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1. Introducción 

 

El proyecto de práctica empresarial es una etapa muy importante en el proceso de formación 

profesional, ya que por medio de esta se obtiene experiencia por el estudiante del trabajo a 

realizar dependiendo de su carrera.  La práctica empresarial es un espacio propicio para que el 

estudiante aplique en un contexto laboral real todos los conocimientos y habilidades que se 

aprendió durante su programa académico, interactúe en equipos de trabajo y comprenda el 

contexto de organización. 

Las prácticas empresariales se llevan a cabo en empresas nacionales y multinacionales con 

sede en el país y en el extranjero, como organizaciones aliadas del proceso de formación.  

Este proyecto de práctica se realizará en la corporación universitaria del Meta, donde la 

estudiante ejecutará sus actividades establecidas en el área de seguridad y salud en el trabajo y 

será un apoyo en los procesos de la universidad con el fin de mejorar dichos procesos y así 

mismo aumentar el conocimiento y experiencia del estudiante.   
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2. Justificación 

 

 

En la actualidad el mercado laborar presenta exigencias en la experiencia y el conocimiento 

del colaborador, es por ello la importancia para cada estudiante de conocer la parte práctica de su 

carrera profesional. En la realización de las prácticas empresariales, el estudiante aprovecha para 

aplicar todo el conjunto de conocimientos obtenidos en el proceso académico para desenvolverse 

en el medio, el desarrollo de las prácticas no solo beneficia al estudiante si no a la empresa en la 

que se realizan las prácticas; siendo este un proceso enriquecedor para los estudiantes en su 

preparación para el mundo laboral al que se va a enfrentar.  

Gracias a la oportunidad que brindo la Corporación universitaria del meta de realizar las 

prácticas empresariales en el área de seguridad y salud en el trabajo, se podrá obtener 

conocimiento y experiencia en actividades y procesos importantes en el área anteriormente 

nombrada.   
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3. Reseña Histórica del escenario de práctica 

 

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. 

http://www.unimeta.edu.co/
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4. Plan estratégico del escenario de práctica laboral 

4.1 Misión 

Formamos integralmente personas competentes, fundamentadas en criterios socio-

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

sostenible de la región. 

4.2 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. 

4.3 Objetivos 

 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. 

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

enseñanza aprendizaje para pregrado y postgrado. 

 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. 

 Mejorar el posicionamiento de la institución a nivel regional a través de una oferta 

académica de calidad, el mejoramiento de la infraestructura, la responsabilidad social e 

innovación de los procesos. 
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5. Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar  

 

5.1 Funciones del practicante 
 

5.1.1Digitar y archivar documentación del SG-SST. 

     El estudiante deberá diligenciar y archivar en carpetas y AZ los documentos 

relacionados con el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo de la Unimeta. 

5.1.2 Realizar inspecciones de botiquines, EPP, extintores. 

     El estudiante deberá hacer inspecciones de botiquines, elementos de protección 

personal y extintores en cada sede de la universidad mediante un CheckList. 

5.1.3 Apoyar en actualización de matrices y Excel de medicina de trabajo. 

     El estudiante deberá ser un apoyo y recomendar cambios en la actualización de 

matrices y documentos de Excel del área de medicina de trabajo. 

5.1.4 Realizar informes de gestión del SG-SST. 

     El estudiante deberá realizar informes de lo observado en las inspecciones y de gestión 

de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las directrices del jefe inmediato. 

 

6. Objetivo buscado por el practicante 

 

Conocer y aprender acerca de los procesos de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

de la institución, con el fin de aumentar la experiencia en el tema y aportar nuevas ideas de 

mejora en distintas áreas, por medio de la guía del jefe inmediato. 
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6.1 Objetivos específicos 

 

 

 Mejorar en conocimiento frente al área de seguridad y salud en el trabajo. 

 Conocer más a profundidad los Elementos de protección personal (EPP), y su uso 

dependiendo del trabajo a realizar. 

 Identificar peligros en distintas sedes de la universidad y clasificarlos dependiendo del 

nivel de riesgo. 

 Realizar informes de los procesos de SG-SST 

 Apoyar en la actualización de las matrices de peligro, con el fin de conocer más de su 

procedimiento. 

7. Metas del practicante 

 Diligenciar y archivar en carpetas y AZ los documentos relacionados con el sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo de la Unimeta durante las doce semanas de la 

práctica laboral. 

 Realizar inspecciones de botiquines, elementos de protección personal y extintores en 

cada sede de la universidad mediante un CheckList durante la semana 4 de la práctica 

laboral. 

 Realizar informes de lo observado en las inspecciones y de gestión de seguridad y salud 

en el trabajo de acuerdo con las directrices del jefe inmediato durante las semanas 5 y 6 

se la práctica laboral 

 Ser un apoyo y recomendar cambios en la actualización de matrices y documentos de 

Excel del área de medicina de trabajo durante las semanas 6-12 de la práctica laboral.  
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8. Diagnóstico y problemáticas detectadas al iniciar las prácticas  

8.1 Herramienta lluvia de ideas 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Figura 1. Lluvia de ideas. Fuente: Autor
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8.2 Herramienta de causa-efecto 

8.2.1 Primer problema. 

Desorden de documentos 

desactualizados 
Falta de organización de 

las carpetas creadas 

Computador lento  

Documentos 

reemplazados no 

eliminados 

Documentos sueltos 

sin orientación  

Falta de revisión por el 

personal encargado   

Carpetas vacías no 

eliminadas  

TIEMPO PERDIDO EN 

LA BÚSQUEDA DE 

INFORMACIÓN 

MAGNÉTICA 

Documentos sin guardar 

en la base de datos del 

computador  

Documentos en el correo   

Figura 2. Herramienta Causa-Efecto. Fuente: Autor 
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8.2.2 Segundo problema. 

 

Falta de un formato de 

inspección de gabinetes 

por pisos de cada sede 
 

Falta de propuestas de 
creación de formatos 

Falta de análisis del 

formato 

Falta de tiempo para la 

realización del proceso 

Trabajador 

conformado con el 

formato 

Figura 3. Segundo problema. Fuente: Autor. 
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9. Cronograma de actividades y cumplimiento  

 
Tabla 1. Cronograma de Actividades. Fuente: Autor 

 

 

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 

2

Organizar y Archivar las historias clinicas 

ocupacionales 

3

Revisar  los formatos Y CHECK LIST 

de SG-SST

4

Inspeccionar los EPP, Extintores y 

Botiquines en las sedes de la unimeta

5

Realizar Informes de las inspecciones y 

presentarlo ante el jefe inmediato  

6

Revisar la matriz de peligros e identificar 

errores

7

Actualizar la Matriz de peligros según la 

normatividad

8

Verificación de la actualización de la 

matriz de peligros por parte del jefe 

inmediato 

9 Revisar la Matriz Legal  

10

Apoyar en los cambios de matrices de 

acuerdo a las indicaciones y aceptación 

del jefe inmediato

11

Entrega y correcciones finales de todo lo 

realizado en la práctica laboral 

PRACTICANTE 

NOMBRE: DAYHAN MELISSA ARCHBOLD VALLEJO

FIRMA: 

JEFE INMEDIATO 

NOMBRE: FABIO MOJICA SANCHEZ

FIRMA: 

%Cumplimiento Meta por semanas 

Actividades Ejecutadas por semana(s)

Actividades programadas por semana(s)

SEMANA 11 SEMANA 12

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO

SEMANA 5 SEMANA 6 SEMANA 7 SEMANA 8 SEMANA 9 SEMANA 10 

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 ACTIVIDAD

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

SEMANA 1 Y 2SEMANA 3 Y 4 
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10. Descripción de actividades 

10.1 Rotular y clasificar las historias clínicas ocupacionales 

      Durante la semana 1 y 2  se rotuló con su nombre y la cedula de cada trabajador, y se 

clasificó  las historias clínicas ocupacionales según su tipo de examen clínico, egreso o ingreso. 

Durante la semana 3 y 4 se organizó los exámenes médicos ocupacionales de ingreso, egreso y 

periódicos en carpetas blancas con su respectiva rotulación y se organizó los antiguos, pasando 

los exámenes de las AZ  a las carpetas de cada trabajador correspondiente. 

10.1.1 Evidencias. 

 10.1.1.1 Exámenes de Ingresos y Egresos 

 

 En la semana 1 y 2 Se organizó los exámenes de ingreso y egreso actuales. 

 

 

Figura 4. Organización de ingresos y egresos. Fuente: autor 

 

 

 En la semana 1 y 2 Se archivó en carpetas individuales todos los ingresos y egresos 

correspondientes a cada trabajador. 
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Figura 5. Archivador de ingresos y egresos. Fuente: autor 

 Se organizó los exámenes de ingreso y egreso antiguos en las carpetas nuevas de acuerdo 

a cada trabajador.  

 

  
 

 

Figura 6. Organización de exámenes de ingreso y egreso antiguos. Fuente: Autor. 

 

 Finalmente se organizaron todas las carpetas de cada trabajador con su respectiva historia 

clínica, incluyendo; exámenes antiguos, exámenes actuales; tales como: egresos, ingresos 

y periódicos. 
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Figura 7.  Archivador de carpetas de exámenes antiguos y actuales. Fuente: autor. 
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 10.1.1.2 Fotos. 

