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Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de Gestion
Corporativa, Directora de An6lisis y Disefro Estrat6gico, Director de Nutricion y
Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora
Jurldica, Jefe de Control lnterno y Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de lntegracion Social

ASUNTO: Actualizacion del Sistema lntegrado de Gesti6n

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resoluci6n No.355 de 2019,
en el cual se establece que el Comit6 lnstitucional de Gestion y Desempeffo tiene la funci6n
de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operaci6n del
Sistema lntegrado de Gestion y su marco de refergpeta, el Modelo lntegrado de Planeacion y
Gesti6n (MIPG), a continuaci6n se describen las nuerias directrices que deben ser conocidas
e implementadas a partir de la fecha por sus equipos de trabajo, en aquellas acciones que
involucren a su dependencia como instancia responsable:

a) Procedimiento del proceso Gestion del qonocimiento

1 PCD-GC-O1 1 Procedimiento Registro
extempor6neo y modificaci6n de
informaci6n a los sistemas
complementarios de registro de
informaci6n de beneficiarios, version
0

b6

Directora de Andlisis y Diseffo Estrat6gico en
condici6n de lider del proceso Gestion del
conocimiento, mediante memorando
1201 9030659 del 05107 12019.

b) Procedimiento Proceso Gestion deltalento humano:

C.
f Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martln

Secretaria Distrital de lntegracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www. rntegracionsocial. gov. co
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2 PCD-TH-01 3. Procedimiento Reporte
de presunta enfermedad laboral e
investigaci6n de enfermedades
laborales. Versi6n 0.

Aprob6

Talento Humano en condicion de lider del
proceso Gestion del talento humano,
mediante memorando INT 2019030162 del
02t07t2019.

PARA TODOS



ALCALDiAMAYOR
DE BOGOTAD.C.

rs029
,fi SECRETARTADE NTEo*o"'u*"o"'o' 

0 g JUL 2019 F-.IR-004

c) lndicadores del proceso Gestion de soporte y mantenimiento tecnologico:

iguel Bejarano

Liliana Pulido Villamil, ,(Oor.de Andlisis y DrgSIro estr"tegi"o gp
Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho b ' .. .-. l.+'f
Doris Bibian-a Cardozo Pefra, Subdirectora de Diseio, Evaluaci6n y Sistematizacion (E){1$[
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdirecci6n de Disefro, Evaluaci6n y Sistemitizaci6n i/h

3. SMT-1 168-001 Casos gestionados a
trav6s de la mesa de servicios
(actualizacion)

4. SMT-001 Satisfacci6n de los usuarios
de la mesa de servicio (actualizacion).

Subdirector de lnvestigacion e lnformaci6n'
en condicion de llder del proceso Gestion de
soporte y mantenimiento tecnologico,
mediante memorandos 12019025774 y

12019028171 del 2710512019 y 13lOOl2O19

Aprob6:
Revis6:

Elabo16:

Anexos: dos (2) procedimientos, una (1) matriz de indicadores

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegracion Social
Tel.: ('l) 327 97 97
www.i ntegracionsocial. gov. co
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1. Objetivo

Registrar, actualizar, modificar o eliminar informaci6n en los sistemas que tiene la entidad para el
registro de beneficios, actuaciones o seguimientos de los participantes de la Secretaria Distrital de
lntegraci6n Social complementarios alSistema de lnformacion de Registro de Beneficiarios, con elfin
de contar con informaci6n completa y actualizada.

2. Glosario

Actuaci6n de estado: acci6n que modifica en los sistemas complementarios de informaci6n, las
etapas por las que transita un participante en los servicios sociales que presta la SDIS.

Actuaci6n de intervenci6n: acci6n que se registra en los sistemas complementarios de informaci6n,
la cual es producto de un seguimiento realizado a un participante durante su proceso de atenci6n.

Actuaci6n de seguimiento: acci6n que permite tener la trazabilidad y detalle de un registro realizado
a un participante en los sistemas complementarios de informaci6n, durante su proceso de atenci6n.

Actualizaci6n: cambio en los sistemas complementarios de informaci6n, de la informacion contenida
en los registros por una m6s reciente. Esta informaci6n puede contemplar actuaciones, beneficios o
cursos.

