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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de la seguridad social y medicina | INTEGRA EL PROCESO: Gestion del Sistema de seguridad y
del trabajo salud en el trabajo

OBJETIVO: Establecer las directrices y actividades necesarias para garantizar la afiliacion, mantenimiento y actualizacion de los trabajadores al
Sistema de Seguridad Social Integral, asi como la implementacién de programas de vigilancia médica ocupacional y el control de condiciones de
salud de los empleados, promoviendo la prevencion de enfermedades laborales y el cumplimiento de los requisitos legales en materia de salud
ocupacional.

ALCANCE: Inicia con la verificacion del cumplimiento de la afiliacion y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral de todos los trabajadores,
incluidos contratistas (cuando aplique), asi mismo, con la planeacion, ejecucion y seguimiento de los examenes médicos ocupacionales, programas
de vigilancia epidemiologica y andlisis de condiciones de salud y termina con la evaluacion de resultados, consolidacion de informes de morbilidad
y ausentismo laboral, la custodia de registros y soportes documentales y la mejora continua.

RESPONSABLE: Profesional SST LIDERES DE APOYO: Profesional Gestion Humano, Subgerencias, direcciones y lideres de
area y/o dependencia

AREAS INVOLUCRADAS: Subgerencia administrativa y financiera, Areas de Gestion Humano, SST.

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral: Proceso mediante el cual el trabajador se vincula formalmente a EPS, ARL, AFP y CCF.
Actividades de alto riesgo: Labores con exposicidn a factores que pueden generar enfermedad o accidente laboral.

Diagnéstico de condiciones de salud: Evaluacion de los factores que afectan el bienestar fisico y mental de los trabajadores.

Medicina del trabajo: Especialidad encargada de la vigilancia de la salud y prevencién de enfermedades laborales.

Perfil de cargo: Documento que describe funciones, responsabilidades y requisitos fisicos 0 mentales de un puesto.

Evaluacion médica ocupacional: Examen de salud requerido por la normatividad laboral segun el tipo de vinculacion o riesgo.

Historia clinica ocupacional: Registro médico confidencial que contiene informacién de la salud del trabajador durante su vinculo laboral.
Restriccion médico-laboral: Limitacion temporal o permanente para realizar determinadas tareas por razones de salud.

Estilos de vida y entorno saludable: Conjunto de habitos y condiciones que favorecen el bienestar fisico, mental y social del trabajador.

No. | Descripcién de la Responsable Punto de Control Documento Soporte | Observacion (s)
actividad/criterio segun la de la actividad
normatividad aplicable vigente

1 Afiliacién al Sistema de Seguridad

Social Integral (criterio 4)

Profesional Talento

Tramite de afiliacion
a EPS, ARL, AFPy

Formularios de

Afiliacion antes del inicio

Humana CCF afiliacion de labores
Profesional SST o Planilla PILA o la que
Verificar
L corresponda
actualizacion y Redistro de
datos del trabajador | . gIsto |
vinculacion
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Descripcion sociodemogréafica y
diagnéstico de condiciones de
salud (criterio 23)

Médico especialista en
SST

Confirmacion de
informacion de
salud y factores

Formato de
diagnéstico de
condiciones de salud

Médico del trabajo /
Base para definir
programas de vigilancia

asociados epidemioldgica
Actividades de medicina del . Campafias, Cronogramas de Promover participacion
. . g Profesional SST . . )
trabajo, prevencion y promocidn controles y promocion y activa de trabajadores
de la salud (criterio 24) programas de prevencion
vigilancia Registros fotogréaficos

Planillas asistencia
de actividades

Perfiles de cargos (criterio 25)

Gerente
Profesional SST

Definicién perfil
ocupacional

Estudio previo
Formato de perfil de
cargo

Manual de funciones
especificas y
competencias
laborales
descripcién de
funciones y riesgos

Incluir requisitos fisicos y
mentales

Evaluaciones médicas

Médico especialista en

Validacion de

Historia clinica

Cumplir normatividad

ocupacionales (criterio 26) SST resultados y ocupacional, vigente

Profesional gestion conceptos de Certificado de aptitud

humana aptitud laboral médica
Custodia de historias clinicas Médico especialista en | Archivo fisico y/o Historias clinicas Mantener confidencialidad
(criterio 27) SST digital seguro y ocupacionales establecida en norma

Profesional SST
Profesional en gestion
documental

confidencial

Restricciones y recomendaciones
médico-laborales (criterio 28)

Médico especialista
SST
Profesional SST

Cumplimiento de
recomendaciones y
adecuacion del
puesto de trabajo

Concepto médico
Registros de
seguimiento

Actas de reubicacién

Evitar exposicion a riesgos
incompatibles con la
condicién de salud
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8 Estilos de vida y entorno
saludable (criterio 29)

Responsable SST
Profesional Gestion
Humana

Informes de
programas de estilos
de vida saludables

Evaluacion de
participacion en
actividades de

Integrar con programas de
bienestar laboral y
prevencion de

promocion y Registros fotograficos | enfermedades cronicas
bienestar
9 Mejora continua Profesional SST Acciones de mejora | Plan de Mejoramiento
Responsable del rea Cumplimiento
ylo dependencia verificable
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