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1. Introduccion

El presente documento es un manual del software de administracion del sistema de gestién en
seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) para las empresas afiliadas a POSITIVA Compaiiia de
Seguros S.A. basado en lo definido en el Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de 2017 y
adaptable a la normatividad vigente en riesgos laborales

El objetivo principal del manual es contener la informacion relacionada con los médulos
funcionales del sistema, las convenciones y demas aspectos que requiere el usuario final para
gue pueda conocer, aprender y administrar el aplicativo de una forma 6ptima.

2. Ingreso al Sistema

El sistema puede ser usado por sus usuarios en los navegadores Google Chrome y Mozilla
Firefox.

El usuario ingresa al sistema a través de la URL https://www.alissta.qov.co/ o las direcciones
alternas www.alissta.com.co y wwwe.alissta.co e inicia sesién ingresando el numero de
identificacion del empleador o contratante, nimero de identificacion del usuario y la clave
asignada al mismo para acceder al sistema.

3. Barrade herramientas y Botones

BOTON NOMBRE ACCION
EDITAR Bot6n que permite realizar una
/ edicion completa del registro
: seleccionado.
ELIMINAR Sirve para eliminar el registro o los

diferentes registros que hayan sido
seleccionados.

VISUALIZAR Permite tener una vista previa del
documento en cuestion.

AYUDA Botobn que tras ser presionado
(@) mostrara la informacion
_/1 correspondiente a la seccion o
formulario en el que se esta
trabajando.

DESCARGAR PDF Permite realizar una descarga al
ordenador de archivos con formato
PDF.

[#=



https://www.alissta.gov.co/
http://www.alissta.com.co/
http://www.alissta.co/
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EXPORTAR EXCEL Permite la descarga de una hoja de
calculo de Excel con la informacion
correspondiente al area en la que se
esta trabajando.

ICONO DESCRIPCION

Afade otro campo de texto
al atributo que se esta
+ trabajando.

' CANCELAR ' CANCELAR Bot(_)'n de cancelgcmn u
accion de cancelacion.

Boton de aceptar u accion
de aceptar.

Botén de informacién u
accion de informacion.
Botones para paginar los
resultados y no sobre cargar
las pantallas.

W Aceemr ACEPTAR

' INFORMACION INFORMACION

€< N1 2 | 3| 4

wl
wul
w
ul
5
v
v

4. Solicitud y aprobacion de usuarios

El sistema Alissta Gestién a Tu Alcance - “ALISSTA” que permite crear y realizar la traza de los
usuarios de las empresas cliente de Positiva, de acuerdo con roles definidos. Por parte de
Positiva se hara control del ingreso y accesos de dichos usuarios al sistema Alissta.

a. La solicitud de usuario se realiza a través de la opcion Solicite su usuario aqui.

aL/>3ra’

Gestitn & tu aleance

Digite documento empleadar
Digite documento usuario

Digite clave de acceso @

Ingresar

Solicite su usuario aqui & Olvidd su clave?

POSITIVA
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b. Luego Seleccione el Rol del Usuario a crear:
e Primero se debe crear el usuario Rol Representante Legal el cuél debe contar
con afiliacion dependiente y deber& ser aprobado por Positiva ARL.

e En caso de seleccionar el rol MiPyme no requiere aprobacién por parte de Positiva
ARL.

e Dado el caso que corresponda a rol Asesor SST debe contar con Formato
Diligenciado en su totalidad.

c. Daclic en Siguiente

Seleccion el rol del usuario a crear: Seleccione una opcion -
Seleccione una opcion... E e
Re ]
| 4 SIGUIENTE

®

d. Llene el formato SOLICITUD DE CREACION USUARIO EMPRESA

e et

Tipo documento empleador: Seleccione una opcien v Niimero identificacion empleador: na incluye digito de verificacion
Tipo identificacién Usuario: Seleccione una opcion A Niimero idenfificacion Usuario: |?|
Razén social empleador: Municipio sede principal empleador:
Nombres de Usuario: Apellidos del Usuario:
Rol del Usuario: Representanie Legal v Correo Electronico:
Pregunta de seguridad 1: Seleccione una opeion v Respuesta de seguridad:
Pregunta de seguridad 2 Sedeccione una opcion v Respuesia de seguridad:
Pregunta de seguridad 3: Seleccione una opcién v Respuesta de seguridad:
Verificacion:
™~
No soy un robot o

Recuerde que es indispensable diligenciar la opcion de
reCAPTHA antes de realizar la solicitud de creacidn de
usuaria.

W CREsR USUARID L4 IRAINICIO

e El sistema carga de manera automatica los datos de:
» Razodn social empleador
= Municipio sede principal empleador
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=  Nombres de Usuario
= Apellidos del Usuario

e. El sistema solicitara al usuario terminar el diligenciamiento de los siguientes datos para
gue se pueda terminar el registro de usuario
¢ Rol del Usuario
e Correo Electronico
¢ Preguntas de seguridad

ausia

Tipo documento empleador: Niimero identificacidn empleador: no incluye digito de verificacion

Tipo identificacién Usuario: Niimero identificacion Usuario: Q
Razén social empleador: Municipio sede principal empleador:

Nombres de Usuario: Apellidos del Usuario:

Rol del Usuario: Reprasentante Lega v Correo Electronico:

Pregunta de seguridad 1: Respuesta de seguridad:

Pregunta de seguridad 2: Respuesta de seguridad:

Pregunta de seguridad 3: Respuesta de seguridad:

Verificacion:

No soy un robot

Recuerde que es indispensable diligenciar la opcicn de
reCAPTHA antes de realizar la solicitud de creacién de
usuario.

| 4 IRAINICIO

f. Recuerde sefialar “No soy un robot”
g. Finalice dando clic en Crear usuario.

Al dar clic en boton crear usuario el sistema enviara la informacion al administrador para que
pueda iniciar el proceso de aprobacion.

Luego de ser notificado de la aprobacion de usuario ALISSTA, por el correo registrado en el
formato SOLICITUD DE CREACION USUARIO EMPRESA, debe ingresar a la Plataforma ALISSTA
donde el sistema presenta la pantalla en la cual el usuario ingresa los siguientes datos para
solicitar la creacion de un usuario:

¢ Numero identificacion empleador: Es el NIT de la empresa a la cual pertenece el
usuario que desea ingresar al sistema.

e Numero de Identificacion del Usuario: Corresponde a Cedula de ciudadania, Nit,
Cédula de extranjeria, Nuip, Pasaporte o Tarjeta de Identidad del usuario que
desea ingresar al sistema.

12
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e Clave de acceso: Es la asignada luego de la probacién la cuél es temporal y
deberé ser personalizada por el usuario

e Para el usuario administrador del sistema ALISSTA en Positiva, este le mostrara
la siguiente pantalla donde el usuario puede realizar filtros de busqueda para la
aprobacion.

. &

Administracion del
Sistema

{',} (),’ Aprobacion de Usuarios

&0 Administracién del Sistema

5. Restablecimiento de Contraseia

Gestiin & fu aleance

Digite documento empleador
Digite documento usuario

Digite clave de acceso @

Ingresar

Solicite su usuario agui & Olvido su clave?

POSITIVA

13
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a. Para iniciar restablecimiento de contrasefia y tener acceso a una nueva clave se debe
ingresar en ¢ 0lvidé su clave?, seleccionar y escribir Tipo documento empleador (Nit),

Tipo identificacion Usuario (Cédula del usuario) (-~ y dar clic en la lupa naranja

b. El usuario tiene dos opciones de restablecimiento: Lo puede hacer por medio de las
preguntas de seguridad o por medio de un PIN de restablecimiento.

o PREGUNTAS DE SEGURIDAD: Para restablecer por medio de las preguntas de
seguridad debe elegir una opcion de recuperacion de clave.

aLsra

Tipo documento empleador: \ v Numero identificacion empleador:

Tipo identificacion Usuario: 6 ADANIA v Numero identificacion Usuario: Q @

Elija una opcion de recuperacion de clave: Sele v ‘

| Preguntas de seguridad |

| 4 IRAINICIO

c. El sistema le activara automaticamente las preguntas de seguridad, creadas por el
usuario al momento de diligenciar el Formulario SOLICITUD DE CREACION USUARIO
EMPRESA. Debe escribir en los 3 campos habilitados, la respuesta a cada pregunta.
Seleccionar en No soy un robot y finalizar dando clic en ACEPTAR. Al correo le enviaran
un clave provisional para ingresar.

Elija una opcién de recuperacién de clave: ‘

Pregunta de seguridad 1: Respuesta de seguridad:
Pregunta de seguridad 2: Respuesta de seguridad:
Pregunta de seguridad 3: Respuesta de seguridad:
Verificacion:

™

No soy un robot
reCAPTCHA
da - Condiciones

Recuerde que es indispensable validar el reCAPTHA antes de solicitar el restablecimiento de clave.

| 4 ACEPTAR J I' IRAINICIO
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d. PIN DE RESTABLECIMIENTO: Para restablecer por medio del PIN de restablecimiento
debe elegir una opcién de recuperacion de clave.

aLsra

Tipo documento empleador: NIT v Numero identificacion empleador:

Tipo identificacién Usuario: CEDULA DE CIUDADANIA - Nuamero identificacién Usuario: Q

Elija una opcidn de recuperacion de clave:

| 4 IR AINICIO

e Y darclic en ENVIAR PIN

e. El sistema le informara por medio de un mensaje “Estimado usuario A su correo
electrénico: s*********g@ad.co se le envid un PIN para restablecer la contrasena”. El
correo gque le aparecera en el mensaje, es el correo que registraron en la Plataforma de
ALISSTA. Dar clic en ACEPTAR. Y escribir el PIN en el campo habilitado. Recuerde que
tiene 1 minuto para ingresar el PIN

Su PIN ha sido enviado al correo electrénico registrado en el sistema, verifique e ingrese el PIN de seis (6) digitos en las

‘ ENVIAR PIN ‘
casillas a continuacion

Recuerde que tiene 1 minuto(s) para ingresar el PIN

“"-.-*
|PIN: [ |

Al correo le llegara el siguiente mensaje con el PIN

15
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un producto de i) POSTTTVA

Bogota, D.C.

Sefor(a): Maria Rico
E-mail: mariarico@ad.co

Este es el PIN para recuperar su contrasefia al Software ALISSTA GESTION A TU
ALCANCE®:

| 390284

Por favor ingrese el PIN en el campo solicitado antes de 1 minutos.

Importante
Este correo ha sido enviade automaticamente, favor no responder a esta direccion de

correo. Si requiere mayor informacién sobre el contenido de este mensaje, por favor
contactar la mesa de ayuda a Ia linea nacienal 018000 413 535.

6. Menu Principal

El usuario de acuerdo al rol y perfil asignado en el sistema, tiene acceso a las opciones del Menu
Principal: Dashborad y Manual de Usuario.

SALR.

Empres

PLANEAR | HACER  VERFICAR  ACTUAR

EVALUACION ESTANDARES MINMOS Resutadas Bralussién Extndares Mii mas por Cidlo '

Fecha de Creacidn : HA

cKLo RESULTADO (36}

Resullado (%)
o
3

Cielo

hasad en las e esténdares mnimos cerradas en |a vigencia actual (2019)

DX. GRAL. CONDICIONES DE SALUD D, Gl Condiciones de S3ud realizades por Sade

2
Realizados por Sede
18
ran <FRF TS
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DASHBOARD

El Dashborad es una interfaz grafica de ALISSTA, donde los usuarios pueden visualizar el estado de
los procesos claves del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa de la
vigencia en curso, para la toma de decisiones oportunas.

La configuracion y activacion de las gréficas, se realiza ingresando al meni PLANIFICACION /
OBJETIVOS SG-SST / Configuracion Dashboard.

Asi mismo desde cualquier menu el usuario puede visualizar el Dashborad seleccionando el logotipo

. 7T

Al Dar Clic a este icono le descargara en PDF el Manual de Usuario de ALISSTA; en el cual
encontrard informacion de la funcién de los Mdédulos de la Plataforma de ALISSTA.

7. Elementos Funcionales
El Médulo Empresa esta compuesto de elementos funcionales para la administracion del Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales estan definidos basandose en la
normatividad de riesgos laborales actual.

7.1. Empresa

Tiene el contexto de la empresa, su gobierno organizacional, consideraciones internas y externas;
asi mismo se incluye las relaciones laborales existentes en la empresa en sus distintas
modalidades, dependientes, independientes, en mision o cooperados.
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Empresa

Datos generales de la empresa

;—h Gobierno crganizacional -
@ Consideraciones internas y
AN
externas -
) A
‘,{};l Relaciones laborales ~

7.1.1. Datos Generales de la empresa
El sistema permite gestionar los datos generales de la empresa y sus relaciones laborales.

e Datos de la Empresa: Se tendra una vista de la informacion de la empresa, las sedes que
tiene y la lista de usuarios relacionados a la empresa

Datos Generales Empresa || Sedes / Roles SGSST

INFORMACION EMPRESA

NIT: Razon Social Empresa:
-——
Direccion Sede Principal: Departamento: Municipio:
G w = -_— e
Direccién WEB: Email:
-
Teléfono: Fax: Fecha Afiliacion:
— 2017-01-01 =
Riesgo: Trabajadores Estado: Codigo Actividad:
1 105 Activa -
Logo Empresa: Actividad Economica Principal:
- A A T W — 0 —
,Click para realizar acciones sobre el Logo e S —

El sistema permite descargar un documento en formato Excel donde se encuentra informacion
de los empleados de la empresa, para tal fin es necesario seguir la siguiente secuencia:

18



alL/>o’d nprouctode (@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

gestion a tu alcance

e Dar clic en la opcién trabajadores

INFORMACION EMPRESA
NIT: Razon Social Empresa:
- . - -
Direccion Sede Principal: Departamento: Municipio:
. - — W
Direccion WEB: Email:

—

Teléfono: Fax: Fecha Afiliacion:
- =
Riesgo: Trabajadores Estado: Cadigo Actividad:
1 105 Activa -
Logo Empresa: Actividad Economica Principal:
[#Click para realizar acciones sobre el Logo ‘ v

o El usuario debe seleccionar una de las opciones (Activo, Inactivo) de la lista desplegable
Estados, el Tipo de cotizante (Dependiente e independiente), posteriormente dar clic en
Consultar y luego dar clic en el icono de Excel para descargar el documento.

Empresa ' Relaciones Laborales

1’\\9 )

Estados: Tipo Cotizante:

ACTIVO v DEPENDIENTE v { " CONSULTAR ‘ | i?

TIPO DE NUMERO DE PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO FECHA DE ADO UPACIO CARGO
DOCUMENTO | DOCUMENTO |  APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE | NACIMIENTO oL 20 o
cCc Activo
cCc : Activo
cc

e El usuario puede consultar la ayuda del médulo para mayor claridad de su funcionalidad.
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En esta funcionali Ita la i ion en linea registrada en POSITIVA
COMPARiA DE SEGUROS de las relaci laborales de su

Si presenta alguna diferencia la i que puede realizar
la actualizacion en linea, ingresando a través del portal fransaccional
https:/iwww.positivaenlinea.gov.cof opcion NOVEDADES

e Sedes: se listan cada una de las sedes que tiene la empresa, permite agregar, editar y
eliminar una sede.

Para crear una sede, se solicita dar clic en el botébn Agregar Sede, en el nuevo formulario el
usuario debe asignar nombre, direccion, departamento, Municipio y el sector (Urbano o Rural)
de la sede a crear.

Datos Generales Empresa Roles SGSST

[ | W  AGREGAR SEDE ‘ ]
NOMBRE SEDE SECTOR DIRECCION SEDE MUNICIPIO DEPARTAMENTO ACCIONES

RIONEGRO Urbano | Calle 5 No 27 98 AAA MEDELLIN ANTIOQUIA |
BOGOTA Urbano Crarrera 67 No 26 65 BOGOTAD.C. BOGOTAD.C. |

PRINCIPAL Urbano | Calle 5 No 45 32 AB ALEJANDRIA ANTIOQUIA |
AMAZONAS Urbano Cll 16 # 10-30 via al aeropuerto LA CHORRERA AMAZONAS |

QUINDIO Urbano Calle 5 No 45 32 SAN ANDRES SOTAVENTO CORDOBA |

SUCURSAL NORTE Urbano | Calle 20 MEDIO SAN JUAN CHOCO |
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Emgresa | Datos generaies de la empresa | Sedes

INFORMACION SEDE

(o)
\_/|
Nombre Sede Direccién

Direccion

Depanamento@ Municipio @ Sector © Urbano

© Rural

LISTA ACTIVIDADES ECONOMICAS EMPRESA

SELECCIONAR ACTIVIDAD ECONOMICA ke
EVFRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES SJECUTIVAS DE LA ADMINSTRACION FUSLICA EN GENERAL INCLUYE MINISTERIOS, ORGANOS, ORGANISMOS Y DEPENDENGIAS | ...
ADMINISTRATIVAS EN LOS NIVELES CENTRAL, REGIONAL Y LOCAL
EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES DE APOYO DIAGNOSTICO INCLUYE SOLAMENTE LOS LABORATORIOS DE ANALISIS QUIMICOS, BIOLOGICOS, BANCOS DE SANGRE Y SIMILARES. | 3851401
EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS INCLUYE SOLAMENTE EMPRESAS DEDICADAS A LOS SERVICIOS DE DESINFECCION Y FUMIGACION 4740302
EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES DE APOYO DIAGNOSTICO INCLUYE SOLAMENTE LOS LABORATORIOS DE ANALISIS QUIMICOS, BIOLOGICOS, BANCOS DE SANGRE Y SIMILARES. | 3851401
EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS INCLUYE SOLAMENTE EMPRESAS DEDICADAS A LOS SERVICIOS DE DESINFECCION Y FUMIGACION 4740302

<« 1 »

o Roles SGSST: El sistema Permite asignar un rol a cada uno de los usuarios que hacen parte
de la empresa.

| Datos Generales Empresa / Sedes /| Roles SGSST

[|' CREAR NUEVD |]

ROLES DE LA EMPRESA EN EL SG-S5T

DESCRIPCION TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO NOMERE DE USUARIO FIRMA DIGITAL
REPRESENTANTE LEGAL CEDULA DE CIUDADANIA |E|
PROFESIONAL SST CEDULA DE CIUDADANIA IE‘

Para asignar un rol, es necesario dar clic en el boton crear nuevo, en el nuevo formulario se debe
diligenciar Tipo de documento, Numero ID, Perfil Usuario, Nombre Usuario y se debe adjuntar la
firma digital del usuario, dar clic en Guardar Registro.
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Empresa / Datos generales de la empresa

INFORMACION USUARIO

Tipo Documento: Nimero Identificacion:

— Seleccionar Tipo - ~ |E|

Nombre Usuario:

Perfil Usuario: Firma Digital:
— Seleccionar Perfil - v HNinguno archivo selec.

¥ GUARDAR REGISTRO ‘

El sistema permite al usuario administrar la informacion de los usuarios ejecutando las siguientes
acciones: Visualizar firma digital, Editar y eliminar un registro.

FIRMA DIGITAL CARGADA

| 4 ACEPTAR
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ELIMINAR USUARIO

i Estd seguro que desea eliminar el Usuario seleccionado?

| 4 ELIMINAR | | | 4 CANCELAR

7.1.2. Gobierno Organizacional

El sistema desplegara un menu con las siguientes opciones: Mision, Vision, Organigrama, Mapa
de proceso.
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7.1.2.1 Mision
Describe el rol que desempefia la organizacién para el logro de su vision, es la razon de ser
de la empresa.

QED Empresa

g Datos generales de la empresa

Fh Gobierno organizacional

Empresa / Gobiemno Organizacional

MISION EMPRESA

‘ | 4 MISION ‘ ‘ | 4 ELIMINAR ‘

Para crear la misién el usuario debe desplegar las opciones de Gobierno Organizacional y dar
clic en la opcién Mision.
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7.1.2.2 Vision

Describe el camino que se debe seguir para alcanzar las metas propuestas de la empresa.

Empresa

Empresa / Gobiemo Organizacional

VISION EMPRESA

|' VISION | | | 4 ELIMINAR |

7.1.2.3 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de la empresa, alli se muestran las relaciones entre
las diferentes partes y/o la funcién de cada una de ellas.

Para crear el Organigrama, el usuario debe desplegar las opciones de Gobierno Organizacional
y dar clic en la opcién Organigrama.
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< =ll

Empresa

gED Empresa

[{h Gobierno organizacional «

Dar clic en la opcién Crear Organigrama y diligenciar los campos requeridos como Cargo
Jefe, cargo empleado, dar clic en Guardar cargo.

Empresa / Gobierno Organizacional

Crear Organigrama Cargar Organigrama

CREAR ORGANIGRAMA

Crear Organigrama Visualizar

| 4 CREAR W VER ORGANIGRAMA
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Empresa | Gobierno Organizacional

REGISTRO CARGOS ORGANIGRAMA

Cargo Jefe: v Cargo Empleado: ‘ ‘

W GUARDAR CARGO ] l W LSTADO CARGOS ‘

Si la empresa ya cuenta con el disefio del organigrama el sistema también permite cargarlo y
posteriormente visualizarlo; para tal fin el usuario debe dar clic en la opcion Cargar Organigrama,
buscarlo en la ruta donde se encuentre el archivo y dar clic en Guardar.

Empresa / Gobierno Organizacional

Crear Organigrama Cargar Organigrama

Cargar Organigrama Visualizar Archivo

Seleccionar archivo Cargar Organigrama | 4 VER ARCHIVOD

Screenshot_3.png \

7.1.2.4 Mapa de Procesos

Es la representaciéon grafica que ayuda a visualizar todos los procesos que existen en una
empresa y la interrelacion entre ellos.

Para crear el mapa de procesos el usuario debe desplegar las opciones Gobierno
Organizacional y seleccionar Mapa de Procesos.
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< =l

Empresa

Eﬂ Empresa

rh Gobiemo.organizacional -

Dar clic en la opcion Crear Mapa de Procesos y diligenciar los campos requeridos como
Proceso Padre, Proceso y dar clic en Guardar proceso.

Empresa / Gobierno Organizacional

Cargar Mapa Procesos

CREAR PROCESOS EMPRESA

Crear Procesos Visualizar

| 4 CREAR F W VER MAPAPROCESOS
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Empresa / Gobierno Organizacional / Gestion Procesos Empresa

REGISTRAR PROCESOS

Y

Proceso Padre: — Seleccionar Proceso Padre —- A Proceso:

" W  GUARDAR PROCESO ‘ ‘ W  LSTADO PROCESOS

Sila empresa ya cuenta con el disefio del Mapa de Procesos el sistema también permite cargarlo
y posteriormente visualizarlo; para tal fin el usuario debe dar clic en la opcion Cargar Mapa de
Procesos, buscar el archivo en la ruta donde se encuentre y dar clic en Guardar.

Empresa / Gobierno Organizacional

Crear Procesos | | Cargar Mapa Procesos |

CARGAR ARCHIVO MAPA DE PROCESOS

Cargar Mapa Procesos Visualizar Archivo

Cargar Mapa W  VERARCHIVO
Acuse-Reporte ARL(EJEMPLO).png \

7.1.3. Consideraciones Internas y externas

El sistema permite gestionar herramientas de andlisis para evaluar interna o externamente su
empresa.

7.1.3.1 Crear DOFA

Sigla usada para referirse a una herramienta analitica que le permitird trabajar con toda la
informacion que posea sobre su negocio, Util para examinar sus Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas.
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Consideraciones internas y
externas «

7.1.3.2 Crear PEST

Sigla usada para referirse a una herramienta de medicién de negocios, PEST esta compuesto
por las iniciales de factores Politicos, Econdémicos, Sociales y Tecnoldgicos, utilizados para
evaluar el mercado en el que se encuentra su negocio.

Empresa

Consideraciones internas y
externas -
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7.1.3.3 Consultar DOFA
El sistema permite gestionar y examinar sus Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas.

Consideraciones internas y
> 2 externas ~

—

El sistema permite visualizar o descargar el analisis DOFA, para tal fin es necesario dar clic en

Empresa / Consideraciones infernas y externas
(o)
Oportunidades Amenazas
Fortalezas Debilidades
Dariclicienjeliiconoider ——— ‘) “Alissta

PDF’ para descargar
documento i p
i = T

C | ® filey///C:/Users/Equipo%209/Downloads/DOFA.pdf a a :

DOFA.pdf
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El usuario debe seleccionar el tipo de elemento (Amenazas, Debilidades, Fortalezas,
debilidades), ingresar la descripcion del elemento y dar clic en agregar.

De acuerdo con el tipo de elemento seleccionado, la informacion se visualizara en cada uno de
los recuadros segun corresponda. El usuario podra eliminar el registro y/o editarlo.

7.1.3.4 Consultar PEST

El sistema permite gestionar y examinar los factores politicos, econémicos, sociales y
tecnologicos.

Empresa

Consideraciones intemas y
externas v

El usuario debe seleccionar el tipo de elemento (Politico, Economico, Social y Tecnoldgico),
ingresar la descripcion del elemento PEST y dar clic en agregar.

De acuerdo con el tipo de elemento seleccionado, la informacion se visualizara en cada uno de
los recuadros segun corresponda. El usuario podra eliminar el registro y/o editarlo.
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@ TIPO ELEMENTO DESCRIPCION DEL ELEMENTO
| —Seleccionar — v @3 Elemento PEST i

Econémicos

[ En este dominio es preciso decir que los primeros en ser olvidados
son justamente los primeros elementos, las cosas mas elementales
¥, como se repiten infinidad de veces, se convierten en los pilares de
Ia politica y de no importa cual accién colectiva.

7.1.4. Relaciones Laborales

Permite gestionar las relaciones laborales existentes en la empresa en sus distintas modalidades
trabajadores dependientes e independientes y notificar las inconsistencias de las relaciones
laborales, asi mismo permite administrar las relaciones laborales de sus terceros (contratistas,
trabajadores cooperados o en mision) y empresas asociadas.

Empresa

Empresa

J\{‘\A Relaciones laborales ~
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7.1.4.1 Consulta Relaciones Laborales
Permite gestionar las relaciones laborales existentes en la empresa en sus distintas
modalidades trabajadores dependientes e independientes.

El usuario selecciona el estado (Activo, Inactivo), el tipo de cotizante (Dependiente e

Independiente) y da clic en la opcién consultar. La informacién consulta se puede obtener
descargandola en archivo Excel como se muestra a continuacion.

=i

Empresa

géﬂ Empresa

Areas / Servicios -Tumos de Trabajo
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& (&) ‘(D https://alissta.gov.co/RelacioneslLaborales/BuscarRelLab Q ﬂ" ﬁ

MARY) PAOLA GONZALEZ 5
OTALORA SALUR

@ e

'g‘ﬁ' Liderazgo Gerendial

Empresa | Relaciones Laborales

N
A ot : 1 [¥ipo Cotizante: 1
TIVO DEPENDIENTE CONSULTAR :ﬁ
= Organizacién J G = ==
e TIPODE | NUMERO DE PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO sECHADE [ eAnON A i
DOCUMENTO | DOCUMENTO APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE NACIMIENTO A €0
Aplicacion OTRAS OTRAS
217 ALEZ A ARYI PAOLA 11197 A
cc 1121706566 | GONZALE, OTALORA MARY AOLA 973 Aclvo)/ |'i i o CCUnABONES
Reporte e Investigacién
cc 11303408 MONJE SANTOFIMIO | HENRY 21121959 | Activo | OTRAS OIRAS
OCUPACIONES OCUPACIONES
Medicién y Evaluacién SG-SST
s
cc 11380383 MONTENEGRO | ZAMBRANO | CARLOS GABRIEL 27101962 | Activo | OTRAS o OIRAS &
Purticipadén Trabajadores OCUPACIONES OCUPACIONES
OTRAS OTRAS
= o 2 s A 2/1952
v por i Diescistn cc 11595244 CALERO ANDOVAL | JOSE JERLEY 1/12/185: Ao | o CotrG
. . OTRAS OTRAS
Usuarios del Sistema 4 WILLIAK 1811962 Activ
cc 16546868 ORTIZ ROMERO ILLIAM 11781196 £ivo (o NS R SIONES
OTRAS OTRAS
662 SUEZ 771 A
ce 17306626 RODRIGUE: GUILLERMO 13/711953 Bebvo, [ P
oToAR oTRAR
89 ConsultarRelacion...xlsx Mostrar todo

7.1.4.2 Notificar Inconsistencias
Permite notificar las inconsistencias de las relaciones laborales. El usuario debe desplegar
y seleccionar de la lista el tipo de inconsistencia que requiere reportar (Apellidos errados,
Nombres Errados, Correo Electrénico Errado, Relacién laboral no existente, Estado de la

afiliacion errada, Ocupacion asignada errada) y describir la inconsistencia en el campo
Descripcidn, dar clic en Notificar Inconsistencia.

Empresa ' Relaciones Laborales

Razon Social Empresa: DEPARTAMENTO DE GUAINIA - NIT: 892099149

Tipo de inconsistencia:

Observacion: So soboia vorecetn delas datos =
e solicita correccion de los datos

“' NOTIFICAR INCONSISTENCIA H
= #

7.1.4.3 Cargar Relaciones Laborales de terceros
Permite administrar masivamente las relaciones laborales de los terceros de la empresa
(Contratistas, trabajadores cooperados o en misién).

Para cargar las relaciones laborales de terceros (Contratista, Cooperado y Misién) debe descargar la
plantilla para diligenciarla y posteriormente cargarla en el sistema.
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En el proceso de cargue de las relaciones laborales de terceros, el sistema valida campo a campo su
estructura e informa el resultado de este proceso.

Empresa / Relaciones Laborales

Para realizar el cargue de las relaciones laborales de terceros por favor descargue primero la plantilla, proceda con el diligenciamiento y suba el archivo con la informacion

Descargar Plantilla

Cargar Relaciones Laborales de Terceros

- A e P,
H e s PlantillaRelacionesLaborales (4) [Vista protegida] - Excel 7 H - O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Lilian Choconta ~ A

@ VISTAPROTEGIDA Cuidado—los archivos de Internet pu

contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. ‘. Habilitar edicién ! x [
Cc13 ¥ % % v
I S| 8 c 2 | E | F G | [+
1 \TIPO TERCERO NIT DE LA EMPRESA RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA TIPO DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO Pﬂ

2| \

7.1.4.4 Consulta Relaciones Laborales de Terceros

Permite gestionar las relaciones laborales de terceros existentes en la empresa en sus distintas
modalidades contratistas, cooperados y misionales.

Una vez cargada la informacion de las relaciones laborales de terceros al sistema, la puede consultar

utilizando los filtros de razon social y tipo de tercero. Asi mismo si lo desea puede descargar la
informacién en Excel.

Empresa / Relaciones Laborales

(@)
- - . — " —
Razon Social: Tipo Tercero: |
ADA SA vl CONTRATISTA v L’ CONSULTAR H' DESCARGAR A EXCEL
Tipo de NIT dela Razdn social Tipo de Nimero de Primer Segundo Primer Segundo Fecha de 55 Eral
< 5 tercero empresa de la empresa documento documento apellido apellido nombre nombre ‘nacimiento P 9
CEDULA DE OFICIALES DE LAS
CONTRATISTA | 800167484 | ADAS.A RARANIA 70510103 HERNANDEZ | RAMOS MILTON | OSWALDO | 181121080 110 FUER; JAPUINM@MISENA EDU.CO
CIUDADANIA MRLITARES
MILITARES
] »
1 2 3

7.1.4.5 Creacion Empresas Asociadas

Permite gestionar las ausencias laborales de sus trabajadores en las empresas asociadas. Para lo
cual el usuario debe registrar inicialmente los datos del empleador/contratante y posteriormente
ingresar al menl: PLANIFICACION/AUSENTISMO LABORAL
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Empresa / Relaciones Laborales

Razon Social Empresa: CERDOS DEL VALLE SA - NIT: 805018495
/V\
(°)
|
Razon Social - Tipo de documento - Identificacion empleador / Contratante
¢Desea incluir empresas asociadas a su organizacion?, recuerde que esto le permitira gestionar e identificar las ausencias de sus empresas asociadas
©SsI ©ONO
Razon Social - Tipo de documento - ldentificacion empleador / Contratante
¢Desea incluir empresas asociadas a su organizacion?, recuerde que esto le permitira gestionar e identificar las ausencias de sus empresas asociadas ’
@si  ©NO
|
Identificacion empleador / Contratante: Ingresar NIT empleador I' BUSCAR |
Razén Social Tipo de documento Identificacion Direccién Departamento Municipio Edicién
[l [seleccione... v I 46385839 | |seleccione... v | |[seleccione... ¥ | || P ADICIONAR
I | 4 GUARDAR I

7.1.4.6 Areas / Servicios - Turnos de Trabajo

Permite gestionar la creacion de Areas /Servicios y turnos de trabajo de su empresa con el fin de
generar un analisis mas detallado de las estadisticas de eventos de Accidentes de trabajado
Investigados. Para lo cual el usuario deberé activar esta opcion y registrar su Areas /Servicios y turnos
de trabajo

Areas / Servicios - Turnos de Trabajo I r

ACTIVAR | ]
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Estimado Usuario

Esta seguro(a) que desea activar Areas / Servicios y turnos de
trabajo?

Areas / Servicios - Turnos de Trabajo | " 4 ACTIVAR |

o Ingrese las Areas [ Servicio de su empresa e Ingrese los turnos de trabajo de su empresa

[ = 1
| I' ADICIONAR |] [ | | 4 ADICIONAR |I

r 4

#

Seleccionando esta opcion el sistema le permite editar la informacion ingresada
previamente.

@

Seleccionando esta opcion el sistema le permite eliminar la informacion
ingresada previamente.

Areas | Servicios - Tumos de Trabajo
ACTIVAR
Ingrese las Areas / Servicio de su empresa Ingrese los turnos de trabajo de su empresa
[ L 4 ADICIONAR | 4 ADICIONAR
N NOMBRE ACCIONES N NOMBRE

ACCIONES

1 UNIDAD DE CUIDAD INTENSIVOS | E 1 MARANA
2 TARDE
€ 1 »

<« 1»




7.1.5. Prestaciones Econémicas

En este médulo el usuario encontrara las siguientes opciones:

Solicitud de Auxilio Funerario
Solicitud de Pension
Solicitud de Incapacidad Temporal
o Autorizar incapacidades de Trabajador Vinculado
Consulta Prestaciones econémicas

Empresa

EI Datos generales de la empresa

l—I—L Gobierno organizacional -

@ Consideraciones internas y
exiernas -

Relaciones laborales -

;:.'I}L Prestaciones Economicas -

Solicitud Awxilio Funerario
Solicitud de Pension

Solicitud Incapacidad Temporal

Autorizar incapacidades de trabajador
vinculado

Conzulia Prestaciones Econdmicas

7.1.5.1 Solicitud de Auxilio Funerario

En el formulario solicitud auxilio funerario el usuario encontrara la autorizacion para tratamiento de datos
personales, la informacion del fallecido y la del solicitante la cual debe ser diligenciada en su totalidad, se enviara
un correo electrénico con un pin que se debe escribir en el campo “Digite Codigo”. Luego de indicar el tipo y
namero de documento y dar clic en la lupa, el sistema trae la informacién automéaticamente.



Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

AUTORIZACION WEB DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Para POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 5 A es muy importante la proteccion y &l manejo de los Datos Personales, Sensibles, Comerciales, nifias, nifios y adolescentes de nuestros clientes, es por eso
que POSITIVA ha disefiado politicas y procedimientos que se encuentran publicades en nuestro sitic web para su consulta de acuerdo con &l marco normativo establecide en la Ley 1581 de 2012:
Paositiva.gov.co; gue junto con la presente autorizacion nos permiten hacer uso responsable de sus datos conforme a la ley. Lo invitamos a leer cuidadosamente el siguiente texto mediante el cual usted
autoriza el tratamiento de sus datos.

Yo, SOL HERNANDEZ CONDE con CC ndmero: 1233342863, en representacion de ADA 5.A.8

DATOS PERSONALES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPARIA DE SEGURQS S.A, a sus filiales vinculadas y/o Terceros contratados, en adelante “POSITIVA", para que pueda: recolectar,
transferir, transmitir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir y actualizar, mis datos personales para las siguientes finalidades: (a) suscripcion y expedicion de la pdliza y el clausulado. (b) autorizacidn de
servicio. (c) cotizacidn, colocacion y ejecucion de los seguros, asi como la negociacion de los contratos, la determinacion de primas y la seleccion de riesgos. (d) page y reembolso de siniestros. (e)
cancelacion y revocacion del seguro. (f) Realizar el analisis para el control y la prevencion del fraude y de lavado de actives, incluyendo, pero sin limitarse a la consulta y reporte a listas restrictivas y a
centrales de informacién de riesgos financieres. (g) elaborar estudios técnico-actuariales, segmentaciones, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias del mercado y en general, estudies de técnica
aseguradora, incluyendo, pero sin limitarse a las encuestas de satisfaccién sobre los servicios prestados por POSITIVA. (h) Cumplir con las obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y
contables. (i) La transmisidn y Transferencia de datos a terceros con los cuales “POSITIVA" haya celebrado contratos. (j) Procesos al interior de POSITIVA, con fines de desamollo operativo ylo de
administracion de sistemas; (k) archivar y actualizar los sistemas, ademds de la proteccidn y custodia de la informacién y bases de datos de POSITIVA. (I} el fratamiento de todos aquellos datos personales
en virtud de la relacion contractual vigente con “POSITIVA™.

SiC No O

DATOS SENSIBLES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS $.A. a sus filiales vinculadas y/o Terceros confratados, en adelante “POSITIVA", para que pueda: recolectar, transferir,
almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, mis datos sensibles y declare que he cide enterado que la siguicnte informacién es censiderada como Dato Scnsible: estado de calud,
valoracién preanestésica, exdmenas médicos, historia clinica, patologias reconocidas, antecedentes médicos, datos biométricos, relativos a la vida sexual, religién, politica, y serd tratada de acuerdo a la Ley;
mis datns actuales. en el fturn. i Ins que hubieran sido tratados por POSITIVA en el pasadn en el cumplimiento de sus deberas legales

SO No O

INFORMACION COMCRCIAL: Autorizo enpresaments a NOSITIVA COMPARIA DC SCCUROS S.A el envie a mi comreo electrénice o celular de: Ofertas y Mublicidad, aai como realizar actividades de
mercadeo, eventos, capacitaciones, seminarios, talleres y/o actividades de comerdializacién de servicios y/o productos que preste o que pudiera llegar a ofrecer.

SO No O

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A, a sus filiales vinculadas y/o Terceros contratados, en adelante “POSITIVA”, para que: (i) responda y

iwapets o inlegs supsivn, s Jedl deisdius prevalentss, y (i) yue assyuie sl isspely de sus dersdivs fundansitales, e mudu que, si sse balamisnty afeulg alyin deredn constitudunal del nes,
podra realizarse.

SO No O

DECLARO QUE HE SIDO INFORMADO SOBRE LOS DERECHOS QUE ME ASISTEN COMO TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL: actualizar, conocer. rectificar. revocar, acceder, solicitar prusba de la

AUDNLAU0N VIWITYAUd, TEdILdl CONSUIES Yidiuings Og 1S Udios Fersonaies y Udios Sensinies, y 105 ueiids Uerecnios consayiduos el id Funucd ue UHLEIIENU UE URLUS PEISONAIES U FUSHIVA LUIVIEANIA
DE SEGUROS S.A., a la direccién: Avenida Carrera 45 No. 94 — 72, Bogota; comeo electrénico: servicioalcliente@positiva.gov.co Teléfono: (601) 6502200 en Bogota y 018000111170 para el resto del pais
Contacto: Oficial do Haboae Data / Jofo Oficina do Ectratogia y Docarrollo.

i No ()

Autorizo tratamiento de los dates, datos sensibles y Ia politica de tratamiento de datos en la ciudad de: MEDELLIN

alos ( 2 ) dias del mes de Septiembre del afio 2024

| 4 AUTORIZAR || ¥ noautoriZaR




Formulario Solicitud Auxilio Funerario

Formulario AF

FORMULARIO SOLICITUD AUXILIO FUNERARIO

Py
(@
R
DATOS DE LA EMPRESA
Tipo Documento Empresa No de Documento Empresa Razén Social
NIT 800167494 ADASAS

INFORMACION DEL FALLECIDO ( TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS )

* Ramo

Seleccione una opcion v
* Tipo Documento del Asegurado * No de Documento del Asegurado

Seleccione una opcién v Q
* Nembre(s) del Asegurado * Apellido(s) del Asegurado

* Fecha del Fallecimiento DD/MM/AAAA

dd/mm/aaaa

INFORMACION DEL SOLICITANTE ( TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS )

* ¢ El solicitante es el mismo titular de la factura ?

S0 No O

* Tipo Documento del Solicitante * No de Documento del Solicitante * Nombre Completo del Solicitante

Seleccione una opcidn v Q

= ¢ El solicitante es el mismo titular de la cuenta ?

Si No

* Tipo Documento Titular de la Cuenta * No de Documento Titular de la Cuenta * Nombre Titular de la Cuenta
Selecclone una opcion v Q

* Nombre de la Entidad Bancaria * Tipo de Cuenta * Ndmero de la Cuenta

Seleccione una opcidn v Anarres () Carrients

* Departamento * Municipio * Direccion de Notificaciones
Seleccione una opcion v Seleccione una opcidn... v
* Teléfono
Fijo " Movil
* Correo Electronico * Digite Codigo
A
| | 4 CONTINUAR H | 4 SALIR ‘

Luego de diligenciar todos los campos, se debe dar clic en el botén “Generar PIN y enviar correo

electrénico”, se enviara un correo electrénico con un pin que se debe escribir en el campo “Digite Codigo”.



* Correo Electronico \ * Digite Codigo

luis.gutierrez@ada.co A 169648

Continuar ) Salir J

Estimado Usuario

Hemos enviado un cédigo de verificacion a su correo, por
favor digitelo para continuar.

Luego de diligenciar el formulario saldra un mensaje que le indicara continuar con el cargue de archivos
Ccomo se muestra a continuacion:

Estimado Usuario

Por favor continde con el cargue de documentos para generar
la solicitud.

En el campo “Documentos para realizar la solicitud” encontrara los archivos que debe adjuntar, los que
tienen asterisco son de caracter obligatorio, los demas son opcionales (los documentos solicitados
dependen de las opciones seleccionadas inicialmente en el formulario), en el campo elegir archivos se
busca el documento a adjuntar y posteriormente dar clic en el boton cargar, este proceso se debe repetir
hasta completar toda la documentacion, luego dar clic en el boton RADICAR, finalmente esperar hasta que
aparezca el mensaje con el numero de radicado como se muestra en el ejemplo a continuacion.



Visualizar formulario.

Visualizar habeas data.

Visualizar respuesta.

Campo desplegable para seleccionar el nombre del documento a adjuntar.

Boton “elegir archivos” para buscar el documento.

Boton “cargar”.

. Finalmente clic en el boton RADICAR y esperar hasta que el sistema indique el mensaje con el nUmero
de radicado.

h. Boton “regresar” para volver al formulario solicitud auxilio funerario.

~PooOTp

«

Formulario Selicitud Auxilio Funerario

CARGUE DE ARCHIVOS

Q ¥ v

Informacién del Solicitante Infarmacion del Fallecido Habeas Data Respuesta
CC 1214718278 VERONICA MARTINEZ ZAPATA CC 123457 JOSE DIOCLECIANG CUESTAVILLARRAGA E IE‘ E
Documentos para realizar la solicitud Q
Seleccione una opcion w Elegir archives | Ningin archivo seleccionado
|| TIPO DE DOCUMENTO | ARCHIVD | ACCIONES ||

| | 4 REGRESAR | | 4 RADICAR

r Y

Estimado Usuario

La solicitud se ha radicado exitosamente y podra
validarla con el siguiente No. de Radicado

SAL20240000185850

el cual podréa ser consultar en la siguiente ruta
Cuida/Gestion de Prestaciones Econémicas y
consultar por los diferentes criterios que ofrecemos
en el sistema.

7.1.5.2 Solicitud de Pensién

Este médulo permitira registrar nuevas solicitudes y contiene un (1) submaodulo llamado Registrar Solicitud.



Datos generales de la empresa

l_h Gobierno organizacional -

@ Consideraciones internas y
exiernas -

J{}ﬂ Relaciones laborales -

Prestaciones Economicas =

Solicitud Auxilio Funerario
Solicitud de Pension

Solicitud Incapacidad Temporal

Autorizar incapacidades de trabajador
vinculado

Conzulia Prestaciones Economicas

En el formulario solicitud pension el usuario encontrara la autorizacion para tratamiento de datos personales, la
informacion del fallecido y la del solicitante la cual debe ser diligenciada en su totalidad, luego de seleccionar el
ramo, tipo de reconocimiento, tipo y nimero de documento se da clic en la lupa para que traiga la informacion
automaticamente.

Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Para POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. es muy importante la proteccidn y el manejo de los Datos Personales, Sensibles, Comerciales, nifias, nifios y adolescentes de nuestros clientes, es por eso
que POSITIVA ha disefiado politicas y procedimientos que se encuentran publicados en nuestro sitio web para su consulta de acuerdo con el marco normativo establecido en la Ley 1581 de 2012:
Positiva.gov.co; que junto con la presente autorizacion nos permiten hacer use responsable de sus datos conforme a la ley. Lo invitamos a leer cuidad te el sigui texto mediante el cual usted
autoriza el tratamiento de sus datos.

Yo, SOL HERNANDEZ CONDE con CC niimera: 1233342363 Representante Legal de: los beneficiados relacionados en el formulario de solicitud de Pensisn

DATOS PERSONALES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A, a sus filiales vinculadas yio Terceros contratados, en adelante “POSITIVA”, para que pueda: recolsctar,
transferir, transmitir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir y actualizar, mis datos personales para las siguientes finalidades: (a) suscripcidn y expedicién de la poliza y el clausulado. (b) autorizacion de
servicio. (c) cotizacidn, colocacion y ejecucion de los seguros, asi como la negociacion de los confratos, la determinacidn de primas y la seleccion de riesgos. (d) pago y reembolso de siniestros. (e)
cancelacion y revocacion del seguro. (f) Realizar el analisis para el control y la prevencion del fraude y de lavado de activos, incluyendo, pero sin limitarse a la consulta y reporte a listas restrictivas y a
centrales de informacion de riesgos financieros. (g) elaborar estudios técnico-actuariales, segmentaciones, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias del mercado y en general, estudios de técnica
aseguradora, incluyendo, pero sin limitarse a las encuestas de satisfaccion sobre los servicios prestados por POSITIVA. (h) Cumplir con las obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y
contables. (i) La transmisidn y Transferencia de datos a terceros con los cuales "POSITIVA” haya celebrado contratos. (j) Procesos al interior de POSITIVA, con fines de desarrollo operativo yio de
administracion de sistemas; (k) archivar y actualizar los sistemas, ademas de la proteccion y custodia de la informacion y bases de datos de POSITIVA (1) el tratamiento de todos aquellos datos personales
en virtud de la relacion contractual vigents con “POSITIVA™.




Si® No O

DATOS SENSIBLES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, a sus filiales vinculadas y/o Terceros contratados, en adelante “POSITIVA", para que pueda: recolectar, transferir,
almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, mis datos sensibles y declaro que he sido enterado que la siguiente informacion es considerada como Dato Sensible: estado de salud,
valoracion preanestésica, examenas médicos, historia clinica, patologias reconocidas, antecedentes médicos, datos biométricos, relativos a la vida sexual, religion, politica, y sera tratada de acuerdo a la Lay;
mis datos actuales, en el futuro, y/o los que hubieran sido tratados por POSITIVA en el pasado en el cumplimiento de sus deberes legales.

Si® No O

INFORMACION COMERCIAL: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A el envio a mi correo electrénico o celular de: Ofertas v Publicidad, asi como realizar actividades de
mercadeo, eventos, capacitacionas, seminarios, talleres y/o actividades de comerdializacién de servicios y/o productos que preste o que pudiera llegar a ofrecer.

Si® No O

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A a sus filiales vinculadas yio Terceros contratados, en adelante “POSITIVA™, para que: (i) responda y
respete el interés superior, es decir derechos prevalentes, y (i) que asegure el respeto de sus derechos fundamentales, de modo que, si ese tratamiento afecta algin derecho constitucional del menor, no
podra realizarse.

Si® No ©

DECLARO QUE HE SIDO INFORMADO SOBRE LOS DERECHOS QUE ME ASISTEN COMO TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL: actualizar, conocer. rectificar, revocar, acceder, solicitar prueba de la
autorizacion otergada, realizar consultas gratuitas de mis Datos Personales y Datos Sensibles, y los demés derechos consagrados en la Politica de tratamiento de datos personales de POSITIVA COMPARIA
DE SEGUROS S.A., ala direccién: Avenida Carrera 45 No. 94 — 72, Bogota; comeo electronico: servicioalcliente@positiva.gov.co Teléfono: 6502200 en Bogota y 018000111170 para el resto del pais.

Contacto: Oficial de Habeas Data / Jefe Oficina de Estrategia y Desarrollo. A

si® No O

Autorizo tratamiento de los datos, datos sensibles y la politica de tratamiento de datos en la ciudad de:  MEDELLIN

alos (4 ) dias del mes de Septiembre del afio 2024.

| 4 AUTORIZAR || ¥ noauTORIZAR

Prestaciones Econémicas

Formulario PE
SOLICITUD DE PENSION

INFORMACION DEL ASEGURADO (TODOS LOS CAMPOS MARCADOS CON  SON OBLIGATORIOS)

* Ramo & * Tipo de Reconocimiento
—Seleccione una opcidn— v —Seleccione una opcion-- v
* Tipo Documento del Asegurado * N o de Doc > del Asegurado * Nombre Completo del Asegurado

—Seleccione una opcion— v Q




INFORMACION DEL SOLIC!

* Tipo de Solicitante

—Seleccione una opcidn— v
* Tipo de Documento Solicitante * N° de Documento del Solicitante * Nombre Completo del Solicitante

—-Seleccione una opcidn— v Q
* Departamento * Municipio

—Seleccione una opcidn— v —Seleccione una opcidn— v
* Direccion de Notificaciones * Correo Electrénico®® * Digite Codigo

A
“Numero de Teléfono * Namero de Celular
| ' ADICIONAR TEL. |

INFORMACION DE LOS BENEFICIARIOS (TODOS LOS CAMPOS MARCADOS CON  SON OBLIGATORIOS)

* ¢El afiliado cuenta con beneficiario?
Si® No©
' N
* Tipo Doc. Beneficiario * No Doc. Beneficiario * Nombre Completo Beneficiario
—Seleccione una opcién— v Q
* Parentesco Fecha de Nacimiento * Direccion del Beneficiario
—Seleccione una opcién— v dd/mm/aaaa
* Departamento * Municipio * Correo Electrénico
—Seleccione una opcién— v --Seleccione una opcion-— v
*Namero de Teléfono * Nimero Celular
| 4 ADICIOMARTEL
\
| 4 ADICIONAR
| 4 CONTINUAR || | 4 SALIR

Luego de diligenciar todos los campos, se debe dar clic en el botdn “Generar PIN y enviar correo electrénico”,
se enviara un correo electrénico con un pin que se debe escribir en el campo “Digite Cédigo”.



Estimado Usuario

iDesea que le enviemos un PIN al comeo
@gmail.com?

NS

Estimado Usuario

Hemos enviado un codigo de verificacion a su correo, por
favor digitelo para continuar.

