Consejo Superior de la JudicaturaDjreccion Ejecutiva de Administracion Judicial
Reptiblica de Colombia Unidad de Recursos Humanos

,,§ Rama Judicial Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACIONES MEDICAS
OCUPACIONALES Y EL MANEJO DE LAS HISTORIAS CLINICAS
OCUPACIONALES.

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL COBERTURA
Estratégico | X Central

Misional Nacional X
Apoyo Seccional X
Evaluacién Evaluacién

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los parametros para la realizacién
de las evaluaciones médicas ocupacionales a los servidores judiciales de la Rama
Judicial, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del subprograma de medicina
preventiva y del trabajo; y a la normativa legal vigente. Dando cumplimiento en el
marco del Sistema de Gestion de calidad y Medio Ambiente.

5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos vy
Normatividad.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL | Programacion de los examenes medico

PROCEDIMIENTO: ocupacionales
DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL | Nivel Nacional y Direcciones
PROCEDIMIENTO: Seccionales

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL

PROCEDIMIENTO: Autoevaluacion del procedimiento

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL | Divisibn de Bienestar y Seguridad
PROCEDIMIENTO: Social. Direcciones Seccionales- Area
de Talento Humano

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE

ALCANCE EL PROCEDIMIENTO Rama Judicial del Poder Publico

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo | Dependencia
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

SIGCMA

\ Director de Unidad

Unidad de Recursos Humanos

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo Dependencia
Director Administrativo DIVI'SIOI’I de Bienestar y Seguridad
Social
Coordinador del SG-SST Nacional DIVI'SIOI’] de Bienestary Seguridad
Social
, : . : Direccion Seccional de Administracion
Director Ejecutivo Seccional .
Judicial
Direccidn ional de Administracion
Encargado area de Talento Humano Jl:(;zic;? Seccional de Administracio

Encargado del SG-SST de la Direccion
Ejecutiva, Altas Cortes o Seccionales

Area de Recursos Humanos

9. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Insumos

Congreso de la Republica,

Ministerio de
Trabajo, Ministerio de Salud y Proteccion Social

Normatividad aplicable a las
evaluaciones medicas ocupacionales

IPS en Salud Ocupacional

Realizacion de evaluaciones medicas
ocupacionales e informes

Servidores judiciales

Suministro de informacién de su estado
de salud

SIGCMA

Direccionamiento Estratégico: Mejora
Continua.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Base de datos de evaluaciones medicas
ocupacionales

Identificar la poblacién evaluada y las posibles
causas de enfermedad en general

Certificado de aptitud al cargo

Aptitud al cargo

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
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11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

ETAPA| ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
- Base de
Identificar . ., :
o Definir la poblacién objeto de|datos dela |Responsable del
P poblacion la . L
. acuerdo con el tipo de examen  |poblacion SG-SST
objeto )
objeto
Para realizar la seleccion del
proveedor, se deben tener en
cuenta en el estudio previo y
pliego de condiciones la solicitud
o L Formato F-
del certificado de cumplimiento a
- SST-20.
los requisitos legales|” ..~ .,
verificacion
. contemplados en el Formato F- o
Seleccionar el ... |cumplimiento
SST-20. Verificacion -
proveedor para S p normatividad | ;
7 cumplimiento normatividad Area de Talento
la realizacion de - proveedor de
P . proveedor de servicios de salud . Humanos de cada
los examenes . servicios de .
1 ocupacional. seccional o DEAJ
médicos salud
ocupacionales - ocupacional
P Al proveedor y al médico que P
realice las evaluaciones médicas,
se les debe informar sobre los
perfiles del cargo a evaluar y el
F-SST-21. Profesiograma de
Evaluaciones Médicas
Ocupacionales.
Cada seccional debe socializar Unidad de
con los servidores judiciales Recursos
Informar a L
\ sobre el tramite acordado con el . Humanos/ Talento
servidores - Comunicado
s proveedor para la solicitud de . Humano de cada
H judiciales . . a servidores .
cita, horarios y lugar de|. .. seccional.
L . judiciales.
realizacion de las evaluaciones
médicas ocupacionales de Coordinador SG-
ingreso, periddicos y de retiro. SST seccional
Realizar Caracteristicas generales de las|FSST-04.
evaluaciones evaluaciones médicas: Solicitud de  [Servidor Judicial
médica Para la realizacién de todas lasjexdmenes
H (ingreso, evaluaciones médicas|médicos Proveedor de
periddica, por |ocupacionales se enviara a lajocupacionale |[Evaluaciones
cambio de IPS de salud ocupacional, el|s. Médicas
cargo, post formato FSST-04. Solicitud de Ocupacionales
incapacidad o |exdmenes médicos|Certificado
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-SST-06 LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

