INSTRUCTIVO SST: EXAMENES Version: 3.0
- MEDICOS OCUPACIONALES
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PROCESO: GESTION ESTRATEGICA
DEL TALENTO HUMAHO Cédigo: GTH-1-03
1. OBJETIVO

Establecer y documentar pautas para la realizacion de los exdmenes médicos de ingreso,
ocupacionales periédicos, grupos ocupacionales especiales y de retiro a realizarse a los funcionarios
y contratistas (examenes periddicos) del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio con el propésito
de valorar su estado de salud en relacion con la ocupacion.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud o programacion de examen médico de ingreso, periddico o retiro y termina con
la oficializacién del documento; y se aplica a todas las personas que ingresan a laborar a la entidad.

3. RESPONSABLES

Grupo de Talento Humano
Toda la poblacion trabajadora del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

4. DEFINICIONES

De acuerdo con las Resolucion 2346 del 11 de Julio de 2007 y la resolucion 1918 de 2009 del
Ministerio de la Proteccion Social, las evaluaciones médicas ocupacionales que debe realizar el
empleador publico y privado en forma obligatoria son como minimo, las siguientes:

Evaluacién médica pre-ocupacional o de pre-ingreso, evaluaciones médicas ocupacionales periddicas
(programadas o por cambio de ocupacion) y evaluacion médica post-ocupacional o de egreso.
Adicionalmente, el empleador debera ordenar la realizacion de otro tipo de evaluaciones médicas
ocupacionales, tales como post — incapacidad o por reintegro, para identificar condiciones de salud
gue puedan verse agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, en razén de
situaciones particulares.

Se deben tener en cuenta las siguientes definiciones con respecto a las evaluaciones médicas
ocupacionales:

Examen Médico Ocupacional:

Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de monitorear la
exposicion a factores de riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha
exposicién. Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el érgano o sistema blanco,
andlisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagnésticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un el diagnostico y las recomendaciones.

Examen de Ingreso:

Son aquellas que se realizan para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del
trabajador antes de su contratacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria
expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo.

Examen Periddico:
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Se realizan anualmente con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en
forma precoz, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del
trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicién al medio ambiente de trabajo. Asi mismo,
para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un manejo preventivo.

Examen de Eqgreso (retiro):

Aquellas que se deben realizar al trabajador cuando se termina la relacion laboral. Su objetivo es
valorar y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones
asignadas.

Examen médico por reubicacion:

Este tipo de examen médico se practica a aquellos trabajadores que sufren algin menoscabo de su
condicion de salud como consecuencia de una enfermedad de origen laboral, de un accidente de
trabajo o de una enfermedad general, la cual le impide desempefarse apropiadamente en el cargo u
oficio que desempefaba previamente.

En este examen, ademas de una muy buena evaluacién médica, debe evaluarse apropiadamente las
condiciones de riesgo del oficio desempefiado y de otros oficios en los cuales el trabajador pudiera
laborar sin riesgo de agravar su estado de salud, con el fin de identificar el oficio mas apropiado a sus
actuales condiciones fisicas y psicologicas.

Examen médico Pos incapacidad o de reintegro laboral:

Examen que se realiza a los trabajadores que por algin motivo han estado ausentes de su trabajo
por un periodo prolongado (se sugiere mas de 30 dias) a causa de un Accidente de Trabajo,
Enfermedad Laboral, Accidente Comun u otros problemas relacionados con la salud y debe
reintegrarse laboralmente, también se le realizara al trabajador que independientemente del tiempo
de incapacidad haya sido atendido por eventos que requirieren hospitalizaciones o cirugias
complejas.

Evaluaciéon médica por cambio de ocupacion:

Se realiza cada vez que el trabajador cambie de ocupacién e implique cambio de medio ambiente
laboral, de funciones, tareas o exposicion a nuevos o diferentes factores de riesgo, en los que detecte
un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. El objetivo de esta evaluacién es garantizar
que el trabajador se mantenga en condiciones de salud fisica, mental y social acorde con los
requerimientos de las nuevas tareas y sin que las nuevas condiciones de exposicion afecten su salud.

Historia clinica ocupacional:

Conjunto Unico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran
cronologicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demas
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion. Puede surgir como
resultado de una o mas evaluaciones médicas ocupacionales.

Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposicion a factores de riesgo que ha
presentado la persona en su vida laboral, asi como resultados de mediciones ambientales y eventos
de origen laboral.