Posteriormente saldra el formato “Autorizacion para modificacion de reconocimiento pension de invalidez de
riegos laborales” de acuerdo con los datos diligenciados:



m&m PARA MODIFICACION DE RECONOCIMIENTO 5? POSI T[ VA B

PENSION DE INVALIDEZ DE RIESGOS LABORALES

COMPANIA DE SEGUROS

FECHA. 2024/08/09

Nombre Ailiado CESAR AUGLISTO PAREDES VIASUS
No. Documento Afiliado 50525135

Yo CESAR AUGUSTO PAREDES VIASUS CC 80883135

en nombre propio y en forma libre y espontanea manifiesto que autorizo a la Administradora de
Riesgos Laborales POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A., para que en el evento en que se
cumplan los presupuestos establecidos en el articulo 44 de la Ley 100 de 1993 “Reuision de las
Pensiones de Imalidez", se modifique fotal o parcialmente el oficio mediante el cual se reconocio
la Pension de Invalidez, conforme a lo dispuesto por la Ley 776 de 2002, Ley 797 de 2003, Ley
1562 de 2012 y Decreto 1352 del 2013.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el afiiado debera ser valorado por el Médico Laboral cada tres
afios con el fin de establecer si las condiciones que dieron origen a la prestacion economica
inicial persisten

NOMEBRE:
CESAR AUGUSTO PAREDES VIASUS

e

Direccion de contato:  calle 75 # 45

Ciudad de contaclo: BOGOTA D.C. BOGOTAD.C

Telefono de contacto: 2468 / 3124405050

Caorreo Electrico: luis.gutierrezi@ada.co

s ) NO )

Luego de revisar que la informacion sea la correcta, dar clic en el boton “Si”, posteriormente se abrira la

siguiente interfaz “cargue de archivos” en la cual debemos colocar el cursor sobre “Documentos Asegurado’

para que se desplieguen los campos y cargar los archivos.

Prestaciones Econémicas

Estimado usuario.
Por favor revise los documentos que cuenta con el simbolo de * ya que estos son obligatorios para gestionar su solicitud

PENSION DE INVALIDEZ CC - 52877041 YEIMY LILIANA DIAZ JIMENEZ

Documentos para realizar la solicitud
cione una opcidn— v Elegir archives | Ningun archivo seleccionado | 4 CARGAR

| 4 REGRESAR || | 4 RADICAR

Documentos Asegurado




En el campo “Documentos para realizar la solicitud” encontrara los archivos que debe adjuntar, los que
tienen asterisco son de caracter obligatorio, los demés son opcionales (los documentos solicitados
dependen de las opciones seleccionadas inicialmente en el formulario), en el campo elegir archivos se
busca el documento a adjuntar y posteriormente dar clic en el botdn cargar, este proceso se debe repetir
hasta completar toda la documentacion, luego dar clic en el boton RADICAR, finalmente esperar hasta que
aparezca el mensaje con el numero de radicado como se muestra en el ejemplo a continuacion.

a. Visualizar formulario solicitud.

b. Visualizar habeas data.

c. Visualizar formato de autorizacion.

d. Visualizar carta de objeciones.

e. Campo desplegable para seleccionar el nombre del documento a adjuntar.

f. Boton “elegir archivos” para buscar el documento.

g. Botdn “cargar’.

h. Botén “regresar” para volver al formulario solicitud pension.

i. Finalmente, clic en el boton RADICAR y esperar hasta que el sistema indique el mensaje con el numero
de radicado.

Cargue de Archivos

Documentos Asegurado

Estimado usuario.
Por favor revise los documentos que cuenta con el simbolo de * ya que estos son obligatorios para gestionar su solicitud.

PEMSION DE INVALIDEZ CC - 52377041 YEIMY LILIANA DIAZ JIMENEZ E ﬁ ﬁ B
Documentos para realizar la solicitud 9
—Seleccione una opcidn— L Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado | 4 CARGAR

Mombre de Documento Acciones

v v

L L
| | 4 REGRESAR H | 4 RADICAR |




7.1.5.3 Solicitud de Incapacidad Temporal

El médulo Indemnizacion por Incapacidad Temporal contiene tres submaodulos, en los cuales podré registrar
nuevas solicitudes y/o validar las ya existentes.

e Reqistrar solicitud.

e Registrar solicitud super usuario.

¢ Malla de validacion.

Dafos generales de la empresa

J_I_L Gobiermo organizacional -

@ Consideraciones internas y i
exiemas -

A&ﬂ Relaciones laborales -

rfkri?fl. Prestaciones Economicas «

Solicitud Awxilio Funerario
Solicitud de Pension

Solicitud Incapacidad Tempaoral

Autorizar incapacidades de trabajador
vinculado

Conzulta Prestaciones Econdmicas

Al abrir el submddulo “registrar solicitud super usuario”, se visualiza las validaciones del radicador el cual
contiene dos preguntas ¢, El formato esta en perfecto estado ? ¢, La incapacidad esta en perfecto estado ? En
esta seccidn se debe seleccionar una respuesta SI — NO a través de radio boton y luego clic en el botén
“continuar”. Posteriormente el sistema habilito el formulario solicitud de la indemnizacién por Incapacidad
Temporal (IT).



Validaciones Radicador

VALIDACIONES RADICADOR

1: ¢ El formato esta en perfecto estado ? S0 NO O 2: ; La incapacidad esta en perfecto estado ? SO NO O

| 4 CONTINUAR |°

Para continuar el proceso los campos del formulario deben ser diligenciados manualmente, estar de acuerdo
con el tratamiento de datos, indicar la ciudad y luego dar clic en el boton “autorizar”.

Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales

AVISO DE PRIVACIDAD — HABEAS DATA.
AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y/O DATOS SENSIBLES

AVISO DE PRIVACIDAD - HABEAS DATA. AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y/O DATOS SENSIBLES

Para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, es muy importante la prolecuon y €l manejo de los Datos Personales y/o Datos Sensibles de nuestros clientes, es por eso que "POSITIVA”

ha disefiado politicas y procedimientos que para mayor claridad estan en el "ABC del Habeas Data” en nuestra pagina web:

https:{fwww positiva_gov coftramites-Servicios/habeasdata/Paginas/Politica-informacion aspx (Ley 1581 de 2012) que junto con la presente autorizacion nos permiten hacer uso responsable de sus datos
conforme a la ley; lo invitamos a leer cuidadosamente el siguiente texto mediante el cual® usted autoriza &l tratamiento de sus datos personales y/o sensibles”.

Yo, con Seleccione una opcion... ~ numero:
Representante Legal de(si aplica): con Seleccione una opcion... ~ nimero:

Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A a sus filiales vinculadas y/o Terceros contratados, en adelante “POSITIVA”, para que pueda: recolectar, transferir, transmitir, almacenar,
usar, circular, suprimir, compartir y actualizar, mis datos personales para las siguientes finalidades: (a) Solicitud y expedicién de la pdliza y el dausulado. (b) Autorizacidn de servicio. (¢} Cotizacion,
colocacion y ejecucion de los seguros de POSITIVA, asi como la negociacion de los contratos, la determinacién de primas y la seleccion de riesgos. (d) Pago y reembolso de siniestros. (e} Cancelacion y
revocacion del seguro. (f) Realizar el analisis para el control y la prevencidn del fraude y de lavado de activos, incluyendo, pero sin limitarse a la consulta y reporte a listas restrictivas y a centrales de
informacién de riesgos financieros. (g) Elaborar estudios técnico-actuariales, segmentaciones, estadisticas, encuestas, analisis de tendencias del mercado y en general, estudios de técnica aseguradora,
incluyendo, pero sin limitarse a las encuestas de satisfaccion sobre los servicios prestados por POSITIVA.(h) Cumplir con las obligaciones tributarias y de registros comerciales, corporativos y contables. (i)
La transmisidn y Transferencia de datos a terceros con los cuales “POSITIVA” ‘

De acuerdo con lo anterior, declaro que Autorizo a POSITIVA, para el Tratamiento de mis
DATOS PERSONALES:

Sio No O

Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 5 A a sus filiales vinculadas yio Terceros contratados, en adelante "POSITIVA", para que pueda: recolectar, transferir, almacenar, usar,
circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, mis datos sensibles y declaro que he sido enterado que la siguiente informacion es considerada como Dato Sensible: estado de salud, valoracion pre
anestésica, exdmenes médicos, historia clinica, patologias reconocidas, antecedentes médicos, datos biométricos, relativos a la vida sexual, religion, politica, y sera tratada de acuerdo a la Ley; mis datos
actuales, en el futuro, y/o los que hubieran sido tratados por POSITIVA en el pasado en el cumplimiento de sus deberes legales.

De acuerde con lo anterior, declaro que Autorizo a POSITIVA, para el Tratamiento de mis
DATOS SENSIBLES:

Sio No O

DECLARO QUE HE SIDO INFORMADO SOBRE LOS DERECHOS QUE ME ASISTEN COMO TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL: actualizar, conocer, rectificar, revocar, acceder, solicitar prueba dsg la
autorizacién otorgada, realizar consultas gratuitas de mis Datos Personales y Datos Sensibles, y los demas derechos consagrados en la Politica de tratamiento de datos personales de POSITIVA COMPANIA
DE SEGURQOS S.A., a la direccidn: Avenida Carrera 45 No. 94 — 72, Bogota: cormeo electronico: servicioalcliente@positiva.gov.co Teléfono: 6502200 en Bogota y 018000111170 para el resto del pais.
Contacto: Oficial de Habeas Data / jefe Oficina de Estrategia y Desarollo.

Se firma la presente autorizacion en: la ciudad de

alos (9) dias del mes de Septiembre del afio 2024.

| 4 AUTORIZAR || | 4 MO AUTORIZAR

Después de autorizar el tratamiento de datos personales, el sistema direcciona al formulario solicitud de
incapacidad temporal.

AUTORIZACION DE DATOS PERSONALES



¢, El solicitante autoriz6 el tratamiento de datos personales ? el sistema automéaticamente muestra la respuesta
seleccionada previamente por el usuario.

DATOS DE LA EMPRESA (TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS)

1. Seleccione el tipo de documento en el campo desplegable.
2. Indique el numero de documento.
3. Clic en la lupa para que el sistema cargue la informacién automaticamente.

Formulario Selicitud Incapacidad Temporal

FORMULARIO SOLICITUD INCAPACIDAD TEMPORAL

* Las reclamaciones de Incapacidades temporales prescriben en un maximo de (3) tres afios, contados a partir de la fecha de inicio de la Incapacidad

DATOS DE LA EMPRESA

* Tipo Documento del Solicitante * No de Documento del Solicitante * Nombre Completo del Solicitante
800167494 ADASAS
* Departamento * Municipio * Direccion de Notificaciones
ANTIOQUIA v MEDELLIN ~ CARRERA 35 A 15 B 35 OF 501 ED PRIMA
* Teléfono * Namero de Contacto

Fijo ' Mavil

* Correo Electronico

INFORMACION BANCARIA

1. En la pregunta ¢, El solicitante es el mismo titular de la cuenta ? seleccione la respuesta SI — NO segun sea el
caso, si la respuesta es Sl el sistema cargara automaticamente la informacion del solicitante en los campos de
esta seccion, si la respuesta es NO el sistema permitira diligenciar manualmente los campos.

2. En la pregunta ¢, La empresa esté inscrita en pagos de salud ? el sistema tendra deshabilitados los radio
botones.

3. En Tipo de reconocimiento estara automaticamente seleccionado el radio botén “cobro directo”.

4. Seleccione en el campo desplegable el tipo de documento del titular de la cuenta.

5. Indique el nimero de documento del titular de la cuenta, luego clic en la lupa para que el sistema cargue
autométicamente el nombre del titular de la cuenta.

6. Seleccione el nombre del banco en el campo desplegable “Entidad Bancaria”.

7. Indique el tipo de cuenta a través del radio botén.

8. Indique el nimero de cuenta.

9. Indique el nombre del titular de la cuenta.



* ¢ El solicitante es el mismo titular de la cuenta ? * ¢ La empresa esta inscrita en pagos de salud ? * Tipo de reconocimiento

Si® \ No O Si No Cobro Directo

* Tipo Documento Titular de la Cuenta * No de Documento Titular de la Cuenta * Nombre Titular de la Cuenta
NIT v 800167494 ADASAS.

* Nombre de la Entidad Bancaria * Tipo de Cuenta * Nimero de la Cuenta
SERFINANZA v _gg ADOrTOS © Corriente 876787687687

DATOS DE LA INCAPACIDAD (TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS)

1. Clic en el boton “adicionar incapacidad”.

DATOS DE LA INCAPACIDAD ( TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS )
|' ADICIONAR INCAPACIDAD b—

H No. ‘ Paciente ‘ Fecha Incial Incapacidad ‘ Fecha Final Incapacidad ‘ No. Dias Incapacidad ‘ Diagnéstico ‘ Estado ‘ ACCIONES ‘

|' i CONTINUAR || | 4 i

SALIR |

Para diligenciar el formulario “adicionar incapacidad”, se debe seguir los siguientes pasos:

1. En la pregunta ¢, El accidente ocurrié en otra empresa ? indique Sl en el radio botén, al hacer esto se
mostrard la tabla con informacion de los siniestros del incapacitado.

2. Al seleccionar el radio botén en la columna “seleccionar” se muestran los campos para agregar la
informacion de la incapacidad.

3. Indique la fecha inicio y fin de la incapacidad y automaticamente se agregaran la cantidad de dias de la
incapacidad en el campo “dias de incapacidad”.

4. Seleccione el diagnostico en el campo desplegable.

5. Presione el botdn “validar incapacidad”.

6. Presione el botén “adicionar incapacidad.



Adicionar Incapacidad

* Tipo Documento del Incapacitado * No de Documento del Incapacitado
CEDULA DE CIUDADANIA v 80883135 Q

* Nombre Completo del Incapacitado * ¢ El accidente ocurrid en otra empresa ?

CESAR AUGUSTO PAREDES VIASUS Si ©%

Seleccione ! Infermacién Empresa Fecha Siniestro Tipo

g NI-19106830 ISAURO QUEVEDO MORENO 2012/1009 00:00:00 AT
< 1|
Fecha Inicial Incdpacidad Fecha Final Incapaeidad Dias incapacidad Fecha Expedicion Incapacidad

09/1072012 dd/mm/aaaa 09/09/2024

Diagnostico ‘/o 6

Seleccione una opcion N ¥ \ALIDAR INCAPACIDAD

W ADICIONAR INCAPACIDAD ‘/| | 4 CERRAR

DATOS DE LA INCAPACIDAD ( TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS )

| ¥ ADICIONAR INCAPACIDAD |

No. Paciente Fecha Incial Incapacidad | Fecha Final Incapacidad Mo. Dias Incapacidad Diagnostico Estado ACCIONES
CESAR AUGUSTO PAREDES E003/CONTUSION DE OTRAS
1 VIASUS (Fecha del Siniestro : 03/09/2024 04/00/2024 2 PARTES Y DE LAS NO OK
2012/10/08) ESPECIFICADAS DEL PIE

L 1 0»M

| 4 CONTINUAR || | 4 SALIR |

N

Continte con el siguiente paso a paso para el cargue de documentos, los cuales varian de acuerdo con la
informacion suministrada en el formulario IT.

a. Radio boton para seleccionar la persona incapacitada.

b. Visualizar solicitud de IT.

c. Visualizar formulario habeas data.

d. Campo desplegable para seleccionar el nombre del documento a adjuntar. Los que estan marcado con (*) y
en rojo son obligatorios.

e. Boton “elegir archivos” para buscar el documento.

f. Botén “cargar”.

g. Finalmente, clic en el botén “Radicar” y esperar hasta que el sistema indique el mensaje con el nimero de
radicado.

h. Botdn “regresar” para volver al formulario solicitud IT.



Formulario Selicitud Incapacidad Temporal

Cargue de Archivos

CARGUE DE ARCHIVOS

Informacion del Incapacitado

Fecha Inicio Incapacidad

ForrrlulariuB Habeas Da‘ﬁ

CC 80882135 CESAR AUGUSTO PAREDES VIASUS

002024

F Oy

Documentos para realizar la solicitud

Seleccione una opcidn.. 47@ Elegir archivos | Ningtin archivo seleccionado ‘—e 4 CARGAR F
o

DOCUMENTOS CC 80883135 CESAR AUGUSTO PAREDES VIASUS FECHA INICIO INCAPACIDAD 09/09/2024

TIPO DE DOCUMENTO

ARCHIVO

ACCIONES “‘

| 4 REGRESAR | | | 4 raicar

Luego de dar clic en continuar se mostrara la interfaz del cargue de archivos donde se debe adjuntar la
documentacién que indique el desplegable del campo “Documentos para realizar la solicitud”, primero se debe
seleccionar el documento, luego clic en el boton “Elegir archivos” y después clic en el botdn cargar, repetir este
proceso hasta completar toda la documentacion.
Una vez completos los documentos, dar clic en el botén “Radicar” para finalizar el proceso. Esperar hasta que
aparezca el mensaje en pantalla con el nimero de radicado de la solicitud.



Vv

Estimado Usuario

La solicitud se ha radicado exitosamente y podra validarla con
el siguiente No. de Radicado

ENT20240000281914

el cual podra ser consultar en la siguiente ruta Cuida/Gestion
de Prestaciones Econdmicas y consultar por los diferentes
criterios que ofrecemos en el sistema.

Recuerde que el tramite de decision del reconocimiento de
Incapacidad Temporal (aprobacién u objecién); tiene un
tiempo legalmente establecido de (60) dias siguientes al
cumplimiento de requisitos.




7.1.5.4 .1 Autorizacién incapacidades de Trabajador Vinculado

rj_ Datos generales de la empresa
» . . r

Il Gobierno organizacional -
e, Consideraciones internas y
e externas -

Relaciones laborales -

Prestaciones Economicas - ]

m——

Luego de que las radicaciones realizadas en los diferentes canales (Alissta SUM y Portal WEB) por el tipo de
solicitante Trabajador Vinculado aprueben el proceso de auditoria administrativa y auditoria médica, las
empresas recibiran una notificacion, esta sera envida al ultimo correo electrénico registrado por la misma con
notificacion efectiva.

En el modulo Autorizar Incapacidades de Trabajador Vinculado, de ALISSTA Gestion, se visualizara las
incapacidades radicadas por trabajador vinculado aprobadas por auditoria medica las cuales estan disponibles
para realizarle el proceso de autorizar o rechazar. Tener en cuenta que se puede filtrar ya sea por fecha de
radicacion, numero de radicado o niumero de documento del trabajador y dar clic en el icono de lupa.

Para realizar el proceso de rechazar incapacidad debe seleccionar el check sobre el registro al cual desea
aplicarle el rechazo, posterior a ello debe dar clic en el botdn “Rechazar”. Tener en cuenta que si se rechaza la
incapacidad el trabajador vinculado se debe realizar nuevamente el proceso de radicacion de la incapacidad ya
sea por la empresa o por el trabajador

Al dar clic en el boton “Rechazar” se habilitara ventana emergente en el cual visualizara nimero de radicado y la
causal de devolucion “El pago de la incapacidad temporal directamente a usted como trabajador vinculado no
fue autorizado por su empleador, se debe radicar nuevamente la incapacidad” con la que quedara la
incapacidad, adicional el empleador debera ingresar observacion por el cual se aplicara el rechazo y esta
objecion sera notificada con el proceso de notificacion al trabajador y al empleador.

Rechazo Masivo: Podra realizar el proceso de rechazo masivo en el cual debera aplicar el check en los registros
de incapacidades los cuales desea rechazar. (Tendra contador de caracteres para el motivo de rechazo el cual



debera contener de 10 a 255 caracteres).

Al dar clic en el botdn “Rechazar” se habilitara ventana emergente en el cual visualizara numeros de radicados a
rechazar y la causal de devolucion “El pago de la incapacidad temporal directamente a usted como trabajador
vinculado no fue autorizado por su empleador, se debe radicar nuevamente la incapacidad” con la que quedara
la incapacidad, adicional el empleador debera ingresar observacion por el cual se aplicara el rechazo y esta
objecién sera notificada con el proceso de notificacién al trabajador y al empleador.

Para realizar el proceso de aprobar incapacidad debe seleccionar el check sobre el registro al cual desea
aprobar, posterior a ello debe dar clic en el icono “autorizar”.

Al dar clic en el botdn “autorizar” se habilitara ventana emergente en el cual visualizara numero de radicado.

Aprobacion Masivo: Podra realizar el proceso de aprobacion masiva en el cual debera aplicar el check en los
registros de incapacidades los cuales desea aprobar.

Al dar clic en el botén “autorizar” se habilitara ventana emergente en el cual visualizaran los niumeros de
radicados seleccionados y las incapacidades pasan al proceso de liquidacion automatica.

Si pasados 20 dias después de la radicacion el empleador no autoriza o rechazar el trdmite se genera objecion
automatica con la causal “El pago de la incapacidad temporal directamente a usted como trabajador vinculado
no fue autorizado por su empleador, se debe radicar nuevamente la incapacidad” y se debe notificar al
trabajador vinculado.

Para las incapacidades con marca de cambio de estado se deben contar los 20 dias a partir de la fecha de
levantamiento de objecion.

Nota: En la pantalla de filtros para busqueda de incapacidades de trabajador se visualizara el siguiente mensaje
“Estimado empleador recuerde que cuenta con 20 dias a partir de la radicacion para AUTORIZAR o
RECHAZAR el pago de la incapacidad a su trabajador” de lo contrario sera objetada automaticamente y se
tendra que radicar de nuevo la(s) incapacidad(es).

7.1.5.5 Consulta Prestaciones Econdmicas

La empresa ingresara por el moédulo Empresa — Prestaciones Econdmicas — Consulta Tramites,
donde el usuario podra contar con los siguientes criterios de busqueda: *Tipo de tramite
(Campo obligatorio), Estado Solicitud, tipo y nimero de documento del trabajador y mostrara
los nombres y apellidos asociados a la busqueda, nimero de radicado y rangos de fechas.
Cuando se genere la consulta la empresa podra evidenciar por medio de tabla la siguiente
informacion: ID solicitud, Numero de Radicado, fecha de radicado, estado del radicado, tipo y
numero de documento del trabajador nimero de tramites en el radicado y acciones:

Detalle Proceso

Cargue de Anexos

Visualizacion de Solicitudes

El sistema debe validar que minimo uno de los criterios de bisqueda esté diligenciado. En caso
de que no ingrese el sistema debe presentar un mensaje indicando que ingrese un dato para
realizar la consulta.

El sistema debe permitir exportar en Excel la consulta realizada.

Para las prestaciones econdémicas (Incapacidad Temporal) se debe tener en cuenta que si el
tramite cuenta con anulacion de pago debe permitir el cargue de la certificacion bancaria. Tener
en cuenta que el cargue de documentos se permitird si entre la fecha de notificacion del pago
no exitoso y la fecha del cargue no han pasado mas de 3 afios.

Nota: Se debe crear una ventana emergente en donde se informe al usuario que solo se podra



cargar la certificacion bancaria que si hay otro documento adicional (PQRD, Reclamacion,
Solicitudes) no tendré validez.

Para las demas prestaciones econdémicas de todos los ramos el cargue de documentos no se
habilita.

Para Incapacidad Temporal adicionalmente se habilitard la opcion de cargue de documentos
cuando la incapacidad se encuentre objetada en Auditoria Médica por Historia Clinica. Tener
en cuenta que el cargue de documentos se permitira si entre la fecha de notificacion de la
objecidn o la investigacion y la fecha del cargue no hayan transcurrido mas de 3 afios.

En Auxilio Funerario, Pensiones, Incapacidad Temporal e Incapacidad Permanente Parcial las
objeciones que se generen en auditoria administrativa no permitiran el cargue de nuevos
documentos. (Entiéndase por auditoria administrativa la objecién o devolucion que genera el
sistema en el proceso de radicacion).

NOTA: Se debera tener en cuenta el historico de la empresa logueada con los tramites que
efectud con la ARL Positiva.

Los anexos cargados desde ALISSTA SUM no seran visibles para la empresa.

La empresa podrd visualizar los documentos que adjuntaron dentro de la solicitud y podra
descargar los formatos generados por la aseguradora, como habeas data, la carta de objecion-
devolucién, pago efectivo o pago no exitoso y el formulario de radicacion.

La empresa podré validar en tiempo real el estado de las prestaciones econdmicas a traves del
diagrama de proceso.

En Pensiones e Incapacidad Permanente Parcial podra descargar el oficio de reconocimiento,
sin embargo, para acceder a su contenido el sistema solicitara digitar una clave: (numero de
documento asegurado). El oficio de reconocimiento sera entregado por el gestor documental a
través de la funcion “seleccione tipo de anexo”

La empresa podra consultar las radicaciones realizadas por ese NIT y de sus trabajadores (En
incapacidad temporal e incapacidad permanente parcial si radican por canales diferentes a la
empresa se le podra mostrar lo relacionado a sus trabajadores con relacién laboral activa).
Para el caso de Auxilio Funerario y Pensiones solo lo que ellos hayan radicado por el ambiente
de Alissta Gestion.

DIAGRAMA DE PROCESO AUXILIO FUNERARIO E INDEMNIZACION POR INCAPACIDAD
PERMANENTE PARCIAL IPP:

Cuando la empresa (Aplicativo Alissta GESTION) consulte radicaciones de auxilio funerario o
IPP mostrara el siguiente diagrama de proceso:

Estado de la solicitud en la radicacion: (objetada, aprobada, devuelta). Si el estado es objetada
o devuelta, ademas del estado debera mostrar la causal de objecion o devolucién definida en el
cuadro de objeciones y devoluciones de AF, el mensaje de respuesta, la fecha de objecion, el
correo de notificacion. (Finaliza el flujo).

Si la solicitud es ACEPTADA, debera mostrar ademas del estado, fecha de transferencia, 1D
solicitud, estado de la insercion y habilitar dentro del flujo un segundo estado denominado
“Estado de la solicitud en decision”.

Estado de la solicitud en decision: Este estado solo se debe habilitar si la solicitud fue aceptada
y transferida exitosamente, los estados de decision devueltos por la consulta son (Aprobada,
Investigacion, Objetada en decision). Si el estado es “Aprobado” el sistema ademas del estado
mostrara fecha de liquidacion, fecha de pago, estado de pago, valor aprobado y un campo de
observacién donde aplicara la regla de los tres dias asi;

Si el campo SAP envio devuelve “P” (pagado), fecha de pago y fecha de consulta menor o igual
a 3 dias, el sistema mostrara en campo observacion “En proceso de pago”

Si el campo SAP envio devuelve “P” (pagado), fecha de pago y fecha de consulta mayor o igual
a 3 dias, el sistema mostrara en campo “Pagado”, y permite visualizar el correo de notificacién
de pago,

El sistema debera contar con una tarea programada que se ejecute a las 6:00 a.m. donde



verifique que el estado de la prestacion econdmica es pagado, y la fecha de pago es superior a
3 dias, el sistema genera el oficio de reconocimiento una sola vez y realiza el envio por correo
electronico certificado.

Si el campo SAP envio devuelve “A” (Anulado), fecha de pago y fecha de consulta menor o
igual a 3 dias, el sistema mostrara en campo “Anulado” pago NO EXITOSO, vy visualiza el
correo de la notificacion de solicitud de actualizacion de cuenta bancaria.

Nota: La regla de los 3 dias para el pago no aplica para los ramos de conmutacion y rentas
vitalicias, en su defecto, en el campo de observaciones se mostrara el estado. (Aprobado para

pago)
El flujo finaliza si la solicitud se encuentra objetada o aprobada en decision.
Nota (Se entiende por aprobado tres dias a partir de la fecha de pago para AF, IPP e IT)

DIAGRAMA DE PROCESO PENSIONES )
Cuando la empresa (Aplicativo Alissta GESTION) consulte radicacion de pensiones mostrara el
siguiente diagrama de proceso:

Estado de la solicitud en la radicacion: (objetada, radicada, devuelta). Si el estado es objetado
o devuelto, ademas del estado deberd mostrar la causal de objecion o devolucién definida en el
cuadro de objeciones y devoluciones de pensiones, el mensaje de respuesta, la fecha de
objecién y el correo de notificacién. (Finaliza el flujo).

Si la solicitud es radicada, debera mostrar ademas del estado, fecha de transferencia, 1D
solicitud, estado de la insercion y habilitar dentro del flujo un segundo estado denominado
“Estado de la solicitud en decision”.

Estado de la solicitud en decision: Este estado solo se debe habilitar si la solicitud fue aceptada
y transferida exitosamente, los estados de decision devueltos por la consulta son (En némina,
Investigacion, Objetado). Si el estado es “En ndmina” el sistema ademas del estado mostrara
fecha de liquidacion, periodo en némina, campo de observacion que mostrara la observacion
entregada por la consulta y el correo electrénico donde fue notificado.

Nota: Si en la consulta el campo “Periodo de némina” es NULL, el sistema debera mostrar en
este campo mensaje “En proceso de ingreso a la ndmina de pensionados”.

Si la solicitud se encuentra en estado investigacion ademas del estado mostrara causal de
investigacion devuelta por la consulta y fecha actualizacién. Si la solicitud es objetada en
decision mostrara la causal de objecidn, el mensaje de respuesta, la fecha de objecion y el
correo de notificacion.

Cuando la consulta devuelva un estado diferente a los ya mencionados, el sistema mostrara en
este flujo “en tramite”.

Estado de la notificacion: Se debera presentar la fecha de notificacién del correo, el estado de
la notificacion, correo al que fue notificado y el ID de la notificacion del correo. (Finaliza el flujo).
Para el seguimiento de la notificacion del correo certificado, se contara con el mdédulo
designado para este, el cual sera descrito en el capitulo 5.

El flujo finaliza si la solicitud se encuentra objetada o En Némina en la fase de decision.

DIAGRAMA DE PROCESO INCAPACIDAD TEMPORAL

Cuando el usuario de la empresa (Aplicativo Alissta GESTION) consulte radicacion de



incapacidades temporales mostrara el siguiente diagrama de flujo.

Estado de la Solicitud en la Radicacion: (objetado, aprobado, devuelto). Si el estado es
objetado o devuelto, ademés del estado deberd mostrar la causal de objecion o devolucién
definida en el cuadro de objeciones y devoluciones de incapacidad temporal, la fecha de
objecién, el correo de notificacion y el seguimiento de correo certificado, la fecha de envio de la
notificacion, el correo al que se envid y el estado de la notificacion (Entregado, no entregado o
pendiente). Al dar clic en la objecién se podra visualizar la carta de objecion en formato PDF.

Si la solicitud es aceptada, debera mostrar el estado ademas de la fecha de ingreso y salida de
la fase.

Estado de Decision: (Aprobada, objetado) En esta Validacién se debe unificar las fases de
Validacion Diagnostico/Siniestro y Auditoria Médica. En el caso en el que en alguna fase el
estado sea objetado o devuelto, ademas de mostrar el estado debera mostrar la causal de
objecion/devolucion, la observacion de auditoria, fecha de ingreso y salida de la bandeja.

Si el estado es en Investigacion debera mostrar el estado y la observacién de la Auditoria. Si se
encuentra aprobado deberda mostrar el estado ademés de la fecha de ingreso y salida de la
fase.

Estado de Pago: Esta fase solo se debe alimentar si la solicitud es aprobada por la Auditoria
Médica. Se debe poder visualizar la fecha de liquidacién, el valor pagado, fecha de envio a
némina, estado del pago (Pagado, Anulado), fecha de pago (Tener en cuenta regla de los 3
dias). En el caso en que este anulado se debe visualizar la causal del rechazo y fecha de
anulacién. En esta fase se debe visualizar la fecha de liquidacion Presenta datos como:
auditoria que gestiona, estado, causal, fecha de ingreso y salida, observacién de pago, numero
de nébmina y numero de solicitud de pago.

Nota: En los casos en que no se cuente con fecha de N6émina o con fecha de pago se debe
dejar el estado en Tramite de Pago.

Estado de la Notificacién: Se debera visualizar todos los casos notificados por correo certificado
gue se encuentren objetadas, devueltas en cualquiera de las fases, pagadas o con pago no
exitoso. Se habilitara un estado denominado “Estado de la notificacion” donde mostrara fecha
de notificacion, estado de la notificacién y correo electronico al cual fue direccionado el
documento, cuando el proceso de notificacién es devuelto u objetado, deberd mostrar la causal
de objecién o devolucion del envio.



Empresa / Prestaciones Econémicas

CONSULTA PRESTACIONES ECONOMICAS

Tipo de tramite * Estado Solicitud
— Seleccionar — v -- Seleccionar — w

Tipo de Documento Trabajador Identificacion de Trabajador Numero Radicado
— Seleccionar — v

Fecha Inicio Fecha Fin

¥  BORRARFILTROS | 4 CONSULTAR




all> o nmosscose @) POSITIVA

gestion a tu alcance

7.2 Liderazgo Gerencial

El médulo permite crear y controlar los presupuestos asignados a los recursos en materia de
seguridad y salud en el trabajo de las empresas afiliadas.

Facilita la designacién del responsable del sistema de gestién y la rendicion de cuentas de

. &3

seguridad y salud en el trabajo.

Liderazgo Gerencial

Presupuesio «

Liderazgo Gerencial

Roles y responsabilidades SST

:"1 Buzon Consulta SST

7.2.1. Presupuesto

Permite definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revisién evaluacion y mejora de las medidas de prevencidn y control, para la gestién
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
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Liderazgo Gerencial

A Liderazgo Gerencial

*

7.2.1.1 Crear Presupuesto

El presupuesto se puede crear por sede y periodo respectivamente, para lo cual debe digitar el
rubro total y seguidamente la opcion GENERAR.

Liderazgo Gerencial / Presupuesto

CREAR PRESUPUESTO

Rubro total: Sede: Periodo:

$5.000.000,00 BOGOTA y 07 v

7.2.1.2 Consultar Presupuesto

Utilizando los filtros de Sede y Periodo, el sistema le permite visualizar los distintos informes de
prepuestos. En este formulario el usuario tiene la opcion de Ejecutar, editar o eliminar el presupuesto.
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Liderazgo Gerencial / Presupuesio

CONSULTAR PRESUPUESTO

Sede: | Principal v Periodo: | 2017 v|

BN
Principal 2017 $ 200.000,00

Al editar el informe, el sistema visualiza las actividades creadas y el presupuesto asignado para cada
mes. Adicionalmente el usuario puede Agregar actividades, agruparlas y asignar presupuesto
mensual.

Actividades Enero Ejecutado MMM Planeado NN Saido

Planeado $ 100.000,00

Insumos Ejecutado $0,00
saldo $ 100.000,00
Planeado $ 30.000,00

Alimentacion Ejecutado $ 0,00
saldo $ 30.000,00

« »

Total Ejecutado Total Planeado Saldo

$ 0,00 $ 130.000,00 $ 130.000,00

EDITAR PRESUPUESTO

Rubro total: Sede: Periodo:
$ 200.000,00 Principal v 2017 v
(=]
Sl Papeleria 50,00 $000 50,00 50,00 50,00 s 0,00
VALOR TOTAL MES s$0.00 50,00 $0,00 s0,00 $0.00 s0.00

W acRsGar ACTVIDAD | 4 GUARDAR W cancelar

7.2.1.3 Informe de presupuesto

Utilizando los filtros de Sede y Periodo el sistema le permite visualizar los distintos informes de
prepuestos.
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El sistema le desagrega el informe de presupuesto por Mes, Trimestre, Semestre 0 Afo
respectivamente.

Liderazgo Gerencial - Presupuesto

CONSULTAR INFORME PRESUPUESTO

Periodo:

O =
I . I
{ [ (&) cererrmome |

Principal |

Liderazgo Gerencial / Presupuesto

INFORME DE PRESUPUESTO DISPONIBLE

INTERVALO DE TIEMPO:

GENERAR

Liderazgo Gerencial Presupuesto

INFORME DE PRESUPUESTO DISPONIBLE

FECHA: Mensual v INTERVALO DE TIEMPO: ‘ Seleccionar

Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Diciembre

Una vez generado el informe tiene la opcién de Descargar informe.

Liderazgo Gerencial ' Presupuesto

INFORME DE PRESUPUESTO DISPONIBLE

FECHA: | Mensual v INTERVALO DE TIEMPO: Enero

Descargar Informe ﬁ"
XId9- ¢T3 7 - =5
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista g o o
2 * Cortar

‘ = i i e = B T i “ 5 Autosuma ~
| Calibri L vIA A = Q P = Ajustar texto General v fs 8
(23 copiar ~ e = @ Rellenar »
Pegar = v v = == aq i - . o «0 00 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
g F Copiarformato @ XS S A = Combinary centrar * | $ ~ % 000 | %0 »°0

Ordenar  Buscar

condicional  como tabla v celda~ he Y v & Borrar yfiltrar v seleccion
Portapapeles | Fuente T | Alineacion & Numera ] Estilos ‘ Celdas ‘ Modificar
Al v fx] /ArrayOfinformePresupuestoDTO
i A [ B | c \ D | E |

OfinformePresupuestoDTO
5 ' : ,
3 Insumos 0
LiAlimentacion 0 0 Febrero 30000
)

0 Febrero i 20000
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7.2.2. Roles y Responsabilidades SST

El sistema permite la gestion de los roles y responsabilidades de los integrantes de la
empresa.

El usuario debe diligenciar los campos Nombre del rol, responsabilidad (una o mas
responsabilidades) y Rendicion de cuentas (una o mas Rendicion de Cuentas).

& €

Liderazgo Gerencial

Liderazgo Gerencial

Liderazgo Gerencial

Nombre del Rol:

Responsabilidad: + Rendicion de Cuentas: +

| 4 GUARDAR | 4 CANCELAR

ROLES RESPONSAEILIDADES RENDICION DE CUENTAS

1-Demostrar compromiso hacia la excelencia en asuntos de

REPRESENTANTE 1- Definir y actualizar cuando sea necesario la politica del SG-S5T. Seguridad y Salud en E! Trabajo. . .
LEGAL 2 Velar por el compromiso en Seguridad y Salud en el Trabajo

de sus subordinados

1- Planificar, organizar, dirigir, desamollar y aplicar el SG-SST y como

minimo una vez al afio realizar su evaluacion.
2- Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del

SG-SST.
3- Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la
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1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud

2. Rendicion de cuentas al interior de la empresa

3. Cumplimiento de los Requisitos Mormativos Aplicables

4. Plan de trabajo anual en SST.

5. Participacion de los trabajadores

6. Asignacion y comunicacion de Responsabilidades

7. Definicion y asignacion de Recursos(financieros, técnicos y el personal necesario)
8. Gestion de los Peligros y Riesgos.

9. Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales

10. Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST en las Empresas.

11. Integracion de los aspectos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones de la empresa

Obligaciones ARL

1. Capacitar al COPASST o al vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos relativos al SG-SST.

2. Prestar asesoria y asistencia técnica a las empresas afiliadas, para |la implementacion del SG-SST.

3. Realizar |a vigilancia delegada del cumplimiento del SG-SST e informaran a las Direcciones Territoriales del Ministerio de Trabajo los casos en los cuales se evidencia el no
cumplimiento del mismo por parte de sus empresas afiliadas.

4. Nuevo para Pruebas

e 4

7.2.3. Buzdn Consulta SST

Permite realizar la consulta, visualizacion y gestion de los diferentes tipos de consulta realizadas
por los trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Se debe seleccionar un tipo de consulta SST entre las opciones: Felicitacion, Peticion, Reclamo,
Queja y/o Otra Solicitud; Fecha Inicial, Fecha Final y dar clic en Consultar.

¥

Liderazgo Gerencial

Liderazgo Gerencial

Buzon Consulla SST ]

44



alLl>Td

gestion a tu alcance

Un producto de @

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

Liderazgo Gerencial

BUZON CONSULTA SST
Tipo de consulta SST Fecha Inicial Fecha Final Exportar
Seleccione - m g
| 4 CONSULTAR
GESTION
FECHA DE LA RO -
CONSULTA CONSULTA DESCRIPCION
SST FECHA OBSERVACIONES EVIDENCIA ORIGEN | ACCIONES
L Alissta N
25052022 | Peticién PRUEBA e
Alissta N
22032022 | Reclamo Prucba .

El sistema cuenta con 2 opciones de consulta como lo son:
Tipo de Consulta SST
Fecha inicial y Fecha Final

BUZON CONSULTA SST

/ 4 ».\\
( 9//
Tipo de consulta SST Fecha Inicial Fecha Final Exportar
- |
v H
L | 3
« Diciembre 2017 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
+ 27 28 29 30 1 2 3 +
4 s 7 5 9 10
GESTION
FECHA DE LA TIPO DE DESCRI 11 12 13 14 15 16 17
CONSULTA CONSULTA SST i
18 19 20 21 22 23 24 ERVACION EVIDENCIA ACCIONES
| 25 26 27 28 29 30 31
entidad relacion cu 19.png
1 2 3 4 8 6 7 " : =
o o B Felicitacionet et~ he bndela PlantillaPerfilSocioDemografico.xisx 7~
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BUZON CONSULTA SST

e
(@
Tipo de consulta SST Fecha Inicial Fecha Final Exportar
Felicitacion v 2/2017 | | mg
« Dici e 2017 »
v SONSULDAG J Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
-~ 27 28 29 30 1 2 3 F
4 5 6 7 8 9 10
FECHA DE LA TIPO DE
DESCRIPCIH 11 12 13 14 15 16 17
CONSULTA CONSULTA SST ON
FECHA OBSERVAC 15 19 20 21 22 23 24 ACCIONES
25 26 27 28 29 30 31 |
ing
1 2 3 4 5 6 7 | L
. — .3 Felicitaciones el Cu esta ——oo—— — | gestion de L. bgrafico.xisx 7~
Liderazgo Gerencial
BUZON CONSULTA SST
[ 7 “\
(@)
Tipo de consulta SST Fecha Inicial Fecha Final Exportar

Felicitacién v EE
Exportar a Excel h

| 4 CONSULTAR
GESTION
FECHA DE LA TIPO DE DESCRIPION
CONSULTA CONSULTA SST
FECHA | OBSERVACIONES EVIDENCIA ACCIONES
entidad relacion cu 19.png| &
e . PlantillaPerfilSocioDemografico.xIsx
03/11/2017 Felicitacion Aol || || L IO
esta listo felicitacion

ayuda cu 50.docx -

El sistema trae la informacion solicitada de acuerdo a los criterios de busqueda los cuales se
puede Exportar a Excel.

Liderazgo Gerencial

BUZON CONSULTA SST

s

/ \
I\o /|

o

Tipo de consulta SST Fecha Inicial Fecha Final Exportar

Felicitacion v Bg
Exportar a Excel i

| 4 CONSULTAR
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A 8 D F G H [z K (S
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i Fecha de la Consulta Tipo de Consulta SST Descripcion Fecha de la Gestion | Gestin |
2 03/11/2017 Felicitacion Felicitaciones el Cu esta list|07/11/2017 gestion de la felicitacion
3 07/11/2017 Felicitacién felicitacion
4 07/11/2017 Felicitacion mas pruebas
&
Descargar la evidencia
FECHA DE LA TIPO DE L
DESCRIPCION
CONSULTA CONSULTA S5T
FECHA OBSERVACIONES EVIDENCIA ORIGEN | ACCIONES
entidad relacion cu 19.png
: i PlantillaPerfilSocioDemogranco:Xisx i
03/11/2017 Felicitacién Fellcwt.ac:lones elcu 07/11/2017 | gestion de la felicitacion (IESE]
esta listo WEB
Mapa_de_Procesos_4.JPG
Roles y Responsabilidades (1).pdf i
031172017 Peticién Dflf favorme Presw un 20/04/2018 | Felicitaciones GIESH]
dinerollll gracias WEB
Consultar la trazabilidad
FECHA DE LA TIPO DE T
CONSULTA CONSULTA SST RIPCION
FECHA OBSERVACIONES EVIDENCIA ORIGEN | ACCIONES
entidad relacion cu 19.png
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031172017 Felicitacion 07/11/2017 | gestion de la felicitacion @
esta listo WEB ]
Mapa_de_Procesos_4.JPG
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or favor me presta un Alissta
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Liderazgo Gerencial / Buzén Consulta SST
TRAZABILIDAD CONSULTA 55T
‘/ Sy
NS
FECHA DE LA CONSULTA TIPO DE CONSULTA SST DESCRIPCION NOMBRE DEL TRABAJADOR QUE REALIZA LA CONSULTA DOCUMENTO DEL TRABAJADOR QUE REALIZA LA CONSULTA
OSCAR JAVIER ROJAS SEPULVEDA 80756111

031172017 Felicitacian Felicitaciones el Cu esta listo

* Fecha de Gestion

07112017

* Observaciones

gestibn de la felicitacién

Evidencia (Agregue mAximo 3 archivos)

Adjuntar Archivos @
ADJUNTAR

‘Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

NOMBRE DEL ARCHIVO

entidad relacion cu 19.ong

PlantilaPerfilSocioDemografico s

pialel

Mapa_de._Procesos_4.JPG

v CANCELAR W GUARDAR GESTIGN

7.3. Politica

Funcionalidad que permita plantear una politica de seguridad y salud en el trabajo, administrar
su despliegue y armonizar con la informacion documentada del SG-SST.

Politica

E]a Ofras intenciones y directrices

7.3.1. Politica del SG-SST

El sistema permite al usuario: Crear-Modificar, Consultar y Cargar Politica
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7.3.1.1 Consultar Politica

El sistema genera una pantalla donde el usuario podré interactuar con un modelo preestablecido,
donde realizara los ajustes necesarios para generar el Documento.

7.3.1.2 Crear — Modificar Politica

Esta funcion le permitira ingresar y modificar de manera manual la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Utilice las herramientas de texto para ingresar el contenido a su gusto.

Puede insertar la firma del representante legal dando clic en la casilla de la opcion “Insertar firma
representante legal”, esta solo se insertara si en el Médulo Empresa en la pestafia de roles esta
se ha creado y se ha adjuntado la firma.

N : | 4 GUARDAR N
Una vez el texto de la politica sea completado, de clic en , 'y la politica

sera guardada, de clic en | ¥ IMPRIMIR si desea descargar y/o imprimir la politica; o

de clic en las funciones |# ELIMIMAR para borrar la politica creada y en la

opcién 4 CANCELAR para deshacer las acciones.
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Politica / Politica del SG-SST

iTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

&)

I EE I ENN

|Fuenhe -||Ta.. -||A- -|

La politica de seguridad y salud en el trabajo (§ST) de Ia organizacidn deberd incluir como minimo los siguientes objetivos sobre los cuales la empresa deberd expresar su
compromiso: Identificar todos los peligros, evaluar y valorar los riesgos. Debe establecer los respectivos controles.

| 4 GUARDAR ‘ | | 4 IMPRIMIR | ‘ | 4 ELIMINAR | | | 4 CANGELAR

() Insertar firma representante legal

7.3.1.3 Cargar Politica

El sistema genera una nueva pantalla donde le permite al usuario cargar el archivo, para luego
imprimir o guardar el mismo.

Politica / Politica del SG-SST [:]

CARGAR POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

___d Ninguno archive selec. | 4 CARGAR P—

Estimado Usuario

Politica cargada correctamente
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7.3.2. Otras Intenciones y directrices

En esta funcion podra cargar mas politicas o directivas de su SGSST, adjuntando el archivo
correspondiente usando la opcién "Seleccionar archivo” (1), esta le permitirA navegar por sus
archivos de equipo, USB y/o discos externos de almacenamiento.

Politica )
CARGAR OTRAS INTENCIONES Y DIRECTRICES
()
S
@ Ninguno archivo selec. |' CARGAR DOCUMENTO |
Q. | Buscar
‘ | NOMBRE DEL ARCHIVO ARCHIVO ADJUNTO TIPO DE DOCUMENTO
) Documento Privado ® Eliminar
| | 4 ACEPTAR |
Se debe seleccionar un archivo a cargar y dar clic en el boton Cargar Documento (2).
Politica )
A
(9)
A
Ninguno archivo selec. |' CARGAR DOCUMENTO @
Q. | Buscar
‘ | NOMBRE DEL ARCHIVO ARCHIVO ADJUNTO TIPO DE DOCUMENTO
© Documento Privado ® Eliminar
| 4 ACEPTAR
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(€ abir ¥ ——— -+ ) ) =ull
@k » o - ~ [ 43 ][ Buscorcuos 2| Q |
Organizar v Nueva carpeta B> Al @ a.m?
e “ Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio =
18 Descargas 11 663_2016_CU04_MODULO EMPRESA (Rel... 28/08/201710:223... Adobe Acrobat D... 1089 KB
I Escritorio 5] Casos de Pruebas CUO4 28/08/2017 0437 .. Hoja de célculo d.. 850 KB
] Sitios recientes ] Reporte de Issue - CU04 - [Tipo: Foje de cafedi 2 ca67 9003 p de Mi. T4KB I
] Reporte de Issue - Hallazgos| Taaics de Mi... 95k8 7o)
A Bibliotecas £ ) Reporte de Issue - Hallazgos‘,ﬁﬁ.ﬂk‘a de modificacions 28/08/2017 043 pm._} 4o i 4256 K8 A
|5 Documentos
=] Imégenes
o' Misica
B videos
. Equlpo ul /ARCHIVO ADJUNTO TIPO DE DOCUMENTO
&, Disco local (C:)
. MotoGPlay  ~
Nombre: v [Todos los archivos v

[l [ [#] [&] | [#] [2] (=]

Cada una de las politicas se puede marcar como Documento Privado haciendo clic en el check
y en el botén Aceptar, estado que se evidencia en la columna Tipo de Documento. Si se requiere
eliminar se debe seleccionar la opcion y dar clic en Acepta.
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7.4. Organizacion

Este modulo y sus funcionalidades permiten caracterizar los roles en seguridad y salud en el
trabajo con sus respectivas responsabilidades, facilita la designacion del responsable del sistema
de gestion SST, facilita la descripcion del mecanismo a utilizar para realizar la rendicion de
cuentas, relaciona las obligaciones de los empleadores colombianos y las administradoras de
riesgos laborales “ARL” en Colombia.

El sistema contiene las siguientes opciones:

Recursos SST

Roles SST

Competencias SST

Plan de Capacitacion/Induccion y Re Induccién
Comunicacion

Documentacion SG-SST

Recursos en SST «

Organizacion Competencias SST ~
‘;,? Plan de Capacitacion «
D Comunicacion ~

Documentacion del SG-SST
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7.4.1. Recursos SST

Esta funcionalidad permite especificar los recursos necesarios para la gestion de los riegos de
seguridad y salud en el trabajo.

Organizacion

Organizacion

7.4.1.1 Crear Recursos

Se debe seleccionar la Sede, el Periodo (Afo) y dar clic en el Botobn ASIGNAR para Agregar
Recurso.

Organizacién / Recursos en SST /(Cieal Recuiso sedes )

CREAR RECURSO

Sede: Periodo: Asignar Recurso:
— Seleccionar Sede -- \ v — Seleccm’v ‘ | 4 ASIGNAR ‘
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Al dar clic en asignar, aparecerd en pantalla un nuevo formulario donde solicita al usuario
diligenciar los campos Nombre del recurso, Tipo de recurso (Financiero, Humano, Tecnoldgico y

otros) y fase (Disefio, Implementacion, Revision, Evaluacién y Mejora). El sistema permite
Guardar el recurso o cancelar la accion.

AGREGAR RECURSO

Nombre Recurso: @

Tipo de Recurso: @ o =

Fase: @ PN = ‘
implementacién

@' GRABAR RECURSO ”' CANCELAR

Estimado Usuario

Recurso Asignado Satisfactoriamente.

7.4.1.2 Visualizar Recursos

Para visualizar los recursos se debe seleccionar la Sede, el Periodo (Afio) y dar clic en el Boton
Ver Recursos Asignados.

