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1. OBJETIVO 

Definir las estrategias, condiciones y procedimientos que les permita a los trabajadores oficiales, empleados de carrera administrativa, contratistas, 
estudiantes y visitantes de la Universidad Surcolombiana reaccionar y protegerse, en caso de incendio que pueda poner en peligro su integridad física o 
emocional. 

 
2. ALCANCE 

Este documento aplica para todas las Sedes y para todos los trabajadores oficiales, empleados de carrera administrativa, contratistas, estudiantes y visitantes 
de la Universidad Surcolombiana. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES - EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SGSST 

 
5. DEFINICIONES  

Choque o colisión: Encuentro violento entre dos (2) o más vehículos, o entre un vehículo y un objeto fijo. 

Choque simple: evento en el cual no se ven afectadas las personas si no únicamente se presentan daños sobre los vehículos. 

Comandante del Incidente: Es la persona de más alto rango en la organización de emergencia y tiene a su cargo el control total de la operación de 
respuesta. 

Comité de Gestión del Riesgo: Es un órgano encargado de la identificación, evaluación, control y monitoreo de los riesgos dentro de la Institución, con 
el objetivo de reducir las amenazas y aprovechar las oportunidades que puedan surgir. Este comité trabaja para asegurar que se implementen medidas 
de prevención, respuesta y contingencia en caso de eventos que puedan afectar el funcionamiento o la sostenibilidad de la entidad. 

Luces de Estacionamiento: Luces del vehículo que corresponden a las señales direccionales, pero en un modo de operación tal que prenden y apagan 
en forma simultánea. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/20%20EV-SST-FO-27%20MATRIZ%20DE%20REQUISITOS%20LEGALES%20SST.xlsx
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Siniestro Vial: Evento generalmente involuntario, generado al menos por un vehículo en movimiento, que causa daños a personas y bienes involucrados 
en él e igualmente afecta la normal circulación de los vehículos que se movilizan por la vía o vías comprendidas en el lugar o dentro de la zona de influencia 
del hecho. 

Sistema Comando de Incidente: Es un sistema estándar de gestión que se utiliza en la gestión de emergencias y situaciones de crisis. Este sistema está 
diseñado para coordinar la respuesta de múltiples agencias, recursos y personas ante incidentes, tales como desastres naturales, accidentes, emergencias 
médicas, incendios, y otros eventos críticos. 

 
  

http://www.usco.edu.co/
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Atención en 

choque simple 

En caso de choque simple el conductor del vehículo debe mantener la 
calma y comunicarse con su jefe inmediato para reportar el evento. 

Realizar una inspección para determinar que no existen daños 
irreparables. Se deberá registrar por medio de fotos y videos los 
vehículos involucrados en el choque y la zona en la que ocurrió el hecho 
y hacerlo de la manera más clara posible para así tener evidencia de lo 
que paso en ese momento. 

Después de tomar las fotos y videos se deberá enviar esta evidencia a 
la aseguradora para que el agente encargado inicie el correspondiente 
trámite en la empresa de asistencia. 

Una vez la aseguradora cuente con la información, el automotor 
involucrado en el siniestro deberá ser ubicado en la orilla para evitar 
obstaculizar la vía. Una vez ocurrido el choque se debe instalar los conos 
y encender luces de estacionamiento.  

Si el jefe inmediato autoriza se debe requerir la presencia de las 
autoridades de tránsito y ante esta, solicitar que realice el procedimiento 
respectivo. 

En ningún caso el conductor abandonará el vehículo.  

Conductor N/A 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

2.  
Atención en 
choque con 
lesionados 

En caso de existir de lesionados el conductor de vehículo debe mantener 
la calma y solicitar el apoyo médico a la línea 123 o al #767.  

Si el conductor no tiene conocimientos de primeros auxilios debe de 
abstenerse de ayudar a las víctimas graves. 

Cuando se tenga control de la situación, el conductor del vehículo se 
comunica con su jefe inmediato para reportar el evento. Una vez 
ocurrido el evento se debe instalar los conos y encender luces de 
estacionamiento. En ningún caso el conductor abandonará el vehículo. 

Si el conductor es una víctima, una vez la Universidad tenga información 
sobre el accidente, se debe informar inmediatamente a la Coordinadora 
de  SST y reportar la información obtenida. 

