad Registro p(m‘) estimado de
ejecucion
1. Clasificar el evento
Una vez sucedido el evento, el brigadista podra prestar los primeros auxilios y debe reportar el evento Profesional de
al profesional de apoyo de salud y seguridad en el trabajo, mediante llamada telefonica y al COPASST a Correo electrénico
é 6 Llamada Telefénica apoyo de Salud y
través de‘correo electrénico copassl@fuga‘.gov.co . o . . Seguridad en el Inmediato
El Profesional de apoyo de Salud y Seguridad en el Trabajo clasificara si lo acontecido es un incidente Trabajo
de trabajo o un accidente de trabajo. Brigadista
2. Reportar incidentes y accidentes :
P v Profesional de
2. Reportar El Profesional de apoyo de Salud y Seguridad en el Trabajo daré aviso al profesional especializado de agoyo %e ia\ud‘y
/.L_/J talento humano del evento sucedido, a través de una llamada telefénica, o personalmente en la oficina eg#?at?a‘:n e
de talento humano. Llamada telefénica al 1 dia habil
Profesional
Nota 1: Si el evento es un accidente mortal ir a la actividad N° 3 e[slpec[\a\:]zadu de
Nota 2: Si el evento es un accidente grave ir a la actividad N° 4 alento humano
Nota 3: Si el evento es un accidente leve ir a la actividad N° 5
3. Reportar el accidente mortal
5 Si el accidente es mortal, el Profesional especializado de Talento Humano reportara via telefénica a las Radicad te d
3. Reportar el accidente mortal autoridades competentes (policia, CTI , fiscalia, entre otros) el evento salvaguardando que no se afecte ,: 'C[a: rlepzrg :RL Profesional
o modifique la escena del accidente. Se podra dejar registros de la escena (fotograffas, videos, aC;' e.?. e eD rabajo A especializado de Inmediato
descripcion de la escena). ositiva (Documento Talento Humano
externo)
Continuar con la actividad 6.
4. Reportar el accidente grave
4. Reportar el acci grave Si el accidente es grave, el Profesional especializado de Talento Humano activara el servicio de
emergencias médicas a través del nimero Unico de servicio de emergencias (NUSE) 123, de un teléfono! Radicado reporte de Profesional
fijo o celular para Bogota, o la linea de emergencias designada por el municipio en el que se encuentre| accidente de trabajo ARL ro e‘.smza d | diat
ubicado el funcionario publico o contratista i para que sea trasladado al centro Positiva ( Documento is?ecwaga o de nmediato
asistencial mas cercano (IPS en la que se encuentra afiliado o preferil utilizar la red asi i externo) alento Humano
de la ARL) e informar al familiar para que llegue al lugar en el que se va a brindar la atencién médica.
Continuar con la actividad 6.
5. Reportar el accidente de trabajo leve
- Si el accidente es leve, trasladar en un automévil puablico o particular al accidentado con un Radicad te d
5. Reportar 9! de acompafiante (brigadista o familiar) al centro asistencial de la EPS en la que se encuentra afiliado, o ,S Ic[a(;) r[ep(l))rfe AeRL Profesional
trabajo leve preferiblemente utilizar la red asistencial de la ARL presentando el reporte del accidente, para que este ac;l etn e eDra 20 ! especializado de | 2 dias habiles
sea atendido. Si el accidentado llegé al centro asistencial solo con el brigadista de la Entidad, informar’ os! Wax(t ocumento Talento Humano
al familiar para que llegue al lugar en el que se va a brindar la atencién médica. externo)
Continuar con la actividad 6
6. Solicitar historia clinica o certificado de incapacidad médico laboral
tar historia clinica o El funcionario pblico, contratista (a) o el familiar del mismo debe solicitar al Historia Clinica y/o
ado de incapacidad : : . e i Pgm oy Incapacidad
médico laboral centro asistencial copia de la historia clinica completa de la atencién médica o el certificado de d o ext
incapacidad médico laboral y entregarlo al profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo (documento externo)
para que pueda ser entregado a la ARL.
7. Convocar al equipo investigador a visitar el lugar donde ocurrieron los hechos
) 7. F""‘“’Ca" f’"eq“ip° El profesional de apoyo de seguridad y salud en el trabajo convoca al equipo investigador de la ¢ Jectréni
'“"es"gad"’_“ visitar el lugar Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio, a través del correo electrénico y remite la notificacién del accidente orreo electronico
donde ocurrieron los hechos para que se pueda acordar la visita al sitio donde ocurrieron los hechos con las herramientas y Profesional de
elementos necesarios para la investigacion del accidente . apoyo en e
1 dia habil
seguridad y salud
en el trabajo

origen del accidente para asi tomar medidas correctivas y preventivas de mitigacion del riesgo.

PC. El profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo verificara que se cumpla las
fechas de investigacion establecidas por ley a través del formato de Investigacion de Incidentes
y accidentes de trabajo adoptado por la Entidad. En caso de encontrar inconsistenmcias crea la
alerta al equipo investigdor por medio de correo electronico.

Incidentes y accidentes de
trabajo (TH-FT-10)
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9. Recopilar la informacién

9. Recopilar lainformacién

El equipo investigador de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio realizarad la visita al sitio del accidente
recopilando la informacion en el formato de Investigacion de Incidentes y accidentes de trabajo , el cual
debe contener la entrevista a testigos (si existen) y al accidentado, estudio del sitio del accidente,

7

6n de los de trabajo involucrados, registro fotogréafico, diagrama del area de
ocurrencia del accidente, bitacora del accidentado (relato de las actividades realizadas desde el ingreso!
a su jornada laboral y hasta el momento del accidente).
R la 6n de la ir del accidente, el equipo realiza la
del accidente de Trabajo segln la naturaleza (parte del cuerpo afectada, mecanismo, agente material y'
de la lesién), teniendo en cuenta la clasificacién de la Organizacion Internacional de Trabajo (OIT), la.
clasificacion de causas bésicas y causas Inmediatas codificadas de acuerdo a la tabla de codificacién de’
Accidentes /NTC 3701/ dejando el registro respectivo en el formato de Investigaciéon de Incidentes y
Accidentes de Trabajo de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, asi como en el Formato de
Investigacién de Incidentes y Accidentes de Trabajo o el recomendado por la ARL.