Organizacién
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Organizacién / Recursos en SST

LISTADO RECURSOS

Sede: Periodo: Ver Recursos:

ccionar Perioc v W \ERRECURSOS ASIGNADOS

NUEVA SEDE
SEDE X

Organizacién / Recursos en SST

UISTADO RECURSOS

Periodo: Ver Recursos:

W \VER RECURSOS ASIGNADOS

Una vez se muestre la lista de recursos asignados, el sistema permite Generar en PDF o Exportar
a Excel.

Organizacion / Recursos en SST

LISTADO RECURSOS
(e

Sede: Periodo: Recursos Asignados:
RIONEGRO v 201 v | W VERRECURSOS ASIGNADOS ‘
Generar Exportar

ror ﬂg

RECURSOS ASIGNADOS POR SEDE

RECURSO ASIGNADO PERIODO DE ASIGNACION AMPLIAR INFORMACION ELIMINAR RECURSO

PROFESIONAL EN SST 201 E‘
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ET"@—':—-—W—RecursosAsignados - Microm_ Herramientas

m Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Disefio
Co
il Calibri wir A | e E] M %Ajustartexto General
“—! 3 Copiar ~ —
Pegar v | . v Ay =E = = | 35 | Fad combinary a v 0
? F Coplar formato N £ § il & A E E = | £ -iCombinary centrar $ %
Portapapeles M| Fuente M | Alineacion " NG
Al v fe | SEDE
A B | c | D | E | F
1 DE &4 NOMBRER RSO R4 PERIODO A ADO Rd FASER RSO Rd TIPOR RSO R
2 }'BOGOTA YOLI 2017 REVISION HUMANO

3

Para ampliar la informacién se debe dar clic en el icono]EI. Adicionalmente el usuario tiene la
opcién de editar el recurso.

RECURSOS ASIGNADOS POR SEDE

RECURSO ASIGNADO PERIODO DE ASIGNACION AMPLIAR INFORMACION ELIMINAR RECURSO

PROFESIONAL EN SST 201 IE‘

RECURSO ASIGNADO

SEDE RECURSO ASIGNADO TIPO RECURSO FASE PERIODO

RIONEGRO PROFESIONAL EN SST Humano Implementacién 201

| 4 MODIFICAR | 4 CANCELAR

Clic Para obtener la informacion del recurso en un formulario y poder realizar la modificacion.

Seleccione una Sede para actualizar el recurso.

Seleccione un Periodo de asignacion para el recurso a Editar.
Nombre Recurso

Seleccione el tipo de recurso para modificar.

Seleccione la fase del recurso para modificar.

57



aL/Sra S a—

COMPANIA bE SEGUROS

gestion a tu alcance

Crganizacion / Recursos en SST

DATOS RECURSO ASIGNADO

Sede Recurso: Nombre Recurso: Periodo:

RIONEGRO PROFESIONAL EN SST 201 v
Fase Recurso: Tipo Recurso:

Implementacién v [ Humano v

—

[ ‘ ' GRABAR ACTUALIZACION |

Clic Para almacenar en el sistema el recurso editado.

v/

Estimado Usuario

Recurso Modificado Satisfactoriamente.

7.4.2. Competencias SST

Esta funcionalidad permite Crear/Asignar competencias y permite consultarlas.

Organizacion
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7.4.2.1 Crear / Asignar Competencia

El sistema permite al usuario elegir un rol, para luego asignar uno o0 mas cargos y posteriormente
seleccionar una o0 mas personas segun se requiera, por Ultimo, se podrd asignar la o las
competencias.

Organizacién / Competencias SST [ ]
/"_"‘\I
(\._.i__/)
Datos Generales Formacion Positiva Formacién Empresa
Seleccione el rol o roles por favor
DESAROLLADOR FUNCIONAL -
COPASST
VIGIA
TRABAJADORES .
Seleccione cargo al cual desea asignarles el rol o roles previamente seleccionados
O Seleccionar todo
AGENTE CALL CENTER VENTAS .

AGENTE VENTAS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

O Seleccionar todo

‘ | 4 SIGUIENTE

Debe seleccionar una o varias tematicas que pueden ser por parte de Positiva y por parte de la
empresa y dar clic en el Boton Siguiente. Posteriormente clic en
Guardar.
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~
Datos Generales Formacion Formacion Empresa
Formacion Positiva
Q, | Buscar
Oseleccionar todo
Tematica Tematicas Seleccionadas
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y otros actores del SGSST + Fomentos de estilos de vida y trabajo saludable -
Administracién e inspeccién de elementos de proteccion personal, + Actualizacion legal en riesges laborales -
Administracion y prevencién de tareas de alto riesgo + Prevencion de accidentes en el sector Construccion Resol, 1409/2012 -
Alimentacién y Mutricién saludable + Responsabilidades de empleadores, trabajadores y otros actores del SGS5T -
Anjlisis de causalidad v registro de estadisticas de sccidentalidad en riesgos laborales + Administracién e inspeccidn de elementos de proteccidn personal. -
€C | 1|23 |45, 20|21 » << | 1| ¥

Datos Generales Formacidn Positiva

Formacion Empresa

Nombre de la nueva Formacién:

Documento Asociado  1a nueva Farmacion: Ninguno archivo selec
L4 UARDAR
Q | Busea
Seleccionar todo
Temitica Empresa Documenta asociada Teméticas Seleccionadas Documento asociado
Curso dz attura +
Curso ds Primer Respondients + « ”
fomentar la participacion en Iz gestion S5T +
=0 +
sapas +

£ >

El sistema muestra en pantalla un mensaje de confirmacion indicando si esta seguro de asignar
la competencia con las opciones No, Si

En caso de seleccionar la opcién Si el sistema arroja un mensaje indicando que la Competencia
se asighado correctamente.
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Estimado usuario Estimado Usuario

i Esta seguro de asignar la competencia? Competencia asignada correctamente
“

7.4.2.2 Consultar Competencia
Se muestra un panel de busqueda, el usuario selecciona una opcion de la lista de los criterios
Rol, Cargo y/o Competencia y el sistema ejecuta la consulta sefialada.

Organizacion

Dar clic en el Botdn Consultar y el sistema muestra la basqueda de acuerdo con los criterios de
bldsqueda ingresados.
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Orgamzacw()n Competencias SST [:

Rol — Seleccionar -

Cargo - Seleccionar --

Competencia

¥ consuTar K

Organizacion / Competencias S5T

Rol COPASST

Cargo AGENTE CALL CENTER VENTAS

Gompetencia

| 4 CONSULTAR

Rol Cargo Competencia Accién

Fomentos de estilos de vida y trabajo saludable

Actualizacién legal en riesgos laborales

COPASST AGENTE CALL CENTER VENTAS Prevencidn de accidentes en el sector Construccion Resol. 1409/2012
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ofros actores del SGSST
Administracién e inspeccion de elementos de proteccion personal
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7.4.2.3 Reentrenamiento Alturas

Lo

[ {éf Competencias SST « ]

=

o— Organizacion

En cumplimiento con la normativa vigente las empresas que en sus procesos
desarrollen labores donde exista el riesgo de caida por trabajo en alturas, POSITIVA ha
dispuesto este canal electrénico para realizar el reporte a la ARL de los trabajadores
reentrenados para trabajo seguro en alturas.

Para el reporte de cada trabajador reentrenado se debe realizar la consulta indicando el
tipo de documento y numero de identificacion en la opcion CONSULTAR. El sistema
muestra los datos de la empresa y trabajador al usuario.

En la seccion "DATOS REENTRENAMIENTO DE ALTURAS" Se debe registrar la
Fecha (dd/mm/aaa) y Centro de Entrenamiento donde el trabajador fue formado, si lo
desea puede indicar alguna observacion antes de reportarlo a la ARL.

Los campos con (*) son obligatorio su registro para el reporte.

Recuerde: El sistema entrega un nimero de radicado del reporte a la ARL como
constancia de la accion.

7.4.3. Plan de Capacitacién-Induccién y Re-Induccion

Esta funcionalidad permite definir y administrar las capacitaciones requeridas por cada empresa
para instruir a su personal en competencias del SST.
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Organizacion

7.4.3.1 Programacion

Esta opcion permite administrar y definir los planes de capacitacién mes por mes. Para tal fin se
debe dar clic en la opcién agregar, el sistema mostrara en pantalla un nuevo formulario donde
se solicita diligenciar los campos Tipo de Actividad, Tema, Rol, Competencia, Fecha
Programacion, Hora Inicial y Hora final, dar clic en Guardar para almacenar informacién en la BD
o0 cancelar para declinar el proceso.

Organizacién
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ENERO = FEBRERO | MARZO = ABRIL MAYO | JUNIO | JULIO = AGOSTO

PROGRAMAR CAPACITACION

Objetivos
Tema

Tipo de Actividad

Competencia

o

:>Fecha Programacion
:)Hma Inicial @Sriﬁnal

l | 4 GUARDAR I | | 4 CANCELAR |

El sistema permitira al usuario editar informacion de la capacitacion dando clic sobre la
capacitacion programada, adicionalmente permite realizar el proceso de agregar invitados o
eliminar la capacitacion previamente programada.

e Editar Informacion Capacitacion.

PROGRAMAR CAPACITACION

Objetivos
Tema

Tipo de Actividad

Rol Competencia

Fecha Programacion

Hora Inicial Hora Final

|' GUARDAR |[’ CANCELAR |

Invitar Asistentes a capacitacion: para este caso es necesario crear las competencias
necesarias y asignarlas de acuerdo con el rol.

Nota: Si no se selecciona informacién correcta no se evidenciara informacion de los asistentes
a los cuales se invitaran a la capacitacion.
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PROGRAMAR CAPACITACION
Objetivos
Tipo de Actividad Tema
Rol ICompetencia
PROFESIONAL SS d Direccionamiento del tabler
Fecha Programacion
Hora Inicial Hora Final
l L 4 GUARDAR | | | 4 CANCELAR |

e Invitar asistentes: El sistema muestra un nuevo formulario donde se visualiza
informacién de las personas de acuerdo al cargo, se debe marcar el chec a quienes se
invitaran y se da clic en enviar invitacion.

AGREGAR INVITADOS / TRABAJADORES CONFIRMADOS / ASISTENTES / SOPORTE

TL," Confimados || Asi || sopore |
NUMERO DE DOCUMENTO ] NOMBRES |
38644146 LILIANA CORTES BALCAZAR |
1107052325 CAROLINA MORA ARBOLEDA |

W ENVIAR INVITACION

CERRAR

Al correo electrénico llegara notificaciéon de la invitacion

Todo No leidos PorFecha ~  Masnuevo 4 1= Y jueves 7122017 1219 pm.
4 Hoy | *—"'w; Notificaciones ALISSTA <noreply@positiva.gov.co>
Notificaciones ALISSTA [ALISSTA Plan Capacitacion] Invitacion Plan de Capacitacion
[ALISSTA Plan Capacitacion] Invitacién Plan ... 12:27 p.m. Para |
@ si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

Notificaciones ALISSTA Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle 3 proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga
automitica de algunas imagenes en este mensaje.

[ALISSTA Plan Capacitacién] Invitacion Plan de... ~ &:52a.m.
T Bogota, D.C.

Notificaciones ALISSTA 9

[ALISSTA Plan Capacitacién] Invitacion Plan de... 849 am.
Sefior(a): |
E-mail: |

Notificaciones ALISSTA Razén Social: ADA SA

[ALISSTA Comunicaciones] Invitacion Plan de ... 8:42a.m.

Invitacién Plan de Capacitacién
Notificaciones ALISSTA

[ALISSTA Comunicaciones] Buenos Dias 7:53 a.m. Se invita a los usuarios al plan de capacitacién.
4 Ayer
yolanda sanchez ]

Hallazgos CU15-16 MODULO ORGANIZACION... miércoles 4:...
Buen dia: Adjunto los hallazgos del CU15-16

= CONFIDENCIAL. La informacién contenida en este menssje es confidencisly sélo puede ser uizada por la persona o la organizacién a fa
Notificaciones ALISSTA cusl esté dingido. Si usted no es el receptor autorzado, cualquier retencién, difusién, distibucién o copia de este menssje estd prohibida y
[ALISSTA Comunicaciones] Invitacion Plan de ... miércoles 3:... seré sancionada par s ley. Si por emor reche este mensaje, por favor reenvielo y borre el menssje recibido inmediatamente. EI contenido de
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El sistema mostrara el listado de trabajadores confirmados, para esto se debe seleccionar cada
uno de los asistentes y dar clic en guardar, posteriormente el sistema muestra la lista de
asistentes y permite adjuntar un documento como soporte.

AGREGAR INVITADOS / TRABAJADORES CONFIRMADOS / ASISTENTES / SOPORTE

’ Invitar | Trabajadores Confirmados | Asistentes H Soporte |

[ ] NUMERO DE DOCUMENTO | NOMBRES |
“ 38644146 LILIANA CORTES BALCAZAR |
= 1107052325 CAROLINA MORA ARBOLEDA |

| 4 GUARDAR

| 4 CERRAR

AGREGAR INVITADOS / TRABAJADORES CONFIRMADOS / ASISTENTES / SOPORTE

[ Invitar H Trabajadores Confirmados I Soporte

NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRES |
38644146 LILIANA CORTES BALCAZAR |

| 4 CERRAR

AGREGAR INVITADOS / TRABAJADORES CONFIRMADOS / ASISTENTES / SOPORTE

’ Invitar H Trabajadores Confirmados ” Asistentes ‘

Adjuntar Archivos
| Seleccionar archivo

| W cARGAR ARCHIVO | IE

| | 4 CERRAR |

e Eliminar: para esta accién se debe dar clic en el icono, el sistema mostrara en
pantalla un mensaje de alerta solicitando al usuario si estéd o no seguro de eliminar el plan
programado.
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Estimado Usuario

¢ Esta seguro que desea eliminar el Plan Programado?

7.4.3.2 Calendario
El sistema despliega el calendario de las capacitaciones previamente programadas para ser

visualizadas por Mes, Semana o del Dia.

Organizacion

o El sistema solicita ingresar una fecha inicial y una fecha final para poder realizar la
consulta.

e Lainformacion de cada una de las capacitaciones de puede visualizar de forma mensual,
semanal o diaria.
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Fecha Inicial | 07/1222017 FechaFinal | 27012018

> Hoy enero 2018 QR semwcs

7.4.3.3 Acciones Educativas

Nuestra plataforma en compafiia con nuestro centro virtual de Educacion en Seguridad y Salud
en el trabajo se suma para que las empresas cuenten con acceso directo a Positiva Educa
desde enlaces directos; enlaces que se actualizan diaria y semanalmente se cuenta con una

programacion.

o—  Organizacion
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Organizacién / Plan de Capacitacion

ACCIONES EDUCATIVAS

Hoy Semana

POSITIVA EDUCA

Pensando en tl

ESTE ENLACE SE ENCUENTRA

EN MANTENIMIENTO |

7.4.3.4 Cursos Virtuales
Esta funcionalidad es para que las empresas puedan inscribir a sus grupos de apoyo a los
cursos que se requieren y hacen parte de las responsabilidades de sus roles.

Organizacion
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Organizacion / Plan de Capacitacion

CURSOS VIRTUALES

Pagina:

Seleccione una pagina v

CURSO VIRTUAL
50H SG-SST

Enc

Curso virtual SG-SST 50 Horas Curso virtual SG-SST 20 Horas Coronavirus: medidas generales de prevencidn

Conoce mas aqui |» Conoce mas aqud |» conoce mas aqud |»

7.4.4. Comunicacion
Esta funcionalidad permite crear, administrar y llevar un control de las comunicaciones internas
y externas de las empresas, adicionalmente administrar encuestas y comunicados del APP.

Oree=s =, -z
0= Organizacion
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7.4.4.1 Comunicaciones Internas
El sistema dispone de una herramienta para crear y enviar los comunicados a los Cargos,
Personas o Grupos de personas que la empresa considere pertinentes.

S - -z
0= Organizacion

Organizacion / Comunicacion

COMUNICACIONES INTERNAS

W crear coMunicano

e Para crear el comunicado se debe dar clic en la opcién Crear comunicado. El sistema
mostrara en pantalla un formulario con los siguientes campos:

e Para: este campo se debe alimentar con informacion que existe en las opciones Cargos,
personas y/o Grupos.

o Titulo del comunicado
o Asunto del comunicado
o Campo para ingresar informacién del comunicado
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Por Cargos: la busqueda se puede realizar ingresando palabras clave, ejemplo Auxiliar. Se
deben seleccionar los cargos que se requieran y dar clic en aceptar.

SELECCIONAR CARGOS

CARGO
v AUXILIAR
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Titulo del Com AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
it AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS ¥ AFINES
Archivo - Edit
e : AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
bl Form AUXILIAR DE LOGISTICA
Seleccionar Todo
" ACEPTAR | I' ATRAS
V' GUARDAR COMUNICADO ‘

Por Personas: Se debe realizar la busqueda ingresando el numero de documento de la persona.
El sistema también permite agregar personas sin relacién laboral.

AGREGAR PERSONAS

Id Persona Nombre Persona Correo Electronico

= 1007643372 JOHN SEBASTIAN PARRA MONTOYA John.gaviria@ada.co

) Seleccionar Todo

|' ACEPTAR | |' AGREGAR PERSONA SIN RELACION LABORAL l \' ATRAS ‘

Por Grupos: Para este caso se debe asignar un nombre para el grupo, luego se deben asignar
los integrantes.

GRUPOS

NOMBRE DE GRUPO ACCIONES

£2 Alissta @

Seleccionar Todo
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AGREGAR MIEMBROS

Alissta Nombre del Contacto | Ana Choconta

Correo Electronico

:D -

O Seleccionar Todo

| | 4 ACEPTAR | | | 4 ATRAS |

AGREGAR MIEMBROS

Alissta
NOMERE DEL CONTACTO ‘CORREQ ELECTRONICO ACCIONES l
/] Ana Chocontd ana.choconta@ada.co

[ Seleccionar Todo

Al dar clic en guardar comunicado el sistema pregunta que si desea enviar el comunicado y las
opciones Siy No

Estimado Usuario Estimado Usuario

El Comunicado ha sido Guardado, Desea Enviar el
Comunicado ahora?

El Comunicado ha sido enviado Exito.

Al correo electrénico del usuario llegara el comunicado.

Todo No leidos PorFecha *  Masnuevo ¢ | = Jueves 7/12/2017 2:29 p.m.
4 Hoy i Notificaciones ALISSTA <noreply@positiva.gov.co>

Notificaciones ALISSTA [ALISSTA Comunicaciones] Comunicacion Alissta

[ALISSTA Comunicaciones] Comunicacion Alissta 238 p.m. Para ana.choconta@ada.co

© i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verio en un explorador web.

Notificaciones ALISSTA Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga
automatica de algunas imagenes en este mensaje.

[AUISSTA Comunicaciones] Comunicacion Alissta 238 p.m.

RS aD.C.
Notificaciones ALISSTA Bogots.
[ALISSTA Pian Capacitacion] Invitacién Plan de...  12:27 p.m.
Sefior(a): Ana Choconta
E-mail:
Notificaciones ALISSTA Raz6n Social: CERDOS DEL VALLE SA
[AUISSTA Plan Capacitacion] Invitacién Plan de...  8:52am.
Comunicacién Alissta
Notificaciones ALISSTA
[ALISSTA Pian Capacitacion] Invitacién Plan de...  849am.

Comunicacién Alissta
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En el panel principal del formulario, se muestra el estado de los comunicados creados

Organizacion /| Comunicacion

COMUNICACIONES INTERNAS

| W crear comunicADO |

NOMBRE DEL COMUNICADO ESTADO COMUNICADO FECHA DE LA CREACION FECHA DE ENVIO 'ACCIONES
Comunicacion Alissta I Enviade I 07/12/2017 07/12/2017
Alissta { £n Espera 1 07/12/2017

7.4.4.2 Comunicaciones Externas
Esta opcion permite administrar las comunicaciones enviadas y recibidas.

O~ - - »
o—  QOrganizacion

O
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Organizacion / Comunicacion [ ]

COMUNICACIONES EXTERNAS

‘ W AGREGAR COMUNICACION K

COMUNICACIONES ENVIADAS

NOMBRE DEL COMUNICADO ENTIDAD DESCRIPCION FECHA ACCIONES

K 1 »

Para crear un comunicado se debe dar clic en la opcion Agregar Comunicacion y diligenciar los
campos: Nombre comunicado, Entidad, Descripcién, Fecha (seleccion de calendario), Requiere
respuesta (Si requiere, no requiere), Respuesta, Tipo de comunicado (Enviado, Recibido),
adicionalmente el sistema permite adjuntar un archivo.

CREAR COMUNICADO

Nombre Comunicado Entidad
Descripcion Fecha
Requiere Respuesta Respuesta
Si Requiere Y
Tipo Comunicado Adjunto
Enviado " | Seleccionar archivo | No se el . archivo i
4 GUARDAR [ 4 ATRAS
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7.4.4.3 Encuestas

El sistema le permite al usuario acceder al panel de trabajo para disefar, administrar y enviar
las encuestas que desee.

o - - -
g: Organizacion

Organizacion / Comunicacion :]

ENCUESTAS

' CREAR ENCUESTA *

NOMBREDELA | ESTADO DELA | FECHA DE FECHA DE FECHA DE
ENCUESTA ENCUESTA | CREACION | PUBLICACION | VIGENCIA AUTOR ACCIONES
PRUEBA MARIA

e, (710 S]]
Caducad 19/05/2022 10/06/2022 :
ISABEL aducada RODRIGUEZ CICUA
Copia/En HAYDA NAYIBE @ E
prueba Sonnya - 281012022 DU U
Prueba APP Caducada 241012022 2410112022 281012022 FAYDA NAYIEE @ E
RODRIGUEZ CICUA e
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Para crear la encuesta se requiere asignar un nombre a la encuesta y luego se procede al disefio
de la encuesta.

La funcionalidad basica de encuestas es util en mediciones de percepcion, programas de gestion,
entre otros temas asociados a la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Al dar clic en la opcibn CREAR ENCUESTA, aparecera un nuevo formulario donde podra
registrar el nombre de la encuesta e ir definiendo pregunta por pregunta con varias posibilidades
de respuesta, desde campo abierto hasta menu de opciones de respuesta.

Una vez haya finalizado la encuesta de clic en GUARDAR ENCUESTA. Para que la encuesta
sea aplicada, de clic en la opcion “Generar Link”, aparecera un link el cual debe copiarlo y enviarlo
al personal objeto de la encuesta por los medios que considere, como email directo, comunicado
interno, entre otros.
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CREAR ENCUESTA

AGREGUE PREGUNTA ‘

Ingrese Vigencia de la Encuesta: ddimm/aaaa

‘ W GEnERAREWLACE

Recuerde que el sistema, utiliza como fecha de publicacion de la encuesta la fecha®n que se copia el enlace.

@ GUARDAR ENCUESTA | | ' WVISTA PRELIMIMNAR H ' ATRAS

ACCIONES

EANEINEINE

=

Para editar la encuesta después de guardarla debe dar clic en el icono y luego se da clic
en guardar
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CREAR ENCUESTA

[¢] [¥]

Seleccion Multiple b
[\/

|I’ AGREGUE PREGUMNTA |

Ingrese Vigencia de la Encuesta: ddimm/aaaa

|' GENERAR ENLACE |

Recuerde que el sistema, utiliza como fecha de publicacion de la encuesta la fecha en que se copia el enlace.

|r GUARDAR ENCUESTA ||' VISTA PRELIMINAR ||I' ATRAS |

Para Copiar y reutilizar la encuesta debe dar clic en el icono y luego se da clic en guardar
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Estimado Usuario

Desea Copiar para reutilizar la Encuesta?

Para visualizar la encuesta debe dar clic en el icono El

COMUNICACIONES / ENCUESTA

RENDICION DE CUENTAS

Funciona
Si @
No @

No funciona bien

talvez

[m]

nunca

(m}

V' GUARDAR ENCUESTA

(%

Para Eliminar la encuesta debe dar clic en el icono

Estimado Usuario

Desea Eliminar la Encuesta?
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Conforme a las respuestas dadas en la encuesta, permite visualizar la estadistica de cada una de las

f
preguntas formuladas. - A

Organizacion / Comunicacién

fBrtcas por Pregunias | [r, ju]

Grafica por Pregunta

Total de Respuestas:2

PRUEBA DE SELECCION FRUEBA DE C.ASILLA

Seleccion 1 Seleccion 2 seleccion 3 casilla 1
2
casilla 2 1
casilla 3 F
0.00%
0 1 2
Cantidad
PRUEBA DE ESCALA LINEAL
50.00% 50.00% 2.0
2
15
1.0
0.5
ol 0 | 0 | 0 | 0 |
1 2 3 4 5
Inicial - Final
SELCCION 3
SELECCION 2
sel31 sele32
seleccion 2.1 seleccion 2,2
50.00% 50.00%
50.00% 50.00%

Tabulacion de Encuesta
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Un producto de @

Gréficas por Preguntas

TABULACION ENCUSTA DE PRUEBA

'FECHA DE RESPUESTA | PRUEBA DE SELECCION ‘ PRUEBA DE CASILLA

|mm|xmnunw‘
AL AL

SELECCION 2 ‘ ‘ RESPUESTA CORTA

HORA

4 v
1610872018 13:33:45 Seleccion 1 casilla 1; casilla 2; casilla 3 5 selecsion 21 sel3d 180812018 01:30 pm Respuestacorta
160872019 12:36:10 Seleccion 2 easillz 1 casila 5 seleceion 2.2 sele32

DESCARGAR CONSULTA

Al dar clic en
correspondiente

Archivo Inicio

& Cortar

Ista Copiar ~
Pegar
- < copiarformato

Portapapeles [F]

Insertar Disefio de pagina

Calibri -1

N & § -

Farmulas

Fuente r}

el sistema descarga la tabulacion de la encuesta

Datos

=l

Revisar Vista

gAjustartexm General -

Formato  Dar
condicional - con

Nimero Ir} Es

Combinary centrar = | $ ~ % 000 | a8 "8

Alineacion ]

NB - 5|

A
PRUEBA DE SELECCION

Seleccion 1

PRUEBA DE SELECCION

0%

3
Seleccion 2 1
seleccion 3 a

afa|</oaewm -

=]

]

o

‘$|E|ﬁ|3‘|

MSeleccion 1 BSeleccon?  Msdscsion 3

Total

13 PRUEBA DE CASILLA

23

0300 0o e ralra e
ol s =i LR i Y

PRUEBA DE CASILLA

casila 3

casilla 2

casila 1

LR}
-

» | Graficas ./ Tabulcon %2
e I

41
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EEE roo | et osciodepigne  Fomues  vots  Revsr
== g -
% Cortar Calib " AN s General w E EEI- ? @ I Autosuma ﬂ
122 copiar ~ Rellenar ~
K S~ E- | O A- ombinary centrar * | $ * Y% 000 | %8 % arformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Orde
Fuente [ Nimero Estilos Celdas Modifi
AL - Jf« | FECHA DE DESCARGA :
E} I I I [z I E I F I
1 [FECHA DE DESCARGA: Tz oz a1
"2 RAZON SOCIAL L
3 TITULD ENCUESTA: Encustade prusba
| : A | PRUEBA DE SELECCION | | | |
THEZ01S 13:33 46 Seleccion 1 | | 5 | | sel31
I TE10812079 133610 | Seleccion 2 | d 5 | | sek 32 [ ] |
NI J
2z
| =
Eal
B
| |
| 2
e
B
E
EN
Eal
El
|
| =
WA V[ Grdficas | idn T [14 lm ]
= Tl e e 7

7.4.4.4 Comunicados APP

El sistema genera la pantalla inicial para que el usuario pueda generar los comunicados y

posteriormente realizar su envié al APP.

fo P

Organizacién

—~

<
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Para crear los comunicados se deben diligenciar los campos: para, Asunto del comunicado, se
debe incluir el texto del comunicado.

CREAR COMUNICADO APP

Para

=]

| 4 CARGOS H | 4 PERSONAS ‘

Asunto del Comunicado

Texto del Comunicado
Archivo Editar~ Ver Insertar - Formato

Formatos B 7 =

(]
Il
]
il
il
%

' GUARDAR COMUNICADO

El comunicado se puede editar o eliminar

Organizacion / Comunicacion

[ ' CREAR COMUNICADO APP |

NOMBRE DEL COMUNICADO ESTADO COMUNICADO FECHA DE LA CREACION FECHA DE ENVIO ACCIONES

Buenos Dias Enviado 27/11/2017 28/11/2017 | E
buenos dias Enviado 28/11/2017 28/11/2017 Pl

7.4.45 Estadisticas

Esta funcionalidad muestra las estadisticas de los anteriores moédulos;
comunicaciones internas y externas, encuesta, grafica de tabulaciéon de encuestas,

tabulacion de encuestas, detalle de comunicaciones internas y detalle de
Comunicados APP.
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Organizacién / Comunicacion

ESTADISTICAS

Tipo de Estadisticas:

—Seleccionar— v

—Seleccionar—

Comunicaciones Intemas y APP
Encuestas
Gréfica de Tabulacién de Encuestas
Tabulacién de Encuestas

: Histdrico de Envio de Encuestas
Detalle de Comunicaciones Internas
Detalle de Comunicaciones APP

‘ ¥ 10STRAR ESTADISTICAS

Excel ) . N
word Comunicaciones 2020
Consolidado de Comunicaciones Internas
Tipo Comunicado | Envios Originales | Envios Efectivos | Rebotes | Pendientes por Envio
Comunicade Interno 1 1 0 Q
C lidado de Comu Internas.
B Envios Originales
g I Envios Efectives
B E Retotes
E EE Pendientes por Ervio
g
-}
B
5
e
o
Tipes Comunicadas
i
Comunicaciones por mes
Comunicaciones Internas por Mes.
Il Envios Originakes
15 I Envios Efectivos
8 ' N Rebotes
3 I Pendienies por Emio
]
E 1
8
]
z 05
z
0
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7.4 5. Documentacién SG-SST

Esta funcionalidad permite administrar y controlar la informacién documentada pertinente al
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Incluye el inventario de documentos
exigidos en seguridad y salud en el trabajo y de los soportes que evidencian la gestion
sistematica de la misma.

Organizacién

Documentacion del SG-SST
w

El sistema le permite acceder a la pantalla inicial del repositorio documental donde podra realizar
el cargue de los documentos para que queden almacenados en el moédulo especificado por el
usuario, posteriormente los documentos podran ser visualizados.

Organizacion

Repositorio Documental Empresa Liderazgo Gerencial Politica Organizacion Planificacion Aplicacion

Reporte e investigacion Medicion y evaluacion Participacion colaboradores

REPOSITORIO DOCUMENTAL

Ninguno ...ivo selec. - Seleccione modulo para ¢~ W CARGAR DOCUMENTO |
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Organizacién
Empresa  Liderazgo Gerencial ~ Politica  Organizacion  Planificacion ~ Aplicadén ~ Reporte e investigacion
Medicion y
REPOSITORIO DOCUMENTAL
|
(@)
‘7 77 fa cal "7' :' CARGAR DOCUMENTO

Seleccionar archivo | -

— Seleccione modulo para cargar la informacion —

Estimado Usuario

Archivo cargado correctamente

El sistema permite visualizar el documento si es formato PDF o descargar el documento si es
tipo Excel o Word. El sistema también permite eliminar el o los documentos segun se requiera.

Visualizar

Organizacién
Reporte ¢ it ligacio Medicion y evaluacion

Repositorio Documental Empresa Liderazgo Gerencial Politica [e]

Participacion colaboradores
(®

FECHA DE MODIFICACION | VISUALIZAR / DESCARGAR | ELIMINAR

NOMBRE DEL DOCUMENTO I
071212017

663_2016_CU46_47_ MODULO PARTICIPACION TRABAJADORES V 1 1 pdf
& Visualizar |

071212017

POSITVA_663_2016_Casos de Pruebas CU46_47 xis

€€ |1 |
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Descargar

MART BAOLA GOWZALET i
ety

Regosdono Docurnerntal Liderazgo Gerencial Peiitica Apbcacion Repo! X Medicn y evahuscin

Liderazgo Genncial

Pestica

Orpanizacitn NOMBRE DEL DOCUMENTO l FECHA I ELIMINAR

Pranifcacsn 66_2016_CL46_47_MODULO PARTICIPACION TRABAJADORES V 1 1 pof 071122017 N

Aplicacién POSIT! 016_Casos de Pruebas CUAG_47 xis 0771222017

Hepore ¢ Investigacion

Medicidn y Exahiacibn SG-SST

Participacion Trabajadores

Rivisibn por a Direccén

Usesarice del Sivtema.

https://alissta gov.co/Organizacion/DescargaD rehvoDocumentacion=210

Bl POSITVA 663.2016..x1s ~ ] Mostrar todo | X
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7.5. Planificacion
El elemento funcional se compone de los siguientes Médulos:

Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion riesgos
Prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias
Dx. Gral. Condiciones de Salud

Perfil sociodemogréfico

Ausentismo Laboral

Requisitos Legales y Otros

Evaluacion SG-SST

Objetivos SG-SST

Plan de Trabajo anual SG-SST.

7.5.1 Identificacion de peligros, evaluacién y valoracion riesgos

Permite utilizar metodologias validadas y probadas para la identificacion de peligros, valoracion
de los riesgos y determinacién de controles.

<

Planificacion

Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion riesgos

-

Planificacion
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Para la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos se dispone de tres (3)
metodologias sisteméticas conforme a lo definido por cada autor.

e GTC 45 DE 2012
e RAM
e INSHT

De acuerdo con la metodologia requerida, el usuario hace uso de los filtros para generar el
registro individual de cada peligro y riesgo.

El filtro de SEDE muestra los datos previamente diligenciados en el ment de EMPRESA / DATOS
GENERALES EMPRESA / SEDES por parte del usuario.

Para el registro de cada peligro y riesgos ALISSTA dispone de pestafas que facilitan el
diligenciamiento de cada item.

Recuerde que el campo de vigencia el sistema lo toma del afio de la fecha de evaluacién y es

automatico.
Planificacién / Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion riesgos
GENERAR METODOLOGIA
Sede: Metodologia: | |

|
|' GENERAR ‘

Metodologia GTC 45/2012: se debe diligenciar los formularios correspondientes:

7.5.1.1 Seleccionar Metodologia

e Datos Generales

Se requiere diligenciar los campos: nombre del responsable, nimero de documento,
namero de licencia SST, fecha de evaluacién y la Razén social, Identificacion
empleador/ contratante, sede, direccion de la sede, NUumero de trabajadores
empresa, fecha de registro, vigencia, no se puede modificar porque lo refleja
automaticamente el sistema.
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e Identificacion
Se requiere diligenciar los campos: Proceso (Lista desplegable), Subproceso (Lista desplegable),
Zona o Lugar, Actividad, Tarea, Rutinaria (Opciones Si-No), Fuente Generadora de peligro,
Clasificacién (Lista desplegable), Descripcién (Lista desplegable), Efectos posibles, Fuente,
Medio e Individuo.

Controles Existentes

Fuente:
Medio:

Individuo:

¥ < sNTERIOR W SiGUENTE >

e Evaluaciény Valoracion

Se requiere diligenciar los campos: Nivel de Eficiencia (Lista Desplegable), Nivel de exposicion
(Lista Desplegable), Nivel de probabilidad, Interpretacion del nivel de probabilidad, Nivel de
consecuencia (Lista Desplegable), Nivel de riesgo, Interpretaciéon del nivel de riesgo,
Aceptabilidad del riesgo.
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Datos Generales Identificacion a alora Determinacion De Controles

Nivel de deficiencia:

Nivel de exposicion:

Nivel de probabilidad:

Interpretacion del nivel de probabilidad:
Nivel de consecuencia:

Nivel de riesgo:

Interpretacion del nivel de riesgo:

Aceptabilidad del riesgo:

" & ANTERIC

m
i}
o
]
i
ul
v

e Determinacion de controles

Se requiere diligenciar los campos:
Numero de expuestos (Lista Desplegable), Peor consecuencia, Existencia de requisito legal
(Opciones Si-No), Eliminacion, Sustitucién, Controles de Ingenieria, Controles administrativos,
Elementos de proteccién personal.

Datos Generales Identificacion Evaluacion ¥ Valoracion

Criterios para establecer controles
NOmero de expuestos:
Peor consecuencia:

Existencia de requisito legal:

Medidas de Intervencion

Eliminacién:
Sustitucion:

Controles de ingenieria:
Controles administrativos:

Elementos de proteccién personal:

7.5.1.2 Consultar Metodologia
Conla informaci@n registrada en el sistema, el usuario consulta haciendo uso de los filtros de SEDE
y METODOLOGIA.

En la consulta el usuario dispone de las siguientes funcionalidades:

93



all> o onmosscose @) POSITIVA

gestion a tu alcance

Visualiza los peligros y riesgos asociados a cada sede.

Descargar la matriz de peligros y riesgos en formato de hoja de célculo

‘ Elimina todos los peligros y riesgos registrados para la sede.

e

Permite al usuario iniciar la actualizacion de la matriz de peligros y riesgos. Esta opcion esta
disponible solo para la metodologia GTC45/2012.

CONSULTAR METODOLOGIA

Sede: Metodologia:

Vigencia:

W COMSULTAR METODDLOGIA

FECHA EVALUACION | ACCIONES |

s ‘ [a|gE[=][s] ‘

VIGENCIA

NOMBRE DE LA SEDE NOMBRE DE LA METODOLOGIA UTLEADA

018

RIOMEGRO GTC 45/2012

< 1 »

No se podré eliminar el peligro seleccionado si ya tiene plan de accion.

©

Estimado Usuario

Mo fué posible eliminar el Peligro,debida a que tiene
actividades con planes de accidn cerradas,

OK.

7.5.1.3 Gestion GTC 45/2012

Realizando la combinacién de los distintos filtros el sistema le facilita al usuario realizar la gestion
de riesgos, para la accion y toma de decisién frente a las condiciones de trabajo existentes.

Para la creacion de planes de accion del peligro el usuario selecciona la opcion, solicitandole
diligenciar los items de:

e Actividad
¢ Responsable
e Fecha Fin (plan de accion)

Como marca para identificar los peligros a los que el usuario les gener6 plan de accion el sistema
identifica el fondo de la celda de ACCIONES en color
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En el ment de MEDICION Y EVALUACION SG-SST / PLANES DE ACCION, el usuario gestiona
el cierre de las actividades de cada plan de accién.
Las acciones que el usuario tiene disponible son:

Edicién

Y

Eliminar

Genera Plan de Accion.

Recuerde: Los peligros y riesgos que tengan planes de accion CERRADOS, el sistema restringe
la eliminacion de este.

7.5.1.4 Estadisticas

ESTADISTICAS DE METODOLOGIAS

* Estadisticas: Sede: * Metodologia: Vigencia:

Comparar Estadistica

¥ consuTer

Para la gestion de riesgos de la empresa puede tomar las siguientes estadisticas:
o lIdentificacion de Peligros
o Evaluacion y Valoracion de Riesgo
o Planes de Accion Matriz de Peligros y Riesgos

En la opcién I_Comparar Estadistica el sistema le permite construir graficas comparativas
entre dos (2) sedes o toda la empresa, visualizando el comportamiento en distintas vigencias
(afios) para la toma oportuna de decisiones.

Los filtros marcados con (*) son obligatorio su utilizacion para realizar la consulta para un mayor
detalle se muestran en graficas independientes la Clasificacion y Descripcion de cada PELIGRO
identificado en la matriz.

Nota: Si se desea visualizar la informacion de toda la empresa, recuerde dejar los filtros de
SEDES vacios.
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ESTADISTICAS DE METO

* Estadisticas: Sede: * Metodologia: Vigencia:

|#] comparar Estadistica

Sede A Sede B * Vigencia Inicial: * Vigencia Final:

¥ consutar ¢

Comparativo por Empresa

a8 2018
20

7.5.1.5 Cargue Masivo de Peligros y Riesgos
Para el cargue masivo de la matriz de peligros y riesgos de cada sede de la empresa, el usuario debe
descargar la plantilla en la opcion DESCARGAR PLANTILLA DE CARGUE

Las columnas identificadas con (*) son de caracter obligatorio su diligenciamiento. Asi mismo es
indispensable indicar el (*ID Proceso) en el archivo, los cuales los puede evidenciar en las

_ W  DESCARGAR CODIGOS © | Mostrar Procesos
opciones y

Una vez el usuario seleccione la sede donde desea cargar la matriz de peligros y riesgos, el sistema
solicita diligenciar los siguientes campos:

Nombre del Responsable: Persona responsable de identificar las condiciones de trabajo.
Nimero del Documento: Nimero de identificacién de la persona responsable.

NUmero de Licencia SST: Numero de la licencia vigente en seguridad y salud en el trabajo.
Fecha de Evaluacion: Dia, mes y afio en el cual se realiz6 la evaluacion de peligros y riesgos.
Tenga presente que el sistema toma el afio para definir la vigencia de la matriz.

Recuerde: Esta funcionalidad es utiliza para el cargue de la matriz de peligros y no edicién, por lo cual
el sistema no valida si la informacién a cargar existe previamente.
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Planificacion / Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion riesgos /| Generar Metodologia f ]

CARGUE MASIVO DE PELIGROS Y RIESGOS

| WV DESCARGAR PLANTILLADE CARGUE F F  DESCARGAR CODIGOS

Lista de cddigos a tener en cuenta para el diligenciamento de la plantilla.

IE‘ Mostrar Procesos

Cargue Masivo.

Metodologia: GTC 45/2012 v Sede: PRINCIPAL A
Razon Sacial: ADASA
Identificacion empleador [ contratante: SotE7asd
PRIMCIPAL

Sede:

Direccion de la sede: Calle 5 No 45 32 AB

Namero de trabajadores Empresa: 105
Nombre del Responsable:
Namero de Documento:

Namero de Licencia SST:

Fecha de avaluacion:

Fecha de registro: 22/06/2022

Vigencia:

La gestion de riesgos en seguridad y salud en el trabajo, esta basada enla GTC 45 2012-06-20. Guia para la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos
en seguridad y salud ocupacional, ICONTEC. Esta metodolegia utiliza los numerales descritos en el Articulo 2.2 4.6.24. Medidas de prevencidn y control del Decreto
1072 del 2015.

[ Seleccionar archivo [|inguna archive selec. W CARGAR PLANTILLA K‘_"
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7.5.2 Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
7.5.2.1 Generar Plan de Emergencia

Permite realizar andlisis de vulnerabilidad y plantear las estrategias de prevencién, preparacion y
respuesta ante situaciones de emergencia.

Esta opcion permite al usuario generar el Plan de Emergencia de acuerdo con la sede para lo que
se debe seleccionar una de ellas y dar clic en el botén Generar posteriormente se habilita la interfaz
con los datos a diligenciar: Informacion General, Generalidades, Georreferenciacion, Analisis de
riesgo, Esquema Organizacion, Recursos, Frentes de Accion y Procedimientos Operativos
Normalizados.

Planificacion

Q Prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias ~

0 Planificacon

(g

Informacién General:
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Razén Social de la Empresa Identificacion Empleador/Contratante

Direccién de 1a Sede Teléfono

4035241

Correo Electrénico Departamento Municipio

Linderos Sectoriales Vias de Acceso
Norte: Principales:
Sur. Alternas:
Oriente:
Occidente
Actividad Econémica Representante Legal
c ACTIVID INFORMATICA LAS ACT o & S
Descripcion de la Ocupacion
CANTIDAD HORARIO DE OCUPACION
Trabsjadores Desde: Hasta
Fijos
Contratista Desde Hasta
Visitante Desde Hasta
Flotantes
Cliente Desde Hasta ‘
£Alguna persona cuenta con alguna condicion especial que amerite un tratamiento especial?
osi ©Ne cuat| |
C; isti de las i
ELEMENTO DESCRIPION
Sistema Ventilacion Mecanica
Ascensores
Sétanos
Red Hidrulica
Transformadores
Plantas Eléctricas
Escaleras
Zonas de Parqueo
Areas Especiales
ELEMENTOS ESTRUCTURALES EQUIPOS ¥/O ELEMENTOS INSUMOS Y MATERIA PRIMA
Descripcién Ubicacién Descripcién Ubicacién Descripcion Ubicacién

Planificacion / Prevencion Preparacion y Respuesta ante Emergencias

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

v |' GENERAR ‘

Objetivos: Alcance:

| 4 SIGUIENTE
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Generalidades:

Planificacion /| Prevencion, preparacion y resp

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

‘ Informacién General

Objetivos: Alcance:

Georreferenciacion:

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

e e |

Interno

Seleccionar archivo | WV caRGAR ARCHVO E
Seleccione en que zona y espacios de densidad poblacional se enuentra ubicada la empresa
Zona Industrial Colegios
Zona Residencial Iglesias
Externo Zons Comercial Centro Comercial
Espacios de Densidad Poblacional cercanos
Zona Mixta Centro de Atencion Médica
Parques
Otro
Cuil
Ubicacidn Punto de Encuentro Seleccionar archivo | | 4 CARGAR FQ
Ubicacion Hidrantes Seleccionar archivo | | 4 CARGAR Q

¥ GUARDAR GEOREFERENCIACION

NOTA: Para generar el plan de emergencia procure contar con la informacion antes de registrarla
en el sistema de modo que solo sea copiar y pegar, si se demora mas de 30 minutos el sistema
no guarda la informacién debido a que por temas de seguridad en la informacion después de los
30 minutos le solicitara iniciar sesion.

Andlisis de riesgo:
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GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

s | e | |

Crear Andlisis de Vulnerabilidad

v CREAR

AMENAZAS ‘GENERAR INTERVENCION PLAN DE ACCION

Al dar clic en la opcién Crear se despliegan las siguientes ventanas:

Identificacion de amenazas:
En fuente de riesgo se bebe especificar los dafios que ocasionan los agentes de riesgo en la salud
de las personas y en los materiales, instalaciones o procesos.

Identificacion de Amenaza  |JEEEERGES Recursos || Sistemas y Proc £205 el de
| Amenaza | oORIGEN | FUENTE DE RIESGO | cauRcacién | color
MNATURALES
Terremoto Externo -Seleccione- v
Remocion de Masas  Interno v -Seleccione- v
Inundaciones Externo v -Seleccione- v
Lluvias torrenciales | Externo v -Seleccione- v
Granizadas Externo -Seleccione- v
Vientos Fuertes Externo w -Seleccione- v
Caida de Rayos Externo w -Seleccione- v
- TenowdGlcO
Anegacion Interno W -Seleccione- v

o —
Fall i

238 e equikosyY  intemo v -Seleccione- v
Sistemas

G COOOO COO O G OO OO0

Eosion . MEmY [ ]
Materiales Peligros  [Interno ~| | |
Intoxicaciones Intemo -Seleccione- v
Eventos Biologicos  [Interno -Seleccione- v
~ SOOALES
Hurto Interno W -Seleccione- v
Asaltos Interno W -Seleccione- v
Secuestros Extena~| | |
Terrorismo Interno v -Seleccione- v
Asonada Interno W -Seleccione- v
Cocontociones Emmew) [

| 4 SIGUIENTE

Personas:
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TRO O

Existe una politica general en Salud
Ocupacional donde se india la | |

Seleccione v

preparacion para afrontar una
emergencia?

Existe Comite d i
st Lom © % | | Seleccione v
tiene
El gerente participa y promueve
i asus j el -
o dep e | | Selecciong v
emergencias?
Los Empleados han adquirido
responsabilidades especificas en | |
caso de emergencias?
Exite brigada de emergencias? | | Seleccione v
La brigada cuenta con un
compromiso escrio para desarrollar | | |

sus funciones?

hay un responsable en la empresa

Rt - .de fal> o | | Seleccione v

el plan de
emergencias?
Existen i of tos par
realizar inspecciones a los equipos | | Seleccione v

utilizados en emergencias?

| s [ Acd

Se cuenta con un prog de
capacitacion en prevencion y | ‘ Seleccione v
control de emergencias?

Las personas han recibido

capacitacion general en temas

basicos de yen | ‘ Seleccione v

general saben las ersonas uto
protegerse?

El personal de la brigada ha
recibido i y | ‘
capacitacion en temas de
prevencion y evacuacion?

Se cuenta con manuales folletos

como material de difusion en temas | ‘
de prevenion y control de

emergencias?

‘ AGREGAR Subtotal ‘ o ‘

Seleccione v

Seleccione v

| DOTACION
Existe dotacion personal para el
peronal de la brigada y del comite | ‘ Seleccione v
de emergencias?
Se tienen i basicos de
primeros auxilios en caso de | ‘ Seleccione v
requerirse?