Beneficio: ayuda o apoyo tangible que se entrega a los participantes de los servicios que presta la
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social.l

Eliminaci6n: borrado de un registro completamente de los sistemas complementarios de informaci6n
quedando solo los de auditoria de los mismos. Los sistemas complementarios de informacion de
Registro de Beneficiarios 0nicamente realizan borrados 169icos de informaci6n y no ffsicos.

lnconsistencia: informacion de las actuaciones, beneficios o cursos, mal registrada o modificada de
manera equivocada en los sistemas complementarios de informacion2.

Modificaci6n de informaci6n: cambios (eliminaciones, actualizaciones, unificaciones, anulaciones)
en la informacion de participantes registrados en los sistemas complementarios de informaci6n, estas
pueden ser actuaciones, beneficios o cursos3.

Motivo: justificacion detallada de la solicitud de registro, actualizacion o modificaci6n en las
actuaciones, beneficios o cursosa.

Participante: se refiere a la persona, familia, grupo u organizaci6n que recibe un beneficio, curso o
servicio, por parte de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Socials.

1 Procedimiento Registro extempor6neo y modificaci6n de informaci6n misional (Pcd-Gc-O01)
2 idem
3 idem
a idem
5 idem

2g fl



$s029 0 s JUL 2019

W
ALCATdAMAYOR
D€ BOGOTA O,C.

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO

PROCEDIMIENTO REGISTRO
ExrEMPoRArueo Y MoDtFtcActoN DE

INFORMACION A LOS SISTEMAS
COMPLEMENTARIOS DE REGISTRO DE

TNFORMACION DE BENEFICIARIOS

Codigo: PCD-GC-O11

Versi6n: 0

Fecha:

sECRETARIA OE INTEGMCI6N SOCIAT P6gina: 2 de 6

Registro extempor6neo: ingreso excepcional de datos nuevos (aquellos que no han sido ingresados

pre-viamente a los sistemas cbmplementarios de informacion) en las bases de datos, con posterioridad

a la fecha de cierre mensual de los sistemas de informaci6n.

Registro individuat: Registro de informaci6n en los sistemas complementarios de informacion que

se realiza uno a uno.

Registro masivo: Registro de informaci6n en los sistemas complementarios de informacion que se

realiza a varios registros en un solo proceso

3. Condiciones generales

o La implementacion de este procedimiento podr6 ser suspendida por el(la) Directo(a) de AnAlisis

y Disefio Estrat6gico 0nicamente durante el cierre de cada administraci6n distrital con el fin de

tonsolidar las baies de informaci6n que ser6n los soportes para cumplimiento de metas y futuras

solicitudes de informacion. Esta suspension deber6 ser establecida e informada mediante

comunicaci6n interna.

. Este procedimiento contempla las actividades requeridas para realizar registros extempor6neos
de informaci6n nueva de participantes o solicitantes, que no pudo ser registrada en el mes de la
prestacion del servicio; asicomo las modificaciones a la informacion de participantes o solicitantes
registradas previamente en los sistemas complementarios de informaci6n.

. El registro extempor6neo y la modificacion de informaci6n es una conducta inadecuada, que

puede implicar una sancion disciplinaria a la persona causante de ello, por lo cual este
procedimiento pretende controlar el registro extempor6neo cuando ocurra, como caso

excepcional.

o Entre las causas del registro extempor6neo o modificaci6n de informaci6n se contemplan:
problemas informdticos, situaciones que alteren el buen funcionamiento del sistema

complementario de informaci6n, problemas en el flujo el6ctrico, entre otros. En todo caso, el

registro extempor6neo o la modificaci6n de informacion no se debe presentar por situaciones que

sean previsibles y manejables por parte de los equipos responsables de la informacion generada

en la prestacion del servicio social, en el marco de los proyectos de inversion.

3.1 Para las solicitudes de registro extempor6neo o modificaci6n de informacion de hasta
cuatro (4) meses anteriores a la fecha de solicitud

. Para realizar el registro extempor6neo o modificacion de informaci6n que debi6 ser cargada en

los sistemas complementarios de informaci6n hasta cuatro (4) meses anteriores a la fecha de
solicitud. el Director o Subdirector t6cnico deber6 radicar la solicitud en la Direccion de An6lisis y
Disefio Estrat6gico a m6s tardar el dia diez (10) calendario de cada mes, para su an6lisis y
respuesta.
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En caso de que el registro extempor6neo o modificaci6n de informacion se solicite motivado en
fallas o indisponibilidades de los sistemas complementarios de informaci6n, se requiere que el
6rea t6cnica informe a trav6s de la mesa de servicio la falla presentada, e indique en la solicitud
de registro extempor6neo o modificacion de informacion el n0mero de caso asignado por la mesa.

La Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico junto con la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizacion y la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, llevar6n a cabo una reuni6n
entre el dia 12 y 15 calendario de cada mes para analizar y viabilizar las solicitudes de registro
extempordneo o modificacion de informaci6n recibidas hasta el dia diez (10) calendario de cada
mes. Las solicitudes recibidas con posterioridad al dia diez (10) calendario del mes ser6n
analizadas y viabilizadas en la reuni6n del siguiente mes.

La Direccion de An5lisis y Diseflo Estrat6gico podrd llevar a cabo reuniones extraordinarias para
analizar solicitudes especificas de registro extempo16neo o modificaci6n de informaci6n.

De considerarlo necesario, la Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico podr6 exigir soportes
para justificar la solicitud del registro extempor6neo o modificaci6n de informaci6n.

La Direccion de AnAlisis y Disefio Estrat6gico responder6 directamente al Director o Subdirector
t6cnico con la viabilidad de la solicitud de registro extempor6neo o modificaci6n de informaci6n.
La respuesta se copiarAala Subdireccion de lnvestigaci6n e lnformaci6n para realizar el registro
extempor6neo o modificacion de informacion en los sistemas complementarios de informacion.

3.2Para las modificaciones de informaci6n registradas o modificaci6n de informaci6n entre el
dia 1 y 27 del mes vigente:

. El usuario debe solicitar el registro extempor6neo o modificacion de informacion a la Direccion o
su t6cnica. El Director o Subdirector t6cnico debe solicitar la modificaci6n de informaci6n a trav6s
de la mesa de servicio, adjuntando los formatos previstos en este procedimiento.

. La Subdireccion de lnvestigaci6n e lnformaci6n realizarA los registros extemporSneos o
modificaciones de informaci6n y notificar6 la realizaci6n del tr6mite. En caso de no ser viable el
registro extempor6neo o modificacion de informacion de igualforma ser6 notificado.
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7 Correo electrontco

9 Herramrenta de gesti6n y foflmlo
Solicitud de registro extemporaneo

modrficao6n de inlormactdn a los

srstemas complementarios durante

10. Comunrcacr0n interna y formto
de registro extempordneo

modificacr6n de informacton I los

complementarios (FOR-

2. Eriat ala Dirsci6n o
SuMirtrcon t6cnica Ia

solrcfird de registro
enemrcran@ o modfEacron
de mldrma(6n a los gstemas
complel]Htarcs de registro
de rnformacr6n de
bereflciarios

7. lnfomar a ta Subdrrecclon Local
o a la undad optrativa la no
autorizaci6n de la slictud

I Gererar la solicltud a la resa de
*Mcrcs a fav6s de la herramista de
g6ti6n, adjuntando el fomatoqw
corr6ponda

10. Sohcftar trEdiante comunrcacon
oficial a la Dirsci6n de Analisis y Diseio
Esirat6grco el regdro exlffiPoram o

mdilicaqdn de lnlomacdn a los

sistemas c omplglMtarios de registro

de rnlormacdn de bereficErios
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orneccbr oe aHAL|srs y DrsEiio EsrRATEctco SUBDIRECcI6N DE INVESTIGACI6N E
TNFoRMAcTON

PUNTO DE CONTROL acTlvo DE tNFoRMAcloN

l1 Anahzar en reunion lMs@lcon la
Subdreccdn de Oisefio. Evaluerdn y
Srstffi anze,6n v h Subdrs( 6n de
lllclEac6n e lnfomedn lrs solcldes
r&rbdas de r{r(ro erlemporimo o
modil,cacl6n de informacon a los sdmas
complemedaros de registro de nfomaconcle
bNtcranos

../ \-
12 ,E\
v,ebE h \
slicilud? ,r'.,/

Y.,

(,
I

----'..,- ,". \

11 La re$ron * lleEra a cabo emre el
dia 12 y 15 (calendaflo) de @da res.

11 Ada de reunrdnolistadode
a$stercra

13 Cmuni.rcidn ofi.ial

14 Cotre elecfonico

15 C@wcaci6n oncral

13 Infomar d solicitante la aprobacirin d€l
regslro enffiporiilm o modficacbn de
mlomei6n a los siiemas comderentms de
r€lislro de inlormei6n de bereficianos

