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1 Introducción 

La corporación universitaria del meta-UNIMETA, cuenta con una sede de SST, en el 

edificio Bienestar Universitario-Antonio Marín, este será el escenario de prácticas en el cual se 

realiza la inspección, detección, mejora y seguimiento de las falencias que sean detectadas en el 

inicio y a través de la duración del periodo de prácticas acordado por las partes interesadas, 

donde se desempeñan las actividades en el área de sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo. 

Por lo tanto, un sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo es responsable de 

todos aquellos factores que afecten de manera directa o indirecta las funciones, esto dirigido al 

bienestar y el autocuidado de los trabajadores, teniendo la capacidad de prever y prevenir los 

riesgos laborales, la exposición a factores de riesgo y el desarrollo de enfermedades 

profesionales; asimismo, contribuyen al control integral de las pérdidas no sólo en relación con 

la propia salud, sino también con respecto al medio ambiente. 

Por consiguiente, se presentan a continuación de manera detallada y especifica el 

desarrollo de cada una de las funciones de mejora de los procesos y procedimientos en los cuales 

se detectaron falencias o en su defecto que se carecían de los mismos, para así aportar un valor 

agregado a la organización y generar el cumplimiento de los estándares mínimos exigidos por la 

normativa colombiana y la ISO 45001.  

 

 

 

 

 

http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/


8 

 

 
Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

2 Reseña histórica del escenario de la practica 

A continuación, se relata la historia de la Corporación Universitaria del Meta-

UNIMETA: 

El 9 de noviembre de 1982, en el barrio El Triunfo de la ciudad de Villavicencio, se 

reunieron Rafael Mojica García, Nancy Leonor Espinel Riveros y Ramiro Mojica García, 

atendiendo la invitación del primero donde suscribieron el Acta de Constitución, 

guardando para sí el título de Fundadores. Al día siguiente y en presencia del Revisor 

Fiscal se hicieron los primeros aportes y se elevó a escritura pública la mencionada Acta, 

correspondiéndole el número 1809 del 10 de noviembre de la Notaría Segunda del círculo 

de Villavicencio. 

Los estatutos redactados por Rafael Mojica García, fueron sometidos a discusión y 

aprobación de los Fundadores, elevados a Escritura Pública No. 401 del 28 de marzo de 

1985, en la misma notaría; En diciembre de 1982 se hace entrega del estudio de 

factibilidad para la creación de la Corporación Universitaria del Meta ante el Instituto 

Colombiano para el Fomento de la Educación Superior Icfes, exigiendo una adición al 

estudio que se entregó el 11 de abril de 1983. Aprobado los estudios por el Icfes, el 

Ministerio de Educación Nacional expidió la Personería Jurídica No. 12.249 del 5 de 

agosto de 1985. Esta Resolución se pública en el Diario Oficial el 16 de septiembre de 

1985, finalizando así las formalidades de la fundación; La Corporación Universitaria del 

Meta-UNIMETA, está situada en el centro de Villavicencio, cercana al parque de los 

estudiantes y el parque de banderas, entre las carreras 32 y 33. (, UNIMETA;, s.f.) 
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3 Plan estratégico del escenario de la practica 

3.1 Misión  

Formamos integralmente personas competentes, fundamentadas en criterios socio-

humanísticos, comprometidos con la responsabilidad social y la consolidación del desarrollo 

sostenible de la región. (, UNIMETA;, s.f.) 

3.2 Visión  

UNIMETA para el 2025 se consolida como una Institución reconocida por la pertinencia 

y la calidad de sus programas, su aporte pedagógico a la educación superior y su contribución al 

desarrollo sostenible de la región. (, UNIMETA;, s.f.) 

3.3 Objetivo 

 Promover la vinculación, permanencia y desarrollo de profesionales destacados 

para un proceso de enseñanza- aprendizaje con excelencia. 

 Contribuir con la excelencia académica a través de la pertinencia y pertenencia de 

los programas. 

 Mejorar el posicionamiento de la Institución a nivel regional a través de una 

oferta académica de calidad, el mejoramiento de la infraestructura, 

responsabilidad social e innovación de los procesos. 

 Contribuir al desarrollo regional, a la cultura de paz, la responsabilidad social e 

inclusión, a través de iniciativas de ciencia, tecnología e innovación fortaleciendo 

la identidad territorial. 

 Implementar ambientes virtuales y de calidad que aporten a la mejora del proceso 

de enseñanza-aprendizaje para pregrado y postgrado. (, UNIMETA;, s.f.) 
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3.4 Meta 

Enriquecer el patrimonio cultural, natural y ambiental de la comunidad llanera, el 

departamento del Meta y la nación. (, UNIMETA;, s.f.) 

 

4 Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar 

4.1 Funciones del practicante 

 Apoyo en la actualización del sistema de gestión en seguridad y salud en el 

trabajo. 

 Apoyo y acompañamiento al proceso de inspección de seguridad. 

 Verificar el contenido del botiquín de primeros auxilios. 

 Revisar la correcta ubicación de los equipos de extinción de incendios, rutas de 

evacuación, camillas. 

 Apoyo en la elaboración e implementación y seguimiento de la documentación 

del sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo. 