Se cuenta con implementos
basicos para el ontrol de incendios
tales ccmo ‘

i entre otros
con las necesidades especificas y
realmente necesarias para la Sede?

| s [ o %=

Seleccione v

Recursos:
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Errm ey - [E e ey
[ ASPECTO VULNERABLE [ OBSERVACION |  RECOMENDACION | cALIFICACION |
| MATERIALES

Se cuenta con Extintores? | |
Se cuenta con camillas? | |
Se cuentia con botiquines? | |
| [~ ]
| EDIFICACIONES
El tipo de construccion es sismo | |
resistente?
Exiten puertas y muros cortafuego? | |
Las escaleras de ias se
encuentran en buen estado y poseen | | Seleccione v
doble pasamanos?
Las ecaleras cuentan con cintas | | W‘
i 2
Existe mas de una salida? | |
Existen rutas de evacuacion? | |
Se cuenta con pargueaderos? | |
Estan vias de
Seleccione v
Yy contra i Is | | l— l
| [ civalw

Sistemas y procesos:

l Identificacion de Amenaza H Personas ” Recursos l Sistemas y Procesos 50l Nive
[ ASPECTO VULNERABLE | OBSERVACION | RECOMENDACION | CALIFICACION |
SERVICIOS PUBLICOS
Se cuenta con buen o de | |
energia?
Se cuenta con buen o de | |
agua?
Se cuenta con un buen programa de | |
recoleccon de residuos?
Se cuenta con buen servicio de raio | |
comunicaciones?
| -~ [0 ]
SISTEMAS ALTERNOS
Se cuenta con n tanue de reserva de | |
agua?
Se cuenta con una planta de energia? | |
Sistema de ilumnacion autonoma de
emergencia? | | eccione
Se cuenta con n buen de Solecci <
vigilancia fisica? | | [Seleccione v
Se cuenta con un si de Selecai ~
cmunicacion diferente al publico? | | \&I
| s o]
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RECUPERACION
Se cuenta con algun sistema de | |
seguro para los funcionarios?
Se encuentra asegurada la edificcion
en caso de terremoto incendio | |
atentados terrorista etcc?
Se cuenta con un sistema aterno
para asegurar los experientes medio | | Seleccione -
magnetico y con alguna Cia.
aseguradora?
Se encuentra asegurados los
equipos y todos los bienes en | |
general?
AGREGAR Subtotal 0
| 4 SIGUIENTE
Consolidado:
‘ Identificacion de Amenaza H Personas ‘ Recursos ‘ Sistemas y Procesos Nivel de Riesgo
Riesgo
Aspecto Vulnerable a Bueno Regular Malo
Calificar 0.0 0.5 1.0 Calificacion Interpretacion Color
Personas
Organizacién 0 0.0 0.0 '
Capacitacion 0 0.0 0.0
Dotacicn 1] 0.0 0.0
Subtotal 0.00 0.00 0.00
Recursos
Materiales o 0.0 0.0 <>
Edificacién 0 0.0 0.0
Equipos i} 0.0 0.0
Subtotal 0.00 0.00 0.00
Sistemas y Procesos
Servicios Piblicos 1} 0.0 0.0 <>
Sistemas Alternos 0 0.0 0.0
Recuperacion 0 0.0 0.0
|
Subtotal 0.00 0.00 0.00

Nivel deriesgo:
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Idenfificacion de Amenaza | Personas | Recursos | Sistemas y Procesos ‘ Consolidado | Nivel de Riesgo
Maturales
AMENATZA DIAMANTE DE RIESGO INTERPRETACION
Tecnologicos
AMENAZA DIAMANTE DE RIESGOD INTERPRETACION
Sociales
AMENAZA DIAMANTE DE RIESGOD INTERPRETACION
| 4 GUARDAR

De acuerdo al andlisis de vulnerabilidad, se debe seleccionar la intervencion y crear un plan de

accion.

| Informacion General H Generali || G

\ciacion

Andlisis de Riesgo | Esquema Organizacion || Recursos || Frentes de Accion |

| Procedimientos Operativos Normalizados |

Crear Analisis de Vulnerabilidad | | 4

CREAR

Esquema Organizacién:

AMENAZAS GENERAR INTERVENCION PLAN DE ACCION
Anegacion O
Caida de Rayos O
Fallas en equipos y Sistemas O
Fallas Estructurales O
Granizadas O
Incendio y/o Explosion O

Inundaciones [} | |

Lluvias torrenciales O
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GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

PALMAS L GENERAR

‘ i6n General ” i || iacid H Andlisis de Riesgo || Recursos || Frentes de Accidn || Procedimientos Operativos Mormalizados |
Cargar estructura organizacional para la atencion de emergencia EI

Groar sstructura organizacional parala atencion de smergencia [«]
Funciones y Responsabilidades

ROL | ANTES | DURANTE | DESPUES ACCION

Base de Datos Interna

5i desea puede regisirar |a informacion del frabajador cargue |a informacion de forma masiva

W CeRGARARCHNO

INFORMACION DEL CONTACTO
NOMBRE | NUMERO DE DOCUMENTO ‘ GENEROD | EPS | RH | NOMBRE TELEFONO | PARENTESCO Rmmmwmwdlﬂ.ﬂ@ﬁ ‘ ACCION
INFORMACION DEL CONTACTO
NOMERE | NUMERO DE DOCUMENTO | GENERO | EPS ‘ RH | NOMBRE | TELEFONO | PARENTESCO | REQUIERE MANEJO ESPECIAL | CUAL | ACCION

Base de Datos Externa

| ENTIDAD | DIRECCION | TELEFONO | NOMBRE DEL CONTACTO | Acaén |
Niveles de Emergencia
NIVEL TIPO DE EMERGENCIA [ ACCION

hwakduaw sadasjdias |

Plan de Ayuda Mutua

Si desea puede cargar el Acta del Plan de Ayuda Mutua debidamente firmado entre las empresas

Seleccionar archivo W caRGARARCHIVO

INFORMACION DE
CONTACTO
EMPRESA RECURSOS A COMPENSACION ECONGMICA POR USO DEL REINTEGRO DEL
PARTICIPANTE DISPOSICION RECURSO RECURSO NOMBRE | TELEFONO
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Recursos:

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

| Frentes de Accicn H Procedimientos Operativos Mormalizados

‘ én General

‘ ” iacio ” Andlisis de Riesge

Esquema Organizacién I

Recurso Humres

[ BRIGADISTAS PRIMEROS AUXILIOS | BRIGADISTAS CONTRAINCENDIOS [ BRIGADISTAS DE EVACUACION Y RESCATE | acaon |
| NOMBRE | NOMERE | NOMBRE | |

Recursoes Fisico/Técnicos

TIPO CANTIDAD | UBICACION ACCION ]

Frentes de Accioén:

‘ Informacion General " Generalidades ” Georreferenciacion " Andlisis de Riesgo H Esquema Organizacion ‘ LELTEAH Frentes de Accion
Procedimientos Operativos Normalizados

Plan de Seguridad Fisica \E]

Plan de Atencién Médica archivo W CARGARARCHIVO \E

" . Seleccionar archivo W CaRGARARCHIVO lz‘
Plan Contraincendios

" fonar archivo ¥ carcarARCHVO (]
Plan Evacuacion

Nombre de Coordinador

Objetivos

Estructura

Procedimientos de Coordinacién
Procedimientos de Ocupantes Internos
Procedimientos de Ocupantes Externos

Mecanismos de Alerta - Alarma

B : . v -
Rutas de Evacuacion [ Seleccionar archivo | CARGAR ARCHIVO

Procedimientos Operativos Normalizados:
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prep: én y respuests ante emergencias

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

e 1 o | e e g || s | s | i e | ey
[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [ RESPONSABLE | antEs | DURANTE [ DESPUES I RECURSOS

Una vez generado los procedimientos operativos se habilitara la pestafia acciones, donde se podra
eliminar o modificar la informacion.

GENERAR PLAN DE EMERGENCIA

I ion General ” ” iacio ” Andlisis de RnesgoH Esguema Organizacion H Recursos ” Frenies de Accion I
INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO|RESPONSABLE ANTES DURANTE | DESPUES | RECURSOS ACCIONES|
ads asd ad ads ad ad Y
Prueba Pruba Pruba Prueba Prueba Prueba Y

7.5.3 Dx. Gral. Condiciones de Salud

Permite el cargue de los datos de los trabajadores evaluados para tener el diagnostico general
de las condiciones de salud, la informacion es entregada por distintas IPS de seguridad y salud
ocupacional que las empresas clientes tengan; con el fin de ser cargada para su gestion

correspondiente en la aplicacion, el sistema permite el cargue masivo de los datos a través de la
plantilla disefiada para tal fin.

Planificacion

. .

[ g Dx. Gral. condiciones de salud v]

0 Planificacion

*
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7.5.3.1 Gestion Autorreporte Condiciones de Salud

Los instrumentos para el Autorreporte de condiciones de salud se fundamentan en el cuestionario
de salud global de la Organizacion Mundial de la Salud "OMS", el cual corresponde a un insumo
basico para delinear programas o campafias de Promocion de la Salud que se pueden desplegar
a la poblacién trabajadora de acuerdo con los resultados obtenidos.

Para facilitar la busqueda de los resultados se tiene las siguientes opciones:
e Consultar por Usuario: En esta seccion utilizando los distintos filtros (nimero de

documento, ID Autorreporte o Vigencia) se realiza la busqueda de un trabajador

CONSULTA POR USUARIO

Niamero de Documento * ID Autorreporte Vigencia
Selecciona A
| | 4 BUSCAR H W BORRAR CONSULTA |
Fecha Registro Inicio Fecha Registro Fin ID Autorreporte
Vigencia
Seleccionar-- v
| | 4 BUSCAR |

e Consultar Gestion de Auto reportes Condiciones de Salud: Las convocatorias
creadas, se ordenan en dos (2) tablas "Auto reportes Activos o en Convocatoria" y "Auto
reportes Finalizados" con las acciones:

Configuracion

Administracion de Usuarios

o Convocar nuevos Usuarios

Descarga de archivos

Estadisticas

X
“ | Eliminar Convocatoria
P
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e Generar Autorreporte de salud
Con esta opcion e sistema le permite al usuario genera un nuevo auto reporte para ser enviado
a mi grupo focal de aplicacién dando clic en la opcion para generar una nueva convocatoria

OC

Con el fin de facilitar mecanismos en el SG-SST para el autorreporte de condiciones de salud por parte de los trabajadores o contratistas, es posible crear convocatorias con los
siguientes cuestionarios

« Datos Generales — Perfil Sociodemografico
« Habitos

« Antecedentes de salud

« Enfermedades cronicas no transmisibles

« Actividad fisica

« Cuidado del hogar y Tiempo libre

L
|' GENERAR AUTORREPORTE DE SALUD <

o Nueva convocatoria Autorreporte
En esta opcion Alissta le solicita al usuario que asigne un nombre a la nueva convocatoria de
Autorreporte de Diagnostico de Salud que se esta generado y que escoja los diferentes
cuestionarios que puede ser aplicados:

= Cuestionarios de Habitos

= Cuestionario de Antecedentes de Salud

= Cuestionario Enfermedades crdnicas no transmisibles
= Cuestionario de Actividad fisica

= Cuestionario de Cuidado de hogar y Tiempos libre
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Nombre de la Convocatoria

| Actividad Fisica Colaboradores

Vigencia* 209

Cuestionarios O Habitos [ Antecedentes de Salud [ Enfermedades crénicas no transmisibles
B Actividad fisica O cuidado del Hogar y Tiempo Libre

Nota: El cuestionario de Perfil Sociodemografico - Datos Generales, el sistema lo incluye por defecto en todas las convocatorias

| W CREARAPLICACION K

| | 4 REGRESAR |

Es necesario que diligencie los siguientes datos que solicita el sistema (Nombre de la
convocatoria, Vigencia y Cuestionario). Y dar click en (W cresmspuicacion |

Apareceran los siguientes mensajes: Confirmar Sl y OK para continuar.

Estimado Usuario Estimado Usuario

Esta seguro(a) que desea crear la aplicacion de una
convocatoria? La Aplicacion a la convocatoria ha sido creada

El siguiente link publico, podra enviarlo a los usuarios que tengan inconsistencia para acceder,
seleccionando COPIAR LINK y pegarlo en el correo corporativo.

LINK PUBLICO (UTILICE ESTE LINK CON PERSONAS QUE POSEAN PROBLEMAS DE ACCESO)

http://positiva. adacsc.co/Autoreporte/lnicioPublico?formdata=MKY D3Mag5qHW4gFbZadQphaY ‘ ' COPIAR LINK |

El sistema le brinda diferentes opciones para convocar a sus trabajadores: por cargos,
manualmente, por cargue masivo.
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Por Cargo: Agregue el cargo del empleado que desea convocar y dar click en Consultar

CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Ver Convocados Ver Convocados por Link Pablico Enviar Comeo(s)

Agregar por Cargo

Consulte y agrege convocados por a opcién de cargo y haga click en CONSULTAR, Iuego elija a los convocados

— Seleccione un Cargo — ~ ‘ |' CONSULTAR *-

No tiene comreo registrado

Seleccione las personas para la convocatoria o " sccoourTonos Y W AoRecar cowvocaoos

No tiene coreo registradc
RESULTADO BUSQUEDA CARGO: ANALISTA

@ CC 1061813268 ANDRES DAVID BOLANOS ORTIZ cc TE LOR

CC 1000854705 MOLANG DELGADO [CC 1216714554 DANIEL ARIZMEND! ZAPATA|

CC 53040950 HAIDA NAYIBE RODRIGUEZ CICUA cc JARANO
cc ANA MARGELAALEJO PERILLA o 36 JUAN PAB

o KELLY. PARRA

651470 NOXELIN MARIA LUGO PEREZ

OC 1017271216 PABON @ CC 1214715279 VERONICA MARTINEZ ZAPATA

CC 1010196289 YASMIN DAYANA VALBUENA ORTIZ |CC 1039451411 YURLENY GIRALDO HIGUITA |

Al siguiente mensaje confirmar OK

Estimado Usuario

Se agregaron 3 persona(s) a la lista de convocados

Cargue Manual: El sistema le permite al usuario carga de manual uno a uno de los trabajadores
gue requiere incluir en la convocatoria
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CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar por Cargue Masivo Ver C d Ver C: dos por Link Piblico Enviar Correo(s)

Agregar manualmente uno o varios correos

Escriba el nombre del convocado y el correo, luego haga click en AGREGAR

0 Tipo de Documento v Escriba la cédula del convocado

e Escriba el nombre del convocado Escriba el correo del convocado °

|' AGREGAR CONVOCADOS |

LISTA DE CONVOCADOS AGREGADOS MANUALMENTE

Cargue Masivo: le permite al usuario descarga un plantilla en la cual deber diligenciar la
siguiente informacioén para después se carga en el sistema:

CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar Manualmente Ver Convocados Ver Convocados por Link Pablico Enviar Correo(s)

Agregar por cargue masivo en hoja de calculo

Descargue la plantilla, registre en la hoja de calculo el tipo de documento de identidad en la primera columna, el nimero del documento de identidad en la segunda columna, el nombre del convocado en la tercera
columna y por Gitimo el correo eléctronico en la cuarta columna. Elija el archivo y haga click en CARGAR

W DESCARGAR PLANTILLA

Cargar Archivo (Unicamente Formato xisx)

Seleccionar archivo | No se eligié archivo | 4 CARGAR

* Recuerde descargar la plantilla seleccionando g occocmnis |

En la opcion Ver Convocados, puede visualizar a los trabajadores seleccionados

CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo er Convocados por Link Plblico Enviar Cormreo(s)

Ver la lista de convocados

LISTA DE CONVOCADOS
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En la siguiente opcion puede visualizar a los trabajadores convocados con el link pablico copiado
al inicio del M6dulo Nueva convocatoria Autorreporte

CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Ver Convocados [Ver Convocados por Link Publico ] Enviar Coreo(s)

Ver la lista de convocados por link Publico

3

LISTA DE CONVOCADOS POR LINK PUBLICO

4

En la siguiente opcion puede ver la plantilla de correo que le llegard a cada trabajador
(Seleccionar la fecha). Para terminar dar clic en (W =wiescoss=oe [rmar mensaje OK

Nota: Recuerda utilizar la ayuda ubicada en la parte superior derecha de cada uno los
Modulos (g

CONVOCATORIA

Agregar por Cargo Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Ver Convocados Ver Convocados por Link Pablico Enviar Correo(s)

f : Fecha de envio * Ep—
Mensaje del comunicado e]. 24/06/2022

Parrafo B /7 &5 A- &

Buen dia,

En el desarrolle e implementacidn del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo de ADA SA deseamos realizar un diagnéstice integral de las
condiciones de salud de nuestra peblacién trabajadora

Por lo anterior hacemas extensiva la invitacién a diligenciar el Autorreporte: Actividad Fisica Colaboradores 2022 Ingresando a través del enlace enviado en
este correo electrénico.

Muchas gracias por su participacién
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Estimado Usuario

El envio de los correos para el autoreporte ha iniciado, por
favor dirijase a la seccion ADMINISTRACION DE USUARIOS
de este modulo para revisar el estado del envio

7.5.3.2 Estadisticas Autorreporte

Utilizando los distintos filtros disponibles, se obtienen las distintas estadisticas de frecuencia
simple de los resultados de cada uno de los cuestionarios aplicados a la poblacién trabajadora.

Seleccionando la opcion

al lado superior derecho de cada grafica se realiza la descarga. Si

se desea descargar toda la estadistica de Descargar| * | los cuestionarios aplicados seleccione

la opcién

! GRUPO ETARIO TOTAL

Menos de 18 afios

18-
28-37 aiios
38-47 afios 3
48-57 afios 2

Mas de 57 afios o

Total

Menos de 13 afios 18-27 afos 2837 afos 3847 afios 4857 afios

SEXO
Masculino
Femenino 6

Total
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1 FAMILIARES CON DISLIPIDEMIA (GRASA EN SANGRE) TOTAL
Hermano(a) 2
Madre 1
Total 3

@

e Hermano(a) Madre

33.33%

66.67%

Para tener el resultado de Estadisticas Autorreporte Condiciones De Salud es necesario
seleccionar la Vigencia y el Cuestionarios.

ESTADISTICAS AUTORREPORTE CONDICIONES DE SALUD c

Vigencia Cuestionarios

-- Seleccionar - A — Seleccionar - A
El campo es requerido El campo es requerido
Sede

— Seleccionar — v O Consolidado por Convocatoria

F  consuAR
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— Seleccionar —

Vigencia

- Seleccionar -

Datos Generales

Cuestionario de Habitas

Cuestionario de Antecedentes de Salud

Cuestionario de crénicas no

Cuestionano de Actividad Fisica

Cuestionario dsl cuidado cie hogar ¥ tismpo ibre

— Beleccionar -

- Seleccionar --

2019

2018

2047

Sede

l — Seleccionar — v

Nota: Para que le aparezca en esta lista desplegable la Sede, es necesario tenerlo diligenciado

en el Médulo Empresa.

Para el Consolidado por Convocatoria seleccionar ID Autorreporte y luego

ESTADISTICAS AUTORREPORTE CONDICIONES DE SALUD 0

Vigencia
- Seleccionar --

Ei campo es requerido

Sede

- Seleccionar —

Cuestionarios
— Seleccionar —

El campo es requerido

@ consolidado por Convocatoria

| 4 CONSULTAR

ID Autorreporte

- Seleccionar —

Para hacer la comparacion del Autorreporte de Condiciones De Salud, lo pude efectuar por Sede
o Individual. De acuerdo con las Opciones el sistema le habilitaré los campos que debe diligenciar.

CCOMPARACION AUTORREPORTE CONDICIONES DE SALUD 0

Cuestionario Vigencia Vigencia anterior Opciones

— Seleccionar — — Seleccionar — — Seleccionar — Individual L Sede LJ

Sede A Sede B Id Autorreporte ks Id Autorreporte a comparar
— Seleccionar — - Seleccionar —
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7.5.3.3 Cargar DX General de Condiciones de salud

Esta funcién de cargue masivo, le permitira por medio de la descarga de una plantilla en Excel,
registrar masivamente la informacién del diagnédstico de condiciones de salud de sus
trabajadores, para luego subirla por este mismo medio y facilitar la sistematizacion de la
informacion. Use las listas de cddigos de procesos y sedes para registrar en la planilla los cédigos
y facilitar el cargue. Recuerde que, para los campos de Nombre de Proceso y Sede, el sistema
solo acepta el numero del cédigo que aparece en las listas abajo colocadas. Si requiere de un
proceso o sede y este no se encuentra en estas listas, por favor registrelo en el médulo de
empresa. Nota: Por favor tener en cuenta la pestafia denominada Diagnostico CIE10, la cual se
encuentra en la plantilla disponible para descargar; la misma le ayudara a identificar el cédigo
del Diagnostico CIE10 para diligenciarlo correctamente.

Planificacion / Dx Condiciones de Salud

CARGUE MASIVO DIAGNOSTICO GENERAL DE CONDICIONES DE SALUD

| Seleccionar archivo || f ¥ carcaRPLANTILLA

W DESCARGAR PLANTILLA

Lista de codigos a tener en cuenta para el diligenciamento de la plantilla.

© |Mostrar Procesos

i
| © | Mostrar Sedes

W DeEscARGAR CODIGOS

T Plantilla de Cargue DxSalud = Microzoft Exgel I T ) S
de pagi Férmul Dat Revi: Vist, @ = @ =
n oA = - ® A Y
v === | s ' Buscary
k seleccionar
portapa v Alineacién Nomero Estito ! ]
c1 ~ G /- | Fecha final del periodo de Médica O cs/pvE [
4] A T B c [} ] E I F G ‘7‘
Fecha inicial del periodo [ Fecha final del periodo de
Nit de La empresa e Evalmolen Megicn EvsiusclenMetcn Vigencia del Diagnéstico Cédigo de Ia Sede Zona(o Liigar Cédigo del Procese | |
1 €s/PVE C€s/PVE
2
3
a4
s
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20 -
4 4 » | Diagnostico <NDEGROSHESTCIETON" .| e L] 3
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3™ |

— T Blantiils de Cargue DxSalud - Microsoft Excel | T mﬁ,—
nicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista > @ = @
s ¥ cortar ; ) oAd va® | . . 5 ) e \ = Autosuma = A
Bao, |G  Shatoar | | s - @reennr- 2T 0
o9 I coprartormata [ N & 8 - | B~ | Sp- A - | NE 3 W | T G | H ComBinary centrar - || 8 © % 000, | %8 SR | REMES, . DACIEALE & Insgrtar Blmjnar FODSC | 2 sowar  yritver- setecoionar ©
x10 ~ & /= | FIEBRE PARATIFOIDEA A [~
x 57 [ [ [ AB AcC ==
(=
CIE__|De [Capitulo
NO APLICA NO APLICA
COLERA DEBIDO A VIBRIO CHOLERAE O1, BIOTIPO CHOLERAE CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS
COLERA DEBIDO A VIBRIO CHOLERAE O1, BIOTIPO EL TOR CIERTAS E INF AS Y PARASITARIAS
COLERA NO ESPECIFICADO CIERTAS E INFECCIOSAS Y PARASITARIAS
IEBRE TIFOIDEA CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS
IEBRE PARATIFOIDEA A [ClERTAS E AS Y PARASITARIAS
IEBRE PARATIFOIDEA B CIERTAS ENFERMEDADES IN SAS Y PARASITARIAS
1EBRE PARATIFOIDEA CIERTAS ENFERMEDADES Y
IEBRE PARATIFOIDEA, NO ESPECIFICADA CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS
ENTERITIS DEBIDA A SALMONELLA CIERTAS ENFERMEDADES IN AS Y PARASITARIAS
A0 SEPTICEMIA DEBIDA A SALMONELLA CIERTAS ENFERMEDADES IN AS Y PARASITARIA
INF LOCALIZADAS DEBIDA A SALMONELLA CIERTAS E1 INF AS Y PARASITARIAS
OTRAS INF ESPECIFICADAS COMO DEBIDAS A SALMONELLA CIERTAS Ef INFECCIOSAS Y PARASITARIAS
INFECCION DEBIDA A SALMONELLA NO ESPECIFICADA CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y.
SHIGELOSIS DEBIDA A SHIGELLA DYSENTERIAE [CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIA
SHIGELOSIS DEBIDA A SHIGELLA FLEXNERI CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y
SHIGELOSIS DEBIDA A SHIGELLA BOYDII CIERTAS ENFERMEDADES I AS Y PARASITARIA
SHIGELOSIS DEBIDA A SHIGELLA SONNEI CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIA
OTRAS SHIGELOS!! CIERTAS E! INF ASY
HIGELOSIS DE TIPO NO ESPECIFICADO CIERTAS € INF AS Y PARASITARIAS
2 INFECCION DEBIDA A COLI ENTEROPATOGENA CIERTAS ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y PARASITARIAS .
[CREN | Diagnostico | Diagn > CIELO . T ST BT L T S RN ) ] o = i 1wl

El sistema permite al usuario Seleccionar el archivo previamente guardado  seesmaaio o« oo

IV CARGAR PLANTILLA

dar clic en el Boton Cargar Plantilla

(€ Abir

Organizar v Nueva carpeta v [ @
7 §§  Carpemvesrcnvos §|  Carpewoearcnvos o
& Favoritos
1 Descargas MANUALES CSJ MATRIZ PRODUCCION
M Escritorio L Carpeta de archivos ‘ Carpeta de archives

‘% Sitios recientes

OTROS CASOS PANCHA

— Carpeta de archivos Carpeta de archivos
(4 Bibliotecas =

Fj Documentos Y SCREENPRESSO @ YOLANDA RAL DE CONDICIONES DE SALUD

) Imégenes | Cormeta deacchives Bl carmete de acchives

o) Musica >

Ayudas Produccion ConsultarRelacionesLaborales
B Videos Li:‘. | Hojs de calculo de Microsoft Excel = | usuaric produccion
=i | 197 kB 3 | Hoja de célculo de Microsoft Excel

™ Equipo

Listado de Grupo de Integrantes

Plantilla de Cargue DxSalud
& Disco local (C:) Lﬁ - | Postiva - Desarrolladores(1) @-c Hoja de calculo de Microsoft Excel
= AL | Hoja de calculo de Microsoft Excel =4 | 7798

Nombre: Plantilla de Cargue DxSalud

Reporte e investigacion

Medici6n y Evaluacién SG-SST NOMBRE PROCESO

Participacion Trabajadores GESTION PERSONAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Revisién por la Direccion

OPERATIVO
Configuracion Maestros

TEANAL AIA

Pianificacion | Dx Condiciones de Salud

Empresa

CARGUE MASIVO DIAGNOSTICO GENERAL DE CONDICIONES DE SALUD
Liderazgo Gerencial

Politica

Organizacién

Planificacién

ipciamento de la plantilla.

Aplicacion

Reporte e Investigacion

Medicién y Evaluacién SG-SST

Participacién Trabajadores

Revisin por & Direccibn

Configuracién Maestros
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Esta interfaz muestra la lista de cédigos a tener en cuenta para el diligenciamiento de la planilla
con las opciones: Mostrar Procesos y Mostrar Sedes.

© |Mostrar Procesos

© |Mostrar Sedes

|‘ W DESCARGAR CODIGOS
L

IEI Mostrar Procesos

CODIGO PROCESO NOMBRE PROCESO
2058 GESTION PERSONAL
2069 PERSONAL ADMINISTRATIVO
2070 OPERATIVO
2071 TEGNOLOGIA
2072 INFRAESTRUCTURA
2073 ADMINISTRACION DE PROCESOS
2074 ANALISIS DE DATOS
2075 VERIFICACION DE DATOS
2087 LISTADO DE DATO
2129 DSAGRS
2156 PRUEBA
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c A A =[] @
o | B « °u - A (W) 5 Combinary centrar
Al & £~ | codigo Sede
A » < o
[ Nombro seds | Coito | b oG,

Mostrar Sedes

[]

Un producto de
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CODIGO SEDE

NOMBRE SEDE

IONEC

m

GRO

pol

BOGOTA

BARRANQUILLA

.....

1077 RIONEGRO 2058 GESTION PERSONAL
1079 BOGOTA 2069 PERSONAL ADMINISTRATIVO
1085 BARRANQUILLA 2070 OPERATIVO

2108 PRUEBAS 2071 TEGNOLOGIA

3130 NUEVA SEDE 2072 INFRAESTRUCTURA

3132 SEDE X 2073 ADMINISTRACION DE PROCESOS

2075 VERIFICACION DE DATOS
2087 LISTADO DE DATO

2129 DSAGRS

2156 PRUEBA

¥ |_Codigos plantills pertil sociod %

€adigor Plantily DX GRReTTH

eeeeeee

Y Mool Excel

| (8 100% (— ! +

7.5.3.4 Crear DX General de Condiciones de Salud

Para la creacion del Diagnéstico de Condiciones de Salud se debe diligenciar el formulario
ingresando los datos correspondientes, el usuario puede registrar manualmente los datos de
evaluacion meédica general de la poblacién por sede y proceso, asi como establecer los diferentes
riesgos de exposicion (clasificacion del peligro y descripcion), sintomatologia, pruebas clinicas,
paraclinicas, diagnosticos ciel0. y cada una de ellas con la posibilidad de registrar el nUmero de
trabajadores con anormalidad, para asi arrojar el porcentaje de anormalidad.

Nota: Para la creacién de las Condiciones de Salud se deben haber creado previamente cada
una de las sedes y procesos en el MGdulo Empresa.
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1 )blanﬁca:mr Dx. Gral. condiciones de salud

Fecha de Diligenciamiento del DX: 24/112017

CREAR DIAGNOSTICO GENERAL DE CONDICIONES DE SALUD

PERIODO DE EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL / AUTOREPORTE CS / PVE
Fecha Inicial Fecha Final Vigencia
2017
Sede Municipio Departamento
Zona o Lugar Proceso Total de Trabajadores de ia zona o lugar
— Seleccionar —
Responsable de la informacion Profesion del responsable de la informacion Tarjeta Profesional
Responsable de la informacion Profesion del responsable de la informacién Tarjeta Profesional
—
2 D (CLASIFICACION DE PELIGRO DESCRIPCION DE PELIGRO
s Seleccionar - Seleccionar v +|
SINTOMATOLOGIA N° DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD % ANORMALIDAD
[+
PRUEBAS CLINICAS IN° DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD % ANORMALIDAD
(]
PRUEBAS PARACLINICAS N° DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD % ANORMALIDAD
DIAGNOSTICO CIE10 N° DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD % ANORMALIDAD
]

7.5.3.5 Histérico de Diagndésticos

El sistema le permite al usuario consultar el histérico de diagnostico seleccionando la sede de la
empresa.
i

., |
Nota: Apoyarse en la opcion .~

Opciones de la columna Acciones

vor

E X
Visualizar 5Descargar Excel 8- Descargar PDF Eliminar

&
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RICO DE DIAGNOSTICO

Generar Reporte
Seleccionar — |
N .
ZONA O FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL
A I LUGAR DIAGNOSTICO oA S
aner piso 07/11/2017 2011 EI @3
BOGOTA GESTION PERSONAL | piso 11 08/11/2017 2017 E ﬁ%
BARRANQUILLA | TEGNOLOGIA altimo piso 08/11/2017 2013 E’ |
BARRANQUILLA | INFRAESTRUCTURA zona 1 23/11/2017 2014 E Ea
BARRANQUILLA | PERSONAL Lol SRR 24/11/2017 2015 Q| [EEN [«
E 5 @ e = - ool -]
Inicio | Insertar  Disefio depdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@od R
= ¥ Cortar e G 2 = X Autosuma * \
Calibri <A - |[SiAjustarteto General . ;5 :W % Fm T ﬁr
23 Copiar ~ ) - L,7J } — 8] Reltenar - L‘n
Pegar s~ |@m- v A~ - -9 <8 9| Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
P Copiartomato | (M X 8 | = - B Combinarycentiar - | $ = % 00| %83 condicional = como tabla~ celda ~ - - - <2 Bomar~  yfiftrar > seleccionar ~
Fuente = Alineacion Nimero 5 | Estilos Celdas Modificar
S — =
Al bl J« | Nitde Laempresa 1)
A B c D E F G HIT
Fecha inicial del periodo de| Fecha final del periodo de M
Nit de La empresa Razén Social Eval.uauo.n b Eval.uauo:l b Vigencia del Diagnéstico Sede de la sede
1 CS/PVE CS/PVE
2 800167494 ADA SA 01-11-2017 01-11-2017 2011 RIONEGRO MEDELLIN ANTIOQUIA
e
a4
5
6
7
£
9 =
10 '8&)167694 ADA SA 01-11-2017 02-11-2017 2017 BOGOTA BOGOTAD.C. BOGOTA D.C.
1
12 800167494 ADA SA 05-11-2017 07-11-2017 2015 BARRANQUILLA BARRANQUILLA ATLANTICO
13
14 '800167494 ADA SA 01-11-2017 08-11-2017 2013 BARRANQUILLA BARRANQUILLA ATLANTICO
15
16
17
18
19
20
21 =
22 'BN167494 ADA SA 02-06-2017 05-06-2017 2014 BARRANQUILLA BARRANQUILLA ATLANTICO
W4 » %] Historico diagnostico .~ #J 0 K —— Sl
e [Eam e O—0—@®

A su vez cada registro cuenta con las opciones: Visualizar, Descargar Excel, Descargar PDF y

Eliminar.

Visualizar:
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DETALLE DIAGNOSTICO GENERAL DE CONDICIONES DE SALUD

PEXIO00 DE EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL / AUTOREPORTE CS / PVE

‘Racponcabe d s informaolon:

o7
tsde: Munioipla: Depariamenta:

B030TA B0GOTADC. 50GCTADC.

Zona o Lugar: Prossea: Total da Trabajadares de fa zona 0 hugar:
piats GEETION PEREONAL £

Profacion dsl rssgoncadle da s nformasioe: Tarieta Proforiooat:
x \

Fieio I luminssion [Luz Vel por ex08ca o Cafslansis) |
SINTOMATOLOGIA I N DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD | % ANORMALIDAD |
B | n | “ |
3 | s | w |
"PRUEBAS PARACUNICAS | " DE TRABAIADORES CON ANORMALIDAD | % ANORMALIDAD |
: | : | 2 |
'DIAGNOSTICO CIEL0 N° DE TRABAJADORES CON ANORMALIDAD. % ANORMALIDAD
N APLCA = ®
HEPATITIE AGUDA TIPO A, 3N COMA HEPATICO @ u
G o Vo
Iniio | Insetar  Diseodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
w2 i 1 “WE- 4 -
L & Corar Calibri ‘u AN S[Es e[Sttt General . *i% ﬁ g = i ;‘“‘"‘“"“ ﬁr a
32 Copiar ~ e A Rellenar =
Pegar - - v A iE i ¢ .y - Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formato @ £ s &= &- A g@; 4 £ | B combinar y cepirar $ - % | %83 condicional ~ como tabla > celda ~ - - - @Bomar~  yfiltrar ~ seleccionar
Portapapeles ] Fuente [} Alineacion = Nimero = Estilos Celdas | Modificar
Al ~ & fe | Nitde La empresa 5]
4 A 8 c ) E F G ne]
Fecha inicial del periodo de| Fecha final del periodo de M
Evaluacion Médica Evaluacion Médica
Nitde La empresa Razén Social K i 3 Vigencia del Diagnéstico Sede de la sede
1 CS/PVE CS/PVE
2 800167434 ADA SA 01-11-2017 01-11-2017 2011 RIONEGRO MEDELLIN ANTIOQUIA
3
a4
Bl
Ll
zl
el
9 | =
10
1
2
1
15
16
17
18
a9
20
21 B
2 v
W 4> ¥ piagnostico %3 M4 il (30|
Listo | [Em@ w0 00—

Descargar PDF.
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'RAZON SOCIAL ADA SA - NIT 800167494
Diagnéstico General de Condiciones de Salud
Periodo de Evaluacion Médica Ocupacional / Autoreporte CS / PVE
Fecha Inicial: Fecha Final: Vigencia:
011112017 011112017 201
Sede: Municipio: Departamento:
RIONEGRO MEDELLIN ANTIOQUIA
Zona o Lugar: Proceso: Total de Trabajadores de la zona o lugar:
primer piso PERSONAL ADMINISTRATIVO 1562
Responsable de la informacion: Profesion del responsable de la informacion: Tarjeta Profesional:
oscar rgjas ingeniero 565-3694
CLASIFICACION DE PELIGRO DESCRIPCION DE PELIGRO
Biolégico Bacterias
Fisico Ruido (Impacto intermitente y continuo)
Quimico Polvos organicos inorganicos
Interface persona tarea (conocimientos, habilidades con relacion a la demanda de la
Psicosocial tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento, identificacion de la persona con la tarea y
la organizacion
Biomecanicos Postura (prologada mantenida, forzada, anti gravitacionales)

7.5.3.6 Reporte Sintomas Covid-19

Para hacer la consulta del Reporte de sintomas Covid-19 en Alissta el usuario debe ingresar a
través del médulo Planificacion — Dx. Gral. Condiciones de Salud — Reporte sintomas Covid-19.
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&

Planificacion

[%’_ Dx. Gral. condiciones de salud]v

o Planificacién

Una vez el usuario ingrese de acuerdo a la ruta anterior, el usuario debe filtrar cada uno de los

. . ) L4 BUSCAR »
campos correspondientes y posteriormente dar clic en el boton . También

cuenta con la opcion de generar el reporte ingresando solo el no. de documento del trabajador,

Mimero Documento Usuario
10000000 l

indicando el no. en la casilla Luego el sistema mostrara el reporte de
acuerdo a los criterios seleccionados; asi mismo, si el usuario requiere sélo consultar los casos

. . D Sospechoso
sospechosos, debe seleccionar la casilla -

REPORTE DE SINTOMAS COVID-19
O

Fecha Inicio Fecha Fin Nimero Documento Usuario
21/08/2020 11/09/2020 53048950
Departamento Municipio
Sospechoso
— Seleccionar Departamento — v v
| 4 BUSCAR
REPORTE DE TRABAJADCRES SINTOMAS COVID-19
FECHA DE IDENTIFICACION NOMBRE DE FECHA DE NACIMIENTO SEXO EPS
DILIGENCIAMIENTO TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR ESD, L= (TR || S
21/07/2020 CC 53048950 HAIDA RODRIGUEZ 15/02/1985 FEMENINO FA"‘:SPASNAR ANTIOQUIA MEDELLIN Sl

Recordatorio Reporte

Buscando facilitar el seguimiento diario del estado de salud de los trabajadores frente a los
sintomas por COVID-19, el sistema le permite enviar un recordatorio a través del correo
electronico a cada usuario conforme a la configuracion deseada.
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POR DESTINATARIO:

a. Todos los Trabajadores: El sistema a partir de los usuarios asignados a cada trabajador
para el reporte de la autoevaluacién de sintomas COVID.19, envia el recordatorio a todos
para motivar su reporte diario. Importante tener presente que la blisqueda se realiza treinta
(30) dias calendario atrés.

b. Trabajadores Concurrentes: Son los trabajadores que periddicamente llevan a cabo el
reporte de autoevaluacion y el dia anterior olvidaron realizarlo.

c. Ningun Trabajador: El sistema restringe el envio del recordatorio a los trabajadores de la
empresa con usuario asignado. Por defecto es la opcion configurada en el sistema.

POR DIA DE LA SEMANA:

a. Todos los Dias: El sistema envia el recordatorio por correo electrénico al trabajador sin
restriccion de dia.

b. Dias Habiles: El sistema envia el recordatorio por correo electrénico al trabajador los dias
hébiles de lunes a viernes.

c. Dias Habiles incluido el sabado: El sistema envia el recordatorio por correo electronico al
trabajador todos los dias exceptuando el domingo.
Nota: Para una mayor facilidad en el reporte diario de los sintomas COVID19, la aplicacion
para dispositivos moviles esta disponible en las tiendas Google Play y App Store.

Reporte Sintomas COVID-19

RECORDATORIO AUTOEVALUACION COVID-19

(@

EL RECORDATORIO DEBE LLEGAR A:

O Todos los Trabajadores - (aplica para los trabajadores que han realizado autoevaluacion maximo un (1) mes atras)
O Trabajadores Concurrentes - (aplica para los trabajadores que han olvidado reportar autoevaluaciones el dia anterior)
@ Ningln Trabajador

| 4 GUARDAR

7.5.3.7 Estadisticas y Alertas Covid-19

Estadistica: El sistema permitira al usuario llevar un seguimiento a las estadisticas de los reportes

de los sintomas Covid-19 realizados por todos los colaboradores de la Organizacion,

estableciendo un rango de fechas y seleccionando si requiere generar sélo casos sospechosos
127



aL/Sra S v—

COMPANIA DE SEGUROS

gestion a tu alcance

o un consolidado general; luego de que el usuario seleccione la fechay la clasificacion debe dar

_ 3 |' CONSULTAR ‘
clic en el botén

Planificacion Dx. Gral. Condiciones de Salud

Estadistica Seguimiento

ESTADISTICA SINTOMAS COVID-19

Clasificacion

Fecha de
Consulta

Al generar la consulta, el sistema automaticamente desplegara los distintos tipos de estadistica
como lo son: Total trabajadores por reporte y su distribucién por sexo, distribucién por EPS y
grupo etario, con sus los respectivos graficos de barra o torta segiin corresponda. Asi mismo una
vez se generen las graficas el usuario puede descargarlas en formato Excel haciendo clic en el

¢ |

icono | ubicado en la parte superior de cada grafico.

ESTADISTICA DETALLADA DE AUTOEVALUACION DE SINTOMAS COVID-19

Fecha de Consulta: viernes, 11 de septiembre de 2020 1:22:55 p. m.

TOTAL TRABAJADORES CON .
REPORTE Sexo

FEMENINO
Trabajadores Sospechosos | 0

Trabajadores No Sospechosos

-

100%
1
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GRUPO ETARIO TOTAL

: [ +]
Menor de 18 afios 0 —

18 a 27 afios 0 o .

Distribucién por Grupo Etario
10,
28 a 37 afios 1 1
0g8 |
38 a 47 afios 0 08
07 |
48 a 57 afios 0 g 06 |
) - 2 05 |
Mas de 57 afios 0 ]
O 04
TOTAL 1 0.3
02 |
01|
0 0 0 0 0 0
Menor de 18 28 a 37 anos Mas de 57 anos

afos

Seguimiento:

La opcién de seguimiento permitira al usuario llevar un control sobre los colaboradores que hayan
sido clasificados como sospechosos, podra identificar los datos del colaborador, el No. total, en
los que ha sido clasificado como sospechoso, su EPS, Fecha de inicio en que fue clasificado
como sospechoso y asi mismo la fecha fin. Ademas, una realizada la consulta el sistema permite
descargar al usuario descargar la informacion en un archivo de Excel haciéndolo a través del

W DESCARGAR CONSULTA

botén

SEGUIMIENTO DE CASOS SOSPECHOSO0S COVID-19

12020 W consuLar
Fecha de

Consulta

ALERTAS AUTOEVALUACION DE SINTOMAS COVID-19

Fecha de Consulta: viernes, 11 de septiemhre de 2020 11:49:49 a. m.
IDENTIFICACION TOTAL DiAS FECHA
NOMBRE DEL TRABAJADOR T EPS e FECHA FIN
JORGE EIDER VASQUEZ
CC 1120572781 Q SALUD TOTAL S.A. 08/07/2020 | 08/07/2020
URRUTIA
HAIDA NAYIBE RODRIGUEZ
CC 53048950 —— Q FAMISANAR E.P.S. 01/07/2020 | 01/07/2020
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Si el usuario requiere visualizar detalladamente el reporte de casos sospechosos por
cada usuario, lo puede hacer haciendo clic en la lupa ubicada en la casilla de total

TOTAL DiAS
SOSPECHOSOS

o]

dias sospechosos y visualizara la siguiente informacion:

FECHA DE REPORTE DE SOSPECHOSOS

CE 417496 TOMAS ORTIZ MARTINEZ

FECHA DE REPORTE DE SOSPECHOSOS

REPORTE FECHA Y HORA
1 10/07/2020 16:07:35
| 4 CANCELAR

7.5.4 Perfil sociodemogréfico

Permite validar y actualizar el perfil sociodemografico de afiliados.

Planificacion

n Planificacién

i A~ An A
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7.5.4.1 Modificar Perfil sociodemografico

El sistema habilita una pantalla donde le permite diligenciar los campos del formulario y
actualizarlo al dar clic en el Boton Actualizar perfil.

5

Planificacion

Perfil sociodemogréfico -]

a Planificaciéon

PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

Primer Nombre: Segundo Nombre:
[ SANTIAGO | [ |
Primer Apellido: Segundo Apellido:
[ ESCOBAR | | MEJIA l
EP.S: AEP:
[ COOMEVA EPS SA | [ SIN AFP |
Sede: Municipio: Departamento:

— Seleccionar —
ZonalLugar: Proceso:

— Seleccionar —
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Exposicion a Peligros

ﬂ CLASIFICACION DEL PELIGRO 'DESCRIPCION DEL PELIGRO TIEMPO DE EXPOSICION EN MESES

Seleccionar - - <

Grado de Escolaridad

© Primaria Incompleta © Primaria Completa © Bachillerato Completo © Bachillerato Icompleto

© Técnico © Tecnélogo © Profesional Universitario © Profesional con Especializacion
© Postgrado con Maestria © Postgrado con Doctorado © sin Escolaridad

Ingresos

© Menos de un SMLV © Entre 1y 4 SMLV © Entre 5y 10 SMLV © 11 SMLV 0 mas

Lugar de residencia

Departamento: Ciudad/Municipio: Direccién:
2 v CL 7 N° 80-185
posicion Familiar
fyuge o compafiero permanente ©si0 No
Hijos © 5iO No
Estrato Socioeconémico: Estado Civil: Etnia:
Seleccionar — v — Seleccionar — v — Seleccionar — v

Ocupacién CIUO:

DIRECTORES DE REGIONALES SUCURSALES OFICINAS Y AFINES DE EMPRE!

Sexo

© Masculino © Femenino

Grupo Etario

Menores de 18 afios a 25 26 a 35 afos 36 a 45 afios * 46 a 55 afios Mayores a los 56 Afios
afios

Vinculacion Laboral: Turno de Trabajo:

Seleccionar — v

%: Fecha de ingreso a la empresa:

\:MF.ECTOF!ES DE REGIONALES, SUCURSALES, OFICINAS Y AFINES DE EN 01/05

Fecha de ingreso en el ultimo cargo:

Antiguedad en la empresa:

Anos Meses Dias

CARACTERISTICAS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO:

CARACTERISTICAS FiSICAS:

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS:

« I

EVALUACIONES MEDICAS REQUERIDAS:

i »

7.5.4.2 Cargar plantilla
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El usuario debe descargar la plantilla correspondiente, una vez diligenciada debera guardarla.

Inido | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista 2@o@ R

%9770“ , ; T ————— 5

'} & Cortar Calibri Y AN | S Ajustar texto - =4 o et )S’ m
43 Copiar ~ o (@] Retienar - 2
Pegar Y . = = = | iF &= | B8 combinary centrar v % 000 | %3 .8 o Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar
s J Copiar formato WA B L= - A =S SR |9 S| G Somb ; 8 e nal celda - - - <2 Borrar - y filtrar selemon:r-
es 5 Fuente Alineacién Numero Estilos Celdas Modificar

A9 - @8 A

e
&
ol

[ L

:
E
§
A
7

El sistema permite al usuario Seleccionar el archivo previamente guardado dar clic en el Boton
Cargar Plantilla.

T —— s e NG
G@i‘-&cmﬁo y |45 M Buscar Escritorio ) *| i

Organizar v Nueva carpeta v [0 @
O N§  Crpemearchos K Carpeoearcvos .

45 Favoritos

OTROS CASOS PANCHA
Carpeta de archivos Carpeta de archivos

SCREENPRESSO N Yoanpa
Carpeta de archivos k Carpeta de archivos
Ayudas Produccion S ConsultarRelacionesLaborales 4 i
Hoja de calculo de Microsoft Excel () | usuerio produccion OCIODEMOGRARD
19,7 K8 Sl | Hoja de calculo de Microsoft Excel
. Listado de Grupo de Integrantes Plantills de Cargue DxSalud = \
> [ Videos Postiva - Desarrolladores(l) (4 | Hoja de catculo de Microsoft Excel =

Hoja de calculo de Microsoft Excel E | 770 k8 k
3 A2 PlantillsPerfiSocicDemogrifico (1)
> & Discolocal (C) (x5 Hoja de calculo de Microsoft Excel
o e BT

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel } T |@PLANTILLA ]

Autores: ADAsa18 = " b

Tamadio: 146 KB
||'|ciamento de la plantilla.

Nombre:

Fecha de modificacién: 11/12/2017 02:42 p.m.

Reporte e Investigacion n Mostrar Procesos

Medicién y Evaluacion SG-SST © | Mostrar Sedes

Participacién Trabajadores W DESCARGAR CODIGOS

Revisién por la Direccion

Configuracién Maestros
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Estimado usuario:

Plantilla cargada correctamentel

Esta interfaz muestra la lista de cédigos a tener en cuenta para el diligenciamiento de la planilla
con las opciones: Mostrar Procesos y Mostrar Sedes.

Perfil

CARGUE MASIVO PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

Seleccionar archivo | o se eligi archive W carear PLANTILLA

W osscamcar PLANTILLA

Lista de cédigos a tener en cuenta para el diligenciamento de la plantilla.

[©] wostrarProcesos
E’ Mostrar Sedes
W DeEscARGAR CODIGOS

I:EI Mostrar Procesos

CODIGO PROCESO NOMBRE PROCESO
2058 GESTION PERSONAL
2069 PERSONAL ADMINISTRATIVO
2070 OPERATIVO
2071 TEGNOLOGIA
2072 INFRAESTRUCTURA
2073 ADMINISTRACION DE PROCESOS
2074 ANALISIS DE DATOS
2075 VERIFICACION DE DATOS
2087 LISTADO DE DATO
2129 DSAGRS
2156 PRUEBA
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@ Mostrar Sedes

CODIGO SEDE NOMBRE SEDE
1077 RIONEGRO
1079 BOGOTA
1085 BARRANQUILLA
2108 PRUEBA4
3130 NUEVA SEDE
3132 SEDE X

Cuenta también con el boton Descargar Cédigos.

o e 5
PO inicio | Insetar  Diseodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@=oa R
=4 ¥ Cortar = TaAs | . i = % B S T Pl E Atosums = A 3
_—ﬁ e Tbn 1o+ A A ;! P/ = Ajustar texto| General :hj % & :?\ L!_\] = ﬂ Iﬁ
PP o coptornato (X 8~ | B~ | DA | WM |G | Bcombiuyenin- | $ % 0| BT rame, Duionis eede et Slonarfomao | 5 ey, S e
Portapapeles . Fuente * Alineacion 0 Numero * Estilos Celdas Modificar
Al v (- £ | codigo Sede v
A c F G H [ ] 3 L M N o 3 Q R
chdieo Nombre Sede odeg Nombre Proceso
1| sede Proceso
2 1077 RIONEGRO 2058 GESTION PERSONAL |
3 1079 BOGOTA 2069 PERSONAL ADMINISTRATIVO [
a 1085 BARRANQUILLA 2070 OPERATIVO |
5 2108 PRUEBAG 2071 TEGNOLOGIA |
6 3130 NUEVA SEDE 2072 INFRAESTRUCTURA |
7 3132 SEDEX 2073 ADMINISTRACION DE PROCESOS |
8| 2074 ANALISIS DE DATOS |
9 2075 VERIFICACION DE DATOS |
10 2087 LISTADO DE DATO |
1 2129 DSAGRS I
12 2156 PRUEBA |
13 |
14 |
15 |
16 |
17 |
18 |
19 |
20 |
21 |
= |
2 B
2% 2
W <> W] codigos plantilla perfil sociod ./ ¥a 4l i Il
lsto,) [Eo@ 0% o0 )

7.5.4.3 Descargar Reporte

El sistema descargara al computador del usuario la plantilla del Perfil Sociodemografico en blanco
para su diligenciamiento.
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Un producto de @

POSITIVA

COMPANIA bE SEGUROS

mE S - = Perfil Sociodemogréfico_805018495 - Excel 72 m - 5
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA ilsn Choconts = )
Empresa
(ol — = ————— - @ 1 .
[ % [comn AN SE= o Bk [General E @ 2= B W éﬂmm- Ay #
4 Rellenar =
Uilesiio Gerencial Pegar s s- . oA == && Ecombinarycentir = Lo 4% Formato Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
= : E 4 . 4 = el Combiony corkar 7 | $51% o Poeiine bt - - &Borar- filtrar = seleccionar
Portapapeles & Fuente 0 Alineacion Namero Estilos Celdas. Modificar
Politica
Al = X v K| D
Organizacion LS £ L ) E 2 6 H
0 Nit empresa 6n Social de la empresa de de Nombres Apellidos EPS AF.
Planificacién 1
2
Aplicacién 3]
4 {
s {
Reporte e Investigacién 6
7

Medicién y Evaluacion SG-SST

Participacién Trabajadores

Revisién por la Direccién

Usuarios del Sistema

85 perfi Sociodemog...xlsx

7.5.5 Ausentismo Laboral

Mostrar todo

Funcionalidad que permite registrar el ausentismo laboral de las distintas contingencias que
pueden generar inexistencia del trabajador indistintamente de su origen (laboral y comun).

-

n Planificacion

S

s

Planificacion

[,‘n‘“ Ausentismo Laboral v]

Configurar dias labarables
Registrar Ausentismo
Consultar

Reportes
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7.5.5.1 Configurar Dias Laborales

El sistema le permite al usuario seleccionar una Unica vez los dias habiles que le corresponden
a su empresa, entre las opciones: lunes a viernes o lunes a sabado y dar clic en el Boton Guardar.

Por favor seleccione los dias habiles que le corresponda a su empresa, recuerde que este proceso lo debe hacer una unica vez
@ Lunes a Viernes
O Lunes a Sabado

| 4 GUARDAR

7.5.5.2 Registrar Ausentismo

Digitando el nimero de identificacion del trabajador y en la opcién buscar , el sistema
muestra los datos de:

Departamento: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Nombre: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Municipio: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Sexo: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Sede: Datos seleccionado por el usuario basado con las sedes registradas.

Fechade nacimiento: Informacién registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Ocupacion CIUO: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Cargo: Lista desplegable con los cargos disponibles en POSITIVA para el trabajador

consultado.

Tipo de vinculacion: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

EPS: Informacion registrada en Positiva Compafiia de Seguros S.A.

o AFP: Dato automatico no editable con la informacion registrada en Positiva Comparfiia
de Seguros S.A.

o Salario: Informacion registrada por la empresa a traves del PILA.

O O O O O O 0 O

o O

Con los datos generales, el usuario selecciona entre las  opciones

W nueva AUsENCIA | 4 PRORROGA : .
de y - para el registro de la ausencia.

