aN
REALIZACION DE EXAMENES OCUPACIONALES

Universidad Internacional
del Tropico Americano

1. Objeto.

Establecer los lineamientos para la realizacibn de examenes médicos de ingreso, periédicos, post-
incapacidad, por reubicacion, por cambio de ocupacién y de retiro que permitan conocer las condiciones
de salud fisica y mental de los funcionarios administrativos y profesores de la Universidad Internacional del
Trépico Americano, para valorar su estado de salud requeridos para el cumplimiento de sus funciones.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica de manera obligatoria para todos los funcionarios administrativos y profesores
independiente de su tipo de vinculo laboral con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, el
proceso inicia con la emisién de la orden de examen ocupacional de ingreso, continda con el
direccionamiento del funcionario seleccionado para la realizacién de la evaluacién médica, la ejecucién de
las valoraciones médicas y con la recepcién y tramite de los certificados de aptitud y diagnéstico de
condiciones de salud.

De igual manera continua con las acciones y seguimiento de los exdmenes periddicos (programados o por
cambio de ocupacién), asi como también los exdmenes de post incapacidad, con el fin de mejorar la calidad
de vida y el desempefio de los funcionarios y finaliza con los exadmenes de egreso de los colaboradores
que se desvinculan de la Universidad

3. Marco Normativo.

e Ley 1562 del 2012 "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional”.

e Ley 1562 del 2012 "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

e Resoluciéon 2013 del1986 “Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comités
de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo’.

e Resolucién 1016 de 1989 “Por la cual se reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”.

e Resolucién 1918 de 2009 “Por la cual se modifican los articulos 11 y 17 de la Resolucién 2346
de 2007 y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucién 2346 de 2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones medicas ocupacionales,
el manejo y contenido de las historias clinicas”.

e Resolucién 0312 de 2019 “Por la cual se definen los estandares minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto 614 de 1974 “Por el cual se determinan las bases para la organizacion y administracion de
Salud Ocupacional en el pais”.

e Decreto ley 1295 de 1994 "Por el cual se determina la organizacién y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales".

e Decreto 1072 del 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo’.
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Definiiones

Examen de Ingreso: Es aquel que se realiza para determinar las condiciones de salud fisica, mental
y social del trabajador antes de su vinculacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que
estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. El objetivo es determinar
la aptitud del trabajador para desempefiar en forma eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la
de terceros, comparando las demandas del oficio para el cual se desea contratar con sus capacidades
fisicas y mentales; establecer la existencia de restricciones que ameriten alguna condicion sujeta a
modificacion, e identificar condiciones de salud que, estando presentes en el trabajador, puedan
agravarse en desarrollo del trabajo.

Examen Periédico: Es aquel que se realiza con el fin de monitorear la exposicién 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 exposiciéon al medio ambiente de trabajo. Asi
mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un manejo preventivo.

Examen por cambio de ocupacion: Evaluacién médica al trabajador cada vez que este cambie de
ocupacion y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicion a
nuevos o mayores factores de riesgo, en los que detecte un incremento de su magnitud, intensidad o
frecuencia. En todo caso, dichas evaluaciones deberan responder a lo establecido en el Sistema de
Vigilancia Epidemiolégica, o sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo. Su objetivo 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.

Examen Post Incapacidad: Es el que se efectlia a los trabajadores que por algin motivo han estado
ausentes de su trabajo por un periodo prolongado (igual o superior a 30 dias) a causa de un accidente
de trabajo, enfermedad laboral, accidente comun u otros problemas relacionados con su salud y debe
reintegrarse laboralmente, con el propésito de evaluar la condicién de salud actual, si el trabajador
puede regresar a las actividades habituales que estaba ejecutando o si tiene restricciones para el
ejercicio de las mismas.

Evaluaciones de egreso: La Divisidon de Seguridad y Salud en el Trabajo debe garantizar la firma de
recibido de la orden de examen periédico de retiro como constancia de que dicha orden si se generé
por parte de la Universidad, en el evento que el exfuncionario deista de realizarse la evaluacion médica
de egreso.

Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un procedimiento
Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos sirve como
herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades descritas en los

procedimientos e instrucciones.

Informacién Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

Instructivo: Detalle de actividades particulares las cuales debido a su importancia, complejidad o
extension se documentan.

