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1. Información inicial

1.1 Objeto:

Brindar los lineamientos del uso de la herramienta de etiquetado de sustancias

químicas para la generación de etiquetas, que cumplan con la Resolución 773 de

2021 del Ministerio de Trabajo.

1.2 Alcance:

Aplica a todas las áreas de la Universidad Nacional de Colombia en las que se

manipulen y/o almacenen sustancias químicas, las cuales deben estar etiquetadas

según el SGA.

1.3 Funcionalidad:

Generar las etiquetas de sustancias químicas de acuerdo al Sistema Globalmente

Armonizado.

Comunicar los peligros y precauciones asociados a la manipulación de sustancias

químicas.



2. Descripción de aspectos 

funcionales

2.1 Prerrequisito para el uso de la herramienta:

○ Poseer un computador con acceso a Excel.

○ Para evitar problemas de compatibilidad el aplicativo
debe ser ejecutado en un Excel preferiblemente actual.

○ Es necesario añadir la extensión a Excel de VBA.

○ Es deseable contar con un computador con
características de RAM y ROM , que le permitan llevar
varias tareas al tiempo.



2.2 Interfaz de la herramienta 



Permite al usuario ingresar el número

CAS de la sustancia para la cual

desea generar la etiqueta.

Permite al usuario ingresar el número

de etiquetas de un mismo tipo para

una sustancia determinada.

Muestra al usuario el nombre de la

sustancia para tener la certeza que se

está imprimiendo la etiqueta del

reactivo deseado.

2.2 Interfaz de la herramienta 



El siguiente menú permite escoger el tipo de etiqueta que será requerida 

para una sustancia determinada. 

• Etiqueta básica: Para envases con un contenido hasta los 30 mililitros.

• Etiqueta pequeña: Para envases con un contenido de hasta 3 litros.

• Etiqueta mediada: Para envases con un contenido de más de 3 litros,

pero que no exceda los 50 litros.

• Etiqueta grande: Para envases con un contenido de más de 50 litros,

pero que no exceda los 500 litros.

2.2 Interfaz de la herramienta 



Formato libre: se emplea para sustancias que no se encuentren en la base

de datos del programa, por lo tanto, se deshabilitan las opciones anteriores.

2.2 Interfaz de la herramienta



Reestablecer: se

emplea para retornar

la macro a la

condición inicial.

Limpiar: se

emplea para

limpiar las casillas

seleccionadas.

Generar: se emplea

para generar el tipo

de etiquetas de la

sustancia en la

cantidad determinada.

2.2 Interfaz de la herramienta



2.3 Paso a paso

Paso 1. Ejecución del archivo

a. Click derecho 

sobre el aplicativo b. Ir a propiedades
c. Click en desbloquear y 

posteriormente en aplicar.  



1. Ingresar a Excel. 

2. Haga clic en la pestaña 

Archivo.

3. Haga clic en Opciones.

4. Haga clic en Centro de 

confianza y, después, en 

Configuración del Centro 

de confianza.

5. En Centro de confianza, 

haga clic en 

Configuración de 

macros.

6. Marcar la opción 

Deshabilitar todas las 

macros con notificación, 

a continuación, haga clic 

en Aceptar.

Paso 2. Cambiar la configuración de las macros en el centro de

confianza de Excel



Paso 3. Cuando se abra el archivo deberá oprimir el botón de habilitar

edición



Paso 4. Posteriormente habilitar el contenido:



Paso 5. Generar etiqueta

1. Digitar el número CAS de la

sustancia para la cual deseo la

etiqueta.

2. Verificar en la casilla “Reactivo”

que coincida con la sustancia

requerida.

3. Marcar el tipo de etiqueta

requerido.

4. Digitar la cantidad de etiquetas

necesarias.

5. Cuando se encuentre seguro de

la selección oprimir el botón

“Generar”.
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Paso 6. Visualización de la(s) etiqueta(s)

Automáticamente se creará una hoja en el cual se encontrarán las etiquetas.



1. Regresamos a la hoja solicitud,

seleccionamos el botón limpiar.

2. Realizamos la búsqueda de la nueva

sustancia como se indica en el paso 5.

3. Realizamos la generación de etiqueta

para otra sustancia.

Paso 6.1 Generación de varias etiquetas en una misma hoja
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Paso 7. Imprimir las etiquetas

Sobre la hoja de se encuentran las etiquetas, ejecute el comando Ctrl+P y seleccione

las páginas que se desea imprimir, la impresora y la cantidad de copias que desea

imprimir.



Paso 8. Cuando la sustancia no se encuentra en la base de datos

1. Seleccionar el botón Formato

libre en la hoja solicitud.

2. Oprimir el botón Generar

3. Esto nos llevará a una hoja

donde el usuario puede

modificar según las

necesidades cada etiqueta. La

hoja muestra una guía de

como editar sobre cada

etiqueta.

4. Cuando la información de la

etiqueta se encuentre

completa, proceda a imprimir,

como se indica en el paso 7.



Gracias 




