SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

BOGOT[\ JURIDICA PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO 2311300-PR-044
A e, ACTIVIDADES DE MEDICINA PREVENTIVA ereion N
| Y DEL TRABAJO - SST

1. PROPOSITO.
Identificar las condiciones de salud de los servidores de la Secretaria Juridica Distrital — SJD, con el fin de definir las actividades de
promocién de la salud, prevencion y atencion de la enfermedad que hacen parte del subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo,
orientadas a proteger la salud integral de los servidores frente a los factores de riesgo ocupacionales.
2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Analisis de Puesto de Trabajo: recoleccidn, organizacion y evaluacion de informacién sobre un puesto de trabajo determinado.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales, entidad que previene, protege y atiende a los empleados contra las enfermedades
laborales, los accidentes que puedan ocurrir con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

Calificacion de origen: procedimiento por el cual se determina si la situacion que conlleva al accidente o enfermedad ocurre por causa
del trabajo (origen laboral) o si ocurre por causas que no estan relacionadas con la labor que desempefia (origen comun), de acuerdo
a los establecido en la normatividad legal vigente.

Concepto médico de aptitud: conclusion a la que llega el médico que practica evaluaciones médicas ocupacionales cotejando el perfil

del cargo a desempefiar 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.
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Condiciones de Salud: son el conjunto de variables objetivas y de autorreporte de condiciones fisiolégicas, psicolégicas y
socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generacion
de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: a)las
caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, materias primas, productos y demas utiles existentes en el
lugar de trabajo; b) los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia; c) los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior, que
influyan en la generacién de riesgos para los trabajadores; d) la organizaciéon y el ordenamiento de las labores, incluidos los factores
ergonémicos o0 biomecénicos y psicosociales.

Enfermedad laboral: todo estado patolégico que sobreviene como consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefa el
trabajador o del medio en que se ha visto obligado a trabajar.

EPS: Entidad Promotora de Salud, es la responsable de la afiliacion y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones, su
funcion bésica es organizar y garantizar, directa o indirectamente la prestacion del Plan de Salud obligatorio a los afiliados.

Examen médico ocupacional: acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de monitorear la
exposicidon 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 6rgano o sistema blanco, andlisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio,
imagenes diagndsticas, electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un diagndstico y las recomendaciones.

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

Examen médico periddico: es el que se realiza con el fin de monitorear la exposicion 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 exposicién al medio ambiente
de trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un manejo preventivo.
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Examen médico de Retiro: evaluacién médica ejecutada cuando se termina la relacién 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

Incidente de trabajo: suceso acontecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser un accidente en el
qgue hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad o pérdida en los procesos.

IPS: Institucion prestadora de servicios de salud. Se constituye como el médulo ejecutor del Sistema General de Seguridad Social en
Salud a través del cual se suministraran los servicios de salud a favor de los beneficiarios ya sea de Régimen contributivo o Subsidiado.

Programas de Vigilancia Epidemiolégica: conjunto de actividades con las que se reune informacion sobre el comportamiento de los
riesgos laborales y comunes que puedan afectar a la poblacion trabajadora, con el fin de intervenirlos a través de la prevencion

Resumen de la 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.

Seguridad y Salud en el Trabajo - SST: disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el
medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo: el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la organizacion, la
planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Con actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud
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individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e
interdisciplinaria.

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.

3. MARCO OPERACIONAL.

e Es obligacion de la Secretaria Juridica Distrital realizar una adecuada y periddica vigilancia de las condiciones de salud de
sus servidores, que permita prevenir la aparicién de sintomatologia relacionada con el trabajo y las caracteristicas del mismo.

e Es obligacion de la Secretaria Juridica Distrital desarrollar actividades de Formacion e informacion en promocion de la salud
y prevencién de la enfermedad a los servidores, aspecto especialmente importante en tareas que presentan un alto grado
de autonomia en la organizacion del propio puesto de trabajo, como es el caso de las labores administrativas desarrolladas
al interior de la entidad.

e Esobligacion de la Secretaria Juridica Distrital disponer de un adecuado disefio de sus instalaciones y seleccionar de manera
correcta su mobiliario y equipos, con el fin de prevenir desérdenes musculoesqueléticos, alteraciones visuales u otras
patologias de origen laboral y asegurando condiciones ambientales que cumplan con los requisitos minimos en materia de
higiene y seguridad.