4.2 Plan de practica 

Tabla 1 Plan de practica 

Actividades Objetivos Resultados 

cumplimiento 

Si No 
En 

curso 

*Inspección de 

botiquín de 

primeros auxilios 

*Detectar ausencia de 

implementos 

necesarios para 

primeros auxilios  

*Se visualizó que los 

botiquines se encuentren 

bajo el cumplimiento de la 

norma 

100%   

* Rotular y 

organizar las 

historias clínicas 

ocupacionales  

*verificar el correcto 

orden y rotulado de las 

historias clínicas 

ocupacionales y su 

correcta disposición  

* organización de historias 

clínicas, de C.C mayor a 

menos, con el rotulo 

Nombres-Apellidos  

100%   

http://www.unimeta.edu.co/
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*Estudiar la matriz 

de peligros de la 

UNIMETA 

*Identificar las áreas 

que no cuentan con la 

actualización de 

peligros  

*Se encontró un déficit de 

peligros en la sede de 

laboratorios, y en general 

las nuevas disposiciones 

de agentes biológicos  

100%   

*Visita a la sede 

de laboratorios  

*Análisis de peligros a 

los que se encuentran 

expuestos  

*Se realizó comunicación 

directa con el personal y se 

detectaron peligros para la 

implementación y 

evaluación de la matriz de 

peligros  

100%   

*Actualización de 

matriz de peligros  

*Implementar los 

peligros detectados en 

las visitas 

programadas  

*Actualización completa 

de la matriz de peligros de 

la UNIMETA 
100%   

*Estudio de 

actualización de 

programas del SG-

SST 

*Actualizar e 

implementar los 

programas que se 

encuentran 

incompletos o que no 

se encuentren en el 

SG-SST 

*Se identificaron formatos 

que se deben actualizar y 

programas que deben ser 

elaborados para la correcta 

incorporación en el SG-

SST 

100%   

*Porcentaje de cumplimiento de actividades para el periodo del informe 

Nº3 
100% 

Nota. Fuente: Torres. C  

Conforme a las actividades que se han generado, el porcentaje de cumplimiento del 

cronograma de actividades para la entrega del primer informe a la fecha 31/10/2022, es del 

100%, esto teniendo en cuenta que las actividades más transitorias cuentan con el total del 

cumplimiento, así mismo, las actividades más prolongadas cuentan con un bajo porcentaje de 

cumplimiento. 

5 Objetivos del practicante 

5.1 Objetivo general 

Actualizar el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, enfocados hacia la 

mejora continua de los procesos de la corporación universitaria del meta- UNIMETA. 

http://www.unimeta.edu.co/
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5.2 Objetivo especifico 

 Analizar la estructura del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo  

 Implementar acciones correctivas y de mejora en los procesos y procedimientos  

 Verificar la correcta ejecución de los programas del sistema de gestión de 

seguridad y salud en el trabajo  

 Evaluar los resultados y eliminar las no conformidades a través del proceso  

6 Metas del practicante 

 Digitar, organizar y rotular 150 historias clínicas ocupacionales, en el periodo 

académico 2022-B. 

 Realizar 5 inspecciones mensuales en cada una de las sedes de la UNIMETA, 

verificando la correcta disposición de los EPP, extintores, camillas, gabinetes y 

botiquines.  

 Revisar la matriz de peligros de la UNIMETA y realizar una inspección en cada 

una de las sedes que cuenten con un déficit de información. 

 Elaboración evaluación y seguimiento de 70 documentos del sistema de gestión 

de seguridad y salud en el trabajo.  

 Realizar un seguimiento y entrega final del informe de practica laboral. 

http://www.unimeta.edu.co/
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7 Cronograma de actividades realizada por el practicante 

Ilustración 1cronograma de actividades 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

 

 

 

 

 

 

 

 

P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E

1

Rotular y clasificar las historias clinicas 

ocupacionales 
1 1

2

Organizar y Archivar las historias clinicas 

ocupacionales 
1 1

3

Revisar  los formatos Y CHECK LIST 

de SG-SST
1 1 1 1

4

Inspeccionar los Extintores, Camillas,  

Gabinetes y Botiquines en las sedes de la 

unimeta

1 1 1 1

5

Realizar Informes de las inspecciones y 

presentarlo ante el jefe inmediato  
1 1

6

Revisar la Matriz de riesgos y verificar la 

actualizacion en cada area
1 1

7

elaboración, implementación y 

seguimiento de la documentación  del SG-

SST ( registros de 

asistencia,programas,manuales,procedimi

entos,indicadores de gestión, acciones 

correctivas)

1 1

8

Entrega y correcciones finales de todo lo 

realizado en la práctica laboral 

1 1

SEMANA 

12

ACTIVIDAD

SEMANA 

1 Y 2

SEMANA 

1 Y 2

SEMANA 

3 Y 4 

SEMANA 

5

SEMANA 

6
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO

SEMANA 

7

SEMANA 

8

SEMANA 

9

SEMANA 

10 

SEMANA 

11

SEMANA 

9

SEMANA 

10 

SEMANA 

11

PLAN DE TRABAJO 

META INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Cumplir con el 100% de las actividades definidas dentro del cronograma de actividades (Nº de Actividades Ejecutadas / Nº de Actividades Programadas) 