Pruebas Complementarias:
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Conjunto de examenes especificos de acuerdo a los factores de riesgo, que ayudan a la deteccion
temprana de las alteraciones de salud, contribuyendo a la precision del diagnéstico y al seguimiento.

Perfil del Cargo:

Es la informacién con que cuenta el empleador acerca de las capacidades y condiciones fisicas y
mentales que debe tener un trabajador que va a desempefiar o se encuentra desempefando
determinado cargo o labor, en relacion con los factores de riesgo a los que esta o va a estar expuesto
en el desarrollo de sus funciones y medio ambiente de trabajo.

Reintegro Laboral:

Consiste en la actividad de reincorporacion del trabajador al desempefio de una actividad laboral, con
o sin modificaciones, en condiciones de competitividad, seguridad y confort, después de una
incapacidad temporal o ausentismo, asi como también, actividades de reubicacion laboral temporal o
definitiva o reconversién de mano de obra.

Accidente De Trabajo:

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y
que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte.

Enfermedades De Origen Comun:

Todo estado patoldgico que sobrevenga como consecuencia de una enfermedad, , no originado por
causa o0 con ocasion de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, ni del medio en que se ha
visto obligado a trabajar y que no haya sido definido, clasificado o calificado como de origen
profesional.

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 el trabajador 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 seran reconocidas
como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

Factores De Riesgo:

Aquellos atributos, variables o circunstancias inherentes o no al individuo que estan relacionados con
los fendmenos de salud y que determinan en la poblacién trabajadora expuesta a ellos.

Poblacién Trabajadora:

Hace referencia al numero total de funcionarios, contratistas y partes interesadas en el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

Programa De Vigilancia Epidemioldgica:

Conjunto de usuarios, normas, procedimientos, recursos técnicos, financieros y de talento humano,
organizados entre si para la recopilacién, analisis, interpretacion, actualizacién, divulgacion y
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evaluacion sistematica y oportuna de la informacion sobre DME, para la orientacion de las acciones
de prevencion y control en salud ocupacional.

Puesto De Trabajo:

El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa cuando desempefia una tarea. Puede estar
ocupado todo el tiempo o ser uno de los varios lugares en que se efectla el trabajo. Algunos
ejemplos de puestos de trabajo son; una mesa de trabajo desde la que se maneja un ordenador; una
consola de control; etc.

Vigilancia De Las Condiciones De Salud:

Aquellas estrategias y métodos para detectar y estimar sistematicamente los efectos en la salud de
los trabajadores derivados de la exposicion laboral a factores de riesgo.

Vigilancia De Las Condiciones De Trabajo:

Aquellas estrategias y métodos para detectar y estimar sistematicamente la exposicién laboral
acumulada del trabajador, de un grupo de trabajadores en un puesto de trabajo, area o seccién.

5. CONTENIDO

Para la implementacion de las evaluaciones médicas ocupacionales, es necesario tener en cuenta el
cumplimiento de los siguientes requisitos generales con base en la normatividad vigente y requisitos
legales.

Se aplicara el respectivo procedimiento administrativo de contratacion para la seleccién del proveedor
de las valoraciones médicas ocupacionales y de los paraclinicos o complementarios de monitoreo
respectivos ya sea una persona natural o una institucion prestadora de servicios de examenes
ocupacionales.

e Verificar que las evaluaciones médicas ocupacionales sean realizadas por médicos
especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Una vez seleccionado el proveedor se deberéa informar al médico que realice las evaluaciones
médicas sobre los perfiles del cargo - profesiograma, describiendo en forma breve las tareas y
el medio en el que se desarrolla la labor, especificando los factores de riesgo a los que esta o
estara expuesto el trabajador en razén a su oficio.

e |gualmente se deben suministrar los indicadores epidemiolégicos existentes sobre el
comportamiento del factor de riesgo y condiciones de salud de los trabajadores, en relacion
con su exposicion y si es pertinente y estan disponibles, los estudios de higiene industrial y los
indicadores bioldgicos especificos con respecto al factor de riesgo.

e Informar a los trabajadores sobre el trdmite para la realizacion de las evaluaciones médicas
ocupacionales de forma verificable.

e Para realizar la evaluacion médica y las pruebas complementarias se debera solicitar al
trabajador su consentimiento informado por parte de la entidad contratada.

e Se debera garantizar la remisiéon del trabajador a la EPS respectiva, si se encuentra una
presunta enfermedad laboral o secuelas de eventos profesionales o cualquier enfermedad
comun que requiera manejo y seguimiento especifico.

e EIl médico evaluador debera entregar al trabajador copia de cada una de las evaluaciones
médicas ocupacionales practicadas, dejando la respectiva constancia de su recibo.
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El médico especialista deberd generar el certificado médico de aptitud individual como
resultado de la valoracion, indicando las restricciones existentes y las recomendaciones o
condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador pueda desempefar la labor.

