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1. OBJETIVO

Establecer y documentar pautas para la realizacion de los examenes de Ingreso, periddicos, retiro y por cambio de
puesto de trabajo o post incapacidad programados para los servidores de la Agencia Nacional de Tierras, esto con el
fin de valorar su estado de salud en relacion con la acupacion.

2. ALCANCE

Realizar examen de Ingreso, peritdicos, refiro y por cambio de puesto de trabajo o post incapacidad para todos los
servidores de [a entidad en las ciudades donde la entidad los requiera a nivel nacional.

3. DEFINICIONES

Examen de ingreso: Son aquellas que se realizan para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del
servidor antes de su contratacion, en funcidn 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 servidor para desempefiar en forma eficiente las labores sin perjuicio de su salud
0 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 modificacion, e identificar
condiciones de salud que, estando presentes en el futuro servidor, puedan agravarse en desarrollo del trabajo.

Examen periddico: 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 servidor, ocasionadas por la labor o
por la exposicién al medio ambiente de trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comin, con el fin de
establecer un manejo preventivo.

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 servidor. La periodicidad estaré definida en el documente profesiograma ( Ver
Anexo 1.},

Examen post incapacidad: El que se efectiia al final de un periodo de incapacidad laboral superior a 30 dias, con el
proposito de evaluar su condicion de salud actual definiendo si el servidor puede regresar a las labores habituales que
gstaba ejecutando o si tiene restricciones para el jercicio de estas.

Examen por reubicacién laboral o cambio de ocupacion: Es la evaluacion médica que se realiza al servidor cada vez
que éste cambie de ocupacién y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicion a
nuevos o mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia.

Examen de Retiro o egreso: Es el que se deben realizar al servidor cuando se termina la relacién laboral. Su objetivo
es valorar y registrar las condiciones de salud en las que el servidor se refira de las tareas o funciones asignadas.
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Paraclinicos: Examenes complementarios examenes de laboratorios, audiometrias, espirometrias, etc. al examen
medico, tiene como fin esclarecer diagndsticos, seguimiento a patologias, estos examenes se definen en el documento
profesiograma ( Ver Anexc 1.).

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

Dichas definiciones se contemplan en la Resolucion 2346 de 2007 expedida por el Ministerio de Salud y Seguridad
Social.

4. CONDICIONES GENERALES

Toda persona que ingresa a la Entidad se debe realizar el examen médico ocupacional de ingreso, los cuales son
solicitados por la dependencia encargada a la IPS contratada para fal fin, a su vez la IPS debe practicar los examenes
indicados en el profesiograma de la entidad ( Ver Anexo 1.).

La solicitud, seguimiento y control de los examenes médicos ocupacionales estan a cargo de la Subdireccion de Talento
Humano y los profesionales del SG-SST.

La custodia de los exdmenes es responsabilidad de la IPS de salud ocupacional, a la cual se adjudique el proceso
contractual para la realizacién de los exdmenes médicos ocupacionales, independiente del tipo de examen a ejecutar,
este proveedor debe cumplir con las condiciones técnicas del confrato, ser Entidad certificada y acreditada en la
prestacion de servicios de salud ocupacional.

Los certificados de aptitud ocupacional deben hacer parte de la Historia Laboral del Funcionario Piblico, la cual s
custodiada y archivada segln la tabla de retencidén documental de la Subdireccién de Talento Humano.

El costo de los examenes médicos ocupacionales sera en su totalidad asumido por la Entidad y el rubro sera definido de
manera anual e integrado al Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de la normatividad vigente.

Para los examenes ocupacionales de ingreso, retiro y por cambio de ocupacion o reintegro laboral se debe generar fa
autorizacion respectiva por medio del formato solicitud examen médico ocupacional, el cual sera firmado por el
Subdirector de Talento humano y por el servidor como evidencia de la programacion del examen, este doctmento debe
ser incluido en la Historia Laboral del Funcionario Plblico y se archivard atendiendo a las tablas de retencion
documental definidas por la Subdireccion de Talento Humano.

s Paralos examenes peridicos se coordinara con la Entidad que esté desarroltando el proceso contractual,
las siguientes acciones requeridas para la prestacion del servicio:

» Protocolo para la solicitud de examen: se definira si se hard por medio de correo electronico, telefonico o
coordinacion directa con la persona designada como coordinador o enlace.