ITEM

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

SEMANA 

12

SEMANA 

3 Y 4 

SEMANA 

5

SEMANA 

6

SEMANA 

7

SEMANA 

8

%Cumplimiento Meta por semanas 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%100%

1 1 1 1Actividades Ejecutadas por semana(s) 1 1 1 1 1 1

1 1 1 1Actividades programadas por semana(s) 1 1 1 1 1 1
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8 Diagnóstico y problemática detectada al inicio de las practicas 

Al realizar el análisis general de la corporación universitaria del meta-UNIMETA, 

enfocados en el área de sistemas de gestión de seguridad y salud en el trabajo, se detectan 

inconsistencias en la actualización de la matiz de peligros, siendo este un aspecto importante 

para el correcto funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo día a día en cada una de 

las áreas de la UNIMETA; adicional a esto la renovación e implementación de nueva 

documentación enfocada a los procesos y procedimientos del sistema de gestión de seguridad y 

salud en el trabajo, también fue un aspecto relevante para la toma de acciones inmediatas que 

aporten a la eliminación de no conformidades y a el fortalecimiento de la mejora continua. 

Finalmente, uno de las fortalezas halladas está centrada en el plan de evacuación y la 

disposición de los elementos de primeros auxilios y emergencias, sin embargo, en algunas de las 

sedes se visualizó la ausencia de la respectiva señalización que identifica la ubicación de los 

extintores.  

Al realizar el seguimiento mediante la matriz DOFA, se evidencian el fallo de algunas 

áreas, y que a simple vista ya se había generado el diagnostico.  

 

8.1 Estructura del diagnostico  

Tabla 2 matriz dofa 

MATRIZ DOFA  

Debilidades  Oportunidades 

 Carencia de actualización en 

documentación del SG-SST. 

 No evidencia trazabilidad en los 

procesos.  

 Déficit de articulación entre procesos 

de interdependencias.  

 Rotación de personal. 

 Alta capacidad de respuesta.  

 Gestión del cambio.  

 Uso de herramientas Tics. 

 Eliminación de no conformidades del 

sistema de gestión.  

http://www.unimeta.edu.co/
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Fortalezas  Amenazas  

 Seguimiento de procesos. 

 Acciones de mejora. 

 Auditorías internas.  

 Optimización de los recursos 

disponibles. 

 

 Agentes biológicos.  

 Falta de comunicación asertiva entre 

sedes de la UNIMETA.  

 Cambios de normativa SG-SST 

Nota. Fuente: Torres.C 

La Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA cuenta con un SG-SST idóneo que 

facilita la aplicación, supervisión y mejora del mismo, así como una estructura clara y 

comprensible que descompone e integra eficientemente la legislación aplicable, sin embargo, 

para lograr la mejora continua del sistema es necesario realizar un análisis detallado de las 

debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que impactan de manera directa e indirecta los 

procesos y procedimientos y que a su vez influyen en las salidas como producto terminado.  

Por lo tanto, las debilidades que se evidencian en torno al SG-SST son la carencia de 

actualización de documentación, que detiene el flujo en los sistemas e impide la aplicación de 

algunos de los programas que ayudan a eliminar la brecha de los peligros y riesgos laborales a 

los que se encuentra expuesto un trabajador, también se detecta tres debilidades que tienen en 

común la determinación de fallas por figuras importantes en los procesos que afectan el 

desempeño de los sistemas como lo son la rotación de personal, el déficit en la articulación y 

trazabilidad  de los procesos de interdependencias. 

Dicho esto, las oportunidades de la UNIMETA están fuertemente ligadas a la disposición 

de mejora y uso de herramientas de apoyo que simplifican las tareas y hacen que los sistemas 

sean efectivos, dado que la gestión del cambio, la alta capacidad de respuesta y la eliminación de 

no conformidades en el sistema de gestión producen cambios significativos que conducen a la 

mejora continua, por esto, lo ideal es unificar estos aspectos junto con las TICS  que aportar un 

http://www.unimeta.edu.co/
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valor agregado a la mejora de la productividad, el trabajo en equipo y la solución más rápida de 

contratiempos que se presenten en el SG-SST.  

Así tenemos también fortalezas que evidencian la consolidación de los sistemas, en pro a 

la mejora continua de la UNIMETA y de los diferentes procesos y procedimientos en torno al 

SG-SST, y que dados los escenarios se gestionan las labores que prioriza el cambio, la 

optimización de los recursos, las acciones de mejora y las auditorías internas como método de 

evaluación y proyección del estado de la organización, tomando los factores anteriores como una 

utilidad que produce oportunidades y ventajas para lograr los objetivos planteados tanto internos 

como externos de la empresa 

Para terminar, se evidencian amenazas latentes en las que se encuentran comprometidos 

el flujo de los procesos y la aplicación de los mismos, partiendo de la falta de comunicación 

asertiva entre las sedes de la organización, esto conduce fallas en los sistemas y en cómo se 

ejecutan los mismos, ya que la falta de comunicación produce retrasos en los procesos y 

retroceso en actividades que se planifican en pro al cumplimiento y gestión de los 

procedimientos, por esto la gestión de dicha amenaza es vital para la disminución de los 

impactos generados por agentes biológicos y los constantes cambios en las normativas del SG-

SST. 

