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éPara qué debo aplicar el documento?

Este documento contiene lineamientos especificos para la realizacion de evaluaciones
medicas ocupacionales de ingreso, periddicas, postincapacidad, por cambio de
ocupacion y evaluacién médica de egreso en la Unidad de Planeacién de Infraestructura
de Transporte cuyo fin es conocer o realizar seguimiento a la condicion de salud de los
servidores publicos de la Entidad, en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

&Cual es la aplicacion del documento?

El presente documento aplica los servidores publicos que conforman la planta de
personal de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte.

&Qué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

A continuacidén, se relacionan las definiciones establecidas en Resolucion 2346 de 2007
en relacion con la realizacion de evaluaciones medicas ocupacionales:

Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona en busqueda de informacién
acerca de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas y signos, asi como
su evolucion.

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 exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el érgano o sistema blanco, analisis de pruebas
clinicas y paraclinicas, tales como: de Ilaboratorio, imdagenes diagndsticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un el diagndstico y las
recomendaciones.

Exposicion a un factor de riesgo: la presencia de este en cualquier nivel de
intensidad o dosis.

Perfil 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.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Reintegro laboral: Consiste en la actividad de reincorporacién 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.

Resumen de Historia Clinica Ocupacional: Es el documento que presenta, en forma
breve, todos aquellos datos relevantes relacionados con antecedentes, eventos,
procedimientos de diagndstico, 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.

Valoraciones o pruebas complementarias: Son evaluaciones o examenes clinicos o
paraclinicos realizados para complementar un determinado estudio en la busqueda o
comprobacion de un diagndstico.

Evaluaciones médicas pre-ocupacionales o de pre- ingreso: Son aquellas que se
realizan para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador
antes de su contratacién, en funcién 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 modificacién, e
identificar condiciones de salud que, estando presentes en el trabajador, puedan
agravarse en desarrollo del trabajo.

Evaluaciones médicas periodicas programadas: Se realizan 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.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Dichas evaluaciones deben ser realizadas de, acuerdo con el tipo, magnitud y
frecuencia de exposicion a cada factor de riesgo, asi como al estado de salud del
trabajador. Los criterios, métodos, procedimientos de las evaluaciones médicas vy la
correspondiente interpretacion de resultados deberan estar previamente definidos vy
técnicamente justificados en los sistemas de vigilancia epidemioldgica, programas de
salud ocupacional o sistemas de gestion, segun sea el caso.

Evaluaciones meédicas por cambios de ocupacion: El empleador tiene la
responsabilidad de realizar evaluaciones médicas al trabajador cada vez que éste
cambie de ocupacion y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de funciones,
tareas o exposicién 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 Epidemioldgica,
programa de salud ocupacional o sistemas de gestidon. 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.

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

Historia clinica ocupacional: La historia clinica ocupacional es el conjunto Unico de

documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran
cronoldgicamente 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.
Puede surgir como resultado de una o mas evaluaciones médicas ocupacionales.
Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposicidon a factores de riesgo
gue ha presentado la persona en su vida laboral, asi como resultados de mediciones
ambientales y eventos de origen profesional.

Profesiograma: Documento en el que se especifica los examenes médicos de ingreso,
periodicos y de egreso a practicar a cada cargo, conforme con las evaluaciones médicas
definidas en los Programas de Vigilancia Epidemioldgica. El profesiograma registra la
denominacién del puesto de trabajo (cargo) y evaluaciones médicas requeridas para el
cargo.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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4. éQué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian
en las actividades, se encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible
para consulta en el siguiente: (https://upit.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/FO-
GJ-01-Formato-Normograma-_Institucional V2-18-06-2024-.xIsx )

5. éQué documentos internos requiero en la ejecucion?

La documentacién interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en
las actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el
siguiente link: (Banco de documentos 2.0.xlIsx)”

6. éQué politicas de operacion debo tener en cuenta?