14 lnfomar a la Subdtr6cr6n de lnveslgaci6n e
Informaci6n la aprobili6n del registro

srslmas complemenkros de re€r*o de
nformac on d€ beneticiaros

(' u:'lufiri'\ $tcitul?
14 Aduntar al co(eo h solcitud eNiada
mr elsolrcilante

19 Verificar que se rncluya s la

:omunrcao6 la lustrlGcrdn de pqqre rc
re aprueba b soliotud de regstro
erlefrpddH o modficaci0n de
nforroodn a los sistems
:omplerenianos @ regrstro de
rf orroo6n de bereficrarios

SI

17 Reahzar el regigro
enerporanm o moditicaabn de
nfot1@i6n m los srstemas
compleredarios de regdro &
ntoIrodn de tr€reticEdos

17 Srslma (
rnforruc,6n

L Herramrenta de gst,6n

19 C4rreo ebctrdnico

l8 CFar el cao desde h
lHrmeda de gesti4n
nformildo la realizer6n del
r€rdro eiemtDrir@ o
modfrcac6n de infofinedn a los
9$sas cmderentros de
regrstro de rdormaaren de
berefr ianos

lFinl

19 lnfcmar al $lrcilante la no
adorizacpfl de la solicittd

5. Disposiciones de almacenamiento y archavo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n se realizaran de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Documental y
Archivo (SIGA).

t{g 0 2g '![
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico - subdirecci6n de lnvestigacion e lnformacion.

7. Documentos asociados

o FOR-GC-069 Formato Solicitud de registro extemporaneo o modificacion de informacion a los

sistemas complementarios durante el mes
. FOR-GC-070 Formato solicitud de registro extempor6neo o modificacion de informacion a los

sistemas comPlementarios

8. Aprobaci6n del documento

Elabo16 Revis6 Aprob6

Nombre

Adriana Catalina Preciado Jaramillo
ii* .

Slendy Contreras Amado

'kte-At,tu&L

Yohn Mauricio Guerrero Hern6ndez

r-#-:-.-r-
Diana Carolina Mora Betancourt

kul*

Bibiana Cardozo Pefla
iY,wtfr:

Alvaro Andr6s Rueda ZaPata

A4tt.i)t\

Liliana Pulido Villamil
*6ra

Cargo/Rol

Contratista de la Subdireccion de
lnvestigaci6n e I nformaci6n

Contratistas de la Subdirecci6n de
Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n

Subdirectora de Diseno,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n (E)

Subdirector de lnvestigacion e
lnformacion

Directora de An6lisis Y

Diseflo Estrat6gico
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PROCEDIMIENTO REPORTE DE PRESUNTA
ENFERMEDAD LABORAL E INVESTIGACIoN DE

ENFERMEDADES LABORALES

C6digo: PCD-TH-O13

1. Objetivo

Establecer los lineamientos paru realizar el reporte de presuntas enfermedades laborales
presentes en el personal de planta y contratistas de la Secretaria Distrital de lntegracion Social
y la investigacion de las enfermedades de origen laboral calificadas en firme, con el fin de
identificar los factores causantes y establecer medidas de intervenci6n preventivas y correctivas
que permitan evitar su reincidencia

2. Glosario

Actos sub estindar: todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y
que facilita la ocurrencia de un accidente del trabajo.l

Acci6n correctiva: Acci6n tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situaci6n no deseable.2

Acci6n preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial
u otra situacion potencial no deseable.

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

Agente: En epidemiologia los agentes son un conjunto de factores que se denominan factores
etiologicos o factores causales, que est6n presentes en el medio ambiente y que pueden
provocar enfermedades al hu6sped.3 Pueden ser: Agentes quimicos: t6xicos
quimicos, al6rgenos, drogas, medicamentos. Agentes fisicos: Radiaciones ionizantes,
accidentes de trabajo, de tr6fico. Agentes infecciosos: Bacterias, virus, par6sitos y hongos,
nematodos, viroides, micoplasmas, plantas superiores o parasitas. Son los factores m6s
directamente relacionados con las enfermedades (enfermedades infecciosas), donde la causa y
el efecto son m6s evidentes.a

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

Causas b6sicas: Causas reales que se manifiestan detr6s de los sintomas; razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones sub est6ndar o inseguras; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas b6sicas ayudan a
explicar por qu6 se cometen actos sub est6ndar o inseguros y por qu6 existen condiciones sub
est6ndar o inseguras.5

1 Norma T6cnica Colombiana 3701 de 1995
2 Articulo Articulo 2.2.4.6.2. Decreto 1072 de 2015
3 https://es.wikipedia.org/wiki/Agente-(medicina)
o ibidem
s Artlculo 3 -Resoluci6n 1401 de 2007
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Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo

general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subest6ndares o actos
inseguros y condiciones subestdndares o condiciones inseguras.6

Condici6n subest6ndar: Situaci6n que se presenta en el lugar de trabajo y que se caracteriza
por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.T

EPS: Entidad Promotora de Salud.

