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Términos y definiciones.

Inspecciones de Seguridad: Es la deteccion de los riesgos mediante la observacion detallada
de las areas o puestos de trabajo y debe incluir: instalaciones locativas, materias primas e insumos,
almacenamientos, transporte, maquinaria y equipos, operaciones, condiciones ambientales,
sistemas de control de emergencias, vias de evacuacion y todas aquellas condiciones que puedan

influir en la salud y seguridad de los trabajadores.

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion

funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de oOrdenes del
empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar

y horas de trabajo.

Accidn correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u

otra situacion no deseable.

Accién de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la seguridad

y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

Accidén preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria por su baja

frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacién normal de la organizacion, se

ha planificado y es estandarizarle.

Alta direccidn: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Ciclo PHVA: Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento contindo a

través de los siguientes pasos:

v Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los trabajadores,
encontrando qué cosas se estdn haciendo incorrectamente o se pueden mejorar y
determinando ideas para solucionar esos problemas.

v Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

v Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan consiguiendo
los resultados deseados.

v' Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad
y salud de los trabajadores.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Organismo de

promocidn y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de

la empresa.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones
fisiologicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemogréafico y de

morbilidad de la poblacion trabajadora.

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacion de una
accion.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Emergencia: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta
el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los

trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de

apoyo dependiendo de su magnitud.
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Examen Ocupacional: Valoracion del estado de salud a través de examenes fisicos, pruebas
funcionales y complementarias, de acuerdo con la exposicion a riesgos especificos, que se realizan
al trabajador para investigar la aparicion de lesiones patologicas incipientes de origen profesional

0 no.

Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desemperfio en este campo, de forma coherente con
la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.

Normas de Seguridad: Son las reglas que deben seguirse para evitar dafios que puedan
derivarse como consecuencia de la ejecucion de un trabajo. Especifican o determinan
detalladamente las instrucciones a seguir en la operacion, manipulacién de maquinas y

herramientas.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores,

en los equipos o en las instalaciones.

Plan de Emergencias: Conjunto de normas y procedimientos establecidos para actuar de una

manera organizada frente a una situacion de emergencia, determinando funciones y responsables.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos

peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

Seguridad y Salud en el Trabajo: definida como aquella disciplina que trata de la prevencion
de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y
promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio
ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento

del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Este Sistema consiste
en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones
de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar

la seguridad y salud en el trabajo.
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1 Resefia historica del escenario de practica

Somos una empresa proveedora de servicios integrales, especializados en Salud en el Trabajo,
Seguridad Industrial, Seguridad Petrolera y Gestion Ambiental, la cual nace en el afio 2012 bajo
el nombre de Héctor Samuel Andrade Bocanegra y debido a la gran demanda que la industria exige
en capacitacion y entrenamiento, esta firma evoluciona con el fin de expandirse en el mercado bajo
el nombre de SERVICES GROUP TRAINING SAS. Contando con un equipo interdisciplinario
de profesionales, altamente calificados y especializados, para entrenar y capacitar al personal de
su empresa en todo lo relacionado con Salud y Seguridad en el Trabajo, buscando siempre el
mejoramiento continuo de la calidad de vida de los trabajadores que conlleven a disminuir los
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, lo cual contribuye a mejorar los procesos
de la empresa y a incrementar su productividad y competitividad de acuerdo a su actividad
econdmica. Nuestra empresa esta acreditada por autoridades competentes, como institucion
capacitadora para Trabajo seguro en alturas, Salud en el Trabajo, Seguridad e Higiene Industrial y
Gestion Ambiental, contamos con presencia a nivel nacional a traves de convenios con centros de

entrenamiento autorizados por entidades competentes
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2 Introduccion

El éxito de una organizacion esta condicionada por su capacidad organizativa y planificacion,
por esto, es de vital importancia el proceso de documentacion en el cual se puede obtener un mejor
control y seguimiento en la normatividad y vigencias de los certificados para lograr un buen
funcionamiento.

Todo lo mencionado anteriormente lo implementan las grandes empresas que quieren siempre
lograr una mayor eficiencia en sus actividades, tener buena productividad y ser altamente
competitivas.