NOTA 1: Al seleccionar la opcion “PRORROGA” el sistema muestra la relacion de ausentismos
del trabajador registrados anteriormente. Si desea agregar una prérroga a una ausencia, escoja

la que corresponda y de clic en el boton
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Las opciones para registro de ausencias laborales son:

o Contingencia: podrd escoger entre 15 tipos de ausencias laborales, algunas
contingencias habilitan el campo de diagndstico, donde debera registrar el cédigo de
la enfermedad segun cadigo CIE10.

o Fechade Inicioy Finalizacion: Corresponde al periodo de la ausencia.

o Dias de ausencia: Es el calculo realizado por el sistema de la ausencia que se esta
registrando.

o Proceso: Corresponde a los procesos definidos por la empresa en el menu
EMPRESA /GOBIERNO ORGANIZACION /MAPA DE PROCESOS.

o Factor prestacional: indique el factor prestacional que tiene la empresa, debe ser
igual o mayor a 1. Se recomienda consultar con el area de Talento Humano o Nomina
de la empresa.

o Observaciones: Campo para registrar informacion adicional que considere la
empresa de la ausencia laboral.

NOTA 2: El factor prestacional se debe registrar los decimales con el simbolo de punto (.)

4 GUARDAR

Para registra los datos de la ausencia laboral, seleccione a la opcion

Planificacién / Ausentismo Laboral

Empresa:

Empresas Asociadas: Documento Trabajador: Nro. Doc. Trabajador E
Departamento: Nombre:

Municipio: Sexo:

Sede: Fecha de Nacimiento:

Ocupacién CIUO: Cargo: Seleccione una opcidn.. -
Tipo vinculacién: EPS:

AFP: Salario:
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Contingencia

Fecha Inicio Fecha Finalizacion

Dias Ausencia Proceso

Valor Ausentismo Factor Prestacional 1.00

Observaciones

Nota: Recuerde diligenciar el campo “Nimero de Trabajaderes” en la opcion Configurar HHT del madule. Esta informacion es usada por el software en el calcule de los Indicadores de Resultados del SG-
S5T de la empresa.

o Tiene las opciones de Nueva Ausencia o Prorroga, segun corresponda.
Se despliega un formulario donde el usuario debe diligenciar campos: Contingencia (Lista
Desplegable), Fecha Inicio, Fecha Finalizacion, Dias Ausencia, Proceso (Lista Desplegable) y

Observaciones, una vez ingresados estos datos el sistema automaticamente indica los Dias
Ausencia, el Valor Ausentismo y el Factor Prestacional, dar clic en el Boton Guardar.

Atencion

La nueva Ausencia se registro con éxito
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W NUEVAAUSENCIA ‘ [' PRORROGA ‘
Fecha Fecha Fecha Dias Valor
Tipo Registro Departamento  Municipio Sede Contingencia Inicio Finalizacion Ausencia Diagnéstico Ausentismo
Ausencia 18/0/2017 ANTIOQUIA MEDELLIN RIONEGRO Enfermedad 3/5/2018 24/512016 2 C101 TUMOR MALIGNO DE LA $586.668,00
general CARAANTERIOR DE LA
EPIGLOTIS
Ausencia 13/3/2019 ANTIOQUIA MEDELLIN RIONEGRO Enfermedad 11172010 307172019 30 CD08 LESION DE SITIOS $2.500.000.00
general CONTIGUOS DEL LABIO
Prorroga 1472019 ANTIOQUIA MEDELLIN RIONEGRO Enfermedad 1472010 16/4/2010 16 C008 LESION DE SITIOS $1.333.333.00
general CONTIGUOS DEL LABIO
Ausencia 17/5/2019 ANTIOQUIA MEDELLIN = RIONEGRO Ausencias No 172,201 12722019 12 0000 NO APLICA $1.066.213,00
remuneradas
Ausencia 17/5/2019 ANTIOQUIA MEDELLIN = RIONEGRO Otros permisos 1732010 12732019 12 0000 NO APLICA $1.155.084.00
remunerado
Proroga | 23/8/2010 | ANTIOQUIA MEDELLIN | RIONEGRO | Enfermedad 2072010 | /872010 6 C101 TUMOR MALIGNO DE LA $533.106,00
general CARAANTE!
EPIGLOTIS
Ausencia 23/8/2019 ANTIOQUIA MEDELLIN BOGOTA Ausencias No 137272010 14/2/2010 2 0000 NO APLICA $177.702,00
justfoadas

Cuando se da clic en Prorroga le habilita el siguiente formulario:

PRORROGAR AUSENCIA

Contingencia Enfermedad general
Diagnostico M068 OTRAS ARTRITIS REUMA ESPECIFICADAS
P
Fecha Fecha
Inicio: Finalizacion:
Dias Factor Prestacional: 1,00
Ausencia:
Valor Ausentismo:
| 4 CERRAR | | | 4 GUARDAR

7.5.5.3 Consultar

Basado en las ausencias registradas de los trabajadores previamente, el usuario puede realizar
la consulta utilizando los siguientes filtros:
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Planificacion

Documento Trabajador

Fecha de inicio / Fecha finalizaciéon
Sede

Causa

O O O O

Recuerde: Para utilizar el filtro de fechas, es importante que la fecha de finalizacion de la
ausencia se encuentre dentro del rango de busqueda de la consulta.

Nota 1: Si su empresa tiene empresas asociadas, seleccione la empresa a consultar, de lo
contrario, el sistema consultara la empresa principal.

Una vez realiza la consulta se muestra el detalle de los registros de ausencias existentes. Si es
necesario se dispone de las siguientes acciones por evento:

Visualiza el detalle de una ausencia.

Elimina la ausencia del sistema.

En la contingencia de Ausencia No Justificadas, permite la edicion del registro en caso de
gue el evento se justifique.

B W  DEscARGAR CONSULTA . _ )
En la opcién el usuario puede descargar en hoja de célculo la

informacion si lo desea.

141



aL/Sra S a—

COMPANIA bE SEGUROS
gestion a tu alcance

Nota 2: De acuerdo con lo registrado en la opcién “Configuracion dias laborales” del médulo, el
sistema muestra los dias laborales de la empresa.

7.5.5.4 Reportes

En esta opcion es posible consultar los distintos reportes de ausentismos por cada una de las
contingencias.

%

Planificacion

Ausentismo Laboral ~ ]

o Planificacién

. S v
Para facilitar la consulta se dispone de los siguientes filtros:

Afio de gestion*
Origen

Sede
Departamento
Tipo de reporte*

O O O O O

*Filtros obligatorios

B W oescarcAR CONSULTA _ _ )
En la opcién el usuario puede descargar en hoja de calculo la

informacion con sus respectivas graficas.
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Un producto de @

Planificacion

Ausentismo Laboral [:]

Empresa: ADASA Empresas Asociadas: Selecciones Empresa asociada... v
Afio de gestion: 2022 v Origen: -- Origen - v Sede: -- Seleccione — v
Departamento: Seleccione - v Tipo de Reporte: — Seleccione -- v

| 4 CONSULTAR W  DESCARGAR CONSULTA

Y podra Descargar a Excel dicho Reporte.

Con esta funcion podré consultar reportes de ausentismos por tipo de contingencia, ingresando la
informacidn de filtros como: empresa asociada (si las hay), afio de gestién, origen (comun o laboral),
sede, departamento y tipo de reporte. Finalice dado clic en “consultar” y se mostrara la informacion
existente. Si desea descargarla en Excel, de clic en “descargar Excel”.

Dias de Ausentismo por contingencia
Tipo Contingencia Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total
Accidente de trabajo ] B 0 0 0 1} 0 1} 0 0 1] 0 4
Enfermedad general 48 o 0 0 0 15 0 31 8 0 0 101
Enfermedad laboral o 34 1] 0 0 o 0 o 0 0 1] 1] 34
Licencia de luto 1} 1} 0 i} 0 1} 0 0 1} 0 1}
Licencia de matemidad o o 0 0 0 o 0 0 {7 60 4 2!
Licencia de patemidad 1] 1] 0 o o 1] o 0 1] 1]

Y podra Descargar a Excel dicho Reporte.

R ico | Insetar  Disefio 62 pagina

B ot

Fomuas  Datos  Reisy  Visha

Dias Ausentismo por contingencia

. = v T e & B oI
Gl By Fustarteto Genersl . E @ X [ 200
— Roparr | — & < o— ;amﬂ 3 % g # -wj i
P Mrs- =« &-A- o 7 §-% m <3 Fomato Durformato Eosde | Isetar B Fomato
+ Jopartomas 27 27 = 4 e e e 555
Furtapapelzs uente g Nimero Estios Celdas
A v KD contingencia
C AREIES. — — 200
A [ e e s . s R
1 Dias Ausentisma por contingencia 150
2 tinge Fnero [Febrero [Marzo |Abril  [Mayo [Junio |lulio  |Agosto ici
3 [ 4 o 9 [ o 0 0 0 0 [ o 4 100
4 4) [ o [ 0 5 o 3 3 1 0 [
5 0 ¥ o [ [) o 0 0 0 0 [ o % 50
6 Licenciade luto [) 0 o [ 0 o 0 5 0 0 0 0 3
7 0| 0 0] 0 0] 0] 0] 4| 60) 6 60| b 52 0
8 [ g o o q o o o o 0 0 [ g Accidente de  Enfermedad Enfermedad  Licenciade  Licenciade  Licenciade
5 trabajo general laboral luto maternidad  paternidad
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7.5.5.5 Configurar HHT

Los calculos de horas hombre trabajadas (HHT) para cada uno de los meses estan basados en
las ausencias registradas de cada trabajador a la fecha de registro de la configuracion. Si
adiciona registros nuevos de ausentismo para cualquier mes a configurar debera eliminarlo y
adicionarlo nuevamente para actualizar los calculos de HHT.

Planificacion

Para registrar las Horas Hombre Trabajadas seleccione la

' ADICIONAR CONFIGURACION

opcién
Las variables para completar conforme a la NTC3701 Icontec -1995-03-15 son:

Mes- Seleccione el mes al que desea configurar las horas hombre trabajadas.

XT- Numero de trabajadores en el mes.

DTM - Dias trabajados en el periodo o mes.

HTD - Numero de horas hombre trabajadas por dia (por una persona en promedio).
NHE - Numero total de horas extras trabajadas en el periodo o mes.

NHA - Numero total de horas de ausentismo durante el periodo o mes (este se calcula
automaticamente por Alissta con base a los registros de ausentismo).

o HHT — Dato calculado autométicamente.

O O O O O O

[2]
Si se desea eliminar el registro de algin mes seleccione la opcion .
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Recuerde: Los registros de los niumeros de trabajadores en el mes son usados por el software
en el célculo de los Indicadores de Resultados del SG-SST de la empresa.

Planificacion Ausentismo Laboral

Empresa: ADASA Afio de gestidn: 2022 v | 4 CONSULTAR ‘

CONFIGURACIONES HHT

Afia Mes Nro. Trabajadores Dias trabajados x mes Horas trabajadas x dia Horas extras x mes Horas ausentismo x mes Total HHT Fecha modificacién

2022 ABRIL 25 30 g o 344 5856 27i52022
2022 MAYO 20 26 a o 408 3752 816/2022
2022 JUNIC 26 26 10 o 384 21076 2208/2022

w’ ACTUALIZAR DATOS |

Los calculos de horas hombre trabajadas (HHT) para cada uno de los meses en esta configuracion estan basados en las ausencias registradas de cada frabajador a la fecha. Si adiciona registros
nuevos de ausentismo para cualquier mes a configurar recuerde seleccionar la opcion “ACTUALIZAR DATOS” o eliminar €l mes que desee.

| I ADICIONAR CONFIGURACION |

Posteriormente dar clic en el Boton Adicionar Configuracion, se despliega un formulario el cual
se debe diligenciar y dar clic en Guardar.

CONFIGURACION HHT

LOS CALCULOS REALIZADOS PARA ESTE MES ESTAN BASADOS EN LAS AUSENCIAS REGISTRADAS A LA FECHA. 1 ADICIONA REGISTROS NUEVOS DE AUSENTISMO DEBERA
ELIMINAR LOS DATOS ¥ CREARLOS NUEVAMENTE PARA ACTUALIZAR LOS CALCULDS DE HORAS HOMBRE TRABAIADAS

Afio: 2022 Mes: JuLio ~

NIIMERO DE TRABAJADORES DIAS TRABAJADOS EN EL PERIODO

XT: 86 DTM: 26

NUMERO DE HORAS HOMBRE TRABAJADAS AL DIA NUMERO TOTAL DE HORAS EXTRAS LABORES DURANTE EL PERIODO
HTD: 10 NHE: 0

NUMERO TOTAL DE HORAS DE AUSENTISMO DURANTE EL PERIODO (XT * HTD * DTM) + NHE - NHA

NHA: 192 Total HHT: 22168

“Basado enla NTC3701 1995-03-15 INCONTEC"
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7.5.5.6 Indicadores

Basado en la NTC 3701 Icontec -1995-03-15, el sistema le calcula los siguientes indicadores de
consecuencia.

o Indice de frecuencia - IF
o Indice de severidad - IS
o Indice de Lesiones Incapacitantes — ILI

A criterio de la empresa el sistema le permite utilizar los siguientes valores de la constante “K”
para el calculo de los indices asi:

200.000
220.000
240.000
1.000.000

O O O O

Esta funcion le permitira ver los indices de frecuencia, severidad y de lesion incapacitante para las
contingencias de enfermedad laboral, accidente de trabajo y enfermedad general o coman.

Por favor seleccione la empresa asociada (si le aplica), afio de gestidn, constante k (la que considere).
También escoja una de las contingencias que desee visualizar como: enfermedad general, laboral y
accidente de trabajo. También podra escoger la opcién de "comparacion de dos afios de indicadores”
y seguidamente definir los dos afios que quiere comparar en funcion de la contingencia escogida.

Finalice con un clic en “consultar”, y se cargara la informacion de los indices. Recuerde que puede
descargar la informacién en Excel para su gestion.

Empresa:

Aiio Gestion: Constante K:

Enfermedad General Enfermedad Laboral Accidente de Trabajo Comparacidn de dos afios de indicadores

7.5.5.7 Gréficas Indicadores
Esta funcion le permitirda ver los indices de frecuencia, severidad y de lesion
incapacitante para las contingencias de enfermedad laboral, accidente de trabajo y
enfermedad general o comun.

Por favor seleccione la empresa asociada (si le aplica), afio de gestion, constante k (la
gue considere). También escoja una de las contingencias que desee visualizar como:
enfermedad general, laboral y accidente de trabajo. También podra escoger la opcion
de "comparacion de dos afios de indicadores” y seguidamente definir los dos afios que
quiere comparar en funcion de la contingencia escogida. Finalice con un clic en
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“consultar”, y se cargara la informacion de los indices. Recuerde que puede descargar
la informacion en Excel para su gestion.

Planificacion / Ausentismo Laboral

Empresa: ADASAS

Alio Gestion: —Afio—- v Constante K: —Constante— w | 4 CONSULTAR

O Enfermedad General O Enfermedad Laboral O Accidente de Trabajo O Comparacidn de dos afios de indicadores

7.5.5.8 Alertas Ausentismo

En la gestion del ausentismo laboral de los trabajadores que adelanta la empresa, se muestra el
detalle de las ausencias que presentadas de 60 o mas dias en los siguientes rangos:

o 60 a 120 dias de ausencias en color
o Mayor a 120 dias de ausencias en color ROJO

En la opcion el usuario puede descargar en hoja de calculo la informacion si lo desea.

' DESCARGAR CONSULTA

Empresa: DEPARTAMENTO DE GUAINIA

Ao de Gestion: 2018 v W CONSULTAR ALERTAS
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La siguiente tabla muestra alertas sobre casos que se encuentren en rango de 60 a 120 dias de ausentismo ( ) y una segunda alerta para casos que superen los 120 dias
de ausentismo (color rojo)

W DESCARGAR CONSULTA

D to del Nombre del Dias Dias Ausencia Diagnéstico Tipo Contingencia Fecha Fecha Fin
Trabajad Trabajad Ausenci detalle Inicio
30 LESION DE SITIOS CONTIGUOS DEL LABIO | Ausencia E“;‘Z’:;f:l"’d 01/0172019 | 30/01/2019

foma
12 NO APLICA Ausencia | AusenciasNo 1 4055019 | 1210212019
remuneradas

Otros permisos

13 NO APLICA Ausencia 01/03/2019 | 1310312019
remunerado

16 LESION DE SITIOS CONTIGUOS DEL LABIO | Préroga E";Z:;fjad 01/0412019 | 160412019

CONTUSION DE LOS PARPADOSYDELA |, . | Enfermedad s s

1 REGION PERIOCULAR Ausencia Garinal 05/05/2019 | 05/05/2019

Formato de hoja de calculo de descarga

0 LESION DE SITIOS CONTIGUOS DELLABIO |Ausencia|  Enfermedad general 01/01/2019 |30/01/2019
12 NO APLICA Ausencia| Ausencias No remuneradas | 01/02/2019 |12/02/2019
13 NO APLICA Ausencia | Otros permisos remunerado | 01/03/2019 |13/03/2019
16 LESION DE SITIOS CONTIGUOS DELLABIO | Prorroga Enfermedad general 01/04/2019 |16/04/2019
CONTUSION DE LOS PARPADOS Y DE LA )
1 Ausencia Enfermedad general 05/05/2019 |05/05/2019
REGION PERIOCULAR

7.5.5.9 Cargue Masivo

Esta funcién le permitira migrar su data de ausentismo anterior a Alissta, para centralizar la gestion
del ausentismo en un solo lugar. Primero descargue la plantilla en Excel dando clic en “descargar
plantilla” y registre masivamente en este los datos tal y como se requieren en la plantilla. Una vez
tenga el Excel completo por favor subalo a la plataforma ubicandolo por la opcion “seleccionar archivo”
y finalizando con un clic en “cargar documento”.

Alissta validara la informacién del Excel y cargara la data que este correcta. Le informara los registros
agregados y aquellos que no por posibles errores. Recuerde que la plantilla tiene indicaciones de lo
gue debe registrar.

Para mayor apoyo en este proceso puede consultar con su gestor o ejecutivo de cuenta asignado por
positiva.

Empresa: DEPARTAMENTO DE GUAINIA V' DESCARGAR PLANTILLA

ling(in archivo seleccionado W cARGAR DOGUMENTO
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7.5.6 Requisitos Legales y Otros

Funcionalidad que permite identificar, tener acceso y comunicar los requisitos legales y otros
pertinentes que apliquen en materia de seguridad y salud en el trabajo.

z 8

Planificacion

[ Requisitos legales y otros v]

n Planificacion

7.5.6.1 Crear Matriz
En el campo "Nombre Matriz Requisitos" el usuario de la empresa define la
nomenclatura de la matriz legal a crear, seleccionando la sede que desea asociarla.

Como apoyo a la identificacién de requisitos legales y otros, en el icono el usuario

de la empresa accede a los documentos descargables de las matrices legales por
sector disponible en POSIPEDIA.
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z 8

o)

[ Requisitos legales y otros -]

£ reniicacion

Planificacion / Reguisitos Legales y Otros

CREAR MATRIZ REQUISITOS LEGALES Y OTROS
O

* Nombre Matriz Requisitos * Sede

Seleccione una opcion. . v

| N

| 4 CREAR MATRIZ ‘ ‘ | 4 BORRAR

Para crear la matriz comenzamos con asignarle un Nombre y seleccionar la sede
para la cual aplicaria, al dar clic en CREAR MATRIZ nos habilita un cuadro para
ADICIONAR REQUISITOS A MATRIZ LEGAL EMPRESA; alli seleccionamos
Sector Econémico y Estado para Consultar:

e Sector Econémico

Empresa

Transversal

Actividades Administrativas
Sector Administracion Publica
Sector Salud

Sector Mineria de Socavén

O O O O O O
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o Sector Mineria a Cielo Abierto
o Sector Vigilancia
o Sector Transporte de Personas
o Sector Transporte de Carga
o Sector Manufactura

e Estado
o Vigente

o Derogado parcialmente
o Derogado

Con esto seleccionado, podremos crear la matriz donde el sistema nos confirma si ha sido
creada y solicita adicionar los requisitos de la matriz.

Estimado Usuario

Se creo la Matriz de Requisitos Legales y Otros, por favor
adicione los requisitos de la matriz

7.5.6.2 Consultar Matrices

En el seguimiento de la gestion realizada a la Matriz, la empresa puede visualizar facilmente el total de
requisitos aplicables, evaluado su cumplimiento y porcentaje.

Las acciones disponibles son:

)

Gestion de Requisitos , permite evaluar el cumplimiento de cada requisito
legal aplicable en la Matriz de la empresa.

Descargar a Excel los Requisitos , permite descargar la gestion realizada en
la Matriz de Requisito Legal de la empresa a una hoja de calculo.
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@

Eliminar Matriz , permite eliminar la matriz con todos sus requisitos.

Planificacion

-

e Planificacion

-

Planificacion / Requisitos Legales y Otros

CONSULTAR MATRIZ REQUISITOS LEGALES Y OTROS

Matrices Creadas Sede
REQUISITOS LEGALES 2022 v PALMAS v
| 4 CONSULTAR
Requisito Cumplido
N® Nombre de Matriz Sede Total de isi isitos E Total i % Cumpli. Acciones
Total Parcial
1 REQUISITOS LEGALES 2022 PALMAS 487 [ 0 0 ] 0,00
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7.5.6.3 Cargue Masivo Matriz de Req. Legales y Otros
Seleccionando la opcion "Nueva Matriz" el sistema habilita los campos de "Nombre
de matriz requisitos" y "sede" para ser ingresados y posteriormente crear la hueva
matriz requisitos aplicables a la empresa.

A partir de la plantilla en formato de hoja de calculo, el usuario puede adicionar los
requisitos legales y otros aplicables a la empresa.

z 8

Planificacion

S

W  DESCARGAR PLANTILLA

La plantilla la descarga en la opcion

Una vez se tenga la plantilla diligenciada la guarda en el equipo y carga al sistema
[ Seleccionar archivo ]

desde la opcién

Recuerde: No modificar la estructura de la plantilla descargada en hoja de célculo y asi, evitar
errores en el cargue masivo.

En la seccién: CONSULTA MATRIZ REQUISITOS LEGALES Y OTROS
Seleccionando de la lista desplegable las matrices creadas por la empresa, es
posible conocer el detalle de cada uno de los requisitos de esta.

Las acciones que el usuario puede realizar son:
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4
Permite editar los datos del requisito de la matriz seleccionada. ——
Permite modificar el estado del requisito a derogado, derogado parcialmente o
=]
vigente. ——

a
Elimina el requisito de la matriz. u

7.5.6.4 Registro Requisito Legal y Otro

Seleccionando el nombre de la Matriz de la empresa, el sistema le permite adicionar
de manera individual los datos del nuevo requisito.

Ubicando el cursor en e el sistema visualiza una ayuda rapida en pantalla de cada
campo del requisito.

Planificacion

-

n Planificacion
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Planificacion / Requisitos Legales y Otros

REGISTRO REQUISITOS LEGALES Y OTROS

(o)

*Seleccione Matriz de Requisitos Legales y Otros Sede
— Seleccionar — v [ |
*Tipo Norma % “Namero de Norma © *Fecha de Publicacién &

__..-'-[ Diligencie la jerarquia del requisitos aplicable a su empresa gjemplo: Constitucién, Ley, Decreto, Resolucion, Circular, entre otros. l

*Ente © *Articulos &

*Descripcion &

7.5.7 Evaluacion SG-SST

Permite al usuario realizar el Examen Inicial/Evaluacion Inicial del SG-SST, utilizando los
estandares minimos del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo definidos para el
Sistema de Riesgo Laborales en Colombia.

<

Planificacion

Planificacién

(fof‘ Evaluacién SG-SST 1
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La siguiente evaluacién inicial estd basada en el “Articulo 2.2.4.6.16. Evaluacién inicial del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST decreto 1072 de 2015”

Cumple No Cumple. Cumple parcial Observaciones

Completar los campos de:

1. Centro de trabajo/sede: seleccione uno de la lista desplegable o el centro o sede principal.

2. Elaborador por: digite el nombre de la persona que realizo la evaluacion inicial.

3. Licencia SST: digite el nimero de la licencia en salud ocupacional o seguridad y salud en el
trabajo del que realizo la evaluacion.

4. Fecha de diligenciamiento: seleccione la fecha de realizacion.

Nota: Recuerde diligenciar los datos del rol de Responsable del SG-SST en el moédulo de
EMPRESA / DATOS GENERALES DE LA EMPRESA/ ROLES SGSST.
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e Razén social de la empresa: CERDOS DEL VALLE SA
2
Responsable SGSST: JOHN SEBASTIAN PARRA MONTOYA
Actividad econmica 2012201 AS DEDICADAS A L
Centro de trabajo/Sede: Elaborado p
L ST Fecha diligenciamient
aca00 o0 o arco 2.2 8. Evalsske kil it o Ochn o o Sagurcad y s an ol Tabalo 80-887 Dsorats 1072 0 2015

Luego diligencie cada una de las 8 preguntas estandares de la evaluacién y seleccione su
respuesta a la derecha (cumple, no cumple, cumple parcial). Si asi lo considera registre sus
observaciones por cada pregunta.

Si por alguna razén requiere agregar mas items o preguntas, puede hacerlo dando clic en la
opcion “crear nuevo aspecto” y siga las instrucciones de registro. Una vez guarde, este aparecera
en el formulario para que sea evaluado.

También puede descargar el formulario de la evaluacion inicial en PDF, dando clic en la opcion
“descargar formulario”

e Estandares Minimos

Conforme a la normativa existente en el Sistema General de Riesgos Laborales en Colombia y
especificamente en las Resoluciones 0312 de 2019 y 1111 de 2017 (actualmente derogada)
ALISSTA facilita la aplicacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST y la construccion de los planes de accion.

Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST | | Evaluacién SST Posiiva ~ Reportar ARL ~ Generar Constancia  Avance Plan de Mejora

Planificacion

0
Basado en la Resolucién 0312 del 2019 y Resolucion 1111 de 2017 (actualmente derogada) por la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST expedida por el Ministerio del Trabajo — Republica de Colombia.

INFORMAGION DE EVALUACIONES

Vigencia Estado
— Seleccione una vigencia — v — Seleccione un estado — v | 4 FILTRAR
CAPITULO | | ‘
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En esta funcionalidad el usuario puede consultar las evaluaciones de estandares minimos
creadas.

Si el usuario desea filtrar las evaluaciones lo podra hacer mediante los
parametros: Vigencia y Estado. Presione FILTRAR para filtrar las evaluaciones.

Dentro de la tabla de consulta de evaluaciones el usuario podra ejecutar las siguientes acciones:
Continuar la evaluacién en curso, el usuario puede continuar diligenciando la evaluacion.
Presione para continuar diligenciando la evaluacién.

Ver la evaluacién en cualquiera de los estados, el usuario puede consultar las respuestas que
ha consignado, ver archivos adjuntos, ver planes de mejora y visualizar reportes de la evaluacion.

Presione para ver una evaluacion.
Editar la evaluacién y cualquiera de las respuestas ya consignadas dentro de la evaluacion

seleccionada. Presione para editar una evaluacion.

Eliminar la evaluacién. Presione para eliminar una evaluacion.
Cerrar la evaluacion. Si la evaluacion se encuentra en estado FINALIZADA.

Presione para cerrar una evaluacion. Una vez cerrada una evaluacion los planes de mejora
registrados se pueden administrar en el médulo PLANES DE ACCION.

Informacion bésica

VIGENCIA: Periodo de tiempo en el cual aplica la evaluacién (ANO)

Estado En elaboracién: es decir que falta diligenciar parte de la evaluacion

Estado cuando se ha diligenciado toda la evaluacion y falta el proceso de cierre

Estado Cerrado: cuando el usuario decide cerrar una evaluacidbn no se permitira cerrar otras
evaluaciones de la misma vigencia. Utilice este estado cuando la evaluacion no necesite

modificaciones

CICLO PHVA: planear, hacer, verificar y actuar
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De acuerdo con el niumero de trabajadores y clasificacibn de riesgos de las empresas,
empleadores y contratantes, selecciona en la lista desplegable el capitulo de la Resolucion 0312
de 2019 que le aplique, seguidamente dar clic en el boton "Crear Evaluacion':

e Capitulo | — Riesgos I,11 y 1l (10 o menos trabajadores)
e Capitulo Il - Riesgos LIy Ill (11 a 50 trabajadores)

e Capitulo Il - Riesgos | al V (mas de 50 trabajadores) 6 (50 o0 menos trabajadores) Riesgos
IValVv

Una vez el usuario selecciona la opcion el sistema genera la autoevaluacion respectiva. Una vez
creada la evaluacion esta se visualizard en la primera secciéon "INFORMACION DE
EVALUACIONES", alli debera hacer clic en el boton "Continuar Evaluacion”.

CREAR EVALUACION DE ESTANDARES MINIMOS - RESOLUGIGN 0312 DE 2019

Razén Social NIT

ADA SA 80016744

Vigencia Capitulo

—Seleccionar—

W crearEvALUACION

P
( o)
Basado en la Resolucion 0312 del 2019 y on 1111 de 2017 por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-5ST expedida por el Ministerio del Trﬂz.;]u—
Repiiblica de Colombia.
N
(@)
\__/
Vigencia Estado
2019 v — Seleccione un estado — v
CAPITULO
VIGENCIA FECHA DE CREACION Res. 0312/18 ESTADO PROGRESO ACCIONES
2019 23(05/2019 1 Finalizado 100% ‘ L] H > H @ || Id || @ |
2019 23(05/2019 n Finalizado 100% ‘ L] H | H @ || I'd || @ |
2019 09/05/2019 1 En Elaboracién 28% ‘ | H ® H Id || @
2018 12/02/2019 N/A En Elaboracién 1% ‘ > H ® H 4 || @ |
2018 12/0212019 N/A En Elaboracién 0% ‘ d H @ H I'd || @ |
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En la siguiente pantalla se visualizaran los 4 ciclos Planear, hacer, verificar y Actuar.

Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST Evaluacion SST Positiva Reportar ARL Generar Constancia

Avance Plan de Mejora

Planificacién / Evaluacion de Estandares Minimos

Seleccione el ciclo para iniciar con la calificacion

El usuario debe seleccionar cada ciclo y evaluar cada una de las preguntas (CUMPLE o NO
CUMPLE), en caso de no cumplir debe registrar el plan de mejora.

Al finalizar cada ciclo debe dar clic en el botén "Guardar y Terminar ciclo". Una vez terminados
todos los ciclos la Autoevaluacion queda en estado finalizado. Y la Autoevaluacion podra cerrarla
a través del icono "Cerrar evaluacion" con simbolo de un candado en ACCIONES, siempre y
cuando no exista una evaluacion cerrada para la vigencia de la evaluacion.

VIGENCIA FECHA DE CREACION Res. 0312/19 ESTADO PROGRESO ACCIONES

2019 23/05/2019 ] Finalizado 1009 ——>1 = ‘ > ‘ ®

Confirmar a los mensajes que le van a aparecer (¢ Desea cerrar esta evaluacion? responder Sl)
(¢ Esta seguro(a) que desea cerrar esta evaluacion?. Una vez cerrada la evaluacion esta no
podra cambiar de estado. Responder Sl)

Nota: Es importante que tenga presente que esta constancia la puede descargar las veces que
sea necesario, pero la informacion registrada no podra cambiarla ni eliminarla luego de generada
la constancia.

Para que la empresa pueda generar la constancia de los Estandares Minimos, primero se debe

efectuar el Reporte de la Evaluacion realizada a la ARL, para ello, debe ingresar a la pestafia
"Reportar ARL" y seleccionar el primer icono en ACCIONES "Iniciar el Reporte ARL".
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Para comparar las distintas autoevaluaciones de estandares minimos, el sistema toma
exclusivamente las evaluaciones con estado CERRADO para realizar su representacion gréfica
en cada vigencia (afio).

Cuando se desee realizar la comparacion de dos 0 mas vigencias se debe seleccionar la opcion
EVALUACIONES POR VIGENCIAS y seleccionar la vigencia de inicio y vigencia fin deseado.

COMPARAR EVALUACIONES POR VIGENCIAS

' EVALUACIONES POR VIGENCIAS

La Resolucion 0312 del 13 de febrero de 2019 en el Articulo 37 deroga la Resolucién 1111 de
2017, sin embargo, con fines de gestibn en la trazabilidad de los resultados de todas las
autoevaluaciones de los estdndares minimos de la empresa o0 contratante; el sistema le permite
registrar las vigencias 2017 y 2018.

CREAR EVALUACION DE ESTANDARES MINIMOS RESOLUGION 1111 DE 2017

(o)

Razon Social NIT

Vigencia

W CR=AREVALUACION

e FEvaluacioén Positiva

Conforme al acompafiamiento realizado por nuestro Ejecutivo Integral de Servicio, el usuario
visualiza los resultados de la tabla de valores de los estandares minimos elaborados por la
empresa y los planes de trabajo pactados con la ARL.

Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST Evaluacion SST Positiva

]

_ [ _a 3 B DEPARTAMENTO DE GUAINIA W eonsiing
‘ |

e Reportar ARL

De acuerdo al Articulo 28 de la Resolucion 0312 del 2019 establece que: “Planes de mejoramiento
conforme al resultado de la auto-evaluacion de los Estandares Minimos. Los empleadores o
contratantes deben realizar la auto-evaluacion de los Estandares Minimos, la cual tendra un resultado
gue obliga o no a realizar un plan de mejora”.
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En ALISSTA el empleador o contratante podra cumplir con lo descrito en el item reporte a la ARL, de
la siguiente manera:

1. Tenga presente que la evaluacién de acuerdo a su vigencia debe estar en estado CERRADO, y asi

Reportar ARL
poder habilitar la pestafia de donde podra llevar a cabo el proceso de Reporte. Al
ingresar a éste submaodulo, encontrara un recuadro con la informacién de las evaluaciones que tenga
en estado CERRADO, y en la casilla “acciones” encontrara dos botones; uno de ellos para iniciar el

B

=1 [>=]
-

reporte ala ARL y el otro para descargar los Estandares Minimos "

Inicio de Reporte ARL:

' Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST Evaluacion SST Positiva Reportar ARL Generar Constancia Avance Plan de Mejora

Planificacién

Basado en el Articulo 28 de la Resolucion 0312 de 2019 — Planes de mejoramiento conforme al resultado de la autoevaluacion de los Estandares Minimos.

[ &)

CAPITULO
VIGEMCIA | FECHA DE CREACION | Res.0312/19 | VALORACION | PUNTAJE | ESTADO | ENVIO ARL | RECOMENDACIONES ARL ACCIONES

2020 08/01/2021 1 ACEPTABLE | 100,00% | Cerrado ED (5,)

Para iniciar el Reporte ARL, debe dar click en la opcion “Iniciar de Reporte ARL”, donde se habilitara
un nuevo recuadro donde usted podr4 anexar el plan de mejora de los items incumplidos
correspondientes a la evaluacion de Estandares Minimos del SG-SST.

Aqui es donde la empresa puede definir los recursos administrativos y financieros, cargar los soportes

oo\

de efectividad y guardar el plan de mejora haciendo uso del botén “Guardar Plan de Mejora”
ubicado en la casilla “ACCIONES”.

Iniciar reporte ARL: Esté habilita la sesién donde la empresa podré notificar a la ARL el resultado de
los estandares minimos de acuerdo con el plan de mejora.

Sy

Para comenzar de click en el botén - el cual habilitara el recuadro donde podra ver cada una de
las actividades del plan de mejora de los estandares minimos, también le permitird definir los recursos
para dar cumplimiento a la actividad y hacer el cargue de los respectivos soportes de efectividad.
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*Si la empresa califico a todos los ltems "Cumple Totalmente" en la Autoevaluacion de Estandares
Minimos, no tendra que definir ni recursos ni soportes de efectividad ya que no le aplica PLAN DE
MEJORA.

*Si la empresa calificé a algunos items "No Cumple" en la Autoevaluaciéon de Estandares Minimos,
tendra que diligenciar (definir recursos -soportes de efectividad) de su PLAN DE MEJORA.

*El sistema le indicara al registrar los recursos: "Estimado usuario Por favor valide la informacion del
Plan de Mejora que va a reportar. ¢ Esta seguro de continuar con el reporte ala ARL?" - Debe confirmar
al mensaje. Si usted indica que ACEPTA ya no podra modificar o eliminar la informacién puesto que
en efecto ésta ha sido enviada a la ARL.

*En ACCIONES encontrara el botdn para "Guardar" el Plan de Mejora.

*Para finalizar con el reporte de clic en boton "NOTIFICAR RESULTADO DE AUTOEVALUACION DE
ESTANDARES MINIMOS Y PLAN DE MEJORA A LA ARL"

*El sistema le confirma el proceso finalizado con este mensaje: "Estimado usuario Esta terminando el
proceso de reporte del plan de mejora y estandares minimos a la ARL. Una vez marque la opcién
ACEPTAR el sistema no le permitira realizar modificacién de la informacion. ¢ DESEA FINALIZAR EL
REPORTE A LA ARL?" - Confirmar el mensaje.

Luego a través del boton “Descarga de Acuse de Recibido” : podra generar dicho documento el
cual indica la fecha del envio del Reporte a la ARL y ademas servira como soporte de cumplimiento al
Articulo 28 de la Resolucién 0312 de 2019.

Finalmente podra descargar las Observaciones emitidas por la ARL de acuerdo con el Reporte de la

Evaluacion de Estandares Minimos a través del boton

NOTA: La casilla u opcion “SOPORTES DE EFECTIVIDAD” solo se habilitara cuando supere la fecha
de cierre indicada cuando se fijo la actividad de mejora de acuerdo con el requisito de Norma
incumplidos durante la ejecucién de la Evaluacion de Estandares Minimos.

Después de lo anterior, en la Pestafia GENERAR CONSTANCIA puede descargar el resultado de su
Evaluacion SGSST que le brinda la ARL Positiva.

e Generar Constancia
Una vez la empresa aplique las autoevaluaciones de los Estandares Minimos del Sistema de Gestion

en Seguridad y Salud en el Trabajo “SG-SST” conforme a la normatividad aplicable, el sistema le
permite generar Constancia de los resultados obtenidos.
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Recuerde: Una vez generada la Constancia de los resultados obtenido de la autoevaluacion de
los estandares minimos aplicada por la empresa, el sistema NO le permitir4 eliminar los datos
registrados por seguridad y trazabilidad de la informacion.

Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST Evaluacion SST Positiva Reportar ARL Generar Constancia Avance Plan de Mejora

Planificacion

Basado en la Resolucion 0312 del 2019 y Resolucion 1111 de 2017 (actualmente derogada) por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST expedida por el Ministerio del Trabajo — Republica de Colombia.

Planificacién

Basado en la Resolucion 0312 del 2019 y Resolucion 1111 de 2017 (actualmente derogada) por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T expedida por el Ministerio del Trabajo — Republica de Colombia.

INFORMAGION DE AUTOEVALUAGIONES A GENERAR CONSTANCIA POR POSITIVA
—\

a
( )
N

CAPITULO
VIGENCIA FECHA DE CREACION Res. 0312/19 VALORACION PUNTAJE ESTADO ACCIONES
017 NIA ACEPTABLE 97.00% Cerrado @o
<« 1 »

De clic en g para Generar constancia de la auto Evaluacién de Estandares Minimos que desea,
al dar clic el sistema solicitara la confirmacién de la generacion de la constancia

Estimado Usuario

Esta seguro(a) que desea generar la constancia a esta
evaluacion?

ER°
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Al confirma la generacion de la constancia de los resultados de Autoevaluacion de Estandares
Minimos el software confirmar la generacién del mismo.

Estimado Usuario

Constancia Generada Correctamente

Al dar clic en el software le presentara al usuario la siguiente:
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Z
e )
CONSTANCIA
Positiva Compaiiia de Seguros S.A., hace constar que la empresa Wl identificada con WIS afiliada en el ramo de riesgos laborales, aplics el 19/10/2017 la

autoevaluacién de los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST conforme a la Resolucién 1111 de 2017, obteniendo un resultado
del 97%. ACEPTABLE

Resultados Evaluacién por Ciclo

I PLANEAR
100

100 =

%0 100

=0
=7
S =
B 50 V. ACTUAR, . HACER
R
& =

20

10

pal|

PLANEAR  HACER  VERIFICAR  ACTUAR
Ciclo 1il. VERIFICAR
5 aa 5
PLANEAR 25% 20 se%
HACER cos som 96.67%
vERIFICAR s 5% 1005
AcTUAR 0% 0% 1005
ToTAL 1005 o7% s7.00%
Rest E 1 por

Resunaces Evaluacion por Estinaar

B Feecon Sapmraicn [ Restacos temccon

20
1s

5 — s
o 10 a0 10 10
: .. - s ..
0 -
268 smon -
reGAAL DEL saLvo @on) Peicmos ¥ Ammwzar(ew) DL sGgeT (s o)
sisTeMA Ge oM n3Gos (30%)

TRABA IO (15%)

1 aEcuRsos
o)

| mem | | e

2 GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA GESTION

OF LA SEGURIDAD ¥ SALUD
-

4o8 10 10% 100%

PLANEAR

TRABAJG (107
S STION DI LA SALUD (20%) 20m 0% som
HACER 4 GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS (30%) 0% som 1005
5 GESTION DE AMENAZAS (10%) 0% 0% 100%
veRImcAR & VERIFICACION DEL 5G-55T (5%) s e 100%
AcTUAR 7 MEJORAMIENTO (10%) 0% 10% 100%
ToTAL 97.00%
a de acuerdo a los obtenidos scutadas por la e como parte de la implementacién del o de Gestion de la Seq

So expide la presents constancia a solicitud del nteresado ol 08 noviembre 2019

v W oescarcarPor

Al dar clic en : el software le permitira al usuario devolver a la vista anterior

) W DescerGARFDF o . -
Al dar clic en el software le permitira al usuario descarga constancia en

formato PDF.

ConstanciaEM (1).pdf o~
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Al dar clic en Elcargar constancia el software le permitird al usuario descarga constancia en
formato PDF.

©) PoSITIVA
Pagina 1de2 ) NUNLAY/
/LN y) POSITIVA o
R doc Evaluacié Ectind
CONSTANCIA por
BN Revumacos Experados Resultados Ootenidos.
Positiva Compadiia de Seguros $.A., hace constar que kb emgresa A, identificada can | aliads » -
en el ramo de riesgos iaborales, aphcd of 19/10/2017 & sutoevaluacion de los Estindares Minimos del Sistema de
Gestion de s Seguridad y Sakud en o Trabajo G-SST conforme 3 la Reschscion 1111 de 2017, obteniendo un %
resultado del 7%, ACEPTABLE. n
" 15 14 "
o 010 10 10 10 10
Resultados Evaluacién por Ciclo I I 4 0
s
w [ |
100 " - — — - — - —
» L cemor TORITIONDE LA AGREIEMOT  NOTSROMDE  § MIRACIOON T MISRMIITD
. - o g P R
2w
i
“
i E o o Erre
5 wmmaco | ourmaoa [ AR
i »
;! 0 B -
32 PLANEAR MAcER VERICAR ACTUAR g PLasaar
£ g ; @1
i i
] ANEsR e w
: 100 % El
% ¥ nCsR N 1o
d " @
o
M. ACTIUAR, L HACER : VEuROR -~ I
: acruae w o
® TOTAL 0o
i VERFICAR
Las actividades a desarrcllar de acuerda a los resultados obtenidos, seran gecutadas por ks empresa como parte de ks
oao implementacion del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
[ = 2 P Se expide la presente constancia a solicitud del interesadio el 08 noviembre 2019,
sk s . s Cordalmente,
e - ™ - n
) ]
~ = C \
G Fdamd-
Totas o P an | = >
2
GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

¢ Avance Plan de Mejora

Basado en el articulo 29 de la Resolucién 0312 del 2019: El reporte de Planes de mejoramiento
conforme al resultado de la autoevaluacion de los Estandares Minimos, establece que a partir del
30 de julio de 2020 deben iniciar la presentacion del Avance de las Observaciones del Plan de
Mejoramiento a la ARL, por consiguiente, en ALISSTA podré hacerlo a través de la pestana
“Avance de Plan de Mejora”.

Al ingresar a este submddulo se desplegara el siguiente recuadro, donde podra evidenciar la
informacion de la Evaluacién de Estandares Minimos reportada a la ARL. Cabe aclarar que el
presente Submodulo sélo sera habilitado si la empresa previamente ha realizado el Reporte a la
ARL.

o Ingreso — Informacién General

Al ingresar, el usuario podra visualizar un recuadro el cual contiene la informacién del Plan de

Mejora a generar de acuerdo con la Evaluacion de Estdndares Minimos previamente reportada a

la ARL. Ademas, podra visualizar y descargar las Recomendaciones Emitidas por la ARL a través
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. W RECOMENDACIONES
del boton ubicado en la casilla “REPORTE ARL”; Una vez
sean desplegadas las recomendaciones en el Dashboard, podra descargarlas en formato PDF

haciendo uso del botén ubicado al final del panel.

o Realizar Avance Plan de Mejora

Al ingresar al Avance del Plan de Mejora, debe dar clic en el icono h para que el sistema le
despliegue el listado de items incumplidos, y asi usted como usuario indique el porcentaje de
avance de cada actividad en la casilla “% AVANCE”, y luego debe registrar en la casilla
“DESCRIPCION DE AVANCE” la actividad realizada para dicho cumplimiento y finalmente en

]
acciones podra guardar el avance haciendo uso del icono "Guardar Avance”
o ]
e I oo [ ]
[
@

Soportes de Efectividad (evidencias)

El software le permitira hacer el cargue de las evidencias de las actividades, sélo si el porcentaje de
avance ha llegado al 100%. Tenga en cuenta que el archivo a cargar, debe ser en formato ZIP 6 RAR
con un tamafio maximo de hasta 6 MB

Al termina el registro del Avance del Plan de Mejora, el sistema le muestra un cuadro con un resumen
antes de realizar el Reporte definitivo a la ARL POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, con el fin
de verificar el correcto diligenciamiento, en caso de que desee modificar solo la DESCRIPCION de los
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|'/);\n
avances, debe seleccionar la opcién — Para que este quede cargado exitosamente el sistema debe
IV  TERMINAR EDICION DE AVANCE

dar clic en

* Una vez realizado el reporte a la ARL del informe de Avance Plan de Mejoramiento, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS, le entrega su Acuse de Recibido, el cual puede descargar en la opcién

N

| |

Y también con la opcién Ver Constancia con Avance; la cual permitira observar el % de
cumplimiento inicial y el nuevo de acuerdo al avance obtenido y reportado.

CAPITULO -
FECHA DE PUNTAJE ULTIMA FECHA
VIGENCIA CREACION oaiezjm VALORACION N ESTADO REPORTE ACCIONES

2020 25/05/2021 | ACEPTABLE 97,50% Cerrado 17/06/2021 .. l
-,

Visualizar Constancia con Avance
a—
=

2019 27/02/2020 1 CRITICO 0,00% Cerrado 17/06/2021

Estimado Usuario

Desea visualizar la constancia de la Autoevaluacién de los
Estandares Minimos SG- SST y actualizar los resultados
conforme al Avance del Plan de Mejoramiento presentado a
POSITIVA.
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POSITIVA
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Evaluacion Inicial SGSST Estandares Minimos SGSST Evaluacion SST Positiva Reportar ARL Generar Constancia Avance Plan de Mejora

Planificacion / Avance Plan de Mejora

POSITIVA CONPANIA DE SEGUROS S.A
HACER CONSTAR

valoracion ACEPTABLE

Que ADA SA identificada con el NI 800167494 afiliada en el ramo de riesgos laborales, en cumplimiento de articulo 28 de la Resolucion 0312 de 2019,
presento a la Administradora de Riesgos Laborales los resultados de la AutoEvaluacion de los estandares Minimos del Sistema de Gestion en Seguridad y

Salud en el Trabajo con su Plan de Mejoramiento el 25/06/2021 para la vigencia 2020 _aplicando el capitulo I,_obteniendo un resultado del 97.6% con la

Asi mismo el 17/06/2021 |a empresa rindio informe sobre sobre el avance del Plan de Mejoramiento con el siguiente contenido

©PosITIvA rowres | @) POSITIVA

POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS 5.A R r—
HACER CONSTAR

Que ADA SA identificada con el NI - 800167494 afikada en el ramo de riesgos laborales, en cumplimiente de o
articulo 28 de la Resoludan 0312 de 2019, presentd a la Administradora de Riesgos Laborales los resultados de
I de k o imaos del Sisterna de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo con su
Plan de Mejoramiento ef 25/05/2021 para |a vigencia 2020, aplicando ef capitulo 1, obteniendo un resultada
del 97,5% con |a valoracion ACEPTABLE.

Fesutare (%)
CE

Asi mismo el 17/06/2021 | empresa rindié informe sobre sobre el avance del Plan de Mejoramienta con el
siguiente contenido:
1. Actividades desamolladas.
2 Reponsables. w
3. Plazo determinado para su cumplimiento.
4. Recursos administrativs y financieros asean wacen [e—
5. Soporte de accianes y actividades finalizadas. oo

El resultado actual dela ion de bos Estandares Mini del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en e Trabajo para la vigencia 2020 de ADA SA identificada con NI - BD0167494 es de 100,00% Capitulo |
(R0312/2019) con valoracian ACEPTABLE .

Pagina2de 3

Resultados Evaluacion por Ciclo

ACTUAR

s
aean P sow woom
nacan saaen aons roen
vemncan s00% som woom
actun Tanen 1os0n woom
Tt oon Teooen o000

T T
& ST A & & ST
O Efustmtol © @fusitmtal

- TS
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© PosITIVA

L R —
= Epersda  Obtemido. Ostenido
1 mecunsos crox) 1000% 1000% t00x.
puastax
SALUD BN EL TRABAIO (15%) i A i
3 GESTION DE LA SALUD (20%) 20008 20808 so0%.
wacen 4GEsTion ot peusGROS ¥ MESGOS 0%) 000 0p0% 0%
1000%. 1000% 0%
vemmcan s00% s00% so0x.
Actuar 7 MUORAMIENTO (19%) 1000% 1000% 0%
Tora 10000%.

Las actividades a desarrollar de acuerdo a los resultados obtenidos serdn ejecutadas por ka empresa como parte
dela implementacian del Sistema de Gestion de la Seguridad y Sakud en el Trabajo SG-SST.

Se expide la pr sokcitud

Fecha de Expedicon: 26/08/2021

La autenticidad de este documento electrbrico puede
ser verificado dando chck en el sguiente enlace:
(http/positiva adacse co/PlarMejoramiento/VCECAR?
token=BOmNdeullsGV/2XpfyfjHTw==)

o - o001 133 -
@ Bogoth 530.7000 / Poral Web: www s
© Gfostwakol

7.5.9 Objetivos SG-SST

Esta funcién le permitird crear los diferentes objetivos de su sistema de gestion en seguridad y

salud en el trabajo, se permite diligenciar las metas de los indicadores y realizar la configuracion
de Dashboard de Alissta:
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&

Planificacion

q Planificacion

-

@ Objetivas SG-SST q
Objetivos

7.5.9.1 Objetivos.
Los objetivos deben estar alineados con la gestion en SST de su compafia, en cualquier
momento se pueden incluir o eliminar Objetivos.

2

Planificacion
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Para crear un Objetivo, debe redactarlo en el campo en blanco correspondiente a la descripcion
del objetivo, seguidamente ingrese el valor de la meta (valor numeérico), finalmente seleccione la
opcién Si para dejar el valor en Porcentaje y escoger la vigencia a la cual pertenece.