¢ Definicion del tiempo de espera para fa programacion de los examenes, ubicacion de la entidad prestadora
del servicio a nivel nacional detallando ubicacion de la sede, fecha y hora para la realizacion del examen.

¢ Comunicacién al servidor: Se informara al servidor por medio de correo electronico de la citacion para la
asistencia a examenes paraclinicos y examen periddico, ademas se hara llegar el formato de solicitud de
examen como evidencia para fa entidad prestadora de la autorizacion por parte de la entidad para la
realizacion del servicio y como evidencia de la citacion de la entidad al servidor.
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Para fas personas que ingresen, reingresen o sean trastadadas o reubicadas en otros empleos dentro de la Entidad, se
tendran en cuenta los exadmenes ocupacionales menores a tres meses como validos para el reingreso, traslado o
reubicacion.

5. RESPONSABLES

Funcionarios Publicos:

Debe participar en el cumplimiento de los planes y programas establecidos por la entidad mientras trabaje
o realice actividades en nombre de esta.

Desarrollar sus actividades de manera eficiente y segura,

Cumplir con las citaciones segun el cronograma establecido por la Entidad, para la realizacion de los
examenes ocupacionales de ingreso, periddicos, egreso, post- incapacidad, seguimiento a casos de sajud
y de reubicacion laboral.

Cumplir con las recomendaciones para la realizacion de exdmenes para clinicos y/o especificos segln sea
el caso.

Directores, Subdirectores, Jefes de oficina, Expertos UGT:

SG - SST

Garantizar a los Funcionarios Publicos a su cargo, el tiempo para que asistan a la programacion de los
examenes médicos solicitados por la Entidad.

« Subdireccion de Talento Humano:

Realizar el respectivo proceso contractual para asegurar la realizacion de los examenes médicos
ocupacionales.

Solicitar los certificados de aptitud ocupacional at proveedor.

Revisar y actualizar este procedimiento cuando sea necesario.

Enviar al personal a la realizacion de los examenes médicos ocupacionales de ingreso como requisito para
la posesion al cargo.

Realizar examenes periodicos con una periodicidad minima de un afic y méxima de dos afios, cumpliendo
con el profesiograma definido por la Entidad dependiendo del cargo ( Ver Anexo 1.).

Programar los examenes post-incapacidad para Funcionarios Publicos con incapacidades mayores a 30
dias, excepfo la Licencia por maternidad.

Enviar al personal a la realizacion de examen de egreso inmediatamente después de la terminacion de su
vinculo laboral.

Informar y hacer el respectivo seguimiento de las recomendaciones y/o restricciones médicas
ocupacionales que puedan resultar de los examenes médicos de ingreso, periodicos y post-incapacidad.
Para los examenes médicos ocupacionales de egreso, se debe dejar claro en la carta de autorizacién de
estos que, el Funcionarios Piblicos que se refira de la Entidad es responsable de [a realizacion de dichos
examenes y no es responsabilidad de la Entidad. Adicionalmente que debe realizarselos dentro del periodo
establecido en fa normatividad legal vigente.

Velar porque el proveedor contratado para la realizacion de los examenes ocupacionales, cumpla con los
requisitos establecidos para la prestacion de servicios en seguridad y salud en el trabajo.

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
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Medico asesor asignado ARL ~ Corredor de seguros:

» Realizar los seguimientos respectivos en cuanto a las condiciones de salud descritas en los certificados de
aptitud ocupacional.

» Realizar los seguimientos respectivos a la matriz de ausentismo especificamente por condiciones de salud,
y a los casos especificos de recomendaciones y/o restricciones laborales.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
6.1 Solicitud de los exdmenes ocupacionales:

» La Subdireccién de Talento Humano dentro del proceso de evaluacion y contratacion del aspirante a
ingresar a la Entidad, deberd generar la solicitud para la realizacién de exdmenes ocupacionaies de
ingreso al proveedor contratado.

s |a Subdireccién de Talento Humano, deberd generar la solicitud del examen medico ocupacional de
egreso a los Funcionarios Publicos que por cualquier motivo se desvincule de la Entidad, el formato
solicitud examen médico ocupacional debe ser firmada por el Funcionario Plblico una vez se le notifique y
la copia de este reposara en la Historia Laboral del Funcionario Publico junte con el concepto laboral de
ser el caso.

» Para la realizacion de los examenes periddicos se coordinara con el proveedor sobre la exigencia o no de
la carta de autorizacion de los exdmenes ocupacionales.