De acuerdo con esto, se elabora: una matriz para el seguimiento de documentacion de
camionetas, una mejora a las hojas de vida y protocolo de documentacion de maquinaria,
programacion de mantenimiento, seguimiento a los reportes diarios de mantenimiento, mejora a
los formatos de inspecciones trimestrales de maquinaria para la empresa SERVICES GROUP
TRAINING SAS, con la finalidad de que la organizacion siempre se encuentre en funcionamiento
y al dia con el proceso de documentacion, haciendo uso de esta herramienta que le permita predecir
y llevar un control sobre la vida util de sus equipo, mediante este proceso se detectan posibles
falencias antes de que pueda ocurrir algo por lo que tenga que parar las actividades diarias que se
estaban realizando en campo. Los documentos sirven como recursos de seguimiento que pueden
ser utilizados como informacién para proponer cambios direccionados a mejorar la eficiencia en

el proceso de mantenimiento.
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3 Actividad econémica

SERVICES GRUOP TRAINING SAS, estd comprometida en velar por la seguridad y salud
del recurso humano, mediante la implementacion del sistema de gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo, comprometiéndose desde la gerencia con:

Proteger la Seguridad y Salud de sus funcionarios, mediante la mejora continua del sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Identificar los peligros, evaluacion y valorar los riesgos comprometiéndose a cumplir con los

respetivos controles.

Establecer una cultura de prevencion de riesgos laborales en los funcionarios, contratistas,
subcontratista, proveedores y todos aquellos que presten servicios a la empresa, garantizando
condiciones de Seguridad.
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4  Plan Estratégico

4.1 Mision

Prestar servicios de ingenieria, consultoria, construccion, montajes electromecanicos,
instalaciones eléctricas, mantenimientos preventivos, correctivos, Seguridad Industrial y Gestion
Ambiental. Satisfaciendo los requerimientos de los clientes de una manera eficaz, eficiente y
oportuna. Proporcionar a nuestros clientes del sector empresarial, independiente de su nivel de
desempefio, servicios de capacitacion y asesoria Optimos, en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

4.2  Vision

Consolidarnos prestando los servicios de ingenieria, consultoria, construccion, montajes
electromecanicos, instalaciones eléctricas, mantenimientos preventivos y correctivos, Seguridad
Industrial y Gestion Ambiental, con responsabilidad, eficiencia y sentido de pertenecia. Como la
empresa lider en el Departamento del Meta, en capacitacion y asesoria en los campos de la Salud

en el Trabajo.

4.3 Politica

SERVICES GROUP TRAINING SAS ofrece a sus clientes la prestacion de Servicios de
Ingenieria, Asesoria, Mantenimiento, Venta de equipos y capacitaciones, haciendo 6ptimo uso de
sus recursos humanos, técnicos y administrativos en el desarrollo eficaz de sus actividades,
asegurando la plena satisfaccion de sus clientes, cumpliendo integralmente sus necesidades y
requisitos, logrando resultados que satisfagan las expectativas de los socios y demas partes

interesadas.
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4.4 Mapa de Procesos
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5 Objetivos

Crear e implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la
empresa SERVICES GROUP TRAINING S.A.S, con el fin de prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades de origen laborales, buscando obtener el mayor grado de bienestar

fisico, mental y social de sus funcionarios y colaboradores.

5.1 Objetivos Ambientales
e Optimizar el consumo de los recursos naturales y las materias primas.
e Prevenir, mitigar, corregir y compensar los impactos ambientales sobre la poblacion y los
ecosistemas.

e Minimizar y aprovechar los residuos.
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6 Marco Legal

» Ley 9 de 1979: Por la cual se dictan Medidas Sanitarias.

> Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional

» Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones

> Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo

> Ley 1335 de 2009: Disposiciones por medio de las cuales se previenen dafios a la
salud de los menores de edad, la poblacion no fumadora y se estipulan politicas
publicas para la prevencion del consumo del tabaco y el abandono de la
dependencia del tabaco del fumador y sus derivados en la poblacion colombiana

» Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector Trabajo.

> Decreto 614 de 1984: por el cual se determinan las bases para la organizacion y
administracion de Salud Ocupacional en el pais.

> Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos

Profesionales

» Resolucion 2400 de 1979: por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

> Resolucion 1401 de 2007: Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes
y accidentes de trabajo

> Resolucion 1956 de 2008: por la cual se adoptan medidas en relacién con el
consumo de cigarrillo o de tabaco

> Resolucion 2646 de 2008: por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y

monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo
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y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés
ocupacional

> Resolucion 652 de 2012: por la cual se establece la conformacion y funcionamiento
del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se
dictan otras disposiciones.

> Resolucion 1356 de 2012: Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652
de 2012
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7 Metas de la Empresa
. Ser lideres en ofrecer nuestros Servicios de Ingenieria, Asesoria, Mantenimiento y

Operaciones en la Industria Petrolera.

. Ser reconocidos por la calidad y ejecucion de nuestras obras.

. Ser innovadores y contribuir con el medio ambiente.

. Dar buen trato a nuestros clientes para inspirar confianza y tener buena imagen hacia los
demas.

. Tener un grupo humano altamente capacitado y calificado para la ejecucién de nuestras

operaciones.