9 Plan de mejoramiento  

Es de suma importancia posterior al análisis elaborado a la estructura organizacional, la 

implementación del plan de mejora, por esto, se ejecutan los siguientes mecanismos para el SG-

SST: 

 Para realizar el análisis del SG-SST, se reunieron todas las herramientas que se 

utilizan en la organización para cada uno de los procesos, y se estudió la 

http://www.unimeta.edu.co/
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estructura y la periodicidad de todos ellos, los formatos enfocados a el control e 

inspección y correcta disposición de los extintores, camillas, gabinetes y 

botiquines, cuentan con una estructura sólida y concisa sin embardo no tenían las 

inspecciones de los 3 meses que trascurren en la práctica laboral. es de suma 

importancia plasmar a través del tiempo la información de los elementos de 

primeros auxilios y atención a emergencias puesto que son estos formatos los que 

nos ayudan a determinar si la composición de los extintores, camillas, gabinetes y 

botiquines tienen un cambio o se encuentras en buenas condiciones.  

Se denota en el proceso de revisión de las A-Z que carece de inspecciones para el 

mes de Agosto, Septiembre y para finalizar el mes de Octubre. 

Se realizó el proceso en cada una de las sedes de la UNIMETA, se tomó un 

formato de inspección de manera individual para extintores, camilla y botiquín. 

Para el caso de los extintores ( ilustración 3) el formato contiene los parámetros 

para determinar si el extintor se encuentra en estado bueno, regular, malo si no 

tiene accesorios requeridos, si no aplica para el tipo de extintor y por ultimo si no 

se puede revisar o si no es visible; el formato se llena de derecha a izquierda 

empezando con el número del extintor, su ubicación, el tipo de extintor, su 

capacidad, el estado del extintor, el acceso en caso de emergencia, si el sitio es 

adecuado, su fecha de vencimiento y si se tienen observaciones que ayuden a 

determinar el déficit de los parámetros anteriores; en las observaciones de algunos 

formatos se evidencia que se carece de demarcación y señalización de los 

elementos de primeros auxilios y que muchos de los componente del botiquín 

tienen fecha de vencimiento al mes de noviembre. 

http://www.unimeta.edu.co/
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Por otro lado, se tiene el formato de inspección de camilla (ilustración 2)  que se 

diligencia de derecha a izquierda y contiene el número de camillas, el piso en el 

que se encuentran, la ubicación, si contiene señalización, el acceso a la camilla, la 

limpieza, el soporte en la pared, si el arnés está completo, el inmovilizador de 

cabeza y la fecha de inspección, nombre del inspector, y las observaciones que se 

tienen para la mejora de los requerimientos. 

Y para culminar, tenemos el formato de inspección de botiquín (ilustración 1), 

que de la misma manera se llena de derecha a izquierda de arriba hacia abajo. Los 

criterios de evaluación para este formato son bueno y malo, cuenta con 20 

criterios que son los suministros, la cantidad que se encuentran en el botiquín, el 

estado, la fecha de vencimiento y las observaciones. 

Se dejó evidencias de la ubicación, el cumplimiento de los requisitos exigidos y la 

correcta disposición de los mismo; en el proceso se pudo evidencias una falencia 

enfocada a la falta señalización de algunos elementos de primeros auxilios y 

atención a emergencias. 

Para finalizar es importante recalcar que la información quedo plasmada de 

manera física y organizada de cada sede, esto con el fin de verificar la correcta 

ejecución de los programas, bajo el cumplimiento de la norma del sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo. 

 Instaurar toda la documentación referente a las historias clínicas ocupacionales, 

con el despliegue de carpetas filtradas por fecha de ingreso o egreso a la 

organización y ubicadas en A-Z clasificadas por sus apellidos, el primero paso 

para realizar la organización y rotulación de las historias clínicas es tomar una a 

http://www.unimeta.edu.co/
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una y verificar cada uno de los nombres de los trabajadores y sus 

correspondientes cedulas mediante la plataformas ADRESS, de manera 

simultánea a la verificación se tomó un formato con las medidas exactas del 

rotulo ( ilustración 8) y se plasmó la cedula de ciudadanía  y los apellidos seguido 

de los nombres de cada uno de los trabajadores, se cortó rotulo por rotulo 

(ilustración 9 ); y para finalizar se procede a integrar el rotulo junto con la carpeta 

destinada para cada trabajador; en el proceso se detectaron carpetas duplicadas 

que se unificaron y por último se realizó la organización de las cedulas de menor 

a mayor en los archivadores destinados para la disposición de las historias clínicas 

ocupacionales.   

