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Establecer el protocolo a seguir para el reporte e investigacion de los accidentes de trabajo e
incidentes laborales en la Fundacion Universitaria Claretiana.

Este procedimiento aplica para todos los incidentes, accidentes de empleados vinculados,
temporales, aprendices y contratistas que hagan pate de la Fundacion Universitaria Claretiana.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesiéon orgénica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo 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.
Igualmente se considera accidente de trabajo aquel que se produce 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.

También se considerara como accidente de trabajo 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 actle 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 (Ley 1562, 2012, art 3).

Acto Inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situacion
insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la produccién, el medio ambiente y otras
personas. También el acto o comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir
condiciones inseguras (ARL Sura).

Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura
de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cubito); trauma craneoencefélico; 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 (Resolucion 1401, 2007, art 3).

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

Brigadista: Miembro de la brigada de emergencias capacitado para la atencion basica y primera
respuesta ante emergencias (primeros auxilios, contra-incendio, evacuacion).

Causas Basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las

cuales ocurren los actos y condiciones sub-estdndares o inseguros; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo”.
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Las causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos sub-estandares o inseguros y por
gué existen condiciones sub-estandares o inseguras (Resolucion 1401, 2007, art 3).

Causas Inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son
observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos sub-estandares o actos inseguros (comportamientos que
podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones sub-estandares o condiciones
inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) (Resolucién
1401, 2007, art 3).

Condicion Insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las maquinas,
las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes, la
operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente (ARL
Sura).

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

EPS: Entidad Promotora de Salud.

FURAT: Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo.

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 (Resolucion 1401, 2007, art 3).

Investigacién 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 repeticién, mediante el control de los riesgos que lo produjeron (ARL
Sura).

SST: Corresponde al acrénimo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tarjeta CAl: Tarjeta utilizada para el reporte de condiciones inseguras, actos inseguros e
incidentes; CAl corresponde al acrénimo de Condiciones inseguras, Actos inseguros, e Incidentes.

El accidente de trabajo debe ser reportado oportunamente al jefe inmediato, brigadista,
coordinador de seguridad y salud en el trabajo o auxiliar de seguridad y salud en el trabajo.

La ARL de la Fundacion Universitaria Claretiana es Positiva Compafiia de Seguros, la linea
positiva para el reporte de accidentes de trabajo a nivel nacional es 01 8000 111 170 y en Bogota
330 70 00.

Después de ocurrido un accidente de trabajo, se cuenta con (2) dos dias héabiles para
reportarlo ante la ARL por medio del FURAT y ante la EPS del trabajador lesionado; asi lo

establece el Decreto 1295 de 1994 en el articulo 62.

Los accidentes deben ser investigados dentro de los quince (15) dias siguientes a su
ocurrencia, asi lo establece la resolucién 1401 de 2007 en el articulo 4.
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El informe de investigacion de los accidentes de trabajo graves y mortales debe ser enviado
por la organizacién a la ARL Positiva en un plazo no superior (15) héabiles siguientes a la
ocurrencia del evento, asi se establece en la resolucion 1401 de 2007 en el articulo 14.

Si un accidente de trabajo ocurre sabado, domingo, festivo u horario entre 17:00 y 7:00 horas,
el trabajador lesionado o brigadista debe reportar el evento a ARL Positiva a través de la linea
positiva acorde a la condicion inicial 4.2 y debe notificar por escrito a través de correo electronico el
reporte realizado al coordinador SST o auxiliar SST al dia habil siguiente.

Basado en el articulo 7 de la resolucién 1401 de 2007, el equipo investigador estara
conformado por jefe inmediato del colaborador accidentado, director CAT donde ocurrié el
accidente (para la sede central coordinacién de gestion humana y/o vicerrectoria administrativa),
un representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, coordinador de
seguridad y salud en el trabajo, colaborador accidentado (en lo posible). Cuando el accidente de
trabajo sea catalogado como grave o mortal, en la investigacién debera participar un profesional
con licencia en seguridad y salud en el trabajo, propio o contratado, que tenga la competencia y
esté habilitado para realizar dicha investigacion. En algun caso que amerite la presencia de algun
colaborador adicional y clave para la investigacién sera solicitado. Bajo ninguna circunstancia se
hara obligatoria la asistencia personal del colaborador accidentado si se encuentra en periodo de
incapacidad laboral.

