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1. OBJETIVO

Orientar a todos los funcionarios y contratistas de prestacion de servicios
sobre la forma de reportar oportuna y debidamente los accidentes de
trabajo, con el fin de que los trabajadores accidentados puedan lograr
de manera O6ptima y un facil acceso a los beneficios de cobertura en el
Sistema General de Riesgos Laborales, en lo que respecta a el
reconocimiento de las prestaciones asistenciales y econémicas a que tiene
derecho como consecuencia de un accidente de trabajo.

2. ALCANCE

Aplica al Area de Talento Humano y a todos los funcionarios y/ o contratistas
de prestacion de servicios accidentados que se encuentren debidamente
afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales, desde la ocurrencia
del presunto accidente de trabajo hasta el reporte del accidente en la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), involucrando a todos los
funcionarios y/o contratistas de prestacion de servicios que guardan
estrecha interrelaciéon con el proceso donde ocurra el accidente de trabajo.

3. INSUMOS

Lineamientos normativos, Formato de reporte de incidentes o accidentes de trabajo,
Plataforma digital ARL Positiva.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Formato diligenciado con version suministrada por el colaborador accidentado

5. NORMAS O REQUISITOS LEGALES

Resolucion 2013 de1986
Ley 1562 del 2012
Decreto 1072 del 2015

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

» SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: Es el conjunto de entidades
publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger
y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
gue puedan ocurrirles con ocasibn o como consecuencia del trabajo que
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desarrollan. Las disposiciones vigentes en salud ocupacional relacionadas con la
prevencién de los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales y el
mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte integrante del
Sistema General de Riesgos Laborales.

SALUD OCUPACIONAL: Se entendera en adelante como Seguridad y Salud en el
Trabajo, definida como aquella disciplina que trata de la prevencion de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y
promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que
conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas las ocupaciones.

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL: En lo sucesivo se entendera como el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST. Este Sistema
consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud
en el trabajo.

RIESGOS LABORALES: Son riesgos laborales el accidente que se produce
como consecuencia directa del trabajo o la labor desempefiada, y la enfermedad
gue haya sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

ACCIDENTE DE TRABAJO: "Todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional o la muerte". Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad aun fuera del lugar y horas de trabajo.
Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considera accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcién sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre
qgue 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
0 en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision.

EXCEPCIONES: No se consideran accidentes de trabajo:
El que se produzca por la ejecucion de actividades diferentes para la que fue

contratado el trabajador, tales como labores recreativas, deportivas vy
culturales, asi se produzcan durante la jornada laboral a menos que actué por
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cuenta o en representacién del empleador. b. El sufrido por el trabajador, fuera de
la empresa durante los permisos remunerados 0 sin remuneracion.

PRESUNTO ACCIDENTE DE TRABAJO: Es la connotacion que se le da
inicialmente a un accidente de trabajo que se considere de origen laboral,
hasta tanto la ARL emita un concepto técnico que lo catalogue como de origen
profesional bajo la definicion legal de accidente de trabajo.

PRESTACIONES ASISTENCIALES: Todo trabajador que sufra un accidente de
trabajo o una enfermedad profesional tendra derecho, segln sea el caso, a:

o Asistencia médica, quirdrgica, terapéutica y farmacéutica. b. Servicios de

hospitalizacion.

Servicio odontoldgico.

Suministro de medicamentos.

Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.

Prétesis y ortesis, su reparacion, y su reposicibn sélo en casos de

deterioro o desadaptacion, cuando a criterio de rehabilitacion se

recomiende.

o Rehabilitaciones fisicas y profesionales.

o Gastos de traslado, en condiciones normales, que sean necesarios para la
prestacion de estos servicios.

O O O O

PRESTACIONES ECONOMICAS: Todo trabajador que sufra un accidente de
trabajo o una enfermedad profesional tendra derecho al reconocimiento y
pago de las siguientes prestaciones econémicas:

o Subsidio por incapacidad temporal.

o Indemnizacién por incapacidad permanente parcial.

o Pensién de invalidez.

o Pensién de sobrevivientes; y e. Auxilio funerario.

IPS: Institucion Prestadora de Servicios de Salud. Entre sus funciones basicas
esta prestar los servicios en su nivel de atencién correspondiente a los afiliados y
beneficiarios dentro de los parametros y principios sefialados en la ley 100 de
1993.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales. Entidad que administra el Sistema
General de Riesgos Laborales., previa autorizacion de la Superintendencia
Bancaria para explotar el ramo de seguros de riesgos profesionales. Entre sus
principales funciones estd garantizar a los trabajadores afiliados, el
reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones econémicas a que tiene
derecho por concepto de accidente de trabajo y/o enfermedad profesional.

