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	1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el reporte e investigación de accidente e incidente en las diferentes áreas de trabajo de la empresa. 


	
Objetivos específicos:

· Establecer los lineamientos para el reporte, investigación de accidentes, incidentes y enfermedades laborales.
· Definir las metodologías para determinar las causas básicas de estos eventos, con la finalidad de identificar los peligros y riesgos que los generan.
· Definir e implementar medidas correctivas, preventivas y de mejora continua, así como la 
del SG SST






	2.  ALCANCE 


	
Este procedimiento aplica para el proceso de SSTQ relacionado con todos los accidentes e incidentes de trabajo de los colaboradores de la empresa. 

Inicia con la definición de los lineamientos para el reporte de accidentes, incidente y enfermedades laborales, así como los lineamientos para su respectiva investigación, definición de funciones del equipo investigador y termina con la gestión de comunicación de resultados.




	3. DEFINICIONES 


	· COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Fuente de riesgo: Se refiere a los objetos, procesos, instrumentos, condiciones físicas o psicológicas, donde se originan los diferentes factores de riesgo.
· Riesgo: combinación de la probabilidad que ocurra un suceso o exposición peligrosa y la severidad del daño o deterioro de la salud que puede causar el suceso o exposición.
· Incidente de trabajo: Suceso en el trabajo 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. (Resolución 1401 de 2007- Ministerio de la Protección Social.
· Peligro: es una fuente, situación o acto con potencial para causar daño en términos de daño humano o deterioro de la salud o una combinación de estos.
· Primeros auxilios: Los primeros auxilios son todas aquellas medidas o actuaciones que realiza el auxiliador, en el mismo lugar donde ha ocurrido el accidente y con material prácticamente improvisado, hasta la llegada de personal especializado. Los primeros auxilios no son tratamientos médicos. Son acciones de emergencia para reducir los efectos de las lesiones y estabilizar el estado del accidentado
· Enfermedad laboral: Es 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 ocupacionales será reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes. (Ley 1562 del 2012)
· FURAT: Formato Único de Registro de Accidente de Trabajo.
· FUREL: formato único de reporte de enfermedades laborales.
· 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.
· SGSST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.




	4. FRECUENCIA

	Las actividades descritas en este procedimiento se realizarán cada vez que sea necesario



	5. FUNCIONES DEL EQUIPO INVESTIGADOR DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL.


· Investigar los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedad laboral, dentro de los 15 días siguientes a la ocurrencia del evento o la calificación en firme de la enfermedad.
· Revisar hechos y evidencias.
· Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestándar) y causas básicas (factores del trabajo y personales).
· Establecer medidas preventivas y correctivas que prevengan la recurrencia del accidente o enfermedad, elaborar el plan de acción, coordinar su ejecución y realizar el seguimiento correspondiente.
· Preparar el informe de la investigación
· Apoyar al Representante Legal o a quien este designe en el desarrollo de sus funciones.
· Firmar el compromiso de adoptar las medidas de intervención en la fuente, el medio o el trabajador en el informe de Investigación de Incidentes, Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral.

	6. REPORTES

	· Reporte de incidente:
Los trabajadores deben reportar los incidentes a su jefe inmediato para que el responsable del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo adelanten el trámite que corresponda.

· Reporte de accidente:
En caso de registrarse un accidente laboral o contratista debe informar al Jefe o supervisor inmediato, para que este de aviso inmediatamente al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo; para en conjunto (accidentado y SST) hacer el reporte del accidente a la ARL, por leve o grave que sea.
• El reporte se hará por la página web o a las líneas telefónicas de la ARL.
• El trabajador  o contratista debe dar un relato completo y veraz de lo sucedido, si hubo testigos presenciando el accidente,
deben dar también su versión con los datos que se soliciten, involucrando todo aquello que se considere importante o que aporte información para determinar las causas específicas del accidente.
• Si el accidente requiere atención médica, se deberá acudir a la IPS adscrita a su EPS o al centro hospitalario más cercano de acuerdo a la recomendación emitida por la ARL.
• La estrategia de Seguridad y Salud en el Trabajo notificará a la EPS el accidente laboral.
• Si el accidente genera incapacidad, el trabajador o contratista debe informar a la Subdirección de Gestión del Talento Humano.

· Reporte de enfermedad laboral
• El trabajador o contratista que requiera gestionar el reporte de una enfermedad laboral se debe dirigir a su EPS, quien calificara en primera instancia el origen de la posible enfermedad laboral.
• La EPS en caso de ser necesario, remite al trabajador o contratista a medicina laboral de la EPS.
• Una vez diagnostica el origen de la enfermedad laboral, la EPS comunica a la administradora de riesgos laborales ARL y al Ministerio de Salud y Protección Social, el origen del evento.
• Se debe diligenciar el Formulario Único de reporte de Enfermedades Laborales FUREL, con la información a cargo de la entidad y con la información que debe diligenciar la EPS.