4.10 Manual: Documento que da informacion general de la organizacion en temas especificos.

4.11 Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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4.12 Paraclinicos: Examenes complementarios (examenes de laboratorio, visiometrias, audiometrias,
etc.) al examen médico, tiene como fin esclarecer diagndsticos, seguimientos a patologias.

4.13 Plan: Documento que especifica las actividades, recursos, responsables y controles aplicados a un
proyecto especifico.

4.14 Politica: Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su alta direccion.

4.15 Profesiograma: Matriz de examenes a realizarse de acuerdo con el perfil de cargo, este sera realizado
por personal de la oficina SST y asesoria del médico Laboral de la Institucion.

4.16 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

4.17 Responsable: Persona encargada de llevar a cabo una o mas actividades.
4.18 SIG: Sistema Integrado de Gestion.
4.19 SST: Seguridad y Salud en el trabajo.

4.20 Reubicacion laboral: Concepto de aptitud luego de 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 condiciones
fiscales y psicoldgicas.

4.21 Cambio de ocupacion: Concepto de aptitud por cambio de medio ambiente laboral, funciones, tareas,
0 exposicién a nuevos o mayores factores de riesgo en los que se detecte un incremento de su
magnitud, intensidad o frecuencia.

4.22 Reintegro Laboral: Concepto de aptitud del trabajador para continuar desempefiando de forma
eficiente las funciones de su cargo, de acuerdo con sus nuevas condiciones de salud.

4.23 Diagnéstico de condiciones de la salud: La persona natural o juridica que realice las evaluaciones
médicas ocupacionales de cualquier tipo deberd entregar a la Division de Seguridad y Salud en el
Trabajo, un informe o Diagnostico general de condiciones de salud de la poblacién trabajadora
analizada.

4.24 Historia clinica ocupacional: a historia clinica ocupacional es el conjunto Unico de documentos
privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronolégicamente las condiciones
de salud de una persona, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que interviene en su atencién.

4.25 Restricciones y recomendaciones laborales: El médico debe respetar la reserva de la historia
clinica ocupacional y so6lo remitird al empleador el certificado médico, indicando las restricciones
existentes y las recomendaciones o condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador pueda
desempeiiar la labor.

Tanto en las evaluaciones médicas pre ocupacionales como en las periddicas programadas, se
deberan anexar los conceptos sobre restricciones existentes, describiendo cuéles son, ante qué
condiciones, funciones, factores o agentes de riesgo se producen, indicando si son temporales o
permanentes y las recomendaciones que sean pertinentes.
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5. Condiciones Generales

Los examenes ocupacionales de ingreso en la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitropico,
incluyen una evaluacion médica obligatoria para todos los nuevos funcionarios, destinada a evaluar su
salud Fisica, mental y social antes de comenzar a trabajar, adaptandose a las exigencias del cargo.

Ademas, los empleados que regresan al trabajo después de una incapacidad prolongada deben someterse
a exdmenes médicos especificos. Es responsabilidad de los empleados informar a la Oficina de Seguridad
y Salud en el Trabajo sobre cualquier recomendacién de salud respaldada por EPS o ARL.

La frecuencia de los exadmenes periédicos esta definida por el Profesiograma, y la Universidad contrata
servicios de salud ocupacional con entidades especializadas para llevar a cabo estos examenes.

La confidencialidad de la historia clinica y la custodia de los registros médicos estan aseguradas por el
proveedor de salud ocupacional, y la Universidad solo archiva el certificado de aptitud médico ocupacional,
no las copias de los exdmenes médicos ni la historia clinica.

Finalmente, tanto la Universidad como los contratistas deben integrarse a los sistemas de vigilancia
epidemiolégica, especialmente en contratos de larga duracion.

6. Contenido
ACTIVIDAD RESPONSA PRODUCTO
BLE
1. Emitir orden de examen preocupacional:
Auxiliar
Informar a través de correo electrénico al centro médico Administrativo Correo

contratado para la realizacion de los examenes médicos | Talento Humano Electrénico

ocupacionales, los datos del personal objeto de estas,

basandose en lo establecido en el Profesiograma. Técnico
Administrativo
SST
2. Direccionar al personal para la realizacion de la
evaluacion médica:
Dependiendo del tipo de evaluacion médica a ser realizada,
se procede a:
Correo Electrénico
Para Examenes Médicos Preocupacionales: Auxiliar
Se cita al postulante a la Oficina de Talento Humano, donde Administrativo FR-GTH-05.01
es enviado a la Divisién de Seguridad y Salud en el Trabajo | Talento Humano Solicitud de
y se entregard el FR-GTH-05.01 Solicitud de Examenes Examenes

Ocupacionales, para solicitud de paraclinicos vy
complementarios en el cual se informa el nombre de la
entidad que realizar4 el examen, la direccion teléfono y
horario de atencién para que asista a la correspondiente cita.