La Fundacién Universitaria Claretiana realizard la investigacién de accidentes de trabajo acorde
a la metodologia de analisis de no conformidades descrita en la GGM-01 Andlisis de no
conformidades. En caso de que un accidente sea catalogado como grave o mortal, la investigacion
se realizara bajo la metodologia establecida por ARL Positiva Compafiia de Seguros.

4.9 En caso de que el contratista sufra un accidente de trabajo en las instalaciones de la Fundacién
Universitaria Claretiana en el marco del cumplimiento de las funciones para la cual fue contratado,
se le prestaran los primeros auxilios acorde a la actividad 06 y es responsabilidad del contratista
realizar el reporte de accidente de trabajo ante su respectiva ARL. Para la investigacion de
accidente de trabajo por parte del contratista, participara un equipo de la Fundacién Universitaria
Claretiana acorde a la condicion inicial 4.7. Es responsabilidad del contratista enviar al correo
coordinacionsst@uniclaretiana.edu.co copia del informe de investigacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Identificar  ocurrencia  del
evento que presuma un Cualquier persona

Ocurrencia del accidente de trabajo o un vinculada a la
01 C . . N/A
evento incidente, teniendo en cuenta Fundacion

las condiciones iniciales 4.1 y Universitaria Claretiana
4.6

Determinar si el evento es
accidente de trabajo o Colaborador que ha

incidente. sufrido el evento, jefe
- inmediato de este .
02 Clasificar el evento Nota 01 Si es un incidente e Evento ocurrido
continuar con la actividad 03 Coordinador SST,
auxiliar SST

Nota 02: Si es un accidente
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de trabajo continuar con la

actividad 06.

Diligenciar la informacion

correspondiente del TGM13
03 Reportar Incidente CAl y depositarla en el buzon
dispuesto en cada uno de los
CAT y en la Sede Principal.
Revisar la informacion COPASST (Asesora
contenida en el TGM13 CAl y Coordinador de
registrarla en base de datos seguridad y salud en el

Colaborador que ha
sufrido incidente, jefe
inmediato de este
colaborador.

TGM13CAl

Base de datos

o AMELZED [2pents de gestion CAIl, mediante una trabajo o auxiliar de FIOrZeLﬁ%a:]de
reunién realizada con el seguridady salud en el (COPASST)
COPASST. trabajo)
Definir e implementar un plan
de accion acorde a la
informaciéon contenida en el COPASST (Asesora
TGM13 CAl, de acuerdo con Coordinador de

05 Definir plan de accion el FGMO04 Plan de seguridad ysaludenel FGMO04 Plan de
mejoramiento 'y  PGMO02 trabajo o auxiliar de Mejoramiento
Acciones  correctivas  y/u seguridad y salud en el
oportunidades de mejora., trabajo)
continuando con la actividad
14,

Brindar primeros auxilios o
traslado a centro asistencial
mas cercano, si la vida del
colaborador accidentado esta
en peligro, ademas de

. . Brigadista, Jefe
. . diligenciar el FGM14. . : $ o
Brindar primeros Atencion al lesionado inmediato de quien FGM14. Atencion

auxilios sufre accidente, al lesionado
coordinador SST

06

Nota: La linea dnica de
emergencias es el 123 desde
cualquier teléfono de la
Fundacién Universitaria
Claretiana o celular.
Reportar el caso al
coordinador SST o auxiliar Jefe inmediato del
SST, en las extensiones 201 colaborador
o7 Notificar accidente o 231 respectivamente, accidentado,
teniendo en cuenta lo Brigadista, colaborador
establecido en la condicion accidentado
inicial 4.6
Diligenciar el FGM15 Reporte
interno accidente de trabajo, FGM15 Reporte
y difundirlo mediante el envio interno de
de un correo electronico a los Accidente de
Directores(as) de  CAT, Auxiliar SST trabajo
Coordinador(a) de Gestion
Humana, Vicerrector (a) FI09 Correo
Administrativo y Financiero y electrénico
Vicerrector(a) académico.
Diligenciar el FURAT ante la
ARL Positiva de acuerdo con
Reportar Accidente a lo establecido en la condicion
ARL inicial 4.2 y 4.3 y guardar una
copia carpeta drive ubicada
en Seguridad y Salud en el
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F109 Correo
electrénico