10. Analizar la informacion

El equipo in nalizara la informacion la de lair 1 de incidente

y accidente de trabajo establecida como:
El “Arbol de Causas”, “Espina de Pescado”, “5W2H", “Cinco ¢Por Qué? e (ILCI) Entre otros, donde se

10. Analizar la i

11. Radicacién del informe de
investigacién a la ARL.

=

12. Seguir recomendaciones de

la ARL.

—L

13. Tramitar ante la ARL el
cobro de la incapacidad

-

14. Divulgar los incidentes y
accidentes que se presenten
con los funcionarios publicos o

—L_

las causas del accidente teniendo en cuenta los datos obtenidos (tipo de accidente, tiempo,
lugar, condiciones del agente material, condiciones materiales del puesto de trabajo, formacién y!
experiencia del accidentado, métodos de trabajo, organizacién de la entidad entre otros datos que se.
juzguen de interés para describir secuencialmente la manera como se desencaden6 el accidente.

El equipo investigador determina los controles de intervencién que se van a realizar en concertacién con
el responsable del area o jefe inmediato del funcionario pablico o colaborador involucrado en el evento,
verificando la viabilidad de la accién y del plazo de ejecucién de la misma, en este, se debe jerarquizar
la intervencion, teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. La fuente

2. El medio

3. Persona

4. Controles a implementar segun lista priorizada de causas

Nota: Las acciones de intervencion deben ser registradas en el Formato de Investigacion de Incidentes y
Accidentes de Trabajo. (formato ARL)

Nota: Se evidenciaran ademas que medidas correctivas y preventivas se tomaron en la FUGA, para
minimizarla ocurrencia

Formato TH-FT-10
Investigacion de Incidentes
y Accidentes de Trabajo
(Documento interno)
NTC 3701
(Norma externa)

Formato de investigacion
de incidentes y accidentes
de trabajo por la ARL
(Formato externo)

Equipo

Investigador 1 dia habil

11. Radicacioén del informe de investigacion a la ARL.

El profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo, radica el informe de investigacion a la
ARL, en cualquier punto existente para tal fin.

Nota 1: Si el accidente de trabajo fue grave o mortal, se radicara en las oficinas de la ARL o a través de
los canales virtuales para radicacién con la que se tenga contrato, la documentacion de la investigacion
como (andlisis de causas, reporte del accidente de trabajo, andlisis de antecedentes, formato de
Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo) entre otros.

Nota 2: Con respecto a incidentes no se hace ningln tipo de radicado ante la ARL.

Documento externo
radicado por la arl
analisis de causas, reporte
del AT, analisis de
antecedentes, Formato TH-
FT-10 Investigacion de
Incidentes y Accidentes de
Trabajo

seguridad y salud

Profesional de
apoyo en 1 dia habil

en el trabajo

12. Seguir recomendaciones de la ARL.

El profesional de apoyo en seguridad y salud en el trabajo, recibira las observaciones mediante correo
electrénico o visita de seguimiento por parte de la ARL de los accidentes graves o mortales, como!
resultado de la verificacion del contenido del informe.

Las recomendaciones de mejora y las fechas de seguimiento a la intervencién donde el profesional de
apoyo en seguridad y salud en el trabajo deber4d demostrar la implementacion de las acciones
correctivas y preventivas propuestas en la investigacion y /o las se consideren pertinentes para el
seguimiento.

Correo electrénico y/o
informe de visita
informando acciones
correctivas y preventivas

seguridad y salud

Profesional de
apoyo €N 115 dias habiles

en el trabajo

13. Tramitar ante la ARL el cobro de la incapacidad

Una vez realizado el seguimiento de la ARL, el profesional de seguridad y salud en el trabajo informara
al profesional universitario sobre el evento y el resultado del mismo, y este a su vez radicara ante la.

Profesional

ARL el cobro de la incapacidad anexando los documentos requeridos por la misma. Documento radicado universitario de | 2 dias habiles
talento Humano

Nota 1: Para el caso de el cobro de incapacidad de accidentes de trabajo de los colaboradores

contratistas (contratistas de prestacion de servicios), le corresponde a estos gestionar de manera

independiente las prestaciones econémicas a que haya lugar.

14. Divulgar los incidentes y accidentes que se presenten con los funcionarios publicos o

colaboradores contratistas.

El profesional de seguridad y salud en el trabajo diligenciara el formato Brief que se envia al area de| Formato Brief (CO-FT-01) Profesional de

comunicaciones, solicitando la creacién de una pieza donde se divulguen los hechos y el tipo de| Pieza comunicativas a

incidentes o accidentes laborales, esto con el fin de brindar informacién sobre los factores que pueden|través de correo electronico apoyo en 1 dia habil

llegar a poner en riesgo o afectar la integridad o salud de los funcionarios publicos o colaboradores!
contratistas, esto se divulgara a través de los correos electrénicos.

Nota: Con la autorizaciéon del afectado se puede realizar presentacién en medio digital de las
particularidades del caso.

(Formato interno no
controlado)

seguridad y salud

en el trabajo
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