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1. OBIETIVO
Definir las acciones del proceso de rehabilitacion y reintegro laboral, para el regreso a la

Rehabilitacion y reintegro laboral

actividad laboral de los trabajadores que tuvieron un accidente de trabajo, enfermedad
laboral y/o enfermedad general, como complemento de su programa de rehabilitacion
integral.

2. ALCANCE

Aplica para todos los trabajadores de areas administrativas o académicas, a quienes les

emitan

recomendaciones y/o restricciones médicas laborales. El proceso inicia con la

recepcion de las recomendaciones y/o restricciones y finaliza con el seguimiento periddico
de las mismas o cierre del caso por las entidades tratantes.

3. NORMATIVIDAD

3.1. Directr

ices
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Uniandes

3.2. Lineamientos

4. DEFINICION

El proceso debe realizarse anualmente para riesgos 3, 4 y 5, y de forma bianual
para riesgos 1y 2, de pendiendo su recurrencia.

La unidad académica/administrativa y/o Compras y Activos Fijos debe enviar la
lista de contratistas y proveedores.

El contratista tiene maximo un mes para enviar el plan de accién.

El plan de accidn debe ser realizado a maximo un afio o lo que dure el contrato
con la universidad.

Para los proveedores: se solicitard a través de Compras y activos Fijos certificacion
de ARL sobre avance de implementacidon del SG-SST y el diligenciamiento de la
autoevaluacioén a través de formato lista de chequeo

Para Contratistas: Se solicitara formato diligenciado de la autoevaluacién para
contratistas, la cual se verificard y se realizara seguimiento a través de auditorias.

ES

Accidente de trabajo: es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon orgdnica, una
perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Entendiéndose como causa todo aquello que este directamente relacionado con la
actividad realizada por el trabajador y que cause una lesion.

Ocasiodn, es todas aquellas condiciones o situaciones presentadas en el entorno
laboral relacionadas de forma directa o indirecta con la actividad del trabajador y
gue le causa una lesion.
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Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de

ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucidon 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 o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio
de la funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical
siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcidn.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por
cuenta o en representacidon del empleador o de la empresa usuaria cuando se
trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en
mision. (Articulo 3, Ley 1562 de 2012)

Accidente grave: corresponden a casos complejos que requerirdn intervencién
ocupacional y que trae como consecuencia amputacidon de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, 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.

Accidente leve: accidente sin mayor compromiso fisiolégico, el cual no requiere
intervenciéon ocupacional pues el reintegro es directo. Los diagndsticos
considerados como leves son: Traumas de tejidos blandos, esguinces grado |,
hematomas, contusiones, heridas superficiales, cervicalgia y dorsalgia episodio,
luxaciones interfalangicas, desgarros grado |, quemaduras grado |, fisuras sobre
diafisis a excepcidn de las intraarticulares y cuerpos vertebrales.

Actividad: realizacion de una tarea o accién por una persona. Representa la
perspectiva de la persona respecto al funcionamiento.

Adaptacion: proceso de ajuste entre las capacidades del individuo y los
requerimientos de desempefio.

Capacidad funcional: conjunto de destrezas individuales que permiten el
adecuado desarrollo de una actividad determinada.
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Condicidn de salud: término genérico que incluye enfermedad (aguda o crdnica),

trastorno, traumatismo y lesiéon. Una “condicién de salud” puede incluir también
otras circunstancias como embarazo, envejecimiento, estrés, anomalias
congénitas o predisposiciones genéticas. Las “condiciones de salud” se codifican
utilizando la CIE-10.

Deficiencia: anormalidad o pérdida de una estructura corporal o de una funcidn
fisiolégica. Las funciones fisioldgicas incluyen las funciones mentales. Con
“anormalidad” se hace referencia, estrictamente, a una desviacién significativa
respecto a la norma estadistica establecida (ej. la desviacidn respecto a la media
de la poblacién obtenida a partir de normas de evaluacién estandarizadas) y sélo
debe usarse en este sentido.

Desempefio/Realizacion: “Constructo” que describe, como calificador, lo que los
individuos hacen en su ambiente/entorno real, y, de esta forma, conlleva el
aspecto de la participacion de la persona en situaciones vitales. El
contexto/entorno actual también se describe utilizando el componente Factores
Ambientales.

Desempeiio Ocupacional: es el actuar de la persona en ambientes especificos,
siendo este un proceso durante el cual se motiva, inicia y completa distintas
ocupaciones, en donde intervienen las capacidades personales, las exigencias
ocupacionales y las demandas del medio ambiente, que finalmente experimenta
cuando se involucra en las areas de autocuidado, trabajo y esparcimiento.

Discapacidad: término genérico que incluye déficits, limitaciones en la actividad y
restricciones en la participacion. Indica los aspectos negativos de la interaccidon
entre un individuo (con una “condicién de salud”) y sus factores contextuales
(factores ambientales y personales).

Enfermedad comtuin: es aquella enfermedad que no guarda ninguna relacién con
la actividad laboral que es desempeiiada.

Enfermedad laboral: la contraida como resultado de la exposicién a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar.

Facilitadores: todos aquellos factores en el entorno de una persona que, cuando

estdn presentes o ausentes, mejoran el funcionamiento y reducen la discapacidad.
Entre ellos se incluyen aspectos tales como que el ambiente fisico sea accesible, la
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disponibilidad de tecnologia asistencial adecuada, las actitudes positivas de la

poblacién respecto a la discapacidad, y también los servicios, sistemas y politicas
gue intenten aumentar la participacién de las personas con una condicién de salud
en todas las areas de la vida. También la ausencia de un factor puede ser un
facilitador, por ejemplo, la ausencia de estigma o actitudes negativas entre la
poblaciéon. Los facilitadores pueden prevenir que un déficit o limitacidn en la
actividad se convierta en una restriccion en la participacion, puesto que
contribuyen a mejorar el rendimiento real al llevar a cabo una accién, con
independencia del problema que tenga la persona respecto a la capacidad para
llevar a cabo dicha accién.

