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PROCEDIMIENTO EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL

1. OBJETIVO

Establecer y documentar pausas para realizar la evaluacién meédica ocupacional de
ingreso, periddica, post ccupacional, por reubicacion laboral o cambio de ocupacional y de
retiro.

2. ALCANCE

Los exadmenes meédicos de ingreso se realizardn a todos los empleados de (libre
nombramiento y remocién, Carrera Administrativa o Provisionalidad) antes de iniciar a laborar
en la entidad; el nimero y tipo de examen dependera del carge a desempefar segtin la matriz
anexa.

Para los trabajadores que estén laborando y su antigliedad sea mayor o igual a un (1) ario, se
le realizara anualmente un examen médico ocupacional periédico, el nimero y el tipo de
examen dependera del cargo desempefiado, segun la matriz anexa, de igual forma, cuando un
trabajador haya permanecido incapacitado laboralmente por un periodo superior a 90 dias.

A todo trabajador que se retire de la compafia se le dara carta para realizar un examen
médico ocupacional de retiro, el nimero y el tipo de examen a realizar dependera del criterio
medico del profesional evaluador.

3. DEFINICIONES

[Examen de ingreso: es aquel que se realiza para determinar las condiciones de salud de
los trabajadores, antes de su contratacién, en funcién de las condiciones de trabajo o las
que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y el perfil del cargo.

[TJExamen Periddico: Es el que se realiza con el fin de monitorear la exposicidn de factores
de riesgo e identificar en forma preccz, posibles alteraciones temporales o permanentes de
salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicion al medio ambiente de
trabajo, asi mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer
un manejo preventivo.

[IIExamen Post Incapacidad: Es aquel que se efectla al final de un periodo de
incapacidad laborar superior a noventa (80) dias, con el propésito de evaluar su condicion
de salud actual, si el trabajador puede regresar a las labores habituales que estaba
ejecutando o si tiene restricciones para el ejercicio de las mismas.

= Examen por Reubicacién laboral o cambio de ocupacién: es la evaluacion médica
que se realiza al trabajador cada vez que este cambie de ocupacion y ello implique
cambio de medio ambiente laboral, de funciones tareas © exposicibn a nuevos o
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mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento de su magnitud,
intensidad o frecuencia.

[IJExamen de retiro: Evaluacién médica ejecutada cuando se termina la relaciéon laboral,
con el objeto de valorar y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador se
retira de las tareas o funciones asignadas.

[IJPara clinicos: Examenes complementarios (exdmenes de laboratorio, visiometrias,
electrocardiogramas, etc.) Al examen médico, tiene como fin esclarecer diagnostico,
seguimiento a patologias.

[IPerfil del Cargo: Conjunto de demandas fisicas, mentales y condiciones especificas,
determinadas por el empleador como requisitos para que una persona pueda realizar
determinadas funciones o tareas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Cédigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 65, 348 y 349,

Ley 9 de 1979. Cdodigo Sanitario Nacional, Titulo Il

Resolucion 2013 de 1986. Examen de retiro.

Resolucién 1016 / 89. Articulo 10: Establece pautas para el desarrollo del Programa de
Medicina preventiva y del trabajo.

Resolucién 6398 / 91. Procedimientos sobre exdmenes médicos ocupacionales.
Resolucién 1075 / 92: Actividades en el sub. Programa de medicina preventiva.

Decreto 1295 de 1994:

Circular 001/03 Obligatoriedad de la practica de los exdmenes médicos ocupacionales
para las empresas.

Resolucion 2346 de 2007. Evaluaciones médicas Ocupacionales

0. Resolucion 1918 de 2009. Obligatoriedad del empleador de ordenar la practica de
examenes médicos ocupacionales

XN AN =
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4. PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIONES MEDICAS.

La Gobernaciéon establecera como politica, la realizacion a toda persona que trabaje o que
vaya aingresar a la Entidad, exdmenes médicos ocupacionales descritos en fa matriz por

cargo.

Para la realizacion de los examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro, la entidad
establecera un convenio con un proveedor local de Salud Ocupacional, el cual debe contar
con estructura técnica, cientifica y administrativa adecuada y competente.
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Tanto los examenes médicos como los complementarios, seran realizados

personal especializado en salud ocupacional y en los lugares definidos por el proveedor.,

4.1 EXAMEN MEDICO DE INGRESO

por

Su finalidad es determinar las condiciones de salud actual de los aspirantes a ingresar a la
entidad, se busca establecer un balance de salud que permita valorar la capacidad laboral

para el cargo al que se aspira, para determinar asi la aptitud laboral.

Objetivos del Examen Médico de Ingreso

. Hacer un diagndstico general de la situacién de salud de la persona
aspirante.