Conductor 

 

 

 

 

N/A 

3.  

Comunicar a 
la autoridad 
de tránsito y 
compañía de 

seguros 

Una vez se ha realizado la comunicación con la autoridad de tránsito, al 
numeral #767, se procede a llamar a la compañía de seguros con la cual 
se tengan las pólizas todo riesgo para reportar el siniestro informado la 
ubicación, las condiciones del accidente y si hay personas lesionadas o 
solo daños materiales. 

Si el conductor es víctima del accidente, la Universidad debe enviar una 
persona que haga presencia en el lugar. 

Conductor 

Coordinadora SST 

 

 

N/A 

4.  
Reportar el 

siniestro vial 

El jefe inmediato con la información obtenida del accidente debe 
comunicarse con la Coordinadora SST con el fin de realizar el reporte 
del accidente de trabajo a la ARL. 

Coordinadora SST 
 

N/A 

5.  

Activación del 
Comité de 
Gestión del 

Riesgo 

Activar el Comité de Gestión del Riesgo de Emergencias de la 
Universidad Surcolombiana en caso de que el siniestro vial haya tenido 
múltiples víctimas . 

Coordinadora SST 

 

N/A 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

6.  
Brindar 

información 
del accidente 

Una vez la autoridad de tránsito esté el lugar, se debe brindar toda 
información necesaria para el diligenciamiento del informe de 
accidentes de tránsito. 

Conductor 
 

N/A 

7.  
Analizar 

informe del 
accidente 

Leer detalladamente el informe y solicitar una copia al firmarlo, en caso 
de no estar de acuerdo con lo plasmado en el mismo se les informará a 
las autoridades que está atendiendo el caso para que tome los 
correctivos necesarios. 

De no realizar el correctivo no se deberá firmar el informe de accidente 
o croquis. 

Conductor 

 

 

N/A 

8.  
Movilizar 
vehículo 

Colaborar con las autoridades de tránsito con la inmovilización del 
vehículo. 

Si el vehículo presenta averías mecánicas se debe movilizar con la 
ayuda de una grúa. 

Conductor 

 

N/A 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS 

 

El procedimiento no cuenta con registros. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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8. OBSERVACIONES 

 

• Una vez sucedido el accidente de tránsito, debe mantener la calma y evalué su estado de salud. 

• Observar si el sitio donde ocurre el evento es seguro para usted: en consecuencia, debe observar cables sueltos, escape de combustible, 
edificaciones, vehículos adicionales en la vía, condiciones de seguridad, etc. 

• Verifique el estado de los demás involucrados. 

• No mueva el vehículo de la posición final. 

• No abandonar el vehículo ni el lugar del accidente salvo casos de fuerza mayor. 

• Solicitar ayuda inmediatamente a organismos de socorro, Defensa Civil, Cruz Roja o Bomberos en caso de ser requeridos. 

• Impedir que terceros o los propios implicados intenten alterar la escena de los hechos que conduzcan a la reconstrucción del accidente. 

• No mover las víctimas del accidente, dado que se puede agravar su lesión. 

• Señalizar el lugar del accidente a fin de que no se produzcan choques fortuitos. 

• Evitar discusiones o altercados con los involucrados en el accidente. 

• Cuando se lo solicite, entregue a la autoridad los documentos del vehículo y del conductor (documento de identificación, licencia de conducción, 
licencia de tránsito, SOAT, seguro de Responsabilidad Extracontractual y seguro de responsabilidad contractual). Los documentos solo deben 
entregarse a la autoridad correspondiente. 

• Toda novedad en materia de tránsito requiere reporte; si se trata de un choque simple (daños leves vehiculares únicamente) establecer si el caso 
es conciliable, para ser reportado al personal de la asistencia jurídica de la compañía aseguradora. 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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9. CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 del 22 de junio de 2022. Creación de Documento 

2 EV-CAL-FO-17 del 01 de febrero de 2024 Modificación de Documento 

3 EV-CAL-FO-17 del 06 de marzo de 2025 Modificación de Documento 

 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 
 
 

DIANA PATRICIA SANCHEZ LOSADA 
Coordinadora Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo 
LAURA LORENA PEREZ CALDERON 

Profesional Apoyo SGC 
MAYRA ALEJANDRA BERMEO 

Coordinador SGC 
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