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Resumen

Durante el desarrollo de la practica profesional en la Vicepresidencia de Planeacion vy
Desarrollo Corporativo, se brind6 apoyo a los procesos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), particularmente en la programacién, seguimiento y control de
examenes médicos ocupacionales, carnetizacion institucional y gestion de dérdenes de compra
asociadas. Las actividades realizadas incluyeron la actualizacion de bases de datos, el manejo de
plataformas de proveedores, la remision de conceptos médicos y el soporte logistico para jornadas
extramurales. Este informe resume las acciones realizadas, los resultados obtenidos y las
recomendaciones para asegurar la continuidad y mejora de estos procesos
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1. Problematica abordada en la préactica o pasantia

La gestion eficiente del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) requiere un seguimiento constante y organizado de procesos criticos como los
examenes médicos ocupacionales y la carnetizacion del personal. La alta rotaciéon de
colaboradores y la dispersién geografica representan un reto para el cumplimiento oportuno
de estas obligaciones. La préactica profesional se enfocO en fortalecer estos procesos
mediante la mejora en el manejo de la informacion, la actualizacion permanente de las
bases de datos, el seguimiento diario de las actividades programadas y el apoyo a la
logistica operativa en las diferentes.

2. Objetivos

Objetivo General:
Brindar apoyo en la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
Vicepresidencia de Planeacion y Desarrollo Corporativo.

3. Objetivos Especificos:

e Actualizar y hacer seguimiento a las bases de datos de examenes médicos
ocupacionales.

e Apoyar el proceso de carnetizacion institucional a nivel nacional.

o Gestionar el proceso de 6rdenes de compra de examenes meédicos en la plataforma
ERP.

e Apovyar la logistica de remision y seguimiento de exdmenes médicos y pausas
activas.



4. Metodologia

La metodologia empleada en el desarrollo de esta préctica profesional se fundamento en
un enfoque cualitativo-descriptivo de caracter operativo, orientado a identificar, analizar y
mejorar los procesos administrativos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) dentro de la Vicepresidencia de Planeacion y Desarrollo Corporativo.

El trabajo se estructurd en tres fases: diagnéstico, ejecucién y seguimiento. En la fase de
diagndstico, se llevo a cabo una revision detallada de los procesos actuales, procedimientos
internos, archivos compartidos, plataformas digitales utilizadas (como Sanitas y el ERP
corporativo) y se identificaron las necesidades prioritarias del area, tales como la
actualizacion de bases de datos, la programacion oportuna de exdmenes médicos, el control
de la carnetizacion y la gestion documental. Esta etapa también incluyo la observacion
directa de tareas ejecutadas por el equipo de SST, la revision de informes de afios anteriores
y la asistencia a reuniones de seguimiento.

Durante la fase de ejecucion, se procedid a aplicar las acciones definidas con base en el
diagnostico. Las actividades principales incluyeron:

Actualizacion y depuracion de bases de datos relacionadas con exadmenes médicos
ocupacionales (ingreso, egreso, periodicos, post incapacidad y seguimientos).

Coordinacion de las agendas médicas en la plataforma de Sanitas, incluyendo la validacion
y distribucion de conceptos médicos.

Apoyo en la programacion diaria de pausas activas y jornadas extramurales.

Revision y consolidacion de la informacion para la elaboracion de 6rdenes de compra de
examenes médicos.

Actualizacién de bases de carnetizacion, coordinacion con el proveedor (Auros), y
seguimiento al ciclo de disefio, validacidn y entrega de carnets.

Registro, distribucion y control de insumos fisicos como escarapelas, porta carnets y cintas.

Estas actividades se realizaron en estrecha comunicacion con lideres del érea,
colaboradores regionales y contratistas, aplicando habilidades en gestion documental,
comunicacion organizacional, analisis de datos y uso de herramientas tecnoldgicas. Se
implemento un control diario de las tareas y se generaron reportes semanales para evaluar
avances Y ajustar procesos si era necesario.

La fase de seguimiento consistié en verificar la continuidad de los procesos entregados,
dejando instructivos claros y accesibles en las carpetas compartidas, y asegurando que los
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procedimientos pudieran mantenerse con criterios de mejora continua. Ademas, se
documentaron recomendaciones y oportunidades de mejora en la sistematizacién de
procesos, automatizacién de reportes y fortalecimiento de la comunicacion interareas.

Este enfoque metodoldgico permitié no solo cumplir con los objetivos establecidos de la
practica, sino también dejar capacidades instaladas para que el area continle operando de
forma eficiente, ordenada y alineada con las politicas del SG-SST

Tabla 1. Descripcion del proceso

Actividad Area Herramientas Periodicidad Indicador Estado
Responsable Usadas Clave
Actualizacion SST/ % examenes
base de datos - . Excel, Sanitas Semanal cargados vs.  Actualizado
. Administrativo
examenes programados
Programacion Agenda N® pausas
g . SST interna / Diario programadas  En curso
pausas activas :
correo Vs. ejecutadas
Qestlon Administrativo ERP Tiempo de .
ordenes de . Mensual respuesta a Funcional
/ Compras corporativo L
compra solicitud
0,
... SST/ Excel / 6 camets
Carnetizacion : entregados
AT Proveedor Plataforma Bimestral En proceso
institucional respecto a
(Auros) Auros v
solicitados
NO
$egU|m!entos SST Carpetas. Unico Instructivos Completado
instructivos compartidas  (entrega) entregados
correctamente
Control de Formato fisico N° entregas
insumos SST / Logistica Mensual VS. En control
e / Excel :
fisicos necesidades
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Figura 1. Diagrama de flujo del proceso realizado



4. Resultados.
e Se dej6 actualizada la base de datos de examenes médicos ocupacionales del afio 2025
hasta el 23 de mayo.

e Se organizaron las carpetas de ingreso, egreso, periddicos, post incapacidad y
seguimientos, incluyendo la programacion por cada profesional.

e Se apoyo la entrega y distribucion de carnets institucionales con base en las plantas
actualizadas por regional.

¢ Se documentaron los procedimientos para la solicitud, validacion y aprobacion de
carnets con el proveedor Auros.

e Se contribuyo al cruce de informacion entre los informes de Sanitas y la base interna
para generar reportes de facturacion médica.

e Se brindo soporte a la programacion de pausas activas diarias y jornadas extramurales.
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6. Conclusiones.

La practica permitio reforzar la capacidad organizativa y operativa del area de
Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo a la eficiencia de procesos clave.
Se destaca la importancia del seguimiento continuo, la coordinacion interareay el
manejo riguroso de bases de datos actualizadas. El trabajo deja insumos valiosos
como archivos estructurados, procesos definidos y sugerencias para la mejora de
la programacion y control de actividades.
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