 Analizar la matriz de riesgos laborales con forme a su última actualización para 

obtener una mejora continua y eliminar las no conformidades en el proceso, 

inicialmente se tomó la matriz de peligros (ilustración 11) y se realizó un análisis 

con base a la norma GTC 45, tabla de peligros, esto con el fin de implementar los 

nuevos riesgos en cada una de las sedes; Al realizar el análisis predictivo se 

utilizó información histórica y en tiempo real para encontrar tendencias que 

ayudan a pronosticar las falencias de la matriz y su estructura. La fiabilidad de los 

resultados se basa en el tipo de datos recogidos de la matriz de riesgos y peligros 

laborales en el que se detectó un vacío de información en la sede de laboratorios 

de la UNIMETA, razón por la cual se tomaron medidas inmediatas; se realizaron 

entrevistas verbales a los trabajadores e inspecciones a las instalaciones 

maquinarias y equipos de la sede (ilustración 12), en la inspección se corrobora 

que la organización no contaban con una matriz de riesgos actualizada puesto que 

http://www.unimeta.edu.co/
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no se encontraban peligros biológicos, físicos, químicos y de condiciones de 

seguridad a los que se exponen de manera directa los trabajadores.  

Se realiza la valoración de los puestos de trabajo; arrojando como resultado los 

diferentes riesgos a los que se encuentran expuestos y también la información 

necesaria para la debida actualización de la matriz en el área de laboratorio; Al 

realizar la actualización de la matriz de riesgos se analizaron nuevos factores que 

no estaban contemplados anteriormente, esto ayuda a la gestión del sistema y a la 

disminución de indicadores que reflejan las tasas de enfermedades laborales o 

accidentes que la organización presente. 

 Las demás áreas de la organización cuentan con una estructura sólida, sin 

embargo, por medidas de agentes biológicos se realizaron actualizaciones 

puntuales y generalizadas para todas las sedes.  

 Se estudió de manera detallada cada uno de los formatos, manuales, 

procedimientos y programas del SG-SST, así mismo se desempeñaron acciones 

de mejora en la documentación, la creación de instructivos e implementación de 

los formatos establecidos por la UNIMETA. 

 Para el Sistema de Gestión se buscó un desglose más amplio para cada uno de los 

procesos con los que cuenta el sistema. 

El primer formato que se implementó de manera completa fue el programa de 

vigilancia epidemiológica factor de riesgo biomecánico, que cuenta con una estructura 

sólida, iniciando con la introducción al tema, los objetivos, el alcance optimo del 

programa, las definiciones que son importantes puesto que ayudan a el entendimiento de 

la estructura del programa, la  información de desórdenes musculo esqueléticos más 

http://www.unimeta.edu.co/
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comunes por la exposición a factores de riesgos biomecánicos, los responsables de la 

implementación del programa, la normativa que lo rige, las patologías más frecuentes y 

lo más importante la planificación e identificación de los riesgos biomecánicos en el 

puesto de trabajo (ilustración ). 

La identificación de los riesgos biomecánicos cuentan con dos fases importantes, 

una es la encuesta (ilustración ) que desglosa en la primera instancia la perspectiva del 

trabajador, posteriormente diagnósticos médicos y síntomas relacionados al puesto de 

trabajo. La segunda fase cuenta con la inspección de puesto de trabajo (ilustración ) que 

cuenta con una metodología de 9 pasos que marcan las directrices para la detección 

temprana de enfermedades laborales. 

Por otro lado, los cambios más importantes se realizaron en el plan de 

emergencia, después de analizar su estructura se detectó la ausencia de los 

Procedimientos Operativos Normalizados (ilustración ) que, para la UNIMETA enfocado 

a cada uno de los diferentes escenarios a los que se encuentra expuesto sus colaboradores, 

aplican 11 emergencias que son: 

o Procedimiento operativo normalizado en caso de evacuación general. 

o Procedimiento operativo normalizado para primeros auxilios. 

o Procedimiento operativo normalizado en caso de sismo. 

o Procedimiento operativo normalizado para lluvias torrenciales con 

tormentas eléctricas. 

o Procedimiento operativo normalizado para colapso de estructura. 

o Procedimiento operativo normalizado por explosiones. 

o Procedimiento operativo normalizado para incendios. 

http://www.unimeta.edu.co/
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o Procedimiento operativo normalizado para derrame de sustancia química 

liquida y/o sólida. 

o Procedimiento operativo normalizado para derrame de sustancia química 

gaseosa. 

o Procedimiento operativo normalizado para manifestaciones ciudadanas. 

o Procedimiento operativo normalizado accidente de tránsito moto y carro. 
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10 Producto como resultado  

 Inspección de EPP, extintores, camillas y botiquines. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                      Nota. Fuente: Torres.C 

  

Ilustración 2 Formato inspección de camilla 
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Ilustración 4Formato de inspección de botiquín 

 

Nota. Fuente: Torres.C                                                               Nota. Fuente: Torres.C 

 

 

Ilustración 5 Formatos de inspección 1 

 

Nota. Fuente: Torres.C                                                                

Ilustración 3Formato de inspección de extintores 
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Ilustración 6 Formato de inspección 2 

 

Nota. Fuente: Torres.C                                                                

Ilustración 7Fprmato de inspección 3 

 

Nota. Fuente: Torres.C                                                                

 Orden y clasificación de historias clínicas ocupacionales  
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Ilustración 8 formato de HC 

 
                                                Nota. Fuente: Torres.C             

 

                                                    
Ilustración 9Recorte de membrete 

 

Nota. Fuente: Torres.C       
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Ilustración 10 evidencia de HC 

 

Nota. Fuente: Torres.C       

 Revisión y actualización de matriz de riesgos laborales 
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Ilustración 11 Matriz de peligros sede Laboratorios 

Nota. Fuente: Torres.C 
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Irritabilidad ,cefalea ,alteracion del 

equilibrio, estrés, discapacidad 

auditiva, zumbidos en el oído.