Reportar accidente a

08 la institucion

09 Coordinador SST FURAT
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12

13

14

15

Conformar Equipo
investigador

Citar Equipo
investigador

Realizar
Investigacion

Elaborar informe de
investigacién

Realizar seguimiento

Cerrar investigacion

Trabajo / Archivo general /
FURAT (afio)

Nota: El FURAT se
encuentra en la oficina virtual
de ARL Positiva y se ingresa
con usuario y clave asignado
en Positiva compafiia de

seguros, la cual estd en
conocimiento de la
Coordinacion de  Gestiéon

Humana y la Coordinacién de
Seguridad y Salud en el
trabajo.

Definir el equipo investigador
acorde a la condicion inicial
4.7

Citar al equipo investigador

mediante el envio de un
correo electrénico o]
notificacion  escrita  para

realizar la investigacion bajo
la condicion inicial 4.4

Llevar a cabo proceso de
investigacién de accidente de
trabajo acorde a la condicion
inicial 4.8

Diligenciar el FGM16 Informe
de investigacién, de acuerdo
con las condiciones iniciales
4.5 y 4.8, definiendo un plan
de accién acorde al FGM04
Plan de Mejoramiento vy
PGMO02 Acciones correctivas
y/u oportunidades de mejora
para evitar la recurrencia del
evento

Realizar seguimiento a cada
una de las actividades
definidas en el FGM04 Plan
de Mejoramiento Institucional,
hasta evidenciar el
cumplimiento total de éste de
acuerdo con el PGMO02
Acciones  correctivas  y/u
oportunidades de mejora
Cerrar investigacion una vez
se culmine el plan de accién
planteado por el equipo
investigador.

Nota 01: El informe de la
investigacion se guarda en el
Drive, Seguridad y Salud en
el Trabajo / Archivo general /
Investigaciones  (afio). El
nombre del archivo es el
nombre de la persona

Reporte e investigacion de accidentes e incidentes laborales
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Identificacién de
equipo
investigador

Auxiliar SST

Citacioén escrita —

Auxiliar SST F109 Correo

electrénico

Informe de

Equipo investigador investigacion

FGM16 Informe

de investigacién

Equipo investigador Radicado de

investigacion
ante ARL

FGMO04 Plan de
Mejoramiento
Institucional

Coordinador SST -
COPASST

FGMO04 Plan de
Mejoramiento
Institucional

Coordinador SST
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accidentada con la fecha del
accidente bajo el formato dia-
mes-afo.

Nota 02: En caso de cerrar el
FGM04 Plan de
mejoramiento de un
incidente, se almacena la
evidencia de cumplimiento en
base de datos de gestion CAl
y se continua con lo descrito
en el PGM-02
Implementaciéon de acciones
correctivas y/u oportunidades
de mejora.

N/A
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¢ FGMO04 Plan de Mejoramiento Institucional
VERSION MODIFICO APROBO FECHA NATURALEZA DEL

CAMBIO

Se realiza el traslado del
PGM-04 Reporte de
Accidentes e Incidentes
Laborales que
antiguamente se situaba
en el Proceso de Gestion
del Mejoramiento  al
proceso de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e La naturaleza del
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cambio es la
creacibn de un
02 Luis Javier Jaramillo Luis Javier nuevo proceso en
Diaz Jaramillo Diaz 06/06/2019 SST, Por tanto esta
informacion

documentada debe
asentarse donde
corresponde. El
documento quedara
asignado con el
caédigo PGQ-01

Reporte de
Accidentes e
Incidentes
Laborales.
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RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Coordinador en Seguridad

Jesus David Betancur y Salud en el Trabajo
Arroyave En Eisico 27/03/2016
Auxiliar Coordinador en
Yamid Armando Usuga Seguridad y Salud en el
Trabajo
ST Acta N°12 03/04/2017
Gestion
G2 IEPELD e N/A Acta N°12 03/04/2017

Gestion
Vigente a partir de: 18/04/2017
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