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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la notificacién, reporte e investigacion de los accidentes e incidentes
de trabajo ocurridos en Radio Television Nacional de Colombia — RTVC, con el propésito de identificar y
analizar los hechos que los originaron, determinar las causas basicas e inmediatas, e implementar
acciones correctivas y preventivas que eliminen o minimicen los riesgos, en cumplimiento de la
normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

2. Alcance

El procedimiento para la investigacion de accidentes e incidentes de trabajo aplica para todas las
personas que laboran en RTVC e incluye partes interesadas.

3. Glosario
Termino Definicion
Acto subestandar y/o Son las fallas, olvidos, errores u omisiones que hacen las personas
inseguro al realizar un trabajo, tarea o actividad y que pudieran ponerlas en

riesgo de sufrir un accidente

Accidente de Trabajo

Evento no deseado que da lugar a la muerte, enfermedad, lesion,
dafo u otra pérdida. Suceso repentino que se producido por causa
0 con ocasién del trabajo y que hay producido en el trabajador una
perturbacion funcional, una lesiéon organica, la invalidez 6 la
muerte.

El que sufra un trabajador durante ejecucion de labores diferentes
de aquellas para las que fue contratada, siempre que estuviera
cumpliendo érdenes del empleador

Accidente de trabajo desde
el Control total de pérdidas

Acontecimiento no deseado, que resulta en dano a las personas,
dafo a la propiedad o pérdida en el proceso

Accidente grave

Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné,
humero, radio y cubito); trauma craneoencefalico; 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.

Causas basicas

causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones
por las cuales ocurren los actos y condiciones subestandar o
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inseguros; factores que una vez identificados permiten un control
administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar
por qué se cometen actos subestandar o inseguros y por qué
existen condiciones sub estandar o inseguras.

Causas de los accidentes

son todas aquellas condiciones que en determinadas
circunstancias se desvian de un estandar y entran a formar parte
de una secuencia de eventos que tienen como resultado un
accidente o incidente

Causas inmediatas

circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por
lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos
subestandar o actos inseguros (comportamientos que podrian dar
paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones
subestandar o condiciones inseguras (circunstancias que podrian
dar paso a la ocurrencia de un accidente).

Condiciéon subestandar y/o
inseguro

son las instalaciones, equipos de trabajo, maquinaria y
herramientas que NO estan en condiciones de ser usados y de
realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o creadas y que
ponen en riesgo de sufrir un accidente a la o las personas que las
ocupan.

Factor del trabajo

son condiciones que existan condiciones de riesgo tanto
ambientales como de equipos, materiales 0 métodos que pueden
estar en: fallas en la disposicion de trabajo, desgaste de elementos
de uso, disefio inadecuado de los equipos o dispositivos, fallas de
maquinas o mal funcionamiento, métodos o procedimientos
inadecuados

Factor personal:

son los factores que hacen que una persona actue de una
determinada manera, es decir, el por qué hace o no lo que
corresponde.

Formato unico de reporte de
accidentes de trabajo -
FURAT -

Es un documento con el cual se formaliza el registro de un reporte
de accidente de trabajo ante la Administradora de Riesgos
Laborales — ARL -, en donde se detalla toda la informacion tanto de
la empresa como del empleado que sufrié el accidente, asi como
unos datos relacionados con la ocurrencia y caracteristicas
especificas que dieron lugar a que se presentara un accidente.

Investigacion de accidente

Proceso sistematico de determinacién y ordenacién de causas,
hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia
del accidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion,
mediante el control de los riesgos que lo produjeron.
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Medidas de Control son determinaciones apuntadas a controlar, corregir o eliminar los
riesgos identificados en las actividades desarrolladas por la
empresa
Peligro fuente, situacidén o acto con un potencial de dafio en términos de
lesion o enfermedad o una combinacion de estas.
Perdida toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al ambiente

o al proceso. Las interrupciones del trabajo y la reduccion de las
utilidades se consideran como pérdidas implicitas de importancia.
Por lo tanto hay pérdidas que involucran a personas, propiedad,
procesos y en ultima instancia a las utilidades.

Riesgo combinacion de la posibilidad de la ocurrencia de un evento
peligroso o exposicién y la severidad de lesiéon o enfermedad que
pueden ser causados por el evento o la exposicion

4. Contenido

Equipo investigador

El equipo investigador sera convocado por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) e incluira:
jefe inmediato, trabajador involucrado, representante COPASST, profesional SST y representante de
contratista (cuando aplique). Sus funciones son investigar los eventos dentro de los 15 dias calendario
siguientes, determinar causas, establecer acciones correctivas y elaborar el informe para remitirlo a la
ARL Positiva.

Roles y responsabilidades.

Cada trabajador y contratista debe reportar de inmediato los incidentes o accidentes al jefe directo. El
jefe coordina la investigacion, y el area de SST documenta el proceso, envia los informes a la ARL y
realiza seguimiento al plan de accion.

Metodologia de investigacion.

1.Examinar el lugar del suceso.

2. Entrevistar testigos o reconstruir los hechos.

3. Analizar causas con el método del Arbol de Causas.

4. Definir medidas de intervencion (fuente, medio, trabajador).

5. Elaborar y remitir informe a la ARL en maximo 15 dias calendario.
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Procedimiento de notificacion y reporte.