6.2 Realizacion Examenes Médicos:

Las evaluaciones medicas ocupacionales de Ingreso, periodicos, retiro y por cambio de puesto de trabajo o post
incapacidad deberan ser realizadas por un médico especialista en medicina de trabajo o Salud Ocupacional con
licencia vigente, siguiendo los criterios definidos en la Resolucion 2346 de 2007, que regula la practica de
evaluaciones medicas ocupacionales y el contenido de fas historias clinicas ocupacionales, y las demas normas que
la sustituyan.

6.21 Examenes médicos de ingreso:

e OSe realiza con el fin de establecer las condiciones de salud actuales de los aspirantes a ingresar a la
Entidad y la capacidad laboral para desempefiar el cargo al cual aspira.

» Para la solicitud de los exdmenes de ingreso se tendra en cuenta el profesiograma establecido por la
Subdireccion de Talento Humano del cargo al cual se aspire( Ver Anexo 1.).

» Seguridad y Salud en el trabajo entregara a la persona designada de la Subdireccion de Talento Humano
para tal fin, el concepto medico ocupacional de ingreso, para que se incluya dentro de los documentos de
posesion y hara parte de la carpeta de historia laborat del nuevo servidor.

6.2.2 Examenes médicos de retiro:

» Se solicita la cita médica, dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles el servidor debera presentarse en
la IPS donde la Entidad lo remita, el Funcionario Plblico sera notificado por la Subdireccién de Talento
Humano a través de un correo electronico , la citacion y ta entrega del formato solicitud examen médico
ocupacional de solicitud de realizacion de examen médico, indicandole el tiempo que tiene para practicarse
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el examen médico de retiro, pasados estos cinco (b) dias habiles se entendera que el Ex-Funcionario
Publico renuncia a realizarselo y asume cualquier situacidn gue se llegase a presentar.

Los examenes médicos de retiro basicamente buscan determinar cualquier alteracion en el estado de salud
del Funcionario Piblico causado por el ambiente laboral, [0 cual permitira a nuestra Entidad:

a. Sustentar posibles reclamaciones por parte def Ex- Funcionario Publico hacia la Entidad.

b. Respaldar la defensa que |a Entidad debe hacer frente a las posibles reclamaciones.

¢. Evaluar la efectividad de las medidas preventivas que se hayan tomado en pro del frabajador por parte
de la Entidad.

El proveedor notificara a Seguridad y Salud en el trabajo por correo electrénico el concepto medico
determinado en el examen de refiro, el cual sera archivado en la Historia Laboral del Ex- Funcionario
Piblico y se archivara atendiendo a las tablas de retencién documental definida por Ia Subdirecion de
Talento Humano.

6.2.3 Examenes médicos periodicos:

SG-SST monitoreara la exposicion de los factores de riesgo e identificara los efectos a la salud, de acuerdo
con los Sistemas de vigilancia epidemiologica, la periodicidad de los examenes de control y su
seguimiento.

Examen médico que se practica a todos los Funcionario Piblico en intervalos regulares con el fin de
detectar las anomalias que estan padeciendo.

Estos examenes periodicos se realizaran con una periodicidad minima de un afio y maxima de dos afios,
cumpliendo con el profesiograma definido por la Entidad dependiendo del cargo { Ver Anexo 1.).

El compromiso del servidor en el cumplimiento de este proceso es obligatorio mientras labore para la
entidad, es necesario realizar la retroalimentacion al los Ex- funcionarios Publicos sobre la importancia de
la realizacion de dichos examenes y el cumplimiento de los tiempos para su ejecucion.

6.24 Exdmenes médico por cambio ocupacion o post incapacidad:

En caso de que un servidor sea cambiado de ocupacion, o se reintegre luego de una incapacidad
prolongada mayor a 30 dias, se debera garantizar la condicion fisica, mental y social acorde con los
requerimientos de las nuevas tareas, para lo cual se le practicaran los examenes médicos necesarios para
desempefio de su labor.

6.25 Reintegro Laboral, Reubicacion o Restricciones médicas:

Reubicacion laboral temporal. Cuando el servidor no cuenta con incapacidad médica y alin est4 en tratamiento, debe
ser reubicado de manera temporal en un puesto de menor complgjidad, mientras se restablece la capacidad individual y
las condiciones de trabajo no representan riesgo para el servidor por parte de la EPS 0 ARL.

