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0. REALIZACION DE EXAMENES MEDICOS

VERSION DD/MM/AA iTEM MODIFICADO - DESCRIPCION
1 16/11/2023 Creacion del procedimiento con Codigo PD-SST-01
1. OBJETIVO

Determinar la aptitud del trabajador del ITBOY, para desempefar en forma eficiente las
labores sin perjuicios de su salud o la de terceros, comparando las demandas de su oficio
a través de los examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los trabajadores del INSTITUTO DE TRANSITO DE
BOYACA ITBOY .

3. DEFINICIONES

Examen médico de ingreso: Es aquel que se realiza para determinar las condiciones de
salud 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 el perfil del cargo.

Examen médico periédico: Es el que se realiza con el fin de monitorear la exposicién a
factores de riesgo e identificar en forma precoz, 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.

Examen post incapacidad: El que se efectua al final de un periodo de incapacidad
laboral superior a 90 dias, con el propdsito de evaluar su condicién 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.
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Examen por reubicacion laboral o cambio de ocupacion: Es la evaluacion médica que
se realiza al trabajador cada vez que éste cambie de ocupacion y ello implique cambio de
medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicidon a nuevos o mayores factores
de riesgo, en los que se detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia.

Examen médico de Retiro: Evaluacion médica ejecutada cuando se termina la relacion
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.

Profesiograma: Matriz de examenes a realizarse de acuerdo al perfil del cargo y sus
excepciones.

Reintegro laboral: Consiste en la actividad de reincorporacion del trabajador al
desempeno 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 reubicacién laboral temporal o definitiva o reconversién
de mano de obra.

Resumen de Historia Clinica Ocupacional: Es el documento que presenta, en forma
breve, todos aquellos datos relevantes relacionados con antecedentes, eventos,
procedimientos de diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion, en especial lo relacionado con
su exposicion a factores de riesgo, antecedentes de ocurrencia de eventos profesionales,
asi como de reintegro laboral, que ha presentado una persona en un determinado tiempo
y que han sido registrados en la historia clinica ocupacional.

Aptitud médica: conclusién a la que llega el médico que practica evaluaciones médicas
ocupacionales cotejando el perfil del cargo a desempefar con las condiciones fisicas y
mentales de un trabajador. Puede resultar en Apto, no apto o apto con limitaciones o
restricciones para el desarrollo del cargo y tareas requeridas.

Evaluacion médica pre ocupacional o de pre ingreso: Es la evaluacion que determina
la condicion fisica, mental y social previa a su contratacion. Se debe realizar a cargo y por
cuenta del empleador. Involucra los examenes para clinicos y pruebas previamente
definidas en el Programa de salud Ocupacional o Profesiograma acorde a los riesgos que
esta expuesto el personal.

Perfil del cargo: corresponde a los requerimientos basicos que debe cumplir una persona
para aspirar a ejercer y a desarrollar a cabalidad las tareas y actividades que demanda
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determinado cargo. Comprenden competencias fisicas, mentales, comportamentales,
actitudinales y de formacion.

Restricciones: corresponden a las recomendaciones dadas por un médico acorde a las
condiciones y aptitudes que un trabajador presenta al momento de una evaluacién
médica, a fin de que pueda desempenar la labor para la que se solicita, sin menoscabo
para su salud. Pueden ser temporales o permanentes.

4. RESPONSABILIDAD

Este procedimiento involucra a los siguientes responsables;

4.1.OFICINA DE LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

¢ Notificar a SST con antelaciéon los procesos de ingreso, promocion y retiro de
personal.
¢ Notificar al aspirante nuevo y de retiro la realizaciéon del examen médico de ingreso
indicando recomendaciones, fecha y lugar a practicarse el examen mediante el
formato FR-SST-05
¢ Notificar al aspirante nuevo y de retiro, una vez se tenga el visto bueno de SST

4.2.SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v Definir los exdmenes clinicos y paraclinicos, de acuerdo con el programa de salud
ocupacional de ingreso o retiro, o por las recomendaciones médicas. Los examenes
periddicos se hacen de acuerdo al programa de vigilancia epidemioldégica auditivo y
osteomuscular bajo el formato FR-SST-07 Profesigrama

v' Garantizar la ejecucion de los examenes médicos requeridos para todos los empleados
de la entidad.

v' Garantizar que cada evaluacién sea por personal idéneo.

v" Mantener las estadisticas actualizadas correspondientes a los examenes médicos y
establecer comunicacion con las autoridades en lo que respecta a los exdmenes segun
lo establezca la ley.

v Dar el visto bueno de ingreso para el nuevo aspirante de recursos humanos.
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4.3.FUNCIONARIO

» Asistir a los examenes médicos que se le programen.

* Dar informacion clara, veraz y oportuna sobre su estado de salud y cumplir las

recomendaciones, normas e indicaciones que se le indiquen durante y después del
examen médico.

El trabajador se compromete a participar activamente en los programas terapéuticos
necesarios para lograr su recuperacion funcional.

4.4.SERVICIOS MEDICOS ASISTENCIAL CONTRATADO

Realizar las evaluaciones médicas y paraclinicas de acuerdo al perfil del cargo y
profesiograma; garantizar el manejo ético de la historia clinica ocupacional.

Indicar el manejo medico ocupacional adecuado para el trabajador.