Los hallazgos especificos y resultados de los examenes ocupacionales y pruebas
complementarias relacionados con los riesgos ocupacionales existentes se consignaran en los
formatos que suministre el proveedor o en los que la empresa determine apropiados desde el
punto de vista documental y técnico, que aseguren el suministro de la informacion pertinente y
necesaria.

Para alimentar los Sistemas de vigilancia Epidemiolégica y programas de Prevencién y Promocion
gue tenga implementada la empresa.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente en relacién con el manejo, reserva y
confidencialidad de la historia clinica ocupacional y en general de los documentos, examenes
o valoraciones clinicas o paraclinicas, garantizando el archivo adecuado de acuerdo con la ley
y su custodia en las IPS de Salud ocupacional respectivas, por lo tanto esta informacién no se
podréa guardar o archivar en la hoja de vida o carpeta del trabajador ni podra comunicarse o
darse a conocer a ningun nivel de la organizacion. Para tal efecto, las entidades o los médicos
contratados por el empleador para realizar las evaluaciones médicas ocupacionales, deberan
guardar su custodia después de su realizaciéon (Res. 1918/09). En caso de cambiar de gestor
de los examenes ocupacionales, se gestionara el traslado de las historias al nuevo proveedor
de servicio, garantizando siempre la confidencialidad en el proceso.

Las excepciones al acceso a esta informacion de acuerdo con la ley son:

Por orden de autoridad judicial.

Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando éste la requiera con fines
estrictamente meédicos.

Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacion
de cualquier tipo de evaluacibn médica, previo consentimiento del trabajador, para
seguimiento y analisis de la historia clinica ocupacional.

Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la
capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador.

Toda persona natural o juridica que realice evaluaciones médicas ocupacionales de cualquier
tipo, debera entregar al empleador un informe sobre el diagnéstico general de salud de la
poblacion trabajadora que valore, el cual se utilizara para el cumplimiento de las actividades
de los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo. Este diagndstico de salud debe
comprender como minimo lo siguiente, de acuerdo con la Resolucion 2346 de 2007:

a) Informacion sociodemogréafica de la poblacion trabajadora (sexo, grupos etéreos,
composicion familiar, estrato socioeconémico).

b) Informacién de antecedentes de exposicion laboral a diferentes factores de riesgos
ocupacionales ergondmicos especialmente.

c) Informacion de exposicion laboral actual a riesgos ocupacionales segun la manifestacion
de los trabajadores y los resultados objetivos analizados durante la evaluacién médica.
Tal informacion deberd estar diferenciada segun areas u oficios.

d) Sintomatologia reportada por los trabajadores.

e) Resultados generales de las pruebas clinicas o paraclinicas complementarias a los
examenes fisicos realizados.

f) Impresiones diagnosticas encontradas en la poblacién trabajadora.

g) Analisis y conclusiones de la evaluacion.
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h) Recomendaciones, la informacion emitida en éste documento deberé ser empleada para
la intervencion de los principales riesgos detectados, mediante un proceso documentado
de evaluacion, implementacién y seguimiento de cada una de las recomendaciones con
participacién de todos los niveles interesados, incluida la gerencia o representante de
ésta.

i) Los examenes médicos ocupacionales de ingreso, que se realizaran antes de la
contratacion de un trabajador o ante un cambio de ocupacién y como requisito para su
vinculacion, deberan cumplir con los criterios establecidos previamente, incluidos los
requisitos del perfil del cargo y con la informacién emitida por el médico especialista en
términos de concepto de aptitud para el cargo, restricciones (si las hay) y

j) recomendaciones. El departamento de talento humano (seleccién de personal) y el
representante del area interesada en la vinculacion del aspirante, de acuerdo con los
criterios descritos, definiran la contratacion del aspirante o trabajador para el cargo
definido, teniendo en cuenta el cumplimiento de las restricciones y/o

k) recomendaciones emitidas por el médico evaluador.