Enfermedad laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a

factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que eltrabajador se ha visto

obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinard, en forma periodica, las enfermedades
que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de

enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo

ocupacionales, ser6 reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas
legales vigentes.s

Factores personales: tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion, destreza,
aptitud, entre otros).s

Factores de trabajo: tienen que ver con la gestion de la empresa (mantenimiento de equipos,
calidad de materiales, evaluacion de medidas de control, entre otros)10.

Firmeza de los dict6menes: Los dict6menes de calificacion de origen de la enfermedad laboral
adquieren firmeza cuando:

a. Contra el dictamen no se haya interpuesto el recurso de reposici6n y/o apelacion dentro del

t6rmino de diez (10) dias h6biles a su notificaci6n.
b. Se hayan resuelto los recursos interpuestos y se hayan notificado o comunicado en los
t6rminos establecidos en el presente decreto.
c. Una vez resuelta la solicitud de aclaraci6n o complementaci6n del dictamen proferido por la
Junta Nacional y se haya comunicado a todos los interesados. Contra los dict6menes emitidos
por la Junta Nacional de Calificacion de lnvalidez, s6lo proceder6n acciones ante la Justicia
Laboral Ordinaria.ll

FUREP: Formato rinico de reporte de enfermedad profesional.l2

lnvestigaci6n de enfermedad laboral: es el conjunto de estrategias empleadas para identificar
las causas y circunstancias relacionadas con la enfermedad laboral. Adicionalmente es el tnsumo

E lbidem
7 Norma T6cnica Colombiana 3701 de 1995
8 Articulo 4 -ley '1562 de 2012
e Artlculo 3 -Resolucidn 1401 de 2OO7
1o lbidem
11 Articulo 45 - Decreto 1352 de 20'13
12 Artlculo 1 - Resoluci6n 0156 de 2005
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necesario para establecer las acciones necesarias para prevenir un suceso similarl3. Esta debe
adelantarse acorde con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.32, en el cual
se indica la necesidad de rcalizat investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y la Resoluci6n 1401 de 2007.14

3. Condiciones generales

. El equipo investigador de la entidad debe ser interdisciplinario para realizar la investigaci6n
de la enfermedad laboral. Por lo anterior el equipo estar6 integrado por.

- M6dico especialista en seguridad y salud en eltrabajo.
- Psicologo especialista en seguridad y salud en el trabajo, cuando se trate de patologias

psicologicas.
- Eljefe inmediato o supervisor del trabajador.
- Un representante del Comit6 Paritario de Seguridad y Salud en elTrabajo.
- Encargado del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

En caso que no se cuente con la estructura anterior, se conformar6 un equipo investigador
por trabajadores capacitados para tal fin, que debe estar conformado como minimo por:
M6dico especialista de la Entidad, Enfermero(a), fisioterapeuta, especialista y psicologo(a)
especialista.

ETAPAS DE REPORTE E INVESTIGACION

Primera etapa: reporte de !a presunta enfermedad laboral

. Cuando la Entidad es notificada del proceso de calificacion de presunta enfermedad laboral;
el medico laboral de la entidad y el lider en seguridad y salud en el trabajo deber6n diligenciar
el FUREP (formato de informe de enfermedad laboral) dentro de los dos (2) dias hdbiles
siguientes a esa notificacion.

. El equipo de medicina preventiva de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano de la Entidad deber6 notificar a la entidad promotora de salud a la que se encuentre
afiliado el trabajador, a la correspondiente administradora de riesgos laborales y a la
respectiva Direcci6n Territorial u Oficina Especial del Ministerio del Trabajo donde hayan
sucedido los hechos, sobre la ocurrencia de la enfermedad laboral. La copia del informe
debe16 suministrarse al trabajador.

