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1. Introduccion

En este documento se describen las nuevas funcionalidades entregadas en la V402 de Enterprise
Web para las aplicaciones de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Solicitud de Nuevos Requerimientos GTH
2.1. Reportes APO
2.1.1. SNR2020 - 0342 item del 1 al 7
2.1.2. SNR2021 - 0011
2.1.3. SNR2021 - 0098 item 1 al 4

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “02.1 Reportes APQ”, la cual contiene
3 subcarpetas con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

{02.1 Reportes APO | v B > Buj

Mombre

2.1.1. SMR2020 - 0342 Reportes&PO
2.1.2. 5MR2021 - 0011 AdicionalesReporteAPO
2.1.3. SMR2021 - 0092 AdicicnalesReportaP O

2.2. Estudios

2.2.1. SNR2020 - 0343 item del 1 al 4
2.2.2.SNR2021 - 0010
2.2.3.SNR2021 - 0097

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “02.2 Estudios”, la cual contiene 3
subcarpetas con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

» | 02.2 Estudios » v | O 2B

Mombre

2.2.1. SNR2020 - 0343 EstudiosEmp_Cand
2.2.2. SMNR2027 - 0010 AdicionalesEstudios
2.2.3. 5SMR2021 - D097 GTHO33 EstudEmplea

2.3. Examen Psicofisico
SNR2020 - 0340

Se requiere crear un nuevo maestro que se llame Examen psicofisico (Empresas Seguridad Privada)
con las siguientes caracteristicas:

1. Debe contar con los siguientes campos: Consecutivo (automatico), Persona (debe permitir
relacionar tanto empleados como candidatos), Tipo Examen, Clasificacién (Ingreso, periddico,
Retiro), Examen Meédico, IPS responsable, Fecha Expedicion, Fecha Vencimiento, Indicador
Aplazado, Indicadores Sin restricciones para el cargo y con restricciones para el cargo, Fecha de
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Aplazamiento, Observaciones, Restricciones y/o Recomendaciones (campo abierto), campo para
adjunto.

2. Incluir esta opcién en la siguiente Ruta: GTH/Seleccion/Empresas Seguridad Privada/Examen
Psicofisico

3. Se requiere contar con una tarea programada que permita remitir un reporte con el listado de las
personas que esta por vencerse el examen psicofisico (esto teniendo en cuenta como referencia la
fecha de vencimiento). Con Fecha de vencimiento cuenta los 60 dias

4. Se requiere contar con una tarea programada que permita remitir un reporte del personal que
tiene exdmenes aplazados y que estan pendientes por resolverse. Cuando un empleado se marca
como aplazado tiene un plazo maximo de 60 dias para cumplir con los compromisos médicos y/o
realizarse de nuevo su examen, por tanto, se debe permitir configurar que el reporte se remita
validando los empleados aplazados que estan por cumplir dicho tiempo; en algunos casos hay
empresas que manejan un plazo de dias diferente, para ello permitir que el usuario indique el
numero de dias que debe tener como referencia a partir de la fecha del aplazamiento. Tiene en
cuenta la VarGen 28, segun los dias de la Variable muestra los empleados g cumplan y se tiene en
cuenta con fecha de aplazado.

(Cuando se marque el indicador aplazado, en los formularios de Contratacion Planta y
recontratacion, al diligenciar el Cédigo de la persona, debe mostrar una ventana de advertencia que
diga: el empleado tiene un aplazamiento en examen psicofisico, por tanto, no puede ser contratado.
De esta manera, implica que no debe permitir realizar registro para esta persona en los formularios.)

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a Gestidn Humana / Seleccién / Empresa Seguridad Privada / Maestro: Examen

Psicofisico.

Exémen Psicofisico

Consecutivo: 1
Persona: 83247651 @ BAEZ OSGAR JAVIER
Tipo Exdmen: 3 ) Examen Ocupacional Clasificacidn: Ingreso W

Exdmen Médico: 2 € Osteomuscular IPS Responsable: (261813000 € IPS SAN FERNANDO

Fecha Expedicidn: ‘ 01/11/2020 | [ Fecha Vencimiento: | 15/11/2020 | [E

Aplazade: Fecha Aplazamientoi a0/11/2020 | [

Clic aqui
para El contenido de los examenes médicos y demas declaraciones
visualizar relativas a su salud tendran caracter confidencial, estando
sujetos quienes los consulten al deber del secreto profesional.
] ® Sin Restricciones para el Car Con Restricciones para el Cargo
Cambiar| [ 3¢ Sin Restricciones para el Cargo an Restricciones para el Cargo

Qbservaciones / Recomendaciones ¢ Restricciones
APTO PARA INICIAR CONTRATACION

(FGrbar || Xcancelar |
Consecutivo: es un valor automatico, por empleado. Por ejemplo: El empleado 1 tendra
consecutivos 1, 2, 3, etc y el empleado 2 tendrd también consecutivo 1, 2, 3, etc.

Persona: usando el botdn de blsqueda, se debe relacionar cddigo y nombre del candidato o del
empleado del cual se relaciona el Examen Psicofisico.

Para el caso en el que el candidato no se encuentre relacionado a un proceso de seleccion, se
podran relacionar, los candidatos con estado: registrado, Inactivo y Contratado. No es posible
seleccionar empleados con estado: 03 Inactivo Definitivo.




£ - VERSION:
"“Emetprise Web Documentacion V402 GTH y SST V100

Para el caso en el que el candidato se encuentre relacionado a una Solicitud de Cargo, en este
Maestro se podran seleccionar candidatos con estado diferente a 01 Retiro por la Compaiia y
02 Retiro Voluntario.

Tipo Examen: usando el botdén de busqueda, se debe indicar el tipo de examen que
corresponda, segln parametrizacion definida por los usuarios en la tabla del mismo nombre,
Examen Médico: usando el boton de busqueda, se debe indicar el tipo de examen que
corresponda, segln parametrizacion definida por los usuarios en la tabla del mismo nombre.
Clasificacién: dando clic en la flecha, se debe seleccionar algunas de las opciones g aqui se
muestran.

IPS Responsable: usando el botdn de busqueda, se debe indicar la IPS Responsable de dar el
aval del examen, segun parametrizacion definida por los usuarios en el Maestro Externos con
clasificacién “6”.