RED ASISTENCIAL: Conjunto de clinicas especializadas o no, adscritas a
una ARP mediante convenio, y que estdn facultadas para prestar los
servicios de atencion asistenciales que requiera un trabajador accidentado.
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» FURAT: Es el formato Unico de reporte de presunto accidente de trabajo creado
por el Ministerio de la Proteccion Social para que las empresas publicas y privadas
informen a la ARL y demés entidades relacionadas con el Sistema General de
Riesgos Laborales., la ocurrencia de los accidentes que se consideren de origen
laboral. EI FURAT consta de 1 original y 2 copias; el original se entrega a la IPS
que atienda inicialmente al trabajador accidentado, una de las copias se
entrega a la ARL y la otra queda a disposicion del empleador o empresa
usuaria.

7. CONDICIONES GENERALES

1.1. Reporte de accidentes e incidentes de trabajo:

e Cuando se presente un accidente o incidente de trabajo se deben realizar los
siguientes pasos:

e Reportar el evento dentro de las primeras 48 horas habiles de ocurrido, via
telefénica o por correo electrénico Talento Humano — Seguridad y Salud en el
Trabajo-, con el fin de que sea registrado el evento.

e En caso de herida de gravedad se reporta a la ARL para la atencion inmediata
en el centro médico mas cercano, tanto para la atencién en el momento como
por posibles consecuencias que se generen del mismo, posteriormente,
pasada la emergencia, reportar al Ministerio de Trabajo sobre la ocurrencia del
accidente.

e Tomar nota de cada una de las observaciones que se puedan presentar en el
sitio del accidente o incidente para identificar elementos, evitar que las
evidencias sean retiradas y ejecutar una reconstruccién de los hechos.

[ ]

5.2. Reporte de enfermedad laboral:

o El trabajador, debe acudir a la EPS a la cual se encuentra afiliado si se presentan
sintomas y/o signos de una presunta enfermedad laboral

¢ Informar a talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo, si el concepto
médico de la EPS denota la sospecha o aparicion de una enfermedad laboral.

e La EPS debe establecer la relacion de causalidad laboral de la presunta
enfermedad laboral a través del estudio del puesto de trabajo o la matriz de
identificacion de peligros, para fundamentar la calificacion de origen de la
enfermedad en estudio, la cual puede ser de origen laboral o no, diligenciando el
Formato Unico de Reporte de Enfermedad Laboral que utilice la ARL a la cual se
encuentre afiliada la Asociacion.

e La Asociacion debe reportar a la ARL (dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
recepcion del diagnéstico) la calificacién de origen de la enfermedad en primera
instancia, siempre y cuando el concepto emitido sea de origen laboral. De lo
contrario, debe reportar a talento Humano de la Asociacién y al trabajador la
patologia que presenta.
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Posteriormente, la ARL emite concepto de aceptacion o no del concepto del origen
de la enfermedad en estudio. Si no hay controversia, la ARL procede al
reconocimiento y pago de las prestaciones asistenciales y econémicas a que tenga
derecho el trabajador y envia recomendaciones al empleador sobre el manejo del
puesto de trabajo (reubicacién, readaptacion de tareas, o redisefios al puesto de
trabajo). En caso de presentarse controversia 0 no aceptacion por parte del
trabajador, las discrepancias seran resueltas por una junta integrada por
representantes de la EPS y la ARL, sin embargo, si persiste el desacuerdo, se
inicia proceso a través de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Cuando el area de talento Humano recibe el concepto de la enfermedad ya sea de
origen laboral o comun emanado por la EPS, incluye al trabajador en el Programa
de Vigilancia Epidemiologica que haya lugar. Si es de origen comldn se debe
archivar en la historia laboral o contrato del servidor publico y le efectla
seguimiento a las recomendaciones emitidas. Si es de origen laboral, se debe
archivar en la carpeta de Seguimiento recomendaciones médicas y al Programa de
Vigilancia Epidemiologica que corresponda.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Documento o
Registro

N.° (Diagrama de Flujo) Descripcion de la actividad Responsable

1 C Ncio ) Inicio del procedimiento

El trabajador accidentado y/o testigo debera
informar al jefe inmediato o quien haga sus
veces la ocurrencia del presunto accidente de
trabajo.