Las evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, peridédicas, egreso, post
incapacidad o por cambio de ocupacién deberan realizarse a través de la Institucion
prestadora de servicios de salud contratada por la Unidad de Planeacién de
Infraestructura, la cual deberd contar con licencia en salud ocupacional vigente y con
la habilitacion de todos los servicios de salud requeridos en el profesiograma de la
Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte.

El mecanismo a través del cual se agendaran o remitirdn los aspirantes a ocupar
empleos de la planta o servidores publicos de la UPIT para la toma de la evaluacion
médica ocupacional que les aplique sera de acuerdo con el procedimiento definido por
la Institucion prestadora de servicios de salud contratada por la Unidad de Planeacion
de Infraestructura esto podra ser a través de correo electrénico, pagina web, software
o aplicativo de agendamiento, etc.

Conforme a lo definido en la Resolucion 2346 de 2007 “Por /a cual se regula la practica
de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales” el contenido minimo de las evaluaciones medicas ocupacionales, asi
como sobre el responsable de estas sera el siguiente:

Toda evaluacion médica ocupacional debe ser firmada por el trabajador y por el médico
evaluador, con indicacién de los numeros de registro médico y de la licencia en salud

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de
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ocupacional, indicando el tipo de evaluacion pre ocupacional, periddica, de egreso o
especifica, realizada.

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

Responsable de realizar las evaluaciones médicas ocupacionales:

Las evaluaciones médicas ocupacionales deben ser realizadas por médicos especialistas
en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional,
siguiendo los criterios definidos en la normatividad legal vigente, los sistemas de
vigilancia epidemioldgica o los sistemas de gestidon, asi como los parametros que se
determinan en la presente resolucion.

Cuando se trate de una evaluacion médica de seguimiento se remitira al servidor
publico a la IPS contratada, en el momento en que sea requerida la misma, y no con
base en la programacién de las evaluaciones periddicas. Esta evaluacién médica se
practicara a los servidores publicos cuya condicién de salud, incida sobre el desarrollo
de sus funciones y requiera reubicacion temporal. El objetivo de dicha evaluacién sera
evaluar su condicion de salud, nuevamente con el fin de certificar que puede continuar
con el ejercicio de sus funciones después de haber tenido un tratamiento médico o
cumplido con las indicaciones del médico ocupacional.

La entidad prestadora de salud deberda entregar un informe producto de las
evaluaciones medicas ocupacionales periédicas donde diagndstico general vy
actualizado del estado de salud de la poblacion trabajadora de la entidad que consolida
la informacion sociodemografica, los antecedentes laborales, la exposicion a riesgos
ocupacionales, la sintomatologia; los diagndsticos de salud encontrados en los
servidores publicos y finalmente el analisis y las conclusiones médicas. Las condiciones
sociodemograficas, permiten conocer la organizacién y los estilos de vida de los
servidores publicos de la Unidad de Planeacion de infraestructura de Transporte-UPIT;
y asi disefar estrategias de salud y bienestar enfocadas a los grupos poblacionales
predominantes.

La unidad de tiempo de duracion definida en el numeral 7, corresponde a la ejecucion
efectiva de cada una de las actividades descritas, y esta definida en horas habiles.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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. £¢Como ejecuto el procedimiento?

Descripcion de la

Actividad

Responsabl
e (cargoy

Registro

Accion de
control

area)

Programar la evaluacion | Responsable

médica ocupacional de |de Seguridad Revisién del

ingreso: y Salud en el profesiograma

. 2 horas :

Programar acorde al | Trabajo- de la entidad

profesiograma, los examenes | Grupo interno

médicos complementarios | de trabajo de

gue se requieren, adicional a | Gestion  del

la evaluacion médica | Talento

ocupacional de preingreso Humano

Agendar cita del aspirante

a ocupar un empleo:

Se deberd realizarse la

remision o agendamiento de

la cita medica ante Ia

Institucion  prestadora de | Responsable Se debera

Servicios de Salud contratada | de Seguridad informar,

por la UPIT a través del |y Salud en el Correo fecha, hora,

mecanismo de agendamiento | Trabajo- electronic | direccion, para

establecido por la entidad | Grupo interno o] de|la toma de

contratada. de trabajo de | 8 horas | citacion al | examen y
Gestion  del aspirante | valoraciones

Asi mismo deberad remitirse | Talento complementar

un correo electrénico dirigido | Humano ias

al aspirante a ocupar un cargo

en la Entidad en el que se

informa sobre el

agendamiento de la

evaluacion médica.

Programar la evaluaciéon | Responsable El correo

médica ocupacional de |de Seguridad | 8 horas deberd tener,

periédico: y Salud en el fecha, hora,

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Descripcion de la Ze?s:r';iasl Duraci RCOISTIO Accion de
Actividad ) on control
area)
Trabajo- Correo direccion de la
Programar la jornada de | Grupo interno electrénic | IPS a la que
evaluaciones medicas | de trabajo de o] de | debera asistir
periddicas dirigida a los | Gestion del citacion para
servidores publicos que llevan | Talento para la | practicarse la
vinculados mas de un afo a la | Humano toma de misma y la
entidad. su examen | descripcion de
médico las

La programacion se realizara periodico y | valoraciones
a través de correo electrénico valoracion | complementar
que estard dirigido a los es ias
servidores que les aplique compleme
dicha evaluaciéon médica en la ntarias
cual se indicara objetivo de la
toma de examen.
¢El concepto medico
ocupacional genero
restricciones?
Si: Continua con la actividad
No. 3
NO: Continua con la actividad
No. 7
Remitir un servidor En la
publico para la toma de la | Responsable comunicacién
evaluacion médica post | de Seguridad debera
inca_pacidad/ Reintegro y Salu_d en el Memorand indicarse la
Mediante memorando se | Trabajo- fecha, hora,
informara al servidor publico | Grupo interno | 1 hora g‘lediante descripcion del
que tenga un periodo de | de trabajo de SGDEA examen a
incapacidad superior a treinta | Gestién del practicarse,
(30) dias, generado por la | Talento examenes
ocurrencia de un accidente de | Humano complementar
trabajo, enfermedad de ios cuando

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Descripcion de la

Actividad

origen laboral o comun; la
necesidad de practicarse la
evaluacion médica pos-
incapacidad con el fin de
evaluar la condicion de salud
con la que se reintegrara al
ejercicio de sus funciones y
generar acciones que
contribuyan con su estado de
salud.

Responsabl
e (cargoy
area)

Duraci
on

Accion de

Registro
9 control

aplique, e
indicaciones
y/0 requisitos
para la toma
de estos.

Remitir un servidor
publico para la toma de la
evaluacion médica por
cambio de ocupacion.

Mediante correo electrénico y

. -, Correo
por cambio en la ocupacion, , .
i . . electronic
se informara la necesidad de
. ., _ | Responsable o] de
practicarse la  evaluacion . s
. . .| de Seguridad citacion al
medica ocupacional, con el fin i
. y Salud en el servidor
de evaluar la condiciéon de . .
6 e Trabajo- publico
salud con la que iniciara a .
. , Grupo interno para la
ejercer sus nuevas funciones; .
S . de trabajo de | 8 horas | toma de
si dicho cambio de empleo .
. . . .| Gestion  del su
implica un cambio de medio <
: Talento evaluacion
ambiente laboral, de .
. . ., | Humano medica
funciones, tareas o exposicion por
a nuevos o mayores factores .
) cambio de
de riesgo, en los que detecte .
. ocupacion.
un incremento de su
magnitud, intensidad o]
frecuencia.
Remitir un servidor | Responsable Correo
7 - . 2 horas .
publico para la toma de la | de Seguridad electronic