Fecha Expedicion: usando el botdn de calendario se debe indicar la fecha en que se genera el
examen. También se puede digitar directamente en el campo, usando el formato
DD/MM/AAAA.

Fecha Vencimiento: usando el botdn de calendario se debe indicar la fecha en que caduca dicho
examen. También se puede digitar directamente en el campo, usando el formato
DD/MM/AAAA.

Aplazado: se debe marcar si el examen fue aplazado.

Fecha Aplazamiento: este campo es obligatorio toda vez que el campo “Aplazado” se encuentre
marcado.

Usando el botdn de calendario se debe indicar la fecha limite de aplazamiento. También se
puede digitar directamente en el campo, usando el formato DD/MM/AAAA.

Adjunto: usando el botdn “Cambiar”, se debe adjuntar una imagen o documento que soporte
la gestidon del examen médico. El contenido del documento es definido por la empresa.

Sin Restricciones — Con Restricciones: se debe marcar segun indicaciones del médico.
Observaciones: es un campo abierto, donde se podra escribir aclaraciones, recomendaciones u
otros relacionados con los exdmenes médicos.

3. Teniendo en cuenta la parametrizacidn de las Tareas Programadas, se activa la No. 32: Listado
de Personas por Vencer Examen Psicofisico

APLICACTON:
| e I @ ® ¢ Administracion GEN - Informacitn Gén

‘GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: U ADMINISTRACION DE TAREAS PROGRAMADAS - VISTA GENERAL

2 MEN DE APLICACIGN 2] | NuevaTerea |

# ARCHIVOS Editar | Eliminar 2 Off3aaac-31c-46b0-bab6-45eebdelsish NOVASOFT\admin 23/10/2020
i

-+ INTERFACES
Editar | Eliminar 3 956dce18-7326-4132-9247-2cef87afbaff

I » | 4‘

G FIRMA CORREQ FOR PROCESO Editar | Eliminar 4 73962289-8843-4b2-a9F1-244e94b97073  [novasorTirames 23/10/2020

VASOFTyrsantama  |23/10/2020

Editar | Eliminar 5 5dect239-2c87-440c-8721-d8e2bd644d77 NOVASOFT\gjpulido 23/10/2020
4

Editar | Eliminar 30 4c324d0b-4c1a-4887-9017-a7276ed506 PALCASA\Administrador |23/10/2020
i

[Actos y Condiciones Actosy Condiciones Inseguras

Andrea 2/10/2020
Inseguras Pendientes | Pendientes

Editar | Eliminar 31 Da14db6c- 1409-46¢5-9816-20cceBBS35¢3

Listado de Personas por | A continuacion, encontrard el
Editar | Eliminar 3d539C2a-1568-405c-2406-2654e7dedbEl 3::2:\ KE:éau en istaco de personas a las cuales | |"Ovasotiavelez 11/12/2020 D

Exémenes Aplazadosy | A continuacion, encontraré el
P

Editar | Eliminar 3 dae72a19-474c-43be-be39-dBed1516c94c N
endientes istado de personzs 2 las cuales

novasoft\avelez 14/12/2020
2
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FFrecuencia

Se repite cada: 1 dials)

Frecuencia Diaria

9 Sucede una vez a la(s) 17 t|59
Comienza
2 Sucede cada I
Finaliza
FHDuracion

—— @ Fecha de finalizacian: | 30/03/2021 ||EE
Fecha de inidie: || 26/01/2021 |

) Sin fecha de finalizacién:

IFI Actualizar I

La Tarea Programada se ejecuta teniendo en cuenta la “Fecha de Vencimiento” de los
examenes registrados.

Se visualizan en el reporte:

- Todos los candidatos con examen psicofisico con fecha de vencimiento superior a la
fecha de ejecucion.

- 2rangos, el primero hasta 30 dias de vencimiento y el segundo entre el dia 31 y dia
60 de vencimiento.

Maestro Examen Psicofisico

)@ Maestros Examen Psicofisico

Examen Psicofisico |

Consecutivo: 1

Persona: 88247651 | W/ BAEZ OSCAR JAVIER

Tipo Examen: 3 Examen Ocupacional Clasificacion: Ingreso

Exdmen Médico: 2 Osteomuscular IPS Responsable: 261819000 |IPS SAN FERMANDO

Fecha Expedicion: | p1/11/2020 Fecha Vencimiento: | 15711/2020

Reporte GTH177
AC D F G H ) K LA N < P ¢ R S U N W Y z AA B f

B Fecha: 122021174141
= > LISTADO PERSONAS POR VENCER EXAMEN PSICOFISICO
8 ‘-“‘ij NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION Usuario:  NOVASOFTiatarres
e 000.000.000-0 Reporte:  GTH177
ha
4
li6 Péagina: 1
lis
s
bo ‘ PROXIMOS 30 DIAS |
b1 | | Documento | Nombre I Compaiiia [ Sucursal [ C.Costo [Clasificacion | Examen Médico [ Fecha Expedicion | Fecha Vencimiento |
22
b | [ PROXIMOS 31 - 60 DIAS.
ba | [ Documento | Nombre I Compaiiia [ Sucursal [ C.Costo [Clasificacion [ Examen Médico [ Fecha Expedicion [ Fecha Vencimiento
bs | 88247651  OSCAR JAVIER EWMPRESA DE PRODUCCION SA NOAPLIGA  GONTABILIDAD Ingreso Examen General 01/11/2020 02/04/2021
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4. Teniendo en cuenta la parametrizacidn de las Tareas Programadas, se activa la No. 33: Examenes
Aplazados y Pendientes