02

29/05/2019

05/06/2019

11/06/2019
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Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO | RESPONSABLE

reintegro y
retiro)

ocupacionales; donde se indican
los datos del servidor, el tipo de
examen ocupacional y los
paraclinicos a realizar. Por otra
parte al aspirante o servidor
judicial se le hara entrega del
Anexo 1. Instrucciones para la
realizacion de los exadmenes
médicos ocupacionales, en el
cual se mencionan las
indicaciones que deben seguir
para la correcta realizacion del
examen médico y los
paraclinicos.

De toda evaluacibn médica
ocupacional se (generara el
certificado médico de aptitud
individual y en él se indican:

- Recomendaciones para pueda
desempefiar la labor.

- Recomendaciones generales
en caminados a habitos de
vida saludable y control
médico.

Dando asi cumplimiento con lo

estipulado en el articulo 8 de la

Resolucion 2346 de 2007

“Contenido de la Evaluacion

Médica”

El certificado médico debe ser
enviado al Responsable del SG-
SST de cada seccional al
terminar la consulta para
archivarla en la hoja de vida del
servidor, verificando que no
contenga apartados de la historia
clinica.

médico de
aptitud de
acuerdo a
cada tipo de
examen

CODIGO
P-SST-06

ELABORO

REVISO

LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
02

FECHA
29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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ETAPA| ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
El Instituto Prestador de Salud
(IPS) no podra dar restricciones,
daran recomendaciones medico
laborales y en caso de hallar
alguna patologia remitira a la
entidad promotora de salud
(EPS) correspondiente.
En esta consulta médica se|Certificado
determinan las condiciones de|médico de
salud fisica, mental y social del|aptitud que
servidor judicial en funcion de las|evalué si el
condiciones de trabajo a las que|servidor es:
Realizar estaria expuesto. Se realizard|- Apto para |Contratista de
evaluaciones antes del ingreso de acuerdo con| el cargo Evaluaciones
- el F-SST-21. Profesiograma de|- Apto para |Médicas
meédicas pre- . . :
H . Evaluaciones Médicas| el cargo Ocupacionales.
ocupacionales . :
o de ore Ocupacionales de la entidad. con
. b recomenda |Coordinador SG-
ingreso . .
ciones SST seccional.
- Aplazado
- No apto
para el
cargo
Esta evaluacion se realizara a los
servidores judiciales con
antigiedad mayor a un afio y
con una periodicidad de dos
afios, excepto para aquellos|Certificado
servidores que realicen trabajomédico que
. h P Proveedor de
en alturas, quienes deberan|evalué siel )
. . ., . _|Evaluaciones
Realizar realizarse la valoracibn de|servidor tuvo: Médicas
evaluaciones manera anual. - Examen :
H - o Ocupacionales.
médicas médico con
eriédicas El objetivo de esta valoracion, es| hallazgos .
P ) : . g Coordinador SG-
el de monitorear la exposicion a|- Examen .
: ) e L . |SST seccional
factores de riesgo e identificar en| médico sin
forma precoz, posibles| hallazgos
alteraciones temporales,
permanentes o agravadas del
estado de salud del trabajador,
ocasionadas por la labor o por la
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-SST-06 LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

