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1. OBJETIVO

Definir la metodologia a seguir en caso de reporte e investigacion de accidente e
incidente de trabajo en la Gobernacion del Departamento de Arauca.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los accidentes e incidentes de los
funcionarios, contratistas, subcontratistas de la Gobernacion del Departamento de
Arauca.

3. DEFINICIONES

Accidente de trabajo AT: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun 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 funcion 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 actte por
cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se
trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision.

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacién de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio
y cubito); trauma craneoencefdlico; 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
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oculares que comprometan la agudeza 0 el campo visual o lesiones que
comprometan la capacidad auditiva.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

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.

Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del
contacto; por lo general son observables o se hacen sentir.

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fuente de riesgo: Se refiere a los objetos, procesos, instrumentos, condiciones
fisicas o psicologicas, donde se originan los diferentes factores de riesgo.

FURAT: Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo.

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con
este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafio a la propiedad y/o
pérdida en los procesos.

Investigacién de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion 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.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

UAA: Unidad Académico Administrativa.
4. NORMATIVIDAD

e Resoluciéon conjunta 1016 de 1989 del Ministerio de la Proteccion
Social, Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma
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de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos
o empleadores en el pais.

Resolucion 734 de 2006 del Ministerio de la Protecciéon Social, por la
cual se establece el procedimiento para adaptar los reglamentos de trabajo
a las disposiciones de la Ley 1010 de 2006.

Decreto 1295 de 1994, Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Ley 772 de 2002, Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,
administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Circular Unificada de 2004 del Ministerio de Ila Proteccion
Social,Unificar las instrucciones para la vigilancia, control y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Ley 3615 de 2005 del Ministerio de proteccion Social, por el cual se
reglamenta la afiliacion de los trabajadores independientes de manera
colectiva al Sistema de Seguridad Social Integral.

Ley 962 de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Resoluciéon 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social, Por la
cual se regula la practica de evaluaciones medicas ocupacionales y el
manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.

Resolucién 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccién Social, Manejo
de las Historias Clinicas.
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o Ley 1562 de 2012, Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional®.

e Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo, Por el cual se dictan
31disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Decreto 1477 de 2014, por el cual se expide la tabla de enfermedades
laborales.

« Programa de Seguridad en el trabajo.

e NTC - 3793, Clasificacion y Registro de estadisticas de ausentismo laboral

e Codigo Sustantivo del Trabajo.

e Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables.

e Decreto 1072 de 2015, Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector trabajo.

e Resolucion 777 de 2021Por medio del cual se definienlos criterios y
condiciones para el desarrollo de las actividades economicas, sociales y del
estado y se adopta el protocolo de bioseguridad para la ejecucion de estas.

4.1. EMERGENCIA DE SALUD PUBLICA PREVENCION COVID-19

De acuerdo con la emergencia de salud publica declarada por la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) el 30 de enero de 2020, el Ministerio de Salud y
Proteccién Social profirié la Resolucion 385 del 12 de marzo de 2020 mediante la
cual declara la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional, con el fin de
prevenir y controlar la propagacion del COVID-19y mitigar sus efectos.

Por lo tanto, en caso de haber algln tipo de contagio por COVID-19 dentro de la
Gobernaciéon de Arauca el cual es declarado accidente laboral, se debera:
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v’ Realizar el reporte FURAT a través de la pagina
web https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/

v" Descargar el FURAT
v Enviar al siguiente correo los documentos (Furat y soportes del examen)
contingenciacovid@positiva.qov.co
v" La informacion para diligenciar en el correo es:
y |

Nombre del usuario

Numero de cédula de ciudadania
Numero de celular o Teléfono
Direccién

Email

Cargo

HMoom bk

5. RESPONSABILIDADES
Empleados

Es responsabilidad de todo el personal perteneciente a la Gobernacion del
Departamento de Arauca, reportar al jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud
en el Trabajo todos los accidentes e incidentes con y sin lesién ocurridos dentro y
fuera de la entidad, que tengan relacién directa o indirecta con la labor para la que
fue contratado. Ademas, debe participar en el proceso de identificacion de las
causas.

Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

Realizar reporte del accidente de trabajo a través del FURAT

Documentar el desarrollo de la investigacion del accidente de trabajo

Enviar la documentacion de las investigaciones graves o mortales a la ARL
Verificar la convocatoria oportuna para la investigacion de los accidentes de
Trabajo.

Hacer seguimiento a los planes de accion.