. Tener una posicion alta en la industria petrolera.

. lograr resultados que satisfagan las expectativas de los socios y demas partes interesadas.
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8 Descripcion de funciones y procedimiento a desarrollar

. Llevar control de las capacitaciones, equipos de proteccion personal en cuanto a

documentacién, mantenimiento preventivo, correctivo y cumplimiento de los requisitos legales.

. Realizar la inspeccion de equipo y su respectiva certificacion de uso.

. Presentar la propuesta correspondiente para realizar trabajo en ELECTRIFICADORA DEL
META.

. Seguimiento y monitoreo de indicadores de calidad frente a la satisfacicon de capacitacion
. Promover a participacion continua, activa y directa del personal en la identificacion de
riesgos de SO y MA en los sitios de trabajo y promover el establecimiento de medidas preventivas

de Salud En el trabajo, Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

. Cumplir con todas las labores asignadas por la gerencia, aunque no estén dentro de las

responsabilidades correspondientes a su cargo.

. Cumplir la normativa, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad.

. Presentar propuesta empresa CONSTRUSAR SAS, empresa contratista de la santo tomas

para el armado de un andamio certificado.
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9 Objetivo de Préctica

9.1 Objetivo General

Apoyar a todas las actividades documentales de la empresa SERVICES GROUP TRAINING
SAS, identificando cuales son las fortalezas y debilidades con el fin de realizar aportes positivos
durante el desarrollo de la préctica que me permita desarrollar las habilidades y competencias

adquiridas durante toda mi formacion académica.

9.2 Objetivos Especificos

« Cumplir con las actualizaciones de documentacion de carpetas de hojas de vida de equipos

» Realizar aportes y mejora al proceso de programacion de personal a capacitacion.

» Llevar a cabo el cumplimiento de las tareas asignadas por la empresa SERVICES GROUP
TRAINING SAS

« Hacer seguimiento y cumplimiento a los documentos legales exigidos por el ministerio de
trabajo

» Realizar mejora en la hoja de inspeccion y certificacion de EPP.

« Aprender el proceso de Facturacion para apoyo en oficina.
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10 Diagnostico y probleméaticas detectadas al iniciar la practica

10.1 Diagnostico

Actualmente se puede determinar que el area de mantenimiento es una de las sedes de la
compafiia SERVICES GROUP TRAINING SAS. Ubicada en el municipio de Villavicencio-Meta,
durante la practica empresarial se evidencia; el manejo inadecuado de los formatos establecidos
por el ministerio de trabajo en la inscripcion al personal en capacitacion, también se puede

evidenciar la ausencia de las hojas de vida y mantenimiento anual de EPP.

10.2 Problematica

En la empresa se evidencia una falencia en la documentacion de los equipos de EPP, debido a
que esta no se archiva de manera organizada y no se encuentra con facilidad, esto puede causar
perdida de la documentacion. Ademas, las maquinas no cuenta con una hoja de vida actualizada
donde se pueda evidenciar sus caracteristicas, la programacién trimestral de mantenimiento no se
encuentra al dia, hay mantenimientos que se hacen correctivos y no preventivos, por lo tanto, esto
se debe a que no hay una persona que exija y haga seguimiento a las actividades a desarrollar, lo

que genera retraso en los procesos de documentacion.
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11 Cronograma de actividades

Agosto Septiembre Octubre Noviembre

Actividades / Mes SEM 1 SEM |SEM |SE |SE |SE |SE |SE |SE |SEM10 | SEM11 | SEM 12

Supervisar servicios de apoyo
de ingenieria.

Elaborar informes de
proyectos.

Organizar la formacion de
cursos de alturas programado

por empresas.

Realizar dibujos técnicos

Elaborar  propuestas  de
proyectos.

Tabla 1. Cronograma de Actividades
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12 Descripcién de las actividades y funciones desarrolladas por el practicante

12.1 Descripcion de las actividades

12.2

Apoyo en la formulacion, estructuracion y seguimiento de los proyectos y actividades de
la empresa SERVICES GROUP TRAINING SAS.

Apoyo en visitas técnicas, evaluacion y diagnostico de los requerimientos de la comunidad.
Apoyo a la supervision de los proyectos y obras ejecutadas por la empresa SERVICES
GROUP TRAINING SAS.

Apoyo en los disefios de la empresa SERVICES GROUP TRAINING SAS.

Asistencia a Capacitacion electronica

Plan de mejoramiento

Mantener actualizado la informacion relacionada con planos, disefios, cartografia, entre

otros, para saber como se esta ejecutando la obra.

Proponer y adelantar las acciones encaminadas a la solucion de problemas que generan

quejas y reclamos de la comunidad.