Factores ambientales: constituyen un componente de la CIF y se refieren a todos
los aspectos del mundo extrinseco o externo que forma el contexto de la vida de
un individuo, y como tal afecta el funcionamiento de esa persona. Los factores
ambientales incluyen al mundo fisico natural con todas sus caracteristicas, el
mundo fisico creado por el hombre, las demas personas con las que se establecen
o asumen diferentes relaciones o papeles, las actitudes y valores, los servicios y
sistemas sociales y politicos, y las reglas y leyes.

Factores contextuales: son los factores que constituyen, conjuntamente, el
contexto completo de la vida de un individuo, y en concreto el trasfondo sobre el
que se clasifican los estados de salud en la CIF. Los factores contextuales tienen
dos componentes: Factores ambientales y factores personales.

Factores personales: son los factores contextuales que tienen que ver con la
persona como la edad, el sexo, el nivel social, experiencias vitales, etc., que no
estdn actualmente clasificados en la CIF pero que los usuarios pueden incorporar
al aplicar la clasificacidn.

Funcionamiento: es un término genérico que incluye funciones corporales,
estructuras corporales, actividades y participacion. Indica los aspectos positivos de
la interaccién entre un individuo (con una “condicidon de salud”) y sus factores
contextuales (factores ambientales y personales).

Funciones corporales: funciones fisioldgicas de los sistemas corporales,
incluyendo las funciones psicoldgicas. Con “cuerpo” nos referimos al organismo
humano como un todo, y por tanto se incluye la mente en la definicidn. Por ello,
las funciones mentales (o psicoldgicas) estan incluidas dentro de las funciones
corporales. El estdndar empleado para valorar estas funciones es lo que
consideramos la norma estadistica para los seres humanos.
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Incidente: suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con este, que tuvo

el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los
procesos.

Persona con discapacidad: individuo que presenta alteraciones a nivel fisico,
mental, intelectual, sensorial, visual o auditivo, que la coloca en desventaja frente
a sus semejantes; dificultando o limitando en algunas ocasiones su participacion
en actividades personales, educativas, laborales, recreativas, culturales,
deportivas, comunitarias, familiares y sociales, entre otras.

Pronéstico funcional y ocupacional: juicio acerca de las posibilidades de cambio
en el tiempo, respecto al curso y secuelas de una condicién de salud, y de las
capacidades de desempeiio ocupacional del individuo.

Readaptacidon profesional: conjunto de procesos que comprenden todas las
Intervenciones cientificas o técnicas que permitan el empleo selectivo de las
personas con discapacidad.

Reconversion de mano de obra: entrenamiento o capacitacién en un oficio
diferente al habitual, debido a que las capacidades residuales del individuo le
impiden el ejercicio del mismo, cumpliendo los criterios establecidos.

Rehabilitacién: conjunto de acciones sociales, terapéuticas, educativas y de
formacién, de tiempo limitado, articuladas y definidas por un equipo
interdisciplinario, que involucran al usuario como sujeto activo de su propio
proceso, a la familia, a la comunidad laboral y la comunidad social, en el
cumplimiento de los objetivos trazados, que apunten a lograr cambios en el
trabajador, su entorno, que le permitan la reincorporaciéon ocupacional vy
experimentar una buena calidad de vida.

Reintegro laboral: intervencion que permite reincorporar a un trabajador
accidentado o con patologias de origen comuin y/o laboral a su entorno laboral
con el minimo de secuelas tanto fisicas como psicoldgicas.

Reintegro con modificaciones: son aquellos casos que luego de haber sufrido un
accidente o presentar patologias de origen comun y/o laboral, el trabajador debe
ingresar con adaptaciones a las tareas realizadas en su puesto de trabajo. Tienen
un tiempo limitado en las restricciones.
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Reintegro sin modificaciones: son aquellos casos que luego de haber sufrido un

accidente o presentar patologias de origen comun y/o laboral, no requieren de
ninguna restriccion o recomendacion para regresar a su entorno laboral.

Restriccidn de la participacion: hace referencia a los problemas que un individuo
puede experimentar al involucrarse en situaciones vitales.

Reubicacion laboral: cambiar al trabajador de puesto de trabajo o de asignacion
de funciones ya sea temporal o definitivamente, dependiendo de la severidad de
la lesion y del andlisis del puesto de trabajo.

Reubicacion laboral definitiva: cuando las capacidades del colaborador no se
adaptan a las exigencias del trabajo que venia desempefiando, debe considerarse
la opcidn de reubicacién en otro puesto de trabajo de manera permanente y
definitiva.

