Procedimiento para el reporle investigacian y seguimiento de

MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL incidentes, accidentes y enfermedades laborales DIGSA

COMANDC GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

* DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR Cédigo: MDN-COGFM-PROATH-DIGSA-PT.95.1-20 V1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Proceso: Administracién del Talenta Humano- Seguridad v Salud
GRUPQ DE TALENTO HUMANG en el Trabajo

1. Objetivo

3.

3.1

Establecer el procedimiento para el reporte, investigacion y seguimiento de incidentes, accidentes y
enfermedades taborales con el fin de prevenir su recurrencia.

Alcance

La informacion descrita en este procedimiento aplica para la gestion de todos los incidentes, accidentes y
enfermedades laborales reportadas por los funcionario y contratistas, en todas las areas de la Direccion

Genreral de Sanidad Miitar {DIGSA), en las Direccicnes de Sanidad (DISAN) vy Establecimientos de
Sanidad Militar (ESM).

Politicas de operacién

El resultado de esta investigacion, debe permitir entre otras, las siguientes acciones:

3.1.1.  Identificar y documentar las deficiencias del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-S8T} lo cual debe ser el soporte para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas
y de mejora necesarias;

3.1.2. Informar de sus resultados a los funcionarios directamente relacionados con sus causas 0O Con sus

controles, para que participen activamente en el desarrollo de las acciones preventivas, correctivas ¥
de mejora;

3.1.3. Informar a la alta direccion scbre el ausentismo laboral por incidentes, accidentes de trabajo vy

enfermedades laborales; y

3.1.4.  Alimentar el proceso de revision que haga la alta direccion de 1a gestion en seguridad y salud en el

32

3.3

34

3.5

3.8

37

trabajo y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Todo accidente de trabajo o enfermedad Laboral que ocuira en la DIGSA, DISAN y ESM, debera ser
informado a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS) en
forma simultdnea dentro de los dos dias habiles siguientes (48 horas) de ocurrido el accidente o
enfermedad profesional. (cabe anotar que al reportar el accidente de trabajo a la ARL, esta dltima, de
forma simultanea notifica e presunto accidente de trabajo a la EPS del funcionario).
Todo accidente laboral debe ser reportado a la Administradora de Riesgos Laborales Unicamente por &l
responsable de SST del Centro de Trabajo; si por alguna circunstancia el érea de SST no puede reatizar ef
reporte, to debe hacer el Jefe del Esiablecimiento de Sanidad Militar, Jefe inmediato o Supervisor del

contrato, al N° 018000941541 para el caso de Positiva 0 al ntimero de la ARL del contratista e informar de
inmediato al responsable de 85T.

Los responsables de Seguridad y Salud en el Trabajo de los Establecimientos de Sanidad Militar deben
informar mediante correo electrénico al area de Seguridad y Salud en el Trabajo de las Direcciones de
Sanidad y Jefatura de Saiud la ocurrencia de los accidentes de trabajo dentro de los dos dias habiles

siguientes al evento y seguir el Procedimiento para el reporte, investigacion v seguimiente de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes a su
oocurrencia,

En caso de accidente grave o morial se debe remitir la investigacion del accidente de trabajo a la ARL
dentro de los quince (15) dias siguientes a la ocurrencia del evento, con oficio remisorio v copia a la
Direccién de Sanidad correspondiente y a la Direccion General de Sanidad Militar.

Cuando un funcionario fallezca por una enfermedad laboral o por un accidente de trabajo, la D!GS_A,
DISAN y ESM deberd adelantar juntc con el Comité Paritario de Segquridad v Salud, v &l eqguipo
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3.8

3.9

investigador designado por la Direccién General de Sanidad Militar en colaboracion del Lider 85T de la
DISAN vy el Lider SST del ESM correspondiente, dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la
ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a la
ARL.

La DIGSA, DISAN y ESM reportara seguin corresponda los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales directamente a la Direccion Territorial ¢ Oficinas Especiales
correspondientes dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de ia
enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a la ARL y EPS.

En caso de accidente de trabajo grave o mortal se utitizara el formato para investigacion establecido por ia
ARL a la que se encuenire afiliado. ‘ ‘

3.10 Para la investigacidon de todos los incidentes y accidentes de trabajc se debe conformar un equipo

investigador, integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del funcionario accidentado o del
area donde ocurrio el evento, un representante del COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en e Trabajo
y al responsable de SST. Cuando no se cuente con |a estructura anterior, se deberd conformar un equipo
investigador por trabajadores capacitados para tal fin, con la asesoria de la Direccidn de Sanidad
correspondiente. Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en ia investigacion debera
patticipar un profesionaf con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de
la empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento, si la investigacidn to amerita.