Las siguientes definiciones estén contenidas dentro del Manual de procedimientos para la rehabilitacion y la
reincorporacion ocupacional para los trabajadores en el sistema de Riesgos Profesionales y el Decreto 1507 de agosto
de 2012 «Manual dnico para la calificacion de la perdida de la capacidad Laboral y Ocupacional en Colombia» PCL,
expedido por el Ministerio de Trabajo y Seguridad social:

‘@5 MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
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+ Reubicacion laboral definitiva: Cuando las capacidades del servidor no coresponden a las exigencias
del trabajo que venia desempefiando, debe considerarse la opcion de reubicacion en otro puesto de
trabajo.

» Reconversion de mano de obra: Esta se dara en aquellos casos en los que la capacidad funcional del
individuo no le permite volver a ejercer la profesion u oficio para el cual estaba capacitado, requiriendo un
nuevo aprendizaje que le permita reincorporarse al medio laboral.

Las restricciones medicas deben ser respaldadas por medio de un comunicado de la EPS o ARL por escrito, una vez la
Entidad esté informada procedera a la reubicacion o al cumplimiento de las restricciones, dejando la evidencia en una
carta al Funcionario Piblico sobre el fema de esta, segin lo documentado en el procedimiento de reubicacion y
reincorporacién |aboral de |a Entidad.

6.3 Certificados de aptitud laboral;

Una vez finalice el proceso con el proveedor, deberd emitir un concepto dentro de los cuales debe incluir lo
siguiente:

e Apto para desempeiiar el cargo sin patologia aparente: Personal que no presenta patologia
aparentemente y puede desarollar el cargo normaimente.

* Apto para desempeiiar el cargo con patologia que no limita la labor: Personal que a pesar de tener
alguna patologia pueden desarrollar la labor normalmente teniendo en cuenta la totalidad de las
recomendaciones y precauciones emitidas por el Médico especialista evaluador, para que estas
condiciones no disminuyan el rendimiento ¢ causen lesion al servidor o en el peor de los casos agudicen la
patologia y ponga en riesgo fa salud del trabajador.

e Apto con restriccion: Personal que tiene algln tipo de patologias, lesiones, secuelas de enfermedades o
accidentes tienen limitaciones organicas que les hacen imposible la labor en las circunstancias en que esta
planteada dentro de la entidad Agencia Nacional de Tierras, que por sus condiciones fisicas, aunque
normales, no le permitirian el desarroflo normal de las labores o que dada la imposibilidad de la entidad
para implementar o realizar las actividades que adapten el sitio de trabajo at servidor lo descalifican y
puede verse incrementada o agudizada su condicién patolégica, estos servidores por ende, deben ser
cobijados por un programa de vigilancia epidemioldgica especifica y tener controles periddicos de su
estado de salud.

Dichas definiciones se contemplan en la Resolucion 2346 de 2007 expedida por el Ministerio de Salud y Seguridad
Social.

6.4 Seguimiento a Recomendaciones:

e Los resultados de estas pruebas se la dardn a conocer a cada Funcionario Plblico de manera
personalizada, junto con las recomendaciones Médicas.

» El profesional de SST de la Entidad, tendré un reporte de los resultados de la evaluacion y hara la
implementacién y seguimiento a las recomendaciones y/o restricciones si fuera el caso; cuando sea
necesario involucrara a el Director, Subdirector, Jefe de oficina, UGT segln corresponda.

» El profesional de la salud medico ocupacional, incorporara al Funcionario Piblico en alguna(s) de las
actividades siguientes:

4>  MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
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a. Ingresar al trabajador a alguno de los Programas de Vigilancia epidemiolégica.

h. Remitir para valoraciones complementarias a la Entidad promotora de salud.

¢. Conftroles Periddicos: Se busca hacer un seguimiento de aqueflos Funcionario Publico con
diagnosticos que pueden tener relacion con los riesgos presentes en el trabajo, por ejemplo: lumbalgia,
alteraciones auditivas, dermatosis, sobre peso etc. Se realizaran con la frecuencia y las veces que sea
necesario.

d. Recomendaciones que surjan para implementar controles por parte de Higiene y Seguridad industrial.

6.5 Custodia y manejo de los examenes ocupacionales:

¢ Historias clinicas ocupacionales: Examenes médicos de ingreso, peribdicos, post incapacidad y de
retiro, se mantendra archivada en la sede del prestador de servicios de salud ocupacional al que se
adjudique el proceso. - Resolucion 1918 de 2009, Ministerio de Ia Proteccion Social.

o Los examenes médicos y la Historia Clinica de los Funcionarios Piblicos son confidenciales y solo
puede darse a conocer por autorizacidn judicial o autorizacidn del servidor.

