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PROCEDIMIENTO SG-SST
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Reporte e investigación de Accidentes de Trabajo  
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCEDIMIENTO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	X
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	X

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer la metodología para realizar el reporte e investigación de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo tendientes a identificar las causas, hechos y situaciones que lo generen, e implementar y registrar las acciones correctivas o preventivas, que mitiguen las condiciones de peligro, conforme lo establecido en las normas legales y reglamentarias vigentes. 
5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Reportar el Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo (CAT/AT) y legalizarlo ante la ARL.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Cualquier dependencia de la Rama Judicial donde se encuentre  el servidor judicial afectado

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO:
	Autoevaluación del procedimiento realizado.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Coordinación Nacional del SG-SST-  División de Bienestar y Seguridad Social,  Direcciones Seccionales – Área de Talento Humano

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCEDIMIENTO  
	Toda la entidad Rama Judicial del Poder Público, incluidos contratistas, subcontratistas y estudiantes. 


7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad
	Unidad de Recursos Humanos 


8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director Administrativo
	División de Bienestar y Seguridad Social

	Profesional Universitario - Coordinación Nacional del SG-SST
	División de Bienestar y Seguridad Social

	Director Ejecutivo Seccional
	Dirección Seccional de Administración Judicial 

	Encargado área de Talento humano 
	Dirección Seccional de Administración Judicial

	Encargado del SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Seccional
	Área de Recursos Humanos 


9. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Congreso de la República, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Salud y Protección Social 
	Normatividad aplicable al reporte e investigación de de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo

	ARL, Corredor de Seguros de ARL y Asesores Externos 
	Apoyo en la asesoría de investigación de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo y atención de los Accidentes de Trabajo

	Servidores judiciales, estudiantes o practicante y contratistas 
	Reporte de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo 

	SIGCMA
	Direccionamiento Estratégico: Mejora Continua.


10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	F-SST-05. Base de datos investigación de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo 
	Identificar la causalidad de los Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo, realizar las acciones correctivas necesarias, seguimiento y cierre.

	F-SST-01. Matriz de Identificación de Peligros, Evaluación y Valoración de riesgos. 
	Actualizar periódicamente la Matriz de Identificación de Peligros, Evaluación y Valoración de riesgos.


11. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Adoptar la metodología para la investigación de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo CAT/AT. 
	Diseñar metodología y formato para el reporte e  investigación de Casi Accidentes y Accidentes de Trabajo.
	G-SST-01. Metodologías Análisis de Causalidad

y Formatos 
	Director Unidad de Recursos Humanos.  
Director Administrativo División de Bienestar y Seguridad Social  

Coordinador Nacional del SG-SST

	H
	Reportar el  CAT/AT 
	El servidor judicial, Judicante, Estudiante o Contratista que ha sufrido un CAT/AT  informa del mismo al Jefe inmediato, Brigadista o al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo correspondiente.  

Si es Accidente de Trabajo, reportarlo  a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), con el fin de obtener orientación para la atención del lesionado. 

Si el accidente de trabajo genera incapacidad, esta se debe entregar en el área de nómina. 

	Formato Único de Reporte de Accidente de Trabajo de ARL –FURAT  Doc. Externo)
  
	Servidor judicial, Judicante,  Estudiante. Contratista, subcontratista o testigo

	H
	Suministrar la Atención de primeros auxilios  al lesionado.
	Prestación del servicio de primeros auxilios, de acuerdo con la gravedad de la lesión. Según el caso, reportar a la línea de emergencia Nacional (123).

Remitir al centro de atención suministrado por la ARL en caso de ser necesario.

En caso de utilizar elementos del Botiquín, se debe diligenciar Formato: “F-SST-14. Uso y Control de Botiquín”. 


	F-SST-14 Uso y Control de Botiquín
	Brigadistas 



	H
	Legalizar el AT 
	Diariamente verificar los AT reportados por los servidores judiciales en la página web  y legalizarlo.
Remitir la información que sea solicitada por la ARL para legalizar el AT. 
	Formato Único de Reporte de Accidente de Trabajo de ARL –FURAT  Doc. Externo)
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales

	H
	Reportar los AT a entidades establecidas por la ley.
	Todos los accidentes de trabajo se debe reportar dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su ocurrencia, a la Entidad Promotora de Salud (EPS), a la cual está afiliado el servidor judicial. Adicionalmente, en el mismo término, los AT Graves  y mortales a las Direcciones Territoriales del Ministerio de Trabajo y a la Coordinación Nacional del SG-SST- División de Bienestar y Seguridad Social. 
	Reporte de AT: FURAT
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales

	H
	Conformar el equipo de investigación y realizar investigación y plantear las Acciones  Correctivas y/o Preventivas 
	Dentro de los 15 días siguientes a la ocurrencia del  evento, realizar la investigación del AT de conformidad con los parámetros establecido en la Resolución 1401 del 2007. 
Si se trata de Casi Accidentes o Accidente de Trabajo leve, se debe diligenciar el Formato: “F-SST-03. Investigación de Accidentes / Casi Accidentes de trabajo”. (Base de accidentalidad). 