  

 

Figura 8. Fotos de la actividad. Fuente: Autor. 

10.2 Realizar inspecciones de botiquines, EPP, extintores 

 

     Se realizó inspecciones de botiquines, Camillas, Gabinetes y extintores en cada sede de la 

universidad mediante un Formato de Checklist 

10.2.1 Inspecciones en la sede de Raúl y Lucia. 
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10.2.1.1 Inspección de Botiquín. 

 

 
Tabla 2. Inspección de botiquín RYL. Fuente: Unimeta 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

32 paq X B

1 B

1 B

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

0 X

1 c/u B

1 . B

1 B

1 X M

1 B

1 B

1 B

1 X B

0 X

1 X M

Algodón
medio 

paquete
B

Tapabocas 13 ud B

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓN

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Maletín botiquín N/A
La maleta se encuetra en mal estado, 

se requiere cambiarla 

Otros:
oct-22

NT

Mascara para 

Reanimación 
may-20 Vencido, se requiere cambio 

Block de Notas Se requiere abastecimiento

Tijeras de Trauma N/A

Linterna led Kripton N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
jun-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital N/A

Caja de Guantes de látex  ene-24

Alcohol X 275 ML NT

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
N/A Se requiere Jabón quirurjico 

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 
N/A

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
jun-24

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
abr-24

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
ago-21

Gasas limpias paquete abr-20 Vencidas

Bajalenguas paquete x 20 N/A

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FECHA:23/03/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 1 

SEDE: RYL DEPENDENCIA: 
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 10.2.1.2 Inspección de Camillas. 
 

 
 

Tabla 3. Inspección de camillas RYL. Fuente: Unimeta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. Vigencia

01-08-2015

V
E

L
C

R
O

C
U

E
R

P
O

C
O

R
R

E
A

S

R
E

F
L
E

C
T

IV
O

S
 D

E
 C

O
R

R
E

A
S

S
O

P
O

R
T

E
 V

IT
A

L
 D

E
 C

A
B

E
Z

A

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 

S
U

P
E

R
IO

R
E

S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 

IN
F

E
R

IO
R

E
S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

 D
E

 C
U

E
L
L
O

G
A

N
C

H
O

 D
E

 S
U

G
E

C
IÓ

N

1

Primer piso 

cerca a los 

baño

1 B B B B B B NT NT B B

2

Segundo piso 

cerca a los 

baños

1 B B B B B B NT NT B B

3

Tercer piso 

cerca  a los 

baños

1 B B B B B B NT NT B B

4

Sexto piso 

cerca a los 

auditorios

1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M

NT

M
E

T
A

L
IC

A

x

x

x

REGULAR

x

P
L
A

S
T

IC
A

NO APLICA

NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

BUENO NA

CONVENCIONES

MALO

NO TIENE

M
A

L
L
A

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: Melissa Archbold Vallejo - SEDE: RYL

No. UBICACIÓN

TIPO

C
A

P
A

C
ID

A
D

     ESTADO

OBSERVACIONE

S

M
A

D
E

R
A

P
R

U
E

B
A

 D
E

 R
E

S
IS

T
E

N
C

IA

COMPLEMENTOCAMILLA

FECHA INSPECCIÓN: 23-03-21

FORMATO

"INSPECCIÓN DE CAMILLAS"

Código

PD-7310-04-F04

Dependencia Generadora

Sección de Seguridad y Salud en el 
Versión 1 Página 1 de 1
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 10.2.1.3 Inspección de Gabinetes. 

 

 
Tabla 4. Inspección de Gabinetes. RYL Fuente: Unimeta 

 

10.2.1.4 Inspección de Extintores. 

 

 

 

 
R

E
S

P
O

N
S

A
B

L
E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
LE

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

R
E

S
P

O
N

S
A

B
L

E

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

C N/C

F
IR

M
A

X X X X

X X X X

X X X  X

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

X R R X

X X X X

CAPACIDAD:___10__LIBRAS

OBSERVACIONES: El primer y el sexto no tien gabinentes, los gabinetes del tercer y cuarto piso se deben limpiar, ya que tienen polvo y se ven algo sucios.

HACHA PICO EN 

LLAVE SPANNER 

ESTADO FISICO DEL 

MANGUERA

SEÑALIZACIÓN

HERRAJES CONTRA 

ACOPLE PARA 

EXTINTOR  ABC

VÁLVULA ANGULA 

ASEO GENERAL

FECHA DE ÚLTIMA 

ACCESO A GABINETE

P
IS

O
 #

P
IS

O
 #

P
IS

O
 #

HERRAMIENTAS 

CONTRA INCENDIOS

BOQUILLA DE 

INSPECCIÓN POR 

PISOS / RESPONSABLE P
IS

O
 2

 

P
IS

O
 3

 

P
IS

O
 4

 

P
IS

O
 5

P
IS

O
 #

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Sede: RYL Dependencia:

Marque con una X la opción ( C= Cumple , N/C = No Cumple).

TIPO DE EXTINTOR: 

ABC

 FORMATO

" INSPECCIÓN DE GABINETES CONTRA INCENDIO"                                                                         

Código: Dependencia Generadora: Versión pagina 1 de 1 F.vigente 
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Tabla 5. Inspección de Extintores RYL. Fuente: Unimeta

F. Vigencia

11-06-2016

BC AB
C

PI
NT

UR
A

GO
LP

ES

AU
TO

AD
HE

SI
VO

 F
EC

HA
/T

IP
O

1
ULTIMO 

PISO
TERRAZA X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B R R may-21

2
ULTIMO 

PISO
TERRAZA X 12 LBS OK B B B B B NA NA NA B B B B B B R R NR

3  6° PISO
AULA JULIO 

FLOREZ
X

1O 

LIBRAS
OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

4 6° PISO 
AULA  JULIO 

FLOREZ
X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT B B B R may-21

No se 

encuentra 

ubicado en 

el 6 piso 

5  5° PISO PASILLO X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

6  5° PISO GABINETE X 10LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21

7 4° PISO PASILLO X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

8 4° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B B B B B may-21

9 3° PISO PASILLO X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

10 3° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21

11  2° PISO PASILLO X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

12  2° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21

13 1° PISO RECEPCIÓN X 20 LBS OK R R B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

14 1° PISO
CAFERETIA 

GABINETE
X 20 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B R R may-21

15 SOTANO GARAJE X 10LBS OK R B B B B B NA NA B B B NT R B M M may-21

16  SOTANO GARAJE X 10 LBS OK R R B B B R B B B B NA NT NT B M M may-21

17 SOTANO GARAJE X 10 LBS OK R R B B B B B B NA B NA NT NA R M M may-21
No hay 

gabinete

NT NO TIENE

NA NO APLICA

NR

NO SE PUEDE 

REVISAR O NO 

VISIBLE

B BUENO

R REGULAR

M MALO

RI
NG

 O
 A

RO
 D

E 
SE

GU
RI

DA
D

CO
RN

ET
A

SE
ÑA

LI
ZA

CI
ÓN

DE
M

AR
CA

CI
ÓN

SO
PO

RT
E 

CO
LG

AR
 O

 R
UE

DA
S

CONVENCIONES

M
AN

IJ
A 

DE
 T

RA
NS

PO
RT

E

M
AN

IJ
A 

DE
 D

IS
PA

RO

PR
ES

IÓ
N

M
AN

ÓM
ET

RO

BO
QU

IL
LA

M
AN

GU
ER

A

AC
CE

SO
 A

 E
XT

IN
TO

R

SI
TI

O 
AD

EC
UA

DO
 

FE
CH

A 
DE

 V
EN

CI
M

IE
NT

O

OB
SE

RV
AC

IO
NE

S

PQS

CO
2

SO
LK

AF
LA

M
 1

23

AG
UA

OT
RO

S

CILINDRO

FECHA INSPECCIÓN: 23-03-21 Nº INSPECCIÓN: 1

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN:  Melissa Archbold                                     SEDE: EDIFICIO RAUL Y LUCIA 

No. UBICACIÓN AREA

TIPO

CA
PA

CI
DA

D

PR
UE

BA
 H

ID
RO

ST
ÁT

IC
A

     ESTADO

FORMATO

"INSPECCIÓN DE EXTINTORES"

Código

PD-7310-13-F03

Dependencia Generadora

Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 4 Página 1 de 1
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10.2.1.5 Observación general. 

 

  

     Se puede observar en general, que la sede se encuentra en buen orden, sin embargo 

hay cosas mínimas que se debe tener en cuenta, más específicamente; las camillas están 

en buen estado pero  hay 2 pisos que actualmente no tienen camillas, existe un  botiquín 

en el primer piso y hay cinco productos que deben ser cambiados por fecha de 

vencimiento o mal estado, los gabinetes se encuentran en buen estado pero hay que 

realizarles un mantenimiento general, por último, en extintores hay algunos que requieren 

de orden, demarcación y buena ubicación de acuerdo al formato establecido por la 

universidad. 
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10.2.2 Inspecciones en la sede Centro. 