3.11 Marco legal en Seguridad y Salud en el Trabajo:

+ Decreto 1072 de 2015. Decrelo unico Reglamentario del Sector Trabajo.

« Decreto 472 de 2015 Por el cual se reglamentan los criterios de graduacidn de las mulias por
infraccién a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos Laborales, se sefialan normas
para la aplicacidn de la orden de clausura del lugar de trabajo o cierre definitivo de la empresa y
paralizacion o prohibicion inmediata de trabajos o tareas y se dictan otras disposiciones.

+« lLey 162 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan ofras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional,

e Resolucion 1401 de 2007: Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de
trabajo.

e Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacidn y administracion del Sistema General

de Riesgos Profesionales.

3.12 Definiciones del presente procedimiento

s Accidente de trabajo; E£s accidente de trabajo todo suceso repenting que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

» Es también accidente de frabajo aguei gue se produce durante la ejecucion de érdenes del empieador,
durante la ejecucion de una labor bajo su auteridad, atn fuera del lugar y horas de trabajo.

¢ Jgualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores desde su residencia a los lugares de irabajo o viceversa, cuando el transporte io
suministre el empleador.

» incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con éste, gue tuvo el
potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
presentaran dafos a la propiedad y/o pérdida en ios procesos. (Resolucion 1401/07).

+ Accidente grave: Aguel gue irae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corperal;
fractura de huesos largos {fémur, tibia, peroné, hdmero, radio y cubito); trauma craneoencefalico;
quemaduras de segundo y tercer grado, lesiones severas de mano, tales como aplastamienfo o
quemaduras, lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal; lesionses
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oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones dque comprometan la capacidad
auditiva.

» Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién a faciores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a
trabajar. El Gobierno Nacional, determinard, en forma periddica, las enfermedades gue se consideran
como taborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales,
perc se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo ocupacional seran reconocidas
como enfermedad laboral, conforme o establecido en las normas legales vigentes.

= Causas basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales
ocurren los actos y condiciones subestandares o inseguros factores que una vez identificados permiten
un control administrativo significativo.

* lLas causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandares Mseguros y por qué
existen condiciones subestandares o inseguras.

» Causas inmediatas: Circunstancias aue se presentan justamente antes del contacto; por lo general son
observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos sub estandar o actos inseguros (comportamientos
que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidenie o incidente) y condiciones sub estandar o
condiciones inseguras (circunstancias que podrian dar pasc a la ccurrencia de un accidente o
incidente).

e Equipo investigador: Equipo encargado de la investigacién de todos los incidentes vy accidentes de
tfrabajo,

¢ lInvestigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y ordenacién de causas,
hechos ¢ situaciones gue generaron o favorecieron la ocurrencia de! accidente o incidente, que se
realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el control ge ios riesgos gue lo produjeron.

4. Base legal

v Ver Marco Legal del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Visién Empresarial (Solamente
para DIGSA Nivel central}, ¢ en la matriz legal.

5 Definiciones

» Ver modulo definiciones en Suite visién Empresarial. (Solamente para DIGSA Nivel central)

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion Responsable Registros
Reporte, Investigacién y Seguimiento de Incidentes
Laborales
1. Cuando ocurra un incidente de trabajo el| 1. Funcionarios / 1. Formato Reporie de actos
Funcionario o Contratista debe informar al area Contratistas y condiciones inseguras

de SST mediante el Formato Reporte de actos v DIGSA
condiciones inseguras DIGSA.

2.El drea de SST debe convocar al grupo| o Area de SST 2
investigador a través de! Formato Citacion a
Investigacion de incidentes o accidentes de
trabajo DIGSA.

. Formato Citacion a
invesiigacion de
incidentes ¢ accidenies
de frabajo DIGSA.
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Proceso: Administracion del Talento Humano— Seguridad y Salud

Descripcion Responsable Registros

3.El equipo investigador debe realizar la| 3. Jefe Inmediato/ 3. Formato Investigacion de
investigacion de los incidentes reportados en el Representante del incidenies y accidentes
Formato Investigacidn de incidentes vy COPASST, de trabajo DIGSA.
accidentes de {rabajo DIGSA para definir causas Responsable del area de
inmediatas, basicas y su respectivo plan de SST
accion.