Ninguno Puertas, ventanas. Ninguno. 2 3 6 M 10 60 III MEJORABLE 2 2
Alteración al sistema

nervioso.
SI Ninguno Ninguno Ninguno Puertas y ventanas cerradas Ninguno

Sí Exceso de iluminación en el área de trabajo. Físico-Iluminacion

Trastornos oculares, efectos 

anímicos, cefalea, menor 

rendimiento laboral.

Bombillas que permitan 

la adecuada iluminación 

del área de trabajo.

Luxómetro Ninguno. 2 4 8 M 10 80 III MEJORABLE 2 2 Trastornos oculates. SI Ninguno 
Sistemas de 

iluminación
Ninguno

Realizar mediciones de iluminación con el 

luxómetro.
Ninguno

Sí
Largos periodos de tiempo sentado,  planos de 

trabajo inadecuados

Biomecanicos-posturas 

(prolongadas , mmantenida 

,forzada , antigravitacional )

Tendinitis, cervicalgia, tension 

muscular, 
Ninguno Ninguno Ninguna 2 2 4 B 10 40 III MEJORABLE 2 2 Cervicalgia SI Ninguna  Ninguna    

Realizar ajuste al plano de 

trabajo, teniendo en cuenta 

recomedacion dadas in 

informe de inspeccion  

puestos de trabajo

Sensibilizacion en Pausas Activas, 

realizar inspeccion biomecanica del 

puesto de trabajo, capacitacion en higiene 

postural

Los recomendados en informe 

de puestos de trabajo

Sí
Movimientos repetitivos presentes en labores de 

digitación de documentos y manejo del mause.

Biomecanicos-Movimiento 

repetitivo

Sindrome del Tunel Carpiano , 

Dolor Muscular ,espasmos 

Musculares. Fatiga muscular

Ninguno Elementos de confort postural (pad mause) Ninguno. 2 1 2 B 10 20 IV ACEPTABLE 2 2
Sindrome del Tunel 

Carpiano
SI Ninguna  Ninguna    

Realizar ajuste al plano de 

trabajo, teniendo en cuenta 

recomedacion dadas in 

informe de inspeccion  

puestos de trabajo

Sensibilizacion en Pausas Activas y 

prevencion de enfermedades por 

movimientos repetitivos, realizar 

inspeccion biomecanica del puesto de 

trabajo

Los recomendados en informe 

de puestos de trabajo

Sí
Desplome de superficies en caso de un moviento 

telurico, por historial de zona

Fenomenos Naturales-

Sismo

Politraumatismo ,laceraciones 

Multiples , panico , crisi nerviosa
Ninguno

Herramientas para la atencion de 

emergencias , zona protegida con 

emermedica , Edificios nuevos con norma 

de sismoresistencia 

Capacitación en plan de 

emergencia y entrenamiento a 

brigadistas y realizacion de 

simulacros.

2 1 2 B 10 20 IV ACEPTABLE 2 2
Politraumatismo 

,laceraciones
SI Ninguna  Ninguna    Ninguna

Divulgacion del plan de emergencia 

,sensibilización en respuesta a una 

emergencia  en los simulacros , 

compromiso de los brigadistas y la alta 

gerencia .

Ninguno.

Sí
Inhalación o absorción cutánea de agentes 

químicos.

Quimico-Polvos organicos 

e inorganicos

Intoxicación, quemaduras, 

dermatitis.
Ninguno Botiquín de primeros auxilios.

Capacitación en riesgo 

químico en polvos orgánicos 

e inorgánicos al personal de 

aseo y encargados de 

laboratoio.

2 3 6 M 25 150 II

ACEPTABLE CON 

CONTROL 

ESPECÍFICO

2 2

Intoxicación por 

inhalación de sustancias 

químicas, quemaduras.

SI Ninguna  Ninguna    
Mantenimiento a los 

extractor de reactivos, 

Capacitación riesgo químico al personal 

de aseo y encargados de laboratorios. 

Demarcación de los recipientes con

sustancias químicas

Utilización de los EPP

SI robos y atracos 
Condiciones de seguridad-

Publico
lesiones, afectacion psicologica. ninguno guardas de seguridad. ninguno 2 2 4 B 10 40 III MEJORABLE 3 3 daño psicologico. si ninguno ninguna ninguno

proveer guardas de seguridad, en puntos 

criticos capacitados. 
ninguno

Sí

Manipulación, almacenamiento y retiro de las 

sustancias químicas utilizadas en laboratorio Quimico-Gases y vapores
Intoxicación, quemaduras, 

dermatitis.

Clasificación de las 

sustancias químicas 

para su almacenamiento 

en cada una de las 

cabinas. 