7.5.9.2 Meta Indicadores
En el mend de MEDICION y EVALUACION SG-SST / INDICADORES, el sistema muestra cada
uno de los indicadores de forma global (relojes), semaforizado y detallado. Los indicadores de
Estructura, Proceso y Resultado estdn consolidados en anualidades con frecuencias en la
medicion.

Nota: Se debe configurar cada uno de los indicadores del SG-SST, para habilitar la visualizacion
de los resultados.

Si desea eliminar un Objetivo, seleccionelo en la parte izquierda de cada renglon donde se
encuentra registrado el Objetivo y de clic en ELIMINAR OBJETIVO.

Planificacion / Objetivos SG-SST

METAS INDICADORES

(@)
* Tipo Indicador: * Indicador:
Indicader Tipe Frecuencia | Unidad Rojo Amarillo | Verde Valor Vigencia Acciones
Indicador Hasta Hasta Hasta Meta
Indicador de gestién sobre las Proceso Anual % 3 4 5 5 2022

condiciones y actos inseguros

()
&
wn

Indicador de gestion de la mejora Proceso Anual % 2
continua en el SG-S5T

7.5.9.3 Configuracion Dashboard
Es para habilitar los informes gréaficos del Dashboard, se selecciona el ciclo del PHVA de la lista
desplegable y seguidamente el item que desea activar segun su necesidad. Los Ciclos que active
se veran reflejados al ingresar a la Plataforma de ALISSTA.

En los casos que se desee inactivar algun informe del Dashboard, se selecciona la opcion de
Desactivar.
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ONFIGURACION DASHBOARD!

ciclo Informe a Activar:
Informes Activados

Ciclo Informe Acciones
PLANEAR Evaluzciin Estandares Minimos |z|
PLANEAR DX. Gral. Condiciones de Salud |z|
PLANEAR Perfil Sociodemografico |z|
PLANEAR Peligros |dentificados |z|

HACER Inspecciones de Seguridad |z|

€€ |1 | 2 |3 »

7.5.10 Plan de Trabajo anual SG-SST

Permite gestionar el cronograma de las actividades del plan de trabajo anual para el SGSST.

Planificacion

o Planificacién

™ —-

[ {53] Plan de trabajo anual SG-SST v]

7.5.10.1 Plan ARL

Permite visualizar los planes de trabajo de la ARL con la empresa del usuario autenticado.
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ANDRES LEONARDO TOVAR oAl

Planificacion ' Plan Anual de Trabajo SG-SST
Empresa

Liderazgo Gerencial Afio: 3017 " Ernpreias POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS SA.
Politica

Organizacién

Planificacién

Aplicacién

Reporte e Investigacién

Medici6n y Evaluacién SG-SST

Participacién Trabajadores

(=l
&5
a
L ]
’
QQ
[
&

Revisi6n por la Direccién

7.5.10.2 Plan Empresa

La empresa debe disefiar y desarrollar un Plan de Trabajo Anual en SST para alcanzar cada uno
de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronogramas de
actividades.

Planificacion / Plan de trabajo anual 3G-SST

PLAN DE TRABAJO ANUAL S5T
)

La empresa debe disefiar y desarrollar un Plan de Trabajo Anual en SST para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronogramas de actividades.

CREAR PLAN DE TRABAJO

* Sede * Fecha Desde * Fecha Hasta * Vigencia

— Seleccionar — b b

' CREAR PLAN ANUAL

v' Crear Plan de Trabajo

El sistema le permite a los usuarios crear el Plan de Trabajo Anual por periodos méaximos de
doce (12) meses para lo cual tiene las siguientes opciones:
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SEDE: Los planes de trabajo se crean por sedes, seleccionando la sede donde desea crear.
Recuerde que puede crear mas de un Plan de Trabajo por sede.

PERIODO: Defina el periodo en tiempo de su Plan de Trabajo, indicado Fecha Desde (inicio) y
Fecha Hasta (fin). La opcién le permitird escoger las fechas directamente en el calendario.

VIGENCIA: De acuerdo con el periodo del plan de trabajo anual, el sistema permite seleccionar
el afio de la vigencia del plan a crear. En los casos que el periodo contemple un (1) solo afio, la
vigencia es definida autométicamente por el sistema.

Una vez definida las variables del plan de trabajo anual, seleccione Ila

. |F CREAR PLAN ANUAL - .
opcién para iniciar a disefiar el plan.

PLAN DE TRABAJO ANUAL SST

(o)

La empresa debe disefiar y desarrollar un Plan de Trabajo Anual en SST para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronogramas de actividades

CREAR PLAN DE TRABAJO
( c ~ f
{” Sede n {* Fecha Desde 9 \* Fecha Hastaa ¥ Vigencian

| ' CREAR PLAN ANUAL |

o Disefioy Desarrollo del Plan de Trabajo Anual SST

El sistema presenta una ventana en la cual le permitira al usuario disefiar y desarrollar el Plan de

. . |F  REGISTRAR ACTIVIDAD . L
Trabajado Anual SST, en la opcién el usuario inicia el disefio del

plan de trabajo anual, diligenciando la siguiente informacion de la actividad:

o Datos generales.

DATOS GENERALES

* Descripcion del objetivo o

—Seleccionar—

* Metas o
{

- Aclividace

* Responsable o
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o Programacion

PROGRAMACION

* Fecha de Programacion 0 * Hora Inicial o * Hora Final a

Actividad Repetitiva O

Estado

Programada

o Recursos

[Recursos Humanos ]

[Recursos Tecnologicos ]

[Rec ursos Financieros]

o Informacion complementaria

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Evidencia

Observaciones

En el registro de actividades del plan de trabajo anual el usuario puede programar actividades
repetitivas dentro del periodo del plan, las opciones de repetitividad disponible son:

o Diario: Actividades repetitivas todos los dias de lunes a sabado.
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PROGRAMACION

* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final
Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion Diario - ]
* Fecha Inicio de Repeticibno * Fecha Fin de Repeticion e
Estado
Programada v

o Semanal: Actividades que se repite un (1) dia especifico de la semana, tomando
como dia el definido en la fecha de programacion.

PROGRAMACION
* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final
Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion | comanal -
* Fecha Inicio de Repeticion o * Fecha Fin de Repeticion e

Estado

Programada v

o Mensual: Actividades que se repite un (1) dia especifico en el mes, tomando como
fecha la definida en la fecha de programacion.

PROGRAMACION

* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final
Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion [ Mensual “
* Fecha Inicio de Repeticion 0 * Fecha Fin de Repeticiéna
Estado
Programada v
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o Bimestral: Actividades que se repite un (1) dia especifico cada dos (2) mes, tomando
como fecha la definida en la fecha de programacion.

PROGRAMACION
* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final
Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion [ [ Bimestral ] ]
* Fecha Inicio de Repetici6n° * Fecha Fin de Repeticion e

Estado

Programada v

o Trimestral: Actividades que se repite un (1) dia especifico cada tres (3) mes, tomando
como fecha la definida en la fecha de programacion.

PROGRAMACION

* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final

Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion L ey - 1

* Fecha Inicio de Repeticion o * Fecha Fin de Repeticion o

Estado

Programada v

o Semestral: Actividades que se repite un (1) dia especifico cada seis (6) mes, tomando
como fecha la definida en la fecha de programacion.

PROGRAMACION

* Fecha de Programacion * Hora Inicial * Hora Final
Actividad Repetitiva @ * Tipo de repeticion [I Semestral _ ‘]
* Fecha Inicio de Repeticion o * Fecha Fin de Repeticion e
Estado
Programada v
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o Dias Semana: Actividades que se repite los dias de la semana seleccionados por el
usuario. El sistema permite seleccionar mas de un dia.

* Fecha de Programacion

Actividad Repetitiva @

* Fecha Inicio de Repeticion 0

* Dias de Repeticion:

PROGRAMACION

* Hora Inicial

* Tipo de repeticion

* Hora Final

Dias Semana

* Fecha Fin de Repeticion e

Estado

[D Lunes & Martes &) Miercoles & Jueves O Viemes ) Sabado ) Domingo ]

Programada

Una vez registrada la actividad el sistema le presenta al usuario las opciones que se encentran
disponibles para la gestion del cronograma del plan son:

e Actividades Generales

e
Esta opcion edita la actividad general, sin generar afectacion en la programacion del

cronograma.

[EDITAR ACTIVIDAD GEN ERAL]

[* Descripcion del objetivo |

DATOS GENERALES

[ Revisar y actualizar matriz de requisitos legales

[ Revisar y actualizar matriz de requisitos legales

sa

Responsable

res
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PROGRAMACION
* Hora Inicial * Hora Final
730am 10:00am

Recursos Humanos

Recursos Humano

Recursos Tecnologicos

Recursos Tecnolagicos

Recursos Financieros

Recursos Financieros

INFORMACION COMPLEMENTARLA

Evidencia
Evidencia
E
Observaciones
Observaciones
o

|r EDITAR. ||r AR |

=
Esta opcion permite modificar la programacion de una actividad. Esta accion modifica el
cronograma.
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[ REPROGRAMAR ACTIVIDAD ]

* Tipo de repeticion * Fecha de Reprogramacion

—-5eleccione-- v 26/07/2019
* Fecha Inicio de Repeticion * Fecha Fin de Repeticion
* Hora Inicial * Hora Final

7:30am 10:00am
* Estado

Programada v

| ' REPROGRAMAR || ' SALIR |

¥

Esta opcion elimina la actividad con toda su programacion en el cronograma.

Estimado Usuario

Desea eliminar el grupo de programacion total de esta
actividad?

o Actividades Especificas
= 26/07/2019

L.30am.:10:00am

o Permite editar la actividad especifica en el cronograma.
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EDITAR ACTIVIDAD

* Estado:

* Fecha de Programacidne * Fecha de Reprogramacion: o

* Hora Inicial ° * Hora Final a
B

10:00am
Evidencia

Evidencia

Observaciones

DDservaciones

Actividad: Disminuir |3 cantidad de accidentes presentado en cada mes de afio

‘ L 4 GUARDAR | |'

SALIR

o Permite visualizar el historial de la actividad. Entiéndase como historial de los
diferentes estados de la actividad (programada, reprogramada y ejecutada).

HISTORIAL DE LA ACTIVIDAD

Actividad: Disminuir Iz cantidad de accidentes presentado en cada mes de afio

Estado actual de la Actividad: Reprogramada

ESTADO FECHA HORA INICIAL HORA FINAL FECHA DE MODIFICACION
Programada 260712018 T:30am 10:00am 25/0712012 10:30
Regrogramads 300082018 T:30am 10:00am 2000712018 0238
< 1 »

SALIR

o Permite eliminar la actividad puntual del cronograma.
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Estimado Usuario

¢ Esta seguro que desea eliminar la actividad?

Recuerde: Las actividades de los planes de trabajo tienen los siguientes estados con su
convencion de colores.

Actividades Programadas
Actividades Reprogramadas
Actividades Ejecutadas

e ‘ ' DESCARGAR A HOJA DE CALCULOD ‘ . .
En la opcion el usuario descarga el cronograma del plan de trabajo
anual con su detallado de actividades.

was wax va v

Reprasantonts BO3ET

SR

¥ cscoamasmoamscuoio [ —
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PlanTrabajoAnual2...xl.. .

TenElE | PlanTrabajoAnual2907201994222 xlsx |
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Mitro Pra 9 & e o @ E
rﬁ # Calibri S AN — General - [E Formato condicional - < Insertar - E - ﬂ [ﬁ
- Ea- ) $ - % 000 [ Darformato comotabla - | 3 Eliminar - | [§] -
E=0 = 4 @ & s-me b A- e T [} Estilos de celda - [E Formata - | 2~ ;jfr‘f:,:,ai ;Eiﬁiicﬂa:,:,.
Portapapeles Fuente I Alineacion [F} Numero I Estilos Celdas Maodificar
B2 v £ &
-
=
A I B T [3 D|E|F|G|H]| 1] J]EK]IJx
1 FECHA DEL REPORTE 29/07/2019 ]
2 |RAZON SOCIAL [ 1
3 SEDE AMAZONAS
2 PERiODO 01/01/2019-31/12/2019
5 VIGENCIA 2019
6
-
8
9 OBJETIVO META ACTIVIDAD ENERO2015 | FEBRERD2019 | MARZO2(
10 p[r[e[rp[rR[eE[Pr]r
Actualizar matriz requisitos legales en Salud =
Revisary sctuslizar matrizde requisitos legales | Seguridad enel Tr:qhap: SSTE:e acuerdocony Dis'"i””i”a“;:f;d:r::;;i::;;“ presentada I
11 vigencia
12
13
14 RESUMEN ENERO2019 | FEBRERD2019 | MARZO2(
15 TOTAL ACTIVIDADES [ [ o
16 ) o )
17 o 0 o
18 [ [ [
19 PORCENTAJE DEL EJECUCION DEL MES 0,0% 0,0% 0,0%
20 L
21
22
-
W 4 » M Plan de Trabajo Anual /| Detalle de actvidades . ¥2 [« [
= T——— — — —

e Consultar Plan de Trabajo Anual SST

e

N
(
2
Fecha Inicial: Fecha Final: Vigencia: Sede:
— Seleccione una vigencia— v — Seleccionar —-
SEDE FECHE DESDE FECHA HASTA VIGENCIA | ACCIONES |

Una vez creado el Plan de Trabajo Anual, el usuario a través de los filtros reduce la busqueda de

_ : _ L4 CONSULTAR o
planes si lo desea o simplemente selecciona la opcion para visualizar

todos los planes creados.
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CONSULTAR PLAN DE TRABAJO ANUAL SST

P
(o)
|
- Seleccionar —
SEDE FECHE DESDE FECHA HASTA VIGENCIA ACCIONES
AvAZONAS ott/20ns stz 2019
RoNEGRO oti/20ns stz 2019
PRINCPAL 22572013 180372020 2020
PRINCPAL otz 2 2019 2]
s060TA 22572019 28057201 2019 2]
<« 4 3>

Realizada la consulta el sistema muestra la relacion de planes de trabajo anual existentes con
las siguientes acciones:

Edicion y visualizacién del plan de trabajo anual
Descarga en hoja de célculo del plan de trabajo anual

Elimina la totalidad del plan de trabajo anual realizado

7.5.10.3 Calendario
Permito visualizar el calendario del plan de trabajo anual

Planificacién / Plan de trabajo anual SG-SST

CALENDARIO PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SST

Sede
— Seleccione -
SEDE
FECHA DESDE I FECHA HASTA VIGENCIA
SEDE DE PRUEBA 0111112017 | 3010112018 2017
< > | | Hoy enero 2018 [##es7 semana Dia
lun mar. mié. jue. vie. sab. dom.
1 7
n
s 18 18 o 21
5:00:00 AM Estabiocar

11:00:00 AM Sstabiecer
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7.6. Aplicacion

Facilita que las especificaciones de seguridad y salud en el trabajo se contemplen, apliquen y
controlen durante las compras y adquisiciones, a proveedores y contratistas.

5

Aplicacion

A Medidas de Prevencion y Control

-

@ Adquisiciones Bienes o
Contratacion ~

DReaGon £ Administracion EPP ~

g Administracion equipo,

magquinaria y herramientas «

@>  Inspecciones de Seguridad ~

E} Gestion del Cambio

7.6.1. Medidas de Prevencién y control

Permite visualizar el desarrollo de los diferentes programas definidos como medidas de
prevencion y control de los peligros de seguridad y salud en el trabajo.

7.6.1.1 Evaluacién Plan estratégico de seguridad Vial

Este elemento de aplicativo cuenta con desarrollo de la evaluacion Plan estratégico de seguridad
Vial
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La evaluacion Plan estratégico de seguridad Vial cuenta con la opcion de crear dichas
evaluaciones por sede y adicionar lo parametro de innovacion.

e Crear Evaluacion
Para crear un plan estratégico de seguridad vial el usuario debe seleccionar una Sede,
posteriormente debe presionar el boton CREAR EVALUACION.

Aplicacin / Plan de Seguridad Vial /(Gestionar Plan)

e

CREAR EVALUAGION

Razdn Social NIT

Sede

— Seleccione una Sede — v

W CREAREVALUACION

Para diligenciar o consultar el plan estratégico de seguridad vial, el usuario debe seleccionar una
evaluacion en la tabla que se ubica en la seccion llamada INFORMACION DE EVALUACIONES,
posteriormente debe presionar el boton CONTINUAR EVALUACION.
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| ' | Evaluacion Plan Seguridad Vial 7 | PRINCIPAL 26/09/2018 | |

L 1 ¥

| ' CONTINUAR EVALUACION |

El plan estratégico de seguridad vial se compone de varios pilares que estan representados como
pestafias, en total hay 5 de ellas:

Fortalecimiento en la Gestion Institucional
Comportamiento Humano

Vehiculos Seguros

Infraestructura Segura

Atencion a Victimas

O O O O O

Para completar esta evaluacion debe tener en cuenta que solo puede diligenciar los pilares
habilitados. Cuando termine de diligenciar todas las variables de este pilar presione GUARDAR
Y CONTINUAR el sistema validara las respuestas y si esta diligenciado correctamente le
permitira ir hacia el segundo pilar COMPORTAMIENTO HUMANO, (Asi sucesivamente) repita
este paso en todos los pilares presentes en la evaluacion hasta que el sistema le muestre los
resultados y el reporte

LN N

O —O) O 6 G

COMPORTAMIENTO HUMANOG ~ VEHICULOS SEGUROS  INFRAESTRUCTURA SEGURA  ATENCION A VICTIMAS
IMIENTO EN LA GESTION INSTITUCIONAL - DEPARTAMENTO DE GUAINIA - PRINCIPAL
o Parasacton Detieiclin Evidencia desu Respondealos | Valordel |Valordela OrriAC T

Existencia | requerimientos | parametro | Variable

Valor obuvlidw{ RESULTADO

‘ Variable ‘ Critero de Aval APLICA

Si [ No | Si [ No| si [ No
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Existen dos formas de guardar la informacion consignada, la primera es un guardado parcial:
Esta funcioén guarda el avance realizado hasta el momento. Para realizar esta funcion presione
GUARDAR PARCIALMENTE

La segunda es un guardado para continuar: Esta funcion guarda el avance realizado hasta el
momento, valida la informacion y permite habilitar el siguiente pilar o pestafia. Para realizar esta
funcién presione GUARDAR Y CONTINUAR. Es importante que el usuario diligencie todo el pilar
antes de continuar con el siguiente; si existe alguna variable sin diligenciar el sistema le mostrara
gue variables no han sido contestadas

Cuando termine de diligenciar el dltimo pilar el sistema le mostrara dos nuevas pestafias
Resultados y Reporte

Aplicacién / Plan Estratégico de Seguridad Vial

I RESULTADO |I|REFORTE
] .
\

RESULTADO - DEPARTAMENTO DE GUAINIA -

VALOR
PILAR 'VALOR OBTENIDO PONDERADO. RESULTADO

TOTAL 0 0% 0

Resultados Plan de Seguridad Vial

W EXPORTAR HOJA DE CALCULD

W GUARDAR PARGIALMENTE W GUARDAR Y CONTINUAR v REGRESAR
L ’ o

Si desea descargar los resultados en una hoja de calculo presione EXPORTAR HOJA DE
CALCULO.
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e Valores Agregados

VALORES AGREGADOS

| W PARAMETROS VALOR AGREGADO |

El objetivo de este pilar es agregar pardmetros adicionales importantes para la sede evaluada y
conforman el 5% del total de la evaluacion. Cada Parametro tiene a su vez una lista de variables
gue son los items que se evaluaran. Es importante que la suma de los parametros sea igual a
100.

Aplicacién / Plan de Seguridad Vial / Valor Agregado

INFORMACION GENERAL DEL PARAMETRO

Definicién del Parametro

Valor del Parametro

LISTA DE VARIABLES

Descripcion de la Variable

Criterio de Aval

W AGREGARVARIABLE

PARAMETROS GUARDADOS

o Advertencia

Una vez creado un parametro este no se podra modificar, ya que el uso de su informacién puede
estar vinculado a un plan estratégico de seguridad vial. Si necesita registrar nuevos parametros
por favor elimine los parametros existentes y cree unos nuevos.

7.6.1.2 Bateria Riesgo Psicosocial

Este elemento de aplicativo permite al usuario generar un link con el fin de aplicar los siguientes
cuestionarios:
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Factores de Riesgo Psicosocial Intralaboral FORMA A
Factores de Riesgo Psicosocial Intralaboral FORMA B
Extralaboral

Estrés

o O O O

A cada uno de los empleados de la empresa y con los resultados de estos cuestionarios los
psicologos o persona autorizada por la empresa tendran la posibilidad de visualizar los resultados
obtenidos y realizar su prospectivo analisis.

e Crear Aplicaciéon de Cuestionario

Para crear una aplicacion de cuestionario presione NUEVA APLICACION DE CUESTIONARIO.

Aplicacion / Bateria Riesgo Psicosocial

9z N\
{
AGREGAR APLICACION DE BATERIA

Estimado usuario recuerde que este médulo solo puede ser utilizado por psicélogos con posgrado en salud ocupacional, con licencia vigente de
prestacion de servicios en psicologia ocupacional, segun la Resolucion 2646 de 2008

| W NUEVA APLICACION DE CUESTIONARIO |

El sistema lo redirigira a la pagina de convocatorias de usuario para empezar a invitar
convocados que diligenciaréan el cuestionario seleccionado

Nota: La seleccion de los cuestionarios es uno a uno, es decir solo se permite crear un
cuestionario por cada aplicacion.

Aplicacién / Bateria Riesgo Psicosocial / Gestionar Bateria Psicosocial

Elija el tipo de Cuestionario que desee incluir en la nueva aplicacion de cuestionario de la bateria psicosocial

| 4 REGRESAR
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Aplicacion Bateria Riesgo Psicosocial Gestionar Bateria Psicosocial

Elija el tipo de Cuestionario que desee incluir en la nueva aplicacién de cuestionario de la bateria psicosocial

W CREARAPLICACION

e Consultar Gestion de Baterias

CONSULTAR GESTION DE BATERIAS

Fecha Registro Inicio Fecha Registro Fin Tipo de Bateria

|' BUSCAR ‘

APLICACIONES DE CUESTIONARIOS ACTIVOS O EN CONVOCATORIA

. Cuestionarios
Nombre Estado fechldelieg g Finalizacles / Planeados Preg

Cuestionario de Factores de Riesgo s ; . =2 =]|[a
Psicosocial Intralaboral FORMA B Active Lli20d ad WD | ” H || — ‘

o Nombre: nombre del cuestionario(s) que van a realizar los convocados

o Estado: Estado de la aplicacién del cuestionario, existen 3 estados disponibles:
Convocatoria - Inactivo, Activo - Aplicacion en curso y Finalizacion - Inactivo

o Fecha de Registro: fecha cuando fue creada la aplicacion

o Fecha Finalizacion: fecha cuando se cambia la aplicacion al estado Finalizacion -
Inactivo

o Cuestionarios Finalizados / Planeados: relacion de cuestionarios que han
finalizado sobre los cuestionarios planeadas

o Progreso: porcentaje de progreso de la aplicacion su maximo valor es de 100%

(=]l =[]

o Configurar: Si presiona este boton el usuario puede dirigirse a una pagina donde
puede cambiar el estado de la aplicacion.

o Administracion de usuarios: El usuario puede dirigirse a una pagina donde puede
revisar los resultados de los cuestionarios, eliminar usuarios o reenviar correos.
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o Convocar Usuarios: El usuario puede dirigirse a una pagina donde puede invitar y
enviar correos a personas para realizar el cuestionario.

o Eliminar Aplicacion: El usuario puede eliminar una aplicacién de cuestionario, si la
aplicacion posee cuestionarios terminados no se permite la eliminacion de la
aplicacion.

o Resultado General: El usuario puede ver los resultados generales de la aplicacion
del cuestionario si su estado es 'Finalizado'

o Gestionar Descargas: El usuario puede gestionar la descarga del archivo en Excel.

e Configuracion Aplicacion de Cuestionario
Para cambiar el estado de una aplicacién de bateria seleccione un tipo de estado y luego haga
clic en CAMBIAR ESTADO el sistema recargard la pagina de configuracion con el cambio que

se harealizado

Aplicacion / Bateria Riesgo Psicosocial / Gestionar Bateria Psicosocial

INFORMACION DE LA APLICACION

‘ I::/ @ ‘

Fecha de Registro: 17/11/2017

Nit de la empresa: 800167494

Nombre del Cuestionario: Cuestionario de Factores de Riesgo Psicosocial Intralaboral FORMA B
Estado: Activo

Explicacion Estado: Si el cuestionario se encuentra activo, los usuario pueden diligenciar el cuestionario

ESTADO DE APLICACION

Seleccione el estado de la aplicacion del cuestionario

'I W CAMBIAR ESTADO

e Listade estados de una aplicacion:

1. Convocatoria - Inactivo: Si la aplicacion del cuestionario se encuentra inactiva, los usuarios
no podran ingresar a realizar el diligenciamiento, marque este estado si desea planear la
aplicacion del cuestionario y convocar personas para su posterior diligenciamiento.

2. Activo - Aplicacion en curso: Si la aplicacion del cuestionario se encuentra activa, los
usuarios pueden diligenciar el cuestionario.

3. Finalizacion - Inactivo: Si la aplicacion del cuestionario se encuentra finalizada, los usuarios
no pueden diligenciar el cuestionario y se habilitara al usuario de Alissta para ver los
resultados de los cuestionarios.
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Link Publico (Utilice este link para personas con problemas de acceso)

LINK PUBLICO (UTILICE ESTE LINK PARA PERSONAS CON PROBLEMAS DE ACCESO)

Si copia este link en el navegador y el usuario digita su NOMBRE, CEDULA y nimero de NIT a la cual pertenece esta aplicacion de bateria el usuario se puede inscribir como parte de
los convocados a realizar el cuestionario sin necesidad de tener un correo electronico

| 4 COPIAR LINK

Presione COPIAR LINK para copiar el enlace, el sistema le mostrar4 un mensaje cuando lo copie
en el portapapeles.

Estimado Usuario

El link se ha copiado en el portapapeles

Después de copiar el link debe pegarlo en el navegador, a continuacion, el sistema le mostrara
una pagina de acceso publico en la cual para autenticarse correctamente el usuario del
cuestionario debera digitar nombre, NIT de la empresa y numero de identificacion para registrarse
y diligenciar el cuestionario.

C @ http://test-positiva.adacsc.co/Bateria/InicioPublico?formdata=ab7YOcly3r9p8aaQYQinkpmL&form=2

El nimero de NIT VALIDO lo encontrard en la informacion de la aplicacién ubicada en esta
seccion, este nimero es sin digito de verificacion.

e Administracién de Usuarios: Para filtrar usuarios se debe elegir en la lista desplegable
Filtrar por y luego presionar FILTRAR también puede ordenarlos por nombre o cédula.
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LISTADO DE USUARIOS

Buscar por nimero de documento

Ordenar por Filtrar por

Todos v | 4 BUSCAR

Nombre

El sistema le mostrara en una tabla las diferentes personas que hacen parte de la aplicaciéon de
la bateria, en las primeras columnas se mostrara la informacion basica Nombre, Documento,

Correo Electrénico y Cuestionario a realizar luego de estas columnas aparecen datos del envié
del correo y datos de diligenciamiento.

LISTADO DE USUARIOS CONVOCADOS HABILITADOS
Nombre Documento Correo Electrénico Cuestionario m cmm Terminado |  Eliminar “::""::’
:gl[[))F/:\IgC\gZBEICUA 53048950 hayda.rodriguez@ada.co INTRALABORAL A ‘,‘;9213 13/:8 ‘E| E‘
ggj:g ;2‘;'535[) A | so7setn oscarrojas@ada.co INTRALABORAL A "‘ ;92'3 ’2’;8 ‘?| ’ c ‘

e Convocatoria
El usuario puede agregar convocados mediante:

Filtro (Cargo, Rol)
Cédula
Manualmente
Cargue Masivo

O O O O

CONVOCATORIA

Agreg

Agregar por Cédula Agregar Manuaimente Agregar por Cargue Masivo Ver Convocados Enviar Correo(s)

Agregar por filtro de busqueda (Cargo o Rol)

Consulte y agrege convocados mediante filtros de busqueda, elija una de las dos opciones cargo o rol y haga click en CONSULTAR, luego elija a los convocados

_Seleccione un Cargo - v | 4 CONSULTAR
_ Seleccione un Rol v | 4 CONSULTAR

No tiene correo registrado

Lista de Convocados: Muestra todos los convocados que estan pendientes por el envio del
correo de invitacion.
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VOCADOS AGREGADOS POR FILTRO DE BUSQUEDA

2JULIO RAFAEL SIERRA TORRENTE <juliosierma@sierravelezabogados.com= <&

¢ Resultados Generales de la Aplicacién

RESULTADOS (PROMEDIO DE TODOS LOS RESULTADOS POR PERSONAS OBTENIDOS DURANTE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO)

GRAFICAS RESULTADOS: PUNTAJE TRANSFORMADO GRAFICAS RESULTADOS: NIVEL DE RIESGO
RESULTADOS DEL CUESTIONARIO
Nivel de riesgo mas frecuente
RESULTADOS DEL CUESTIONARIO
= 2 = Puntaje S Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo
Dominios Dimensl (transformado) Sth; 8 bajo medio alto muy alto
Liderazgo y Caracteristicas del liderazgo 26,0 3 4 5
felacones Relaciones sociales en el trabajo 274 4 3 2 3
sociales en el
trabajo Retroalimentacion del desempefio 28,3 1 6 5
Li y i enel j 26,9 1 6 5
Claridad de rol 31,7 1 3 3 5
Capacitacion 25,7 3 4 4 1
Control sobre Participacién y manejo del cambio 354 4 3 1 2 2
el trabajo
Oportunidades para el uso y desarrolio de habilidades y 203 8 > 1 1
conocimientos
Control y autonomia sobre el trabajo 229 9 3

e Gestion de Descarga

Para comenzar con la preparacion del archivo dar clic en el boton: PREPARACION DEL
ARCHIVO.

BESTION DE DESCARGA

Haz Clic, en el boton "Preparacién del Archivo" para iniciar el proceso de descarga.

| W FREPARACION DEL ARCHIVO |

El sistema mostrara el siguiente mensaje "El proceso de creacion del archivo para descarga ha
iniciado. En unos minutos estara disponible".
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Estimado usuario:

El proceso de creacion del archivo para descarga a iniciado.
En unos minutos estara disponible.

Transcurridos unos minutos y una vez preparados los archivos solicitados, el sistema muestra el
texto "La preparaciéon del archivo fue realizada exitosamente" con el fin de continuar con el
Paso 3.

Una vez el archivo este creado, en la opcion SECCION DE DESCARGA selecciona el boton
"DESCARGA DE ARCHIVO" DESCARGA DE ARCHIVO para obtener el archivo en formato .ZIP
€n su equipo.

7.6.1.3 Resiliencia Organizacional

En psicologia, capacidad que tiene una persona para superar circunstancias traumaticas como
la muerte de un ser querido, un accidente entre otros.

A cada uno de los empleados de la empresa y con los resultados de estos cuestionarios los

psicélogos o persona autorizada por la empresa tendran la posibilidad de visualizar los resultados
obtenidos y realizar su prospectivo analisis.
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or
Aplicacion

Medidas de Prevencion y Control]

-

e Crear Convocatoria
El sistema contara con dos opciones para crear la CONVOCATORIA

Aplicacion / Medidas de Prevencion y Control / ({ )

GESTION RESILIENCIA ORGANIZACIONAL Fortaleciendo Tu Ser Para Un Mejor Hacer

' DESCARGAR FLANTILLA ‘

' CREAR CONVOCATORIA P

En la primera opcion podemos crearla directamente desde ALISSTA solo debemos ingresar el
nombre de la Convocatoria el cual es un campo marcado con * y es obligatorio para continuar
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Aplicacién / Medidas de Prevencion y Control

GESTION RESILIENCIA ORGANIZACIONAL Fortaleciendo Tu Ser Para Un Mejor Hacer

CREAR CONVOCATORIA RESILIENCIA ORGANIZACIONAL

\* Nombre de Resiliencia: *Vigencia: Razon Social :
2021 v [ ADA SA |
Codigo Actividad Economica Departamento Empresa Municipio Empresa
| MeDELLN |

[ 1729001 | [ ANTIOQUIA |

Descripcion Actividad Econémica
EMPRESAS DEDICADAS A OTRAS ACTIVIDADES DE INFORMATICA LAS ACTIVIDADES DE INFORMATICA NO CLASIFICADAS EN OTRA PARTE.

‘ | 4 CREAR |-1—

Luego cuando seleccionamos CREAR; el sistema solicitara que indique ¢Esta seguro(a) que
desea crear la convocatoria?

Y el usuario debera indicar que si para continuar para que el sistema le confirme

Estimado Usuario

La aplicacion de la Convocatoria para Resiliencia
Organizacional ha sido creada

%

Continuando con la creacion, el sistema podra mostrar que puede convocar usuarios por link
publico o registrarlos para que le llegue la convocatoria al correo; para hacer la convocatoria

contamos con las siguientes opciones:
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Agregar Manualmente: Selecciones el tipo de documento, escriba el numero de documento,
escriba el nombre del convocado y el correo, son campos marcados en * los cuales son obligatorios;
sin embargo, hay un campo de dependencia que es opcional el diligenciamiento luego haga clic en
AGREGAR CONVOCADOS.

CONVOCATORIA

Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Convocados Ver Convocados por Link Publico Enviar Cormreo(s)

Agregar manualmente uno o varios correos

Escriba el nombre del convecado y el comeo, luego haga click en AGREGAR

* Tipo de Documento * Namero de Documento * Nombre de Convocado
—Seleccione— v
* Correo de Convocado Dependencia

| W AGREGAR CONVOCADOS |

Agregar por Cargue Masivo: Descargue la plantilla, registre en la hoja de calculo el Nombre
del convocado, Tipo de Documento, Niumero de Documento, Correo del Convocado.

CONVOCATORIA

Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Convocados Ver Convocados por Link Publico Enviar Correo(s)

Agregar por Cargue Masivo en hoja de calculo

Descargue la plantilla, registre en la hoja de calculo el Nombre del convecado, Tipo de Documento, Nimero de Documento,Nombre del Convocadoe,Correo del Convocado

Seleccione el archivo y haga click en el boton de Cargar.

| W 0DESCARGAR PLANTILLA |

Cargar Archivo (Unicamente Formato .xlsx)

Mingun archivo seleccionado | | 4 CARGAR

| | 4 REGRESAR |

Seleccione el archivo y haga clic en el boton de Cargar.
NOTA: Por favor evite hacer modificaciones al archivo (PLANTILLA) ya que si esto sucede el
sistema no le permitira cargarlo.

Convocados: Esta opcién le permitira validar los usuarios convocados por las diferentes
opciones que han sido cargados.
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CONVOCATORIA
Agregar Manualmente Agregar por Cargue Masivo Convocados Ver Convocados por Link Piblico Enviar Correo(s)
o
| 4 REGCRESAR N
e Enviar Correo: Debe confirmar la fecha en que desea enviar, el correo lo pueden editar.
Agregar Manuaimente Agregar por Cargue Masivo Convocados Vier Convocados por Link Pblico
Mensaje del comunicado EeCHS e S MUt k. 260082021 _
Pérrafo B ZJZ s A-HR EESFSE EEEE L | Agosto 2021 i |
Buen dia, Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

En el desarrollo € implementacién del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de ADA SA deseamos realizar un diagndstico del nivel de resil 25 27 25 28 20 21 1 tra poblacién trabajadora.
Por lo anterior hacemos extensiva la invitacién para diligenciar el cuestionario RESILIENCIA ADA 2021 ingresando a través del enlace enviado en este cor = 7 4 8

Muchas gracias por su participacion.

Con respecto a generar la convocatoria por la segunda opcién seria DESCARGAR PANTILLA,
en esta opcion saldra un excel donde se debe diligenciar informacion como: Tipo de documento,
nuamero de documento, nombre del convocado, correo del convocado y dependencia la cual sigue

siendo opcional.

Luego de creada la convocatoria podremos validar la misma en el cuadro inicial
CUESTIONARIOS DE RESILIENCIA ACTIVOS O EN CONVOCATORIA el cual en acciones
podra gestionar cambios de estado, administrar los usuarios, convocar usuarios Nnuevos,
descargar archivos sobre las personas que han dado respuesta al cuestionario y solo en caso
de no tener respuesta de ningln colaborador podra eliminar la convocatoria.
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CUESTIONARIOQS DE RESILIENCIA ACTIVOS QO EN CONVQCATORIA

D Fecha de . Cuestionarios .
Resiliencia R == Registros | V9% | Liilizados / Planeadas | 109" LEEETE
Convocatona - | al || 1 HEl
N RESILIENCIAADA 2021 . 26/08/2021 2021 oro 0% — ——
Inactivo | 3 || a |

En caso que requiera validar los resultados del cuestionario de Resiliencia aplicado debemos
realizar cambio del estado de la Convocatoria de Activa ha Finalizado; para realizar este cambio

podemos ingresar por acciones en Configuracién |i| luego nos dirigimos a la segunda seccién
ESTADO DE APLICACION para que el sistema permita escoger el estado FINALIZADO vy asi
CAMBIAR ESTADO.

El sistema preguntara si esta seguro de realizar el cambio y para que tome el cambio debemos
indicar que si.

ESTADO DE APLICACION

Seleccione el estado de la aplicacion del cuestionario

| 4 CAMBIAR ESTADO 4—

Ahora la convocatoria va a estar en el cuadro inferior de CUESTIONARIOS DE RESILIENCIA
FINALIZADOS donde también podra gestionar la descargar y obtener las estadisticas.

Estadistica: El sistema permitira al usuario llevar un seguimiento a las estadisticas de los
resultados al cuestionario de resiliencia organizacional, al ingresar en Acciones en la opcion de
estadisticas.

)
(@)
Fecha de Regisfro: 19/08/2021
Nit de la empresa: 500167494
Nombre del Cuestionario: Con Prueba
Estado: Finalizado
Fecha de Finalizacién: 20/08/2021

Observacion Estado: Sila Resiliencia organizacional se encuentra finalizada, los usuario no pueden diligenciar la Resiliencia y se habilitara al usuario de Alissta para ver los resultados

il
* Estadistica: !

Seleccione una opcion v
2.

Seleccione una opcidn...

Resultados Gl rgan nal

Perfil Sociodemo 0

Resiliencia Global por Caracterizacién Poblacional v REGRESAR

Resiliencia organizacional por categorias
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El sistema permite consultar los resultados en las siguientes estadisticas. Resultados Globales
Resiliencia Organizacional: Permite Identificar el nivel global de resiliencia por los convocados con
el fin de conocer el comportamiento resiliente de su empresa.

Perfil Sociodemografico: Permite conocer la informacion de la distribucion poblacional por variables
sociodemograficas, con el fin de identificar el comportamiento poblacional de los convocados.

Resiliencia Global por Caracterizacion Poblacional: Permite conocer el nivel de resiliencia global
por cada una de las variables de caracterizacion poblacional, con el fin de identificar el comportamiento
resiliente por cada una.

Resiliencia Organizacional por Categorias: Permite conocer el nivel de resiliencia organizacional
por cada una de las categorias resilientes definidas (Individual, Equipos y Lider) con el fin de identificar
el comportamiento resiliente en cada una de ellas.

Con las opciones de Tipo de Grafica el usuario podrd seleccionar para visualizar lo datos en
frecuencia o porcentaje.

INFORMACION DE LA APLICACION
Y

(o)
Fecha de Registro: 19/08/2021
Nit de la empresa: 300167494
Nombre del Cuestionario: Con Prueba
Estado: Finalizado
Fecha de Finalizacion: 20/02/2021

Observacion Estado: Sila Resiliencia organizacional se encuentra finalizada, los usuario no pueden diligenciar la Resiliencia y se habilitara al usuario de Alissta para ver los resultados.

ESTADISTICAS

* Estadistica: * Tipo de Grafico:

il - &
Resultados Globales Resiliencia Organizacional k

A a

En estadisticas de Perfil sociodemogréfico, Resiliencia Global por caracterizacion
Poblacional y Resiliencia Organizacional por Categorias podremos ingresar a consultar
estadisticas desde las diferentes variables poblacionales que genera el sistema: Edad, estado
civil, sexo, departamento, nivel educativo, area laboral, jornada laboral, antigiiedad en el cargo y
cargo.
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Seleccione una opcién._

Edad o

Estado Civil

Fecha de Registro: 19/08/2021

Nit de la empresa: S00167494 R
Nombre del Cuestionario: Con Prueba
Departamento
Estado: Finalizado
Fecha de Finalizacién: 20/08/2021 Hivel Educativo
Observacion Estado: Sila Resiliencia organizacional se encuentra f . [bilitara al usuario de Alissta para ver los resultados.
Area Laboral

Jomada Laboral

ESTADISTICAS Anfigiiedad en el cargo _

* Estadistica: Cargo * Tipo de Grafico:

Resiliencia Global por Caracterizacion Poblacional v Seleccione una opcion. .. R D[II (8] HE (8]

7.6.1.4 Posipedia

El sistema cuenta con la opcion de Posipedia para que el usuario cuente con re direccionamiento
directa a la biblioteca de Positiva.

5
Aplicacion

Medidas de Prevencion y Control]

.
0’ Aplicacion
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< (& | @ Esseguro | https:/positivaeduca.positiva.gov.co/posipadia/public/# Q‘ -]

Ingresa tu cedula Iniciar Sesion
POSITIVA sipedia U
COMPANIA DE SEGUROS y normatividad del sisterna general de riesgos laborales,

VIGHAS

J [

7.6.1.5 Plan de Trabajo
Esta opcion del sistema le permite al usuario que cuente con la posibilidad de realizar un plan de
trabajo para cada sede de la empresa con el fin de realizar el seguimiento de la Evaluacién Plan
estratégico de seguridad Vial y las Baterias de Riesgos Psicosocial aplicadas a la empresa.

-
Aplicacion

Medidas de Prevencion y Controq

w

Presione CREAR PLAN para ir a la pagina que le permitird completar la operaciéon de creacién del
plan.
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Aplicacién / Medidas de Prevencién y Control [:]

CREAR PLAN DE TRABAJO

[| ¥ CRERRPLAN ”

CONSULTAR PLANES DE TRABAJO

Fecha Periodo Inicio Fecha Periodo Fin Vigencia
- Seleccione Vigencia — hd
Sede Origen
- Seleccione una Sede — v - Seleccione un Origen — -
| | 4 BUSCAR

F_

e Acciones para el Plan de Trabajo

Sede Periodo desde Periodo hasta Vigencia Origen Acciones

RIONEGRO 2017111/01 2018/06/30 2017 Baleria Psicosocial - Fecha de Aplicacion: 15/11/2017

o Eliminar el plan de trabajo: El usuario puede eliminar un plan de trabajo, si el plan de
trabajo posee objetivos diligenciados no se permite la eliminacion hasta que el usuario
elimine cada uno de los objetivos del plan

o Editar el plan de trabajo: El usuario puede entrar a la pagina de edicion del plan de
trabajo esto es agregar objetivos y actividades

o Exportar en una hoja de calculo: El usuario puede exportar el contenido del plan de
trabajo en una hoja de célculo.

7.6.2 Adquisicion de Bienes y servicios

Facilita almacenar las especificaciones de seguridad y salud en el trabajo se contemplen,
apliquen y controlen durante las compras y adquisiciones, a proveedores y contratistas. Puede
incluir modelos de manuales de contratacion pertinentes a seguridad y salud en el trabajo. Asi
mismo se presenta la funcionalidad de evaluacion de proveedores y contratistas que interactie
con la empresa.
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5%

Aplicacion

Adaquisiciones Bienes o
Contratacion v

7.6.2.1 Guia Adquisiciones de Bienes
Permite al usuario adjuntar al usuario archivos en los siguientes formatos: PDF, DOC, DOCX,
PPTX, PPT, XLSX, XLS, PNG, y JPG méximo de un tamafio maximo de 10 Mb por archivo.

<

Aplicacion

Adaquisiciones Bienes o
Contratacion v
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Aplicacion / Adquisiciones Bienes ¢ Contratacion

GUIA ADQUISICION DE BIENES
/9‘\\
(@)
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | I CARGAR MANUAL |
MANUAL DESCARGAR ELIMINAR

Certificacion_positiva__pdf

7.6.2.2 Proveedores y contratistas

Permite al usuario realizar una evaluacion de sus proveedores y contratista de acuerdo con los
parametros que el usuario defina.

%

Aplicacion

@ Adgquisiciones Bienes o
Contratacion v
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Criterios ony 5 Visualizar C de yCi i Listado de Proveedores y Contralistas

Criterios

Tipo de Servicio y Producto

Matniz de Idenfi ion de Peligros; Valoracion de Riesgos y Determinacion de Controles
Constancia de Capacifacion en prevencion y atencion de emergencias (emp

Criterio en SST Ceriificacion elapAFiL -mm—D amiento de talid ge la emmes’z er

a de vacunacion del personal (aplica sblo pars personal que ya a campo)

Hoja de vida dei Personal

e Elementos de P

ado de c:

itimos tres {3) afos * (Penodicidad: ANUAL) *

erificacion de fa ARL sobre accidentalidad, de ml

ccion Pessonal - Soportes de Entrega

ealizar
Natural
"a Juridica

GUARDAR

TIPO DE SERVICIO Y PRODUCTO CRITERIO EN SST ACCIONES

uro para las acl
en ¢l Trabajo -

1-Soporte de pago EPS, ARL y AFP del iltimo mes o afiliaciones si la antigiledad del personal s inferior a un mes.

rueba
P 2-Reglamento Higiene y Seguridad Industrial.

1-Soporte de pago EPS, ARL y AFP del (itimo mes o afiliaciones si la antigiledad del personal es inferior a un mes.

BOTAS 2-Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

3-Experiencia minima.

1-Soporte de pago EPS, ARL y AFP del Ultimo mes o afiliaciones si la antigiiedad del personal es inferior a un mes.
2-Reglamento Higiene y Seguridad Industrial
3-Sistema de Gestion en Sequridad y Salud en el Trabajo.

Seguridad Privada

4-Hoja de vida del Personal.

Criterios Seleccion y Evaluacion Visualizar Calificaciones de Proveedores y Contratistas Listado de Proveedores y Contratistas

Criterios / Seleccion y Evaluacion

SELECCI Y EVALUACION

Fecha de la Calificacion Anexos
Ningun archive seleccionado
Proveedor NIT Tipo de Servicio y Producto

— Seleccionar —

Observaciones Resultado de la Calificacion

EIEOIDESERVICION CRITERIO EN SST CALIFICACION DE CRITERIOS

PRODUCTO
ARDAR

ACCION
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Criterios Seleccion y Evaluacion Visualizar Calificaciones de Proveedores y Contratistas Listado de Proveedores y Contratistas

Criterios / Seleccion y Evaluacion / Visualizar Calificaciones de Proveedores

VISUALIZAR CALIFICACIONES DE LOS PROVEEDORES
=
(@
b3
RESULTADO DE
CALIFICACION FECHADELA | PRODUCTOS
PROVEEDOR NIT OBSERVACIONES LA 5 ANEXOS EDITAR/ELIMINAR
NUMERO > CALIFICACION | CALIFICADOS
CALIFICACION
5 1-Seguridad 1-ReporteDelncidente.pdf A
SEVIN 99999999 1 Primera calificacion o0 g 07/02/2018 2 P P -
Privada
Criterios Seleccion y Evaluacion Visualizar Calificaciones de Proveedores y Contratistas Listado de Proveedores y Contratistas

Criterios / Seleccioén y Evaluacién / Visualizar Calificaciones de Proveedores / Listado de Proveedores y Contratistas

LISTADO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

PROVEEDOR CONTRATISTA NIT VIGENCIA DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO FRECUENCIA EVALUACION CALIFICACION EDITAR

Belisario 800987654 23/02/2018 Inicial 15

7.6.3 Administracion de EPP

Permite al usuario tener el control de la evaluacion, seleccion, adquisicion, suministro, uso y
estado de los elementos de proteccion personal con base a los peligros existentes. Y que cuenta
con integracion con la aplicacion movil de Alissta que facilita el diligenciamiento y consulta de la
matriz.

-

Aplicacion

.
f Aplicacién
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7.6.3.1 Nuevo EPP
En esta funcién del médulo de elementos de proteccién personal, el usuario puede crear un
elemento de proteccion personal.

<

Aplicacion

-
& Aplicacién

Aplicacion / Administracion de Elementos de Proteccion Personal

*Nombre del EPP *Parte del Cuerpo a Proteger *Riesgo Ascciado

— Seleccione un Riesgo — v
IMAGEN DEL ELEMENTO

Ningun archive seleccionado ' ADJUNTAR

Estimado usuario, recuerde respetar los derechos de autor y propiedad intelectual al intentar subir una imagen

Cargo Asociado Numero de Trabajadores en el cargo
— Seleccione un Cargo - v
| Cargo Nimero de Trabajadores
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Especificacion Técnica

Mantenimiento

Vida Util Reposicién
Disposicién Final
4
Adjuntar Ficha Técnica
Ninguin archivo seleccionado [ 4 ADJUNTAR
¥ GUARDAREFP W REGRESAR AMATRIZ EFP

7.6.3.2 Cargue Masivo de EPP

f’;‘?u Administracién EPP

Cargue Masivo
Control de Suministros
Conzultar Matriz

Conzultar Control de Suminiztros

Fichas de Sequridad EPP y HEA

En esta funcion del médulo de elementos de proteccién personal, el usuario puede crear uno o
varios elementos de proteccion personal importandolos de una hoja de célculo.

Aplicacién / Administracion de Elementos de Proteccién Personal

Cargar Archivo (Unicamente Formato xisx) e
Ningun archivo seleccionado ' CARGAR
' GUARDAR EPP @ ‘ ' DESCARGAR PLANTILLA | ' CONSULTAR MATRIZ

Primer Paso: Descargue la plantilla, para ello presione DESCARGAR PLANTILLA
Segundo Paso: Cargue la plantilla diligenciada, para ello elija el archivo (formato XLSX) y
presione CARGAR.
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7.6.3.3 Control de Suministro

f’;?a Administracién EPP -

Control de Suministros
Conzultar Matriz

Conzultar Control de Suministros

Fichas de Seguridad EPP y HEA

En esta funcion del médulo de elementos de proteccion personal, el usuario puede asignar los
elementos de proteccion personal a una persona y al final del proceso generar un certificado de
entrega de elementos de proteccion personal.

Aplicacién / Administracion de Elementos de Proteccién Personal

O
Cédula del Trabajador Proceso
— Seleccione un Proceso — v
Nombre del Trabajador Sede
— Seleccione un Sede — v
Cargo
— Seleccione un Cargo — v

o Asignacion de EPP

Aplicacion / Administracion de Elementos de Proteccién Personal

[
Cédula del Trabajador Proceso
OPERATIVO v
Nombre del Trabajador Sede
GUAYABAL v
Cargo
ANALISTA v

LISTA DE ASIGNACION DE EPP

REGISTROS AGREGADOS
NOMBRE CANTIDAD FECHA
Botas 1 27109/2018
AGREGAR REGISTRO
Bolas v
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Para obtener la lista de elementos de proteccion personal, el usuario debe elegir un cargo; el
sistema buscara los EPP por el cargo elegido y los mostrara en la lista.

Para guardar el registro completo de la asignacién al trabajador haga click en GUARDAR

Si el registro se guardd exitosamente, el sistema desplegara 2 opciones: generar el registro en
PDF o hoja de calculo o diligenciar otro registro de asignaciones GENERAR (PDF O HOJA DE

CALCULO) o NUEVO REGISTRO.

Estimado Usuario

Esta seguro(a) que desea guardar este registro,
guardarlo no podra modificarlo?