 

 10.2.2.1 Inspección de botiquín. 

 10.2.2.1.1 Inspección de botiquín de tesorería. 

 
Tabla 6. Inspección de botiquín de Tesorería. Fuente: Unimeta 

 

 

 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

20paq X R

1 B

0 X

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

0 X

1 c/u B

1 X R

1 B

1 X M

1 B

1 B

1 B

0 X

1 B

1 X R

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓN

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Maletín botiquín N/A
La maleta se encuetra en estado regular, se 

requiere cambiarla 

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar

No hay exixtencias, se requiere de 

abastecimiento del producto

Block de Notas N/A

Tijeras de Trauma N/A

Linterna led Kripton N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
jun-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital N/A

Caja de Guantes de látex  sep-20 Producto vencido, Se requiere caja de guantes

Alcohol X 275 ML NT

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
N/A Se requiere Jabón quirurjico 

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 
N/A

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
NT

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”

No hay exixtencias, se requiere de 

abastecimiento del producto

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
ago-21

Gasas limpias paquete abr-20 Vencidas

Bajalenguas paquete x 20 N/A

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

FECHA:05/04/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 1 

SEDE: CENTRO - TESORERIA DEPENDENCIA: 

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016
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 10.2.2.1.2 Inspección de botiquín de Registro. 
 

 
Tabla 7. Inspección de Botiquín de registro. Fuente: Unimeta 

 

 

 

 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

20paq X R

1 B

2 B

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

0 X

2 B

1 X R

1 B

0 X

1 B

1 B

1 R

0 X

1 B

1 B

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓN

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Block de Notas N/A

Maletín botiquín N/A

Linterna led Kripton N/A Recargar linterna
Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar

No hay exixtencias, se requiere de 

abastecimiento del producto

Termómetro Digital N/A

Tijeras de Trauma N/A

Alcohol X 275 ML NT

   Solucion salina de 500 

cc 
jun-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 
N/A

Caja de Guantes de látex  sep-20 Producto vencido, Se requiere caja de guantes

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
N/A Se requiere Jabón quirurjico 

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
NT

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
ago-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Bajalenguas paquete x 20 N/A

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
abr-24

INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 2

SEDE: CENTRO - REGISTRO DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FECHA:05/04/2021

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

Gasas limpias paquete abr-20 Vencidas
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 10.2.2.2 Inspección de Camillas. 

 

 
 

Tabla 8. Inspección de camillas sede centro. Fuente: Unimeta 
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R
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P
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M
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D

O
R

E
S
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E
X
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R

E
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A

D
E

S
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F
E

R
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R
E

S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

 D
E

 C
U

E
L
L
O

G
A

N
C

H
O

 D
E

 S
U

G
E

C
IÓ

N

1
Bajando al 

Sotano
1 B B B B B B NT NT B R

Realizar 

estabilización 

de la camilla

2
Segundo piso 

en el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

3
Cuarto piso en 

el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

4

Quinto piso 

cerca a las 

escaleras

1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M

NT

CONVENCIONES

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO

NO TIENE

x

x

x

x

FECHA INSPECCIÓN: 05-04-21

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: Melissa Archbold Vallejo - SEDE: CENTRO

No. UBICACIÓN

TIPO

C
A

P
A

C
ID

A
D

P
R

U
E

B
A

 D
E

 R
E

S
IS

T
E

N
C

IA

     ESTADO

OBSERVACIONE

S

M
A

D
E

R
A

P
L
A

S
T

IC
A

M
E

T
A

L
IC

A

M
A

L
L
A

CAMILLA COMPLEMENTO

FORMATO

"INSPECCIÓN DE CAMILLAS"

Código

PD-7310-04-F04

Dependencia Generadora

Sección de Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Versión 1 Página 1 de 1
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10.2.2.3 Inspección de Gabinetes. 

 

 

 
 

Tabla 9. Inspección de Gabinetes en sede centro. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

10.2.2.4 Inspección de Extintores. 
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X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

FECHA DE ÚLTIMA 

ACCESO A GABINETE

OBSERVACIONES: Los unicos dos pisos que tienen gabinetes son el segundo y el cuarto. Cabe resaltar que se requiere de un arreglo al extintor en ambos 

gabinetes, ya que se encuentra caído. 

CAPACIDAD:___10__LIBRAS

HACHA PICO EN ACERO

LLAVE SPANNER DOBLE 

ESTADO FISICO DEL 

MANGUERA

SEÑALIZACIÓN

HERRAJES CONTRA 

ACOPLE PARA 
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CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Sede: CENTRO Dependencia:

Marque con una X la opción ( C= Cumple , N/C = No Cumple).

TIPO DE EXTINTOR: ABC

 FORMATO

" INSPECCIÓN DE GABINETES CONTRA INCENDIO"                                                                         

Código: Dependencia Generadora: Versión pagina 1 de 1 F.vigente 
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Tabla 10. Inspección de Extintores sede centro. Fuente: Unimeta

F. Vigencia

11-06-2016

BC AB
C

PIN
TU

RA

GO
LP

ES

AU
TO

AD
HE

SIV
O 

FE
CH

A/
TIP

O

SOTANO
 REGISTRO 

ACADEMICO
X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B R R

No hay 

existencia 

1 SOTANO
 REGISTRO 

ACADEMICO
X 2,5 GLS OK B B B B B B B B B B NA B B B B B may-21

2 1° PISO 

CERCA AL 

AUDITORIO 

DEL 1° PISO

X 10LBS OK B B B B B B B B NA B NA B B B B B may-21

1° PISO 
SUBIR 

ESCALERAS 
X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B B B B B

No hay 

existencia 

3 1° PISO 
ENTRANDO A 

TESORERIA
X 2.5 GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

4 2° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B M B B B NT NA B B NA R R may-21

5
2° PISO AL 

3° PISO
ESCALERAS X 20 LBS OK B B B B B B B B B B B B R B B B may-21

6
3° PISO 

ESCALERAS 
PASILLO X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21

7 3° PISO  OFICINA X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B NT NT B R R may-21

8
3° PISO AL 

4° PISO 
ESCALERAS X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA B B B B B may-21

9 4° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA R R R may-21
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ESCALERAS X 2.5 G OK B B B B B B B B B B NA B B R B B may-21
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5° PISO  
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PASILLO X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA B B B R M may-21

6° PISO 
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X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT B B B B

No hay 

existencia 

12 6° PISO 
AUDITORIO 

GABINETE
X 10 LBS OK B B B B B B B NT NT B NT NT B B B B may-21
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gabinete

13 6° PISO AUDITORIO X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B
No hay 

existencia 

14 7° PISO TERRASA X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B NT B B B may-21
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NR
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Nº INSPECCIÓN: 1

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN :                                           Melissa Archbold                                                  SEDE:  CENTRO   

No. UBICACIÓN AREA

TIPO
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INSPECCIÓN DE EXTINTORES
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Versión 4 Página 1 de 1
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10.2.2.5 Observación general. 

 

 

  

     Se puede observar en general, que la sede se encuentra en orden regular, ya que se 

encuentra en remodelación, hay cosas mínimas que se debe tener en cuenta, por ejemplo; 

las camillas están en buen estado a excepción de una, la cual se encuentra ubicada 

bajando al sótano, adicional hay 4 pisos que actualmente no tienen camillas, son los 

siguientes: 1, 3, 6 y 7. Existen dos  botiquines en tesorería y en registro, en ambos 

botiquines hay muy pocos productos que se deben cambiar por fecha de vencimiento y 

otros que se deben abastecer por su inexistencia Los gabinetes se encuentran en buen 

estado pero hay que realizarles un mantenimiento general y ordenar los extintores de los 

gabinetes, ya que se encuentran acostados. Finalmente, hay algunos extintores que 

requieren de orden y ubicación adecuada de acuerdo al formato establecido por la 

universidad. 
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10.2.3 Inspecciones en la sede Bienestar Universitario. 

 

 10.2.3.1 Inspección de botiquín. 
 

 

 
Tabla 11. Inspección de Botiquín Bienestar. Fuente: Unimeta. 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

20 B

1-15 ud B

1 B

2 B

1 B

2 B

2 B

2 . B

1 B

1 B

1 / 11pares . B

1 X R

2 X M

1 B

1 B

1 B

1 B

1 B

1 B

Gafas 2 B

Gorros 7 B

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Maletín botiquín N/A

Otros:
N/A

N/A

Mascara para 

Reanimación 
NT

Block de Notas N/A

Tijeras de Trauma N/A

Linterna led Kripton N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
11/2020 - 06/2020 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital N/A

Caja de Guantes de látex  NT

Alcohol X 275 ML mar-21 Vencido, se requiere cambio 

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
jul-21

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 
NT

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
06/2021 - 10/2024

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
jun-24

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
abr-24

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
oct-24

Gasas limpias paquete mar-23

Bajalenguas paquete x 20 N/A

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

FECHA:23/03/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 1 

SEDE: Bienestar DEPENDENCIA: 

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN
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10.2.3.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 

 
 

Tabla 12. Inspección de camillas de sede Bienestar. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

01-08-2015
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N

1

Primer piso, 

cerca a las 

escaleras

1 B B B B B NT NT NT NT B

2
segundo piso 

en el pasillo
1 B B B B B NT NT B NT B

2
Cuarto piso en 

el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M

NT

CONVENCIONES

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO

NO TIENE

X

X

X

FECHA INSPECCIÓN: 23-03-21

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: Melissa Archbold Vallejo - SEDE: Bienestar Universitario
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Dependencia Generadora
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10.2.3.3 Inspección de Extintores. 