4. €l Area de SST debera comunicar las medidas | 4. Area de SST 4. Oficio
de intervencidn a los responsables de su
ejecucion.

5. Realizar el seguimiento a las medidas de| 5. Areade SST 5 F OY?ET Envestig&aciﬁn de
intervencion planteadas (Plan de Accién) y ‘{;‘C’t eg s %g&en es
revisar si se ejecutd lo planeado. & ranajo :

6. Realizar cierre  del incidente si  las| 6. Area de SST. 6. Formato Investigacion de
recomendaciones  implementadas  fueron incidentes y accidentes
efectivas. de frabajo DIGSA.

Sk Fin

No: Centinde con el numeral 7

7. Replantear actividades del plan de accién si se| 7. Representante def 7. Formato Investigacion de
requiere. COPASST/ incidentes v accidentes

Responsable del area de de trabajo DIGSA.
S8T.
Reporte, Investigacion y  Seguimiento de
Accidentes Laborales
1. En caso de accidente grave se deben brindar Brigada de Emergencia | 1. Formato Unico de
los primeros auxilios al funcionario afectado, / Funcionario IJefe Reporte de Accidente de
informar inmediatamente al Jefe inmediato, Inmediato trabajo reportado por la
comunicarse con la ARL al No. 018000941541 ARL.
para el caso de Positiva o al nimero de fa ARL
del confratista y coordinar ef traslado inmediato
al centro asistencial mas cercano, en
ambulancia.
2. Siel accidente no es grave se debe prestar los Brigada de Emergencia | 2. No requiere Formato
primeros auxilios al Funcionario afectado e { Arga de SST/ Jefe
informar al jefe inmediato. Irmediato
3. Eljefe inmediato debe comunicarse con el drea Jefe Inmediato 3. Comunicacion via
de SST para reportar el accidente de trabajo. Telefonica
4. Elarea de 88T se comunicara con la ARL para Area de SST 4. Comunicacién via

realizar el respectivo reporte del accidente de
{rabajo.

Telefdnica
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5. Si por alguna circunstancia el 4rea de SST no| 5. Jefe Inmediato 5. Comunicacion via
puede realizar el reporte, lo debe hacer el Jefe Telefénica

del Establecimiento de Sanidad Militar, Jefe
inmediato o supervisor del contrato, al
N° 018000941541 para el caso de Positiva o al
numero de la ARL del contratista e informar de
inmediato al responsable de SST.

6. Dentro de las 24 horas siguientes el jefe| 6. Jefe inmediato 8. Correo Informativo
inmediato del funcionario accidentado debe
enviar un correo al érea de SST donde se
informe los datos del trabajador accidentado
(Nombre, Cedula, Grado, Dependencia),
descripcion de los hechos (fecha, hora y lugar
de ocurrencia del accidente).

7. En el case del personal militar se debe
diligenciar el Informe administrativo por
lesiones a fravés de la oficing de Talento
Humano correspondients, este debe ir firmado
por el Jefe inmediato, Director o Jefe ESM vy el
accidentado (Decreto 1798), debe enviarse
copia del informe al area de Seguridad y salud
en el Trabajo, con & fin de realizar 1a
investigacion y el Plan de Mejora.

7. Jefe Inmediato 7. Informe administrativo por
lesion,

8. El accidente grave se debe reportar a la ARL a 8. Personal Militar / Area | 8. Oficio, Formato Unico de

la cual esta afiliado el trabajador y a la EPS vy de Talento Humano / Reporte de Accidente de
el accidente mortal se debe reportar a la Area de SST trabajo reportado por la
Direccion Territorial de Bogota”, dentro de los ARL y Formato

dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia Investigacién de

del accidente. (Lo anterior teniendo en cuenta incidentes y accidentes
respuesta dada por el por el Ministerio del de trabajo DIGSA.
Trabajo a PQR de la DIGSA radicado No. ID-
104537 del 27 de octubre de 2016).

9. El area de SST debe convocar al grupo| o
investigador a través del Formato Citacion a| investigacién de
Investigacion de incidentes o accidentes de incidentes o accidentes
trabajo DIGSA, para realizar la investigacion de trabajo DIGSA/
del accidente laboral dentro de los diez (10) Formato Investigacion de
dias calendario siguientes a su ocurrencia, incidentes y accidentes

Area de SST 9. Formato Citacion a

siguiende la  metodologia, e formato de trabajo DIGSA.
establecido y entregando el respectivo informe
firmado.