¢ Certificados de Aptitud y otros derivados:

La Subdireccion de Talento humanc entregara al proceso de Gestion Documental los certificados de apfitud
meédicos ocupacionales de ingreso, periédicos y de egreso, los cuales seran tratados con la confidencialidad de
la Historia Laboral atendiendo a [a normatividad vigente.

El médico evaluador informar al Funcionario Pablico el resultado de la valoracion y examenes realizados, debe
entregarse al servidor copia de los exdmenes en la consulta y si asi lo solicitara el Funcionario Publico a su
correspondiente correo electrénico, dejando la respectiva constancia de su recibo; el original debera ser ser
elaborado y custodiado de conformidad con las normas vigentes.

El médico debe respetar la reserva de la Historia Clinica por lo que solo remitira a la Entidad el certificado de
aptitud medico, indicando las restricciones existentss y las recomendaciones o condiciones que se requieran.

Si como resultado de cualquiera de las evaluaciones médicas ocupacionales practicadas a un Funcionario
Plblico, se presume enfermedad comin o profesional, el médico que realice la valoracion, tiene la obligacién
de remitir al Funcionario PUblico a los servicios de atencion en salud que se requiera,

6.6 Costos de los examenes ocupacionales:
La Enfidad asume en su totalidad el costo de los examenes médicos ocupacionales que deba practicarse todo

nuevo Funcionario Piblico el que ya esté trabajando o que vaya a ser desvinculado por cualquier causa de la
Entidad, este presupuesto se definira de manera anual dentro del Plan Anual de Adquisiones.

6.7 Diagnédstico Condiciones de Salud:

Se debe solicitar el proveedor el documento ‘Diagnéstico de condiciones de salud y frabajo” con el fin de
adelantar los programas de vigilancia epidemiologica, los cuales fueron sugeridos. Ei doumento emitido por el
proveer de diagnéstico de salud, debe comprender como minimo lo siguiente:
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» Informacién sociodemografica de la poblacién Funcionario Plblico (sexo, grupos etareos, edad).

» Informacion de antecedentes de exposicidn laboral a diferentes factores de riesgos ocupacionales.

+ |Informacidn de exposicion laboral actual, segin la manifestacion de los Funcionarios Plblicos vy los
resultados objetivos analizados durante la evaluacién médica. Tal informacidn debera estar diferenciada
segun areas u oficios.

+ Sintomatologia reportada por los Funcionarios Publicos.

e Resultados generales de las pruebas clinicas o paraclinicas complementarias a los examenes fisicos
realizados.

« Diagnésticos encontrados en los Funcionarios Piblicos de |a Entidad.

Analisis y conclusiones de la evaluacion.
Recomendaciones.

Dicho diagnéstico no podra contener datos personales ni individualizados de cada uno de los Funcionarios Publicos.
‘Resolucion 2346 del 2007 por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y
contenido de las historias clinicas ocupacionales”.

El informe de los examenes realizados se debe entregar en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario después de
terminar las consultas médicas y sera enviado en medio fisico y magnético a la Entidad. Dicho informe debera permitir
conocer las tendencias demograficas y el diagnéstico de salud de la poblacion evaluada, para desarrollar programas de
prevencion de la enfermedad y promocion de la salud, el mismo debera contener las siguientes variables basicas:

¢ Analisis demografico: sexo, edad, cargo, antigiiedad.

o Habifos: deporte, tabaguismo, alcohol, alimentacién.
Informe de los examenes especiales por grupos de intervencion con recomendaciones y conclusiones
especificas

o Diagndstico: Enfermedad vs factor de riesgo.
Conclusiones.

» Recomendaciones.

Si al realizar la evaluacion médica ocupacional de control periddico se encuentra una presunta enfermedad profesional o
secuelas de eventos profesionales —no diagnosticados, el proveedor informara inmediatamente al profesional encargado
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, la patologia y la conducta a seguir. Lo anterior, con el fin de iniciar los
tramites correspondientes para la determinacion del origen de la patologia, tratamiento, rehabilitacion e indemnizacion si
fuere el caso.