 
Tabla 13. Inspección de Extintores de Bienestar. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

11-06-2016

B
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B
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R
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A
U
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D
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O
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1 1° PISO
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BAÑO
X 10 LBS B B B B B B B NA NA B B B B B B B B sep-23

2 1° PISO
CERCA AL 

BAÑO
X 2,5 GLS B B B B B B B B B B B NA B B B B B may-21

3 2° PISO PASILLO X 10 LBS B B B B B B B NA NA B B B NT B B B B may-21

4 3° PISO PASILLO X 10 LBS B B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21

5 4° PISO PASILLO X 10 LBS B B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21

6 5° PISO PASILLO X 10 LBS B B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21
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10.2.3.4 Observación general. 

 

     Se puede observar en general, que la sede se encuentra en Buen estado, hay cosas 

mínimas a tener en cuenta, tales como; las camillas están en buen orden, existe una que le 

falta el soporte vital de cabeza la cual se encuentra ubicada en el primer piso, adicional 

hay 2 pisos que actualmente no tienen camillas, son los siguientes: 3 y 5. Existe un 

botiquín en el primero piso, el cual se encuentra completo, hay 2 productos que se 

vencieron hace unas semanas e inmediatamente se procedió a cambiarlos, cabe resaltar 

que en Bienestar Institucional se encuentran algunos productos del botiquín almacenados. 

No existen gabinetes en la sede de Bienestar, ya que no hay un diseño establecido. 

Finalmente, en cada piso se encuentra al menos un extintor en buen estado, recalcando 

que hay un solo extintor que no tiene señalización.  
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10.2.4 Inspecciones en la sede Pantano de Vargas. 

 10.2.4.1 Inspección de Botiquines. 

 10.2.4.1.1 Inspección del primer botiquín ubicado en el primer piso. 

 
Tabla 14. Inspección del primer botiquín de Pantano de Vargas. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

23 B

1 X R

1 B

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

1 B

1 B

1 . B

1 B

1 X M

1 B

1 B

1 R

0 x

1 B

1 R

Otros: tapabocas 2 B

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Maletín botiquín N/A Realizar cambio de Maletín

feb-23

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓN

Linterna led Kripton N/A Recargar linterna
Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar
Se requiere nuevo producto 

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
nov-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital N/A

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  mar-23

Alcohol X 275 ML ago-21

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-24

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
ene-25

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
jul-21

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
may-22

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
08/21 - 03/24

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
jun-24

Gasas limpias paquete mar-23

Bajalenguas paquete x 20 mar-20 Vencido, se requiere cambio 

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
mar-23

SEDE: Pantano de Vargas DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FECHA:24/03/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 1 
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10.2.4.1.1 Inspección del segundo botiquín ubicado en el segundo piso. 

 

 
 

Tabla 15. Inspección del Segundo botiquín de Pantano de Vargas. Fuente: Unimeta. 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

20 x R

1 B

1 B

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

1 B

1 B

1 . B

1 B

1 X M

0 X

1 B

1 R

0 x

1 B

1 B

Otros: tapabocas 6 B

Maletín botiquín N/A

NT

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton N/A Recargar linterna
Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar
Se requiere nuevo producto 

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
jun-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital Se requiere nuevo producto 

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  mar-23

Alcohol X 275 ML ago-21

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
jul-21

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
ago-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
mar-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
jun-21

Gasas limpias paquete 2020 Vencido, se requiere cambio 

Bajalenguas paquete x 20 NT

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
2024

FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FECHA:24/03/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 2

SEDE: Pantano de Vargas DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 

SUMINISTROS
Cantidad 

entregada

ESTADO FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES
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10.2.4.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 
 

 

Tabla 16. Inspección de camillas en la sede Pantano de Vargas. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2.4.3 Inspección de Gabinetes. 

 

F. Vigencia
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Tabla 17. Inspección de Gabinetes de la sede Pantano de Vargas. Fuente: Unimeta. 

 

 

10.2.4.4 Inspección de Extintores. 
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ACCESO A GABINETE

OBSERVACIONES: El único lugar de la sede que falta por gabinete es el Sotano, en general estan en buen estado, sin embargo hay que tener en cuenta que los 

gabinetes  de los pisos 1 y 2 hay que realizarles un aseo general y el gabinete del piso 7 hay que colocarle señalización.
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P
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Sede: Pantano de Vargas Dependencia:

Marque con una X la opción ( C= Cumple , N/C = No Cumple).

TIPO DE EXTINTOR: ABC CAPACIDAD:___10__LIBRAS

 FORMATO

" INSPECCIÓN DE GABINETES CONTRA INCENDIO"                                                                         
Código: Dependencia Generadora: Versión pagina 1 de 1 F.vigente 
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Tabla 18. Inspección de extintores de la sede Pantano de Vargas. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

11-06-2016

B
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O
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A

D
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/T
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1 SOTANO GARAJE x 20 LBS OK B B B B B B B B B B NA B NT B B B may-21

2 SOTANO SALIDA X 10L OK R B B B B B B B NA B NA NT NT B B B sep-23

3 1° PISO GABINETE X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21

4 1° PISO RECEPCCION X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B B B B B may-21

5 2° PISO
PASILLO 

IZQUIERDO
X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21

6 2° PISO

PASILLO 

DERECHO 

GABINETE

X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21

7 3° PISO
PASILLO 

IZQUIERDO
X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B B B  NA B NA B NA B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21
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GABINETE 

X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NA B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21
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X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA NT NA B B B may-21

15 7° PISO RECTORIA X 10LBS OK B B B B B B NA NA B B B B B B B B may-21

16 7° PISO
RECTORIA 

GABINETE
X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA NT NA B B B may-21
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10.2.4.5 Observación general. 

 

     Se puede observar que la sede se encuentra en Excelente orden, Sin embargo hay 

cosas mínimas que se deben resaltar, entre ellas; las camillas existentes están en excelente 

estado, sin embargo hay inexistencias de camillas en los pisos: 2,4 y 6, por lo tanto se 

requiere de instalación de las mismas. Existen dos botiquines en los pisos: 1 y 2, dentro 

de los cuales; el botiquín del piso 1 requiere de cambio de maleta y de bajalenguas que 

expiraron el año pasado y el botiquín del piso 2 requiere de cambio de gasas igualmente 

vencidas el año pasado, en general los botiquines están casi completos. Existen Gabinetes 

en todos los siete pisos de la sede, sin embargo, hay que añadirle la señalización al 

gabinete del 7 piso y realizar mantenimiento en algunos. Finalmente, en cada piso se 

encuentran dos extintores en buen estado, Próximos a vencer en el mes de mayo.  
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10.2.5 Inspecciones en la sede Arquitectura. 

 10.2.5.1 Inspección de Botiquín. 

 

 
Tabla 19. Inspección de Botiquín de la sede de Arquitectura. Fuente: Unimeta.

REQUERIDO ACTUAL CARECE

9 B

1 X R

1 B

2 B

2 B

1 B

1 B

2 . B

1 x R

2 B

1 . B

1 X R

1 X M

1 X R

1 B

1 B

0 x

1 B

1 B

Otros: tapabocas 10 B

Maletín botiquín N/A

NT

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton NT

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar
Se requiere nuevo producto 

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
nov-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital NT cambiar 

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  jul-21

Alcohol X 275 ML ene-21 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
abr-24

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
ene-25

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
jun-20 Vencido, se requiere cambio 

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
06-21 / 12-23

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
08/21 - 03/24

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
abr-24

Gasas limpias paquete oct-21

Bajalenguas paquete x 20 mar-20 Vencido, se requiere cambio 

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
mar-23

SEDE: Arquitectura DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: MELISSA ARCHBOLD CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
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10.2.5.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 

 
 

Tabla 20. Inspecciones de Camillas en la sede de Arquitectura. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. Vigencia

01-08-2015

V
E

L
C

R
O

C
U

E
R

P
O

C
O

R
R

E
A

S

R
E

F
L
E

C
T

IV
O

S
 D

E
 C

O
R

R
E

A
S

S
O

P
O

R
T

E
 V

IT
A

L
 D

E
 C

A
B

E
Z

A

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 

E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 S

U
P

E
R

IO
R

E
S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 

E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 I
N

F
E

R
IO

R
E

S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

 D
E

 C
U

E
L
L
O

G
A

N
C

H
O

 D
E

 S
U

G
E

C
IÓ

N

1
Primer piso en 

el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

2
Tercer piso en 
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10.2.5.3 Inspección de Extintores. 

 

 
Tabla 21. Inspección de Extintores de la sede de Arquitectura. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

11-06-2016
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3 3° PISO PASILLO X 2.5 GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT NT M M may-21

4 4° PISO PASILLO X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21
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10.2.5.4Observación General. 

 

     Se puede observar en general, que la sede se encuentra en Buen orden, Sin embargo, 

se destaca lo siguiente: las camillas están en excelente estado, no obstante, no hay 

existencias de camilla en el piso 2, por lo tanto, se requiere de su respectiva instalación. 