Reubicacidn laboral temporal: cuando el empleado no cuenta con incapacidad
médica y alun esta en tratamiento, debe ser reubicado de manera temporal en un
puesto de menor complejidad, mientras se restablece la capacidad individual y las
condiciones de trabajo no representan riesgo para el colaborador. (Hacer analisis
de cada caso, determinando si su reubicacidon puede darse en otro oficio de igual
complejidad, siempre que no deteriore su situaciéon de salud). Puede o no volver a
su oficio habitual. La ubicacién del colaborador debe ser por un tiempo definido,
de acuerdo con la evaluacion médica laboral.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. Descripcion de actividades — Gestidn de SST a contratistas y proveedores

ENTRADA

Recomendaciones y/o restricciones médicas laborales

PROVEEDOR  Departamento Médico, Seguridad y Salud en el Trabajo, Dependencias, Trabajadores

SALIDA

CLIENTE

ACTIVIDAD

- Acta del proceso especifico de rehabilitacion y reintegro laboral
- Soporte de seguimiento a recomendaciones medico laborales

Trabajador y Dependencias de la Universidad de los Andes

DESCRIPCION RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS
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Entregar el
documento emitido
por la ARL/ EPS/
IPS

Levantar la
informacion

Verificar
recomendaciones y
restricciones

Hacer seqguimiento al
reintegro laboral

Hacer seguimiento a
casos

Sistema de Calidad Institucional

Se envia el documento emitido al

trabajador por parte de la entidad ;:;t;aé?aigrﬂefe
de Salud a SST.
A través de la revision de carpeta GHDO / ST

documental laboral.

Verificar si las exigencias del cargo

o las tareas asignadas cumplen

con las recomendaciones médicas SST
ocupacionales emitidas por la ARL

/ EPS /IPS.

De acuerdo con la vigencia de las
recomendaciones / restricciones
médicas se programara al menos
un seguimiento por cada caso,
seglin el tipo de lesidn y las

condiciones funcionales del GHDQ / SST/
trabajador. Jefe inmediato /

Trabajador
Cuando el caso lo amerite, se debe
solicitar valoraciéon médica ante
las entidades del Sistema de
Seguridad Social que
correspondan segun sea el caso.

Coordinador de
SST, Gestor SST,

L . GHDO, Jefe
Se realizardn reuniones a . .
. inmediato,
necesidad para evaluar los casos L
Médico

abiertos de rehabilitacidon y

. especialista en
reintegro laboral

SST, Asesor
corredor de
seguros y ARL.

FTC-45-1-05-09

FECHA PUBLICACION dd/mm/2021
NIVEL 2
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Reportes de
valoracion médica,
certificados de
aptitud de los
examenes
médicos
ocupacionales,
incapacidades,
dictdmenes de
calificacion de PCL
y/u origen de
enfermedad, entre
otros.

FOR-45-1-05-18
Formato de
Seguimiento a
recomendaciones
medico laborales

FOR-45-1-05-19
Acta de
seguimiento del
proceso de
rehabilitacion y
reintegro laboral

Acta de Reunidn
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS (Cadena de Valor) EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)

e Constitucion Nacional Colombiana de 1991,
Articulo 1, 13, 25, 47, 48, 54 y 68.

e (Codigo Sustantivo del Trabajo - Decretos 2663
y 3743 de 1950, Articulo 1, 56, 57, 58, 59, 205.
Los articulos 199, 200, 201, 202, 203, 204, 209,
210, 211 fueron derogados por el Decreto 1295
de 1994, Régimen General de Riesgos
Profesionales.

e Leygdeigy79

FOR-45-1-05-18 Seguimiento a
recomendaciones medico laborales
FOR-45-1-05-19 Acta de seguimiento del
programa de rehabilitacion y reintegro laboral
Actas de reunion

e Convenio internacional 159 de 1983.

Decreto 614 de 1984.

Ley 100 de 1993, Articulo 1, 2, 41y numeral 3
del articulo 153.

Decreto Ley 1295 de 1994, Articulo 2, 5, 6, 19.
Decreto 1530 de 1996, Articulo 6, numeral 3.
Decreto 2644 de 1994.

Ley 361 de 1997, Articulo1, 2y 3.

Decreto 917 de 1999, Articulo1, 2y 7.
Decreto 2463 de 2001.

Ley 776 de 2002, Articulo 3, 4, 5, 6,7, 8y 9.
Manual de procedimientos para la
rehabilitacion y reincorporacion ocupacional de
los trabajadores en el sistema general de
riesgos profesionales de 2010

Decreto 1477 de 2014.

7. RIESGOS
1. Desconocimiento de la Ca: Entregar C1: Empleado
Acciones politica de SST. informacion
legales haciala 2. No notificacion de la oportuna para el C2:
Universidad existencia de las adecuado Coordinador
por recomendaciones médicas Alto desarrollo del SST
incumplimiento 3. Falta de divulgacion a toda la proceso.
de Institucion de las politicas Ca:
normatividad internas de SST - Reintegro C2: Divulgacioén Coordinador
Laboral. de las politicas SST

4. Desconocimiento del proceso

internas de SST -
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de Reintegro Laboral por parte
de SST.

5. Falta de seguimiento por
parte de SST.

6. No realizar actualizacion
continua de la normatividad
vigente.

7. Ignorar las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo
respecto al proceso.

8. CONTROL DE CAMBIOS

9. APROBACION

Elaboracion

Publicacion

NOMBRE

Maria Jimena Moreno Ledn

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

NIVEL 2

en el Trabajo

Reintegro
Laboral.

C3: Divulgacion
del proceso de
Reintegro Laboral
de SST.

C4: Seguimiento
individual por
parte de SST.

Cs: Mantener
actualizada la
normativa
relacionada con el
proceso.

C6: Estar atentos
a recibir
renovaciones de
las
recomendaciones.

CARGO
Gestor de Seguridad y Salud en

el Trabajo

Liliana Andrea Sarmiento

Profesional de Producto

Rodriguez

Laura Bernal

Ana Carolina Alvarez

Analista de Planeacion

Coordinador de Seguridad y salud

en el Trabajo

German Otalora

Jefe del Departamento Médico y

seguridad y salud en el trabajo

Cy:
Coordinador
SST

Cs5: GHDO

C6: GHDO

11/08/2020

28/04/2021

FECHA

11/08/2020

11/08/2020

16/04/2021

16/04/2021

28/04/2021
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10. ANEXOS

FOR-45-1-05-18 Formato de Seguimiento Recomendaciones

FOR-45-1-05-19 Acta proceso de rehabilitacién y reintegro
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Evaluación de proceso



				FORMATO EVALUACIÓN DE GESTION DE RIESGOS 







				El proposito del presente formato, es medir si las unidades en complemento al levantamiento o actualización de sus procesos, deben diseñar e implementar acciones para la identificación, evaluación, gestión y monitoreo de sus riesgos. Este formato debe ser diligenciado por el dueño del proceso.