GEN - Informacion Gen|

Editar | Eliminar 2 0ff3aaac-c31c-46b0-bab6-49eebde0sfb NOVASOFT\admin 23/10/2020
A
#h INTERFACES i
Editar | Eiminar 3 956dce18-7326-4132-527-2cefBTafbAlf NOVASOFT\santama  [23/10/2020
| s— | 2
7396289-8843-41b2-2971- 7073 NOVASCFTY 3/10/2020
G FIRVA CORRED POR FROCESO Editar | Eliminar 4 73962689-8843-4b2-291-2d4e94b970) ) [NovasoFTyrames (2511012020
Editar | Eliminar 5 Sdec6239-2057-4Hbe-8721-08e2bds44d77 NOVASOFT\gipuiido  [23/10/2020
P
Editar |Eiminer| 30 4C324d0b-4c12-4887-9017-a7276edcS06 PALCASA\Administrador |23/10/2020
rd
Editar |Eliminar 3 Da14db6c- 14c3-46¢5-9816-20cceBB535c3 A0S ¥ Condiciones Actasy Condicones Inseguras Andrea 2/10/2020
Insequras Pendientes | Pendientes
eae | - o o ansierdechet Listado de Personas por | 4 continuacién, encontraré &f ssimelen .
Editar |Eliminar 32 3d539c2a-1568-4d5¢-a406-265427desb6f ;E'\(Eﬁf Examen st o8 personas 3 las cusies P novasoft\avelez 11/12/2020
sicofisico %
Exai A 5 y A it ttrard el
Editar |Eliminar faaS22e-c18d-4cB2-a0a8-36bef1180441 |EXamenes Aplazados y coninuscion, encontrars novasoftiavelez 14/12/2020 D
Pendientes Istado de personzs 3 las cuzles p
[Hrrecuencia
Se repite cada: 1 dia(s)

[Frecuencia Diaria
@) Sucede una vez ala(s) 17 HE
Comienza

_) Sucede cada
Finaliza

FDuracién

9 Fecha de finalizacion: 30/03/2021
Fecha de inicio: : ] | :

) Sin fecha de finalizacion:

IH Actualizar I

La Tarea Programada se ejecuta teniendo en cuenta la “Fecha Aplazamiento” de los
examenes registrados, a partir de esta fecha se genera reporte con los candidatos de los
cuales se identifica que la fecha de aplazamiento se encuentra entre la fecha de ejecucién
y la cantidad de dias indicados en la Variable General 28: Dias Examenes Psicofisicos
Aplazados (Tarea Programada).

Ejemplo: Fecha de Aplazamiento: 08/02/2021
Fecha de Ejecucion: 01/02/2021
Cantidad de dias VarGen: 10

La fecha maxima en la que mostraria resultados seria para los candidatos con fecha de
aplazamiento 11/02/2021, los del 12/02/2021 en adelante no se alcanzan a visualizar.
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Maestro Examen Psicofisico

| @ Maestros Examen Psicofisico

Examen Psicofisico
Consecutivo: 1
Persona: 112233445 @) PARADA MEJIA ARTURO
Tipe Exdamen: 2 Examen Especifico Clasificacion: Ingreso v
Exdmen Meédico: (3 Audiometria IPS Responsable: 261819000 IPS SAN FERMANDO
Fecha Expedicidn:  g1/11/2020 Fecha Vendimiento: | 15112020
Aplazado: Fecha Aplazamiento: gg/oz/2021
i e

Variable General 28: Indicando 10 dias

)@ Maest Variables Generales GH
Wariables Generales

MNamera: 28 ¥/ Dias Examenes Psicofisicos Aplazados (Tarea Programada)

Tipo: Parémetros Cliente w

Tipo de Dato: Numérico w

| Valor: 10 |
Mangja Historico:
Reporte GTH178
AC D E F G H 1 J K L N o P Qa R S LI u -

; Fecha: 1022021 17:14:03
* > EXAMENES APLAZADOS Y PENDIENTES
8 _‘y NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION Usuario:  NOVASOFT\atorres
1z 000.000.000-0 Reporte:  GTH178
13
14
16 Pagina: 1
F
19
20 | Documento Nombre ‘Compaiiia Sucursal C. Costo | Clasi i6n | Examen Médico | Fecha E3 icion (Fecha i } PS Ol 3 icci ylo Recome
21| 7122334455 ARTURO PARADA MEJIA NO APLICA  NO APLICA NO APLICA Ingreso Examen Especifico 01/11/2020 08/02/2021 IPS SAN FERNANDO Debe cambiar las gafas antes de iniciar a laboi

Se ingresa al correo y se valida el recibido de correo segun parametrizacién definida.
Resultado De Tarea Programada - Examenes Aplazados y Pendientes

& T
atorres@novasoft.com.co ﬁ <j
Para Mubia Alejandra Torres Gomez 1759

L GTHI78.xls
E% 72KB e

A continuacicén, encontrard el listado de personas a las cuales tienen exdmenes psicofisicos
aplazados y no se han resuelto - Reporte generado desde el modulo de Tareas Programadas de
Novasoft Enterprise Web.
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5. Validacion de Contratacion

Se valida que, si el examen médico de un candidato fue marcado como “Aplazado”, al intentar
realizar la contratacion o recontratacidn, se genere validacion indicando que el empleado tiene un

aplazamiento en examen psicofisico.

| @ Maestros

Examen Psicofisico

Examen Psicofisico

Consecutivo:
I Persona: 112233445 %/ PARADA MEJIA ARTURO I
Tipo Examen: 2 ©) Examen Especifico

Exdmen Médico: 3 ) Audiometria

Fecha Expedicidn: | p1/11/2020 | [

Clasificacion: Ingreso W

IPS Responsable: 261819000 ) IPS SAN FERNANDO

Fecha Vendmiento: | 15/11/2020 | [

Ihplazado:

Fecha Aplazamiento: 15/02/2021 EI

Clic agui
para
visualizar

| Cambiar | | 3 |

Observaciones / Recomendaciones o Restricciones

El contenido de los examenes médicos y demas declaraciones
relativas a su salud tendran caracter confidencial, estando
sujetos quienes los consulten al deber del secreto profesional.

) Sin Restricciones para el Cargo '@ Con Restriccicnes para el Cargo

Debe cambiar |as gafas antes de inicar 2 laborar.

lHGrabar J| Hcancelar |

@ Maestros Examen Psicofisico

Examen Psicofisico |

Consecutivo: 1

Persona: 112233445 @) PARADA MEJIA ARTURO
Tipe Exdmen: 2 Examen Especifico
Exdmen Médico: 3 Audiometria

Fecha Expedicidn:  g1/11/2020

Aplazado:

Clic aqui
para
visualizar

Clasificacidn: Ingreso W

IPS Responsable: 261819000 |IPS SAN FERNANDO
Fecha Vendimiento: | 15112020

Fecha Aplazamiento: 15/p2/2021

El contenido de los examenes médicos y demas declaraciones
relativas a su salud tendran caracter confidencial, estando
sujetos quienes los consulten al deber del secreto profesional.