Suministrar al trabajador copia del examen médico y suministrar a la entidad

encargada el resumen de la historia clinica del trabajador.
5. DESARROLLO

Las evaluaciones medicas ocupacionales (Ingreso, periddicos, de retiro y de cambio de
puesto de trabajo) deberan ser realizadas por un médico especialista en medicina de
trabajo, salud ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo con licencia vigente,
siguiendo los criterios definidos en la Resolucién 2346 de 2007, que regula practica de
evaluaciones medicas ocupacionales y el contenido de

ocupacionales.

las historias clinicas

5.1.EXAMENES MEDICOS DE INGRESO

La oficina de recursos humanos debera informar al nuevo aspirante o al retirado con
antelacién la cita de examen médico de ingreso o de egreso.

El trabajador debe presentarse al dia siguiente de notificado el examen médico de
ingreso al Centro médico asistencial.

En caso del que trabajador presente una enfermedad profesional o discapacidad
fisica, esta quedara registrada en la historia clinica y debera presentar al Instituto
copia de la notificacién por parte de la EPS o ARL.

En el caso de los trabajadores de prestacion de servicios, es obligacion de estos
practicarse los examenes médicos de ingreso de acuerdo al profesiograma
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establecido por el ITBOY, y deben presentar el certificado médico en la oficina de
contratacion, indicando las restricciones existentes y las recomendaciones o
condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador pueda desempefar la
labor.

Seguridad y salud en el trabajo informara al drea de recursos humanos, el concepto
de la aptitud médica, para dar por terminado el proceso de seleccién o iniciar nuevo
proceso, en caso de que no cumpla el perfil.

5.2.EXAMEN MEDICO DE RETIRO

En caso de ser examen médico de retiro, se solicita la cita médica dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles el trabajador debera presentarse al centro asistencial
a practicarse los examenes, el trabajador sera notificado por el Area de recursos
humanos para practicarse el examen médico de retiro.

El servicio médico atendera al trabajador en el horario disponible dentro de las 24
horas siguientes a su solicitud.

El médico especialista en salud ocupacional elabora la historia clinica en el formato
correspondiente de la entidad, quedando bajo su custodia; Se le hara entrega al
trabajador copia del resumen de su historia clinica, dejando por escrito las
recomendaciones necesarias.

El area de seguridad y salud en el trabajo debe recibir el certificado médico, indicando
las restricciones existentes, la cual analizara el concepto médico y recomendaciones
dadas al trabajador retirado para orientarlo sobre las acciones a tomar para
conservar/recuperar su salud y remitirlo a los servicios de atencién de salud, si es el
caso.

Seguridad y salud en el trabajo notificara por correo electrénico a Gestion Humana, el
concepto medico determinado en el examen de retiro.

5.3.EXAMENES MEDICOS PERIODICOS

SST monitoreara la exposicion de los factores de riesgo e identificara los efectos a la
salud, de acuerdo a los Sistemas de vigilancia epidemiologica de la conservacion
auditiva, de la voz y osteomuscular, la periodicidad de los examenes de control y su
seguimiento.

En caso de que un empleado sea cambiado de ocupacion, se debera garantizar la
condicion fisica, mental y social acorde con los requerimientos de las nuevas tareas,
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para lo cual se le practicaran los examenes médicos necesarios para desempeno de
su labor.

5.4.REINTEGRO LABORAL, REUBICACION O RESTRICCIONES MEDICAS:

e Si un trabajador termina el periodo de una incapacidad temporal, EI INSTITUTO DE
TRANSITO DE BOYACA ITBOY ,esta obligado, si el trabajador recupera su
capacidad de trabajo, a ubicarlo en el cargo que desempefiaba, o a reubicarlo en
cualquier otro para el cual esté capacitado, de la misma categoria para lo cual se
efectuaran los movimientos de personal que sean necesarios.

e Reubicacion laboral temporal. Cuando el trabajador no cuenta con incapacidad
meédica y aun 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 trabajador por parte de la EPS o
ARL.

e Reubicacion laboral definitiva, cuando las capacidades del trabajador no
corresponden a las exigencias del trabajo que venia desempefando, debe
considerarse la opcion de reubicacion en otro puesto de trabajo.

e Las restricciones médicas deben ser respaldadas por medio de un comunicado de la
EPS o ARL por escrito, una vez el Instituto, esté informado procedera a la reubicacion
o al cumplimiento de las restricciones, dejando la evidencia en una carta al trabajador
sobre el tema de la misma.

5.5.SEGUIMIENTO AL TRABAJADORYY EL ITBOY:

e Todos los trabajadores reincorporados laboralmente en las operaciones de la
Entidad, y los orientados hacia el desarrollo de una actividad ocupacional, requieren
seguimiento, mediante técnicas de evaluacion del desempefio ocupacional, de
asesoria en caso de cambios en las condiciones laborales o la aplicacion de medidas
complementarias de rehabilitacion. Se considera que esta etapa se inicia a partir del
momento en que se tomd la conducta definitiva de reincorporacion laboral o de
orientacion hacia el desarrollo de una actividad ocupacional.

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE DIEGO ARMANDO GUTIERREZ MOLANO YESYKA TELLEZ MONTANEZ JORGE E. SANABRIA GONZALEZ
CARGO Contratista —Profesional Asesora de Planeacion Gerente General
FECHA 2/11/2023 3/11/2023 7/11/2023




