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1. OBJETIVO   
El presente documento tiene por objeto estandarizar los pasos a seguir para la 
realización de los exámenes médicos; de ingreso, periódicos, egreso y para 
clínicos  en el Hospital Local de Aguachica E.S.E., de acuerdo con nuestra 
Política de Seguridad y Salud en el Trabajo y requerimientos Legales vigentes 
en materia. 

 
 
 

2. ALCANCE 
 

El Procedimiento  aplica para,  los aspirantes seleccionados para ingreso   a  la 
organización y para todo el personal, que actualmente se encuentre  activo en 
cada una de las áreas.  

 
 
 

3. RESPONSABILIDAD 
 
 

a. De la Gerencia: 
 

1. Dar cumplimiento a lo dispuesto por las autoridades, en materia de 
seguridad y salud en el trabajo garantizando la realización de los 
exámenes médicos, de ingreso, para clínicos, periódicos y retiro para el 
personal de la compañía. 

2. Divulgar las actividades relacionadas con el presente procedimiento. 
 
 
 

b. el Representante del SG-SST 
 
1. Vigilar  el cumplimiento del presente procedimiento. 
2. Dar cumplimiento a lo dispuesto por las autoridades en materia de 

Seguridad y Salud en el Trabajo 
3. Divulgar las actividades programadas en medicina preventiva y del 

trabajo 
4. Coordinar con la ARL el apoyo a las actividades de Medicina Preventiva 

y del Trabajo. 
 

 
 



 

HOSPITAL LOCAL DE AGUA CHICA E.S.E. 
Código:HLA-PR-008 

Versión: 1 

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE  
EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES 

Fecha: 26/12/2016 

Página 2 de 6 

 

 

 
4. DEFINICIONES  
 

4.0 Examen de Ingreso: Procedimiento médico de reconocimiento de las 
condiciones de salud del trabajador, este  se realiza una vez el trabajador 
es seleccionado para un puesto de trabajo, tendrá en cuenta los factores 
de riesgo en cada  cargo. 

 

4.1 Exámenes Paraclínicos: Pruebas complementarias realizadas al 
trabajador, de acuerdo con los factores de riesgo a que estará expuesto 
en el lugar de trabajo y  sus antecedentes laborales. 

 

4.2 Examen Periódico: Reconocimiento médico que se programa a intervalos 
regulares, para valorar la evolución en las condiciones de salud del 
trabajador, expuesto a  los diferentes factores de riesgo en su puesto de 
trabajo. 

 

4.3 Examen de retiro o egreso: Procedimiento medico de reconocimiento de 
efectos de los riesgos a los cuales estuvo expuesto durante la actividad 
laboral. Este se realiza una vez el trabajador halla concluido el contrato 
laboral con la empresa. 

 

4.4 Evaluación médica post-ocupacional: Evaluaciones médicas 
ocupacionales, tales como  post – incapacidad o por reintegro, para 
identificar condiciones de salud que puedan verse agravadas o que 
puedan interferir en la labor o afectar a terceros, en razón de situaciones 
particulares. 

 

4.5 Evaluaciones médicas por cambios de ocupación: Evaluaciones 
médicas ocupacionales que se efectúan cada vez que éste cambie de 
ocupación y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de funciones, 
tareas o exposición a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que 
detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. 

 

4.6 Historia  Médica  Ocupacional: Es un documento reservado, en el que 
se resume la evolución histórica de la salud del trabajador, desde su 
ingreso a la compañía y antecedentes laborales. 

 
5. PROCEDIMIENTO 
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1. Seleccionar el proveedor que cumpla con los requerimientos legales en 

materia (Licencia en SST del centro médico y licencia de los médicos 
ocupacionales) 
  

2. Se hacen los respectivos contactos entre  el Hospital Local de Aguachica 
E.S.E., y los directivos del centro médico o entidad prestadora de servicios 
médicos ocupacionales, dando a conocer nuestra empresa y solicitando  el 
servicio de realizar los exámenes de admisión y retiro para el personal.  

 
3. Se le explica al medico del centro hospitalario o entidad prestadora de 

servicios de seguridad y salud en el trabajo, que los exámenes a realizar  a 
las personas a contratar son los estipulados en el profesiograma, con los 
cuales se detecta si la persona presenta alguna enfermedad profesional 
anterior o alguna otra patología. 

 
4. Se le presenta al medico el profesiograma anexo a este documento, en el 

cual este identifica los tipos de riesgos a los cuales va a estar expuesto 
según el cargo. 

 
5. Se realiza las respectivas entrevistas al personal que va a ser contratado 

para laborar. 
 
6. Si la persona entrevistada sale favorecida, inmediatamente se remite al 

centro médico o entidad prestadora de servicios de seguridad y salud en el 
trabajo, para que se le practique el respectivo examen médico de admisión 
de acuerdo a lo ya acordado con el centro médico; El centro médico 
entregara al  trabajador el concepto de aptitud el cual lo debe hacer llegar al 
Área administrativa, este procedimiento también se realiza para los 
exámenes médicos de retiro. El concepto Medico de Aptitud, será archivado 
en la hoja de vida del trabajador. 
 