e Es obligacion de la Secretaria Juridica Distrital efectuar una correcta seleccion y organizacion de las tareas, evitando
sistemas de trabajo que conduzcan a situaciones de estrés, desmotivacion en el trabajo y otros problemas de naturaleza

psicolaboral.
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e Es obligacién de la Secretaria Juridica Distrital apoyar a las diferentes entidades del Sistema de Salud, en la entrega de
documentacion y/o tramites requeridos para situaciones especificas de investigacion, tratamiento o calificacion de origen de
enfermedades que puedan ocurrir a sus servidores.

e Las actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, contempladas en el plan del trabajo anual abarcan
a todos los servidores que laboran en la Secretaria Juridica Distrital, independientemente de su forma de vinculacion.

e Las actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad derivadas de las condiciones de salud de los
servidores de la Secretaria Juridica Distrital se desarrollaran, entre otros, mediante Programas de Vigilancia Epidemioldgica.

e Los Programas de Vigilancia Epidemioldgica se formularan de conformidad con los resultados de las condiciones de salud
de los servidores, contenidos en el documento “Diagnéstico de Salud”, que entrega a la Secretaria Juridica Distrital el
proveedor de Servicios Médicos Ocupacionales.

e Los examenes médicos perioddicos se realizan cuando el servidor cumple un afio de vinculacion con la entidad.

e Las estadisticas en materia de ausentismo por enfermedad general se generan de manera anual, segun lo establecido por
la normatividad legal vigente.

