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I. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia a seqguir para la realizacion del reporte e investigacion de
los accidentes laborales que presenten los funcionarios de la Procuraduria General de
la Republica, en el desempefio de sus funciones, considerando lo siguiente:

. Todos los accidentes y enfermedades laborales deben ser notificados.

. Todos los accidentes y enfermedades laborales deben ser investigados para
conocer sus causas basicas.

. En todos los casos de accidente y enfermedad laboral, deben planificarse las
acciones correctivas para prevenir que se vuelvan a dar situaciones similares en
el futuro.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es de aplicacion para todas las actividades que se desarrollan en
la Procuraduria General de la Republica.

El procedimiento de Reporte e Investigacion de Accidentes, aplica para todos los
accidentes o enfermedades, que ocurran a los funcionarios dentro de la Institucion y
aquellas que por las condiciones presentadas se produzcan fuera de sus instalaciones
en el estricto desempeno de sus labores.

Es aplicable tanto a las personas que laboran de forma presencial, como a las que se

encuentran teletrabajando.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
. ISO 45001: 2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Ley 6727, Ley De la Proteccion de los Trabajadores durante el Ejercicio del
Trabajo

. INTE 31-06-07:2011 Guia para la identificacion de los peligros y la evaluacion
de los riesgos de salud y seguridad ocupacional.

. Codigo de Trabajo de Costa Rica, articulo 193.
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Actividades | Descripcion

| Responsable

Procedimiento de Reporte e Investigacion de Accidentes

1

Notificar, de manera inmediata, a la encargada de
Salud Ocupacional y al jefe inmediato del accidente
o enfermedad laboral sufrido por el funcionario.

Funcionario
Accidentado
Testigo

Realizar el reporte del evento ocurrido de manera
inmediata por medio de la plataforma RT Virtual del
Instituto Nacional de Seguros, para que el
funcionario pueda dirigirse al centro médico
correspondiente  para la valoracion médica
respectiva, de acuerdo al formulario “Aviso de
Accidente o Enfermedad de Trabajo y Orden de
Atencion Médica” del Instituto Nacional de Seguros,
ver anexo 1.

Encargado/a
Salud
Ocupacional
R.H

de

de

Realizar, de forma inmediata, la investigacion, se
realizard por medio de entrevistas a las personas
involucradas en el suceso, la entrevista hara
referencia a:

v' El puesto de trabajo donde se origind el
suceso.

v’ Las tareas que estaba desarrollando el
accidentado.

v' Descripcion de lo sucedido.

v Causas basicas e inmediatas que se hayan
podido constatar o deducir.

v Acciones correctivas para eliminar o minimizar
el riesgo y evitar la recurrencia de lo sucedido.

Encargado/a
Salud
Ocupacional
R.H
Funcionario
accidentado
Jefatura
Inmediata
Funcionario
accidentado
Testigos

de

de

de

Aplicar medidas de Seguridad para evitar que puedan
cambiar las circunstancias en que ocurrio el
accidente y para recopilar la informacion mas
ajustada al suceso.

Encargado/a
Salud
Ocupacional
R.H

de

de

Realizar el analsis tendiente a evitar la repeticion de
las condiciones que propiciaron el siniestro.

Encargado/a
Salud
Ocupacional
R.H

de

de

Informar al Instituto Nacional de Seguros, lo
pertinente del suceso para agilizar el proceso de
atencién medica que necesita el funcionario. Esto se

Encargado/a
Salud

de
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debe realizar a la brevedad posible, una vez | Ocupacional de
concluido el proceso de reporte e investigacion. R.H
7 Informar a la jefatura del Departamento de Gestidn | Encargado/a de

Institucional de Recursos Humanos y al jefe | Salud

inmediato del funcionario que sufrio el evento, las | Ocupacional de
medidas preventivas y correctivas aplicables para | R.H

evitar la recurrencia de lo sucedido.

8 Archivar el expediente en una carpeta exclusiva para | Encargado/a de
los accidentes laborales. Salud
Ocupacional de
R.H
9 Generar la estadistica anual de accidentalidad que Encargado/a de
debe llevar el encargado de Salud Ocupacional. Salud
Ocupacional de
R.H

V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

Notificar a Salud Realizar el Realizar Ia Realizar
ocupacional el reporte del oot e Aplicar las oo
Accidente o evento al INS ’ Inveshg(;qugn medidas de Caor::jl:i:z:;
enfermedad en plataforma por medio ae seguridad

entrevistas de repeticion

laboral RT Virtual

Archivar el

Generar - Informar del Informar al
estadistica Expediente en Evento a la INS lo
Carpeta !
anual de . Jeatura de |
Accidentalidad accidntes Gestion de R. H pertinente a
ccidentalida laborales - . suceso
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VI. ANEXOS

Anexo 1. Aviso de Accidente o Enfermedad de Trabajo y Orden de
Atencion Médica (Instituto Nacional de Seguros)

