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1. OBJETIVO:
Establecer los procesos y medidas para prevenir riesgos a la salud de los trabajadores ocupacionalmente
expuestos a agentes fisicos ylo guimicos.

2. DEFINICIONES:

POE: (Personal ocupacionalmente expuesto) Es aquel trabajador que en ejercicio y con motivo de su
ocupacioén, desempenfa una actividad que se considera peligrosa para su salud.
Personal activo: Personal que se encuentra trabajando en planta actualmente.

3. RESPONSABILIDADES:
El Ingeniero de EHS (Ambiental) es responsable de asegurar el cumplimiento de la presente instruccion.

La enfermera es responsable de solicitar de manera mensual el listado electronico de personal a recursos
humanos y supervisores de las areas donde se desempefian puestos ocupacionalmente expuestos, asi
como actualizar los expedientes médicos y realizar la programacion de los examenes médicos anuales.

(3) El jefe(a) de recursos humanos es responsable de asegurar que todo personal de nuevo ingreso le sean
realizados los examenes médicos de nuevo ingreso o cambio de puesto.

Asistente de recursos humanos es responsable de enviar a realizar los examenes médicos al personal de
nuevo ingreso, asi como los cambios de puesto. (3)

4. INSTRUCCION DE TRABAJO:

Para identificar aquellos puestos ocupacionalmente expuestos se lleva a cabo el andlisis de riesgo por
puesto de trabajo de acuerdo a la IT SHI-0011 Analisis de Riesgo por Puesto de Trabajo (ARPTS).

Una vez identificado que se presentan riesgos para el personal que se encuentra en ese puesto, la
Ingeniero de EHS (Ambiental) ingresa la informacion a la matriz SHR-0041 en donde se coloca, el puesto,
area, riesgo al que se encuentra expuesto y los examenes que requiere el personal que desempefia este
puesto.

......... & Astion

INEJA[: Matriz de exdmenes médicos para PERSONAL OCUPACIONALMENTE EXPUESTO

La Ingeniero de EHS (Ambiental) comparte la informacion de la matriz al proveedor que realiza los
examenes médicos para que identique los puestos con los examenes que aplica para cada uno.
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4.1 Examenes para el personal de nuevo ingreso

(3) Para realizar los examenes médicos de nuevo ingreso al personal de nuevo ingreso, la asistente de
Recursos Humanos envia al candidato al laboratorio registrando el puesto en el pase médico.

Los resultados médicos deben ser entregados en fisico y en electronico por el laboratorio.

Cuando los resultados médicos cumplen con los criterios de ingreso, la asistente de recursos humanos
continua con el proceso de contratacion.

41.1 Si el trabajador desempefiara un puesto se considera como POE la enfermera realiza el
expediente médico laboral y anexa al trabajador en SHR-0049 Listado de personal ocupacionalmente
expuesto para el control de las préximas programaciones de examenes. (3)

4.2 Examenes periédicos para POE

(3) Para la correcta vigilancia médica del POE se le realizan los examenes médicos mencionados en el SHR-
0041 con una frecuencia anual.

Mensualmente la coordinadora de capacitaciéon comparte a la enfermera el listado de personal activo para
actualizar el personal que esta en SHR-0049. (3)

La enfermera identifica al POE que ya no esta activo (baja) y una vez actualizado el listado, la enfermera
realiza la requisicion de los exdmenes médicos programados en el mes de acuerdo al registro SHR-0049
listado de Personal ocupacionalmente expuesto.

Para aguellos examenes que requieran ser realizados por un laboratorio, la enfermera hace la programacion
con el laboratorio asignado e informa al personal ocupacionalmente expuesto la fecha, hora y lugar de los
examenes.

La enfermera envia correo electrénico a Supervisor o jefe inmediato informando de la programacién de los
examenes.

La enfermera al recibir los informes de resultados médicos, notifica al personal y llena el registro SHR-0048
“informe de resultados médicos a Personal Ocupacionalmente Expuesto”, solicita la firma del trabajador y
guarda los resultados e informe en expediente laboral.

La enfermera actualiza el registro SHR-0049 Listado actualizado de personal ocupacionalmente expuesto
con el mes que se realiz6 los exadmenes médicos y fecha de entrega de resultados.
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4.3 Examenes por cambio de puesto

Para los casos en los que se lleve a cabo un cambio de puesto a un trabajador, la supervisor(a)
de Recursos Humanos de acuerdo a la matriz SHR-0041 coloca en el registro RHR-0007 que el
personal requiere examenes medicos adicionales para autorizar el cambio de puesto.

Si los resultados de los exdmenes no cumplen con los criterios de aceptacidn, no se lleva a cabo

el cambio de puesto.

En el caso de aprobarse el cambio de puesto se sigue lo mencionado a partir del 4.1.1 al 4.2

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

SHP-0001 Seguridad e higiene

SHR-0041 Matriz de examenes médicos para personal ocupacionalmente expuesto

SHR-0048 Informe de resultados de POE

SHR-0049 Listado de POE

RHR-0007 Cambio de puesto

SHI-0011 Andlisis de Riesgo por Puesto de Trabajo (ARPTS).
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