Almacenamiento en

cabina especializada para el control de 

vapores de las sustancias químicas.

Uso de protección

respiratoria y bata para

ingresar al área

2 3 6 M 25 150 II

ACEPTABLE CON 

CONTROL 

ESPECÍFICO

2 2

Intoxicación por 

inhalación de sustancias 

químicas, quemaduras.

SI Ninguna  Ninguna    
Mantenimiento a los 

extractor de reactivos, 

Capacitación riesgo químico y auto 

cuidado al personal de aseo y encargados 

de laboratorios.

Utilización de los EPP

SI

exposicion a microorganismos bacterianos o 

virales, priones, protozoos, levaduras, hongos y 

todos sus compuestos, la transmisión de 

enfermedades entre humanos  o entre animales y 

humanos.

Biológico-(Virus, Bacterias, 

Hongos, Parasitos)

Tos, disnea, mialgias, cefalea, 

mareos o el picor en los ojos, 

asma u otras enfermedades.

NINGUNO

La evaluación de los riesgos se lleva a cabo, 

en primer lugar, identificando el peligro 

siguiendo la cadena de transmisión desde el 

'depósito' (del peligro biológico) al 

trabajador y, en segundo lugar, identificando 

las medidas de control del riesgo siguiendo 

la jerarquía de control

higenizacion de manos, uso de 

los EPI, careta facial,,  

capacitaciones.

6 3 18 A 10 180 II

ACEPTABLE CON 

CONTROL 

ESPECÍFICO

3 0 0 3

Neumonia 

cronica,cancer de

pulmon o muerte.

SI Ninguna Ninguna

Adoptar medidas de higiene 

y seguridad para controlar 

agentes nocivos y aplicar 

procedimientos de 

prevención y contro

Proveer y mantener el ambiente 

ocupacional en adecuadas condiciones 

de higiene y seguridad, capacitacion e 

informacion de nuevos agentes nocivos, 

vigilancia y cumplimiento de los 

protocolos implementados para la 

prevencios y control de las 

enfermedades.                                                                   

cumplimiento de el uso de los 

EPI.

si
posibles cortes por roturas de materiales en 

vidrio. 

Condiciones de seguridad-

Mecanico

 laceración en la piel, la cortadura 

puede ser profunda, lisa o 

mellada, sangrado, dolor, ardor, 

enrogecimiento.

vidrieria de laboratorio. 
buenas practicas en la manipulacion de los 

elementos en vidrio de laboratorio. 

uso de los EPI, aplicar los 

conocimientos y lineamientos 

de manioulacion de elementos 

en vidrio de laboratorio.

2 3 6 M 10 60 III MEJORABLE 7 7

laceracion superficial o 

profunda, lisa o mellada, 

sandrado.

si ninguno ninguno

proporcionar el 

conocimiento de la norma y 

la correcta manipulacion de 

la vidrieria de laboratorio, su 

correcta identificacion. 

inspeccionar el correcto cumplimiento de 

la norma, verificar el correcto control de 

ingenieria. 

guantes, gafas, viseras, 

mascarilla, delantales o bata 

antifluidos. 

si
condiciones de seguridad y manipulacion de 

equipos.

Condiciones de seguridad-

Mecanico

quemaduras, incendios y 

explociones

adecuado seguimiento 

de los manuales de uso.

capacitaciones, experiencia y conocimiento 

necesario para la manipulacion de 

maquinaria y equipo. 

eso de los elementos de 

proteccion personal, 

mitigacion de la exposicion. 

2 3 6 M 60 360 II

ACEPTABLE CON 

CONTROL 

ESPECÍFICO

3 3
quemaduras, daños en la 

pie. 
si ninguna ninguna

capacitacion, verificacion de 

seguimiento de la norma. 

verificacion de cumplimiento de 

requisitos. 

guantes, gafas, viseras, 

mascarilla, delantales o bata 

antifluidos. 

Sí Manipulación de sustancias químicas 
Quimico-Humos metalicos 

y no metalicos

Enfermedades respiratorias, 

terigios.
Ninguno Extractores, botiquín de primeros auxilios. Uso adecuado de los EPP 2 2 4 B 25 100 III MEJORABLE 2 2 Intoxicación por inhalación. SI Ninguna  Ninguna    

Mantenimiento a los 

extractor de reactivos, 

Capacitación riesgo químico aal personal 

de laboratorio. Implementación del 

S.G.A

Utilización de los EPP

Sí

Manipulación y almacenamiento

de sustancias químicas, equipos eléctricos, 

biológico. 

Condiciones de seguridad-

Tecnologico
Heridas, quemaduras. Ninguno

Mantenimiento preventivo en los equipos 

tecnológicos/eléctricos. Señalización. 

Botiquín.

Utilización de EPP, 2 2 4 B 25 100 III MEJORABLE 2 2 Heridas, quemaduras. SI Ninguno. Ninguno. Ninguno

Definir y adoptar criterios de evaluación 

en riesgo electrónico.Articular los planes 

de contingencia (LEY 1523 DE 2012)

Utilización de los EPP

Sí

Se presenta al momento de desplazarse en el 

campus de la universidad o en áreas públicos, 

con tolerancia a hurtos, delincuencia.