02

29/05/2019

05/06/2019

11/06/2019
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ETAPA| ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
exposicion al medio ambiente de
trabajo.
Asi mismo, se detectan la
presencia de signos y sintomas
relacionados con patologias de
cualquier origen, con el fin de
establecer un manejo preventivo
y remision a la EPS para
valoracién, diagnéstico y
tratamiento. En este caso el
médico evaluador debe hacer la
remision a la EPS respectiva.
Se realiza la evaluacion médica a|Certificado Proveedor de
los servidores judiciales cada vez|médico de Evaluaciones
gue cambien de cargo que lelaptitud que |Médicas
impligue un cambio de funciones|evalué si el |Ocupacionales.
y tareas, del medio ambiente|servidor es:
laboral, o exposicion a nuevos|- Apto para |Coordinador SG-
. factores de riesgo. el nuevo SST seccional
Realizar
: cargo
evaluaciones
- - Apto para
H meédicas por
. el nuevo
cambios de
cargo con
cargo
recomenda
ciones
- Aplazado
- No apto
para el
nuevo
cargo
cODIGO ELABORO REVISO APROBO
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

Realizar
evaluaciones
medicas post
incapacidad o
de reintegro
laboral

Estas evaluaciones médicas
ocupacionales, como su nombre
lo indica se realizaran en los
casos de finalizacion de una
incapacidad mayor a 30 dias o
cuando se indique un reintegro
laboral por parte del médico
tratante.

El objetivo de esta valoracion es
identificar las condiciones de
salud en que se reintegra el
servidor judicial y que puedan
verse agravadas por las tareas
propias de su cargo 0 que
puedan interferir ~ con la
prestacion del servicio de justicia.
Esta valoraciébn conlleva la
emisibn de recomendaciones
médico laborales con o sin
modificacion de las tareas
propias del cargo.

Certificado

médico que

evalué si el

servidor tuvo:

- Examen
médico con
hallazgos

- Examen
meédico sin
hallazgos

Contratista de
Evaluaciones
Médicas
Ocupacionales.

Coordinador SG-
SST seccional

Realizar
evaluaciones
médicas
ocupacionales
de egreso

Este examen es voluntario por
parte del servidor judicial. Se
debe realizar dentro de los 8 dias
siguientes al retiro de la entidad.
Se debe dejar evidencia de la
autorizacion del examen de
egreso en la hoja de vida.

Su objetivo es valorar y registrar
las condiciones de salud en las
gue el trabajador se retira de la
entidad.

Si al realizar la evaluacion
médica ocupacional de egreso se
encuentra una presunta
enfermedad profesional o]
secuelas de eventos
profesionales, no diagnosticados,
ocurridos durante el tiempo en
que la persona trabajo, el

Certificado
médico

Proveedor de
Evaluaciones
Médicas
Ocupacionales.

CODIGO
P-SST-06

ELABORO

REVISO

LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
02

FECHA
29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

proveedor de las evaluaciones
médicas ocupacionales remitir
al servidor a la EPS para iniciar
estudio y seguimiento.

Realizar manejo
de historia
clinica
ocupacional.

Se debe exigir al contratista o
proveedor el cumplimiento de la
normatividad legal vigente,
incluida en el Formato F-SST-20.
Verificacion cumplimiento
normatividad proveedor  de
servicios de salud ocupacional.

La informacién contenida en la
historia clinica no se podra
guardar o archivar en la hoja de
vida o carpeta del servidor
judicial ni podr4 comunicarse, ni
darse a conocer a ningun nivel
de la organizacion.

En caso de cambiar el proveedor
de los examenes ocupacionales,
se gestionara el traslado de las
historias  clinicas al nuevo
proveedor, garantizando siempre
la confidencialidad en el proceso.