				Fecha				11/27/20

				Nombre del proceso				Rehabilitación y reintegro laboral

				Código del proceso				FTC-45-1-05-09



				1		Manejo de fondos

				1.1		¿Considera que en el proceso se pueden presentar pérdidas de dinero, fraudes financieros, malversación de fondos, problemas de liquidez, contabilizaciones erróneas de la información financiera? Indique cuáles.				Respuesta 

										NO

										Observaciones





						Si aplica, indique el rango de las perdidas financieras ($) que se podrían presentar en caso de materialización del riesgo. (cifras expresadas en millones de pesos)				< a $ 223

Julian David Abril Perez: Julian Abril :
Este rango debe ser ajusado anualmente, con base en los rangos establecidos en el mapa de calor Institucional.

				1.2		¿El proceso maneja recursos públicos?, Indique que clase de recursos.				Respuesta 

										NO

										Observaciones





				2		Impacto Académico

				2.1		¿Si el proceso no se ejecuta correctamente, se puede ver afectado el cumplimiento del plan de estudios del programa académico del estudiante o la obtención de su título?				Respuesta 

										NO

										Observaciones



				2.2		¿Si el proceso no se ejecuta correctamente, se puede ver afectado el desarrollo profesional del cuerpo docente expuesto en el estatuto profesoral?				Respuesta 

										NO

										Observaciones



				2.3		¿Si el proceso no se ejecuta correctamente, se puede impactar de manera negativa la presentación de propuestas de investigación o su desarrollo?				Respuesta 

										NO

										Observaciones





				3		Regulación Externa

				3.1		¿En las actividades que desarrollan en el proceso se encuentran vigiladas por una entidad o alguna normatividad especial externa? ¿Cuáles?				Respuesta 

										SI

										Observaciones

										•	Constitución Nacional Colombiana de 1991, Artículo 1, 13, 25, 47, 48, 54 y 68.
•	Código Sustantivo del Trabajo - Decretos 2663 y 3743 de 1950, Articulo 1, 56, 57, 58, 59, 205. Los artículos 199, 200, 201, 202, 203, 204, 209, 210, 211 fueron derogados por el Decreto 1295 de 1994, Régimen General de Riesgos Profesionales.
•	Ley 9 de 1979
•	Convenio internacional 159 de 1983.
•	Decreto 614 de 1984.
•	Ley 100 de 1993, Artículo 1, 2, 41 y numeral 3 del artículo 153.
•	Decreto Ley 1295 de 1994, Artículo 2, 5, 6, 19.
•	Decreto 1530 de 1996, Artículo 6, numeral 3.
•	Decreto 2644 de 1994.
•	Ley 361 de 1997, Articulo 1, 2 y 3.
•	Decreto 917 de 1999, Articulo 1, 2 y 7.
•	Decreto 2463 de 2001.
•	Ley 776 de 2002, Artículo 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9.
•	Manual de procedimientos para la rehabilitación y reincorporación ocupacional de los trabajadores en el sistema general de riesgos profesionales de 2010
•	Decreto 1477 de 2014.



				4		Descripción clases de información confidencial								Clase de información confidencial (indique la opciones con mas relevancia en el proceso)				Tipo de información relacionada al proceso  (indique las que apliquen)

				4.1		Información de uso publico (nivel 1): Información que no requiere medidas de protección especiales, la cual puede ser publicada o divulgada a cualquier persona interna o externa de la Universidad.

				4.2		Información de uso interno (nivel 2): información de uso y acceso institucional para la comunidad Uniandina, cuya publicación no constituye un incidente de seguridad de la información.  

				4.3		Información de uso restringido (nivel 3): Información delicada cuyo uso no autorizado repercutiría en la gestión académica, financiera y de operación de una o varias unidades, generando implicaciones legales o pérdidas financieras.

				4.4		Información estrictamente confidencial (nivel 4): Información de tipo financiera, no financiera, personal o confidencial de miembros de la comunidad Uniandina y externos, cuyo uso no autorizado causaría impactos de afectación reputacional en la Universidad.





										Firma				Nombre				Cargo

						Dueño del proceso								Ana Carolina Álvarez Peñuela				Coordinadora de SST

						Dirección de Planeación 

						Auditoria Interna (Frente de riesgos)















Información de uso publico

Información de uso restringido

Información estrictamente confidencial

Estudiantes 

Profesores

Personal Administrativo

Información financiera

Información no  financiera

Información de uso interno

Información no  financiera

Información externa a la Universidad



Hoja2



				SI		X						Perdidas financieras (miles de pesos)

				NO



												> a $8.351

												Entre $5.351 y $8.350

												Entre $1.001 y $5.350

												Entre $  224  y $1.000

												< a $ 223

												N/A







				Manejo de fondos

				Respuestas		No.		Evaluacion		Riesgo Inherente		Evaluacion del Riesgo

				Si		2		1		Alto		Medio

				Si		1				Alto

				Si		0				Medio



				Evaluacion Calidad de la Informacion

				Respuestas		No.		Evaluacion		Riesgo Inherente		Evaluacion del Riesgo

				SI		2		1		Alto		Alto

				SI		1				Alto

				SI		0				Bajo





				Automatizacion del Proceso

				Concepto		Evaluacion		Evaluacion del Riesgo				Riesgo Total

				Bajo		1		Bajo

				Medio		1

				Alto		1







				Evaluacion Normatividad 

								Evaluacion		Riesgo Alto		Evaluacion del Riesgo

								Externo		1		Alto

								Interno		1		Medio





				Indique el tipo de información, relacionada al proceso 

				Estudiantes

				Profesores

				Personal Administrativo

				Información financiera 

				Informacion no financiera
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Cuestionario de Riesgos



