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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la notificacion, reporte e investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo que se presenten
en la Agencia de Educacion Superior de Medellin- Sapiencia, con el propésito de identificar, analizar los hechos y definir el conjunto
de causas que directa o indirectamente intervinieron en el incidente o accidente de trabajo, con el fin de priorizar y aplicar las
acciones correctivas y preventivas, encaminadas a eliminar o minimizar las condiciones de riesgo y mejorar la calidad de vida de los
funcionarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los incidentes y accidentes de los funcionarios, contratistas (en funcién de sus labores para la
Agencia) y visitantes de la Agencia. Inicia con el reporte del incidente y/o accidente de trabajo y termina con las acciones de mejora
derivadas de la investigacion realizada al evento.

3. RESPONSABLE

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo; Funcionarios de
la Agencia

4. DEFINICIONES

¢ Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacién de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos
(fémur, tibia, peroné, humero, radio o 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.

. Accidente de Trabajo: Evento no deseado que da lugar a la muerte, enfermedad, lesion, dafio u otra pérdida. Suceso repentino
que se producido por causa o con ocasion del trabajo y que haya producido en el trabajador una perturbacioén funcional, una lesion
organica, la invalidez 6 la muerte.

¢ ARL: Administradora de Riesgos Laborales. Son las entidades encargadas de la afiliacion y administracién del Sistema General
de Riesgos Laborales, las cuales tienen por objeto recaudar-aportes realizadas por las diferentes empresas (publicas y privadas),
brindar asesoria en ejecucién de los programas de prevencion que realizan las empresas, prestar atencion médica y de
rehabilitacién a los trabajadores que sufran accidentes 0 se enfermen por causas propias de su trabajo y realizar el pago
correspondiente de las prestaciones econdmicas como incapacidades, pensiones por invalidez y de sobrevivientes que se
puedan generar producto de accidentes o enfermedades laborales.

» Casi-accidente: Suceso que en el cursodel trabajo o en relaciéon con éste, 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 pérdidas en los procesos.

¢ Causas basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y
condiciones subestandar o inseguros; factores que una vez identificados permiten un control administrativo significativo. Las
causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandar o inseguros y por qué existen condiciones subestandar
o inseguras.

* Comportamiento Inseguro: Es toda accién que se hace o se deja de hacer generando riesgos y ocasionando incidentes.

» Espina de pescado: Es llamado también diagrama de Ishikawa. Es una herramienta que representa la relacién entre efecto
(problema) y todas las causas que lo ocasionan. Se utiliza para clarificar las causas de un problema, facilitar su analisis y
soluciones.

* 5 Por qué: Es un método basado en realizar preguntas para explorar las relaciones de causa-efecto que generan un problema
particular. El objetivo final de los 5 Porqué es determinar la causa raiz de un defecto o problema. Se basa en un proceso de
trazabilidad, se analizan las posibles causas al problema caminando hacia atras, hasta llegar a la ultima causa que originé el
problema. Tener en cuenta que no tienen por qué se exactamente 5 preguntas, pues esto depende de la longitud del proceso
causal del problema.

* Estandares seguros de trabajo: Niveles de referencia aceptados que contienen las condiciones de seguridad que deben estar
implicitas en los procedimientos y métodos de trabajo, con el fin de orientar a los trabajadores en la manera de prevenir lesiones o
dafios materiales.

* FURAT: Formato unico de reporte de accidente de trabajo. Es un documento estandarizado y administrado por las ARL en el cual
se registran y reportan los accidentes de trabajo el cual tiene por objeto facilitar el tramite administrativo frente al reporte de los
presuntos accidentes de trabajo.

. Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo en el (los) que ocurri6 o pudo haber ocurrido una lesiéon o enfermedad
(independiente de su severidad) o victima mortal (NTC OHSAS 18001).

* Investigacion de incidente: Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones que
generaron o favorecieron la ocurrencia del incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticiéon, mediante el control de
los peligros que lo produjeron.