Condiciones de seguridad-

Publico

Heridas, golpes, esguinces, 

torceduras
Ninguno Acompañamiento de cuadrante de policia

Charla preoperacion en peligro 

publico, camaras de 

seguridad, vigilancia 

profesional en la zona.

2 2 4 B 10 40 III MEJORABLE 2 2 Heridas, golpes SI Ninguna  Ninguna    Ninguna
Capacitacion en peligro público (manejo 

de estas situaciones)
Ninguno
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Planear, 

organizar, 

dirigir y 

controlar las 

actividades 

propias del 

Departamento
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Ilustración 12Inspección sede laboratorios 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

 

 Examinar los formatos, manuales, procedimientos y programas del SG-SST, 

actualizar, desempeñar acciones de mejora, instructivos e implementar los 

formatos establecidos de la UNIMETA. 

http://www.unimeta.edu.co/
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Ilustración 13 formatos tablas y programas 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

Ilustración 14programas procesos y procedimientos 2 

 

Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 15pogramas procesos y procedimientos 3 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

11 Aportes y sugerencias realizadas durante la práctica, que hayan servido para el 

desarrollo y crecimiento del escenario de práctica para hacerlo más competitivo 

En el transcurso del tiempo realizando las prácticas laborales, quedo reflejado que la 

mayor falencia que se siente es no continuar con los procesos y procedimientos, la trazabilidad 

que tienen los mismo no es la adecuada por ende no se tiene un área totalmente estructurada, Es 

por esto que mi recomendación es continuar con el seguimiento la mejora y actualización 

constante y permanente de cada una de las actividades que se generaron y se culminaron de 

manera satisfactoria, también se puede recalcar la articulación con las diferentes áreas de trabajo 

para el correcto empalme de los procesos de la UNIMETA.  

http://www.unimeta.edu.co/
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12 Evidencias objetivas de todo el proceso de práctica 

 

Ilustración 16inspeccion de botiquines y extintores 

  

 

  

  
Nota. Fuente: Torres.C 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/


33 

 

 
Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

 

Ilustración 17nspeccion de botiquines extintores y camillas 

  
 

   

   
Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 18organizacion de HC 

  

  

  
Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 19seguimiento de HC 1 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

Ilustración 20 seguimiento de HC 2 

 

Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 21 búsqueda en plataforma ADRES 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

 

Ilustración 22 revisión del SG-SST 

 
Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 23 seguimiento del SG-SST 1 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

Ilustración 24 Seguimiento del SG-SST 2 

 

Nota. Fuente: Torres.C 
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Ilustración 25 seguimiento de programas y formatos 

 

Nota. Fuente: Torres.C 

 

lustración 26Implementación de formato UNIMETA 

 

Nota. Fuente: Torres.C 
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13 Normatividad externa e interna que rige al escenario de práctica 

 Código Código Sustantivo del Trabajo. 

 Resolución 1401 2007 por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y 

accidentes de trabajo. 

 Resolución 2346 2007 por la cual se regula la práctica de evaluaciones médicas 

ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clínicas ocupacionales. 

 Resolución 2646 2008 por la cual se establecen disposiciones y se definen 

responsabilidades para la identificación, evaluación, prevención, intervención y 

monitoreo permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocial en el 

trabajo y para la determinación del origen de estas. 

 Resolución 0312 2019 por la cual se definen los Estándares Mínimos del Sistema 

de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

 Resolución 1409 2012 por la cual se establece el reglamento de seguridad para 

protección contra caídas en trabajo en alturas. 

 Resolución 1792 1990 por la cual se adoptan valores límites permisibles para la 

exposición ocupacional al ruido. 

 Resolución 2400 1979 por la cual se establecen algunas disposiciones sobre 

vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. 
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14 Certificación de terminación de la práctica expedida por el escenario de práctica 
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15 Conclusiones  

El análisis, evaluación, implementación y seguimiento de cada una de los objetivos 

planteados, fueron ejecutados de manera correcta en los tiempos establecidos y con los 

resultados esperados, el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, y todo lo que se 

contempla en su entorno tuvo una creciente mejora, desde la optimización de sus procesos y 

procedimientos como resultado de la implementación de programas y formatos que ayudaran a la 

calidad del área de SST, también, la mejora continua de los mismos para la mitigación de los 

indicadores negativos que afectan de manera directa los resultados del sistema.  

Por otro lado, el seguimiento de los formatos de inspección de primeros auxilios y 

atención de emergencias en conjunto con la actualización de la matriz de riesgos genero áreas de 

trabajo más seguros y ambientes más óptimos para el desarrollo de las actividades diarias, siendo 

vital para el funcionamiento tanto de del entorno trabajo como de toda la organización, 

convirtiendo está en un solo organismo articulado que mejora el aumento y el rendimiento 

laboral. 

Además, se interpretan los resultados como la correcta ejecución del análisis e 

implementación del sistema de gestión y el buen manejo de cada una de las herramientas 

incorporadas a la UNIMETA, es por esto que se observa una mejoría tanto en el desarrollo 

profesional personal como el crecimiento de las operaciones de la organización.  
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