Estimado Usuario

después de
El control de suminisiro se ha guardado exitosamente

GENERAR CERTIFICADOS DE ENTREGA DE EPP (ELWJA EL FORMATO PARA GENERAR EL DOCUMENTO)

Si desea mas adelante exportar el

REGISTRAR OTRO CONTROL DE SUMINISTRO DE EPP (ESTA OPCION CREARA UN REGISTRO EN BLANCO PARA OTRO DILIGENCIAMIENTO)

| 4 PDF

| ¥  nosaDECALCULO |

| W NUEVO REGISTRO |

registro de entrega de elementos de proteccion personal,

dirijase a: APLICACION-> ADMINISTRACION DE EPP -> CONSULTA DE CONTROL DE

SUMINISTRO.

7.6.3.4 Consulta de Matriz

<3 Administracién EPP

Consultar Control de Suminisiros

Fichas de Seguridad EPP y HEA
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Para consultar la lista de EPP elija dentro de los filtros de busqueda 'Nombre del EPP’, 'Riesgo
Controlado' 0 ‘Cargo Asociado' y presione CONSULTAR, Si no selecciona ningun filtro el sistema

buscara todos los EPP disponibles.

Aplicacién / Administracién de Elementos de Proteccion Personal

Nombre del EPP

Riesgo Controlado _ Seleccione un RIEsqo —

Cargo Asociado

) e ]
B =
[
=| o= | OEm

Presione Ver Cargos para ver los cargos asociados al elemento de proteccion personal
Presione Ver Imagen para ver la imagen del elemento de proteccion personal
Presione Descargar Archivo para descargar la ficha técnica disponible para el elemento de

proteccion personal
Para Exportar la lista de EPP elija el formato en el cual desea descargar el archivo, las dos

opciones disponibles son: PDF y HOJA DE CALCULO, cuando elija una de las dos opciones
haga clic en DESCARGAR MATRIZ.
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7.6.3.5 Consulta Control de Suministro

N Administracion EPP =

Consufiar Control de Suministros

Fichas de Seguridad EPP y HEA

Presione CONSULTAR Para consultar las asignaciones que cumplan con las condiciones del
filtro de busqueda.

Aplicacion / Administracién de Elementos de Proteccién Personal

Cargo Fecha Inicio Fecha Fin

- Seleccione un Cargo — v

Riesgo Controlado Numero de Documento

— Seleccione la Clasificacion del Peligro — v

Sede

— Seleccione una Sede — v

[ 4 CONSULTAR

Nombre Fecha Registro Proceso Sede Cargo | |

K« 1 »

Para exportar un CERTIFICADO DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL en formato PDF o en una HOJA DE CALCULO.

27/09/2018 OPERATIVO GUAYABAL ANALISTA .ﬂ mg
27/09/2018 OPERATIVO GUAYABAL ANALISTA N IQ XE]
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7.6.3.6 Ficha de seguridad EPP y HEA

f’@ Administracién EPP

Fichas de Seguridad EPP y HEA

Esta opcion permite que el usuario consultar, visualizar y descargar las fichas de seguridad en
formato (.PDF) referentes a la consulta de EPP y Herramientas, Equipos y Accesorios.

Aplicacion [ Administracién EPP

FICHAS DE SEGURIDAD

Elementos de proteccion personal Herramientas, Equipos y Accesorios

-~ O O

IE‘ | | COMSULTAR

7.6.4 Administracién Equipo, Maguinaria 'y herramientas

Permite la creacion y consulta de la hoja de vida de los equipos, maquinarias y herramientas con
el fin de que el usuario las pueda gestionar.
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<

Aplicacion

Administracion equipo,
maquinaria y herramientas ~

7.6.4.1 Crear Hoja de Vida

licacion / Administracion equipo, maquinaria y herramientas

*Tipo de Elemento © Ma&quina © Equipo © Hemamienta

INFORMAGION DEL ELEMENTO

*Nombre del Elemento

*Caodigo del Elemento

*Marca

*Modelo

*Fabricante

*Fecha de Fabricacion *Horas de Vida Util

*Ubicacion

*Caracteristicas
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Oaracterislicas

GREGUE MAXIMO HASTA 5 IMAGENES Y 3 ARCHIVOS DE MAXIMO 4MB CADA LINO)

IMAGEM

Adjuntar Imagenes
| 4 ADJUNTAR

o se shgié archivo

Estimado usuario, recuerde respetar los d

Adjuntar Archivos

Seleccionar archive | No se eligio archivo

al intentar subir una imagen

hos de autor y

INFORMAGION DEL RESPONSABLE

*Nombre del Responsable

*Cargo del Responsable

scar Responsable por Cédula

Digite la cédula

Descripcion del Peligro

Clasificacion del Peligro
— Seleccione una Descripcidn --

-- Seleccione una Clasificacién — -
Zona 6 lugar | Actividad Tarea Proceso Sede ‘ Seleccionar |
N »
W AGREGAR PELIGRO(S) |
Zona Co de C de
Proceso | Sede lugar Fui Tarea | Descripcié inaci Htucié i i inistrati i i
»

| W  GUARDAR HOJA DE VIDA |

7.6.4.2 Consultar Equipos, maquinaria o Herramientas

Aplicacién / Administracién equipo. maquinaria y herramientas
o
(e
S

Nombre del Elemento

Tipo de Elemento

| 4 CONSULTAR

ACTIVOS
(& Sl B8 ) S >
INACTIVOS

€€ T | >
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7.6.5 Inspecciones de Seguridad

Permita registrar las inspecciones que realizan en la empresa

Aplicacion

.
’ Aplicacién

[ Inspecciones de Seguridad v]

7.6.5.1 Planeacion de Inspecciones

El usuario podra interactuar con un modelo preestablecido del formulario de crear inspeccion
donde le realizara los ajustes necesarios.

Aplicacién / Inspecciones de Seguridad

PLANEACION DE INSPECCION
(#)
Tipo de Inspeccion: Responsable: Fecha Planeacion:

— Seleccionar Tipo Inspeccion — v dd/mm/aaaa

I' LISTA NO EJECUTADOS

7.6.5.2 Verificar
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Permite al usuario realizar una consulta de las inspecciones con las acciones correctivas
establecidas para el cierre de las condiciones inseguras detectadas.

Aplicacion | Inspecciones de Seguridad

VERIFICAR INSPECCION
(o)
Razon Social: Nit Empresa: _
AGRONAN SAS 900084507
Sede Fecha Inicial Fecha Final

~Seleccione Sede- \

7.6.5.3 Consultar
Permite al usuario realizar una consulta de las diferentes inspecciones registradas en el sistema.

Aplicacion / Inspecciones de Seguridad

BUSCAR INSPECCION POR TIPO Y SEDE

Razén Social: Sede: Tipo Inspeccion:
AGRONAN SAS seleccione Sed v Seleccionar Tipo Inspeccion

Facha Inicial: Fecha Final:

7.6.6 Gestion del Cambio

El modulo cumple con la funcionalidad de registrar los cambios que realizan en la empresa,
permite realizar seguimiento segun se requiera.
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., ®

Aplicacion

Aplicacion

[ £ Gestion del Cambio ]

Aplicacion

LISTADO GESTION DEL CAMBIO

©
DESCRIPCION | CLASIFICACION | e oo o | REQUISITO - FECHADE | FECHADE | COMUNICADC
SEI.KAIOIWK‘IEOIA DECAMBIO = DELPELIGRO | DEoCR! ‘ LEGAL | RECOMENDACIONES/ACCIONES | o \ciyci6n | SEGUIMIENTO A
<¢ |1 9
«B »
|’ AGREGAR GESTION DEL CAMBIO | I' ELIMINAR

7.7. Reporte e Investigacion

223



all> o nosscose (@) POSITIVA

gestion a tu alcance

=

Reporte e
Investigacion

Reporte de incidentes «

Reporte AT, a POSITIVA ~
@ Seguimiento a Presuntas
Enfermedades Laborales
i peid s ool e Estudio de Puestos de Trabajo
s Investigacion, Incidentes,
=% Accidentes yEL ~

7.7.1 Reporte de Incidentes
El reporte del Incidente se realiza por parte del trabajador por medio de la aplicacién movil como
se muestra en la opcion en el numeral 8.1.9 Reporte de Incidentes.

7.7.1.1 Consultar incidentes

* Fecha inicial: * Fecha final: Nimero de identificacion: Posible consecuencia:

B | dd'mm/aaaa —~-Consecuencias-- j

Sede: Tipo de incidente: Lugar de Incidente: Sitio de Incidente: Ordenar por:

-—Sedes-- j --Tipo-- j -—-Lugar-- j ---Siting-- j Fecha del Incidente j

B | dd/mm/aaaa

Puede consultar uno o varios incidentes registrados. Puede usar uno o varios filtros de los que
se presentan. Para consultar como minimo debe indicar fecha inicial y fecha final. Los demas
filtros pueden ser usados combinados o solos para mejorar la basqueda.

Fecha inicial (Obligatorio): fecha de inicio del rango para la busqueda de incidentes registrados.
Fecha final (Obligatorio): fecha de finalizacién del rango para la busqueda de incidentes
registrados.
Para consultar los incidentes registrados presione v EONSULTAR

IE' 224



alL/2>2Tad nproauctode (@7) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

gestion a tu alcance

Para visualizar el informe de un incidente de trabajo presione este boton
Para descargar el informe de un incidente presione IE

Para descargar los incidentes reportados presione || SRR

7.7.1.2 Estadisticas de Incidentes
Basado en los reportes realizados por cada uno de los trabajadores de su empresa a través de
ALISSTA APP o ALISSTA WEB, el sistema le muestra graficas comparativas entre vigencias

Sedes del reporte del incidente

Vinculacién laboral

Jornada laboral

Dia de ocurrencia

Hora de ocurrencia

Labor habitual

Tiempo laborado previo

Departamento de ocurrencia

Tipo de evento

Zona

Lugar de ocurrencia

Sitio de ocurrencia

Grupo etarios

Lugar de ocurrencia

O OO0 OO O OO O 0O OO0 o0 O

El usuario debe seleccionar los filtros de ESTADISTICA y VIGENCIA para generar la consulta.
Tenga en cuenta que la vigencia seleccionada es comparada por la vigencia inmediatamente
anterior

Para consultar ESTADISTICAS DE INCIDENTES presione: |IF

(9]
(o]

]

ULTAR

Reporte € Investigacion / Reporte de Incidentes

ESTADISTICAS DE INCIDENTES

Estadistica * Vigencia *

7.7.2 Reporte A.T. a POSITIVA

Permite reportar la ocurrencia de accidentes de trabajo, directamente a POSITIVA y
posteriormente continuar con el proceso de investigacion por parte del equipo investigador.
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&

Reporte e
Investigacion

Reporte AT. a POSITIVA ~ ]

(B

Q Reporte e Investigacion

7.7.2.1 Accidente de Trabajo

Para generar un reporte de accidente de trabajo, el sistema presentara el formulario de
radicacion con los siguientes componentes:

Reporte e Investigacion / Reporte AT. a POSITIVA

AVISO ACCIDENTE DE TRABAJO - ARL

INFORMACION DE LA PERSONA QUE SE ACCIDENTO
*Tipo Documento *Nimero de ldentificacion Nombre Trabajador
CEDULA DE CIUDADANIA v 1214718279 Q VERONICA MARTINEZ ZAPATA
| | 4 CONSULAR | b
DATOS DE LA EMPRESA
TD ! Namero de Identicicacion Razon Social
NIT / 800167494 ADASAS
Dependiente Activo




Estimado usuario

Positiva compania de seguros le informa que para
responder la pregunta:

éSon los datos del centro de trabajo los mismos de la
sede principal?.

Debe tener en cuenta el centro de trabajo y la sede
asociada al momento de la afiliacion.

Una vez seleccionada la opcion, esta sera la utilizada para
continuar la gestion de su siniestro.
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Al dar clic en Reportar el usuario podra digitar la cedula del colaborador para realizar el reporte:

FORMULARIO AVISO ACCIDENTE DE TRABAJO

o El informe de accidente de trabajo debera diligenciarse en forma completa, por parte del empleador, contratante o de sus respectivos representantes o delegados o del trabajador independiente, sus
variables no podran ser medificadas por persona o entidad alguna.

[ |. Datos Empresa AV ]
[ II. Datos del Trabajador ~ ]
[ IIl. Datos del Accidente de Trabajo ~ ]
[ v
[ v

IV. Descripcion del Accidente de Trabajo
V. Anexos

| 4 RADIGAR

1. Datos Empresa

|. Datos Empresa >

IDENTIFICACION GENERAL DEL EMFLEADOR, CONTRATANTE O COOPERATIVA

Tipo de vinculacion laboral TD / Namero de Identificacion Razon Social

Dependiente NI/ 800167494 ADASAS

Actividad Economica

OTRAS ACTIVIDADES DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON INFORMATICA NO CLASIFICADAS EN OTRAS PARTES, INCLUYE LA :
RECUPERACION DE LA INFORMACION DE LOS ORDENADORES EN CASOS DE DESASTRE INFORMATICO, CONFIGURACION, INSTALACION DE SOFTWARE O PROGRAMAS

IMCADR AT AR e

Cédigo Actividad Econémica Departamento Municipio
1620901 ANTIOQUIA MEDELLIN

Zona Direccion Teléfono
URBANO KR 35A 15 B 35 OF 501 4444732

Cormreo Electronico Correo Electronico Alterno
TALENTOHUMANO@ADA.CO

& 5on los datos del centro de trabajo los mismos de la sede principal?

SIO NOO

| 4 GUARDARY CONTINUAR

2. Datos del Trabajador



II. Datos del Trabajador >

INFORMACION DE LA PERSONA QUE SE ACCIDENTO

Tipo de vinculacion O Cooperador O Independiente ~ ® Dependiente
TD/Namero de Identificacion Nombre Completo Fecha de Nacimiento Sexo
cc CC /1214718279 VERONICAnull MARTINEZ ZAPATA 07/06/1993 Femenino
Direccion Departamento Municipio Zona
CARRERA51 AN 44A-19 ANTIOQUIA v MEDELLIN v URBANO
Correo Electronico Teléfono ylo Celular
VEROMTZ 1258@GMAIL.COM 2065582

¢ Los datos de contacto del trabajador son correctos?

Seleccione una opcidn... v
EPS a la que esta afiliado ARL a la que esta afiliado AFP a la que esta affiliado
SURAMERICANA S.A POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS PROTECCION S A
Fecha de inicio de cobertura Salario u hornorarios(mensual) Cargo
1710212020 2100000 ANALISTAS Y AGENTES FINANCIEROS

| | 4 GUARDAR Y CONTINUAR |

Cuando el usuario le de GUARDAR Y CONTINUAR saldra la siguiente alerta:

Estimado usuario

Positiva compania de seguros le informa que las
notificaciones para este evento se realizaran a la
direccion o correo eletrénico del trabajador registrado en
el presente reporte.

Una vez hecho el reporte, usted se hace responsable de la
validez y veracidad de los datos consignados.

Por favor verificar si los datos son correctos o si desea
actualizarios.

Gracias




3. Datos del accidente de trabajo
Antes de iniciar a ingresar datos en esta seccion sale esta advertencia

Estimado usuario

En la seccion;
Descripcion del Accidente de Trabajo.

No olvide incluir: qué estaba haciendo el trabajador?, tipo
de lesion (quemadura, golpe, contusion, herida) y cargo
que ocupa el trabajador accidentado.

Ejemplo: El trabajador estaba seleccionando las varillas
de acero, de repente una de ellas se le resbala y le golpea

la mano derecha causando herida en el quinto dedo (dedo
menfique). Cargo: ayudante de taller ornamentacion.

lll. Datos del Accidente de Trabajo

*jornada de trabajo habitual° Diurno O Nocturno O Mixto O Turnos O
*Dia de la semana en que ocurrio el
*Fecha de Accidente accidente *Hora de Accidente *Jornada en que sucede
— vl - W Normal O Extra©

*¢Estaba realizando su labor habitual? *Fecha en que inicia jornada laboral *Hora de Inicio

Si0 NoO - vl - W
*Tipo de Accidente *Causo la muerte al trabajador?

Seleccione una opcion... v S$iO  NoO
*Pais *Departamento *Municipio

COLOMBIA v Seleccione una opcion... v Seleccione una opcion. .. v
*Zona *Lugar del Accidente

Urbana O  Rural O Dentro de la empresa O Fuera de la empresa O

*Indigue cual sitio *Tipo de lesion *Parte del cuerpo aparentemente afectada

Seleccione una opcion... v Seleccione una opcion... v Seleccione una opcion. .. v




*Agente del accidente (agente no clasificados por falta de datos)

Seleccione una opcion...

*Mecanismo o forma de accidente

Seleccione una opcion...

¥ GUARDAR Y CONTINUAR

4, Descripcion del Accidente de Trabajo

IV. Descripcion del Accidente de Trabajo

PERSONA RESPONSABLE DEL INFORME OEmpresa O Familiar O Otro
*Tipo Documento *Numero ldentificacion *Nombre

Seleccione una opcién... v Q

*Cargo

JEFE INMEDIATO

Nombre Completo Correo Electronico Telefono y/o Celular

*Descripcion

g
0/ 2000

PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE

* iHubo que p i el accidente? 85i0 NoO

W GUARDARY CONTINUAR

5. Anexos

V. Anexos

© Los archivos a cargar son opcionales, recuerde que deben estar en formato PDF.

Documentos para cargar

Seleccione una opcidn... v Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado | 4 CARGAR

Habeas data [

Cuando le da radicar el sistema presenta la siguiente confirmacion:



Estimado Usuario

El Accidente de Trabajo ha sido radicado con el ID Siniestro
#0, se le enviara al correo TALENTOHUMANO@ADA.CO el
radicado del siniestro
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7.7.2.2 Estadisticas de AT

Se debe consultar indicando la estadistica y la vigencia, dar clic en consultar; de esta
manera el sistema le habilitara la grafica detallada del accidente a consultar.

ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DiE TRABAID

Estadistica* Vigencia *

-- Seleccione un tipo - v ~ Seleccione Una Yigencia - v ¥ cowsumer

ica de Acci 5 ia de AT Reportados por Hora del Dia f Vigencia 2018 - 2019
FESETEE de AT Reportadss por Hora del Dia
[ i [ zois
n
as
as
o7
us
4
i
:
as
2
B
aa
uz
az
ar
o
e w11 1200195 1500 7S 1e00-2058 210z [ [
Horadel Oia AT Reportado

HORA DEL DiA AT REPORTADO 2018 2019
6:00 - 8:59 0 0
9:00- 11:88 0 0
12:00-14:59

15:00 - 17:59

1800 =Etha

21:00 - 23:59

00:00 - 02:59

03:00 - 05:59

TOTAL

S, U V", ") V", V", W—"" W—" W—, <=

o
rm— —— — — — — — — —
o o
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7.7.3 Reporte E.L. a Positiva
Este mddulo permitira registrar reportes de enfermedad laboral. Al dar clic en el submédulo FUREL se abrira
el formato de Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales, el cual debe ser diligenciado en su totalidad.
Responda con radio boton SI — NO para autorizar el tratamiento de datos, indique la ciudad y finalmente
presione el botdn “autorizar”’ para continuar con el informe del siniestro.

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A es muy importante la proteccién y el mansjo de los Datos Personales, Sensibles,
Comerciales, nifias, nifios y adolescentes de nuastros clientes, es por eso que POSITIVA ha disefiado politicas y procedimientos que
se encuentran publicados en nuestro sitio web para su consulta de acuerdo con el marco normativo establecido en la Ley 1581 de
2012: Positiva.gov.co; que junto con la presente autorizacion nos permiten hacer uso responsable de sus datos conforme a la ley.

Lo invitamos a leer cuidadosamente el siguiente texto mediante el cual usted autoriza el tratamiento de sus datos.
Yo, SOL HERNANDEZ CONDE con CC numero 1233342863 de la empresa ADA S.A.5 con NI numero 800167494,

DATOS PERSONALES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, a sus filiales vinculadas y/o Terceros
contratados, en adelante “POSITIVA", para que pueda: HISTORIA DE USUARIO Y CRITERIOS DE ACEPTACION www.ada.co |
info@ada.co | Nit: 800 167 494-4 Carrera 51 No. 9C Sur - 85 Ofc. 201 Multicentro Guayabal - PBX + (574) 403 5241 - Medellin Calle
45 No. 66B — 15 Salitre El Greco - PBX +(571) 443 2460 - Bogota recolectar, transferir, transmitir, almacenar, usar, circular, suprimir,
compartir y actualizar, mis datos personales para las siguientes finalidades: (a) suscripcidn y expedicion de la péliza y el clausulado.
(b) autorizacion de servicio. (c) cotizacidn, colocacion y ejecucion de los seguros, asi como la negociacion de los contratos, la
determinacion de primas y la seleccién de riesgos. (d) pago y reembolso de siniestros. (e) cancelacion y revocacion del seguro. (f)
Realizar el andlisis para el control y la prevencion del fraude y de lavado de activos, incluyendo, pero sin limitarse a la consulta y
reporte a listas restrictivas y a cenfrales de informacion de riesgos financieros. (g) elaborar estudios técnico-actuariales,
segmentaciones, estadisticas, encuestas, analisis de tendencias del mercado y en general, estudios de tecnica aseguradora,
incluyendo, pero sin limitarse a las encuestas de safisfaccion sobre los servicios prestados por POSITIVA. (h) Cumplir con las
obligaciones tributarias y de[}\‘ggistros comerciales, corporativos y contables. (i) La transmision y Transferencia de datos a terceros
con los cuales “POSITIVA" haya celebrado contratos. (j) Procasos al interior de POSITIVA, con fines de desarrollo operativo ylo de
administracion de sistemas; (k) archivar y actualizar los sistemas, ademas de la proteccidn y custodia de la informacién y bases de
datos de POSITIVA. (1) el tratamiento de todos aquellos datos personales en virtud de la relacidn contractual vigente con "POSITIVA"

S ® No 0O



Si ® No O

DATOS SENSIBLES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, a sus filiales vinculadas ylo Terceros
contratados, en adelante “POSITIVA®, para que pueda: recolectar, transferir, almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y
transmitir, mis datos sensibles y declaro que he sido enterado que la siguiente informacién es considerada como Dato Sensible:
estado de salud, valoracion pre anestésica, examenes médicos, historia clinica, patologias reconocidas, antecedentes médicos,
datos biométricos, relativos a la vida sexual, religion, politica, y sera fratada de acuerdo a la Ley; mis datos actuales, en el futuro, yio
los que hubieran sido tratados por POSITIVA en el pasado en el cumplimiento de sus deberes legales.

Si ® No O

INFORMACION COMERCIAL; Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A el envio a mi correo elecirénico
o celular de: Ofertas y Publicidad, asi como realizar actividades de mercadeo, eventos, capacitaciones, seminarios, talleres yio
actividades de comercializacion de servicios y/o productos que preste o que pudiera llegar a ofrecer.

Si ® No O

NII:IAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES: Autorizo expresamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A, a sus filiales vinculadas
ylo Terceros contratados, en adelante "POSITIVA", para que: (i) responda y respete el interés superior, es decir derechos
prevalentes, y (i) que HISTORIA DE USUARIO Y CRITERIOS DE ACEPTACION www.ada.co | info@ada co | Nit: 800 167 494-4
Carrera 51 No. 9C Sur - 85 Ofc. 201 Multicentro Guayabal - PEX + (574) 403 5241 - Medellin Calle 45 No. 688 - 15 Salitre El Greco
- PBX +(571) 443 2460 - Bogota asegure el respeto de sus derechos fundamentales, de modo que, si ese tratamiento afecta algan
derecho constitucional del menor, no podra realizarse. %

Si ® No O

DECLARO QUE HE SIDO INFORMADO SOBRE LOS DERECHOS QUE ME ASISTEN COMO TITULARO REPRESENTANTE
LEGAL: actualizar, conocer, rectificar, revocar, acceder, solicitar prueba de la autorizacién otorgada, realizar consultas gratuitas de
mis Datos Personales y Datos Sensibles, y los demas derechos consagrados en la Politica de tratamiento de datos personales de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS SA, a la direccion: Avenida Carrera 45 MNo. 94 — 72, Bogota; correo electronico:
servicioalcliente@positiva.gov.co Teléfono: 6502200 en Bogota y 018000111170 para el resto del pais. Contacto: Oficial de Habeas
Data / Jefe Oficina de Estrategia y Desarrollo.

S @ No 0O

Autorizo tratamiento de los datos, datos sensibles y la politica de fratamiento de datos en la ciudad de

|[3L|arne a los 13 dias del mes de Septiembre del afio 2024
[ REGRESAR | 4 AUTORIZAR W oautoRizeR 4 NO APLICA

Después de diligenciar el formulario de tratamiento de datos personales aparecera en pantalla el formulario de
Informe para Enfermedad Laboral, el cual contiene tres campos:
1. Seleccione el tipo de documento.
2. Indique el numero de identificacion.
3. Clic en la lupa para que el sistema cargue automaticamente el campo “Nombre Trabajador”.
4. Posteriormente se habilitara el boton “Consultar’ presidnelo para consultar el historial de enfermedades
laborales del trabajador.



Reporte e Investigacion /| Reporte E L a Positiva

REPORTE DE ENFERMEDAD LABORAL

* Tipo de documento ‘/n * Niimero de Idenlicﬂ% Nombre Trabajador
CEDULA DE CIUDADANIA v 1214718279 Q VERONICA MARTINEZ ZAPATA
‘ | 4 COMSULTAR w

Estimado Usuario

Se encontraron 1 relaciones laborales

CERRAR

Datos de la empresa con relacion laboral activa.

Seleccione el vinculo laboral presionando el radio botdn de la columna “seleccionar”, luego de seleccionarlo el
sistema habilito el formulario aviso de enfermedad laboral, el cual contiene ocho secciones.

DATOS DE LA EMPRESA CON RELACION LABORAL ACTIVA

TD/Mimero de Identificacion Razon Social Tipo de Vinculacion Estado

NI - 800167484 ADASAS Dependients Active

l. Datos de la Empresa

En esta seccioén la informacién de la empresa se carga automaticamente y no es posible editarla.
a. El anico campo editable es el correo electronico alternativo.
b. En la pregunta ¢ Son los datos del centro de trabajo los mismos de la sede principal? Seleccione radio
botén SI — NO.
c. Presione el botdn “guardar y continuar” para pasar a la seccién |l.



FORMULARIO DE ENFERMEDAD LABORAL

El informe de enfermedad laboral debera diligenciarse en forma completa, por parte del empleador, contratante o de sus respectivos representantes o delegados o
del trabajador independiente, sus variables no podran ser modificadas por persona o entidad alguna.

|. Datos de la empresa

Tipo de vinculacion laboral TD Niamero de Indentificacion Razon Social
Dependiente NI - 800167494 ADASAS

Actividad Econdmica
OTRAS ACTIVIDADES DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON INFORMATICA NO CLASIFICADAS EN OTRAS

s

PARTES, INCLUYE LA RECUPERACION DE LA INFORMACION DE LOS ORDENADORES EN CASOS DE DESASTRE INFORMATICO, CONFIGURACION, -
INSTALACION DE SOFTWARE O PROGRAMAS INFORMATICOS. P
Coadigo Actividad Economica Departamento Municipio
1620901 ANTIOQUIA MEDELLIN
Zona Direccion Teléfono
U KR 35A15B 35 OF 501 4444232

Correo electronico Correo electronico alterno

TALENTOHUMANC@ADA.CO

CENTRO DE TRABA.JO DONDE LABORA EL TRABAJADOR
¢ Son los datos del centro de trabajo los mismos de la sede principal? Si [C] No 9]

‘ W  GUARDAR Y CONTINUAR

Il. Datos del Trabajador

En esta seccién del formulario se carga la informacién automéaticamente del trabajador.
1. Tipo de vinculacion: seleccione radio boton si es cooperado, independiente o empleado.
2. ¢Los datos de contacto son correctos? seleccione una opcion del campo desplegable.
2.1 confirmo que los datos anteriores corresponden.
2.1 Hay errores en los datos y deseo actualizarlos.
2.3 Desconozco la informacion de contacto del afiliado.
3. Presione el botén “guardar y continuar” para pasar a la seccion 1l del formulario




Il. Datos del Trabajador

INFORMACION DE LA PERSONA A LA QUE SE LE DIAGNOTICO LA ENFERMEDAD
Tipo de vinculacion O Cooperado e) Independiente
TD Namero de Indentificacion Nombre completo Fecha de Nacimiento
CC - 1233342863 S0L MARIA HERNANDEZ CONDE 31/08/1998
Direccion Departamento Municipio
CARRERA 10 AW CALLE 27 &1 ANTIOQUIA v MEDELLIN
Correo Electronico Teléfono yio Celular
3012630583
*¢Los datos de contacto son correctos?
—Seleccione una opcion--
EPS a la que esta afiliado ARL a la que esta afiliado
CCF DE CORDOBA COMFACCR EPS-5 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
Fecha de inicio de cobertura o Salario u honorarios (mensual)
09/08/2021 3500000
*Jornada de trabajo (i Diurno O Nocturno O
habitual

‘ W GUARDAR Y CONTINUAR e

I"l. Informacion de la Enfermedad Laboral

9 Dependiente

Sexo

F

Zona

AFP a la que esta afiliado
COLPENSIONES ADMINISTRADORA COLOMBI#

Cargo

ANALISTAS Y AGENTES FINANCIEROS

o Mixto ) Tumes (O

lll. Informacion de la Enfermedad Laboral

Descripcion del diagnostico. *Diligencie =i quiere precisar el diagndstico*

“Diagnosticado por *Nombre Completo Médico *N° Registro o *Fecha Historia Médica o
Médico
—Seleccione una opcién— v
-
“Codigo Diagndstico Lateralidad *Fecha Diagnostico
—Seleccione una opcidn-- N —Seleccione una opcidn— w

¥ GUARDAR Y CONTINUAR

W AGREGAR DIAGNOSTICO




Cuando el Diagnostico es COVID se adiciona el siguiente Cuestionario

CUESTIONARIO COVID 19

Estimado usuario, sus respuestas a las siguientes preguntas soportaran en gran manera de determinacion del
origen del siniestro

N2 Preguntas Si Mo
1 i El trabajador desempeda actividades de prewencion pars atencion enfermedad COVID-197 O )
2 £ El trabajador desempefia actividades de diagnéstico para atencidn enfermedad COVID-187 0 0
3 £ El trabajador desempefia actividades para atencion enfermedad COVID-197 9] 9]
4 £ El trabajadeor hacs parte del parsenal administrative n institucidn de Salud que hace atencidn de pacientes de COVID 187 O 'S
5 £ El trabajador hace pane del personal de aseo en institucion de Salud que hace atencidn de pacientes de COVID 187 '.._: .‘_':
i} 2 El trabajadeor hace parte del persenal de wigilancia en institucicn de Salud que hace atencidn de pacientes de COVID 197 '.._: I\._:
T :El trabajadeor hace parte del parsenal de apoyo que hace stencidn de pacientes de COVID 197 9 )
Indigue actividad reslizada
g i Eltrabajador hace alguna otra actividad relscionads en la prestacidn de servicios de pacientes COVID 197 O 0
Cuzles
4 3

IV. Informacion sobre factores de Riesgos Asociado con las Enfermedades

Al ingresar a esta seccion se habilita el siguiente mensaje:



Estimado Usuario

Marque en la casilla correspondiente, Sl o NO, existe
informacién sobre los factores de riesgo asociados con la

enfermedad

En caso afirmativo diligenciar Ia tabla correspondiente,
anotando para cada factor de riesgo el nombre del mismo con
su correspondiente tiempo de exposicién en meses, segln
haya sido en empresa o cotrato actual o con empresas o con
tratos anteriores, de acuerdo con la informacidn que haya
servido como fundamiento para el diagndstico

sobre factores de Riesgo Asociado con la(s) Enfermedade(s)

FACTORES DE RIE3GOS

Seleccione y/o ingrese los factores de riesgo que esta asociado con la enfermedad laboral, ninguno es de caracter obligatorio.

[ ) quimica [ Fisica [ gigiagica [ | ambiental [ | Ergongmica [ Psicosocial
(] Foho D Ruido Dﬁnimalﬁ D Inadecuade Tratamiento de Aguas LisioEi L iz
O Humo O vibraciones D virus Residuales
W= ([ Radiacianes ionizantes ) Bacterias O inadecuada Reecoleccion, Tratamiente y
Disposicion de Basuras y Residucs s P
O \fapores O Radizciones no ionizantes OJ Hongos Peligroses
[ Rackes [ Presicnes anormales [JParsites [ inadecuads Tratamients de Emisiones
[ Weblinas [ Efectos del Estadn del Tiempo Dotros Ambisntales
[ Fitras [ Exposicién al Frio o Calor Ocua ] Uotos
Ooen Cloes o —
e — T —




V. Informacion sobre Evaluaciones Médicas Ocupacionales Realizadas al Trabajador
EMPRESA CON LA CUAL EL TRABAJADOR ESTUVO O ESTA EXPUESTO

i ™
Tipo de Documento * Namero de ldentificacion * Razon Social
CEDULA DE CIUDADANIA v
* Tipo de Riesgo * Tiempo de exposicion{meses)

V. Informacion sobre Evaluaciones Médicas Ocupacionales Realizadas al Trabajador

Marque "SI", cuando la(s) evaluacion(es) que le han realizado al trabajador ha(n) detectado la enfermedad que se informa.

Pre-ocupacional Periodica Egreso o postocupacional

Si O No (O Si O No O Si Qo Mo (O

‘ W  GuARDAR Y CONTINUAR ‘

VI. Monitoreos Relacionados con la Enfermedad

V1. Monitoreos Relacionados con la Enfermedad

Monitoreo Fecha Monitoreo Descripcion del monitoreo &
—3eleccione una opcién— v
W 2DICIONAR MONITORED
Monitoreo Fecha Monitoreo Descripcion del monitoreo o
Estudio de Puesto de Trabajo 12/07/2024 MEDICION DE PRUESTO DE TRBAAJO ERGONOMICO
W GUARDAR Y CONTINUAR k

VIl. Responsables del Informe



VIl. Responsables del Informe

PERSONA RESPONSABLE DEL INFORME (Corresponde a los dates de quien esta reportando el evento)
* Tipo responsable del informe
O O O Otro
Empresa Familiar
* Tipo de documento * Namero de Identificacion * Nombre Completo *Cargo
CEDULA DE CIUDADANIA v 1233342863 SOL HERNANDEZ CONDE
PERSONA QUE REGISTRA EL INFORME (Corresponde a los datos de quien est registrando la informacidn del evento)
* Tipo de documento * Nomero de |dentificacion * Nombre Completo * Cargo
CEDULA DE CIUDADANIA v 1233342863 SOL HERNANDEZ CONDE
‘ ' GUARDAR ¥ CONTINUAR ‘
VIIl. Anexos
Vil Anexos
La Historia Clinica es de caracter obligatorio, recuerde que los archivos deben estar en formato PDF o PNG.
*Documentos para cargar
—Seleccione una opcidn-- v Ningtin archivo seleccionado |'

CARGAR |

s

‘ ¥ FINALIZAR ¥ REPORTAR ‘

‘ W CANCELAR REGISTRO ENFERMEDAD LABORAL |

Estimado Usuario

¢ Esta seguro de finalizar el registro de enfermedad laboral?

ACEFTAR




Estimado Usuario

Le informamos que su solicitud ha sido ingresada con los
siguientes datos Caso y Solicitud Namero 457569508 -
EMNT20240000287457.

Una vez aprobada y revisada le llegara al correo
TALENTOHUMANO@ADA.CO indicando el estado.

OK




7.7.4 Investigacion, Incidentes, Accidentes y E.L

Permite utilizar metodologias validadas y probadas para el analisis de causalidad para las
investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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Reporte e
Investigacion

. = Investigacion, Incidentes]

AccidentesyEL

-
Q Reporte e Investigacién

7.7.4.1 Consulta de Incidentes

En esta funcién Puede consultar los incidentes reportados a la empresa a través de ALISSTA
WEB y ALISSTA APP, usando los filtros disponibles. Tenga presente que para la consulta los
campos marcados con * son obligatorios. Los demas filtros pueden ser usados para mejorar la
bdsqueda.

Fecha inicial (Obligatorio) *: Fecha de inicio del rango para la busqueda de incidentes reportados.

Fecha final (Obligatorio) *: Fecha de finalizacion del rango para la busqueda de incidentes
reportados.

r COMSULTAR

Para consultar los incidentes registrados presione
Para visualizar el informe de un incidente de trabajo presione este boton @

Para descargar el informe de un incidente presione E

INVESTIGACION DE INCIDENTES REPORTADOS

En los eventos reportados que presenten la misma condicion de trabajo con distintos trabajadores,
el sistema le permite agruparlos con el fin de facilitar el analisis causal.
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Investigacion Individual de Incidente
Para iniciar una investigacion de un Incidente presione E

Investigacién de Incidentes

A criterio de la empresa, el sistema le permite agrupar incidentes reportados, con el fin de realizar
el analisis causal conforme a las metodologias disponibles; para ello utiliza la opcion de seleccién
en todos los eventos que el usuario desee agrupar en cada una de las paginas de la consulta,
para finalizar la agrupacion e iniciar la investigacion marcando el boton

r DESCARGAR EXCEL

Para descargar los incidentes reportados presione

@ jSefior Usuario! Los Accidentes de Trabajo o Planes de Accion proximo a vencerse, los puede visualizar seleccionando la opcion

E g

' CANCELAR

7.7.4.2 Consultade AT

Aqui puede consultar los Accidentes de Trabajo (AT) reportados a POSITIVA COMPARIA DE
SEGUROS S.A, usando los filtros disponibles. Tenga presente que para la consulta los campos
marcados con * son obligatorios. Los demas filtros pueden ser usados para mejorar la busqueda.
Vigencia (Obligatorio) *: Corresponde al afio del reporte del AT.

Fecha de reporte del AT inicial (Obligatorio) *: fecha de inicio del rango para la busqueda de AT
reportados.
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Fecha de reporte del AT Final (Obligatorio) *: fecha de finalizacién del rango para la busqueda
de AT reportados.

Seleccione el campo Préximo a Vencer: El sistema muestra los eventos reportados, que tengan
10 o mas dias calendario transcurridos desde la fecha de ocurrencia del AT.

r e

INSULTAR

[w]

Para consultar los AT registrados presione

Si desea visualizar un reporte de AT realizado previamente, seleccione el boton @

Para descargar el informe de un AT presione E

En caso de presentarse una diferencia de los reportes de Accidentes de Trabajo realizados a
POSITIVA, por favor comunicarse a la linea nacional 01 8000 111 170 o en Bogota 330 70 00.

e Investigar un Accidente de Trabajo

Para iniciar una investigacion de un AT presione E

0 Sefior Usuario! Los Accidentes de Trabajo o Planes de Accion praximo a vencerse, los puede visualizar seleccionando la opcién r VER ALERTAS

Vigencia * Fecha de reporte del AT inicial * Fecha de reporte del AT Final *
Identificacién del trabajador Estado Mortalidad

Ordenar Por

j Proximo a Vencer

7.7.4.3 Consulta de Investigaciones
En esta funcion del médulo de reportes de incidentes, el usuario puede consultar uno o varios
incidentes registrados. Por favor use uno o varios filtros de los que se presentan. Tenga presente
gue para la consulta como minimo debe indicar fecha inicial y fecha final. Los demas filtros
pueden ser usados combinados o solos para mejorar la blusqueda.

Fecha inicial (Obligatorio): fecha de inicio del rango para la busqueda de incidentes registrados.
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Fecha final (Obligatorio): fecha de finalizacion del rango para la blusqueda de incidentes
registrados.

'CONSULTA DE INVESTIGACIONES

© iSeftor Usuario! Los Accidentes de Trabajo o Planes de Accion préximo a vencerse, los puede visualizar seleccionando laopcion | IF ver aLerTas

Fecha Inicio Fecha Fin Sede Numero de Identificacién del Trabajador

Estado

7.7.4.4 Estadistica de Investigacién
Seleccionando los filtros de Estadisticas, se ilustran los items de:

Gestion de Eventos AT Reportados.

Andlisis de Causalidad — Causas Inmediatas.
Andlisis de Causalidad — Causas Basicas.
Peligros identificados.

Descripcion de peligros.

Frecuencia de Eventos Similares.

Eventos Similares Investigados.

Tipo de Lesion.

Mecanismo del Accidente.

Agente del Accidente

Tenga en cuenta que las estadisticas visualizadas corresponden Unicamente a
las investigaciones finalizadas y cerradas por el usuario.

En la opcion de descargar reportes de incidentes y accidentes de trabajo, el
usuario accede al detalle de cada evento en una hoja de calculo.

La estadistica de "Gestion de Eventos AT Reportados" muestra las variables

de Areas/Servicios y Turnos de Trabajo si son activadas en el ment de EMPRESAS /
RELACIONES LABORALES / Areas/Servicios — Turnos de Trabajo.
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Reporte e Investigacion / Investigacion, Incidentes, Accidentes y ELL

ESTADISTICAS DE INVESTIGACION DE INCIDENTES Y AT

Estadistica * Fecha Inicial Fecha Final *

as Inmedii v e, 19/09/2022 o], 19/09/2022

Anali

DESCARGAR REPORTES DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Vigencia * Fecha de reporte Inicial * Fecha de reporte Final * Identificacion del trabajador

022

¥ DEscarcaR

7.7.4.5 Resumen de Investigaciones

De acuerdo con las investigaciones realizadas, el usuario puede consultar los eventos dentro de
un afio que han reportado incidentes o accidentes de trabajo.

Reincidentes: Seleccionando la opcién de REINCIDENTES el sistema muestra las personas que
tenga més de un (1) evento reportado e investigado.

CONSULTAR: Seleccionado la opcion el sistema realiza la consulta solicitada.

DESCARGAR: Unavez realizada la consulta, el usuario el sistema le permite realizar la descarga
a hoja de célculo con el detalle del evento investigado.

NOTA: El sistema muestra todas las investigaciones de eventos que se encuentren
FINALIZADAS y CERRADAS.

RESUMEN DE INVESTIGACIONES

.'r \.
|
S

Empresa

Woenciay 2022 v —Seleccione — v Reincidentes [J ® Incidente ~ Accidente

| 4 CONSULTAR
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7.8. Mediciéon y Evaluacion SG-SST

El médulo se compone de Indicadores, Auditorias SG-SST, Acciones Preventivas y/o correctivas,
Planes de accién y Reportes Y Estadisticas.

-

Medicion y
Evaluacion SG-SST

Indicadores ~ ]

S) Auditorias SG-SST ~
A Acciones Preventivas y/o
"-‘53 Correctivas v
1
o Planes de accion ~

m Reportes y Estadisticas ~

Medicion y Evaluacion SG-SST

7.8.1. Indicadores

Cada indicador se muestra de forma grafica a través de un reloj y semaforo, conforme a las metas
individuales configuradas en el ment de PLANIFICACION / OBJETIVOS SG-SST / Metas

Indicadores. Si se desea conocer mas detalles del indicador, se debe seleccionar la opcion ' de
cada item.

Una vez seleccionado los filtros de cada indicador, se muestra la ficha técnica con las siguientes
variables:

Definicion.

Tipo de Indicador.

Interpretacion del indicador.

Limite del indicador para su cumplimiento.
Método de célculo.

Fuente de la informacion.

O 0O O O O O
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Periodicidad del reporte.

Roles que deben conocer el resultado.
Responsable.

Resultado.

Unidad.

Ao seleccionado.

Proceso seleccionado (si aplica).
Sede.

Fecha Consulta Indicador.

0O 0O O O O 0 O o0 O

El sistema tiene la funcionalidad de descargar el detalle de los indicadores en formato excel y word,
en la opcion

Nota: El indicador en los relojes y semaforos se muestra acumulado en la vigencia en curso.

7.8.1.1 Estructura

Se seleccionar un Indicador de Estructura:

* Indicador de comité Copasst
+ Indicador diagnostico de condiciones de salud
 Indicador de perfil sociodemografico

El sistema permite medir el nivel de cumplimiento de acuerdo al afio y la sede. Haciendo el
despliegue desde el afio 2009 — 2019. Al dar clic en mostrar indicador, despliega el informe de
Indicador de Conformacién Y Funcionamiento del COPASST.

El sistema permite visualizar y/o descargar el informe en formato Excel o Word. %

&
b%

Medicién y
Evaluacion SG-SST

ﬁ Indicadores «

Auditorias SG-SST ~

B Acciones Preventivas y/o
Correctivas ~

c Medicién y Evaluacién SG-SST
o Planes de accion ~

wHl Reportes y Estadisticas +
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INDICADORES DE ESTRUCTURA 2019

Indicador de comité COPASST Indicador de Comité Convivencia Laboral Indicador de perfil sociodemografico

Aiio: Sede:

Bofnte F @ © ¢ ® 77 be It [

W MOSTRAR INDICADOR

sy ada aLSra

Indicador de Conformacién Y Funciohamiento del COPASST

SALIR.

DEFINICION Indlicadlor gue Permite Establecer que la empresa cumpla con los requisitos legales referentes a las reuniones y registros mensuales del
COPASST

INTERPRETACION DEL
TIPO DE INDICADOR Estructura INDICADOR El total de actas Copasst Mensuales

LIMITE PARA EL INDICADOR O
VALOR A PARTIR DEL CUAL SE
CONSIDERA QUE CUMPLE O NO
CON EL RESULTADO ESPERADO

FUENTEDE INFORMACION PARA  Participacién de Trabajacores - PERIODICIDAD DEL

Contaclor cle Actas Copasst
METODO DEL CALCULD

EL CALCULD Comités 55T REPORTE Mensual
ROLES QUE DEBEN CONOGCER EL

RESULTADO Responsable 5G-55T RESPONSABLE COPASST
RESULTADO | UNIDAD Nirmero
ARO SELECCIONADO 2010 SEDE RIONEGRO
FECHA CONSULTA INDICADOR 2070172010

*La fuente de informacidn para este indicader estd de ocuerdo a lo registrado en ef médulo de Comités en 55T

Datos por Afo

Total de Actas COPASST

. Total

rtas Coppast

7.8.1.2 Procesos
Cada indicador se muestra de forma grafica a través de un reloj y semaforo, conforme a las metas
individuales configuradas en el ment de PLANIFICACION / OBJETIVOS SG-SST / Metas
Indicadores. Si se desea conocer mas detalles del indicador, se debe seleccionar la opcién de
cada item.

El indicador de resultados de la autoevaluacion de estandares minimos es el UNICO indicador

gue no es parametrizable en el sistema, conforme a lo establecido en el articulo 13 de la
Resolucion 1111 de 2017.
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Una vez seleccionado los filtros de cada indicador, se muestra la ficha técnica con las siguientes
variables:

Definicion.
Tipo de Indicador.
Interpretacién del indicador.

Limite del indicador para su cumplimiento.

Método de calculo.

Fuente de la informacion.
Periodicidad del reporte.

Roles que deben conocer el resultado.
Responsable.

Resultado.

Unidad.

Afo seleccionado.

Proceso seleccionado (si aplica).
Sede.

Fecha Consulta Indicador.

El sistema tiene la funcionalidad de descargar el detalle de los indicadores en formato Excel y

Word, en la opcion g

c Medicion y Evaluacion SG-SST

o

Medicion y

Evaluacion SG-SST

‘ ;? Indicadores ~ \

Auditorias SG-SST ~

ey Acciones Preventivas y/o
& Correctivas ~

g Planes de accion ~
ol Reportes y Estadisticas ~
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SALIR

sy ada

Meta: 100

de de la

de i6n del plan de trabajo

de estindares minimos

Parametros:

anual en SST

Indicador de gestion de la mejora continua en

el SG-SST

Indicador de gestion sobre las condiciones y

actos inseguros

SALIR

Indicador del Resultado de la Autoevaluacién de Estandares Minimos

DEFINICION
TIFO DE INDICADOR

LIMITE PARA EL INDICADOR Q VALOR A
PARTIR DEL CUAL SE CONSIDERA QUE

CUMPLE O NO CON EL RESULTADO
ESPERADQ

FUENTE DE INFORMACION PARA EL
CALCULO

PERSONAS QUE DEBEN CONOCER EL
RESULTADO

RESULTADO
ARO SELECCIONADO

Indicador gue muestra el resultado de la autoevaluacion de estandares minimos y su dasificacion
INTERPRETACION DEL INDICADOR  La empresa define prioridades para el disefio del

Proceso

Acercarce cada vez mas a una
auteevaluacion de estindares
minimos del SG-55T con una
calificadién cercana al 100% de
cumplimiento

Resultados de |a autoevaluacion de
5G- 55T de estandares minimos de
la vigencia seleccionada.

METODO DEL CALCULO

PERIODICIDAD DEL REPORTE

5G de 55T mediante la aplicacion de una

autoevaluadon de estandares minimos

Resultado de la autoevaluadion de estandares

minimos aplicada y cerrada,

Anual

& todos los colaboradores de RESPONSABLE El encargado de disefiar y realizar mantenimiento
empresa del Sistemna de Gestion

92,00% UNIDAD Porcentaje

2019 FECHA CONSULTA INDICADOR 29/01/20M9

Vigencia de la A I de Minimos (%)
2019 93.00%
de la de Estal Minimos (%)
93.00%

239



ELI Ta nproucto e (@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

gestion a tu alcance

Resultado de la Autoevaluacién de Estindares Minimos por Ciclo
p

.
.‘.ﬂ. Vigencia I PLANEAR  II. HACER Ill. VERIFICAR IV, ACTUAR TOTAL
A 2019 2150 5650 5.00 10.00 93.00
o= P P oy "
e Resultado Porcentual de la Aut | de E: lares Mi por Ciclo
e Vigencia I. PLANEAR  II. HACER Ill. VERIFICAR IV, ACTUAR
e 2ma B6.00 9417 100 100
Q Resultado dela ién de Estal Minimos por Ciclo (%)
¢

o

oaa7% | 100.00% | 100.00%

Ee
Ly
% Por Ciclo

1o

8

T T T T
I.PLANEAR Il HACER Il VERIFICAR V. ACTUAR

5{:3

Ciclo

7.8.1.3 Resultado

Cada indicador se muestra de forma gréfica a través de un reloj y semaforo, conforme a las metas
individuales configuradas en el ment de PLANIFICACION / OBJETIVOS SG-SST / Metas
Indicadores. Si se desea conocer mas detalles del indicador, se debe seleccionar la

e .
opcion de cada item.
El indicador de resultados de la autoevaluacion de estandares minimos es el UNICO indicador

gue no es parametrizable en el sistema, conforme a lo establecido en el articulo 30 de la
Resolucion 0312 de 2019.

Medicién y
Evaluacion SG-SST

Auditorias SG-SST ~

praes Acciones Preventivas y/o
Correctivas ~

c Medicién y Evaluacién SG-SST
o Planes de accién ~

ol Reportes y Estadisticas +
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Una vez seleccionado los filtros de cada indicador, se muestra la ficha técnica con las siguientes
variables:

Definicion.

Tipo de Indicador.

Interpretacién del indicador.

Limite del indicador para su cumplimiento.
Método de calculo.

Fuente de la informacion.

Periodicidad del reporte.

Roles que deben conocer el resultado.
Responsable.

Resultado.

Unidad.

Afio seleccionado.

Proceso seleccionado (si aplica).
Sede.

Fecha Consulta Indicador.

El sistema tiene la funcionalidad de descargar el detalle de los indicadores en formato Excel y
Word, en la opcién@

Nota: Recuerde que el indicador en los relojes y semaforos se muestra acumulado en la
vigencia en curso.

