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1. OBJETO
Establecer el paso a paso que se debe llevar a cabo para el reporte oportuno e investigación efectiva de Accidentes e Incidentes Laborales, buscando la determinación y eliminación de las causas de los mismos.

2. ALCANCE 
El presente procedimiento aplica para todos los Accidentes Laborales (AL) que generen o no días de ausentismo laboral de los trabajadores en la Piedecuestana de Servicios Públicos ESP.
3. DEFINICIONES 

Accidente: Es todo suceso repentino, que sobrevenga por causa u ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o muerte.

Incidente: Es todo suceso no deseado o no provocado, que pudo causar lesiones a las personas y daños a los activos o al medio ambiente. También es llamado casi accidente.        

Peligro: Es una fuente o situación con potencial de daño en términos de lesión o enfermedad, daño a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinación de éstos.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de un evento de características negativas.

4. DESARROLLO
	N°
	Actividad
	Metodología
	Responsable
	Registro

	1
	Informar la Ocurrencia del Accidente Laboral (AL)
	Siempre que ocurra un AL los trabajadores deben informar al jefe inmediato y/o al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la empresa.
	Trabajadores

Jefe Inmediato

Profesional SST
	FURAT (Reporte de Presunto Accidente de Trabajo)

	2
	Atención de Primeros Auxilios PA
	El empleador debe asegurarse de que el accidentado reciba primeros auxilios y se ejecute el Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias (Si Aplica). También debe verificar que cualquier otro peligro sea inmediatamente eliminado como por ejemplo cortar la energía, extinguir incendios, evacuar el área, etc.

El equipo investigador de AL debe resguardar el área y preservar las evidencias para la investigación. Durante este periodo inicial, tratar de obtener toda la información que se encuentre disponible, a través de una evaluación visual del área, en lo posible tomar registros fotográficos de estas evidencias, asimismo anotar la fecha, hora, y lugar del evento.

NOTA: No es posible predecir con exactitud qué información será necesaria para análisis futuros, por lo tanto, los testimonios visuales son importantes.
	Empleador

Personal Capacitado para Realizar Primeros Auxilios (Brigada)
Equipo Investigador de AL
	Capacitación al Personal Brigadistas sobre Primeros Auxilios
Evidencia Fotográfica
Recopilación de Información

	3
	Identificación del Personal Involucrado en el Accidente
	Estando en el lugar del siniestro el equipo investigador de AL deberá identificar y tomar nota del personal involucrado en el accidente, incluidos aquellos que vieron el suceso antes, durante y después de la ocurrencia del evento, posteriormente determinaran las circunstancias del accidente a través de preguntas a los lesionados (si es posible) y/o a los testigos aprovechando que los hechos están frescos en la mente de los mismos, de igual forma tomaran nota de los testimonios más relevantes.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
	Recopilación de Información

	4
	Análisis de las Herramientas y/o Equipos Involucrados
	El equipo investigador de AL tendrá que examinar cuidadosamente todas las herramientas y/o equipos involucrados en el evento, estableciendo si:
· ¿Era la herramienta correcta para la tarea?
· ¿Fue usada correctamente?

· ¿Tiene algunas partes dañadas?

· ¿Presentaba algún arreglo provisional? 

· ¿Estaba dañada?, si estaba dañada ¿ya se había reportado?, etc.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
	Recopilación de Información


	5
	Identificación de los Sucesos Principales (quién, qué, cómo y dónde)
	El equipo investigador de AL deberá identificar los sucesos principales (quién, qué, cómo y dónde) para determinar las reales causas del accidente.

Se recomienda al equipo investigador de AL analizar las siguientes causas que pueden contribuir en la generación de un AL:

· Equipamiento: maquinas, herramientas, materia prima, guardas de seguridad, materiales en proceso, etc.
· Métodos: procedimientos, reglamentos, protocolos, políticas, etc.
· Personal: condiciones físicas, protección personal, estado de salud y/o fatiga, etc.
· Condiciones ambientales: ruido, vibraciones, iluminación, temperaturas extremas, radiaciones no ionizantes.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
	Recopilación de Información
Evidencia Fotográfica

	6
	Medidas de Control 
	El equipo investigador de AL establecerá medidas de control correctivas, acorde con los resultados obtenidos en el proceso de análisis.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
	Formato Para la Investigación de Incidentes y AL

	7
	Informe de la Investigación del AL
	El equipo investigador de AL elaborará el informe de la investigación, diligenciando el formato que tiene la empresa para tal fin. Para ello, deben basarse en el presente procedimiento.

El equipo investigador establecerá un método organizado para obtener información relevante, entrevistara a las personas claves, recopilara y analizara todos los factores antes de establecer las verdaderas causas que originaron el AL y propondrá acciones correctivas. Por lo tanto, a continuación, se describen las fases que se deben llevar a cabo para la investigación de un AL:

· Respuesta inmediata.
· Investigación de la realidad de los hechos.
· Análisis de los hechos.
· Desarrollo de acciones correctivas específicas.
Durante las entrevistas pueden utilizarse las siguientes técnicas para obtener una información más precisa:
· Realizar entrevistas en el momento: En lo posible entrevistar a las personas en el lugar de los hechos.

· Crear un clima relajante: Tratar de que la persona se sienta cómoda, los AL graves generan ansiedad y temor, se debe explicar la importancia de la entrevista, evitar insinuación de querer culpar o tomar represalias disciplinarias. Sinceridad, empatía, cordialidad y amabilidad son técnicas que inspiran confianza.

· Mantener la entrevista en privado: Nunca se deben tomar declaraciones en conjunto, es difícil que dos testigos tengan la misma versión de los hechos, se debe indicar que se tendrá dialogo en privado.