7. MANUAL DE REHABILITACICN Y REINCORPORACION LABORAL

La reincorporacion y/o reubicacion laboral, inicia con la identificacion de un caso de salud dado por un dictamen directo
de recomendaciones y/o restricciones laborales, emitido por la EPS o ARL, atendiendo a las necesidades presentadas
por la condicion de salud de los Funcionarios Piiblicos de la Entidad..
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7.1 Objetivo:

Permitir la reincorporacion a los Funcionarios Pdblicos que han presentado un accidente de origen comin, enfermedad
general, accidente de trabajo o enfermedad laboral, que genere recomendaciones médicas laborales; contribuyendo a
5u recuperacion integral a través de la realizacion de una actividad acorde con su capacidad funcional.

7.2 Alcance:

Este manual cubre a todos los Funcionarios Publicos de la Entidad, que haya presentado incapacidades médicas
mayores a 30 dias de origen comun o por causas laborales, continuos, independiente del origen de la enfermedad o de
las secuelas y que cuente con recomendaciones u orden de reubicacion laboral.

7.3 Definiciones:

» ADAPTACION: Proceso de ajuste entre las capacidades del individuo y los requerimientos de desempefio.

= CAPACIDAD: "Constructo” que indica, como calificador, el maximo nivel posible de funcionamiento que puede
alcanzar una persona en un momento dado, en alguno de los dominios incluidos en actividad y participacion. La
capacidad se mide en un contexto/entorno uniforme o normalizado, y por elfo, refleja la habilidad de la persona
ajustada en funcion de! ambiente. Se puede utilizar el componente Factores Ambientales para describir las
caracteristicas de este contexto/entomo uniforme o normalizado.

» CAPACIDAD FUNCIONAL: Conjunto de destrezas individuales que permiten el adecuado desarrollo de una
actividad determinada.

= CONDICION DE SALUD: Término genérico que incluye enfermedad aguda o cronica, frastorno, traumatismo y
lesion, Una "condicion de salud” puede incluir también otras circunstancias como embarazo, envejecimiento, estrés,
anomalias congénitas o predisposiciones genéticas. Las “condiciones de salud” se codifican utilizando la CIE-10,

= DISCAPACIDAD: Término genérico que incluye déficits, limitaciones en la actividad y restricciones en la
participacion. Indica los aspectos negativos de la interaccion entre un individuo con una “condicion de salud” y sus
factores contextuales factores ambientales y personales.

» FUNCIONAMIENTQ: Es un término genérico que incluye funciones corporales, estructuras corporales, actividades y
participacion. Indica los aspectos positivos de la interaccion entre un individuo con una “condicion de salud” y sus
factores contextuales factores ambientales y personales.

= LIMITACION EN LA ACTIVIDAD: Dificultades que un individuo puede tener para realizar actividades. Una
"limitacion en la actividad” abarca desde una desviacion leve hasta una grave en términos de cantidad o calidad, en
la realizacién de la actividad, comparandola con la manera, extension o intensidad en que se espera que la
realizase una persona sin esa condicion de salud.

= ORIENTACION OCUPACIONAL: Conjunto de procesos que comprenden todas las intervenciones cientificas o
técnicas que permitan al frabajador con discapacidad, su plena reincorporacién en todos sus roles ocupacionales,
incluyendo una actividad productiva.

« PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO: Descripcion de las exigencias sensoriales, motoras, cognoscitivas,
psicologicas, técnicas y de experiencia que se requieren para el desempefio del trabajador.

= PERFIL DEL TRABAJADOR: Descripcion de !a capacidad funcional del trabajador con relacion a las exigencias del
puesto de trabajo.

= PERSONA CON DISCAPACIDAD: Individuo que presenta alteraciones a nivel fisico, mental, intelectual, sensorial,
visual 0 auditivo, que la coloca en desventaja frente a sus semejantes; dificultando o limitando en algunas ocasiones
su participacion en actividades personales, educativas, laborales, recreativas, culturales, deportivas, comunitarias,
familiares y sociales, entre otras.
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PRONOSTICO FUNCIONAL Y OCUPACIONAL: Juicio acerca de las posibilidades de cambio en el tiempo,
respecto al curso y secuelas de una condicion de salud, y de las capacidades de desempefio ocupacional dei
individuo.

REHABILITACION: Conjunto de acciones sociales, terapéuticas, educativas y de formacion, de tiempo limitado,
articuladas y definidas por un equipo interdisciplinario, que involucran al usuario como sujeto activo de su propio
proceso, a la familia, a la comunidad laboral y la comunidad social, en el cumplimiento de los objetivos trazados,
que apunten a lograr cambios en el trabajador, su entorno, que le permitan la reincorporacién ocupacional y
experimentar una buena calidad de vida.