¢ Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control de la
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organizacion (NTC-OHSAS 18001).

. Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafios en términos de enfermedad o lesién a las personas o una combinacion de
estos (NTC OHSAS 18001).

. Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa, y la severidad de la lesiéon o enfermedad
que puede ser causada por el evento o exposicion (NTC OHSAS 18001).

5. CONDICIONES INICIALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Inicio . L. . L. -
L. s Inicio con Fin con A .. _ .. _OperacionVerificacion Inicio
lOperacionDecisionConector L . con . ._ProcedimientoDocumentoVerificacion s s . L.
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Notificar el evento:

La notificacion del accidente y/o
incidente presentando lo puede
realizar cualquier persona, incluyendo
el accidentado. Esta notificacion

1 puede ser de forma verbal, escrita,
presencial o via telefénica al jefe
directo, a un mimbro del COPASST o v
al responsable del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) en el menor tiempo posible.

Fin

Funcionario
Partes interesadas NA

Registrar el evento:

Quien sea notificado del evento F-AP-SST-010

ocurrido (COPASST o responsable de Reporte de actos
SST) registra el evento (accidente o : . inseguros,

2 incidente) en el formato F-AE’-SST-010 l ﬁg;:;dnig ggl%tor?:tfé%T Cor)diciones

Reporte de  actos inseguros, peligrosas e

condiciones peligrosas, establecido incidentes

para tal fin.

Responsable de salud y

Brindar atencién prioritaria:

Segun el lugar en el que se haya

presentado el evento, un brigadista, un

miembro del COPASST, un bombero o

el responsable de SST, evalua las

3 condiciones en que se encuentra la Responsable de salud y NA
persona que participd en el evento. Si seguridad en el trabajo

es necesaria la atencion prioritaria se l

realizan los primeros auxilios y se

estabiliza. En ambos casos, si

requiere o no atencién prioritaria,

continuar con el paso 4.

Reportar el presunto accidente de
trabajo:

El miembro del COPASST o el
responsable de SST, reporta el
presunto accidente de trabajo a la
linea de la ARL correspondiente al Integrante del COPASST
4 funcionario, contratista o parte
interesada, y solicita la autorizacion de l
atencion o direccionamiento médico

del accidentado.

En caso de no necesitar atencion
medica se pasa a la siguiente etapa
(5)-

Diligenciar el FURAT:

El miembro del COPASST o el
responsable de SST, una vez
reportado el presunto accidente de
5 | trabajo a la ARL diligencia el Formato l Responsable SST FURAT