										CUESTIONARIO ENTENDIMIENTO DEL PROCESO 										FOR-45-1-01-14

																				Versión: 1





						Con el fin de identificar los riesgos en los procesos de nivel 2 y 3 de la Universidad, Auditoria Interna y la Dirección de Planeación y Evaluación, elaboraron el siguiente cuestionario el cual debe ser diligenciado por el dueño del proceso en conjunto con el funcional que lo ejecuta.



						Fecha		4/9/21

						Macroproceso

						Nivel 1

						Nivel 2

						Nivel 3



				1		¿Cual es el objetivo del proceso?

				R/ Garantizar el suministro de bienes y servicios a la Unidades que son atendidas por el CSC. Desde la solicitud cotización o compra de la unidad, hasta la radicación de la factura en cuentas por pagar para dar inicio al proceso de pago.



				2		Operación

				2.1. ¿Quiénes participan en el proceso? y describa brevemente sus funciones?

				Responsable/ Rol								Unidad 		Función

				Asistente abastecimiento								CSC		PENDIENTE

				Gestor de compras								Compras

				Auxiliar admisnitrativo								Compras

				Asistente administrativo								Compras

				Liberador compra								Unidad 

				Liberador abastecimiento								Compras

				Coordinación csc								CSC

				Coordinación compras								Compras

				2.2. ¿El proceso cuenta con una adecuada segregación de funciones?

				R/ No, ya que hay segregación de funciones

				2.3. ¿Considera que ha recibido la capacitación adecuada para realizar la operación del proceso?

				R/ Se encuentra en proceso de implementación, por lo cual se estan recibiendo las capacitaciones correspondientes

				2.4. ¿Qué reprocesos se generan en el proceso?

				R/ *Cotizaciones vencidas
*Modificaciones precios, cantidades, especificaciones, entre otros
*Control presupuestal
*Modificación o cancelación de la solicitud
*Error en digitar los documentos (SOLPED, orden de compra, centro de costos, pospre) 

				2.5. ¿Han habido eventos recientes que indiquen una falla o riesgo en el proceso?

				R/ *Demoras en la gestión de la solicitud, que se busca mejorar con la migración de transaccionalidad al CSC

				2.5.1 ¿Qué parte del proceso se ve afectada, en caso de presentarse fallas o riesgos en el proceso?

				R/ *Cotizaciones vencidas: se debe iniciar el proceso nuevamente 
*Modificaciones de precios: Modificar la SOLPED y orden de compra
*Control presupuestal: Aumento en el tiempo del servicio. Mayor carga operativa, dado que se deben cargar plantillas nuevamente. Afecta cierre contable
*Modificación o cancelación de la solicitud: se debe iniciar el proceso nuevamente 
*Error en digitar los documentos (SOLPED, orden de compra, centro de costos, pospre) : se debe iniciar el proceso nuevamente , realizar correcciones, compras erroneas
*Recibir un producto del proveedor de forma erronea

				2.6. ¿Cuáles son las acciones de seguimiento en caso de presentarse errores? 

				R/ *Devolución de producto
*Compras asume el costo de la compra
*Buscar cliente interno 
*Iniciar el proceso nuevamente o realizar correcciones en las actividades correspondientes

				2.6.1 ¿Se da solución oportuna a los errores encontrados?

				R/ 

				2.7. ¿Actualmente qué situaciones afectan el desarrollo de sus funciones en el cumplimiento del objetivo del proceso?


				R/ 



				3		Calidad de la Información

				3.1 ¿Cuál es la información de entrada? 														¿Cual es la fuente de información?













				3.2 ¿Cuál es el producto final del proceso?



				3.3. ¿En qué nivel de automatización/sistematización se encuentra el proceso? 

				Alto: Proceso automatizado con un alto grado de trazabilidad, con poca intervención manual.


				Medio: Proceso sistematizado o parcialmente sistematizado, con un grado medio de trazabilidad.


				Bajo: Proceso que se realiza de forma manual, con baja trazabilidad y evidencia de reprocesos.




				4		Normatividad

				4.1. ¿Existen leyes o regulaciones de entes externos a la Universidad que inciden en el proceso? 

				R/ 

				4.2. ¿En qué casos no se podría cumplir la normatividad externa asociada a la ejecución del proceso?

				R/ 

				4.3. ¿Existen directrices o lineamientos internos (Institucionales), que regulen el proceso?

				R/ 

				4.4. ¿En qué casos no se podría cumplir la normatividad interna asociada a la ejecución del proceso?

				R/ 



				5. ¿En su concepto cuáles son los principales riesgos asociados al proceso, que controles existen para mitigar dichos riesgos y en que procesos nivel 3 se generan los riesgos?



				Riesgos 								Controles								Proceso nivel 3

				*Asistentes abastecimiento del CSC: Compra de bienes que se encuentran en el catálogo institucional, con un valor muy alto 













										Firma				Nombre				Cargo

						Dueño del proceso

						Funcional 

						Ingeniero de Procesos

						Frente de Riesgos y Controles







Alto

Medio

Bajo



Evaluacon previa de riesgos



				FORMATO IDENTIFICACIÓN RIESGOS Y CONTROLES







				Con el fin de identificar los riesgos claves en los procesos de nivel 2 y 3 de la Universidad, se elaboro el siguiente cuestionario el cual debe ser diligenciado por el dueño del proceso en conjunto con el funcional que lo ejecuta.