REINCORPORACION OCUPACIONAL: Retorno del trabajador a sus roles ocupacionales, en iguales condiciones
de desempefic.

REUBICACION LABORAL: Cambiar al trabajador de puesto de trabajo o de asignacion de funciones ya sea
temporal o definitivamente, dependiendo de la severidad de la lesion y del analisis del puesto de trabajo.

7.4 Responsabilidades:

Subdireccion de Talento Humano: Desde el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

* Debe asegurar el cumplimiento de resiricciones y recomendaciones laborales de los Funcionarios Piblicos
de la Entidad y debe dar el direccionamiento correcto dentro del proceso de rehabilitacion a cada servidor
que presente incapacidad permanente y/o parcial, que contenga restricciones y recomendaciones laborales
independientemente del origen de la patologia (secuelas de accidente faboral, enfermedad laboral,
secuelas de accidente coman o enfermedad com(n) y que requieran de reubicacion laboral.

» Realizar un documento de asignacion de funciones independiente del area donde vaya a ser ubicado el
Funcionario Piblico.

» Apoyar el anélisis de las recomendaciones y garantizar el cumplimiento del proceso de entrenamiento o
induccion en las nuevas funciones a desarrollar, si asi aplica segln las recomendaciones. Si la reubicacion
y reincorporacion faboral no son suficientes para seguir las recomendaciones y restricciones laborales, se
hace necesaria entonces la reconversién laboral, en el cual el Funcionaric Plblico tendria que ser
capacitado por la Entidad, para desarrollar ofro cargo en el que se le pueda garantizar el no deterioro de su
salud.

Jefe Inmediato:

Y

e Permitir fa implementacién y cumplimiento de las recomendaciones y/o restricciones laborales a los
Funcionarios Piblicos en fa realizacion de fas funciones a su cargo ya sean las antiguas o las que se
asignaran por su condicidn de salud.

»  Generary remitir las nuevas funciones a desarrollar por la persona con recomendaciones o los ajustes en
las mismas.

+ Realizar el proceso de entrenamiento o induccion en las nuevas funciones a desarrollar, si asi aplica segun
las recomendaciones.

¢ Dejando la evidencia respectiva del mismo.

Favorecer la asistencia a consultas médicas especializadas y a los planes de rehabilitacion propuestos por
la entidad competente (EPS, ARL o AFP).
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Medico Laboral:

e Evaluar y revisar los documentos de historia clinica laboral, y sean validadas las recomendaciones y/o
restricciones taborales, para ser ajustadas a las funciones del cargo.

o Asesorar a la Entidad en la toma de decisiones frente a la rehabilitacidn y/o reubicacion laboral, de manera
que se asegure el apoyo al servidor y el cumplimiento de las recomendaciones solicitadas por el médico
tratante.

¢ Realizar el seguimiento a [as acciones de rehabilitacion y/o reincorporacion [aboral por medio de consulta y
debe diligenciar en el formato de Seguimiento Recomendaciones para casos especificos de salud.

¢ Realizar el cierre de los casos seglin corresponda.

Funcionarios Publicos:

o  Cumplir con las recomendaciones y restricciones laborales emitidas por el médico ocupacional y/o laboral
de una entidad competente (EPS, ARL o AFP}, en aras de evitar el deterioro en el estado de su salud
dentro y fuera de la Agencia Nacional De Tierras.

7.5 Reubicacion — Reincorporacion:

La reincorporacién y/o reubicacion laboral, inicia con la identificacién de un caso de salud dado por un dictamen directo
de recomendaciones ylo resfricciones laborales, emitido por la EPS o ARL, atendiendo a las necesidades presentadas
por la condicién de salud de los servidores de la Entidad.

La identificacién de este caso se da por Ias siguientes causas:

» Diagnostico medico de enfermedad general o taboral, que impida el desarrolio normal de las actividades o
funciones propias del cargo que desempefia el servidor, y que dictamine como parte del apoyo a la
rehabilitacion, recomendaciones y/o restricciones medico laborales, sin importar el tiempo de incapacidad
que haya generado el diagnostico.

o Servidores que hayan generado 30 o méas dias de Incapacidad, y que por su diagnéstico requieran la
implementacion de recomendaciones y/o acciones de reubicacion laboral para continuar con las funciones
propias de su cargo.