O L W
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Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

Participar en la investigacion tendiente a identificar las causas y controles
de los accidentes.Realizar seguimiento a las medidas de control sugeridas en las

investigaciones de accidentes.
6. EQUIPO INVESTIGADOR

Sera el responsable de investigar el incidente y/o accidente. Sera convocado por
Seguridad y Salud en el Trabajo como apoyo al proceso de investigacion. Los
integrantes son:

 Miembros del COPASST
. Profesional de Seguridad y salud en el trabajo
« Empleado que sufrié el evento

7 PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO.

No. DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO
4 | Ocurre el accidente de trabajo y se brinda los Afr? i%igé:y N/A
primeros auxilios 9
Si el accidente de trabajo ocurre durante la
jornada laboral y el trabajador se encuentra ;
: i Trabajador
2 | consciente y estable, debe reportar a la oficina seidentad Formato
de Seguridad y Salud en el Trabajo para el sy FURAT de la
respectivo traslado y reporte a la ARL. ARL
Si el accidente de trabajo ocurre fuera del horario
laboral (Sabados, Domingos, Festivos y horarios | 4
B Nocturnos), el trabajador debe reportar al jefe Areade SST | FR-SST-
inmediato y este al Lider del Sistema de Gestion.
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Diligencia el FURAT, de acuerdo con lo
establecido en la legislacién colombiana, debe
realizar dicho reporte en la pagina web de la |
respectiva ARL en un tiempo maximo de dos (2) | Areade SSTy Formato
dias habiles siguientes a la ocurrencia del | el trabajador FURAT de I3
accidente de trabajo y la asistencia médica | accidentado ARL
debera ser en un periodo maximo de 48 horas
después del accidente de trabajo, si aplica.
Si el accidente es grave, se noftifica a las Enrmats
Direcciones Territoriales u oficinas especiales, |
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la SR AT FUR:nge b
ocurrencia del evento.
Conforma el equipo investigador integrado por: a.
El jefe inmediato del trabajador accidentado. b.
El representante designado del COPASST. c.
Lider del SST. ;
Todos los incidentes y accidentes de trabajo se .2 :’-:aincrlseiz—é
deben investigar dentro de los quince (15) dias Jdel irabaiador
siguientes a su ocurrencia. En caso de que el accidentzj;ldo Formato ARL
accidente de trabajo sea determinadoe como | y
grave o mortal, se debe incluir al equipo T e
investigador un profesional con licencia en deIpCOPASST
Seguridad y Salud en el Trabajo. '
Nota: Se puede requerir la presencia de otros
funcionarios que aporten informacién necesaria
para la investigacion, si aplica.
Realiza el proceso de investigacion del accidente
o incidente de trabajo, teniendo en cuenta los | ;
siguientes aspectos: é;egnde 381 Formato
a. Diligenciar el formato de investigacion de J de?tlrart;]:'alc?ocr’ investigacion
accidentes de la ARL. e ntédo de accidentes
b. Entrevista al lesionado y testigos si los hay. eel y e incidentes
c. Visita el lugar de ocurrencia del evento. de trabajo de
d. Registro fotografico. erIP éeég;fggt? la ARL
e. Realizar el analisis de causalidad de los ; FR-SST-61
datos.
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Comunica las acciones correctivas, preventivas Formato de
g estai:'nlemdas y Ia_xs recomendamones a seguir, | 4 ... 4o SST acciones
demas personas involucradas en la ejecucion de preventivas y
estas. correctivas.
Formato de
' . acciones
g Implem_enta las acciones preventlyas Y| Arcadesst preventi-vas y
correctivas o de mejora que se recomienden, correctivas,
segun la investigacién realizada. evidencia
fotografica.
Realiza seguimiento a las recomendaciones o Formato de
acciones preventivas y correctivas o de mejora acciones
10 | propuestas, verificando el cumplimiento y l1a | Areade SST preventivas y
eficacia de estas correctivas
Formato de
; Acciones
" | Realiza cierre de la accion. Rgads8s] correctivas y
preventivas
8.. PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE INCIDENTES DE TRABAJO.
No. DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO
Ocurre el incidente de trabajo: la persona Elt :
. e rabajador
que tuvo dicho incidente debe reportar al sl
. i . ; : N/A
1 | jefe inmediato y al érea de Seguridad vy
Salud en el Trabajo
Formato de
Se reporta el incidente a través de la pagina ; reporte de
2 | de ALISSTA Areade SST | identes de
trabajo
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Conforma el equipo investigador integrado
por: a. El jefe inmediato del trabajador
accidentado. b. El representante designado
del COPASST. c. Lider del SST.
Todos los incidentes y accidentes de trabajo | ; .
se deben investigar dentro de los quince Arﬁ?nde%gfo-raje?fe invz()s;i;g:ni(i)éie i
(15) dias siguientes a su ocurrencia. En trabajador incidentes y

caso de que el accidente de trabajo sea
determinado como grave o mortal, se debe
incluir al equipo investigador un profesional
con licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo,