10. Ara de SST/ Jefe 10.Formato Acta de

10. Si el accidente laboral ocurrié por Riesgo

} Inmediato / compromiso seguimisnto
Bioldgico, el area de SST debe diligenciar con Representante del por accidente con riesgo
el funcionario o servidor publico, el Formato COPASST biclogico DIGSA
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Descripcidn

Responsable Registros

11.

12.

13.

14.

15.

i6.

17.

Acta de compromise seguimiento por accidente
con riesgo biotdgico DIGSA.

£ Area de SST debera comunicar las medidas
de intervencion a los responsables de su
gjecucion.

El area de SST debe establecer y socializar las
acciones preventivas, correctivas y de mejora a
todo el personal del centro de trabajo.
*Lecciones aprendidas”

En caso de accidente grave o mortal se debe
remitir dentro de los quince {15) dias siguientes
a la ocurrencia del evento la investigacion del
accidente de trabajo a la ARL.

Ei drea de SST debe diligenciar la matriz de
seguimiento de accidentalidad taboral DIGSA.

El area de SST debe realizar el seguimiento a
la  implementacion de las medidas de
intervencion y cierre de recomendaciones de
las investigaciones de los accidentes laborales.

£l drea de SST debe alimentar y mantener
actualizados los indicadores de accidentalidad
para verificar su tendencia.

Realizar el analisis de log indicadores de
accidentalidad con el fin de establecer las
medidas de intervencién necesarias.

11. Area de SST Centro de | 11.Oficio solicitud medidas
Trabajo de intervencion.

12. Area de SST 12.Correo electronico o
evidencia documental.

13. Area de SST 13.Oficio remision formato
Investigacion de
incidentes y accidentes
de trabajo DIGSA,

14. Area de SST 14, Matriz de Seguimiento de
accidentalidad laboral
DIGSA.

15, Area de SST 15.Matriz de Seguimiento de
accidentalidad iaboral
DIGSA,

16. Area de SST/ Areas 16.Formato [ndicadores de

responsables de las accidentes de trabajo y
medidas de ausentismo DIGSA.
intervencion

17.Formato Indicadores de
accidentes de trabajo vy
ausentismo DIGSA

17. Area de SST

Reporte, Investigacion vy  Seguimiento  de
Enfermedades Laborales.

1.

Los Funcionariocs y Contratistas deben
informar al drea de SST cuando se les
califique enfermedad de origen laboral.

Cuando los Funcionarios, contratistas, EPS,
EAPR, ARL, Fondo de Pensiones y Junias de
Calificacion informen dei diagndstico de una
enfermedad de origen laboral de un
funcionario o contratista a la DIGSA, DISAN y
ESM, el area de SST debera realizar el

respectivo reporie a la ARL, EPS, fondo de

1. Funcionarios /
Contratistas 1. Diagnostico de
Enfermedad Labaral,

2. Area de S8T
2. Oficic / Diagnostico de
Enfermedad Laboral
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Descripeion

Responsable

Registros

pensiones y Direccidn Territorial u Oficina
Especial del Ministerio de Trabajo dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes.

3. Sole cuando un funcionario fallezea por una
enfermedad laboral o por un accidente de
frabajo, la DIGSA, DISAN y ESM debera
adelantar junto con el Comité Paritario de
Seguridad y Salud, y el equipo investigador
designado por la Direccion General de
Sanidad Militar en colaboracién del Lider SST
de fa DISAN y el Lider SST del ESM
correspondiente, dentro de los quince (15)
dias calendario siguiente a la ocurrencia de la
muerte, una investigacién encaminada a
determinar las causas del evento y remitirio a
la ARL.

4. El area de SST debe diligenciar la matriz de | 4

seguimiento de enfermedad laboral

5. Realizar seguimiento continuo a
enfermedades calificadas de origen laborat en

Formato seguimiento a casos especiales
DIGSA

6. &l area de SST debe establecer unas medidas B

de control para prevenir la ocurrencia de

enfermedades  laborales vy realizar e}
seguimiento a fa implementacion de las
mismas.

7. El area de SST debe alimentar y mantener | 7

actualizados los indicadores de enfermedad
laboral para verificar su tendencia.