Sin Restricciones para el Cargo '®' Con Restricciones para el Cargo




*

El candidate tiene una
aplazamientc en examen
psicofisico, por tanto no puade
ser contratado.

2.4. Creaciony Ejecucion de Cuestionarios
SNR2021 - 0063 Item del 1 al 3

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “02.4 Creacién y Ejecucién de
Cuestionarios”, la cual contiene 3 documentos con el detalle de cada la solicitud. Asi:

>I'|]?_.4 Creacion y Ejecucion de Cuestionarios I w

A _ VERSION:
64 . Documentacion V402 GTH y SST
Enterprise Web V 1.0.0
Contratacion - Planta
[Datos del Documento del Empleado ~Datos del Empleada
Primer Nombre:
Cddigo Empleada: (1122350455 Primer Apellido:
Nimero de Fecha de Nacimiento: | =]
Identificacion:
057 || COLOMBIA -
Tipo de Identificacion: 01 ) |Cédula de Ciudadania Ciudad de
. 9 VAL & -
Cadigo Alterno: Nacimiento: AMAZORAS
9126 || EL ENCANTO -
057 || COLOMEBIA -
Ciudad de Expedicion del i N - Género: 1 € Femenino
Documento: 91 AMAZOMNAS
9126 | EL ENCANTC - Estado Civil: 1 @ |solteroa)
%' Novasoft Enterprise Web *

o

Mombre

s

@ Plan de Pruebas SMR2021 - 0063 itern 1 - Mend
@ Plan de Pruebas SMR2021 - 0063 itern 2 - CreacCuestio
@ Plan de Pruebas SMR2021 - 0063 itern 3 - EjecucionCuesticnarios

2.5. Hoja de Vida Empleado y Candidato

2.5.1 Hobbies - Campo Convive

SNR2021 - 0051 item 1

1. Se requiere incorporar una nueva pestafia que se llame Hobbies en el maestro Hoja de Vida
Empleado, debe contar con un campo abierto.
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Se requiere asimismo reorganizar el ordenamiento de las pestafias de los maestros asi:
EMPLEADOS (GTH): Datos Basicos 1, Datos Basicos 2, Formacion, Historia Laboral, Familiares,
Vivienda, Experiencia Laboral, Referencias, Idiomas, Discapacidades, Hobbies, Redes Sociales,
Documentacién para el Cargo, Procesos Disciplinarios.

CANDIDATOS: Datos Basicos 1, Datos Basicos 2, Formacion, Experiencia Laboral, Referencias,
Idiomas, Familiares, Vivienda, Discapacidades, Hobbies, Redes Sociales, Procesos de Seleccién,
Postulacion CON.

EMPLEADOS (SST): Datos Basicos 1, Datos Basicos 2, Formacién, Historia Labora, Especificacion del
Cargo, Roles, Familiares, Vivienda, Experiencia Laboral, Referencias, Idiomas, Discapacidades,
Hobbies, Redes Sociales, Documentacion para el Cargo.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a Gestion Humana / Mi Talento Humano / Empleado / Maestro: Hoja de Vida Empleado
y se valida que se visualice la nueva Pestana: Hobbies.

Se selecciona un empleado y se realiza la creacién, edicion y eliminacidn de registros validando que
el funcionamiento es adecuado.
Se valida que los cambios que aca se realizan, se visualizan correctamente desde SST y viceversa.

®® 7 Maestros Hoja de Vida de Empleado
Estoria Laboral | Familiares | Vivienda ] Experiencia Laboral | Referencias | Idiomas | Discapacidades | Hobbies |
Empleado : 1224528800 ¥4 JAVIER FERNEY GARCES NOVOA
Conseculivo Detalle Hobbie
1|Cocinar
[ 3|Pintar |

Se valida que las pestafias del Maestro tengan el nuevo ordenamiento solicitado.

@®® 0 Maestros Hoja de Vida de Empleado

J Datos Basicas 1 | Datos Basicos 2 | Farmacion | Historia Labaoral i Familiares | Vivienda ] Experiencia Laboral l
Empleado : 1234625000 € JAVIER FERMEY GARCES NOVOA Estado HV : |01 | |Regisirado
Primer Apellido Segundo Apellida Primer Nombre Segundo Nombre
GARCES NOVOA JAVIER FERMEY

@®® Maestros Hoja de Vida de Empleado GTH - Gestion Humana }a s

[« Jstoria Lacoral Famil ares Vivienda Experiencia Laboral Referencias diomas Discapacdages Hobbies Aedes Socizles Documentacién para i Cargo Procesos Disciplinarios

Empleado : 1234623800 ©)|JAVIER FERNEY GARCES NOVOA Estado HV : 01 | Regisirado

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segunda Nombre
GARCES NOVOA JAVIER FERNEY

Se ingresa a Gestién Humana / Seleccién / Reclutamiento / Candidatos / Maestro: Hoja de Vida de
Candidatos y se valida que se visualice la nueva Pestaia: Hobbies.

Se selecciona un candidato y se realiza la creacion, edicidn y eliminacidn de registros validando que
el funcionamiento es adecuado.
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® 90 Maestros Hoja de Vida de Candidatos

I| Basicos 2 | Formacion Experiencia Laboral Referencias Idiomas Familiares Vivienda Discapacidades Hobbies

Candidato : | 1122345675 &) ALEXANDRA MARIA BENAVIDES DIAZ

Editar Eliminar 1|Leer

er Peliculzs

Insertar Cancelar

Se valida que las pestafias del Maestro tengan el nuevo ordenamiento solicitado.
Hoja de Vida de Candidatos

J Datos Basicos 1 | Datos Basicos 2 | Farmacion | Experiencia Laboral ] Referencias | ldiomas ] Familiares

Candidato 1 1122345675 € ALEXANDRA MARLS BENAVIDES DIAZ Estado: 04 Contratado
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
BEMAVIDES DAz ALEXAMDRA MARIA
®®% Maestros Hoja de Vida de Candidatos GTH - Gestion Humana 4
3 Basicos 2 Formacidn Experiencia Laboral Referencias Idiomas Familiares Vivienda Discapacidades Hobbies Redes Sociales Procesos de Seleccion Postulacién CNO
Candidato : | 1122245675 € ALEXANDRA MARIA BENAVIDES DIAZ Estado: 04 Contratado
Primer Apelido Segundo Apellido Primer Nombre Sequndo Nombre
BENAVIDES DIAZ ALEXANDRA MARIA

Se ingresa a SST / Informacidn de Empleados / Maestro: Hoja de Vida de Empleado — SST y se valida
gue se visualice la nueva Pestafia: Hobbies.