e Es obligacion del empleado suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud e informar
oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S ] REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Identificar las Gestionar la contratacion de una Institucion Prestadora de c d
condiciones de | Director(a) de |Servicios de Salud que cuente con médicos especialistas en ontrato de
A . . .Y prestacion de
1 salud de los Gestion medicina laboral y/o Salud Ocupacional para la realizacion de 45 servicios médicos
servidores de la| Corporativa |examenes médicos ocupacionales de ingreso, periédicos y de 0CUDAC]
. pacionales.
SJD retiro.
4.1 EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES DE INGRESO Y EGRESO
. Elaborar listado de los servidores publicos (carrera
Coordinar la . . .. : ) : 2
B . administrativa, provisionalidad y libore nombramiento y remocion)
realizacion de Profesional N . . . Correo
2 . gue deben asistir al examen médico ocupacional de ingreso o 1 L
los examenes encargado - q i los detalles de | electrénico
médicos egreso (segu_n corresponda) e informar los detalles de la
: atencion médica para cada caso.
ocupacionales
Asequrar la
entrega del . Realizar seguimiento al proveedor contratado para que remita Registro Médico
- Profesional L e . - 1 .
3 reqgistro oportunamente en medio fisico y/o magnético, el registro médico 8 de Aptitud.
- encargado :
medico de de aptitud. EXT
aptitud.
4 | IncIU|_r,Ia Profesional 5 Base de datos
informacion del encargado
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certificado en la Incluir la informacién del certificado médico de aptitud en la base
base de datos de datos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo.
4.2 EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES PERIODICOS
Programar la
realizacion de . Programar la realizacion de exdmenes médicos ocupacionales
. Profesional P : = -
5 examenes q periodicos a los servidores que tengan un (1) aflo o mas de 5 Base de datos
médicos encargado antigiiedad en la Entidad.
periodicos.
Asegurar la . Realizar seguimiento al proveedor contratado para que remita Registro Médico
entrega del Profesional o e . - o _
6 . g oportunamente en medio fisico y/o magnético, el registro médico 8 de Aptitud.
registro médico encargado .
: de aptitud. EXT
de aptitud.
Cargar la siguiente informacion del certificado médico de aptitud
Cargar la A A ) y )
. . . en el aplicativo SMART: edad, género, cargo, tipo de examen,
informacion del Profesional : . . T . SMART
7 o concepto de aptitud, recomendaciones, sistema de vigilancia 30 .
certificado en encargado . A, g : .y Médulo SG-SST
epidemiologica SVE (cuando aplique), remision a EPS vy
SMART . )
observaciones (si las hay).
 Solicitar el Profesional |Una vez realizado el examen médico periédico a todos los Documento
8 Diagnéstico . . L . - 45 Diagnéstico de
= " encargado |servidores citados, solicitar al proveedor de servicios médicos
de Salud : : i~ s " Salud - EXT
- ocupacionales la entrega del informe “Diagndéstico de Salud".
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| : Socializar al COPASST los resultados del informe “Diagnodstico .
9 nformar al Profesional de Salud" entregado por el proveedor de servicios médicos 1 Acta de reunion
COPASST encargado . 9 P P 2310100-FT-048
ocupacionales.
Definir de acuerdo a los resultados del informe “Diagnéstico de Plan de trabajo
Definir Profesional Salud", las actividades de promocion y prevencion que haran 2311300-FT-074
10 | actividades de parte del plan de trabajo del SG-SST para la proxima vigencia. 5
encargado
promocion y g Formular los Programas de Vigilancia Epidemiolégica que Plan, Programa O
prevencion correspondan con las condiciones de salud identificadas. Manulg_:_2o33160100-
Divulaar Dlrgcég[i(gr)] de Divulgar las condiciones generales de salud del personal de la Intranet
i u'g . entidad derivadas del informe “Diagndstico de Salud", elaborado niranet, correo
11 | “Diagnoéstico de | Corporativa / - . : 1 electrénico/prese
» . por el proveedor de servicios médicos ocupacionales. -
salud Profesional ncial
encargado
4.3 ATENCION DE LA ENFERMEDAD LABORAL
Atender . o _ Oficio
12 | requerimientos Profesional | Atender los requerimientos realizados por la EPS para efecto del 15 respondiendo
de las EPS encargado | tramite de calificacion de origen de una presunta enfermedad. requerimiento
2311520-FT-019
Memorando
Recibir reporte _ Informar al servidor, la entidad encargada de brindar la atencién informado al
13 | calificacionde | Profesional | en salud de acuerdo al origen de enfermedad establecido en el 1 servidor la
origen encargado  |reporte de calificacion. entidad
enfermedad. encargada de la
atencion.
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2211520-FT-018
Archivar los A_uyhar_ Archivar la documentacibn generada en el presente ArCh.'yo de
14 documentos administrativo rocedimiento 1 gestién del
encargado P ' proceso.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Cada vez que se
Asequrar la Realizar seguimiento al proveedor contratado para que jglicen Registro Médi
entrega del ; 9 proveedor | para g examenes Profesional €gistro Medico
3 . remita oportunamente en medio fisico y/o magnético, el - de Aptitud.
registro registro médico de aptitud meQ|cos alos encargado. EXT
médico de ' servidores de la
aptitud. SJD.
Una vez realizado el examen médico periddico a todos | Cada vez que se
- los servidores citados, solicitar al proveedor de realicen
Solicitar el e 5 , , ! , Documento
i~ .. | servicios médicos ocupacionales la entrega del informe examenes Profesional . P
8 “Diagnéstic “Di “stico de Salud" médi nual ncaroad Diagnostico de
5 de Salud” iagnostico de Salud". édicos anuales encargado. Salud - EXT
—_— a los servidores
de la SJD.
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7. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL ,
SUE SAMEE DETALLE DE LOS CAMBIOS Sheoe VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 22/08/2017 01
. EN ACTIVIDAD N°1 SE AUMENTA A 45 DIAS EL PLAZO PARA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES AL ZAR TODO Bl PROCESS b a2t 30/10/2018 02
. EN ACTIVIDAD N°6 SE INCLUYE ASEGURAR LA ENTREGA DEL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO MEDICO DE APTITUD PARA LOS EXAMENES PERIODICOS |  S0/10/2018 02
) EN ACTIVIDAD N°7 SE INCLUYE EL CARGUE DE LA INFORMACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 2 CERTIeADs B T 30/10/2018 02
) EN ACTIVIDAD N°8 SE AUMENTA A 45 DIAS EL PLAZO PARA LA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ENTREGA DEL INFORME DE CONDICIONES DE SALUD 30/10/2018 02
SE INCLUYE LA DEFINICION “PROGRAMAS DE VIGILANCIA
TERMINOS Y DEFINICIONES EPIDEMIOLOGTEA” 21/06/2019 03
SE INCLUYE LA FORMULACION DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA
MARCO OPERACIONAL EPIDEMIOLOGICA, DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE SALUD DE |  21/06/2019 03
LOS SERVIDORES
EN LA ACTIVIDAD #10, COLUMNA TAREAS, SE DESCRIBE LA
ESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMULACION DE LOS PROGRAMAS DE VIGILANCIA 21/06/2019 03

EPIDEMIOLOGICA Y SE INCLUYE EN LA COLUMNA DE REGISTROS,

EL FORMATO 2310100-FT-036
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