TNVESTIGACION DE LA ENFERMEDAD LABORAL

Segunda etapa: investigaci6n de la enfermedad laboral

. Una vez calificada en firme la enfermedad laboral, el equipo de medicina preventiva
Subdirecci6n de Gestion y Desarrollo del Talento Humano de la Entidad iniciar6 la

13 lnvestigaci6n de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales Guia OIT Organizaci6n lnternacional del Trabajo
14 Articulo 2.2.4.6.32- Decreto 1072 de 201 5
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investigaci6n de la enfermedad laboral, previo diligenciamiento por parte del trabajador del

Forma[o Consentimiento informado, C6digo FOR-TH-074, para consulta de la historia clinica.

. Adicionalmente el Formato lnvestigacion de enfermedad laboral, Codigo FOR-TH-073, se

debe diligenciar con el (los) diagnostico(s) de acuerdo con la Clasificacion lnternacional de

Enfermedades CIE 10, dependiendo del n0mero de patologias a investigar.

. La Metodologia paru realizar la investigaci6n es Arbol de Causas; es un diagrama que refleja

la reconstrutcion de la secuencia de antecedentes de la enfermedad laboral, indicando las

causas que lo ocasionaron de forma 169ica y la relaci6n existente entre estos. El 6rbol causal,

refleja de manera gr6fica los hechos y causas relacionadas con la enfermedad que se est6

investigando, facilita la detecci6n de causas ocultas, el an6lisis debe desarrollarse entorno al

siguienle interrogante a,qu6 tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera? Para el

anetisis de la causalidad se debe utilizar la Norma T6cnica Colombian a 3701 de 1995.

. El informe con el plan de acci6n de la investigacion de la enfermedad laboral, debe contener

la siguiente informacion:

- Definicion de objetivos
- Resumen de los hechos
- An6lisis de causas b6sicas e inmediatas
- Definir las medidas de intervenci6n que constituyen las medidas de controltomadas frente

a diferentes causas que dieron origen al evento, para cada causa identificada se deber6
definir un control.

- Seguimiento a la implementaci6n de los controles adoptados atreves de (actas, registro
fotogr6fico, informes de inspeccion) para la verificacion del control.

Tercera etapa: seguimiento

. El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en elTrabajo realiza seguimiento de las medidas
de intervencion de acuerdo con lo establecido en el plan de accion, en caso de evidenciar
incumplimiento se reprograma su ejecuci6n para lograr el mejoramiento continuo, el registro

se realiza en una base de datos elaborado para talfin.
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suBorREccr6N DE GESTTON y DESARRoLLo DEL TALENTo
HUMANO (SGOTH}. SISTEMA DE GESTION OE SEGURIOAD Y SALUD

EN EL TRABAJO. SGSST

PUNTO OE CONTROL {cTIVo oE INFoRMACI6N

5.iLa
enfermedad es de

1 Recibir y registrar el reporte de presunla
enfermedad laboral expedido por la EFS,
ARL oAFPpara la determinacron de origen.

3. Notiflcar el reporle de la presunta
enfermedad laboral a la EPS, ARL del
trabaiador a la Drrecci6n Terrilorial u Oficina
Especial del Ministerio del Trabaio y

sumrnistrar copia del reporte al lrabalador-

4. Recibrr y regrstrar el dictarnen de
calificacion de oriEen de la enfermedad
Iaboral

;*--"'-'o

6. Convocar al equipo invesligador y al
funcionario o contratista irvolucrado.

7. Recolectar la docurnentacidn
rnfornraG5n r€cesaria para inicrar
rnves$oacr6n de la enfermedad hboral

e
Ia

S.Realizar investngaci6n de la enfermedad
laboral con la rnetodologia arbol de causas.

9Elaborar informe de investigacion de la

enfermedad laboral.

1 Realiz8r r8gistro eh base de dalos de

snfermdades

2 El Forroto lnforme do ent€rmedad laboral debe

ssr diligencrado por sl mddrco laboral de la SDIS
y el lider del Subsislema de Gesti6n d€ Segundad
y Salud en el Trabajo. dentro de los dos (2) dias
hdbles siguientos de rrciudo Bl repo.te ds la
presunta enfermsdad laboral

3. El squipo dB medicina prB,rentila de h S0lS
debe realizar la nolificacidn y enlr8gar copia al

trabalador.