Si se presentara uno de los dos casos, desde el programa de medicina preventiva y def trabajo se enviara al Funcionario
Publico a examen médico de post incapacidad, con el proveedor que se encuentre prestando los servicios de exdmenes
ccupacionales a la Entidad.

En la consulta el profesional revisara las recomendaciones médicas expedidas por EPS o ARL para verificar si es
necesario realizar ajustes segun la tarea a desempefiar por el Funcionario Piblico.

Posterior a la consulta y verificacion de informacion, el profesional del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo planeara una reunion con el jefe de la dependencia en donde se encuentra ubicado el Funcionario Plblico hara
el analisis, del perfil de este y las recomendaciones y/o restricciones verificando las funciones que va a realizar o el
cambio de las mimas si asi es el caso.
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Si las nuevas funciones se van a desarrollar en un area diferente a la que ¢l servidor pertenece, se debe comunicar a los
responsables de la nueva area asignada, antes que la persona reubicada inicie sus nuevas funciones debe recibir una
induceién de las nuevas funciones dejando el respectivo registro de asistencia.

Los responsables del proceso en donde se desarrollaran las nuevas Funcionario Plblico velaran por el cumplimiento de
las recomendaciones teniendo en cuenta las funciones a desarroliar por el servidor.

La Subdireccién de Talento Humano realizara seguimiento a las recomendaciones médicas emitidas por EPS o ARL
“Seguimiento a recomendaciones” para verificar su cumplimiento en el area de trabajo asignada.

Si las recomendaciones no generan un cambio de funciones, se harén los ajustes a las funciones habituales def servidor
en funcién de las recomendaciones médicas informadas por la entidad de salud correspondiente.

Cabe anotar que, al no generarse reubicacion, se informara de igual manera al jefe inmediato los ajustes o
modificaciones, haciendo claridad en las acciones, el tiempo de las mimas es decir si son temporales o definitivas, de
manera que se pueda hacer el seguimiento respectivo.

Reincorporadén Laboral de acuerdo al
Manual:

RL sin restricciones

Bl con madificaciones 4
Reubteacién Laboral Temporal
Reubicacion Laboral Definitiva

Atencion Reconversidn de Fano de Obra
——————""  asistencialy
economica
1 y 5
. Evento . Controly
\ ;’:}de Salud acompafiamiento
Clerrg PCL { IS07y ]
\ 3 Active G
\ Ral Recorcedsn
Ordende R Adapradiy RL) ternpzral
Reintegro laboral Ral  cen Cambim de puesto de wrabaja RU

Definitiva
Rol pon Recanyersitin de mano de ghra
Ral Lahore pare candiciones esperiales

Periodicamente se hard seguimiento a cada persona reubicada con recomendaciones médicas, tanto a nivel
administrativo como a nivel medico a través del médico laboral asesor de la empresa, buscando garantizar su
cumplimiento a fin de afianzar su proceso de rehabilitacion, garantizando que las recomendaciones se mantengan
vigentes o se genere el respectivo cierre o levantamiento de estas.

Si fa Subdireccion de Talento Humano evidencia incumplimiento por parte del servidor frente a sus recomendaciones
medicas, tratamiento, controles, funciones y demas compromisos adquiridos por este, se iniciara un proceso
disciplinario.
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8. REFERENCIAS NORMATIVAS

ISO 45001:2018

Guia de implementacion para la seguridad y salud laboral.

Resolucion 2346 del 11 julio de 2007
Ministerio de Proteccion Social

Por la cuat se regula la practica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales.

Resolucion 1918 del 5 junio de 2009
| Ministerio de Proteccion Social

Por la cual se modifican los articulos 11y 17 de la Resolucion
2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones

Decreto 1072 de 26 mayo 2015, capitulo 6
Presidencia de la republica

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo

Resolucion 0312 del 13 de febrero 2019
| Ministerio del Trabajo

Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de la. Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Manual de Procedimientos para la rehabilitacion y
| Teincorporacion ocupacional de los trabajadores en
el sistema general de riesgos profesionales- 2012

Ministerio de la Proteccion Social, Direccion General de Riesgos
Profesionales. 2012

Decreto 1507 de agosto de 2012
|

Manual inico para la calificacion de la perdida de la capacidad
Laboral y Ocupacional en Colombia-PCL.

9. ANEXO

Anexo 1. Profesiograma
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