E SM f R ESP PROCESO GESTION DE CAPITAL HUMANO CODIGO ST-P04
B ——
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS PROCEDIMIENTO Reporte e investigacion de incidentes, VERSION o1
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA accidentes y enfermedades laborales
1. OBIJETIVO

Identificar las causas, hechos y situaciones que hayan generado incidentes y accidentes de trabajo al igual
que las enfermedades laborales ocurridas en desarrollo de la ejecucion de las actividades propias de la
organizacion, con el fin de determinar e implementar acciones correctivas encaminadas a eliminar o
minimizar las condiciones de riesgo generadoras del evento y evitar su recurrencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los eventos (accidentes, incidentes y/o enfermedad laboral) inherentes y
autorizadas por la organizacién. Inicia con el reporte del incidente, accidente de trabajo, o enfermedad laboral
y finaliza con el Cierre del evento.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacion y ejecucidon de este procedimiento estara a cargo de la Direccidn de
Capital Humano

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES
- Accidente. Incidente que da lugar a una lesién, enfermedad o victima mortal.
- Accidente de trabajo. Segun la Ley 1562 del 11 de Julio- de 2.012:

a. Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesidn organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte.

b. Accidente que se produce durante la ejecucion de érdenes del empleador o contratante durante la
ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

c. Accidente 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.

d. Accidente ocurrido durante el ejercicio de la funcidn sindical, aunque el trabajador se encuentre en
permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion.

e. Accidente que se produzca por la ejecucidon de actividades recreativas, deportivas o culturales,
cuando se actle por cuenta o en representacién del empleador o de la empresa usuaria cuando se
trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misién.
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Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacién de cualquier segmento corporal;
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefalico;
guemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o
guemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de medula espinal; lesiones
oculares que comprometen la agudeza visual o lesiones que comprometen la capacitada auditiva.
Resolucién 1401 del 2007.

Acto subestandar o inseguro: Tipo de causa inmediata que hace referencia a las acciones u omisiones
cometidas por las personas que posibilitan que se produzcan los accidentes.

Casi-accidente: Un incidente en el que no hay lesion, enfermedad ni victima mortal. (Situacion en la
que casi ocurre un accidente).

Causa Basica: Causa real que se manifiestan detrds 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 determinar por qué se cometen actos
subestandares y porque existen condiciones subestandares o actos inseguros (Factores personales y
Factores de trabajo).

Causa Inmediata: Circunstancia que se presenta-justo antes del contacto y que por lo general es
observable o se hace sentir. Se clasifica en actos subestandar o actos inseguros y condiciones
subestandar o inseguras.

Condicion Subestandar o insegura: Tipo de causa inmediata que hace referencia a la situacién que
se presenta en el lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que
pueden generar accidentes de trabajo.

Equipo Investigador: Agrupacion interna de personas, integrada como minimo por el jefe inmediato
o supervisor del trabajador accidentado o del drea donde ocurrid el incidente, un representante del
COPASST o el Vigia ocupacional y el encargado del desarrollo del programa de salud ocupacional.
Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacion debera participar
un profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de la
empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento. Resolucién 1401 del 2007.

Enfermedad Laboral: Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicidn 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, determinara, en forma periddica, 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 relacién de causalidad con los factores de
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5.1

5.2

5.3

riesgo ocupacionales sera reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las

normas legales vigentes.

Factor de trabajo. Causa basica que tienen que ver con la gestidn de la empresa (mantenimiento de
equipos, calidad de materiales, evaluacidon de medidas de control, entre otros).

Factor personal: Causas basicas que tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion,

destreza, aptitud, entre otros).

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

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 dafios a la propiedad y/o pérdidas en los procesos. Resolucién 1401 del 2007.

Investigacion de Accidente o Incidente de Trabajo: Proceso sistematico de determinacién y
ordenacion de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente

o incidente, que se realizan con el objeto de prevenir su repeticiéon, mediante el control de los riesgos

gue lo produjeron.

Generalidades

Es una obligacién que todos los servidores, cuando sufran un incidente o accidente en el desarrollo de
sus labores, dentro o fuera de la Entidad, dicho evento sea informado a su jefe inmediato y al Grupo de

Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los incidentes, accidentes de trabajo y/o enfermedades aborales deben ser reportados a la ARL
Unicamente por el Profesional del Grupo de Desarrollo Humano, responsable de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

Si el incidente o accidente de trabajo ocurrié en hora diferente al horario habitual o en fin de semana,
el funcionario o contratista tiene el deber de reportar directamente a la linea de atencion de la ARL la
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

novedad y posteriormente informar al Profesional del Grupo de Desarrollo Humano responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo la ocurrencia de este y las gestiones adelantadas.