8. Realizar el analisis de los indicadores de | 8.

enfermedad laboral con el fin de establecer ias
medidas de intervencién necesarias.

las | 5

3. Area de SST DIGSA/

DISAN f ESM /
COPASST

. Area de SST

. Area de SST

. Area de SST

. Area de SST/ COPASST

Area de SST

3.

7,

Formateo para ia
investigacion de
accigentes de trabajo
establecido por la ARL &
la que se encuentre
afiliado el funcionario.

Matriz de seguimiento de
enfermedad laboral
DIGSA,

Formato seguimiento a
casos especiales DIGSA.

Formaio para la
investigacién de
accidentes de trabajo
astablecido por la ARL a
la que se encuentre
afiliado et funcionario.

Formato Indicadores de
accidentes de trabajo y
ausentismo DIGSA.

Formaio indicadores de
accidentes de trabajo y
ausentismo DIGSA.

Reporte, Investigacion y  Seguimiento
Accidentes Laborales de Contratistas.

de

1. En caso de accidente se deben brindar los | 1

primercs  auxilios &l contratista  afectado,
informar al Jefe inmediato y realizar el
procedimiento establecido por al contratista
para el reporte, investigacion y seguimiento de
accidentes de trabajo.

. Brigada de Emergencia/

Coniratista / Jefe
inmediato del Contratista

oY

. Procedimiento

establecido por el
contratista para el reporte,
investigacion y
seguimiento de
accidentes de trabaje.
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2. Dentro de las 24 horas siguientes el jefe | 2. Jefe Inmediato del . Correo informativo

inmediato del contratista accidentado debe Contratista,
enviar un correo al area de SST de la DIGSA,
DISAN o ESM donde se informe los datos del
contratista  accidentado (Nombre, Cedula,
cargo, Dependencia), descripcion de los
hechos (fecha, hora y lugar de ocurrencia del
accidente).

3. Elaccidente grave se debe reportar ala ARL a | 3. gupervisor del contrato . Oficio, Formato Unico de
la cual esta afiliado el trabajador y a ta EPS y Reporte de Accidente de
el. acqigiente mortal 5€ debg reportar a ia trabajo reportado por la
DIFECCiGn' Tern'topal d_e B_ogota". dentro de lqs ARL y Formato
dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia investigacion de
del accidente. (Lo anterior teniendo en cuenta incidentes y accidentes
respuesta dada por el por el Ministerio del de trabajo DIGSA.
Trabajo a PQR de la DIGSA radicado No. ID-

104537 del 27 de ociubre de 2016).

4. E] area de SST debe informar ai COPASST | 4. El area de SST . Correo informative
sobre la ocurrencia del accidente faboral.

5 El 4rea de SST debe convocar al grupo | 5. Area SST/Jefe . Formato Citacion a
investigador a través del Formato Citacion a inmediato/ Investigacion de
Investigacién de incidentes o accidentes de Representante del incidentes o accidentes
trabajo DIGSA, para realizar la investigacién COPASST de trabajo DIGSA
del accidente laboral dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes a su ocurrencia,
siguiendo la  metodologia, el formato
establecido y entregando el respective informe
firmado.

6. Ei area de SST debe realizar el seguimiento a | & Area de SST . Formato Investigacion de
fa implementacién de las medidas de incidentes y accidentes
intervencion (planes de accion) y cierre de de trabajo DIGSA,
recomendaciones de las investigaciones de
los accidentes laborales.

7. El area de SS8T debe alimeniar y mantener 7. Areade SST ‘ Formatclndncadore; de
actualizados los indicadores de accidentalidad acc;deajtes de {rabajo y
para verificar su tendencia. ausentismo DIGSA

8. Realizar e andlisis de los indicadores de | & o2 d¢ SST/COPASST 8. Formata Indicadores de
accidentalidad con el fin de establecer las acc:deptes de trabajo y
medidas de intervencion necesarias. ausentismo DIGSA

Fin
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GRUPO DE TALENTO HUMANO en et Trabajo

7. Documentos y registros relacionados

¢ Formato Unico de Reporte de Accidente de trabajo reportade por la ARL.
Matriz de Seguimiento de accidentalidad taboral DIGSA.

Formato Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo DIGSA.
Matriz de Seguimiento de enfermedad laboral DIGSA.
Formato Reporte de actos y condiciones inseguras DIGSA.
Formato Citacion a Investigacion de incidentes o accidentes de frabajo DIGSA,
Formato Indicadores de accidentes de trabajo y ausentismo DIGSA
Formato seguimiento a casos especiales DIGSA '
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