. Evaluar las capacidades fisicas y mentales del aspirante para desarrollar el cargo al
cual aspira.

. Evaluar la aptitud del candidato, de acuerdo a las caracteristicas del cargo a

desempenar y los riesgos a los que vaya a estar expuesto en el desarrollo de su

trabajo.

Metodologia para Adelantar el Examen Médico de Ingreso

Para la Gobernacion, el examen ocupacional de ingreso es un eslabén dentro del proceso
de selecciéon de aspirantes a ocupar algin cargo, por lo tanto, el concepto de aptitud es

tan importante como las demas caracteristicas exigidas para desempefar |a tarea.

Para el cumplimiento de los objetivos anteriores, se plantea una accién conjunta de un equipo
multidisciplinario, con un buen conocimiento de la Entidad en general y de los diferentes

puestos de trabajo en particular.
Para ello se tienen en cuenta dos aspectos:

O Analisis individualizado del cargo.
0 Examen médico de ingreso.

> Analisis del Cargo

En este se consideran algunas variables como son:
» Especificaciones generales del cargo.
= Denominacion del cargo (profesion)
s Posicion en el organigrama
» Funcion, tareas y responsabilidades
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* Condiciones de trabajo: sitio geografico, factores de riesgo etc.

v" Requisitos del cargo

Son los requisitos fisiologicos, psicologicos e intelectuales, necesarios para el correcto
desempefio de todas las funciones del cargo.

» Psicolégicos e intelectuales
= Nivel de escolaridad

= Experiencia

= Expectativas

= Aptitudes

v" Requerimientos fisicos:

Se busca conocer las condiciones fisiolégicas del aspirante, para que de esta forma el
médico que realice el examen de ingreso emita el concepto de aptitud, aclare las
restricciones y limitaciones fisicas de la persona, y sus repercusiones o no en el trabajo,
en caso necesario indique si requiere una nueva valoracion, 0 examenes complementarios.

El conocimiento de las condiciones de trabajo, la exposicion a factores de riesgo y las
medidas de control que desarrollan por parte de la entidad, permite que el resultado del
examen de ingreso sea mas objetivo, y que sus recomendaciones y observaciones sean
especificas para cada persona.

> Contenido del Examen Médico de Ingreso

El Segundo paso es el examen médico de ingreso. Para este fin la Gobernacion trabajara
con el formato de Historia Clinica ocupacional especifica del proveedor de Salud
Ocupacional en la cual se consignan aspectos importantes como son:

= |dentificacién y datos generales del aspirante

= Perfil socio demografico: Edad, sexo, estado civil, escolaridad, procedencia, EPS.

= Antecedentes personales

»  Antecedentes Familiares

= Antecedentes laborales: Exposicion anterior a factores de riesgo, uso de elementos
de proteccion personal,

= Accidentes de trabajo, enfermedad laboral, ausentismo, incapacidades.

= Examen médico completo.

= Resultados e interpretacidn de examenes para

clinicos
= Clasificacion de apfitud y expedicion de certificado de aptitud (examen de
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ingreso).
» Recomendaciones.

Examenes Para clinicos Complementarios

Se hacen con base a la labor a realizar y la exposicién a riesgos buscando: por un lado la
susceptibilidad a dafio por exposicién a peligros y por ofro lado establecer una linea de bhase
para el ingreso a los diferentes programas de vigilancia epidemiologica.

Ver Matriz de examenes de ingreso (Anexo 1).

Certificado de Reporte de Aptitud

El médico emitird su concepto en un certificado de aptitud, el cual serd anexado a la
carpeta de hoja de vida del aspirante, que es manejada por la Secretaria General y Desarrollo
Institucional — Talento Humano, este resultado se hara de acuerdo al siguiente criterio:

Apto: Cuando el aspirante no presente ningin hallazgo clinico en el examen o cuando se
diagnostica una patologia que no implica dificultad para realizar la tarea, ademas de Ia
seguridad de que los riesgos que se presentan con la labor a desarrollar no agraven o tengan
el potencial de agravar la patologia encontrada.

Apto con restricciones: cuando el trabajador presenta la necesidad de usar un elemento
adicional en el trabajo o cuando necesita de una adecuacion especial en su puesto de trabajo,
como causa de una patologia o hallazgo encontrado; por ejemplo uso de gafas. ..

Aplazado: cuando se encuentre una patologia en curso que dificulte su labor, por lo menos
hasta su resolucion otal o mientras se desarrolla su tratamiento definitivo.

No apto: cuando el trabajador presenta un hallazgo o patologia que impide de alguna manera
el desempefio de la tarea o cuando presente algun hallazgo que se pueda agravar con el
desempefio en fa labor para la cual esta aspirando.