Para el caso de reporte de accidente de trabajo, se comunicara de manera telefénica con la ARL que la
empresa cuenta o el reporte de manera electrdnica. El trabajador serd remitido al centro de atencién
designado por la ARL.

Al momento de presentarse un evento que requiera la atencidon de primeros auxilios basicos, el
profesional de la salud que apoye la atencidn del evento registrara la actividad en el Formato ST-FO5
Prestacion Primeros Auxilios Basicos.

La responsabilidad de realizar el proceso de investigacién de los incidentes o accidentes de trabajo o
enfermedades de origen laboral en la ESSMAR E.P.S recae sobre el equipo de investigacién que establece
la Resolucién 1401 de 2007.

Para la investigacion de los accidentes se utilizara el formato ST-FO2 Investigacion de Incidentes y
Accidentes de Trabajo

Para la investigacidn de las enfermedades laborales se debera utilizar el formato de ST-FO3 Investigacion
Enfermedad Laboral

Las investigaciones de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo y sus respectivos soportes
deberdan ser archivadas por un tiempo minimo de 20 afios, luego de la terminacién del vinculo laboral,
segln lo establecido en el decreto 1072 de 2015.

5.10 Para el caso de reporte de un incidente de trabajo, que ocurre por las mismas causas que se presentan

los accidentes se realiza por medio de ST-FO1 Reporte interno de accidentes y accidentes de trabajo,
so6lo que por cuestiones del azar no desencadena en lesidn a las personas, pero es una alerta que es
necesaria registrarse, se debe comunicar con su superior inmediato quien evaluara la situacidon y en
consideracion, dard aviso a la Direccién de Talento Humano, evidenciando a través de registro
fotografico la condicidn insegura, para realizar el andlisis y tramite respectivo del hallazgo encontrado
en la sede de trabajo.

5.11 Siempre que se programen actividades laborales fuera de la jornada habitual, se remitira previamente

por escrito los nombres completos e identificacién de los servidores participantes, (preferiblemente el
dia habil anterior a la ejecucion de la actividad), a la oficina de Talento Humano, y Representante del
Sistema de Gestién Seguridad y Seguridad y Salud en el trabajo, sefialando informacion general de la
labor a desarrollar, que evidencie que la actividad estaba planeada, programada y autorizada por la
ESSMAR E.S.P, en caso de requerir atencién por parte de ARL.

5.12 Unavez reportado el accidente de trabajo en la ARL, se genera el FURAT, se procedera a investigar dentro

de los 15 dias calendario siguiente a su ocurrencia, a través del equipo investigador. Para el
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diligenciamiento del FURAT se cuenta con dos dias hdbiles siguientes al evento y se podra realizar de
manera electrénica.

5.13 Este es un procedimiento que hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”

y, se elaboré teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control
de Documentos y Registros.

5.14 Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacién de este procedimiento se

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento de Gestidon de
comunicaciones oficiales.

Responsable o

No. Descripcion de la Actividad . Registros
P Rol/Dependencia 8
Reportar la ocurrencia del accidente o incidente:
. . I Servidor publico que
1 Informa a su jefe inmediato o al grupo de desarrollo ) N/A
. o presentd el evento
humano el reporte de accidente y/o incidente de
trabajo.
Realizar el reporte del incidente o0 accidente de trabajo:
Oficializa el evento al Grupo de Desarrollo-Humano y/o ST-FO1
al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo la Reporte
) ocurrencia del incidente o accidente de trabajo seran los Servidor publico que interno de
responsables de dar el reporte inicial via telefénica a la presentd el evento accidentesy
ARL. accidentes de
trabajo,
Para facilitar la investigacidn, el afectado o testigos del
accidente o incidente diligenciaran aplicable.
Formato
Notificar a la ARL el accidente e incidente de trabajo: ., . o
1 Jefe Gestion Social/ Unico de
- . - . Gestién Comercial Reporte de
Diligencia el Formato Unico de Reporte de Accidente de p
3 . . o} Accidente de
trabajo designado por la ARL que posee la cobertura de . .
- . ., Coordinadores de trabajo
la empresa con la finalidad de que el reciba la atencion y . .
Ly . comités designados designado
médica respectiva.
por la ARL
. . Grupo de desarrollo
4 Conformar el equipo investigador: P
humano
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E SM; R E SP PROCESO GESTION DE CAPITAL HUMANO CcODIGO ST-P04
PEADSRICOSBICOS | PROCEDIMIENTO ctidentes y enfemedades laborales VERSION | o1
No. Descripcion de la Actividad Responsable o. Registros
Rol/Dependencia
Define el equipo investigador, en el cual como minimo
debe contener jefe inmediato, miembro de Copasst, SI-FO5
designado por el grupo de desarrollo humano. Esta Formato Acta
finalidad es de establecer un grupo interdisciplinario de Reunidn
para identificar causas basicas de los Accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.
Desarrollar la investigacidn:
Encargado de realizar la inspeccidn al sitio donde ocurrié
el accidente o incidente, para lo cual, es necesario
considerar lo siguiente:
e La visita al area debe ser oportuna, en lo posible
dentro de los ocho dias siguientes al suceso. AR )
5 e Realizar entrevista al lesionado y los testigos del Eqmpc')’mvestlgador Documentos
evento. (Resolucidn 1401 de 2007) soporte
e Inspeccionar los elementos de trabajo involucrados.
e Revisiéon documental a procedimientos, hoja de vida
de equipos, funciones, entre otros.
e Capturar evidencias (fotografias,  filmaciones,
esquemas, diagramas, planos y otros), las cuales
seran parte integral del informe de investigacion.
ST-FO2
Investigacion de accidente e incidente de trabajo, Investigacion
enfermedad laboral: de Incidentes
y Accidentes