En caso presentarse AT Grave o mortal,  informar a la División de Bienestar y Seguridad Social de la DEAJ, y  gestionar apoyo, cuando el coordinador no cuente con la licencia de Salud Ocupacional. 

Realizar la investigación diligenciando el formato de la ARL: “Investigación de accidente o incidente” Doc. Externo), y enviar a la ARL y a la Coordinación Nacional del SG-SST - División de Bienestar y Seguridad Social.  
Para realizar la investigación de los casi accidentes,  AT leves, graves o mortales, se debe tener en cuenta la Guía: “G-SST-02. Metodologías Análisis de Causalidad CAT/AT”.

Nota. En el mismo formato plantear las Acciones correctivas y preventivas. 
	F-SST-03. Investigación de Accidentes / Casi Accidentes de trabajo
Formato Investigación de la ARL (AT graves o mortales)
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales

	H
	Realizar seguimiento y cierre de acciones correctivas y/o preventivas. 

	Gestionar las medidas de intervención (Acciones Correctivas y/o Preventivas) identificadas, realizar el seguimiento y cierre del plan de acción.
Para los casos de AT graves o mortales, tener en cuenta el Concepto Técnico de la ARL.
Mantener soportes de la implementación de las medidas correctivas gestionadas. 
	Acciones Preventivas y Correctivas  SG-SST
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales 

Equipo Investigador

	H
	Consolidar los informes  de investigación de CAT/AT
	Mensualmente cada seccional debe remitir por correo electrónico a la Coordinacion Nacional del SG-SST, División de Bienestar y Seguridad Social, el formato: “F-SST-05. Base de datos investigación  Accidentes / Casi Accidentes de trabajo”, completamente diligenciado. 
El Coordinador Nacional del SG-SST de la División de Bienestar y Seguridad Social, consolidará la información, para su respectivo control y seguimiento.
	Informe de investigación de CAT/AT a nivel nacional 
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales 
Coordinador Nacional del SG-SST

	V
	Actualizar Matriz de peligros y Riesgos 
	Con base en los resultados de la investigación de AT graves o mortales, se debe actualizar la Matriz de Identificación de Peligros, Evaluación y Valoración de Riesgos en el Formato: "F-SST-01. 
	F-SST-01 Matriz de Peligros y Riesgos actualizada
	Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales

	V
	Revisar informe de investigación consolidado
	Analizar informe de investigación sobre las causas derivadas de CAT/ AT anual, para el establecer estrategias de corrección, prevención y mejora del SG-SST.
	Estrategias de corrección y prevención de CAT/ AT
	Director Administrativo de la División  de Bienestar y Seguridad Social. 
Coordinador Nacional del SG-SST

	A
	Autoevaluar el procedimiento realizado.
	Se realiza una autoevaluación de todo el procedimiento realizado, cuando aplique.
	Formato de Autoevaluación.
	Director Unidad de Recursos Humanos. 
Coordinadores de SG-SST de la Dirección Ejecutiva, Altas Cortes o Direcciones Seccionales


12. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)

F-SST-03. Investigación de Accidentes / Casi Accidentes de trabajo

F-SST-05. Base de datos investigación  Accidentes / Casi Accidentes de trabajo

F-SST-14. Uso y Control de Botiquín

G-SST-01. Metodologías Análisis de Causalidad CAT/AT

Formato Único de Reporte de Accidente de Trabajo de ARL –FURAT (Doc. Externo) 

Formato de investigación de accidente o incidente de la ARL (AT graves o mortales) (Doc. Externo)

Anexo N° 1. Flujograma de Reporte e Investigación de CAT/AT
13. Control de Registros: Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
	CÓDIGO

P-SST-01
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

03
	FECHA

03/05/2018
	FECHA

25/06/2018
	FECHA

27/06/2018
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