Existe un botiquín en el piso 2, el cual en forma general se encuentra en buen estado, pero 

hay que cambiar 5 productos por fecha de vencimiento. No Existen Gabinetes en la sede, 

por lo tanto, se requiere de instalación de los mismos. Por último, existen 4 extintores en 

total, uno en cada piso, de los cuales tres se encuentran en buen estado y uno está mal 

instalado, por lo tanto, se requiere de revisión de los mismos. 
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10.2.6 Inspecciones en la sede Centro de Idiomas. 

 1.2.6.1 Inspección de Botiquín. 

 
Tabla 22. Inspección del Botiquín de centro de idiomas. Fuente: Unimeta. 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

24 B

1 B

0 X

2 B

2 B

2 B

2 B

2 . B

0 x

2 X R

0 x

0 X

1 X M

1 B

1 B

1 R

1 B

1 B

1 X RMaletín botiquín N/A
Cambiar Maletín ya que se encuentra en mal 

estado 

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton NT Recargar linterna

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar

NT

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc jun-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Termómetro Digital NT

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT
Cambiar un inmovilizador ya que se encuentra 

roto

Caja de Guantes de látex  
No hay existencias, se requiere de 

abastecimiento del producto 

Alcohol X 275 ML
No hay existencias, se requiere de 

abastecimiento del producto 

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico

No hay existencias, se requiere de 

abastecimiento del producto 

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
ago-21

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
feb-23

Gasas limpias paquete 2023

Bajalenguas paquete x 20 NA

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”

No hay existencias, se requiere de 

abastecimiento del producto 

SEDE: Centro de idiomas DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: HSE CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 
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FORMATO DE

INSPECCIÓN DE BOTIQUIN

Codigo: 

PD-7300-13-F01

Dependencia Generadora:    

 Sección de Seguridad y Salud en el Trabajo
Versión 1 Pagina: 1

Fecha:                                                                    

09-08-2016

FECHA:25/03/2021 INSPECCIÓN N°: 1 BOTIQUIN N° 1 



 

52 

 

 

1.2.6.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 

 
 

Tabla 23. Inspección de camillas del Centro de Idiomas. Fuente: Unimeta. 
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1.2.6.3 Inspección de Extintores. 

 

 
Tabla 24. Inspección de Extintores. Fuente: Unimeta. 
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11-06-2016
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10.2.6.4 Observación General. 

 

 

 

     Se puede observar en general, que la sede se encuentra en Excelente orden, se resalta 

lo siguiente: la camilla se encuentra en excelente estado. Existe un botiquín en la sede, el 

cual en forma general se encuentra en buen estado, pero hay que cambiar algunos 

productos en mal estado, estos son: Venda elástica 2X5, Inmovilizador superior ya que se 

encuentra roto, Solución salina de 500cc, Recargo de linterna y cambio de Maletín roto. 

No Existe Gabinete en la sede, por lo tanto, se requiere de una adecuada instalación. Por 

último, existe un extintor en toda la sede, el cual se encuentra en excelente estado, sin 

embargo, se debe tener en cuenta que está próximo a vencer.  
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10.2.7 Inspecciones en la sede Henry. 

10.2.7.1 Inspección de Botiquín. 

 
Tabla 25 . Inspección de Botiquín de Henry. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

50 X R

2 B

1 R

2 B

2 B

2 B

2 B

1 . B

1 x M

2 B

1 X M

1 X M

0 X

1 X R

1 B

1 R

0 X

1 B

1 BMaletín botiquín N/A

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton NT Recargar linterna

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar

No hay existencias

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc No hay existencias

Termómetro Digital NT Verificar termometro

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  sep-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Alcohol X 275 ML ene-21 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
jun-21

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
feb-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
dic-23

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
jun-23

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
feb-23

Gasas limpias paquete abr-20 Producto vencido, se requiere abastecimiento

Bajalenguas paquete x 20 NT

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
NT

SEDE: Henry DEPENDENCIA: 

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: HSE CARGO: AUXILIAR EN SG-SST

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 
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FORMATO DE
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10.2.7.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 
 

Tabla 26. Inspección de camillas de Henry. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

01-08-2015

V
E

L
C

R
O

C
U

E
R

P
O

C
O

R
R

E
A

S

R
E

F
L
E

C
T

IV
O

S
 D

E
 C

O
R

R
E

A
S

S
O

P
O

R
T

E
 V

IT
A

L
 D

E
 C

A
B

E
Z

A

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 S

U
P

E
R

IO
R

E
S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

E
S

 D
E

 E
X

T
R

E
M

ID
A

D
E

S
 I
N

F
E

R
IO

R
E

S

IN
M

O
V

IL
IZ

A
D

O
R

 D
E

 C
U

E
L
L
O

G
A

N
C

H
O

 D
E

 S
U

G
E

C
IÓ

N

1
Primer piso en 

el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

Se requiere realizar 

mantenimiento a la 

camilla

B

R

M

NT

     ESTADO

OBSERVACIONES

M
A

D
E

R
A

P
L
A

S
T

IC
A

M
E

T
A

L
IC

A

M
A

L
L
A

CAMILLA COMPLEMENTO

FORMATO

"INSPECCIÓN DE CAMILLAS"

Código

PD-7310-04-F04

Dependencia Generadora

Sección de Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Versión 1 Página 1 de 1

FECHA INSPECCIÓN: 26-03-21

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: Melissa Archbold Vallejo - SEDE: Centro Henry

x

No. UBICACIÓN

TIPO
C

A
P

A
C

ID
A

D

P
R

U
E

B
A

 D
E

 R
E

S
IS

T
E

N
C

IA

CONVENCIONES

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO

NO TIENE



 

57 

 

10.2.7.3 Inspección de Extintores. 

 
Tabla 27. Inspección de Extintores de Henry. Fuente: Unimeta. 

 

 

F. Vigencia
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10.2.7.4 Observación General. 

  

 

     Se puede observar que la sede Henry se encuentra en regular orden, ya que 

actualmente no se están laborando en el edificio, realizando la inspección se observó lo 

siguiente: la camilla se encuentra sellada y colgada, requiere de un aseo general ya que se 

encuentra llena de polvo. Existe un botiquín en la sede, el cual en forma general se 

encuentra en buen estado, pero hay que cambiar algunos productos en mal estado y surtir 

con algunos que faltan en dicho botiquín. No Existe Gabinete en la sede, por lo tanto, se 

requiere de una adecuada instalación. Por último, existe un extintor en cada piso, los 

cuales se encuentran en buen estado, sin embargo, se debe tener en cuenta el aseo general 

de los mismos y su fecha de vencimiento ya que están próximos a vencer.  
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10.2.8 Inspecciones en la sede Casa Nueva. 

10.2.8.1 Inspección de Botiquín. 

 

 

 
 

Tabla 28. Inspección de Botiquín de Casa Nueva. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

20 R

1 B

1 B

2 B

2 B

2 B

0 X

2 . B

0 X

2 B

0 X

0 X

1 X M

0 X

1 B

0 X

0 X

1 B

1 BMaletín botiquín N/A

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton No hay existencias

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar

No hay existencias

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc 

jun-20 producto vencido

Termómetro Digital No hay existencias

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  No hay existencias

Alcohol X 275 ML No hay existencias

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
No hay existencias

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
oct-22

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
No hay existencias

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
oct-24

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
ene-24

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
feb-23

Gasas limpias paquete mar-23

Bajalenguas paquete x 20 oct-22

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
abr-24

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: HSE CARGO: AUXILIAR EN SG-SST
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Se calificara cada  item de acuerdo a la siguiente calificacion B (Bueno) buen estado  y M (Malo) mal estado de acuerdo a lo observado 
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VENCIMIENTO
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Dependencia Generadora:    
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10.2.8.2 Inspección de Camillas. 

 

 

 

 
 

Tabla 29. Inspección de Camillas de Casa Nueva. Fuente: Unimeta.
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10.2.8.3 Inspección de Extintores. 

 
 

Tabla 30. Inspección de Extintores de Casa Nueva. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

11-06-2016
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10.2.8.4 Observación General. 

  

 

Se puede observar en general, que la sede Casa Nueva se encuentra en buen orden, 

realizando la inspección se observó lo siguiente: la camilla se encuentra sellada y 

colgada, en excelente estado. Existe un botiquín en la sede, el cual en forma general se 

encuentra en regular estado, ya que faltan muchos productos, entre estos: Venda de 

Algodón 3x5, jabón quirúrgico, guantes de látex, alcohol, Termómetro Digital, Linterna y 

Mascara para reanimación pulmonar, además hay un producto vencido que requiere de 

cambio inmediato. No Existe Gabinete en la sede, por lo tanto, se requiere de una 

adecuada instalación. Por terminar, existe un solo extintor en toda la sede, el cual se 

encuentra en buen estado, sin embargo, se debe tener en cuenta de demarcación y su 

ubicación.  
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10.2.9 Inspecciones en la sede Biblioteca e ingenierías. 

10.2.9.1 Inspección de Botiquín de Biblioteca e ingenierías. 

 
Tabla 31. Inspección de Botiquín de Biblioteca e Ingenierías. Fuente: Unimeta. 