Incluye actividades de notificacion, valoracion inicial, reporte a la ARL, atencion médica, diligenciamiento
del FURAT vy la investigacion del evento. Cada etapa tiene responsables y tiempos definidos (48 horas

para reporte FURAT y 15 dias para investigacion).

Investigacion de accidentes e incidentes.

Comprende recopilaciéon de informacion, analisis de causas, acciones correctivas, remision de informe,
elaboracion de plan de accién, seguimiento y presentacion de informe a la Gerencia.

NOTIFICACION Y REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
ACTIVIDAD
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar ol El empleado que sufrid el accidente de trabajo
. Trabajador o contratista | debe notificarlo al jefe o supervisor del contrato
1 accidente de | . ; . . ,
. independiente Directo y/o delegado inmediatamente se
trabajo
presente.
Valorar el El brigadista realiza atencién de primeros
2 accidente de | Brigadista auxilios antes de remitiro a la IPS
trabajo correspondiente.
angggr?t; dfe' Reportar a la linea de atencién ARL POSITIVA
. , seguridad y salud en el | 6000811, el presunto accidente de trabajo y
3 trabajo a la linea . - o -
trabajo solicita la autorizacion de atencion o
de atencién de la ) . . . :
ARL direccionamiento médico del accidentado.
Atencion y El empleado o contratista independiente que
4 prestacion de IPS - ARL sufrid el presunto accidente de trabajo es
servicios atendido en la IPS autorizada por la linea de
asistenciales atencion.
El jefe directo y/o delegado reporta
inmediatamente a seguridad y salud en el
trabajo el presunto accidente de trabajo para
- . Responsable de | el diligenciamiento del FURAT antes de 48
5 Diligenciar el idad lud ' . I
FURAT seguridad y salud en el | horas postgrllores.a evento. ’
trabajo Una vez diligenciado el FURAT a través de
servicios en linea, se debe imprimir el
documento y enviarlo a la ARL POSITIVA Yy a
la EPS correspondiente.
Invgstigacién Lo . Realizar la investigacion y analisis del
6 accidente de | Equipo investigador incident
trabajo incidente.




RTVCSS

PARA LA NOTIFICACION, REPORTE E
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE
TRABAJO

GESTION QEL TALENTO HUMANO Cédigo: H-1-3
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN Version: 1
EL TRABAJO -
INSTRUCTIVO Fecha: 29/01/2026

Pagina 5 de 6

INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se investigan todos los accidentes o incidentes
de trabajo dentro de los siguientes 15 dias
. Responsable S .
Recopilar . calendario siguientes a su ocurrencia, con el
) ., seguridad y salud en N ;
informacion  sobre ) . equipo investigador.
. el trabajo, Jefe Directo | . .
ocurrencia de los ; Si el accidente produce la muerte la empresa
o O  supervisor del ; :
incidentes o] . debera atender las recomendaciones que le
. contrato, miembro - s )
accidentes de suministre la Administradora de Riesgos
. COPASST, empleado -
trabajo Laborales a la que se encuentre afiliado
afectado . L
atendiendo a su vez las requisiciones del
Ministerio de Proteccién Social.
2 Responsable

Analizar las causas
de los accidentes e
incidentes de trabajo

seguridad y salud en
el trabajo, Jefe Directo
O  supervisor  del
contrato, miembro
COPASST, empleado
afectado

La investigacion y andlisis de los accidentes e
incidentes de trabajo se realizara bajo la
metodologia de arbol de causas y se hara uso
del formato de investigacion suministrado por
la ARL.

3 Si dentro de las causas esta el incumplimiento
Responsable 0 desviacion de las normas de seguridad,
pC procedimientos u otro requisito establecido se
. seguridad y salud en . .
Acciones . . debe levantar un Plan de Mejoramiento por
) el trabajo, Jefe Directo ; . o
correctivas, ; medio de retroalimentacion con la persona
. O  supervisor del
preventivas y de : responsable.
. : contrato, miembro . .
mejoramiento Si fue acto inseguro comprobado se debe
COPASST, empleado . .
hacer leccion aprendida y el empleado debe
afectado. . . — .
realizar retroalimentacion a su equipo de
trabajo.
4 Enviar ala ARL dentro de los 15 dias siguientes
Remisic Responsable a la ocurrencia del evento, el informe de
emision de ; . S : :
: L seguridad y salud en | investigacion del accidente de trabajo mortal o
investigaciones ; :
el trabajo los accidentes graves en caso de que se
presenten.
5 Responsable
Elaborar olan de seguridad y salud en | Realizar un plan de accién que contenga:
-, P el trabajo, Jefe Directo | objetivos, metas, responsables, fechas vy
accion, establecer y ; . . or .
C 0 supervisor  del | medicion del cumplimiento por medio de
calcular indicadores , o o :
contrato, miembro | indicadores de gestidén o impacto.
COPASST
6 Responsable

Realizar
seguimiento al Plan
de Mejoramiento

seguridad y salud en
el trabajo, Jefe Directo
0  supervisor del

Realizar seguimiento a los planes de accion
definidos para el control de los riesgos.
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contrato, miembro
COPASST
7 Responsable

Realizar informe de gestion a la Gerencia del

seguridad y salud en desempefio y actividades de cumplimiento en

Realizar informes a el trabajo, Jefe Directo

la Gerencia . las investigaciones de Ilos incidentes vy
O  supervisor del .
accidentes.
contrato.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Area productora

1 Creacion documento Gestion del Talento Humano




