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1. OBJETIVO: Analizar la información para desarrollar un plan que permita investigar las causas de incapacidades, determinar las mas frecuentes y la relación que estas puedan tener al tipo de labor; permitiendo desarrollar con oportunidad planes de acción tendientes a mejorar la calidad de vida de los funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la Republica

2. DEFINICIONES: 
2.1. Ausentismo: La Organización Internacional del Trabajo define el ausentismo o absentismo como la no asistencia al trabajo por parte de un empleado que se pensaba que iba a asistir, quedando excluidos los períodos vacacionales y las huelgas.

2.2. Incapacidad: Se presenta cuando por el cuadro agudo que presente la persona, le impide desempeñar cualquier actividad por un tiempo determinado. 

2.3. Enfermedad Profesional: Es todo estado patológico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempeña el trabajador, en el medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinada como tal por el Gobierno Nacional.

2.4. Enfermedad Común: Es todo estado patológico permanente o parcial que no se derive del desarrollo del trabajo. Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez o la muerte. También, es aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.

2.5. Permiso: Período durante el cual alguien está autorizado para dejar su trabajo u otras obligaciones.
2.6. Calamidad: Se entiende por calamidad doméstica, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el fallecimiento, enfermedad o lesión grave de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, del cónyuge, compañero o compañera permanente.

2.7. Diagnostico: Para el caso de este instructivo y los formatos a diligenciar es el código o descripción de la enfermedad que asigna el medico a la patología que presenta el paciente. 
3. DESARROLLO: 

1. Los funcionarios deberán reportar la incapacidad o solicitar un permiso al Jefe de área en caso de presentar alguna situación que impida el normal desarrollo de sus actividades, diligenciando el formato de reporte de ausentismo.

2. De igual, el Jefe de área entregara el formato de reporte de ausentismo al área de Talento Humano - Salud Ocupacional.

3. El Responsable de Salud Ocupacional llevara un registro de las ausencias, con el fin de proyectar planes de acción derivados de las posibles causas de estas novedades.  

4. 4. Es necesario que el responsable, ejecute un seguimiento a los planes de mejora y se diligencien actas de este seguimiento.

4. ÁREAS QUE INTERVIENEN:
Talento Humano

Todas las dependencias
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