Nota: se puede requerir la presencia de
otros funcionarios que aporten informacién
necesaria para la investigacién, si aplica.

accidentado y el
representante del
COPASST.

accidentes de
trabajo de la
ARL

Realiza el proceso de investigacién del
accidente o incidente de trabajo, teniendo
en cuenta los siguientes aspectos: a.
Diligenciar el formato de investigacién de
accidentes de la ARL.

b. Entrevista al lesionado y testigos si los
hay.

c. Visita el lugar de ocurrencia del evento.

Area de SST, jefe
inmediato del
trabajador
accidentado y el
representante del

Formato de
investigacién de
incidentes y
accidentes de
trabajo de la

: o COPASST. ARL
d. Registro fotografico.
e. Realizar el andlisis de causalidad de los

datos.
Comunica las acciones correctivas, Formato de
preventivas : establec]das ¥ las Area de SST acciones
recomendaciones a seguir, demas personas preventivas y
involucrada en la ejecucion de las mismas. correctivas.
Implementa las acciones preventivas y Fopmisiede
correctivas o de mejora que se "
recomienden, segun la investigacion Area de SST aesaney
realizada ’ preventivas y

' correctivas.
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Realiza seguimiento a las acciones Formato de
preventivas y correctivas o de mejora i T acciones
3 propuestas, verificando el cumplimiento y la AEAE 55 preventivas y
eficacia de estas correctivas
Area de SST Formato de
i Acciones
Realiza cierre de la accion. correctivas y
preventivas
7. ANEXOS
No. Nombre Codigo
1 Investigacién de accidentes ERBESST0
2 Registro de testigos de accidentes FR-DI-55T-20
3 Informe de accidentes FR-DI-35T-21
% Acciones correctivas y preventivas FR-DI-S8T=28
7.CONTROL DE CAMBIOS
VERBICH ¥ DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
o Creacidn del Procedimiento de Accidentes e incidentes de trabajo de la
Version 01 o
Gobernacion de Arauca
Actualizacion del Procedimiento de Accidentes e incidentes de trabajo de
Versiéon 02 | la Gobernacién de Arauca.
Se le realizo el flujograma y se le anexaron los documentos de referencia.
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Version 03 L : T
03/08/2020 Actualizacion por emergencia de Salud Publica (COVID-19)
2 Actualizacion normatividad y responsables

Version 04 : . L EEL . b g
Se actualiza la imagen institucional establecida para Administracion

27/09/2021
del Departamento de Arauca

e A -
REVIS AP

-

A LW _— A
Nombrel{completo: { ompleto:
MauriciolAlberto Reyes Castillo. -TJahyNFrancisco Hernandez Truijillo.

Cargo: Joordinador Area de Calidad. (resolucion. 29-02/2016)

Cargo: Representante de la Alta Direccién

Fecha: 27/09/2021

Fecha: 27/09/2021
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6. FLUJOGRAMA!:
INICIO
Accidente del
trabajador.
~ ¢El accidente del
P trabajador ocurre
< en la jornada o
— o
laboral? ~
sl N B2
\“‘.—_ r"‘;;“‘
| -

Reporta el
~ accidente a SST.

Reporte del accidente
alaAR.L. einformaa
SST.

S B e e el e e S S

l

Diligenciar el FURAT |
con la informacion
- reportada. |
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4
¢(El accidente - Si
es grave o >
o, moral? = l
‘\\\‘- Iy?”p : ‘:
- Conforma el equipo }
‘ investigador. |
y Realiza investigacion.
Conforma el equipo
investigador. l ; r

Comunica las acciones
correctivas, preventivas
establecidas por la ARL y las
recomendaciones a seguir

== ul-w“ de estas.
!

Implementar las acciones ‘
|

Realiza investigacion.

Elaborar informe del accidente
de trabajo y genera las

N e sarfectivas | preventivas/correctivas o

preventivas. .V,g:!e me|ora-..
.......... !
l Realizar seguimiento a las
, acciones preventivas
Implementar las acciones /correctivas o de mejora
preventivas/correctivas o | _propuestas.
de mejora. :

\ 4
A

FIN

RN
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