Implementacion de personal que este en todo momento en la obra para supervisar el
trabajo que se esté realizando en estos lugares, con su respectivo formato de control de

obras.

Mejorar en cuanto a las estrategias que se implementan en las obras para lograr tener un

buen trabajo.
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13 Analisis DOFA
La matriz DOFA es una técnica muy practica, eficiente y veraz para determinar la situacion
real de laempresa y/o organizacion de modo interno (debilidades y fortalezas), y en la parte externa
(oportunidades y amenazas) por lo tanto se plantean estrategias como DO, DA, FO Y FA, con el
fin de reducir los diferentes escenarios que afectan negativamente a la organizacion y maximicen

los aspectos que intervienen positivamente.

FORTALEZAS

1: Estructura organizacional

2: Alto nivel de competitividad.

3: Cuenta con un grupo humano
altamente calificado para el desarrollo de
cada una de sus actividades.

4: Buen ambiente laboral.

DEBILIDADES
1: Falta de direccion y planificacion.
2: Seguimiento deficiente en el
proceso de documentacion.
3: Los formatos establecidos por la
empresa no describen la informacion
suficiente.
4: Actualizacion de las hojas de vida de

los equipos de proteccion personal.

OPORTUNIDADES

1: Imagen de la empresa ante sus
competidores.

2: Falta de inspeccién y control de las
operaciones de mantenimiento.

3: Escases de repuestos.

4. Tiempo ocio por parte de los
auxiliares de mantenimiento que
realizan los mantenimientos

preventivos.

AMENAZAS

1: Retrasos en el proceso de
documentacion.

2: Escases de control en los procesos de
la empresa reflejados en sobre costos por
el almacenamiento de repuestos.

3: Ingreso de nuevos competidores en el

sector.

Tabla 2. Tabla analisis DOFA

Fuente: Propia.
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14 Conclusiones

Uno de mis principales objetivos al realizar esta practica empresarial era poder aplicar los
conocimientos adquiridos durante los afios de estudio en la Corporacion Universitaria del Meta y
complementarlos con las ensefianzas que pudiera recibir durante el tiempo que permaneceria en la

obra.

Al finalizar este proceso de aprendizaje SERVICES GROUP TRAINING SAS se puede
concluir que el desarrollo de la practica empresarial fue satisfactorio ya que contribuyo al
crecimiento profesional del estudiante y a su vez permitié aportar ideas y estrategias para el

fortalecimiento de la empresa.
Se logro6 adquirir aprendizaje por cada funcion asignada en la obra.

El trabajo en equipo fue fundamental para llevar acabo de manera Optima todas las actividades
asignadas por la empresa SERVICES GROUP TRAINING SAS.
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16 Carta de Finalizacion de Practicas

SERVICES GRUOP TRAINING SAS
CREANDO FUTURO CON SEGURIDAD

Villavicencio, 21 de Agosto de 2020
Sefiores
UNIMETA

Asunto: Finalizacién de practicas

Reciban un cordial saludo, por medio de la presente queremos certificar que la alumma de
ingenieria civil YERATDIN TATIANA DE LOS ANGELES CURVELO URBANO,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.121.952.584, expedida en el municipio de
Villavicencio, Meta, cumplié con lo establecido de las 12 semanas de practicas
Profesionales, de acuerdo al convenio entre la Corporacion Universitaria del Meta,
desempefiando con responsabilidad y compromiso a cada una de las fnciones delegadas.

Se expide en Villavicencio, a los treinta (21) dias del mes de Noviembre de 2020.

Cordialmente

Héctor Samuel Andrade Bocanegra
Representante Legal

Nit: 17346054-1
Cel. 3115300060 / 3105681807

SERVICES GROUP TRAINING S.A.S. - CREANDO FUTURO CON SEGURIDAD
Direccion: Call 8 Sur No. 22 - 04 Barrio. La Rosita
Telefono: 3105681807 E-mail:servicesgrouptraining20@gmail.com
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17 Anexos
SERVICES GRUOP TRAINING SAS
| Y -
Fotografia 2. Cotizacion a construsar SAS.

Fotografia 1. Ficha de inscripcion a
capacitacién mejorada.
Fuente (Propia)

Fuente (Propia)

Fotografia 3. Capacitacion a facturacion
electrénica.
Fuente (Propia)
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Fotografia 4. Formato Capacitacion Alturas

Fuente (Propia)
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Nota: Teniendo en cuenta que esta
o . propuesta fue ganada por la empresa
er S y se encuentra en proceso de
T o ejecucion, la empresa exalto mi
‘ buena labor al momento de realizar

dicha actividad.

Fotografia 5. Propuesta de
maddulos divisorios en acrilico.
Fuente (Propia)
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