 

REQUERIDO ACTUAL CARECE

0 X

1 B

2 R

2 B

2 B

1 B

1 B

2 . B

0 X

2 R

1 X R

0 X

1 X M

0 X

1 B

1 R

0 X

1 B

1 BMaletín botiquín N/A

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

INSPECCIÓNNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL 

ENCARGADO DEL BOTIQUÍN

Linterna led Kripton N/A Recargar

Mascara para 

Reanimación 

Cardio Pulmonar
No hay existencias

Block de Notas N/A

   Solucion salina de 500 

cc 
nov-20 producto vencido

Termómetro Digital No hay existencias

Tijeras de Trauma N/A

Inmovilizadores de 

miembros superiores e 

inferiores

NT

Caja de Guantes de látex  sep-20 producto vencido

Alcohol X 275 ML No hay existencias

Venda de Algodón 3 x 5 

Yardas
ene-24

Venda de Algodón 5 x 5 

Yardas
may-21

Yodopovidona ( Jabón 

Quirúrgico
No hay existencias

Venda Elástica 2 x 5 

Yardas
oct-24

Venda Elástica 3x 5 

Yardas
ene-24

Venda Elástica 5x 5 

Yardas
ene-24

Gasas limpias paquete No hay existencias

Bajalenguas paquete x 20 NT

Esparadrapo de tela rollo 

de 4”
NT
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Codigo: 
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Dependencia Generadora:    
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10.2.9.2 Inspección de Camillas de Biblioteca e ingenierías. 

 10.2.9.2.1 Inspección de camillas de biblioteca. 

 

 
 

Tabla 32. Inspección de camillas de Biblioteca. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

 

 

 

F. Vigencia
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R
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R
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R
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R
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 C
U
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N

1 Primer piso 1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M
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x

CONVENCIONES
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10.2.9.2.2 Inspección de camillas de Ingenierías. 
 

 

 

 
 

Tabla 33. Inspección de Camillas de Ingenierías. Fuente: Unimeta. 

 

10.2.9.3 Inspección de Extintores de Biblioteca e ingenierías. 

 
 

 

F. Vigencia

01-08-2015
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C
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 C
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 D
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R
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R
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R
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R
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V
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A
D

O
R

 D
E

 C
U

E
L
L
O
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A

N
C
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O
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E
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U

G
E

C
IÓ

N

1

Tercer piso 

cerca a las 

escaleras 

1 B B B B B B NT NT B B

2

cuarto piso 

cerca a las 

escaleras

1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M

NT

x

CONVENCIONES

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO

NO TIENE

x
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TIPO
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10.2.9.3.1 Inspección de Extintores de Biblioteca. 

 

 
Tabla 34. Inspección de Extintores de Biblioteca. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

F. Vigencia

11-06-2016

B
C

A
B

C

P
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T
U

R
A

G
O

L
P

E
S

A
U

T
O

A
D

H
E

S
IV

O
 F

E
C

H
A

/T
IP

O

58 1° PISO SALON X 10LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

59 1° PISO SALON X 2.5GLS OK B B B B B B B B B B NA NT NT B B B may-21

60 1° PISO SALON X 10LBS OK B B B B B B NA NA B B B B NT B B B may-21

M MALO

NT NO TIENE

NA NO APLICA

NR
NO SE PUEDE 

REVISAR O NO 

R
IN

G
 O

 A
R

O
 D

E
 S

E
G

U
R

ID
A

D

C
O

R
N

E
T

A

S
E
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A

L
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A
C

IÓ
N

D
E

M
A

R
C

A
C

IÓ
N
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O

P
O

R
T

E
 C

O
L

G
A

R
 O
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U

E
D

A
S

CONVENCIONES
B BUENO

R REGULAR

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN:        HSE                            SEDE: JUAN NAPOMUCENO MOJICA ANGARITA

No. UBICACIÓN AREA

TIPO
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Á
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E
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R
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F
E

C
H

A
 D

E
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E
N
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B

S
E

R
V
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C
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N

E
S

PQS
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O

2
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O
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K
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F

L
A

M
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3

A
G

U
A

O
T

R
O

S

CILINDRO

M
A

N
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A
 D

E
 T

R
A

N
S

P
O

R
T

E
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A
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IJ
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 D
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 D
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P
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R

O
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R

E
S

IÓ
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A
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10.2.9.3.1 Inspección de Extintores de Ingenierías. 

 

 
Tabla 35. Inspección de Extintores de ingenierías. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

11-06-2016

B
C

A
B

C

P
IN

T
U

R
A

G
O

L
P

E
S

A
U

T
O

A
D

H
E

S
IV

O
 F

E
C

H
A

/T
IP

O

91 1° PISO
AL SUBIR 

ESCALERAS
X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

92 2° PISO PASILLO X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

93 3 PISO PASILLO X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

94 4 PISO PASILLO X 10 LBS OK B B B B B B B B NA B NA B NT B B B may-21

95 SOTANO
LABORATORIO 

DE HIDRAULICA
X 10 LBS OK B B B B B B NA NA B B B B NT B B B may-21

M MALO

NT NO TIENE

NA NO APLICA

NR
NO SE PUEDE REVISAR O 

NO VISIBLE

R
IN

G
 O
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R

O
 D

E
 S

E
G

U
R
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O
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A
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E
D
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S

CONVENCIONES
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RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN:      HSE                                                                                                      SEDE: INGENIERIAS
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N
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 D

E
 V

E
N

C
IM

IE
N

T
O

O
B

S
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10.2.9.4 Observación General. 

  

 

     Se puede observar en general, que las sedes se encuentran en buen orden, realizanda la 

Inspección se observó lo siguiente: Existe un botiquín por las dos sedes, el cual se 

encuentra en buen estado, sin embargo, se debe hacer cambios de algunos productos 

vencidos y surtir cuatro productos por su inexistencia. Las camillas de las dos sedes se 

encuentran en excelente estado. No Existen Gabinetes en ninguna de las dos sedes, por lo 

tanto, se requiere de una adecuada instalación. Finalmente, existen 3 extintores en la sede 

de biblioteca y 5 en la sede de ingenierías, los cuales se encuentran en buen estado, sin 

embargo, se debe tener en cuenta la demarcación y su ubicación.  
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10.2.10 Inspecciones en la sede Virgilio. 

10.2.10.1 Inspección de camilla. 

 

 

 
 

Tabla 36. Inspección de camilla de Virgilio. Fuente: Unimeta. 

F. Vigencia
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R
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 C
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E
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IÓ

N

1
Primer piso 

Cerca al baño
1 B B B B B R NT NT R B

Organizar el 

soporte de cabeza 

de  la camilla 

B

R

M

NT

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO
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x

CONVENCIONES

No. UBICACIÓN

TIPO
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10.2.10.2 Inspección de Extintores. 

 

 
Tabla 37. Inspección de Extintores de Virgilio. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

F. Vigencia

11-06-2016
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C

A
B

C
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A
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O

L
P

E
S

A
U

T
O

A
D

H
E

S
IV

O
 F

E
C

H
A

/T
IP

O

78  1° PISO PASILLO X
20LBS

OK B B B B B B B B B B NA B NT B B B may-21

M MALO

NT NO TIENE

NA NO APLICA

NR
NO SE PUEDE REVISAR O 

NO VISIBLE

R
IN

G
 O

 A
R

O
 D

E
 S

E
G

U
R
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A

D
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O

R
N

E
T
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IÓ
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S
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B BUENO
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Á
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E
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S
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R
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10.2.10.3 Observación General. 

 

  

     Se puede observar en general, que la sede Virgilio se encuentra en buen orden, 

realizando la inspección se determina lo siguiente: la camilla se encuentra colgada, se 

debe mejorar el soporte de cabeza. No Existe botiquín en la sede, por lo tanto, se sugiere 

implementarlo. 

No existen gabinetes en la sede, por consiguiente, se requiere de una adecuada 

instalación. Por terminar, existe un solo extintor en la sede, el cual se encuentra en buen 

estado, sin embargo, se debe tener en cuenta de demarcación y su ubicación. 
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10.2.11 Inspecciones en la sede Carlina. 

10.2.11.1 Inspección de camilla. 

 

 

 
 

Tabla 38. Inspección de camillas de la sede Carlina. Fuente: Unimeta.

F. Vigencia

01-08-2015
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O
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R
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 C
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 D
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R
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R
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R
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R
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D

O
R
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 C
U
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O
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A
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C
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E
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U

G
E

C
IÓ

N

1
Primer piso en 

el pasillo
1 B B B B B B NT NT B B

B

R

M

NT

x

CONVENCIONES

BUENO NA NO APLICA

REGULAR NR NO SE PUEDE REVISAR O NO VISIBLE

MALO

NO TIENE

No. UBICACIÓN

TIPO
C
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A
C

ID
A

D
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10.2.11.2 Inspección de Extintores. 