Para Exdmenes Médicos Periodicos:

Se informa mediante correo electrénico y por medio del
formato de solicitud de examenes ocupacionales a los
funcionarios, la fechay la hora en la cual estan programados
para la realizacion de las valoraciones médicas.

Técnico
Administrativo
SST

Ocupacionales
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ACTIVIDAD

RESPONSA
BLE

PRODUCTO

Para Examenes Médicos por reubicacién laboral o
cambio de ocupacién:

Se informa mediante correo electrénico a los colaboradores,
la fecha y la hora en la cual estan programados para la
realizacion de las valoraciones médicas.

Para Exdmenes Médicos por Reintegro Laboral (post
incapacidad):

Una vez los funcionarios se reintegran de incapacidades
superiores a treinta dias (30) la oficina de SST informa
mediante correo electrénico y envia el formato de solicitud
de examenes el lugar, la fecha y la hora de realizacion de la
valoracién médica por reintegro laboral.

Para Exdmenes Médicos Ocupacionales de Egreso:
Cuando se ha formalizado la desvinculacion de un
funcionario, sera informado desde la Oficina de Talento
Humano a la Divisidn de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para hacer entregara del formato de Orden de Solicitud de
Examenes Ocupacionales

3. Realizar Examenes Ocupacionales:

El funcionario se presenta en la IPS contratada por la
Universidad con el formato de solicitud de examenes
ocupacionales.

El médico especialista en Salud Ocupacional realiza las
valoraciones médicas ocupacionales de los trabajadores y
los exdmenes complementarios establecidos en el
profesiograma y emite el concepto (Ver Numeral 4.2
Concepto de actitud médica ocupacional).

Médico
especialista en
salud ocupacional

Concepto de
aptitud
médica

ocupacional

4. Recibir y tramitar los certificados de aptitud e
informes:

Los certificados de aptitud médica son recibidos y

archivados en las historias laborales de los funcionarios.

Cuando el certificado de aptitud registra remision a alguna
especialidad que debe ser atendida por la EPS, la Divisién
de Seguridad y Salud en el Trabajo, registra todas estas

Técnico
Administrativo
SST

Concepto de
aptitud médica
ocupacional

Formato de
divulgacion de

novedades ademas de las recomendaciones médicas recomendacione
presentadas en el certificado de aptitud para posteriormente | Responsable de s medicas
efectuar el seguimiento. la Division en
SST

En cuanto a los informes periodicos recibidos, estos son
analizados y sirven de insumo para la formulacion de los
programas de vigilancia epidemioldgica.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Actor / Actividad 1 2 3 4
Auxiliar Administrativo Oficina de Talento Humano E/R E/R
Técnico Administrativo SST E/R E/R R
Médico especialista en salud ocupacional E/R
Lider de la Division de seguridad y salud en el E
Trabajo.

R: Responsable, E: encargado

7. Diagrama De Flujo

Resultado examenes
Inicio ocupacionales

,, |

Revisién de
profesiograma

A 4

Recepcion y envié de
examenes

Notificacion de
fecha y lugar del

examen Recomendaciones

Asistira la

evalue;cmn Seguimiento | Fin
medica
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Lista de anexos:

FR-GTH-71.01 Profesiograma
FR-GTH-56.01 Socializacién Resultados Examenes Médicos Ocupacionales (Emo)
FR-GTH-49.01 Matriz Seguimiento EMO

Historial de Cambios:

Versioén Fecha Cambios
o1 11/07/2024 Creacion del Documento:
Elabor6/Modificé Revisé Aprobo
Firma: Firma: Firma:
Gledy Pérez Rodriguez Lilia Andrea Nocua Neme Judith Beatriz Remache Pérez
Profesional Universitario Lider de Proceso Profesional Especializado del
Cargo: SIG
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