4.2 EXAMENES MEDICOS PERIODICOS

Es un examen de seguimiento que se practicara a intervalos regulares a todos los
empleados que tengan antigledad mayor o igual a un (1) afo, para hacer un
monitoreo de sus condiciones de salud.
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4.3 OBJETIVOS DEL EXAMEN MEDICO PERIODICO

v Evaluar la efectividad de las medidas preventivas. Cualquier alteracion en el estado
de salud de un empelado con evidencia de una exposicién efectiva a un agente de
riesgo, puede ser indicio de que algo est fallando en las medidas de control en Higiene
Industrial.

v |dentificar a los trabajadores con un especial grado de susceptibilidad a un factor
de riesgo, con el fin de definir acciones especificas de Vigilancia epidemiolégica.

v" Determinar en el tiempo el estado de salud de los empelados, de acuerdo a la
actividad que realicen.

v Definir si el estado de salud de una persona sigue siendo compatible con las
condiciones de trabajo.

Metodologia

Estos examenes se practicaran como minimo una vez al afio, se convocara a todo el
personal de la entidad, sebuscara lograr un cubrimiento del 95% de la poblacion que a la
fecha programada tenga por lo menos un (1) afio continuo en ia Entidad.

Se utiliza un método selectivo que esta determinado por el perfil epidemiolégico y los
diferentes factores de riesgo presentes en los sitios de trabajo. Generando una Base de datos
con todos los datos de salud de los empleados de la Gobernacién y se realizara un informe de
condiciones de salud.

Examenes a Realizar.

Se ha elaborado una Matriz de examenes por Cargo (riesgo} (Anexo 2).

Seguimiento a Recomendaciones.

Los resultados de estas pruebas se le daran a conocer a cada empleado junto con las
recomendaciones de forma individual, de igual forma, se hara un diagnostico de condiciones
de salud grupal el cual generara actividades a seguir por parte de la Coordinacién de Salud
Ocupacional las cuales se contemplarian las siguientes:

= |ngresar al trabajador a alguno de los Programas de Vigilancia epidemiolégica que
se implemente a partir del Diagnostico de Condiciones de Salud.

* Remitir para valoraciones complementarias a la
EPS.
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» Reubicacién: La reubicacién de puesto de trabajo es una medida complementaria
en la medicina del trabajo encaminada a la prevencién, mejoramiento yv / o la
recuperacion del estado de salud de los empleados. Para esta actividad, se
buscara la intervencién del equipo de medicina Laboral de la EPS a la que
pertenezca el trabajador, quienes haran los reconocimientos médicos para la
reubicacion, la ARP apoyara en el anélisis del puesto de trabajo actual y el posible
puesto al que puede ser reubicado, y determinar si la reubicacidén es temporal o
definitiva.

» Controles Periddicos: Se busca hacer un seguimiento de aquellos empleados
con diagndsticos que pueden tener relacion con los riesgos presentes en el
trabajo, por diagndstico: lumbalgia, alteraciones auditivas, dematosis, dislipidemia,
sobre peso etc. Se realizaran con la frecuencia y las veces que sea necesario.

= Recomendaciones que surjan para implementar controles por parte de Higiene y
seguridad industrial.

4.4 EXAMENES MEDICOS DE RETIRO

La entidad una vez terminada la relacién laborar contraida con el empleado dara una orden
de examen de retiro, para que se lo practique a mas tardar cinco dias después de la fecha de
retiro por médico contratado por la Gobernacién; pasados estos cinco dias habiles se
entenderd que el empleado retirado acepta no tener ninguna alteracién de salud relacionada
con el cargo desempeflado. Bésicamente busca determinar cualquier alteraciéon en el
estado de salud del trabajador causado por el ambiente laboral, lo cual permitirad a la entidad:

= Sustentar posibles reclamaciones por parte del ex trabajador hacia la entidad.

= Respaldar la defensa que la empresa debe hacer frente a las posibles reclamaciones.

= Evaluar la efectividad de las medidas preventivas que se hayan tomado en pro del
empleado por parte de la entidad.

Se definirdn los criterios para la realizacién de los examenes de retiro para cada puesto de
frabajo. Anexo 3

Si al realizar el examen médico de egreso se encuentra una presunta enfermedad
profesional o secuelas de eventos profesionales -no diagnosticados—, ocurrides durante el
tiempo en que la persona trabajé, el empleador elaborard y presentard el correspondiente
reporte a las entidades administradoras, las cuales deberan iniciar la determinacién de origen.