6 Identificados los soportes, el equipo investigador plasma Equipo investigador de Trabajo
la informacidn relacionada con el analisis de causalidad | (Resolucion 1401 de 2007)
de acuerdo con la metodologia que permita establecer ST-FO3
las medidas de intervencion para la generacion del Investigacion
informe. Enfermedad

Laboral
Remitir la Investigacidn de Incidente Grave o
Accidente Mortal a la ARL:

7 Radica en un tiempo inferior a 15 dias habiles la Grupo desarrollo Comunicacion
. . . humano externa
investigacion del accidente cuando este sea catalogado
grave o mortal
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N . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Socializar el evento:
ST-FO4
8 Describe el evento, causas bdsicas y controles a los Grupo desarrollo Leccién
trabajadores para prevenir la materializacién del humano Aprendida Por
evento socializado. AT
Cierre del evento
. . s GD-F22
Se hace cierre desde el punto de vista juridico, y/o
s ) Modelo de
9 laboral y/o médico, teniendo en cuenta -que. hay ARL .
. . 1 Comunicacion
recomendaciones o restricciones que son de caracter Enviada
permanente.

7. BASE LEGAL
. Entidad que Ne Fecha de Descripcidn de articulos, cap.ltulos
Tipo de Norma . e . "y o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
Ministerio de N My S medio del cual se expide el
DECRETO . 1072 Y Decreto Unico Reglamentario del
trabajo de 2015 .
Sector Trabajo
Ministerio de 24 de mayo &?/restliaacic::l de rscgl?dn;i?;i Itaa
RESOLUCION | Proteccion 1401 yo | Investi .
social de 2007 incidentes de trabajo

DOCUMENTOS RELACIONADOS

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Procedimiento de comunicaciones oficiales

SI-P0O5 Procedimiento Toma de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

ISO 14001:2015 “Sistemas de Gestidén Ambiental. Requisitos Con Orientacion Para Su Uso”.
45001:2018 “Sistemas de Gestion de seguridad y Salud en el Trabajo.
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9. REGISTROS Y/O FORMATOS
e es Almacenamiento .. Disposicion
Identificacion . ) Proteccidn .. .,
(Archivo de gestidn) Recuperacion (Accién
R | lasificacié lido el
Codigo e T esponsable (clasificacion cgmp ido e
Nombre . .. de para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencidn . »
Archivarlo retencion)
Reporte interno de Por Cédigo
ST-FO1 accidentes y accidentes SG-SST Permanente SG-SST soy N/A
. Fecha
de trabajo
L Por Cédi
ST-FO2 Investigacion de ITy AT SG-SST Permanente SG-SST orFetzhlago y N/A
ST-FO3 Investigacion Enfermedad SGSST al.A . SG-SST Por Cédigo y N/A
Laboral Fecha
P P
ST-FO4 | Leccién Aprendida por AT | SG-SST | Permanente SG-SST °rFZZi'ag° y N/A
ST-Fo5 | "restacion Primeros SG-SST | Permanente | = SG-SST Por Codigoy N/A
Auxilios Basicos Fecha
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
N/A N/A
11. ANEXOS
Si aplica
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