N/A

Responsable SST

Unico de Reporte de Accidentes de
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Trabajo (FURAT) antes de cumplir 48
horas la ocurrencia del accidente.
Realizar la investigacion del
accidente de trabajo:
El comité investigador del accidente
ylo incidente de trabajo, realizar la
investigacion del accidente de trabajo
en un tiempo no mayor a 15 dias
calendarios después de la ocurrencia Iggesgrante gle : ggTPASST F-AP-SST-006
6 | del evento. ponsable Investigacién de AT
; ! . Jefe directo
Si el gcmdente pl"OdUJO la muerte, la l Funcionario afectado ell
Agencia debera atender las
recomendaciones que suministre la
ARL a la que se encuentre afiliado,
atendiendo a su vez los
requerimientos del Ministerio de
Trabajo.
Analizar las causas del incidente/
accidente de trabajo: ;2;?632212 ctos
El comité investigador analiza las inseguros
causas de los incidentes y accidentes Integrante del COPASST con dicionés
7 de trabajo bajo la metodologia espina Responsable SST peligrosas e
de pescado o los 5 Por qué. Jefe directo incidentes
Para el andlisis de las causas puede l Funcionario afectado F-AP-SST-006
seguir los lineamientos establecidos i
en el FES-GM-001 Herramientas para ::\ll_?stlgamon de AT
el andlisis de causa.
Definir las medidas de
intervencion:
El comité investigador definira las F-AP-SST-010
medidas de intervencion, las acciones Reporte de actos
correctivas, preventivas y/o de inseguros
mejoramiento, segun lo ocurrido en el Integrante del COPASST condicion és
8 evento, con el fin de evitar la Responsable SST peligrosas e
ocurrencia o0  repetitividad  del Jefe directo incidentes
accidente. Estas deben estar l Funcionario afectado F-EM-SST-006
relacionadas con los actos o las Investigacion de AT
condiciones inseguras detectadas en elT
el analisis del accidente o incidente
reportado en el formato F-AP-SST-006
Investigacion de AT e IT.
Enviar a la ARL el informe  de
investigacion:
Enviar a la ARL, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la ocurrencia del F-EM-SST-006
9 evento, el informe de investigacion del Responsable SST Investigacion de AT
accidente de trabajo grave o mortal, l elT
en caso de que se presenten. Los que
no se deban enviar a la ARL se
archivan en la documentacion
administrada por el COPASST.
Ejecutar las medidas de F-EM-SST-010
intervencion: Reporte de actos
Ejecutar las medidas de intervencién g](fr?gig:'c?:és
10 | propuestas en el formato F-EM-SST- Integrante del COPASST cliarosas e
006 Investigacion de AT e IT, de l Responsable SST ﬁ]cigentes
acuerdo a la  definicion de F-EM-SST-
Leusrﬁo:?;ziagrlﬁz, fechas y mediciéon del 006lnvestigacion
P : de AT e IT
Realizar seguimiento: E-eApZ-r?eSEg gctos
El responsable de SST realiza inseguros
seguimiento a las medidas de condicionés
1 intervencion definidas para el control Integrante del COPASST peligrosas o
de los riesgos identificados en el Responsable SST incigentes
andlisis de las causas del evento F-AP-SST-006
gc;umggi,d\;a;hdando el cumplimiento de Investigacion de AT
) ell

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Circular 004 unificada: notificar obligatoriamente a las autoridades competentes los accidentes de trabajo y las enfermedades
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profesionales que se presenten.

Resolucion 156 de 2005: Reportar en forma simultanea a la EPS y ARP a las cuales se encuentra afiliado el trabajador dentro de los
dos dias habiles siguientes a su ocurrencia o diagnostico segun sea el caso.

Ley 9 de 1979: Registrar y notificar accidentes y enfermedades ocurridos en los sitios de trabajo.

Decreto 614 de 1984: Notificar obligatoriamente a las autoridades los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales que se
presentan.

Cddigo sustantivo del trabajo Articulo 212, 213: Pago de prestacion por muerte como consecuencia de accidente de trabajo y
enfermedad profesional.

Decreto 1530 de 1996: Reportar a la ARP accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de trabajadores en mision.
Resolucion 4059 de 1995: Formato Unico de reporte de accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

Ley 776 de 2003: por la cual se dictan normas para la organizacion y administracion y prestaciones del sistema general de riesgos
profesionales.

Ley 1562 de 2012: por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud
Ocupacional.

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

Decreto 1443 del 2014: por la cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el trabajo.

GTC 45 2012: Guia técnica colombiana: guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud
ocupacional. .

Decreto 1072 del 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

8. LISTADO DE ANEXOS
Formato F-AP-SST-010 Reporte de actos inseguros, condiciones peligrosas e incidentes
Formato F-AP-SST-006 Investigacion de AT e IT
FURAT (Formato Unico de Reportes de Accidentes de Trabajo)
-FES-GM-001 Herramientas para el analisis de causa

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

| 1 | 17/May/2018 | |

. R Nombre: Fanny Cecilia Murillo Garcia Nombre: Sistema Integrado de Gestion
Nombre: Ana Beatriz Uribe Profesional Tal H Profesional 1
Cardo: Contratista Apoyo Seguridad y Cargo: rofesional Talento Humano Cargo: rofesional
90 S, UdEnEl Trabajo Fecha: 17/May/2018 Fecha: 17/May/2018

Fecha: 17/May/2018
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