7. Mediante el cronograma de actividades se establecerá la fecha de 
realización de los exámenes periódicos y pruebas complementarias. Se 
debe informar anticipadamente al personal el lugar, fecha y la hora para la 
ejecución de los exámenes y las recomendaciones a seguir en casos 
especiales. 
 

 
 

8. Seguimiento a Recomendaciones 
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Los resultados de estas pruebas se la darán a conocer a cada empleado 
junto con las recomendaciones de forma individual por parte del Medico en 
el curso de la atención, las actividades a seguir por parte del área de 
seguridad y salud en el trabajo son las siguientes:  
 
 Ingresar al trabajador a alguno de los Programas de Vigilancia 

epidemiológica. 
 Remitir para valoraciones complementarias a  la EPS. 
 Reubicación: La reubicación de puesto de trabajo es una medida 

complementaria en la medicina del trabajo encaminada a la prevención, 
mejoramiento y / o la recuperación del estado de salud de nuestros 
trabajadores. Para esta actividad, se buscara la intervención del equipo 
de medicina Laboral de la EPS a la que pertenezca el trabajador, 
quienes harán los reconocimientos médicos para la reubicación, la ARL 
apoyara en el análisis del puesto de trabajo actual y el posible puesto al 
que puede ser reubicado, y determinar si la reubicación es temporal o 
definitiva. 
 

 Controles Periódicos: Se busca hacer un seguimiento de aquellos 
trabajadores con diagnósticos que pueden tener relación con los riesgos 
presentes en el trabajo, por ejemplo: lumbalgia, alteraciones auditivas, 
visuales, sobre peso etc. Se realizaran con la frecuencia y las veces que 
sea necesario.  

 Recomendaciones que surjan para implementar controles por parte de 
Higiene y seguridad industrial. 
 

9. Se realizaran evaluaciones medicas post – incapacidad o por reintegro, a 
todo trabajador con incapacidad por accidente de trabajo, incapacidad 
prolongada que tenga origen en enfermedad profesional mayor de 15 días o 
enfermedad general mayor de 30 días, y dependiendo del caso (cuando el 
colaborador o su jefe inmediato consideren que no se encuentra apto para 
reincorporarse), deberá pasar por un proceso de valoración por parte del 
médico asignado del proveedor de servicios médicos ocupacionales, el cual 
evalúa si el caso amerita  remisión a EPS o ARL, para prorroga de 
incapacidad o reevaluación médica, de esta manera se define el cierre 
definitivo del caso o concepto de reintegro.  Será necesario solicitar 
concepto de el especialista (Eje. ortopedista, neurocirujano, fisiatra etc.) o 
valoración Psicológica cuando el diagnostico lo requiera. Para las 
valoraciones medicas por parte del médico del proveedor de servicios, se 
citara al trabajador con un día de antelación; es decir, antes del vencimiento 
de la incapacidad. 
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10. Posterior a la valoración del Médico, se notificará al a la administración  y 

Jefe Inmediato de la empresa, para que se cumplan las recomendaciones y 
restricciones del caso, y se asegure que el reintegro se de en condiciones 
favorables para el trabajador 

 
11. Igualmente se practicaran las evaluaciones medicas pertinentes al personal 

que cambie de cargo u ocupación, considerando el medio ambiente laboral, 
las funciones, tareas o exposición a nuevos o mayores factores de riesgo, 
en los que se detecte un incremento de su magnitud, intensidad o 
frecuencia acorde con los riesgos.  
Cuyo objetivo es garantizar que el trabajador se mantenga en condiciones 
de salud física, mental y social acorde con los requerimientos de las nuevas 
tareas y sin que las nuevas condiciones de exposición afecten su salud. 

 
12. Al término del contrato de cualquier trabajador, la empresa le hará entrega 

de una carta de solicitud para la realización del examen de retiro, dirigida al 
centro médico designado por la empresa. 
 

13. El trabajador debe acudir dentro de los cinco días hábiles siguientes, para 
realizarse su examen, una vez obtenga el concepto medico lo debe hacer 
llegar a la compañía. 
Si el trabajador, de antemano manifiesta su negativa de asistir al examen 
de retiro deberá dejar constancia por escrito de su decisión. 
 

14. Manejo de la historia clínica ocupacional 
La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia 
clínica ocupacional estará a cargo del prestador de servicios médicos 
ocupacionales que la generó en el curso de la atención, cumpliendo los 
requisitos y procedimientos de archivo conforme a las normas legales 
vigentes para manejo de la historia clínica. 
 

15. Contratistas 
Las empresas que suministran personal y/o realizan trabajos para la 
compañía, deben incluir en su sistema de gestión de seguridad y salud en 
el trabajo la práctica de estas valoraciones medicas, tomando como 
referencia el profesiograma de la Organización; para cargos no 
contemplados en  estos, se deben realizar los exámenes, paraclínicos y 
laboratorios del cargo más afín por exposición a riesgos. 
 

16. Documentos y registros relacionados 
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 Resolución 2346 de 2007 Por la cual se regula la práctica de 
evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las 
historias clínicas ocupacionales. 

 http://www.mintrabajo.gov.co/  
 

 NTC-OHSAS 18001: 2007 
 
 

 
6. FORMATOS 

 Formato de concepto de aptitud laboral  
 Formato de orden de examen de egreso  

 
 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS  
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