						Fecha		11/27/20

						Macroproceso		Efectividad Institucional

						Nivel 1		Sistema de Calidad Institucional

						Nivel 2		Sistema de Gestión de Seguridad y Salud
en el Trabajo

						Nivel 3		Rehabilitación y reintegro laboral



				1		¿Cual es el objetivo del proceso?

				R/ 		Definir las acciones del proceso de rehabilitación y reintegro laboral, para el regreso a la actividad laboral de los trabajadores que tuvieron un accidente de trabajo, enfermedad laboral y/o enfermedad general, como complemento de su programa de rehabilitación integral. 



				2		Operación

				2.1. ¿Quiénes participan en el proceso? y describa brevemente sus funciones

				Responsable/ Rol								Unidad 		Función

				Trabajador / Jefe inmediato / GHDO										Entregar las recomendaciones médicas laborales emitidas por la ARL, EPS o IPS. El jefe debe garantizar el cumplimiento de las medidas del trabajador en sus funciones y jornada laboral.

				Gestor de SST								SST		Contactar al trabajador y realizar la validación de las remendaciones recibidas. Realiza seguimiento periódicos para evidenciar el cumplimiento mantenido de las recomendaciones. 

				Coordinador SST								SST		Recibe las recomendaciones remitidas por las entidades de salud, coordina las reuniones con instancias para evaluar reubicaciones o reasignación de funciones. Consolida la información para indicadores y presentaciones gerencales y ante comités sobre la gestión y resultados del proceso. Garantizar la información actualizada y su trazabilidad para las mesas laborales.











				2.2. ¿El proceso cuenta con una adecuada segregación de funciones?, Describa brevemente como son los niveles de revisión y aprobación. 

				R/ 		Sí cuenta con una adecuada segregación de funciones ya que una vez el trabajador, jefe inmediato o GHDO entrega las recomendaciones médicas, el área de SST realiza la validación de las mismas y seguimiento al cumplimiento, y coordina las reuniones que derive el proceso según cada caso.

				2.3. ¿Considera que ha recibido la capacitación adecuada para realizar la operación del proceso?

				R/ 		Sí se ha recibido la capacitación necesaria para el desarrollo de las actividades. 

				2.4. ¿Actualmente qué situaciones afectan el desarrollo de sus funciones en el cumplimiento del objetivo del proceso?


				R		En ocasiones no hay vía de ingreso de la información ya que las recomendaciones no llegan oportunamente a SST. 



				3		Calidad de la Información

				3.1 ¿Cuál es la información de entrada? 														¿Cuál es la fuente de información?

				Recomendaciones médico - laborales.														Remite EPS, ARL, Proveedor de Exámanes Médicos Ocupacionales. 

				3.2 ¿Cuál es el producto final o entregable del proceso?

				R		Formato de validación de recomendaciones y actas en el caso de reubicaciones y reasignación de funciones.

				3.3 ¿Recolecta información de datos personales?

				3.4 Indique la herramienta tecnológica que utiliza para la ejecución del proceso?

				R		Base de datos Excel 

				3.6. ¿En qué nivel de automatización/sistematización se encuentra el proceso? 

				Alto: Proceso automatizado con un alto grado de trazabilidad, con poca intervención manual.

				Medio: Proceso sistematizado o parcialmente sistematizado, con un grado medio de trazabilidad.

				Bajo: Proceso que se realiza de forma manual, con baja trazabilidad y evidencia de reprocesos.



				4		Normatividad

				Tipo 				Cuales 								¿Considera que la normatividad interna o externa cumple las especificaciones del proceso?

				Interna												Sí cumple con las especificaciones del proceso



				Externa												Sí cumple con las especificaciones del proceso





				5		¿De acuerdo a las respuestas dadas anteriormente y al conocimiento que tiene del proceso, ¿cuáles considera son los principales riesgos que afectan el cumplimiento del objetivo del proceso y qué actividades o controles existen para mitigarlos?

				Riesgo

Julian David Abril Perez: Un riesgo se identifica como todas aquellas situaciones que afectan o impiden el cumplimiento del objetivo del proceso.

Ejemplos de redacción de un riesgo:
● Objetivo del proceso: Recaudar donaciones o aportes.
● Riesgo: No gestionar de forma adecuada los recursos obtenidos por donación

Nota: Redactar el riesgo en forma negativa, utilizando sinónimos como (inexistencia, inoportunidad, errores, incumplimiento, ausencia)
						Causas

Julian David Abril Perez: Circunstancia o situación interna o externa que aumenta la probabilidad para que el riesgo se pueda materializar				Consecuencias 

Julian David Abril Perez: La magnitud de consecuencias o impacto se refiere a los efectos sobre la Universidad; lo que podría perder, salir mal o lo que podría estar dejando de ganar.				Responsable 

Julian David Abril Perez: Responsable del riesgo y los controles asociados para su gestión.		Acciones preventivas o correctivas que mitigan el riesgo

Julian David Abril Perez: Controles o acciones que ejecuta el dueño del proceso, que eviten la materialización del riesgo. El control debe estar alineado a la causa identificada.

Para la redacción del control tener en cuenta la siguiente estructura: Periodicidad + Responsable + actividad clave desarrollada por el responsable para la ejecución del control, de tal forma que permita a cualquier usuario entender de forma rápida la generalidad del control.