INDICADORES DE RESULTADO 2019

Basados en la Resolucion 0312 del 2019

Severidad de Accidentalidad Frecuencia de Accidentalidad Reportada Proporcion de Accidentes de trabajos Mortales Prevalencia de Ia Enfermedad Laboral

Incidencia de 1a Enfermedad Laboral Ausentismo por causa médica
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[l!asados en la Resolucion 1111 del 2017 (Deropaas por Resolucion 0512 dsi 2015 ) ]

—

Frecuencia de accidentes laborales Mortalidad de los accidentes laborales Prevalencia de la Enfermedad Laboral

Incidencia de la Enfermedad Laboral Ausentismo

-

[Severidad de Accidentalidad ]

DEFINICION Nimero de dias perdidos por accidente de trabajo al mes

TIPO DE INDICADOR Resultado INTERPRETACION DEL Por cada (100) trabajadores que laboran 2n &l mes, 2 perdieron X
INDICADOR dias por accidente de trabsjo

LIMITE PARA EL INDICADOR O 1500 METODO DEL CALCULO (Ndmero d dias de incapacidad por accidents de wrabsjo en &l

VALOR A PARTIR DEL CUAL SE maz ~Nimero de dizs Cargados en 2l mes) / Numero dz

CONSIDERA QUE CUMPLE O NO trabzjadorss en &l mes) *100

CON EL RESULTADO ESPERADO
FUENTE DE INFORMACION Registrada por Iz empresa enlas metasde | PERIODICIDAD DEL REPORTE Anual

PARA EL CALCULO indicadores.

ROLES QUE DEBEN CONOCER EL Representante Legal, Jefes de areas, >RESPONSABLE ‘Respcnsable del 3G-S57
RESULTADO Integrantes de COPASST y trabajadores

RESULTADO 16231.08 UNIDAD No Aplica (N.A)

ANO SELECCIONADO 2019 FECHA CONSULTA INDICADOR 06/06/2019

® {01 para este indit estd de acuerdo a lo registrado en la opcion Metas Indicadores

Datos de Severidad de Accidentalidad Anual

l Datos de Severidad de Accidentalidad Anual ]

il 12000 T4

16231.08

Indice de Severidad Anval

E 16231.08

Datos de Severidad de Accidentalidad Mensual
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Datos de Severidad de Accidentalidad Mensual

Enero 2 2500 52 4811.54 0
Febrery g 4500 g5 5301.18 0
Marzo 3 5000 85 588588 0

Indice die Severidad Mensual

B0 —

4000~

Sevendad

2000—

Enera Febrero

Mes

7.8.2. Auditorias SG-SST

Permite especificar la auditoria en el cumplimiento del sistema de gestion de la seguridad y salud

en el trabajo.

<

Medicion y
Evaluacion SG-SST

Indicadores v

Auditorias SG-SST ~|

J

Acciones Preventivas y/o
Correctivas v

Planes de accion ~

Medicién y Evaluacion SG-SST

Reportes y Estadisticas v
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7.8.2.1 Crear programa de Auditoria
El sistema despliega el formulario para crear la auditoria realizada.

OSCAR JAVIER ROJAS
SEPULVEDA

Medicion y
evaluacion SG-
SST

ﬁ Indicadores ~

Liderazgo Gerencial

Politica

Organizacion

Planificacién Auditorias SG-SST »

Aplicacién Crear Programa de Auditoria
Gestionar Programa de Auditoria.

Reporte e Investigacién

Acciones Preventivas y/o

[ 2

Medicién y Evaluacién SG-SST = Correctivas

Participacién Trabajadores EE Frones oo andon >

] Reportes y Estadisticas »

Revision por la Direccién

Sede: A

Facha Programacién: Periodicidag

Nambee gl Programa:

Metoasiogia

OV ORMACION DEL RESPONSABLE DE BOSET ¥ PRESIOENTE COPASET

Firma del responsable del SG5ST Firma del presidents de Copasst
r T -
[w - [ cum ¥ oo ”r "
Nombre: Nombre:
Némero de Documento Numero de Documento
BUSCAR BUSCAR
o

7.8.2.2 Gestionar Programa de Auditoria
El sistema despliega el formulario para consultar las auditorias creadas.
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Medicion y
Evaluacion SG-SST

c Medicién y Evaluacion SG-SST

Medicion y Evaluacion G-SST / Acciones Preventivas y/o Correctivas

ID de la accion correctiva o preventiva

Nombre de quien identifico la accion

Estado — Seleccionar —
Sede — Seleccione una Sede — v
D Fecha Diligenciamiento [ Tipo [ Estado Sede I ‘
<€ (21| >

7.8.3. Acciones Preventivas y/o Correctivas

Permite tener la trazabilidad de las acciones preventivas y correctivas hasta el cierre de los
planes de accidén que permitan mitigar los posibles riesgos que se puedan presentar.
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Medicion y
Evaluacion SG-SST

Acciones Preventivas y/o
Correctivas v

c Medicién y Evaluacion SG-SST

7.8.3.1 Crear Acciones Preventivas y/o Correctivas
Esta opcién permite crear una nueva accién preventiva y correctiva ingresando los datos del
hallazgo, andlisis del hallazgo.

Medicion y
Evaluacion SG-SST

Acciones Preventivas y/o
Correctivas ~

c Medicién y Evaluacion SG-SST
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Medicion y Evaluecion G-SST / Acciones Preventivas y/o Correctivas

*Tipo de Accion @ Accion comectiva © Accién Preventiva D

&

1. DATOS DEL HALLAZGO
*Fecha de Diligenciamiento *Clasificacion de Hallazgo *Fecha de Hallazgo

28Mmen7 © No Conformidad
© Oportunidad de Mejora

*Sede Hallazgo *Origen del Hallazgo

ina S

cione el Origen —
*ID del que identifico el hallazgo *Tipo de documento

Estiba el nimero del documento a buscar.

*Nombre de quien identifico el hallazgo

*Cargo

2 ANALISIS DEL HALLAZGO

2.4 Comreccion propuesta {Si aplica)

93

2.2 Desarrolio de! analisis de causas {Solo se permite el uso de una metodologia de analisis de hallazgo por accion correctiva o preventiva)

2.3 Causa raiz identificada del andlisis
-
v
&

DOCUMENTAL

3.4 ;Requi bios en la d ion del SIG? @ Si @ Mo

Si requiere cambios en Ia documentacion del 516 descibalos brevemente y gesfione el cambio con el profesional de mejoramiento continuo en la Oficina Asesora de Planeacian
a
-
4

4 PLAN DE ACCION QUE ELIMINARA LA(S) CAUSA(S) RAIZ IDENTIFICADA(S) PARA QUE EL HALLAZGO NO VUELVA A OCURRIR. NOTA: S| REQUIERE, ANEXE UN CRONOGRAMA EN LA SECCION ADJUNTAR EVIDENCIA

' AGREGAR FLAN DE ACCION

SEGUIMIENTO DE LAS S PROPUESTAS (REQUIERE LN ANALISIS DE GAUSAS YA DESARROLLA

El usuario debe dezamollar un anslisis de causas

Adjuntar Evidencia de lss sceanes
‘omadas y sus resutades finales
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© No Implementada
@ Implementada pero no eficaz

© Implementada y eficaz

6. VERIFICACION DE LA EFICACIA DE LA ACCION TOMADA POR PARTE DEL AUDITOR O PROFESIONAL DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Firma del pi de o auditor
I' ADJUNTAR FIRMA H' QUITAR FIRMA
Nombre:
Cargo:

Namero de Documento

Esciba el nimero del documento a buscar.

Un producto de @ POSITIVA

COMPANIA bE SEGUROS

(¢)

S IRSEE

Firma del responsable del proceso

I' ADUUNTAR FIRMA H' QUITAR FIRMA

Nombre:

Cargo:

Nimero de Documento

Esciba el nimero del documento 3 buscar.

7.8.3.2 Consultar Acciones Preventivas y/o Correctivas

Permite consultar Acciones Preventivas y/o Correctivas previamente creadas a través de algun
criterio de busqueda, ID de la accién correctiva o preventiva, Nombre de quien identificé la accion,

Estado o sede.

e Medicién y Evaluacion SG-SST

£%
Medicion y
Evaluacion SG-SST

Acciones Preventivas y/o
Correctivas ~

248



aL/Sra S a—

COMPANIA bE SEGUROS

gestion a tu alcance

Medicidn y Evaluacion G-SST / Acciones Preventivas y/o Correctivas

1D de la accion correctiva o preventiva

Nombre de quien identifico la accion

Estado — Seleccionar -
Sede — Seleccione una Sede —
D Fecha Diligenciamiento | Tipo Estado Sede I |
44 |2 »:

7.8.4. Planes de Accion

Permite visualizar y gestionar los planes de accion que el sistema genera y visualizar sus
indicadores de eficiencia de la ejecucion de los planes de accion.

o5
Medicion y
Evaluacion SG-SST

[ EE’ Planes de accion v)

c Medicién y Evaluacion SG-SST

7.8.4.1 Gestion de Planes de Accidn

El sistema permite visualizar y gestionar los planes de accion previamente generados.
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Estimado Usuario

Vigencia Final

e GESTION DE PLANES
Los planes de accion son creados, directamente en cada modulo de origen de

ALISSTA, por lo cual se desea afinar la busqueda utilice la combinacion de filtros segun
necesidad.

o Abreviaturas de Planes de Accioén

= (ESGSST) - Evaluacién SG-SST

= (APC) - Acciones Preventivas-Correctivas

= (AUD) - Auditorias

= (INSP) - Inspecciones de Seguridad

= (RAYCI) - Reportes Actos y Condiciones Inseguras
= (CSST) - COPASST

= (CCL) - Comité de Convivencia Laboral

= (REVD) - Revision por la Direccién

= (INVI) - Investigacion de Incidentes

= (INVAT) - Investigacion de Accidentes de trabajo

o Estructura cédigos planes de accién
Abreviatura plan de accion + Afio + Consecutivo

Ejemplo
"ESGSST1801"
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e ESTADISTICAS GENERALES

Seleccionado la opcion de graficar, el sistema ilustra los siguientes item:
= Porcentaje de Planes de Accion abiertos.
» Porcentaje de eficacia de los Planes de Accion.
= Porcentaje de Planes de Accidn abiertos por Origen.

= Ndmero de Planes de Accion por Origen.

Dependiendo de la vigencia que se seleccione, se muestran las gréficas acumuladas o
de una vigencia especifica.

.

e ESTADISTICAS DETALLADAS

Seleccionando los filtros de origen y tipo de estadistica, se visualiza la estadistica
detallada por cada uno de los origenes de los planes de accién

Si desea descargar en hoja de calculo la informacion, se debe seleccionar la opcién
Descargar a Hoja de Célculo

Tipo de Estadistica

e ALERTAS PLANES DE ACCION

Alissta, apoya el cumplimiento de las actividades de los planes de accion, generando
alertas mediante el envio de correo electronico a cada responsable.
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La configuracion de alertas se realiza en cinco (5) pasos

Paso 1: Definicion del origen del Plan

Paso 2: Seleccidn del plan de accion vigente

Paso 3: Seleccién del responsable de la actividad
Paso 4: Configuracion de dias de inicio de la alerta
Paso 5: Registro del correo electrénico valido

Si desea el usuario, una vez creada la alerta, puede seleccionar mas responsables con
Sus respectivos correos electronicos

Cuando la actividad tenga estado vencido o cerrado, la visualizacion de la alerta es
deshabilitada.

onde Planes  Estadisticas Generales  Estadisticas Detalladas
ot
N
Vigencia:
b
Origen Plan de Accidn:
Rango de dias Responsable:

Email:
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Buscar Alertas

Origen: - Seleccionar -- j Rango de dias: --Seleccionar-- j

CORIGEN RANGO DE DiAs FECHAINICIO DE ALERTA PLAN DE ACCION EMAIL RESPONSABLE | ACCIONES

€1 »

7.8.5. Reportes y Estadisticas

Funcionalidad que permite medir el grado de implementacion del SG-SST, ejecucién de los
programas de seguridad y salud en el trabajo; ademas de realizar un andlisis por medio de un
reporte de comportamientos de la accidentalidad y morbilidad de la empresa que utilice la

herramienta.
. @

Medicién y
Evaluacion SG-SST
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7.8.5.1 Estadisticas
Hemos disefiado este comparativo estadistico, para que usted pueda visualizar graficamente la
ejecucion de las diferentes actividades del sistema de gestién en seguridad y salud en el trabajo.
Informacion que le ayuda para revision gerencial, toma de decisiones, rendicion de cuentas y
auditorias.

Medicion y Evaluacion 3G-55T / Reportes y Estadisticas

ESTADISTICAS

Tipo de Estadistica:

| —Seleccionar—

Desempefio del 5G-55T
Gestion del Riesgo del 5G-55
Entrenamiento del 5G-55T

W moSTRAR ESTADISTICA

Debe de seleccionar el afio del cual requiere ver la informacién y dar clic en

W MOSTRAR ESTADISTICA

| Medicion y Evaluacion SG-SST Reportes y Estadisticas

ESTADISTICAS

—Seleccionar—-

[ =

| | 4 MOSTRAR ESTADISTICA |

El sistema permite visualizar y/o descargar el informe en formato Excel o Word.
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Actividad Plan Accion

PSR T a ]

=] DesempenoDelSis...xlsx & DesempenoDelSi...

El sistema despliega el informe del Desempefio del sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo del afio elegido de:

e Inspecciones
e Acciones Preventivas y Correctivas
e Auditoria

>%ada ausra

1. Desempeiio del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo 2019

SALR

Fecha de consulta: 2000172019

Propésito: verificar del cumplimiento del Sistema de Gestion en Seguridad ¥ Salud en el Trabajo *SG-SST", identificando
acciones correctivas a desarrollar, Con el objetvo que la informacion obtenida le ayude al analisis de los datos,
con el fin de formular estrategias de mejoramiento.

La evaluacion del desempefio es una etapa critica para el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Aduar)

1.1 Inspecciones de Seguridad

Consecutivode  Actividad Plan Accion  Responsable Plan Accion ~ FechaFinPlan  Fecha Ciere Plan  Estado Plan Accion  Tipo de Inspeccion
Inspeccion de Accion ccion
Sequridad

Fuente: nformaciin recotectada det Maduto Inspecciones de Seguridad. (Segin afie de Consutta)

Inspecciones de seguridad realizadas 2019 Tipo de Inspeccion
- Tomiinspecoones No Dats Avalable
15
P
s 05
H
o

Inspecianes Realizds

[l vseccion Gerencial [l »speccin Maguinaria, Equipo y otras herramientas
[ rspeccion no planeada sessT nspecidn Planeada SGSST
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Este comparativo estadistico, permite visualizar graficamente la ejecucién de las diferentes
actividades del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo. Informacion que le ayuda
para revision gerencial, toma de decisiones, rendicion de cuentas y auditorias.

7.8.5.2 Reportes
Los reportes que genera la plataforma es un sistema de control de la informacion de las diferentes

actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo que permite medir y
evaluar las tendencias asociadas para toma de decisiones, informes y auditorias.

&
%
Medicion y
Evaluacion SG-SST

[@ Reportes y Estadisticas ~ ]

‘ Medicién y Evaluacion SG-SST ) .

El sistema permite consultar y generar diferentes reportes de todas las actividades e informacion
ingresada en la plataforma del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
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REPORTES

Tipo de Reporte:

—Seleccionar-- v

—Seleccionar—

ES MINIMOS

A0 000

orte de lesiones Incapacitantes por A.T
de cumplimiento de requisitos |

e Diagnostico de condicior

O 0D

ps)

A0 0010

po)

Debe de seleccionar el reporte que desea generar y diligenciar los parametros de acuerdo al tipo
de reporte que elija, cuando diligencie las casillas que le habilita el sistema dar clic en

' MOSTRAR REPORTE ‘

Tipo de Reporte:

Reporte de analisis de vulnerabilidad v
Parametros:
Sede:
l RIONEGRO v]

‘ W  MOSTRAR REPORTE ‘

Se despliega el informe del tipo de reporte y afio que hayan elegido, dependiendo de los registros
dentro de la plataforma de Alissta.
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Plan de Emergencia Analisis Vulnerabilidad por Sede

Identificacién de Amenazas

Fuente de Riesgo Amena Calificacién Color
MATURALES Caida de Rayos Inminants -
NATURALES Granzadas Inminente 1
NATURALES Inundacicnes Probable
NATURALES Lluvias torrenciales Positle 1
NATURALES Remocion de Masas Probable
NATURALES Terremato Positle 1
NATURALES Vientos Fuertes Positle 1
TECNOLOGICO Anegacion Fosble -
TECNOLOGICO Fallzs 2n squipos y Sistemas Fosble -
TECNOLOGICO Fallas Estructurales Positle 1
TECNOLOGICO Incandia ylo Explasion Positle 1
Personas

Tipo Personas Aspecto Personas Calificacidn
CAPACITACION Se cuenta con manuales folletos como material de difusion | 0.5

&n temas de p ion y control de i
CAPACITACION Se cuenta con un progs de itacion en p 05

y control de emergencias?
DOTACION Se tienen impementos basicos de primeros auxilios en oo

caso de requerirsa?
ORGAMIZACION Existe Comite de Emergencia y tiens funciones asignadas 0.5
ORGAMIZACION Existe una politica general en Salud Ccupacional donde se 0.0

india |a preparacion para afrontar una emergencia?
ORGAMIZACION La brigada cuenta con un compromiso escrio para 05

desamollar sus funciones?

Recursos

El sistema permite visualizar y/o descargar el informe en formato Excel o Word.

Actividad Plan Accion
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7.8.5.3 Constancia de Riesgos Laborales

Basados en los reportes realizados de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales el
sistema te genera una constancia de accidentalidad por vigencia.

LM
o%
Medicion y
Evaluacion SG-SST

E)J_}ﬂ Reportes y Estadisticas « ]

c Medicion y Evaluacién SG-SST

La plataforma cuenta con dos pestafias para generar las constancias requeridas:
Generar Constancia Es donde se elige el afio y la informacion requerida para el certificado.
El sistema cuenta con tres tipos de constancias:

e Accidente de Trabajo

e Enfermedades Laborales
e Accidentes de Trabajo y/o Enfermedades Laborales.
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Medicion y Evaluacion SG-SST / Reportes y Estadisticas

IGE\ERAR CONSTANCIA I CONSTANCIAS GENERADAS

* Vigencia * Tipo de Constancia * Informacién Requerida * Cantidad de Afios
2020 b Positiva hd Seleccione ht 1 Afio v
Seleccione

Accidente de Trabajo
Enfermedades Laborales
Accidente de Trabajo y/o Enfermedades Laborales

| ' GENERAR || ' BORRAR CAMFOS |
Deben de elegir la vigencia, el tipo de constancia, la informacion requerida y la cantidad de afios
gue desean generar y dar clic en | — PR

GEMERAR CONSTANCIA CONSTANCIAS GENERADAS

* Vigencia * Tipo de Constancia * Informacién Requerida * Cantidad de Afios

2020 v Positiva v Accidente de Trabajo v

| 4 GENERAR H W GORRAR CAMPOS ‘

El sistema te muestra la constancia generada con la informacion que tiene reportada en la
plataforma de Alissta y en Positiva para validar que este correctamente y proceder a descargar
dando clic en el v boton que se encuentra al finalizar la pagina.

DESCARGAR PDF
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[’ GENERAR ” L4

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. - 00167494

HACE CONSTAR QUE

La empresa A A identificada con lipo y nimero de documento NI £ 94 registra afiliacion activa a POSITIVA en el ramo de Riesgos Laborales desde el 2017-01-01, con aciividad econdmica principal cadigo 1729001 -
EMPRESAS DEDICADAS A OTRAS ACTIVIDADES DE INFORMATICA LAS ACTIVIDADES DE INFORMATICA NO CLASIFICADAS EN OTRA PARTE. v clase de rissgo 1.

La informacidn consultada en las bases de dates de la aseguradera para la generacién de ks constancia es desde el 26/08/2021 y sus dltimos 2 afios o fraccidn para los eventos de Accidente de Trabajo.

Acontinuacién, se relaciona iinicamenta kos ftems por cada vigenica donde |3 smpresa reportd eventos = s Administradora de Riesgos Laborakes.

INFORMACION ARO

2020

Nidmero promedio de trabajadores afiliados a riesgos laborales 120

Accidentes de Trabajo

Nimero de Accidentes dz Trabajo reporiades por la empresa a ks ARL par los afos de consulta

Nimero total de AT calificads de origen profesional (fecha reporte vs origen) por |3 empresa por cada uno de los ahos consultados 0
Nimero total de AT MORTAL calificade de origen profesional (fecha reporte vs origen) por la empresa por cada une de los ahos consultades 0
Nimero de Accidente Trabajo (fecha de reporte) con prestacion econémica de IT de la empresa por cada uno de los afios consultades 0
Nimero de Accidente Trabajo (fecha de rporte) con prestacion econsmica de IFF de |2 empresa por cada uno de los afios consultades 0
Nimero de Accidente Trabaje (fecha de reporte) con prestaciin econdmica de IT por FALLG JUDICIAL de |a empresa por cada uno de los afies consultados 0
Nimero total de IT reportadas {fecha de radicacién [T} por Accidente de Trabajo de la empresa por cada uno de los afios consultados 0
Nimero total de IT reportadas (facha de radicacidn [T} per Accidente de Trabajo y FALLO JUDICIAL de Ia empreca por cada une de los afios consultades 0

1. Constancias Generadas

En esta pestafia se puede visualizar un listado de todos los certificados generados.

| Medicidn y Evaluacion SG-S5T / Reportes y Estadisticas

GENERAR CONSTANCIA CONSTANCIAS GENERADAS

ID | Vigencia | Cantidad de Afios | Fecha Expedicion | Tipo de Constancia Informacién Requerida Acciones
37 2020 1 2021-08-26 07:13 Positiva Accidente de Trabajo rG
LA
36 2021 5 2021-08-2507:19 Positiva Accidente de Trabajo y/o Enfermedades Laborales
LA
35 2020 4 2021-08-25 07:05 Positiva Accidente de Trabajo y/o Enfermedades Laborales
[T
34 2021 5 2021-08-25 06:53 Positiva Accidente de Trabajo y/o Enfermedades Laborales

©
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Dando clic en este icono el sistema ter permite ver de nuevo la constancia
generada.

[y
Con este icono podré descargar la constancia de nuevo en PDF.

7.9. Participacion Trabajadores.

Permite relacionar las responsabilidades de los trabajadores colombianos en materia de
seguridad y salud en el trabajo y relacionar las actividades que exigen participacion de los
trabajadores como la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo — COPASST o Vigia segun corresponda y del Comité de Convivencia Laboral, asi
como el reporte de condiciones y actos inseguros que identifique los trabajadores de la empresa.

=
Participacion
Trabajadores

Consulta SST

2R, Comités en SST ~

Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras «

Participacion Trabajadores

7.9.1. Consulta SST
Permite la consulta en materia de seguridad y salud a los trabajadores y sus representantes. Se

puede enviar una felicitacion, realizar una peticion, enviar un reclamo, enviar una queja u otra
solicitud.
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o.o

¥
Participacion
Trabajadores

Consulta SST ]

KN Comités en SST ~

Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras ~

LI

Participacién Trabajadores

Participacion Trabajadores / Consulta SST

CONSULTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

(o)

W Cuéntenos que Desea Hacer

Describa la Consulta

| 4 ENVIAR

7.9.2. Comité SST

Facilita la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
— COPASST, del Comité de Convivencia Laboral.
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o.o

i<

Participacion
Trabajadores

@ Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras «

282 Participacién Trabajadores

7.9.2.1 Copasst
El sistema muestra el formulario para el diligenciamiento

Participacion Trabajadores / Comités en SST

Sede: —Seleccionar Sede—

¥ contnuar
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Participacion Trabajadores / Comites en SST / Copasst

HISTORICO ACTAS COPASST

| 4 CREAR ACTA

ACTA NO. FECHA NOMBRE DEL COMITE I ACTA REGISTRADA POR ACCION
<< 1 >>

7.9.2.2 Elecciones de Copasst

Participacion
Trabajadores

[iﬂg& Comités en SST ~ 1

Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras ~

282 Participacién Trabajadores

En el Modulo Participacion Trabajadores/Comités SST/Elecciones de Copasst, podras elegir los
representantes de los trabajadores ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
“COPASST” para promocidn y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en
el Trabajo dentro de la empresa. Cumpliendo con la Resolucion 2013 de 1986 resuelve que todas
las empresas e instituciones, publicas o privadas, que tengan a su servicio diez 0 mas
trabajadores, estan obligadas a conformar un COPASST, cuya organizacion y funcionamiento
estara de acuerdo con la normatividad al respecto.

~|IF CREARELECCION o 5 _ N
En la opcion se inicia la creacion de la Tarjeta Electronica de

votacion diligenciando los siguientes items:

(*) Campos obligatorios.
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NUEVA CONVOCATORIA DE ELECCIONES

* Nombre Elecciones Copasst

* Total Trabajadores Individual Dupla
Seleccione una Opcién “ @ [ 1]
o - - aa
] ]
Fecha y Hora de Inicio * Fecha y Hora de Cierre @ Logo Empresa
e o i m [ Seleccionar archivo | ningin - ceionaco

| 4 REGRESAR | | W EORRAR CAMFOS ‘ | W CREAR CONVOCATORIA |

1. Nombre elecciones Copasst - Permite personalizar las elecciones electronicas de la empresa
para elegir los representantes de los trabajadores al COPASST.

* Total Trabajadores

2. Total de Trabajadores de la Empresa —»

Conforme al nimero total de
trabajadores de la empresa, el
sistema valida los candidatos
minimos requeridos conforme a
la normatividad existente.

Seleccione una Opcion

*Cada comité esta compuesto por un numero igual de representantes del empleador (El
empleador elige a sus representantes y dentro de estos designa al presidente del comité) y de
los trabajadores (Los trabajadores mediante votacion libre eligen a sus representantes en el
comité), con sus respectivos suplentes asi:

El comité en pleno elige al secretario, entre la totalidad de los miembros que conforman el comité.

NOGmero de Trabajadores] N(imero Representantes del Comité

De 10 a 50 trabajodores
De 50 a 499 trabajodores
De 500 a 999 trabajodoras
Desde 1000 trabajadoras

Tipo de Tarjeta INDIVIDUAL o DUPLA

Un (1) por cada una de las partes
Dos (2) por coda una de las partes
Tres (3)por cada una de las partes

Cuatro (4) por cada una de las partes
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Individual - / Dupla"':: Permite incluir en la Tarjeta Electronica de votacion los candidatos
de forma individual o en dupla.

Fecha y Hora de Inicio de votacion - En el formato dd/mm/aaaa — hh:mm el usuario define el inicio
de las votaciones.

Fecha y Hora de Cierre de votacion - En el formato dd/mm/aaaa — hh:mm el usuario define la
finalizacion de las votaciones.

X

DO LU MA MI JU VI SA
08 " pm
22 1 2 3 4 5 8
09 12
7 8 9 10 1 12 13
14 15 16 17 18 12 20 10 13
21 2224 25 26 27 11 14
286 20 30 31 1 2 3
12 15
) 16

©)

3. Cargue del Logo de la Empresa - Permite cargar el logotipo de la empresa en formato .png 6 .jpg
y en tamafio 135 x 55px.

Una vez configurada la Tarjeta Electrénica, y seleccionando la  opcion

W  CREAR CONVOCATORIA

el sistema permite cargar la informacién de los candidatos
para las votaciones del COPASST.

Fotografia — Debe estar en formato PGN o JPG con un tamafia de 400 x 300 pixeles
Tipo de Documento.

Numero de Documento.

Nombre del Candidato.

Cargo.

Dependencia - (Digitar la dependencia del candidato si lo cree necesario)
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* Tipo Documento: * Tipo Documento:
* Namero Documento: * Ndmero Documento:
Namero Documento # 1 |?| Nimero Documento # 2 |?|
Cargar Foto * Nombre Candidato: o Cargar Foto * Nombre Candidato: o
Formatos: .PNG 6 .JPG Nombre Candidato # 1 Formatos: .PNG 6 .JPG Nombre Candidato # 2
Tamafio: 400 x 300 * Cargo: Tamario: 400 x 300 * Cargo:
Cargo Candidato # 1 Cargo Candidato # 2
Dependencia: Dependencia:
Dependencia Candidato # 1 Dependencia Candidato # 2

Podra agregar candidatos conforme a la seleccién que hizo inicialmente de

W ADICIONAR CANDIDATO

(INDIVIDUAL o DUPLA) en la siguiente opcion

NOTA 1: El Voto en blanco se incluye automaticamente en todas las Tarjetas Electrénicas de
votacion.
NOTA 2! Los candidatos deben ser trabajadores de la empresa (con relacion laboral activa y

N . o . _la|
afiliada a la ARL) y el sistema realiza validacion una vez se seleccione la opcion. '

Los estados de las elecciones son:

Activa: Estado en el cual los trabajadores convocados realizan la votacion en la tarjeta electronica.
Asi mismo, las elecciones esta activa durante el rango definido por la empresa en la configuracion
de la fecha y hora de inicio y finalizacion.

Creada: Estado en el cual la empresa ha configurado la eleccion y NO se han enviado los correos
a los trabajadores convocados. En este estado el sistema permite eliminar toda la convocatoria

W EBORRAR CONVOCATORIA

seleccionando la opcién

Finalizada: Estado en el cual las votaciones de los representantes de los trabajadores del
COPASST han llegado a la fecha y hora de finalizacion configurada previamente por la empresa.
En este estado no es posible realizar ninguna votacion.

*El sistema visualiza en dos (2) tablas las convocatorias de las elecciones electronicas del
COPASST diferenciando las que se encuentran Activas y Finalizadas.
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ELECCIONES ACTIVAS Y EN CONVOCATORIA

Nombre de la Tipo de la Fecha de Votacién Realizadas /

Estado Progreso Acciones
Convocatoria Convocatoria Registros Planeadas g

Prueba Convocatoria -
2 Mavo Individual Creada 26/03/2021 0/10 0% IZ'
vidy

Facilita la convocatoria de los trabajadores de la empresa a las Elecciones Electronicas del
COPASST.

Cada trabajador de la empresa convocado recibe una invitacion por correo electronico donde se
incluye el enlace directo a la tarjeta electrénica para la votacién y PIN para garantizar la seguridad
y confidencialidad de la eleccién con su (Voto secreto y Autorizacion de tratamiento de datos
personales)

El sistema dispone de tres (3) pestafias para finalizar la convocatoria a participar en las
elecciones del COPASST de la empresa:

Agregar por Carge Masivo: Utilizando la plantilla de la hoja de calculo el usuario carga
masivamente los trabajadores a participar en la votacion.

CONVOCATORIA

Ver Convocados Enviar Correo(s)

Agregar por Cargue Masivo en hoja de calculo

Descargue la plantilia, registre en Ia hoja de calculo el Nombre del convocado en la primera columna, el Nimero de Documento en la segunda
columna y el Correo Eléctronico en la tercera columna

Seleccione el archivo y haga click en el boton de Cargar

1

W DESCARGAR PLANTILLA ‘

Cargar Archivo (Unicamente Formato .xIsx)

& Seleccionar archivo |JNingun archivo seleccionado ’ | 4 CARGAR ‘

Ver Convocados: Facilita la visualizacion de todos los trabajadores convocados a las votaciones
COPASST.
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Agregar por Cargue Masivo Enviar Correo(s)

Ver la Lista de Convocados

LISTA DE CONVOCADOS

LISTADO DE USUARIOS CONVOCADOS PENDIENTES DE ENVIO DE CORREO

Tipe de Nimero de
Documento Documento

cc [ ——— APRENDIZ SENA e —— E

Nombre Usuario Dependencia Correo Electrénico Acciones

'\4 - . e ’ - . - -
Permite la edicion del correo electréonico del trabajador. Permite retirar de la
convocatoria al trabajador.

Enviar Correo(s): Permite la edicién del texto con la invitacion del correo electrénico antes de
ser enviado a cada trabajador.

Agregar por Cargue Masivo Ver Convocados Enviar Correo(s

Mensaje del Comunicado

Parrafo B 7 & A A EE=EE === 1L

Buen dia,

En el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo de ADA 54, deseamos realizar |a eleccidn de |os representantes de los trabajadores
en el Comité Paritarioc de Seguridad v Salud en el Trabajo "COPASST” de la empresa.

Por lo anterior h extensiva |z invitacidn & elegir a su representante, ingresando a través del enlace enviado en este correo electrénico.

Muchas gracias por su participacidn.

W =isR coRREOS) ‘

Facilita realizar el seguimiento de los trabajadores convocados y su administracion.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS

" REENVIAR ATODOS |

LISTADO DE USUARIOS CONVOCADOS

Tipo de Namero de Nombre de . . Correo Votacion .
I o 0 . Dependencia Correo Electrénico Enviado Realizada Acciones

s v
cc e R APRENDIZ SENA S E

El sistema facilita la administracion de las elecciones, visualizando el detalle de los trabajadores
convocados a las elecciones del COPASST.

¥ REENVIARATODOS

Permite reenviar la invitacion por correo electrénico a TODOS los
trabajadores que estan pendientes de realizar la Votacion Electrénica.

. Permite Editar o Eliminar la creacion de la convocatoria para la votacion electronica del
COPASST.

EDITAR CONVOCADO

Tipo de igentiicacion: Nombre de Usuario:

=

Niimero de Identificacion: Cormeo Electronico:

Estimado Usuario

(Esta seguro(a) que desea eliminar este usuario de la
convocatoria?

ELECCIONES FINALIZADAS
Vetacion
. Tipo de la Fecha de ) .
ID | Nombre de la Convocatoria Convoeatoria Estado Registros Reaplall::a;;a:s f Progreso Acciones

ELECCION COPASST
. o
12 TEAMS Dupla Finalizada | 30/03/2021 4712 33,33% IZ‘ IE‘
Elecciones Copasst Ada - Iz‘ IE‘
11 Dupla Finalizada | 29/03/2021 2710 20%
2012 Marzo Dupla Bogota P
Elecci Ci tADA
1q | Fiecciones Lopass Individual | Finalizada | 29/03/2021 3710 30% E E
2021 Marzo

9 | Eleccion prueba Individual Finalizada | 29/03/2021 4710 40% IZ‘ IE‘
§ | Eleccion de prueba Individual Finalizada | 29/03/2021 0/10 0% IZ‘ IE‘
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E Facilita realizar el seguimiento de los trabajadores convocados y su administracion.

ADMINISTRACION DE USUARIOS

LISTADO DE USUARIOS CONVOCADOS

Tipo de Nimero de Nombre de Correo Votacién

Dependencia Correo Electrénico Acciones
Documento Documento Usuario = Enviado | Realizada
L v
CcC APRENDIZ SENA e e 30/03/21
8:46:19

E Visualiza en linea las Estadisticas de los resultados de las votaciones de los representantes
de los trabajadores al COPASST.

GENERACION DE ESTADISTICAS

INFORMACION DE LA APLICACION

Fecha de Registro: 30/03/2021 8:32:57 a. m.

NIT de la Empresa: 800167494

Nombre Elecciones: ELECCION COPASST TEAMS
Tipo de Convocatoria: Dupla

Estado: Finalizado

ESTADISTICAS

= Tipo de Estadistica:

— Seleccionar — | 4 GENERAR

Cantidad Total de Votos vs Total de Votantes

Mes y Hora de votacion por cada votante

En linea la empresa consulta las estadisticas de los resultados de las votaciones del COPASST.

* Tipo de Estadistica:

v | 4 GENERAR

Cantidad de Votos Dupla | + ‘
s =
%1 !
(8]
0t 1
VOTO EN BLANCO BRAHIAN
ALEXANDER
CASTANEDA

HIGUITA-ABDIMAR
CECILIA ESTRADA

PERAZA
Candidatos
Candidato Total %
VOTO EN BLANCO 3 75.00%

BRAHIAN ALEXANDER
CASTANEDA HIGUITA-ABDIMAR 1 25.00%
CECILIA ESTRADA PERAZA

TOTAL 4 100%
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&

Permite descargar la imagen la grafica.

Las opciones son:

e Tipo de Estadistica: Lista desplegable con las estadisticas disponibles en tiempo real de
los resultados de la votacion.
¢ Vigencia: Corresponde al afio de las elecciones.

Permite generar los Reportes de los resultados de las elecciones cuando cambie a estado
FINALIZADA.

GENERACION DE REPORTES

INFORMACION DE LA APLICACION

Fecha de Registro: 30/03/2021 8:32:57 a. m

NIT de la Empresa: 800167494

Nombre Elecciones: ELECCION COPASST TEAMS
Convocatoria: Dupla

Estado: Finalizado

REPORTES

* Tipo de Reportes:

— Seleccionar — v | 4 GENERAR

Reporte Detallado de Votaciones
Reporte de Resultados

INFORMACION DE LA APLICACION

Fecha de Registro: 30/03/2021 8:32:57 a. m

NIT de la Empresa: 800167494

Nombre Elecciones: ELECCION COPASST TEAMS
Convocatoria: Dupla

Estado: Finalizado

REPCORTES

* Tipo de Reportes:

Reporte Detallado de Votaciones v I' GENERAR l

LISTADO DE VOTANTES

Fechay
N 5 o 5 5, L Hora Acepta
- Envio Participacion
Correo
ALEXANDER 30/03/2021
[I— JE CONTADORES . v ‘
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Finalizado el proceso de eleccion electrénicas de los representantes de los trabajadores del
COPASST, el sistema permite generar y descargar en formato de hoja de calculo los reportes con
los resultados de la votacion.

GENERAR seleccionado el tipo de reporte, el sistema realiza la consulta de la informacion y la
muestra en pantalla.

DESCARGAR consultado el reporte, permite descargar en formato de hoja de calculo la
informacion.

REPORTES

* Tipo de Reportes:

Reporie de Resultados v | 4 GENERAR

CONSOLIDADO DE VOTOS
Nominados Votos | Porcentaje
DUPLA VOTO EN BLANCO- 3 75%
ey e e || s
TOTAL DE VOTOS 4 100%

| 4 DESCARGAR

7.9.2.3 Comité de Convivencia

El sistema despliega informacion correspondiente a las diferentes sedes de la empresa, el
usuario selecciona la sede que corresponda al comité a realizar.

o’o

-
Participacion
Trabajadores

Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras

232 Participacion Trabajadores
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Participacion Trabajadores / Comités en SST

COMITE DE CONVIVENCIA

Sede:
| 4 CONTINUAR
Participacién Trabajadores Comités en SST Comité Convivencia Laboral
HISTORICO ACTAS COMITE CONVIVENCIA LABORAL
(@
ACTA NO. FECHA NOMBRE DEL COMITE | ACTA REGISTRADA POR ACCIONES
<€ | 2| >>

7.9.2.4 Elecciones Comité de Convivencia
En la opcion CREAR ELECCION se inicia la creacion de la Tarjeta Electronica de
votacion diligenciando los siguientes items:

Nombre de la Eleccion

Total, de Trabajadores de la Empresa
Tipo de Tarjeta INDIVIDUAL o DUPLA
Fecha y Hora de Inicio de votacion
Fecha y Hora de Cierre de votacion
Cargue del Logo de la Empresa

ok wnE

Los estados de las elecciones son:

Activa: Estado en el cual los trabajadores convocados realizan la votacion en la
tarjeta electronica. Asi mismo, las elecciones esta activa durante el rango definido
por la empresa en la configuracion de la fecha y hora de inicio y finalizacion.

Creada: Estado en el cual la empresa ha configurado la eleccion y NO se han
enviado los correos a los trabajadores convocados. En este estado el sistema
permite eliminar toda la convocatoria seleccionando la opcion BORRAR
CONVOCATORIA
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Finalizada: Estado en el cual las votaciones de los representantes de los
trabajadores del Comité de Convivencia han llegado a la fecha y hora de finalizacion
configurada previamente por la empresa. En este estado no es posible realizar
ninguna votacion.

El sistema visualiza en dos (2) tablas las convocatorias de las elecciones
electrénicas del Comité de Convivencia diferenciando las que se encuentran
Activas y Finalizadas.

Facilita la convocatoria de los trabajadores de la empresa a las Elecciones
Electrénicas del Comité de Convivencia.

 §
Facilita realizar el seguimiento de los trabajadores convocados y su
administracion.

Visualiza en linea las Estadisticas de los resultados de las votaciones de los
representantes de los trabajadores al Comité de Convivencia.

-

'

¥,

Permite Editar o Eliminar la creacién de la convocatoria para la votacién
electrénica del Comité de Convivencia.

Permite generar los Reportes de los resultados de las elecciones cuando
cambie a estado FINALIZADA.

Participacion Trabajadores /| Comités en SST

ELECCIONES COMITE DE CONVIVENCIA
P

¥ CREARELECCION

ELECCIONES DE COMITES GESTIONADOS

ELECCIONES ACTIVAS Y EN CONVOCATORIA

Nombre de la Tipo de la Fecha de Fecha Votacion Realizadas c
w Convocatoria Convocatoria Erto Registros Finalizacion [ Planeadas HEgEss fechnes
|1 »
ELECCIONES FINALIZADAS
Nombre de la Tipo de la Fecha de Fecha Votacion Realizadas c
w Convocatoria Convocatoria Erto Registros Finalizacion [ Planeadas HEgEss fechnes ‘
N
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7.9.3. Reporte de Actos y Condiciones Inseguras

Permite el reporte de condiciones y actos inseguros. Es importante que el software posea una
aplicacion para moviles, donde se facilite el reporte de condiciones y actos inseguros que
identifique los trabajadores de la empresa.

A
(B A

<
Participacion
Trabajadores

(@] Reporte de Actos y Condiciones]

282 Participacién Trabajadores

7.9.3.1 Crear reporte condiciones inseguras
El sistema genera una pantalla donde el usuario podré interactuar con el modelo preestablecido
del formulario para crear el Reporte de Condiciones y Actos inseguros, donde realizara los
ajustes necesarios para generar el documento mediante el botén Generar.

A
B

S8
Participacion
Trabajadores

@ Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras ~

&8¢ Participacién Trabajadores
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Participacion Trabajadores / Reporte de Actos y Condiciones Inseguras

—
\
)
S

W  CcrearNUEVO

Q | Buscar Reporte

| TIPO l (o] | FECHA EVENTO l DOCUMENTO I SEDE I AREA / LUGAR I CAUSA I ACCIONES

5 G| I I e & 2

7.9.3.2 Consultar Reporte
El sistema genera una pantalla donde le permite al usuario realizar una consulta de los diferentes
Reportes de Condiciones y Actos Inseguros registrados en el sistema.

98¢
<
Participacion
Trabajadores

Reporte de Actos y Condiciones
Inseguras v

282 Participacién Trabajadores
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Participacion Trabajadores / Reporte de Actos y Condiciones inseguras

CONSULTAR REPORTE

p
(@
S5

FECHA DE OCURRENCIA

Fecha de Inicio Fecha Fin

B =
Tipo Cédula de quién reporta
- Seleccionar —- Y
Sede
v
molmlsenslmomolw@m|mumo|m|uusnlmmm 'ORIGEN ACAON

7.10. Revisién por la Direccion

Esta funcionalidad facilita la revision por la direccion, accediendo a la informacion de la aplicacion,
para extraer los elementos de entradas, esta armonizado con funcionalidad de planes de trabajo,
actas, comunicacion, informacion documentada, presupuesto, rendicion de cuentas entre otros.

7.10.1 Revision del SG-SST

i<t &

Revision por la
Direccion

=

Revision del SG-SST ~ ]

Revision por la Direccién
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7.10.1.1 Consulta
Esta opcion permite modificar un acta agregada previamente, visualizar un acta agregada
previamente en formato PDF y eliminar un acta agregada previamente.

9
- ‘I‘i

Revision por la
Direccion

Revision por la Direccion

CONSULTA ACTAS REVISION

Consecutivo Nombre Fecha Acciones

7.10.1.2 Nueva Revision
Esta opcion permite adicionar un participante al Acta de Revision, diligenciando los datos
completos incluidos el documento, nombre y cargo del participante o eliminar un participante
agregado previamente, posteriormente continuar con la revisién e ir a los temas del Acta.

Revision por la

Direccion
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PARTICIPANTES ACTA REVISION
(o)
N/
Consecufivo Acta: Nombre Acta:
0 Acta de Revision Gerencial del SGSST
Fecha Creacion Acta: Fecha Inicial Revision: Fecha Final Revision:
2911112017 €. 291112017 &). 2911112017
Razon Social: Nit: Sede:
ADASA 800167484 —Seleccionar Sede— v
Documento: Nombre Participante: Cargo Participante:

Documento l Nombres y Apellidos | Cargo l Accién

7.11. Observatorio

Esta opcion se recopilan diferentes fuentes de informacion para analizar la caracterizacion y
evolucion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
Permite generar y divulgar conocimientos sobre seguridad y salud en el trabajo.

€ POsITIVA

Bienvenidos
- - @
3 @bservatorio
ositiva

Es una herramienta que recopila diversas fuentes
de informacién para analizar la caracterizacién y evolucién
de los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales.

Permite generar y divulgar conocimientos sobre

Seguridad y Salud en el Trabajo.

9

L dn m dw = .

o LAEA;SGURADSSQ
DE TODOS w
COLOMBIANOS & 3o Rodos

£l emprendimiento

Minhacienda

Observatorio
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8. ALISSTA PARA DISPOSITIVOS MOVILES

Alissta — SGSST es un software en linea que permite a las empresas afiliadas a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. la implementacion de la politica, organizacion, planificacion,
aplicacion, evaluacion, auditoria, revisién de la alta direccion y acciones de mejora del Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo basado en el Decreto1072/2015 y Resolucién
1111/2017.

La aplicacion ALISSTA ya se encuentra disponible para ser descargada e instalada en su
dispositivo movil con Sistema Operativo Android y iOS.

& Q

Alissta
Positiva Compaiiia de Seguros S.A.

Novedades * 5

Actualizacion: 23 abr 2022

Correccion de acceso a almacenamiento local para
versiones superiores a Android 11.

Califica esta app

Comparte tu opinién con otros usuarios

1< S * G A G * S *

Escribe una opinion
Contacto del programador v

Acerca de esta app =

Dirigida a trabajadores y responsable del Sistema de
Gestion SST de la empresa.

Productividad

3Th 3] €
223 opiniones © 19 MB Apto/pma toda
pliblico @
-~
5
°‘ pf ey l
)
Seguridad de los datos v
Calificaciones y opiniones ® -2
5 OO
37 i3
. 3@
* ko 2 -

282



alLl>Td

gestion a tu alcance

Un producto de @

POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

8.1. ALISSTA GESTION APP

8.1.1. Datos Generales y Relaciones Laborales

Funcionalidad que permita visualizar los datos generales de la empresa y su relacién laboral.
Para ingresar recuerde que debe contar solicitar el usuario en la opcién “Solicite su usuario aqui”;
en caso de que ya cuente con ingreso a ALISSTA desde la pagina WEB, podra ingresar con las

mismas credenciales en la APP.

756 @4 M P

aL/>ra

gestion a tu alcance

Documento Empleador

Documento Usuario

Digite clave

INGRESAR

Solicite su usuario aqui ¢0lvido su clave?

ingresar con FacelD/TouchID

@ PosITIvA
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El usuario puede navegar por el menu de Alissta APP como se observa a continuacion en la
siguiente pantalla:

N)e

ASISTENCIA EVENTOS POSITIVA

COMUNICACIONES

= RENDICION DE CUENTAS

CONSULTA SST

PELIGROS Y RIESGOS

CONDICIONES DE SALUD

INCIDENTES

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS
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8.1.2 Asistencia Eventos Positiva

Permite visualizar el Codigo QR para la asistencia en cualquier evento programado
presencial con Positiva.

- 5

' ASISTENCIA EVENTOS POSITIVA

Hola, CESAR ECHEVERRI PEREZ
{ ASISTENCIA EVENTOS POSITIVA

Si tienes un evento presencial con Positiva Comparia de

Sequros S.A. no olvides mostrar tu Codigo QR

VISUALIZAR QR
REGRESAR

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS
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8.1.3 Comunicaciones
Permite visualizar las comunicaciones creadas a través de Alissta Web.

5 O a 5 Q
D COMUNICACIONES

Recordatorio de Pruebas 22:08

N)e

Cordial saludo Realizando prueba funcional
de envio de comunicados app a la
aplicacion de alissta a celulares

r

g COMUNICACIONES
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8.1.4. Rendicién de Cuentas
Permite visualizar las rendiciones de cuentas creadas a través de Alissta Web.

- 5 O a > o

' i ﬁ- RENDICION DE CUENTAS

Rendicion de Cuentas 1D

Prueba de envio de rendicion de Cuentas
‘\"\[)

L ﬁ(}’ RENDICION DE CUENTAS
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8.1.5. Consulta SST
Permite enviar consulta SST a la empresa para ser gestionado por la empresa y puede ser
visualizada a través de Alissta Web en la opcion de Buzén de Consulta SST.

- 5 C a 5 o

' &C’ CONSULTA SST

Tipo Consulta ~

&D CONSULTA SST
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8.1.6. Peligros y Riesgos
Permite visualizar los peligros creados a través de Alissta Web.

- 5 o2 ] o

’ A PELIGROS Y RIESGOS

Sede ~

Q
S

Metodologia
Proceso v
Lugar =

Actividad v

A PELIGROS Y RIESGOS ’
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8.1.7. Condiciones de Salud

Facilita mecanismos agiles y faciles para indagar en los trabajadores que retorne a sus
actividades laborales con sus empleadores / contratantes, sobre la presencia de sintomas
respiratorios por el riesgo de contagio en la pandemia que vivimos actualmente en el mundo.

- 5 o - ~ o - s o

CONDICIONES DE SALUD \&J/ AUTOEVALUACION SINTOMAS COVID-19
& .
Abvil: 213414670891 6ed

Autoevaluacion sintomas COVID-19

Encuesta Chequeo Médico

* Cormeo electrénico de contacto

* Numero de teléfono

3 I

CONTINUAR

\c/ CONDICIONES DE SALUD

o

’g CONDICIONES DE SALUD (@\ ENCUESTA CHEQUEO MEDICO

Autoevaluacién sintomas COVID-19

SENOR TRABAJADOR
Encuesta Chequeo Médico = Esta 4 esta dest J € para
e —— b con exp directa al del
CORONAVIRUS. Tales como, trabajadores de la salud
tanto i como i ivo y de apoyo;

terminales de transporte, control fronterizo, cuerpo de
bomberos, defensa civil y cruz roja entre otros.

En ningin caso constituye una obligacion de
POSITIVA, para la aplicacion de pruebas de
diagndstico, las cuales son concertadas con su
empleador o contratante.

Salud

REGRESAR ACEPTAR
Aseo/Vigilancia/Alimentacién/IPS

Emergencias

Control fronterizo

Terminales

Atencion poblacion privada de libertad

Otros sectores

i®

Cancelar
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8.1.8. EPP
Permite visualizar los elementos de proteccidn personal creados a través de Alissta Web.

- 5 2 ] o

F

El cargo no tiene asociados EPPs.
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8.1.9. Reporte de incidentes

Permite reportar los diferentes incidentes relacionados con el sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

2 Py o — g L
( 3t

\ SEDE DONDE LABORA EL
5= TRABAJADOR

INFORMACION DEL INCIDENTE

03 Ago 2022

{% INCIDENTES
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8.1.10. Actos y Condiciones Inseguros
Permite reportar condiciones y actos inseguros identificados por el usuario.

- 1 c 2 > Q

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS

03 Ago 2022

INFORMACION DE LA CONDICION O ACTO INSEGURO

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS
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8.1.11. Autenticacién y Configuracién
Permite al usuario poder acceder a cierta informacidén que se maneja en el aplicativo web
Alissta como la Activacion

s 5 202 5 &

£
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