4 El rEgislro en la bas€ d6 datos de

enfermedad€s debe ser transcripcidn completE

d8l dictamen

5 Las enferredades cle origen comUn se

lratarln conforme al g{upo de enfe(medad
dragnosticada con los gog.amas
Prograro Pr€vencr@ del Rresgo Broldgrco
Progcma de Vigilancia Epdemoldgica
Desordenes Musculo Esqueloticos (DME),

I Olicio rocibido do la EPS. ARL o AFP
3ss€ de dslos de enfurmedad€€ (Documento
1o conlrolado)

a. Formato lnforne de Enfermedad Laboral.

D6umento Exlerno)

3 Oficio(s) r€msidn del reporle de la
rgsunta enfgrmedad laboral - FUREP.
lopia con firma ds rrcibido por parle del
rabaladq

I Ofcro recibido con dictamen de caldicaci{ir
ie la enfurredad laboral Base de datos de

Dnfsrmedades (Docurenlo no coolrolado)

Correo slrctronico

/. Formato Consentimiento y aulorizacidn
para eceder a la histona clinica
rcupacional, Cddigo FOR-IH{74

B Forruto lnEstigacidn de enfermedad

aboral Codrgo FOR.TH-073

I lnforme de rnwstrgedn de enfermedad
aihral

Psicosocral
Programa do G€stidn Msdicina Prslsfllila y d€l
Traba,o

6. La conrc€aloria al equipo imestigadu se debe

realizar denlro de los 15 dias hi[iles siguientes a
16 nolificrcrdn de la calrfcaci6n en llrma de la

enferrcdad laboral El equrpo in.€strgador debe
conlormarse de acuBrdo con Ias condiciones
generales de dste procedimiento.

7 La documentaci6n necesaria para rniciar la

investigacidn es:

' Hisloria clinica comp{€ta (en sobre s€llado}
. Copa de analisis de puesto de trabalo remrtido
para €l procsso ds califcaci6n de odgsn {si sa ha

realizado)
. Copia de cargos y funciones de acuerdo con €l

manual o contralo, Fofesiograro
. Recomendrciones medico laborales.
.lnforme d6 medrcionos amliertales (Si se han

realizado)

a La descripci6n dE la melodologia del 6rbol de

causas se ercuenlra on las trrstruccioilSs de

drIgencraerento del Formato lnvestrgacidn d€

enfermedad laboral Codigo FOR-TH-073

9 El rnlo.me debe inclurr la rnformacion

relacionada en las condiciones generales de dste
procedimisnlo
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REPONSABLES REGISTRAOOS EN EL

tNFoRME oE tNvEsnGActON

SUBoIRECCI6N OE GESTION Y OESARROLLO DEL

TALENTo HUMANo (SGDTH) - slsrEMA oE GEsrl6N DE

SEGURIOAD Y SALUO EN EL TRABNO. SGSST

10 Oficro remisorio a la ARL

I cotreo eleclrdnico masrw o pezag conlunrcallvas

13 Coreo electr6nico

l4 Correo electronico y Base de datos de

(Documento no controlado)

l0.Notlicar a la ARL el informe de
inve$igacion de enfermedad laboral

11 Sooalizar medidas de intervenci6n
regislradas en el infonne de investigacion de
h enfermedad [aboral a los responsables de
la intervencidn

13 Remrtir evldenoas del
cumplimrento de medidas de
invenci6n {actas, registro Fotogrdfico.
inlormes de impeccion)

12 Solicitar evidencias del cumplimtento de
la ejecuci6n de las medidas de intervenci6n

14. Realizar seguimiento a las acctones
preventlvas y iorrectrvas; en caso de
eudenciar rocumplrmtento reprogramar
su elecuctdn.

15. Archivar informaci6n conform€ la tabla
de retencidn documental

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del

Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de
Archivo (SIGA).

Sistema lntegrado de
Gesti6n Documental y
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Subdireccion de Gestion y Desarrollo
del Talento Humano.

7. Documentos asociados

. FOR-TH-073 Formato lnvestigacion de enfermedad laboral

. FOR-TH-074 Formato Consentimiento informado y autorizacion para acceder a la historia
clinica ocupacional

. Formato lnforme de Enfermedad Laboral- Documento Externo

8. Aprobaci6n del documento

Cecilia Quiroga Pardo A-
John Jairo Zlfiiga
Maria ln6s Torres

Lider Planeacion SGDTH
Gestor SIG Dependencia

SGDTH
Gestor de Proceso SGDTH

Subdirector de Gestion y
Desarrollo del Talento

Humano

Medica Laboral
Profesional en SST