45 MANEJO DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL.

Este documento se mantendra archivado en una carpeta individual para cada empleado,
debidamente legajado y rotulado por nombre y numero de cedula como lo establece el
Decreto 1995/99. Estas historias se guardaran en un archivador confidencial. Su custodia
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estara a cargo del médico especialista en salud ocupacional proveedor de la entidad con
Licencia de Salud Ocupacional el cual dara cumplimiento a la Resolucién 2346 de 2007 donde
se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las
historias clinicas ocupacionales.

Los examenes médicos y la historia clinica del trabajador son confidenciales y solo pueden
darse a conocer por autorizacion judicial, autorizacion del empleado o por la entidad o persona
competente paa determinar el origen o calificar la pérdida de la capacidad laboral, previo
consentimiento del empleado.

46 COSTOS DE LOS EXAMENES OCUPACIONALES

La Gobernacién asume en su totalidad el costo de los exdmenes meédicos ocupacionales
que deba practicarse a todo empleado que ingrese, o que ya se encuentre iaborando,
conforme al articulo 348 del C.S.T., los articulos 2 literal b), de los articulos 28, 29 y 30 del
Decreto 614 de 1984 y el numeral 1 del articulo 10 de la Resolucion 1016 de 1989 y la
circular 001/03 del Ministerio de la Proteccidén Social.

47 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

» La Secretaria General y Desarrollo Institucional por intermedio de Talento Humano dara
una ORDEN DE EXAMEN MEDICO al empelado, dingida al proveedor, solicitando la
realizacidn de los examenes médicos con los siguientes datos:

= Nombre del trabajador
* Numero de cedula
» Cargo al que aspira. (Anexar responsabilidades & funciones del cargo)
» Examenes clinicos a
realizar.
= Preparacién para
estos.

e EIl proveedor local de Salud y seguridad laboral, por medio del meédico especialista,
una vez realizados los examenes solicitados, expedira certificado de aptitud, el cual se
debera de entregar en la Oficina de Talento Humano.

e Los registros médicos y la historia clinica seran Custodiadas por el proveedor y se
seguira lo descrito en la Resolucién 2346 de 2007.

s Elcertificado de aptitud laboral sera archivado en la hoja de vida de! empleado.

e Para el caso de los examenes ocupacionalesperiédicos el Coordinador de Salud
Ocupacional coordinara la fecha y citara a los trabajadores para la realizacién de estos,
una vez realizado el examen a todos los empleados, se elaborara un documento sobre
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las condiciones de salud de la poblacién trabajadora de la Gobernacion.

¢ Para el examen de egreso La oficina de Talento Humano entregara la ORDEN DE
EXAMEN MEDICO al empleado, una vez realizado el examen, el médico proveedor
enviara los registros en sobre sellado con las recomendaciones para hacer seguimiento o
archivar.

48 SUBCONTRATISTA

Empresa que suministran personal y/o realizan procedimientos para la entidad, deben incluir
en suprograma de salud ocupacional la practica de estas valoraciones medicas, tomando
como referencia la matriz de examenes por cargo de los anexos 1,2 y 3; para cargos no
contemplados en estos, se deben realizar los examenes, para clinicos del cargo mas afin por
exposicién a riesgos.

De igual forma los trabajadores que presten servicios a la entidad por contrato al ingreso
deberadn presentar examen ocupacional de ingreso de acuerdo al cargo a desempefRar y
riesgo expuesto.

49 NOTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

El Procedimiento de Examenes Ocupacionales, sera de conocimiento
de:

e Elsefor Gobernador.
¢ Secretaria General y Desarrollo Institucional.
+ Proveedores de servicios médicos ocupacionales.

410 FORMATOS APLICABLES

* Formmato de historiz clinica para médico Ocupacional de I[Ingreso, egreso y
periodico (Validado por el proveedor examenes médicos).

» Certificado de aptitud validado por el
proveedor.

6. ANEXOS
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No. Nombre Codigo
Flujograma

7. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION 'Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Versién 01 Creacidn de Procedimiento Evaluacion Médica
REVISO APROBO
, ; L
bre completo: ~ Nompbre completo:
an Carlos Lépez Zocadagiii Mary Rocio Herrera Bernal
Res. N° 81- 1319 Fecha: 20-10-2017 Secretagria General y Desarrollo Institucional
Cargo: apoyo al SGSST 7
Nombre completo:
Jorge José Pérez Morenc
Cargo: Lider de SST i
Fecha: Octubre 10 de 2017 | Fe¢ha: Octubre 10 de 2017
® :. GobernaciOn de Arauca Calle 20 - Carrera 21 Esquina
o4 “HUMANIZHRIO0OE B DESARROLLioH: 8655253
Humanizando Calle 20 CarrdigErscrAtaaaion: F562AbE - 060 bb$EIBR G0N - 6:00 PM.
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