Ej. Mensualmente el Director xxxx, valida que los informes xxxxxx emitidos para xxxxxx, cuenten con toda la normatividad aplicada para su publicación.

				

Julian David Abril Perez: Un riesgo se identifica como todas aquellas situaciones que afectan o impiden el cumplimiento del objetivo del proceso.

Ejemplos de redacción de un riesgo:
● Objetivo del proceso: Recaudar donaciones o aportes.
● Riesgo: No gestionar de forma adecuada los recursos obtenidos por donación

Nota: Redactar el riesgo en forma negativa, utilizando sinónimos como (inexistencia, inoportunidad, errores, incumplimiento, ausencia)
						

Julian David Abril Perez: Circunstancia o situación interna o externa que aumenta la probabilidad para que el riesgo se pueda materializar				

Julian David Abril Perez: La magnitud de consecuencias o impacto se refiere a los efectos sobre la Universidad; lo que podría perder, salir mal o lo que podría estar dejando de ganar.				

Julian David Abril Perez: Responsable del riesgo y los controles asociados para su gestión.		1		Acciones legales hacia la Universidad por incumplimiento de normatividad				1. Desconocimiento de la política de SST.
2. No notificación de la existencia de las recomendaciones médicas
3. Falta de divulgación a toda la Institución de las políticas internas de SST - Reintegro Laboral.
4. Desconocimiento del proceso de Reintegro Laboral por parte de SST.
5. Falta de seguimiento por parte de SST.
6. No realizar actualización continua de la normatividad vigente.
7. Ignorar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo respecto al proceso. 				1. Acciones legales para la Universidad.
2. Afectaciones financieras
3. Fallas operativas				Empleado
Jefe Inmediato
GHDO		- Entregar Información oportuna para el adecuado desarrollo del proceso.
- Divugalción de las políticas internas de SST - Reintegro Laboral.
- Divulgación del proceso de Reintegro Laboral de SST. 
- Seguimiento individual por parte de SST.  
- Mantener actualizada la normativa relacionada con el proceso. 
- Estar atentos a recibir renovaciones de las recomendaciones.

				2

				3

				4

				5

				6



												Firma				Nombre				Cargo

								Dueño del proceso								Ana Carolina Álvarez Peñuela				Coordinadora SST

								Funcional 								Maria Jimena Moreno 				Gestor SST

								Dirección de Planeación  y evaluación

								Auditoria Interna (Frente de riesgos)
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Hoja1

				Procesos Filantropia 

				DONACION 8 PROCESOS 

				Recaudo de efectivo

				Direccion de filantropia 

				3 areas

				comercial		salir a buscar donaciones y cierran los negocios





				coordinacion financiera		back office del equipo comercial, registro donaciones proceso juridicos , cobro y desembolso y entrega de certificado

						juridicos		antes del seembolso

						donacion		registro, registro contable en que fondo, contabilidad carga

						certificado 

						recaudo de efectivo 





				fidelizacion 		cuidar los donantes , hacer seguimiento





base

		X		Tipo

				Interna 

				Externa
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1. DATOS DEL FUNCIONARIO

		Nombre:

		



		Identificación:

		



		Fecha de Nacimiento:

		



		Edad:

		



		Estatura referida:

		



		Peso referido:

		



		Fecha de Ingreso a la Universidad:

		



		Antigüedad en la Universidad:

		



		Cargo Actual:

		



		Ubicación Campus Universitario:

		



		Unidad:

		



		Fecha de realización:

		



		Diagnóstico: 

		



		Origen: 

		





2. ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

		Horario de Trabajo:

		



		Tiempos de descanso:

		





3. DESCRIPCIÓN DE OPERACIONES ACTUALES

		TAREAS



		





4. RECOMENDACIONES MÉDICAS


		Fecha:     


Agosto 05 de 2019



		Periodo de duración: 


Dos meses

		Emitidas por: 


Olga María García Guerrero – Medicina Laboral AXA Colpatria







		Recomendación

		Cumple

		No Cumple

		Observaciones



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





5. CONCLUSION


Elaborado por:


XXX

Gestor Seguridad y Salud en el Trabajo.


Universidad de los Andes. 


ACTUALIZACIÓN RECOMENDACIONES LABORALES


Ana María Cardona García continúa desarrollando las actividades descritas al inicio del informe.


		Fecha:     


Abril 02 de 2020

		Periodo de duración: 


Un mes

		Emitidas por: 


Sandra Milena Carrillo Ahumada – ARL AXA Colpatria.








		Recomendación

		Cumple

		No Cumple

		Observaciones



		Alternar la posición de pie y sentada cada hora por 5 minutos o según tolerancia de dolor.



		X

		

		



		Puede realizar actividades que no requiera bipedestación prolongada o caminatas mayor a 15 minutos consecutivos o según tolerancia de dolor. 



		

		X

Parcial 

		La atención de emergencias dentro del campus en el horario posterior a las 6 pm implica el desplazamiento hacia el lugar en donde se encuentre el paciente. En la fecha de la validación, no se contaba con apoyo de enfermería. 


  



		Realizar caminata en terreno liso, evitar terrenos irregulares o empinados. 




		

		X


Parcial

		El acceso al Centro Deportivo es terreno irregular y empinado y debe trasladarse por allí al ingreso, en caso de requerimiento por emergencia en el Campus y al salir para su casa. 





		Subir y bajar escaleras 3 veces durante el día.




		X

		

		



		Halar, empujar o levantar cargas no mayor a 10 kg bimanual. 




		

		X

Parcial

		Durante las emergencias y es necesario manipular al paciente en ausencia de otras personas de apoyo. 



		Uso de calzado cómodo y liviano.




		X

		

		



		Pausas activas cada dos horas por 5 minutos. 