INSHTUTO NACIONAL DE SEGUROS AVISO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE TRABAJO
GRUPO Seguro Obligatorio de Riesgos del Trabajo Y ORDEN DE ATENCION MEDICA
CASO NUMERO
Sefior Patrono: Este do nt ye una decl - demeelmmmnéen'lmoﬂmu Debe ser benado con un solo §po de letra, legible, sin
borrones o tachones. ni cusiquier slteracidn que permits dudar de |8 sutenticidad del documenio. Favor Benar TODOS los campos solicitados
DATOS RELATIVOS AL TRABAJADOR
Tipo de Identificacion: [JCaduls Nacional ] DIMEX [ Permiso Trabajo Estado
Pasaporte CJoioi [) Régimen Excepcional Clsctero  [Casado [ ]Separado Judical
[Tdertfcacon. Ocupacion [ Divorciado [ JViudo  []Célide
LJotro
Fecha de nacmienio. Naconahdad Género Lugar de residencia
Provincia Cantén: Distrite:
Dis Mes At Clttombee 0 Mujer |
Direccidn exacta:
Calle: Awenida: Onras sefias
Teldfono Domicilio: Teléfono Celular Corred eectrdmon:
Para el depdsito de las prestaciones & d una incapacid woral o p , por faver ingrese la siguiente informacién:
Nimero de cuenta IBAN (un digito por espacio) Nomibre del Banco

lelel TTTTTLTITTTTTTTLTTTT) l

Se le recuerda que la cuenta indicada debe pertenecer al rabajador (se valida contra ndmero de idenficacidn) y cumplir con kas disposiciones emitidas
por el Banco Central de Costa Rica

DATOS RELATIVOS A LA RELACION LABORAL

Nimero de Polza: Nombre del Patrono.

Lugar de trabajo:
Carreo electronico: | Telédono de Ia Oficina [Fax

Forma de pago Fecha de ingreso a B empresa Dias laborados por semana
OMensual [ No Mensual Dia Nes Ao l Oy D= O O« Os Qs [O7
DATOS RELATIVOS AL ACCIDENTE
Forma de accidents

Caidas de personas [ | Caidas de objetos [ Psadas, chogues o golpes por objetos
| Atrapado por un objeto o entre objetos GEsﬁnrms © falsos mon C}F i con lemp
L] Exposicid 10 corriente eléctrica [ Exp ontacto nocivas o radiaciones [ Otras formas de sccidente
Descripcién del accidente (4 qué hacia? , Cémo sucedid?)
Dm-l"! Cim y rad h presenie, no se hubiera provocado el actidente)

[J Medio Transporte Dmmeaembqo
[] Owos aparatos [ Otros agentes

Mecanizmo de trauma que ocasiona la lesion
[) Golpe Directo ] Distersive (torcedura) [] Sobre estuerzo [ Heridas [ otros

Lugar del accidente
[ Puesto de trabasjo habitusl, dentro o fuera del centro de trabajo [ Otro lugar dentro del centro de trabajo

[ Labores de rabajo no habituales, fuera del centro de irabajo []1n Minere (rayecio de i casa o trabajo o viceversa)
Ruta | por el (Trayecto Trabajo -Casa y Viceversa)

Fecha y hora del accidente Fecha en que suspends rabao Hubo parte de trdnsito
Dia Mes Ao Hora [CJam [Jepm]| Dia Mes Afo si CIne

Horario kaboral ded dia del accdente | Trabajader falecs (si  [Clne
Donde falect:  []En el lugar del accidente
CJEnotro ugar  ,Dénde?

PATRONO:

Nombre del
DIRECCION:
Fecha de
FIRMA
SELLO DE LAEMPRESA
VER AL DORSO

NEF 000848 (22027 machmm
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DATOS RELATIVOS A LA ENFERMEDAD LABORAL
¢Recibit o Irabajador primeros suxilos o atencién médica en un centro de |  Donde? que el Gl centro
salud diferente al INS? ¢ Quién?
Osi [One (Cusnda?
¢ Out ofgna s enfermedad |aboral?
Mencone los. que p o ' (a)
Fecha aproomada en gue incid con los sintomas reportados: Fnamueﬁm&lﬂu-muhﬂnenumwu

Favor encerrar con un circulo, el drea del cuerpo segin o diagrama que se lesiona o trabajador en el accidente. Si son varias, amplé el espacio de descripcion.