Se selecciona un empleado y se realiza la creacidn, edicidn y eliminacidn de registros validando que
el funcionamiento es adecuado.
Se valida que los cambios que aca se realizan, se visualizan correctamente desde GH y viceversa.

®® 0 Maestros Hoja de Vida de Empleado - S5T
E‘ I Especificacion del Cargo | Roles ] Familiares | Vivienda I Experiencia Laboral ] Referencias | Idiomas l Discapacidades | Hobbies
Empleado : 1224628000 &) JAVIER FERNEY GARCES NOVOA
‘Consecutivo Detalle Hobbie
1| Cocinar
3| Fintar
4| Caminar

Se valida que las pestafias del Maestro tengan el nuevo ordenamiento solicitado.

Hoja de Vida de Empleado - SST

J Datos Basicos 1 | Datos Basicos 2 | Farmacidn | Historia Laboral | Especificacion del Cargo | Roles | Familiares

Empleado : 1224628800 @ JAVIER FERNEY GARCES NOWOA Estado HV : (01 Registrado

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
BARCES NOWOA JAVIER FERMEY
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5
@80 Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST SST . Seg.y Salud .nelni-'o1

o I Especiicacion del Cargo I foles } Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias \giomas Discapacidlades Hobbies Redes Socizles Documentacion para el Cargo

Empleado : 1234625000 € JAVIER FERNEY GARCES NOVOA Estado HV : 01 Registrado

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
GARCES NOVOA, JAVIER FERNEY

SNR2021 - 0051 Item 2
2. Se requiere contar con un indicador en la pestafia Familiares en el maestro la hoja de vida
candidato y empleado que se llame Convive con el Empleado (en HV empleado) / Convive con el
Candidato (en HV candidato) (hacer uso del campo ya existente en la tabla rhh_familia y
GTH_rptfamilia), incluir este cambio también en la aplicacién SST.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a Gestion Humana / Mi Talento Humano / Empleado / Maestro: Hoja de Vida Empleado
/ Pestafa: Familiares, se selecciona un empleado y se realiza la creacion, edicion y eliminacion de
registros, validando que el funcionamiento es adecuado.
Se valida que los cambios que aca se realizan, se visualizan correctamente desde SST y viceversa.
@90 Maestros Hoja de Vida de Empleado

EstoriaLabora\ Vivienda ] Experiencia Laboral | Referencias | Idiemas | Discapacidades | Hobbies | Redes Sociales l Documentacién p|

Empleado : 1234625000 % JAVIER FERNEY GARCES NOWOA

Familiares

1|Empleado

2 |Estudiante Il

Se ingresa a Gestién Humana / Seleccién / Reclutamiento / Candidatos / Maestro: Hoja de Vida de
Candidatos / Pestafia: Familiares, se selecciona un candidato y se realiza la creacién, edicion y
eliminacion de registros, validando que el funcionamiento es adecuado.

Maestros Hoja de Vida de Candidatos

| 4] Basicos 2 | Formacién | Experiencia Laboral ] Referencias | Idiomas Vivienda ] Discapacidades | Hobbies Redes Sociales Proce]

Candidato : | 1122345675 € ALEXANDRA MARIA BENAVIDES DIAZ

Familiares

09 Profesional 1|Femening 4|Separado(a)

] MO APLICA 2 |Masoudino 0|Desconocido
Se crea un Candidato, se relaciona informacidn en la pestaiia Familiares y se marca el indicador de
“Convive”, se realiza la contratacidon y se valida que la informacidn se traslada de manera adecuada
a la Hoja de Vida del Empleado.

Se ingresa a SST / Informacion de Empleados / Maestro: Hoja de Vida de Empleado — SST / Pestafia:
Familiares, se selecciona un empleado y se realiza la creacion, edicidn y eliminacidn de registros,
validando que el funcionamiento es adecuado.

Se valida que los cambios que aca se realizan, se visualizan correctamente desde GH y viceversa.
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@90 Maestros Hoja de Vida de Empleado - S5T

Especificacion del Cargo Vivienda Experiencia Laboral Referencias Idiomas Discapacidades

Empleado : 12346822000 &) JAVIER FERNEY GARCES NOVOA

Familiares

1|Empleado

2.5.2 Pago Electréonico
SNR2021 - 0091

Se requiere que el campo Cddigo Pago Electrdnico se visualice en el maestro Hoja de Vida Empleado
pestafia Datos Basicos 2 y el campo Fecha de Expedicién del documento de identidad se vea en la
pestafia Datos Basicos 1, esto tanto en la HV de GTH como en la SST.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa desde la aplicacién de Gestion Humana / Mi Talento Humano / Empleados / Maestro:
Hoja de Vida Empleados, se verifica que en la primera pestafia “Datos Basicos 1” se visualice el
Campo “Fec. Expedicidon” después del campo Tipo (Documento).

APLICACION:
GESTION HUMANA
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

@ ® 0 Maestros Hoja de Vida de Empleado

EDatos Bésicos 1 Datos Basicos 2 Discapacidades Formacion Experiencia Laboral
T2 MENU DE APLICACION 3 Emgleado : 01422045 )| BENJAMIN BARRAGAN ESMERAL Estado HV :/04 | |Cantratadoe
1] P Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

- . _ BARRAGAN ESMERAL BEMNJAMIN
s pay |ON GEMERAL -
1 HNacimiento
= PLANTILLA ESTRATEGICA Fecha : 25101555
; Pais : 057 v
#" COMPETENCIAS
! Departamento : (13 w
# PERFIL DEL CARGO Ciudad : 1366/ SAN MARTIN DE LOS w
—l SELECCION Identificacién
i Nimero : 21428045
" CONTRATACION
! Tipo ¢ 08 | |Pasaporte
#" FIRMA ELECTRONICA
2 MI TALENTO HUMANO Pais : v
|- Departamento : |88 ) Otros

EMPLEADD Ciudad : 6808/ = v Género ! 2 | [Masculing

(@ Importacion Masiva de Em Libreta Militar Grupo Sanguineo :  © % FactorRH: + b
Iﬁﬁ Clase + Mo Aplica v Estado Civil : 0 | |Desconccido
j - Miimers ¢ q Nacionalidad : Colombians W

Luego se verifica en la segunda pestafia “Datos Basicos 2” se visualice el Campo “Pago Electrénico”
después del campo Cuenta.

