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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, 
misionales y de apoyo 

OBJETIVO PRINCIPAL: Evaluar el estado de salud de las personas  que ingresan 
a laborar en las sedes urbanas y rurales de la E.S.E Carmen Emilia Ospina, con el 
fin de identificar oportunamente situaciones de salud que limiten o impidan su 
normal desempeño laboral, garantizar que el trabajador cuando se retire de la 
empresa tenga un estado de salud en buenas condiciones. 

ACTIVIDADES 

No. 
CICLO 
PHVA 

QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE 

1 P 

Contratar la IPS por medio de 
la cual se practicaran los 
exámenes de ingreso, 
periódicos, de retiro, pos 
incapacidad requeridos por la 
E.S.E Carmen Emilia Ospina 
de acuerdo al procedimiento 
de GBS-S1-P1 “contratación 
de prestación de servicios y de 
apoyo a la gestión”. 

 GBS-S1-F7 
Adjudicación 
de Contrato 

/ 
GBS-S1-F8 
Contrato 

Contratación 
/ 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

2 P 

Programar en conjunto con el 
área de talento humano y 
seguridad y salud en el trabajo 
los exámenes de ingreso, 
periódicos, pos incapacidad y 
de retiro del personal 
trabajador que lo requiera. 

SOA-S1-F9  
Orden de 

Exámenes 
Ocupacionales 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

/ 
Talento 
Humano 

3 H 

Direccionar al personal de 
planta o aspirante a un cargo 
de planta a la IPS con la cual 
se tenga convenio. 
Se autoriza que se le 
practiquen los exámenes 
correspondientes según lo 
determinado en la matriz de 
exámenes ocupacionales para 
cada cargo, teniendo en 
cuenta el procedimiento GTH-
S1-P2 ítem 22 “Convocatoria, 
selección y vinculación de 

Correo 
Electrónico 
Institucional 

/ 
SIMAD 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

/ 
Talento 
Humano 
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personal” 

4 H 

Revisar los resultados de los 
exámenes practicados y 
determinar si el trabajador es 
apto para desempeñar el 
cargo, en caso de que no sea 
apto termina el proceso de 
vinculación. 

SOA-S1-F23 
Matriz de 

Exámenes 
Ocupacionales 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

5 H 

Anexar copia de los exámenes 
a la historia laboral del 
trabajador (Exámenes de 
ingreso, egreso, pos-
incapacidad o reubicación 
laboral). 

Archivo físico 
de talento 
humano 

Talento 
humano 

6 H 

Determinar fecha y 
cronograma de realización de 
exámenes paraclínicos 
(Glicemia, Colesterol, 
Triglicéridos, HDL, LDL y 
Colesterol total); y 
valoraciones periódicas 
ocupacionales al personal de 
planta de la E.S.E Carmen 
Emilia Ospina. 

Circular 
/ 

SIMAD 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

7 H 

Coordinar con la IPS con la 
cual se tenga convenio las 
jornadas en las cuales se va a 
practicar los exámenes 
paraclínicos y las valoraciones 
periódicas ocupacionales del 
personal de planta de la E.S.E 
Carmen Emilia Ospina. 

GTH-S2-F14 
Cronograma 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

8 H 

Solicitar y verificar las hojas de 
vida de los profesionales que 
van a practicar los exámenes 
médicos al personal de planta 
de la E.S.E Carmen Emilia 
Ospina 

Correo 
electrónico 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 

9 H 
Divulgar a todo el personal de 
planta de la E.S.E Carmen 

GTH-S2-F14 
Cronograma 

Apoyo 
profesional 
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Emilia Ospina el cronograma 
establecido para el desarrollo 
de los exámenes paraclínicos 
y las valoraciones médicas 
ocupacionales, mediante 
circular se debe hacer llegar 
copia a cada trabajador y se 
archiva soporte del recibido. 

/ 
Circular 

salud 
ocupacional 

10 H 

Programar una nueva cita en 
caso de que el trabajador 
incumpla la inicial, desde 
luego es indispensable tenar 
una justificación por parte del 
trabajador, y si reincide en el 
cumplimiento de la cita se 
notifica a la Subgerencia de la 
E.S.E Carmen Emilia Ospina. 

SIMAD 

 
Apoyo 

profesional 
salud 

ocupacional 

11 V 

Examinar al funcionario para 
identificar en forma precoz 
posibles alteraciones del 
estado de salud del trabajador 
ocasionadas por la labor.  
Entrega las respectivas 
recomendaciones según el 
caso al área de Salud 
Ocupacional. 

GTH-S1-F5 
Control de 
asistencia 

Médico 
especialista en 

salud 
ocupacional 

externo  

12 A 

Analizar el diagnostico de 
condiciones de salud emitido 
por la IPS Contratista, con el 
fin de conocer el estado 
general de salud del personal 
trabajador. 

Diagnóstico 
de 

condiciones 
de salud 

Apoyo 
profesional 

salud 
ocupacional 
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CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Descripción el Cambio Fecha de aprobación 

3 Modificación del documento 04/09/2014 

4 Modificación  del documento 28/12/2018 

5 

Modificación del documento: 
Se modifica el documento 
con el fin de obtener una 
mejora en el subproceso de 
“Seguridad y salud en el 
trabajo” Los cambios que se 
realizaron fueron los 
siguientes:  

 Ajustes estructurales 

 Actualización de la 
vigencia 

16/11/2021 

 
 
Nombre: Constanza 
Vargas Dussan. 
Contratista área Salud 
Ocupacional 
 
 
Nombre: Juan Felipe 
Cabrera Peña. 
Contratista área Garantía 
de la Calidad. 

Nombre: Irma Susana 
Bermúdez Acosta 

Contratista área Garantía de 
la Calidad. 

Nombre: Claudia 
Marcela Camacho 
Varón 
Cargo: Subgerente 
Administrativa 

Elaboró Revisó Aprobó 

 