[) Los exdmenes médicos ocupacionales periddicos, se realizaran a todos los trabajadores
de acuerdo con el tipo, magnitud y frecuencia de exposicion a cada factor de riesgo, asi
como al estado de salud del trabajador. Se sugiere que se realice cada dos afios al
personal administrativo de oficina y anualmente para el personal administrativo que
asiste o permanece en obra y para el personal operativo, sin embargo este concepto se
revisara en la medida en que se actualicen o modifiquen las condiciones de trabajo
existentes, segun los criterios definidos en los sistemas de vigilancia epidemiologica y de
manera individual cuando el nivel de riesgo lo amerite. Estas valoraciones deberan dar
como resultados unas recomendaciones individuales para el trabajador y un informe de
condiciones de salud con un resumen de los resultados estadisticos de los hallazgos.

m) Se debe hacer promocién al cumplimiento de las recomendaciones por parte del
trabajador y se evaluard la implementacion de las recomendaciones emitidas en el
informe de condiciones de salud.

n) Si el médico especialista remite al trabajador a la EPS, especialmente por causa de una
presunta enfermedad laboral, se debera hacer seguimiento al cumplimiento por parte del
trabajador del proceso asistencial y de las recomendaciones.

0) El examen ocupacional de egreso o retiro se realizara a todos los trabajadores que se
retiren de la empresa con el objeto de verificar las condiciones de salud al momento de
su retiro y revisar si requieren remision a la EPS (o ARL por sospecha de enfermedad
laboral). La empresa debe emitir la solicitud de examen de egreso y si el trabajador
renuncia al examen se debe dejar constancia con copia a la hoja de vida.

Para efector de la realizacion de los examenes médicos se debe dar seguimiento a los siguientes
parametros:

Remitir a examen de ingreso del funcionario nuevo.

El funcionario debe llamar a la entidad prestadora del servicio o la la empresa prestadora de
servicio puede coordinar la cita conforme disponibilidad para solicitar el examen de ingreso, el
funcionario asiste en la fecha que le corresponda y trae de vuelta en sobre sellado el concepto
de aptitud expedida por el médico, de igual forma el proveedor remite el concepto via
plataforma o correoleectronico.

Se realiza Recepcion y verificacion el concepto de aptitud.

Se debe archiva en la carpeta de Historia Laboral.

Pasado un afio del ingreso se realiza el examen meédico periddico correspondiente.

Se cita al funcionario via correo electronico informéndole lugar y hora de la cita.

La entidad prestadora de servicio emite informe con caracteristicas solicitadas.

Remision Examen de egreso, se entrega al servidor carta remisoria para agendar la cita.
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e El servidor agenda la cita médica segun su disponibilidad de tiempo, este no debe superar el
mes posterior al retiro, el reporte nos lo hace llegar la entidad prestadora de servicio para
adjuntar y archivar la hoja de vida de funcionarios en retiro.

e Exadmenes ocupacionales, especiales o por requerimiento , estos son programados por
solicitud de la EPS , o en caso de una reubicacion de puesto de trabajo con cambio de
funciones, o en el caso de requerir recomendaciones medico laborales durante el proceso de
apelacion por origen de enfermedad laboral y estas son validas por un tiempo determinado.

e Posterior a la realizacion de los exdmenes médicos ocupacionales los responsables del
SGSST proceden a:

X3

8

Revision del diagnéstico de condiciones de salud y trabajo enviados por la IPS que realiza.
Andlisis de ausentismo laboral y accidentalidad.

Establecer Perfil socio demografico de la poblacion.

Establecer y realizar actividades de Promocion y prevencion, habitos de vida y trabajo
Realizar actividades de Seguimiento.

Establecer y programar los examenes periodicos segun el riesgo encontrado en la
entidad.

X3

¢

X3

2

X3

*

X3

*

K/
0’0

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSIONDEL | VERSION ,
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
QUE MODIFICA | DOCUMENTO

Ajuste de formato a Cambio de plantilla de
05 de julio 2018 1.0 2.0 acuerdo al instructivo de documentaciéon
del SIG.

Ajuste de formato por cambio de logo, vy
inclusiéon de tramite de cita y concepto con
la entidad que presatara el servicionde
elaboracion de exdmenes médicos.

31 de agosto de

2020 2.0 3.0

7. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboré: Yina Patricia Lominett Revisoé: Ligia Toro Ballesteros Aprobo: Wilber Jiménez
Padilla Hernandez
Carqo: Profesional Universitario Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Grupo de
g0: Especializado Talento Humano
Firma: Firma:

Firma:

Fecha: 11 de agosto de 2020 Fecha: 12 de agosto de 2020  Fecha: 31 de agosto de 2020
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