APLICACION:
GESTION HUMANA oo Hoja de Vida de Empleado

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: = = -
E Datos Basicos 2 Discapacidades Formacion Experiencia Laboral Referencias Historia Laboral

g MENU DE APLICACION Empleado : 91428045 )| BENJAMIN BARRAGAN ESMERAL
i - Residencia
" CONTRATACION
i X Pais : 057 | C - Estatura (Metros) : 1.71
" FIRMA ELECTRONICA Departamento : (54 - Peso (Kilogrames) : 000
# MI TALENTO HUMANO Ciudad : 5481 TIoU ~ Personas a Cargo : 2 -
i 3 EMPLEADD Barrio ; VIA BATEGALLINA Presupuesto Mensual de Gastos : 0,00
[ X . Deudas : Si
|_a . Direccidn : CRA B2 N 22 A- 41 APTO 812
& Importacidn Masiva dz En ) Concepto :
Teléfono : ] Celular : 2142088155
[ | —
[E Documentes Relacionades Correo Alterno @ |stores@novasoft com.co
Embaraze :
B estudios de Empleado Estado Laboral = 01 T Incapacidad Permanente :
" . Estabilidad Laboral = Art.53 Sent. C-531/2000
&g Documentes Préximes 2 ¥ Autoriza el manejo de datos 3 la compafiia? s No , /
Relacién Sindical : 0/ [No Aplica
g Documentes por Entregar Fecha Autorizacién :
Bance: (0T BANCOLOMBIA S.A.

o I Fecha Ultima Actualizacién :
(,h Cumpleafics Cuenta ; | 40700043226

i En caso de emergencia, avisar a : —I
|G Cambio No de Cédigo 3 E1 = Pago Electrénico : 91428045
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Se ingresa desde la aplicacion de Seguridad y Salud en el Trabajo / Informacion de Empleados /
Maestro: Hoja de Vida Empleados - SST, se verifica que en la primera pestafia “Datos Bdsicos 1” se
" después del campo Tipo (Documento).

visualice el Campo “Fec. Expedicion’

APLICACTON:
SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABA ~
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

Maestros

Hoja de Vida de Empleado - SST

II‘Datos Bésicos 1 | Datos Basicos 2 ‘ Discapacidades | Redes Sociales | Formacion | Experiencia Laboral

T8 MENU DE APLICACION (Al
H PRESUPUESTD - Empleado : (21260835 | €/0SCAR JAVIER LUQUE GOMEZ Estado HV : 04
_‘ PARAMETRIZACION DE REQUISITC Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
! LuQuE GOMEZ 0SCAR JAVIER
" INFORMAC N DOCUMENTADA Macimiento
i . Fecha : /08,
= INFORMACION DE EMPLEADOS e 04/06/1968
H Pais @ oET & A
| {~/E1 Tipos de Fendos Departamenta : |82 v
! Iﬂm Ciudad : 8877 SUAT v
[ Identificacio
|8 Estudios de Empleado Entfeeden
| Mumero : 91280835
B Documentes Relacionades Tipo 01 |Cédula de Ciudadania
3 contrato Fec, Expedidon : | g7/p4/1586
i Pais : 057 | COLOMBIA v

Contratade

2.5.3 Fecha Expedicion Documento del Candidato
SNR2021 - 0162

Se requiere que en la hoja de vida de candidato se visualice el campo Fecha Expedicién del
documento, campo ya existente en la hoja de vida empleado.
PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a GH / Seleccion / Reclutamiento / Candidatos / Hoja de Vida Candidatos, se valida q se

visualice el Campo: Fec. Exp

edicion.

Se realiza el registro de una fecha, se guarda y se valida que el proceso se realice de manera

adecuada.

Tener en cuenta que el Unico ajuste realizado fue en el Maestro de Hoja de Vida Candidato, los
reportes de Hoja de Vida no se ajustaron.

) @0 Maestros Hoja de Vida de Candidatos
]Da:c-s Bésicos 1 | Datos Basicos 2 | Discapacidades Redes Sociales Formacion Experiencia Laboral
Candidato : 1212121212 ) PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA Estado: (04 | %/ Contratado
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Mombre Segundo Nombre
PRUEEA PRUEEA PRUEEA PRUEBA
Nacimiento
Fecha : o7/o4/z000 | R
Pais : 057 | COLOMBIA ~
Departamento : (13 | BOLIWAR kY3
Ciudad : 1200 | ACHI ~
Identificacidn
Mimera : 1212121212
Tipo : 01 %) Cadula de Ciudadania
Fec. Expedidon @ | gaioz/1999 |
Pais = 057 || COLOMBIA w
Departamento : (81 | AMAZONAS - ~ Cambiar | %
Ciudad : 9126/ EL ENCANTO - Otros
Libreta Militar Género ! 1 | % Femenino
Clase : Na Aplica ~ Grupo Sanguineo: & % FactorBH: -
Himero : Estado Civil 1 | ¥ Soltero(s)
Distrito : 0 |= Macienalidad : Caloenbiang v
|HGrabar |XCanc.E|ar |
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2.6. Maestro Codigo Reportes SGC
SNR2021 - 0053

Se requiere contar con una funcionalidad que permita definir a los reportes la informaciéon que
corresponde al cuadro de calidad que se debe manejar para aquellas empresas que manejan SGC,
para ello tener en cuenta:

1. El maestro debe tener en el encabezado dos campos: Aplicacion (debe mostrar por defecto la
aplicacion en la cual este incorporado el usuario), Reporte (debe mostrar Unicamente los reportes
gue se hayan fijado desde la BD a los cuales se les puede configurar estas caracteristicas)

2. Al ubicar el reporte debe habilitar una cuadricula que muestre los siguientes campos: compaiiia,
fecha creacién, cédigo calidad, version

3. Este maestro no debe permitir nuevos registros para el usuario.

4. Al generar un reporte con estas caracteristicas debe mostrar la informaciéon que haya sido
parametrizada por compafiia

5. Los reportes GTH172 Acta de descargos, GTH002_A Perfil del Cargo y SST070 Plan Anual de
Trabajo que actualmente manejan estos parametros a través de variables generales deben ajustarse
a esta funcionalidad, por tanto, estas variables deben retirarse de la versién estandar.