· Búsqueda de hechos: Se deben usar preguntas simples y concisas, además ser específicos con la información.
· Realizar preguntas sin influenciar: Porque éstas generan ya una respuesta.

· No lidere la entrevista: Simplemente permita que la persona relate los hechos tal como los observó, incluyendo sus opiniones. Nunca sugiera lo que pudo haber pasado, no interrumpa ni juzgue, deje las respuestas tal como las expresan.

· Cuídese de las cortinas de humo: No interrumpa la investigación porque alguien dice que la persona fue descuidada o que la lesión es falsa. Continúe con la investigación hasta que determine las circunstancias y/o causas que llevaron a la ocurrencia del AL.
· Repita el relato al testigo: El propósito es asegurarse de obtener los hechos correctamente, permitiendo al testigo efectuar rectificaciones, luego solicite al testigo que firme la declaración.

· Dibuje un diagrama: Hacer un dibujo ayudara al testigo a recordar los hechos y a visualizar la situación. El dibujo debe hacerse tantas veces como sea necesario durante la entrevista.
· Considere la  posibilidad de grabar la entrevista: La persona estará nerviosa por lo tanto, explíquele lo que va a hacer con la grabación.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
Trabajadores


	Recopilación de Información
Formato Para la Investigación de Incidentes y AL

	8
	Plan de Acción
	El Profesional SST junto con el equipo investigador realizarán un plan de acción para controlar y/o minimizar las causas que originaron el accidente.
	Equipo Investigador de AL
Profesional SST
	Recopilación de Información

Formato Para la Investigación de Incidentes y AL

	9
	Socialización del Informe de Investigación con el COPASST
	El informe de investigación se socializará ante el COPASST en reunión del mismo, para que tengan conocimiento del plan de acción establecido por el equipo investigador.
	Profesional SST
Equipo Investigador de AL
	Formato Para la Investigación de Incidentes y AL
Acta COPASST

	10
	Divulgación del accidente con el personal “Lecciones Aprendidas”
	Los resultados de la investigación del AL deben ser socializados al personal involucrado en actividades similares a la generadora del accidente, como lección aprendida.
	Profesional SST

	Formato Para la Investigación de Incidentes y AL
Formato Registro de Asistencia

	11
	Alimentación de Indicadores
	El Profesional SST tomara la información encontrada en el informe y alimentara los indicadores estadísticos de accidentalidad.
	Profesional SST
	Ficha Técnica Indicadores del SG-SST

	12
	Archivar Informe de Investigación
	El Profesional SST archivara el informe de investigación según tablas de retención documental del área.
	Profesional SST

	Tablas de Retención Documental


	13
	Condiciones Generales
	Los AL que generen o no incapacidad deben ser investigados dentro de los quince (15) días siguientes a su ocurrencia, con el fin de determinar las causas, y las medidas preventivas y/o de control.

Todo el personal está en la obligación de reportar prontamente al jefe inmediato y/o al Profesional SST los accidentes en que se vean involucrados, en el menor tiempo posible y antes de que se cumpla el plazo indicado por la legislación (dos días hábiles siguientes de la ocurrencia). En caso de que el personal está directamente involucrado en el accidente, es responsabilidad de los demás empleados reportar el AL.
El empleador debe mantenerse informado sobre la ocurrencia de los AL en todos los centros de trabajo, y debe reportarlos a la ARL en un plazo no mayor de dos días hábiles, anexando los documentos pertinentes y usando en caso de AL grave o mortal el formato establecido por la ARL, asimismo los AL graves se deben reportar al Ministerio del Trabajo con un plazo máximo de 2 días hábiles siguientes a la ocurrencia del evento.

	Equipo Investigador de AL
Trabajadores
Profesional SST
Empleador
	Formato Para la Investigación de Incidentes y AL
FURAT (Reporte de Presunto Accidente Laboral)



5. NORMATIVIDAD APLICABLE AL TIPO DE DOCUMENTO
· Ley 9 de 1979

Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.
· Resolución 2400 de 1979

Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

· Resolución 2013 de 1986

Por la cual se reglamenta la organización y funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.
· Resolución 1401 de 2007

Por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y accidentes de trabajo.
· Decreto 1072 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo.
· Resolución 0312 de 2019
Por las cual se definen Los Estándares Mínimos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes.
6. RIESGOS
· No conformación del equipo investigador de AL, ni capacitación del mismo.

· No conocimiento del paso a paso en caso de accidente por parte de los trabajadores y del jefe inmediato.
· Falta de presupuesto para ejecutar el plan de acción.
7. INDICADOR
	Nombre del Indicador
	Formula

	Investigación de incidentes, accidentes laborales y enfermedades laborales
	N° de incidentes, accidentes y enfermedades laborales investigados X 100

Nº de incidentes, accidentes y enfermedades laborales ocurridos en el año


8. PUNTO DE CONTROL 
· Conformación del equipo investigador de accidentes laborales.
· Socialización y/o divulgación del paso a paso en caso de accidente a todo el personal de la empresa.
· Adelantar la gestión de solicitud estudio de oportunidad y conveniencia para ejecutar el plan de acción, en caso de ser necesario.
9. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	NOMBRE/CARGO
	FECHA
	MEDIO DE ENVIO

	Trabajadores y Contratistas
Equipo de Investigación

Brigada de Emergencia

Gerencia
	De acuerdo al cronograma de actividades
	Capacitaciones


10. HISTORIAL DE REVISIONES

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
	FECHA

	0.0
	Original
	03 de marzo de 2020
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