NOTA 1:

a) Si el presunto accidente ocurre por
fuera de los equipamientos administrados
por la entidad, el trabajador deberd informar

directamente ala ARL Colpatria a la linea
telefénica 01-8000-515750 a nivel nacional 6 en
Informar la ocurrencia Bogota al 423 57 50, proporcionando  la siguiente
del presunto accidente informacion:
de trabajo » Datos generales de laempresa Trabajador
» Datos del trabajador accidentado (Nombre Accidentado Reporte de incidente
completo y Cedula de ciudadania, EPS vy 0 accidente de trabajo
2 Fondo de pensiones a la cual se encuentra Jefe Inmediato

afiliado el trabajador)
» Ubicacion o direccion del lugar donde se
encuentra el accidentado.
»  Descripcion del accidente y sintomatologia.
» Informacién personal del accidentado.
A través de la linea de atencion COLPATRIA el
trabajador  accidentado  y/o testigo recibira un
ndmero de radicacion del reporte para recibir la
atencion correspondiente y sera direccionado a la
IPS adscrita a la red asistencial de colpatria més
cercana al lugar del accidente para recibir
atencion inmediata. El jefe inmediato

Jefe inmediato del
trabajador

El jefe inmediato, testigo o quien haga sus veces

debera informar al area de Talento Humano, el accidentado
Informar acontecimiento del accidente de manera inmediata Reporte de incidente
- 0 antes de los 2 dias habiles siguientes a la . . :
acontem_r(rjnento del ocurrencia del evento. Si el trabajador reportd ATCr gz?;z%g 0 accidente de trabajo

Accidente el accidente por teléfono, debe enviar copia del
3 FURAT suministrado por la ARL al Area de .
Talento Humano Testigo del
Accidente

El profesional del area de Talento Humano
\ 4 procedera a notificar por escrito o telefonicamente el
accidente de trabajo a la ARL dentro de los 2 dias
. . habiles siguiente a su ocurrencia. Se entregara por
Diligenciar el parte de la ARL el FURAT con su respectivo niimero
FURAT de radicacién para recibir la atencion en la IPS
correspondiente. EI FURAT consta de 1 original y 2
4 copias; el original se entrega a la IPS que atienda
- inicialmente al trabajador accidentado, una de las

1

Lider de Talento

Humano FURAT diligenciado

copias se entrega a la ARL y la otra queda a
disposicion del empleador o empresa usuaria
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Prestacion de
Servicios
Asistenciales

accidentado debera acudir,
para recibir los servicios o] prestaciones
asistenciales necesarias, a una de las clinicas
(IPS) de la red asistencial que tiene convenio con
COLPATRIA con copia del FURAT que le
corresponde a la IPS (en caso de que el presunto
accidente de trabajo sea dentro de las
instalaciones de la entidad; en caso contrario
seguir las instrucciones del literal a) del numeral 6.1

El trabajador

Informar ocurrencia del presunto accidente
de trabajo,

NOTA

a) Si por la gravedad del accidente o por

circunstancias ajenas que rodean el evento, no se
puede diligenciar el FURAT, el paciente puede
trasladarse o ser trasladado a la clinica sin este
documento, pero la clinica retendra la
incapacidad hasta que se les haga llegar la
copia del FURAT que le corresponde a ésta. En el
caso de que el evento no genere incapacidad, la
clinica de acuerdo a sus politicas internas
llega a un acuerdo con el trabajador, para que el
FURAT les sea suministrado.

Trabajador
accidentado

Informe de atencion
médica hospitalaria

Incapacidad Médica

El trabajador accidentado enviara a la
mayor brevedad posible al &area de Talento
Humano, la certificacion original de incapacidad
temporal expedida por la clinica que brind6 la
atencién inicial, y las demas incapacidades
que pudieran generarse como consecuencia
de la recuperacion del accidentado para poder dar
inicio ante la ARL, el proceso de cobro de las
prestaciones econdémicas derivadas del
accidente de trabajo.

Responsable SG-SST

Liquidacion de
incapacidad a favor
de la ESE Hospital de
La Vega

El profesional de Talento Humano enviara para
radicacion la copia del FURAT que le corresponde a
esta entidad dentro de los 2 dias habiles siguientes a
la ocurrencia del accidente, en cualquiera de la

Envio radicacién
FURAT

red de oficinas de la ARL COLPATRIA

NOTA

@) Si el reporte se realizé via telefénica no es
necesario este tramite, pues ya esta cargado en el
portal COLPATRIA de la entidad.

b) Si no se puede enviar el reporte del accidente a la
ARL dentro del tiempo establecido por la ley, se
debe remitir a esta entidad el FURAT que le
corresponde junto con un oficio remisor justificando
la extemporaneidad del reporte.

Responsable SG-SST

Medico Laboral

Radicado del oficio
remisorio del FURAT

y

Realizar
Investigacion del
Incidente o
Accidente de trabajo

El equipo investigador de la entidad realizara la
investigacion del incidente 6 accidente de trabajo
para establecer mecanismos de prevencion y
acciones correctivas y preventivas que permitan
evitar y controlar nuevos eventos similares.

Equipo investigador

Formato de
Investigacion de
Accidente

FIN

Fin del procedimiento
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Cambios realizados

0 07/11/2019

Documento original

10. APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Willington Gémez Prieto

Nombre: Molchizll Arango Giraldo

Nombre: Hernando Duran Castro

Asesora Planeacion vy

) - . Cargo: .
Cargo: Gestor Administrativo Calidad Cargo: Gerente
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