6. Debe nombrarse Configuracion Reportes Encabezado SGC y ubicarse dentro del menu en la
siguiente ruta GTH / Parametrizacion General / Tablas Generales y SST / Parametrizacion General /
Generales.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / Parametrizacion General / Generales / Maestro: Configuracion Reportes
Encabezado SGC.
O GTH / Parametrizacion General / Tablas Generales / Maestro: Configuracidon Reportes Encabezado
SGC.
Pantallazo GH Pantallazo SST

APLICACTON:

SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABA

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:
[P

APLICACT!

ON:
[eestionmumana ] ]

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:
T

T8 MENU DE APLICACION

ey

T MENU DE APLICACIGN ] !
_J..W - " WARIABLES GEMERALES
" MORMAS
Calificaciones :
- .
=] Redes Sodiales -] Enfermedsdes
"] Estados Laborales
=] Estados Civiles [ Causa de retiro

i~ Cantros de Trabaje
= Parentescos i

" Tipos de Exdmenes
=) Ocupaciones i
=] Documentacién
i ~E Fondos

|~ Competencias

I Configuradion Reportes Enc atl' - I§|Conﬁgumq‘dn Reportes Encahlv
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En el Maestro, se selecciona la Aplicacion y el Reporte, validando que:
- En el campo Aplicacidn, al dar clic en botén de busqueda, se visualicen solamente GTH y SST.

@ Maestros Configuracion Reportes Encabezado SGC

Definicion ‘
Aplicacidn: [ Reporte:
[ Ayuda del campo - Perfil 1: Microsoft Edge = m} X

[©) localhost/DemoghSNR/Maestros/ayuda.aspx?nomtabla=...

®® 0 Maestros

GTH - Gestion Humana

seleccione 1a columna vy el filtro que desea

aplicar sobre la consulta Cédigo -
odigo Des CIO
= GTH GESTION HUMANA
|=>]ssT |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO |

En el campo Reporte, al dar clic en botén de busqueda, se visualicen los reportes relacionados
a cada una de las dos aplicaciones mencionadas antes.

Configuracion Reportes Encabezado SGC GTH - Gestion

Reporte: |GTHoo2_A| @jaTHoo2 A

D Ayuda del campo - Perfil 1: Microsoft Edge

| @ localhost/DemoghSNR/Maestros/ayuda.aspx?ng

®® " Maestros

Seleccione la columna y el filtro que desea aplicar sobre la consulta | Cadigo

== | GTHODZ_A GTHO0Z_A
= | GTH172 GTH172

Tener en cuenta que, por el tipo de funcionalidad definida para los Maestros, al dar clic en el botén

“Buscar”, se visualizaran las dos aplicaciones y todos los reportes sin alguna clasificacion.

®® 0 Maestros Configuracion Reportes Encabezado SGC

Definicidn |

Aplicacién: L] Reporte: L)

Sin informacion para esta consulta

\QﬂNuauo || . Editar #Eliminar Copiar I 4 Buscar I
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Maestros Configuracion Reportes Encabezado SGC

Seleccione |a columna vy el filtro que desea aplicar sobre la consulta | Cadigo de Aplicacion -

Codigo de Aplicacién Cadigo de Reporte

= | GTH GTHOOZ_A
= | GTH GTH172
= | 55T 55T070
m==p- | 55T 55T072
m=p- | 55T 55T128

Al seleccionar alguno de los reportes, se da clic en el botdn “Editar” y “Nuevo Registro”. Se relaciona
la compafiia a la que corresponde los datos a relacionar, fecha de creacidn, cddigo de calidad y
version indicado por la empresa para dicho reporte.

Tener en cuenta que:

- Por compaiiia es posible tener un Unico registro, sin posibilidad de conservar histdricos, es decir
gue en caso de que se requiera modificar alguno de estos campos, se debe “Editar” el registro
ya creado.

- Esta funcionalidad solamente aplica para los 5 reportes del pantallazo anterior, para el caso en
el que se requiera configurar estos valores para un nuevo reporte, no sera posible, se debe
solicitar como SPA.

'@ Maestros Configuracion Reportes Encabezado SGC

Definicién |

Aplicacién: |ssT € SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJO Reporte: |SST070 )/ SsTOT0

EMPRESA DE 103120 T
Editar Eliminar |01 PRODL UGN sa | 1/03/2019 REHU_070 0
SERVICIOS DE p— o
Editar Eliminar |02 SRR s 1/03/2021 TALHUM_070 04

| Nuevo Regml

Se valida que, al generar los reportes se visualicen los valores definidos para los 3 campos definidos
segln compaiiia.
Compaiiia 01

EMPRESA DE PRODUCCION SA .
7.217.946.1 Fecha: 1/03/2019
PLAN ANUAL DE TRABAJO SG-SST Version: 01
- Cédigo: REHU_070
COMPANiA: \ EMPRESA DE PRODUCCION SA ANO 2019 |
VERSION: | 1 [ PLAN DE TRABAJO SG-5ST |

Compaiiia 02

SERVICIOS DE OFICINA S.A.S .
s N OVAS O FT 234.635.481-8 Fecha: 1/03/2021

Version: 04
PLAN ANUAL DE TRABAJO $G-8ST Codigo: TALHUM_070

Informacidn Efectiva

COMPARIA: \ SERVICIOS DE OFICINA S.A.S ANO 2020 |
VERSION: | " | PLAN DE TRABAJO SG-SST |
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) @ Maestros

Definicién ‘

Configuracion Reportes Encabezado SGC

Aplicacidn:  ssT

03 Capadi

) SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO Reporte: |ssTO72 | ) =3TO072

DUGCCION SA

itaciones Novasoft |1D;’D3."2021

[o0_o01_ssT_o72 o2 |

' @ ¢ Maestros

Definicién |

Se entrega en SNR2021 - 0045.