La conservacion documental esta
regulada por el articulo 13 del
Decreto 1443 de 2014 asi:

Por un periodo minimo de 20
afios, contados a partir del
momento en que cese la relacion
laboral del trabajador con la
entidad.

Custodia de
la historia
clinica por el
proveedor.

Certificado
emitido por la
IPS de la
custodia de
las

historia
clinica
ocupacional

Proveedor de
Evaluaciones
Médicas
Ocupacionales

CODIGO
P-SST-06

ELABORO

LIDER DEL PROCESO

REVISO
SIGCMA- CENDOJ

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
02
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29/05/2019

FECHA
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FECHA
11/06/2019
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ETAPA

ACTIVIDAD DESCRIPCION

PRODUCTO | RESPONSABLE

El proveedor que realice
evaluaciones médicas
ocupacionales de cualquier tipo,
deberd entregar cada 6 meses al
empleador un informe sobre el
diagndstico general de salud de
la poblacién trabajadora que
valore o si se realizan brigadas
para la realizacion de dichos
examenes serd al finalizar dicha
actividad.

Este diagnéstico de salud debe
comprender como minimo lo
establecido en la Resolucion
2346 de 2007, articulo 18.
“Diagnostico de salud”

Realizar
Diagndstico de
salud

Adicionalmente, el contratista de
evaluaciones médicas
ocupacionales de cualquier tipo,
deber4d  enviar al correo
electrénico del médico asesor
especialista en Salud
Ocupacional de la Direccion
Ejecutiva de  Administracion
Judicial: medicosg-
sst@deaj.ramajudicial.gov.co,
mensualmente en el caso de las
evaluaciones de ingreso y retiro;
y posterior a la terminacion de
evaluaciones periddicas.

Proveedor de
Evaluaciones
Médicas
Ocupacionales

Informe de
diagnéstico
de salud.

El médico especialista en SO o
medicina del trabajo, revisara el
informe de diagnostico de
condiciones de salud y la Base
Datos Exdmenes Médicos
Ocupacionales enviada por el
contratista, con el fin de planear
las actividades del Plan de
Trabajo del SG-SST de acuerdo
a los hallazgos.

Revisar el
diagnéstico de
condiciones de
salud y base de
datos

Informe de
diagnéstico

de salud. Medico SO

CODIGO
P-SST-06

ELABORO REVISO
LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
02

FECHA FECHA
29/05/2019 05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

Planear
actividades de

De acuerdo a los hallazgos vy
conclusiones de los examenes

Plan de

Coordinador
Nacional del SG-
SST

A intervencion de |médicos, se plantearan .
o . trabajo anual
acuerdo alos |actividades de prevencion vy :
Medico SO
hallazgos control.
Autoevaluacion |Realizar seguimiento al Director (a)
del procedimiento realizado. Formato de  |unidad de
A procedimiento Autoevaluaci |Recursos
realizado. on Humanos

12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)

F-SST-04. Solicitud de Examenes Médicos Ocupacionales
F-SST-19. Seguimiento a recomendaciones medico laborales
F-SST-20. Verificacion cumplimiento normatividad proveedor de servicios de salud

ocupacional

F-SST-21. Profesiograma de Evaluaciones Médicas Ocupacionales
Instrucciones Realizacién Exadmenes Ocupacionales

13. CONTROL DE REGISTROS: Ver tabla de retencién documental validada por el
Comité Nacional del SIGCMA.

14. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcion del cambio
0 Marzo de 2011 | Creacion del documento
1 7 junio de 2018 | El procedimiento se actualizo al formato del SIGCMA y
de acuerdo a la legislacion vigente.
Se ajustd el procedimiento segin formato establecido
5 11 junio de por el SIGCMA: Encabezado, pie de pagina, tamafio de
2019 letra, inclusién del tema de gestion ambiental y calidad,
y marca de agua “Copia no controlada”.
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-SST-06 LIDER DEL PROCESO SIGCMA- CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
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