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Descripcion de la Ze?s:r';iasl Duraci RCOISTIO Accion de
Actividad ) on control
area)
evaluacion meédica de |y Salud en el o de
egreso: Trabajo- citacién al
Grupo interno servidor
Mediante correo electrénico | de trabajo de publico
se le informarla al servidor | Gestién del para la
publico en proceso de retiro | Talento toma de
las indicaciones necesarias | Humano su
para la toma de la evaluacién evaluacion
médica ocupacional de médica de
egreso, la direccion, teléfonos egreso vy
de contacto y horarios de valoracion
atencion de la IPS contratada es
por la entidad para compleme
practicarse dicha valoracion. ntarias
Revisar el Certificado de
Aptitud Médico
Ocupacional
Revisar los resultados del
concepto médico ocupacional
generado por la IPS que | Responsable Las acciones
realiza las valoraciones | de Seguridad de control se
médicas ocupacional. En los | y Salud en el encuentran
. . Concepto .

casos en los que el médico | Trabajo- 0.5 medico definidas en el
ocupacional haya generado | Grupo interno |’ . presente

. Y . horas ocupacion
recomendaciones medicas en | de trabajo de al numeral, de
las cuales se considere | Gestion del acuerdo con la
necesario hacer seguimiento | Talento situacion
a través de la EPS, las mismas | Humano presentada.
seran informadas al servidor
publico mediante correo
electrdnico para que
programe y asista a los
controles respectivos

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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Descripcion de la Responsabl Duraci Accion de

Actividad e (cargoy , Registro

on control

area)
buscando mejorar o mantener
su estado de salud.
Archivo de certificados de | Auxiliar

aptitud médica Administrativ
ocupacional: o- Grupo

9 Los Conceptos Médicos | interno de 1 hora
Ocupacionales seran | trabajo de

archivados en la historia | Gestion del
laboral de Ilos servidores | Talento
publicos. Humano

Fin del procedimiento

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA

PL-SIG-002 V3- Pagina 10 de 12



\:/

GESTION DE TALENTO HUMANO

UPIT

Procedimiento Evaluaciones medicas
ocupacionales

Cédigo: PR-GTH-044

Version: 001

Fecha: 12/09/2024

Responsable de SST Auxiliar Administrativo

1.Programar la
evaluacion médica
ocupacional de

b

2. Agendar citadel

aspirante a ocupar
un empleo.

|

3. Programarla
evaluacion médica
ocupacionalde

y

4.ééla concepto
medico
ocupacional
genero

5. Remitirun servidor
publico paralatomadela
evaluacion médica post
incapacidad/ Reintegro

)

6. Remitirun servidor
publico paralatomadela
evaluaciéon médica por
cambio de ocupacion.

)

7. Remitirun servidor
publico paralatomadela
evaluacion médicade
egreso:

!

8. Revisar el Certificado de
Aptitud Médico Ocupacional

9. Archivo de certificados de
aptitud médica ocupacional

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada en el Banco de
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8. éQué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Descripcion del Producto / Servicio

Conocimiento y seguimiento | Conocer vy
de las condiciones de salud de | condiciones de salud de

los servidores de la Entidad.

realizar

las
la

el seguimiento de

los servidores de

Entidad, durante ciclo laboral.

9. Control de documentos

Version
Generada

| Fecha

| Descripcion del Cambio o Modificacion

001 12/09/2024

Creacion del procedimiento de Evaluaciones medicas

ocupacionales

Elaboro

Reviso

Yudy Milena Mosquera
Pena
Contratista Grupo interno
de trabajo de gestion del
talento Humano

Moénica Adriana Florez
Bonilla
Coordinadora del Grupo
interno de trabajo de
gestion del talento
Humano

Néstor Fabian Gomez
Carvajal
Contratista Grupo Interno
de Trabajo de Planeacidn

Aprobo

Alejandra Mogolidon
Bernal
Secretaria General
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