 

 
 

Tabla 39. Inspección de extintores. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

F. Vigencia

11-06-2016

B
C

A
B

C

P
IN

T
U

R
A

G
O

L
P

E
S

A
U

T
O

A
D

H
E

S
IV

O
 F

E
C

H
A

/T
IP

O

57 1° PISO CARLINA X 10 LBS OK R B B B B B B B NA B NA B B B B B may-21

M MALO

NT NO TIENE

NA NO APLICA

NR

NO SE PUEDE 

REVISAR O NO 

VISIBLE

R
IN

G
 O

 A
R

O
 D

E
 S

E
G

U
R

ID
A

D

C
O

R
N

E
T
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E
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R
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D
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S

CONVENCIONES
B BUENO

R REGULAR
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UBICACIÓ

N
AREA

TIPO
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A

C
ID

A
D

P
R

U
E

B
A

 H
ID

R
O
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Á
T
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E
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S
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R
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O

S
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A
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10.2.11.3 Observación General. 

 

  

     Se puede observar que la sede Carlina no se encuentra habilitada, realizando la 

inspección se identificó lo siguiente: la camilla se encuentra colgada, en buen estado.  

No Existe botiquín en la sede, por lo tanto, se sugiere implementarlo. 

No Existen Gabinetes en la sede, por consiguiente, se requiere de una adecuada 

instalación. Finalmente, existe un solo extintor en la sede, el cual se encuentra en buen 

estado, sin embargo, se debe tener en cuenta los rallones del mismo.  
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10.2.12 Inspecciones en la sede Paraninfo. 

 10.2.12.1 Inspección de camillas. 

 

 

 
 

Tabla 40. Inspección de camillas de Paraninfo. Fuente: Unimeta. 
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10.2.12.1 Inspección de camillas. 

 

 

 
 

Tabla 41. Inspección de Extintores. Fuente: Unimeta.
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10.2.12.3 Observación General. 

  

     Se puede observar en general, que la sede Paraninfo no se encuentra habilitada, 

realizando la inspección se identificó lo siguiente: la camilla se encuentra colgada, en 

buen estado.  

No Existe botiquín en la sede, por lo tanto, se sugiere implementarlo. 

No Existen Gabinetes en la sede, por consiguiente, se requiere de una adecuada 

instalación. Finalmente, existe un solo extintor en la sede, el cual se encuentra en buen 

estado, sin embargo, se debe realizar la demarcación y un respectivo mantenimiento del 

mismo.  

 

10.2.13 Observación General. 

 

 

     Se pudo lograr realizar el 65% de las inspecciones en las sedes, quedaron faltando 7 

sedes por inspecciones, estas sedes son: 

 Hermana Alfredo: No se puedo realizar inspecciones ya no cuento con la autorización 

para el ingreso. 

 Finca Villa Franca y San Rafael: No se pudo realizar inspecciones porque se 

encuentra lejos del área de trabajo. 
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 Mayuya, Marachuare, Laboratorios y Asopemet: No se pudo realizar inspecciones ya 

que las sedes no se encuentran habilitadas y aún no están implementados los 

Elementos.  

 

10.3 Actualización de la matriz de peligros 

 

 

     Se actualizó la matriz de peligros de acuerdo a la norma GTC 45 2012, y se corrigió la 

formulación de algunas casillas en la evaluación del riesgo; más específicamente había algunas 

casillas mal formuladas, se corrigió las que representaban mejorable y aceptables según el 

peligro establecido. 

Además, se revisó y se analizó los peligros por departamentos de todas las sedes ya establecidos 

por parte de la Unimeta. 

     Finalizando la corrección de toda matriz se procedió a enviarla por correo institucional de 

SG-SST y se dio el aval del documento entregado. 

Cabe resaltar que para la próxima actualización se recomendó separar la matriz de peligros por 

sedes, para tener un mejor orden y mejor comprensión por parte de los colaboradores.  

 

 

10.3.1 Matriz de peligros. 
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Figura 9. Matriz de peligros primera parte. Fuente: Unimeta. 
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Figura 10. Matriz de peligros segunda parte. Fuente: Unimeta. 
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Capacitación en peligro público
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*capacitación de lavado y
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compromiso de los brigadistas y la alta 

gerencia .
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10.4 Revisión de la Matriz Legal  

 

     Se revisó la matriz legal, de acuerdo a la normatividad se encontraba actualizada y bien 

estructurada, sin embargo, se modificó el orden de algunas celdas y se mejoró su organización. 

10.4.1 Matriz Legal. 

 

 
Figura 11. Matriz legal Títulos. Fuente: Unimeta. 

 

 
 

Figura 12. Matriz legal contenido. Fuente: Unimeta. 

 

 

 

 

INICIO

N
A

C
IO

N
A

L

IN
T
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R

N
A

C
IO

N
A

L

ARTÍCULOS 

APLICABLES
PARÁMETROS NOTAS VIGENCIAS / OBSERVACIONES

REQUERIMIENTOS ESPECÍFICOS

Objetivos:

• Brindar la información legal necesaria en materia de riesgos laborales, seguridad y salud en el trabajo.

• Informar sobre los procedimientos, entidades, estándares, normas y demás elementos que conformar el Sistema General  de Riesgos Laborales.

TIPO DE NORMA ID NORMA LEGAL AÑO

REFERENTE

AUTORIDAD QUE LO EMITETEMA DESCRIPCIÓN DE LA NORMA LEGAL

MATRIZ LEGAL DE RIESGOS DEL SECTOR  EDUCACIÓN

57, Numeral 1,2 y 

3

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL {EMPLEADOR}. Son obligaciones especiales del 

{empleador}:

1. Poner a disposición de los trabajadores, salvo estipulación en contrario, los 

instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realización de las 

labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protección 

contra los accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen 

razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. 

A este efecto en todo establecimiento, taller o fábrica que ocupe habitualmente más de 

diez (10) trabajadores, deberá mantenerse lo necesario, según reglamentación de las 

autoridades sanitarias.

205

PRIMEROS AUXILIOS.

1. El {empleador} debe prestar al accidentado los primeros auxilios, aun cuando el 

accidente sea debido a provocación deliberada o culpa grave de la víctima.

2. Todo {empleador} debe tener en su establecimiento los medicamentos necesarios 

para las atenciones de urgencias en casos de accidentes o ataque súbito de enfermedad, 

de acuerdo con la reglamentación que dicte la Oficina Nacional de Medicina e Higiene 

Industrial (Hoy División de Salud Ocupacional).

206

ASISTENCIA INMEDIATA. El {empleador} debe proporcionar sin demora al trabajador 

accidentado o que padezca enfermedad profesional, la asistencia médica y farmacéutica 

necesaria.

Congreso de la República xCST CST 1950 Código Sustantivo del trabajo
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10.5 Plan de trabajo Actualizado  

 

 

Tabla 42. Plan de trabajo Actualizado. Fuente: Autor 

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 X

2

Organizar y Archivar las historias clinicas 

ocupacionales X

3

Revisar  los formatos Y CHECK LIST 

de SG-SST X

4

Inspeccionar los EPP, Extintores y 

Botiquines en las sedes de la unimeta X

5

Realizar Informes de las inspecciones y 

presentarlo ante el jefe inmediato  X

6

Revisar la matriz de peligros e identificar 

errores X

7

Actualizar la Matriz de peligros según la 

normatividad X

8

Verificación de la actualización de la 

matriz de peligros por parte del jefe 

inmediato X

9 Revisar la Matriz Legal  X

10

Apoyar en los cambios de matrices de 

acuerdo a las indicaciones y aceptación 

del jefe inmediato X

11

Entrega y correcciones finales de todo lo 

realizado en la práctica laboral X X

SEMANA 12

ACTIVIDAD
SEMANA 1 Y 2

SEMANA 1 Y 2SEMANA 3 Y 4 SEMANA 5 SEMANA 6CUMPLIMIENTO 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 12SEMANA 3 Y 4 SEMANA 5 SEMANA 6 SEMANA 7 SEMANA 8

NOMBRE: DAYHAN MELISSA ARCHBOLD VALLEJO

FIRMA: 

NOMBRE: FABIO MOJICA SANCHEZ

FIRMA: 

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

PRACTICANTE 

JEFE INMEDIATO 

100% 100% 100% 100%100%

1 1 1 1Actividades Ejecutadas por semana(s) 1 2 1 1 1 2

1 1 1 1Actividades programadas por semana(s) 1 2 1 1 1 2
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10.6 Plan de Mejoramiento  

10.6.1 Programa de Mejoramiento. 

 

 

Tabla 43. Plan de Mejoramiento. Fuente: Autor. 

ESTRATEGIA ACCIÓN INICIO FINALIZACIÓN RESPONSABLE EVALUADOR/SUPERVISOR

1. Organizar por carpetas los documentos relacionados con el SG-SST.

2. Eliminar las carpetas creadas sin información.

3. Eliminación de réplicas o documentos desactualizados.

1. inspeccionar todas las sedes los extintores, gabinetes, camillas y 

botiquines.

2. Verificar y reportar las inexistencias y estado de los elementos según el 

formato establecido por parte de la Unimeta. 

1. Modificar las columnas de inspección por mes a pisos,  ya que en algunas 

sedes se encuentran gabinetes en más de un piso.

2. Colocar en el formato el tipo y la capacidad del extintor como dato 

constante.