TRANSCRIPCION DEL EXTRACTO DEL 214 DE LA LEY DE RIESGOS DEL TRABAJO

- Art 214 Sin perjuicio de ofras obligationes que este Codigo impone en relaciin con los riesgos del rabajo, & gurado queda también obligado a:
8) indagar todos los delalles, circunstanciass y lesimaonios, referentes a los riesgos del rabsjo que ocuman a sus trabajs y remi al
MNacional de Seguros
b) D al Instituto N i de S 2 todo riesgo del rabao que courTa, dentro de los ocho dias habies L al acaccimeento.
c) Cooperar con ¢l Insti N de a solictud de éste, en la cbiencidn de oda clase de pruebas, detalles y pormenores que tengan relacidn

mommmdmymawm

Suminisire los salarios brutos y los diss efectivamente laborados, de kas 3 planilas reportadas anteriores al accidente ante el Instituto. De haber diferencias
mmmymhmuwdm‘hwmm se Oebe indicar amunﬂhﬁmylmmmmu Ia razdn debe ir indicada

en el espacio de raciones. (Salario O io - Salario E -G - Salario E
MES ¥ ARO SALARIO DEVENGADO DIAS PAGADOS MONTO DE DIFERENCIA ACLARACIONES )
Declaro que los nombres o= las personas 8 t 150 fueron lesigos p les ded evento.
Testigos presencisles del accidente Direccion Telélono

La documentacidn contractual y nota técnica que mgmmmch uw\wvmmu&thawaJQMimSE) de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 29, inciso d) de la Ley R dora del de Seg Ley 8653, segin registro del 27 de enero del 2021.
SEROR PATRONO:

El Nacional de S (INS]cmelfnaehduneymnemevlmsmﬂwmmm&l&wodehww
Tmmamnrmlwnmﬂdﬂmmmmmm landias. nclur tr i exciuir trabajadores

aclusles, reporiar accidentes de rabao, entre olras, mmmmmﬂmamwMMr&um

Para obi dn o recibir ria, b asud icién las 24 horas del dia los T dias de la semana, ks linea gratuits 800-TELEINS
lsmas.uen o s cormes mguwunmmtoma-a com
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Anexo 2. Glosario de Términos.

e Accidente laboral: Es todo suceso inesperado que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica,
una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente
de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del
empleador o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera
del lugar y horas de trabajo.

e Causas basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas,
razones por las cuales ocurren los actos y condiciones inseguras, factores que
una vez identificados permiten un control administrativo significativo.

e Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del
contacto; por lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en
actos inseguros y condiciones inseguras.

e Enfermedad laboral: Se denomina enfermedad laboral a todo estado
patoldgico, que resulte de la accidon continuada de una causa, que tiene su
origen 0 motivo en el propio trabajo o en el medio y condiciones en que el
funcionario labora y debe establecerse que éstos han sido la causa de
la enfermedad.

e Factores de riesgo: Es todo elemento cuya presencia o modificacion,
aumenta la probabilidad de producir un dano a quién esta expuesto a él.

o Investigacion de accidente: Proceso sistematico de determinacidon y
ordenacion de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la
ocurrencia del accidente o enfermedad, que se realiza con el objeto de prevenir
su repeticion, mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

e Muerte: Es la pérdida de la vida como resultado de un lesidn relacionada con
el trabajo.

e Peligro: Es una fuente, situacion o acto con potencial de dafo en terminos de
lesidon o enfermedad a las personas o una combinacion de éstos.

e Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion
y la severidad de la lesién o enfermedad que pueda ser causada por el evento
0 exposicion.
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e Riesgo laboral: El riesgo laboral es la posibilidad de que un trabajador sufra
un dano derivado del trabajo que realiza.

e SSO: Salud y Seguridad Ocupacional.

Anexo 3, Responsables
e Jerarcas y Jefaturas:

v Garantizar el reporte y la investigacion de todos los accidentes y
enfermedades de trabajo de manera inmediata a la encargada de Salud
Ocupacional.

v’ Garantizar que se ejecute la implementacién de las medidas y acciones
correctivas que surjan como producto de la investigacion.

v" Dar prioridad a la investigacidn respecto a cualquier otro tipo de trabajo
y efectuar revisiones periddicas.

v’ Asegurar que ningun funcionario sea amonestado como resultado de
informar un accidente o enfermedad laboral.

v' Informar a todo el personal involucrado las causas del evento y las
acciones correctivas que se implementen.

e Salud Ocupacional:

v" Realizar junto con el personal involucrado la investigacidn del accidente
o enfermedad laboral.

v' Realizar el reporte inmediato del accidente al Instituto Nacional de
Seguros (INS), por medio de la plataforma RT Virtual.

v' Atender los requerimientos emanados por las entidades oficiales:
Instituto Nacional de Seguros, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Salud,
entre otros.

v" Hacer el seguimiento a los planes de accion, ejecucion y efectividad de
las acciones correctivas resultantes de la investigacion.

v' Informar a todo el personal involucrado las causas del evento y las
acciones correctivas que se implementen.

v Generar la estadistica de accidentalidad anual.

e Funcionarios:
v' Informar al jefe inmediato y a Salud Ocupacional de manera inmediata
cualquier accidente o enfermedad laboral que le suceda.
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v' Informar al jefe inmediato y a Salud Ocupacional sobre cualquier
condicion insegura presente en su puesto de trabajo.

v Brindar la informacién exacta cuando le suceda un accidente o
enfermedad laboral.

v' Participar en el proceso de investigacion siempre que sea requerido.

v' Participar en la estructuracién de acciones preventivas y correctivas
tendientes al control de los riesgos que puedan generar los accidentes o
enfermedades laborales.
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