	7. PROCESOS DE INVESTIGACIÓN

	Dentro del proceso se desarrollan las siguientes actividades:

• El grupo investigador (Designado de SST, un integrante de COPASST, el Jefe inmediato) entrevista al accidentado y testigos oculares.
• El grupo investigador realiza la revisión, de la documentación correspondiente a inducciones, capacitaciones, entrega de EPP, evidencias de competencias laborales, Investigaciones de accidentes anteriores.
• Se analiza en un periodo menor a los quince (15) días posteriores al accidente, la causalidad del hecho teniendo en cuenta los aspectos especificados en la norma técnica colombiana NTC 3701.
• El resultado de la investigación se registrará en el formato de la arl- Investigación y análisis de accidentes e incidentes de trabajo.
• De cada investigación de incidentes o accidentes laborales se definen acciones preventivas, correctivas y de mejora continua.
• Las acciones preventivas, correctivas y de mejora derivadas de la investigación del incidente o accidente se remiten a quien corresponda, se define una fecha límite para la ejecución de la acción.
• El responsable de SSTQ hará seguimiento a cada acción preventiva, correctiva y de mejora continua, dándole un cierre a la investigación cuando se hayan ejecutado el 100% de las acciones.
• Este proceso de investigación se desarrolla siguiendo la metodología que sugiere el formato de la arl o se puede utilizar la de los cinco (5) por qué? y/o en caso de ser graves o mortales se utiliza el árbol de causas.

 Proceso de investigación de enfermedad laboral

• Cuando la enfermedad ha sido calificada de origen laboral en firme, se realiza un análisis de causas en el formato de la ARL Como parte de la documentación requerida para iniciar la investigación de enfermedad laboral se debe contemplar entre otros:
- Copia del informe “Análisis de puesto de trabajo”, que fue remitido para el proceso de calificación de origen de enfermedad.
- Copia de cargos de funciones y responsabilidades según el manual de funciones.
- Copia de la prueba de remisiones de recomendaciones medico laborales, si existe.
- Informe de medición ambiental si existe.
- Antecedentes medico ocupacionales que reposen en la carpeta ocupacional del trabajador o contratista.
• Se establecen acciones para prevenir la materialización de nuevos casos y se socializan a la persona diagnosticada, jefe inmediato y dependencias responsables de ejecutar dichas acciones.
• Las acciones establecidas deben tener una fecha de verificación, donde se hará el cierre de cada una de ellas.
• Las recomendaciones medico laborales emitidas por la ARL o medicina laboral se socializarán mediante el formato Lista de asistencia a reuniones a la persona diagnosticada y a su jefe inmediato.
• Se hará seguimiento a la persona diagnosticada para verificar el cumplimiento de las recomendaciones medico laborales.



	8. DIVULGACIÓN RESULTADOS DE LA INVESTIGACCIÓN DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

	 Mediante la estrategia de Seguridad y Salud en el Trabajo se realizará la divulgación de los resultados de las investigaciones de accidentes mensualmente y así mismo recomendaciones para todo el personal que labora en la empresa mediante el formato de lección aprendida



	9. ANÁLISIS DE CAUSA RAÍZ (LOS 5 ¿POR QUÉ?)

	Es una técnica donde deben tenerse en cuenta cinco preguntas mínimo, usadas en el análisis de un problema, para buscar las posibles causas y efectos principales de un incidente o accidente. Identificando la causa raíz de este. Esta metodología se basa en un proceso de trazabilidad, donde se hacen preguntas para analizar las posibles causas del problema,
caminando hacia atrás, hasta llegar a la última causa que originó el problema. Tenga en cuenta que no tienen por qué ser exactamente 5 preguntas, sino que esto va a depender de la longitud y complejidad del proceso causal del problema.
· Estructura básica
• Aborda el problema y pregunte “por qué” cinco veces:
1. ¿Por qué sucede el accidente?
2. ¿Por qué no estaba capacitado?
3. ¿Por qué llevaba exceso de velocidad?
4. ¿Por qué no tenía el EPP necesario?
5. ¿Por qué realizaba una actividad que no le correspondía?...
• De respuesta a cada una de las preguntas según entrevistas realizadas a los testigos de forma precisa y con la información relacionada con el tema.
• Analice cada uno de los 5 porqués.
• Cuando haya preguntado “por qué” cinco veces y crea que ha llegado a la causa raíz, busque una solución para ella.
• Ponga en práctica su solución al último porquéy mire cuáles son los efectos que causa.
• Si es necesario, habrá́ que ir más allá́ de los cinco porqués para determinar la causa raíz y conseguir que ésta tenga sentido.
Antes de investigar un problema, es fundamental asegurarse de que le comprende perfectamente. Esto supone definir los síntomas del problema y comprender el proceso que lo provoca, para poder establecer conclusiones después de aplicar el método y así se evita
desperdiciar esfuerzos innecesariamente.
· El Árbol de Causas
Este método permite evidenciar las relaciones entre los hechos que han contribuido en la producción del accidente. El Árbol de causas es un juego de preguntas y respuestas, en donde las preguntas clave a manejar son:
• ¿Qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?
• ¿Fue necesario que ocurriera algo más?
Mediante estos cuestionamientos se persigue reconstruir las circunstancias que había en el momento inmediatamente anterior al accidente, que en la mayoría de los casos corresponde a múltiples causas que permitieron o posibilitaron la materialización de este. La construcción del árbol se efectúa partiendo del daño o lesión (último suceso), a partir de ello se delimitan los antecedentes inmediatos y se prosigue con la conformación del árbol remontando sistemáticamente cada uno de los hechos, respondiendo a la pregunta “¿Qué
tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?”.



	10. CONSULTA Y COMUNICACIÓN

	QUE CONSULTAR /
COMUNICAR
	A QUIEN
	MEDIO
	CADA CUANTO

	PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES LABORALES Y ENFERMEDADES LABORALES
	Líder del proceso SSTQ
	Magnético en la ubicación de la carpeta del proceso 
	Cada vez que se considere necesario 
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