		X

		

		Autocuidado. Su trabajo permite la realización de las mismas



		Continuar tratamiento por especialista en ARL. 




		X

		

		





CONCLUSION


Las actividades que desarrolla la Dra. Ana María Cardona durante la jornada laboral, permiten el cumplimiento de la mayoría de las recomendaciones médicas emitidas; el apoyo de enfermería ingresó a partir del 11 de marzo para acompañamiento durante la totalidad de su jornada por lo que se sugiere continuar con el apoyo para las valoraciones iniciales de los pacientes en las emergencias y realizar el desplazamiento solo en caso necesario. 


Es importante resaltar que estas recomendaciones deben ser tenidas en cuenta tanto a nivel laboral como extralaboral y continuar su cumplimiento hasta nueva orden.   


Elaborado por:


MARIA JIMENA MORENO LEON


Gestor Seguridad y Salud en el Trabajo.


Universidad de los Andes. 
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REUNIÓN INICIAL

								ACTA PROCESO DE REHABILITACIÓN Y REINTEGRO LABORAL										CÓDIGO: FOR-45-1-05-19

																		REUNIÓN INICIAL

																		SEGUIMIENTO



		FECHA



		DATOS GENERALES		NOMBRE DEL TRABAJADOR:										DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN						CARGO

				UNIDAD / DEPENDENCIA										TIPO DE EVENTO (Enfermedad general, Accidente de trabajo, Enfermedad laboral)						FECHA DE REINTEGRO



		TIPO DE REINTEGRO		Reintegro sin modificación				Reubicación laboral definitiva						VIGENCIA		Inicio de  recomendaciones				Especialidad

				Reintegro con modificación				Reconversión de mano de obra								Fin de Recomendaciones				Entidad

				Reubicación laboral temporal

		Atendiendo a nuestro Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, la Universidad de los Andes, le reitera el firme propósito de favorecer su bienestar en el desempeño de sus labores. Para cumplir con este objetivo, se deja constancia de las acciones tomadas para evitar que algunos de los riesgos laborales presentes en su actividad actual puedan llegar afectar su estado de salud.

La Universidad realiza todos los esfuerzos para asegurar su bienestar en el trabajo. Aprovechamos la oportunidad para recordarle su compromiso de autocuidado siguiendo todas las recomendaciones dadas por su médico tratante, recomendaciones que se extrapolan a las actividades de su vida cotidiana.

Por favor presentar en GHDO y/o SST la documentación que reciba, para el seguimiento de su tratamiento con el fin de mejorar su calidad de vida.

		RECOMENDACIONES Y/O RESTRICCIONES EMITIDAS



								NOMBRES Y APELLIDOS										FIRMAS

		FIRMAS		Jefe Inmediato

				Integrante de GHDO

				Gestor de SST

				Trabajador



		FECHA DE SEGUIMIENTO:



































































































































































































































































































































































































































































USO PARA SEGUIMIENTO

		SEGUIMIENTO LABORAL		INFORME DEL TRABAJADOR

												Si		No 		No aplica		Observaciones / Comentarios / Plan de acción

				¿Le fueron informadas las recomendaciones médicas a tener en cuenta en su desempeño laboral?. 

				¿Considera que podría participar en otras actividades, sin interferir en su proceso de rehabilitación?

				¿Siente usted que las tareas asignadas le favorecen su proceso de recuperación y rehabilitación?

				¿Siente que puede desempeñar las tareas asignadas sin dificultad?

				¿Siente que las relaciones sociales con sus compañeros, jefes y otros de su entorno laboral son buenas/adecuadas?

				Si presenta alguna observacion con relacion a: calidad de los productos del trabajo, Puntualidad en la entrega de tareas, Independencia en la ejecución de las tareas asignadas, Comprensión de instrucciones, Solución de problemas, Toma de decisiones, Tolerancia a la actividad o jornada, Motivación por la actividad laboral, Relaciones de subordinación, u otas que considere pertienetes.



		SEGUIMIENTO LABORAL		INFORME DEL JEFE INMEDIATO

												Si		No 		No aplica		Observaciones / Comentarios / Plan de acción

				¿El trabajador aporta a la insitucion o es productivo de acuerdo a rol o actividades establecidas?

				¿El trabajador cumple con las tareas asignadas? (cumplen con las normas de seguridad y tiene en cuenta los procedimientos).

				¿Percibe que las relaciones sociales del trabajador con  sus compañeros, jefes y otros de su entorno laboral son buenas/adecuadas?

				¿Qué síntomas el trabajador ha manifestado prevalecen y qué actividades se le han dificultado?

				Si presenta alguna observacion con relacion a: calidad de los productos del trabajo, Puntualidad en la entrega de tareas, Independencia en la ejecución de las tareas asignadas, Comprensión de instrucciones, Solución de problemas, Toma de decisiones, Tolerancia a la actividad o jornada, Motivación por la actividad laboral, Relaciones de subordinación, u otas que considere pertienetes.



		SEGUIMIENTO LABORAL		INFORME DE GHDO Y SST

												Si		No 		No aplica		Observaciones / Plan de acción

				¿Según la entrevista y lo observado,  que aspectos considera usted que se pueden mejorar para contribuir con el buen desempeño del trabajador?.

				¿Considera que el trabajador puede desempeñar otra actividad?

				¿Considera que el trabajador ya puede retomar las labores habituales?

				Comentarios



		ANEXO FOTOGRAFICO



								NOMBRES Y APELLIDOS										FIRMAS

		FIRMAS		Jefe Inmediato

				Integrante de GHDO

				Gestor de SST

				Trabajador



		FECHA DE PROXIMO SEGUIMIENTO
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