3. Después de realizar la modificación, dejar el formato original. 

1. Revisar e interpretar la norma GTC-45 2012.

2. Revisar la Matriz de peligros actual y actualizarla de acuerdo a la norma.

Entrega de Matriz Legal 

revisada

1. Revisar la Matriz Legal de acuerdo a la normatividad y Organizarla si se 

requiere

19-abr 30-abr Practicante HSE / Medico laboral

Propuesta de creación de 

formato de gabinetes por 

pisos de cada sede

25-mar 28-mar Practicante HSE / Medico laboral

Entrega de Matriz de 

Peligros Actualizada 
5-abr 16-abr Practicante HSE / Medico laboral

Entrega de formatos de 

inspecciones por sedes
15-mar 29-mar Practicante HSE / Medico laboral

Organización de 

información digital 
1-feb 5-feb Practicante y HSE Médico Laboral 
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10.6.2 Producto realizado del Plan de Mejoramiento. 

10.6.2.1 Organización de Información Digital. 

 

 

   

Figura 13. Primer Producto Entregado. Fuente: Autor 
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10.6.2.2 Entrega de formatos de inspecciones por sedes. 

 

 
 

Figura 14. Evidencia de entrega de formatos de inspecciones actualizados. Fuente: Autor. 

 

10.6.2.3 Propuesta de nuevo formato de gabinetes por piso de cada sede. 

 
 

Figura 15. Formato General Realizado por la Unimeta. Fuente: Unimeta 
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Figura 16. Producto Propuesto, Nuevo Formato Modificado del general. Fuente: Unimeta. 

 

10.6.2.4 Entrega de Matriz de Peligros Actualizada. 

 

 
Figura 17. Entrega de Matriz de peligros actualizada. Fuente: Autor. 
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X X X X X X X

X X X X X X X

X X X X X X X

X X X X X X X

R R X X X X X

X X X X X X X

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Sede: Pantano de Vargas Dependencia:

Marque con una X la opción ( C= Cumple , N/C = No Cumple).

TIPO DE EXTINTOR: ABC CAPACIDAD:___10__LIBRAS

 FORMATO

" INSPECCIÓN DE GABINETES CONTRA INCENDIO"                                                                         
Código: Dependencia Generadora: Versión pagina 1 de 1 F.vigente 

PI
SO

 5

PI
SO

 6

PI
SO

 7

PI
SO

 #

HERRAMIENTAS CONTRA 

INCENDIOS

INSPECCIÓN POR PISOS / 

RESPONSABLE PI
SO

 1
 

PI
SO

 2

PI
SO

 3
 

PI
SO

 4

FECHA DE ÚLTIMA 

ACCESO A GABINETE

OBSERVACIONES: El único lugar de la sede que falta por gabinete es el Sotano, en general estan en buen estado, sin embargo hay que tener en cuenta que los 

gabinetes  de los pisos 1 y 2 hay que realizarles un aseo general y el gabinete del piso 7 hay que colocarle señalización.

HACHA PICO EN ACERO

LLAVE SPANNER DOBLE 

ESTADO FISICO DEL 

MANGUERA

SEÑALIZACIÓN

HERRAJES CONTRA 

ACOPLE PARA 

EXTINTOR  ABC

VÁLVULA ANGULA TIPO 

ASEO GENERAL

BOQUILLA DE CHORRO 
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10.6.2.4 Entrega de Matriz Legal revisada. 

 

 
Figura 18. Entrega de Matriz legal revisada. Fuente: Autor. 

 

11. Evidencias Totales 

11.1 Evidencia de Exámenes Archivados 

 

  
 

Figura 19. Organización de Exámenes. Fuente: Autor 
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Figura 20. Exámenes Archivados en Carpetas Blancas. Fuente: Autor. 

 

 

11.2 Evidencias de las inspecciones 

 

 11.2.1 Sede Raúl y Lucia. 

 

 
 

Figura 21. Primer piso. Fuente: Autor. 
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Figura 22. Segundo piso. Fuente: Autor 

 

 

      
 

Figura 23. Tercer Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 24.  Cuarto Piso. Fuente: Autor. 

 
Figura 25. Quinto piso. Fuente: Autor. 

 
 

Figura 26. Sexto Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 27. Sótano. Fuente: Autor. 

   
Figura 28. Terraza. Fuente: Autor. 
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11.2.2 Centro. 

 

     
 

Figura 29. Primer Piso. Fuente: Autor. 

 

 

   
 

Figura 30. Segundo Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 31. Tercer Piso. Fuente: Autor. 

    
 

Figura 32. Cuarto Piso. Fuente: Autor. 

    
 

Figura 33. Quinto Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 34. Sexto y Séptimo Piso. Fuente: Autor. 

 

     
Figura 35. Sótano. Fuente: Autor. 

11.2.3 Bienestar Universitario.  

 

 
Figura 36. Primer Piso. Fuente: Autor. 



 

95 

 

     
 

Figura 37. Segundo y Tercer Piso. Fuente: Autor. 

   
 

Figura 38. Cuarto y Quinto Piso. Fuente: Autor. 

 

11.2.4 Pantano de Vargas. 

 

 
 

Figura 39. Primer Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 40. Segundo Piso. Fuente: Autor. 

 

    
 

Figura 41. Tercer Piso. Fuente: Autor. 

   
 

Figura 42. Cuarto Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 43.  Quinto Piso. Fuente: Autor. 

 

    
 

Figura 44. Sexto Piso. Fuente: Autor. 

      
 

Figura 45. Séptimo Piso. Fuente: Autor. 
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Figura 46. Sótano de Pantano. Fuente: Autor. 

 

 

 

 

11.2.5 Arquitectura. 

 

   
 

Figura 47. Primer Piso. Fuente: Autor. 



 

99 

 

    
 

Figura 48. Segundo Piso. Fuente: Autor. 

 

     
 

Figura 49. Tercer Piso. Fuente: Autor. 

 
 

Figura 50. Cuarto Piso. Fuente: Autor. 
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 11.2.6 Centro de Idiomas. 

 

 

    
 

 

Figura 51. Primer Piso Centro de Idiomas. Fuente: Autor. 

 
 

 

 

 11.2.7 Henry. 

 

   

 
Figura 52. Primer Piso Henry. Fuente: Autor. 
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Figura 53. Segundo Piso. Fuente: Autor. 

 

 

 

11.2.8 Casa Nueva. 
 

 

   
 

 

Figura 54. Casa nueva. Fuente: Autor. 
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11.2.9 Biblioteca. 

 

 

     
 

Figura 55. Sede Biblioteca. Fuente: Autor. 

 

 11.2.10 Ingenierías. 
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Figura 56. Ingenierías. Fuente: Autor. 

 

 

11.2.11 Virgilio. 

 

 
 

Figura 57. Sede Virgilio. Fuente: Autor. 
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11.2.12 Carlina. 

 

 
Figura 58. Carlina. Fuente: Autor. 

 

11.2.12 Paraninfo. 

 

    
 

Figura 59. Paraninfo. Fuente: Autor. 
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12. Certificación de terminación de la práctica 

 

Villavicencio, Mayo 15 de 2021 

 

 

Señores: 

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DEL META 

Ing. Maritza Benitez Oviedo 

Decana escuela de ingenierías 

 

Asunto: CULMINACIÓN Y CUMPLIMIENTO DE PRÁCTICA EMPRESARIAL  

(REALIZACIÓN) 

 

Estimada Ingeniera: 

Por medio de la presente se comunica que la Corporación universitaria del Meta Nit. 

892.099.267-1 da constancia que Dayhan Melissa Archbold Vallejo, identificada con cedula de 

ciudadanía 1.010.123.551 de Providencia-Islas, inscrito en el programa de ingeniería industrial, 

culmino a cabalidad y satisfactoriamente las prácticas empresariales en modalidad de realización 

en el área de seguridad y salud en el trabajo. 

El medico laboral FABIO MOJICA SANCHEZ identificado con cedula de ciudadanía 79844885  

fue el encargado de verificar y dar cumplimiento a este proceso. 

Agradecemos de antemano su atención. 

 

 

 

 

Fabio Mojica Sánchez 

Medico laboral 
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13. conclusiones 

Durante el proceso de la práctica laboral en el área del SG-SST, se logró:  

  

 Realizar la actualización de Matrices de SG-SST.  

 Organización y archivo de historias clínicas ocupacionales de los trabajadores. 

 Suministrar productos faltantes o vencidos en botiquines, cambiar los extintores vencidos 

de todas las sedes y organizarlos según el formato establecido por parte de la universidad, 

y la actualización de la información en los formatos del estado físico de Gabinetes y 

camillas. 

 Organizar la información Magnética del SG-SST por carpetas. 

 Realizar una propuesta de formato de gabinetes por pisos en cada sede. 

 

Además, se logró cumplir con todos los objetivos establecidos a nivel personal y profesional, 

tales como; Desarrollo de habilidades frente a las practicas realizadas en materia de seguridad y 

salud en el trabajo, aumentar el conocimiento frente a los procesos y actividades del sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo, obtención de experiencia profesional gracias a las 

directrices del jefe inmediato y compañera de trabajo y la adquisición de buenas relaciones a 

nivel personal. 
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14. Recomendaciones 

Se logró realizar todo lo planteado en el plan de trabajo establecido, lo único a tener en 

cuenta para el siguiente periodo sería mejorar la matriz de peligros organizándola por sedes 

específicamente para una mejor comprensión por parte de los colaboradores y actualizarla cada 

vez que se identifique un nuevo peligro en las sedes de la universidad.  
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