Configuracion Reportes Encabezado SGC

Aplicacidn: 'ssT

01 EMPRESA
02 SERVICIOS

) SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Reporte: 'ssT128 ©)ssT128

£ PRODUCCION SA 1 REHUDO_0128 01

DE OFICINA 5.A.5 |1:rna,-'2021 [TALHUM 0128 [o1 |

'@ Maestros

Definicién |

Se entrega en SNR2021 - 0045.

Configuracion Reportes Encabezado SGC

Aplicacidn: | GTH

)| GESTION HUMANA

Reporte: |GTH172 = ®) @TH172

D Acta de descargos - GTH172 - Perfil 1: Microsoft Edge

() localhost/DemoghSNR/Reportes/Publicar.aspx?codrep=zBUwFadCoxUc9a =

@®® © Ejecucion de reportes

GTH - Gestion Humana

v > b O @ v g, &

LOGO 05

EMPRESA DE PRODUCCION SA

Version: 03
ACTA DE DESCARGOS .
Cédigo: 01.GTH_2020

@0 Maestros Configuracion Reportes Encabezado SGC
Definicién |

Aplicacion: |@TH

©) GESTION HUMANA

ODUCCION 54

Reporte: |@THO02_A @ GTHOODZ_A
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[ Perfil del Cargo - GTHO02_A - Perfil 1: Microsoft Edge = O x

@ localhost/DemoghSNR/Reportes/Publicar.aspx?codrep=E318TKsRKgH2cx... &,

@®® 0 Ejecucion de reportes GTH - Gestion Humana -3

A Eder > b O © mmow @, &

EMPRESA DE PRODUCCION SA K
LOGO rairsien

Version: 01
PERFIL DEL CARGO | Cédigo: GTH_2021_01 |

Se valida que las Variables Generales 13, 22, 23 y 24 ya no se visualicen
Vista Versiéon401

Maestros Variables Generales GH

Selecrions la columnz v &l firo que desez plicer sobre s consuka | Nomibre: )

Maestros Variables Generales GH

Selzccione fa columna y &l fitro que deses splicer sobre |z consula | Nombre: w| |3peril

Vista en versién posterior a V401

Maestros Variables Generales GH
Selzcrione la columnz v & fitro que deses aglicer sobre [z consuka | Mombre -
Hombre Mimero
- | S3bado Hasil (SI, NO) 1
= | Dizs Minimos Estado Verde 2
- | Dizs Minimos Estads Raio 3
- | Calcuilo dizs soficitud (1 - Fecha Creacidn, 2 - Fecha Aprobacidn) |4
= de Respuestz Solicitud de Carga (S1, NO) 5
- a5 Bxtras desde Nominz (5i o Na) 10
= K que == utiliz2 en los indices [
- | D oyeccon para Informes GH 12
- dz Doteciones yfo EPP en Inventario 14
= a Entregar Dotacidn 15
o Datecidn 16
- | Vzlidzr Tiempo de Contratacidn para Entregar Dotacion 17
- | Subitipo Salida de EPP 18
- | Cargoss & eserfuir de reporte SEMA 19
- | Activar Aprobaciones (51, NO) 20
[t 21
- | Compafita Principal 5
- | Dizs Ecdmenes Psicofisioos Aplazados (Tarea Progamads) 28

2.7. Solicitud de Cargo
2.7.1.SNR2021 - 0080

Crear un indicador en el formulario Ingreso Solicitud de Cargo, ubicarlo frente al campo Solicitud de

que permita identificar que solicitudes han sido creadas desde portal web desde el rol lider, para

esto tener en cuenta que este sea solo de lectura y no pueda modificarse desde el formulario.
PLAN DE PRUEBAS

Se crea un Modelo de Proceso que contenga todos los procesos de seleccién o se consulta un

modelo existente.
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Modelo de Proceso: |01 ) Modelo Completo

Minimo Dias para Cumplimiento: 11

Méximo Dias para Cumplimiento: a5

01 Entrevista Jefe Inmediabo L] Prushas de Conocimiento 5

0z Entrevista Recursos Humanos 3|0 Prusha Psicotécnicas 3

] Assessment 10 2

04 Prusha Psicotécnicas 2 2

05 Visita Domidliaria 9 4

06 Referencia & 2

07 Citacion 1 3

08 Enkrevista Obros 8 3

o9 Prushas de Conocimiento 4|04 Prusha Psicotécnicas 4

10 Examen Ocupacional da .. 3
Ingreso

i Esbudic de Seguridad - - A

o Confiabilidad - Otros ’

Se crea una Solicitud de Cargo en los formularios Ingreso de Solicitudes de Cargo (Planta y
Temporal). Se verifica que el campo “Creado desde el Portal Web” este deshabilitado siempre. Se
relaciona el modelo de proceso creado.

U Solicitud de Cargo

Creado desde Portal Cargo Solicitado: |10 © |COORDINADOR DE TALENTO HUMANO
'Web:
Néimero Solicitud Responsable: 1005043952 © | WILSON ANGARITA TORRES
Interno: Respon
" _— sable % Mo Aplica
Fecha: 7/07/2021  |EH Externo:
. oW E o
Empleado Solicitante: | 1004914072 & | NUBIS YOLEYDA TARAZONA SANCHEZ Sucursal: ! AV CHILE BOGOTA
. Costos: 102 © |ADMINISTRACION PRODUCC]
Compafifa: o1 © |EMPRESA DE PRODUCEION 54 Centro de 10 ADMINISTRACION FRODUCCIGN
Cantidad 1
Convenio: sT10 © [sT10 Solicitada: 2
i Cantidad
firea: 02 © [1aLEMT0 HUMANO Remitidas:
Cantidad
= [ COLOMBIA
iad Soficiud d 057 || COLOMBIA b Contratadas:
Gudad Solicitudde |51 || spgazomas - Tiempo de - (Dias)
Cargo: Respuesta:
0128 T
EL EMCANTO - Epudlg . o P —
Tipo de Solicitud: o1 % | Genérico tneufacion:
Tipo de Contrato: 0 O [Termine Ingsfinide
Génera: Femenino Masculing '® Sin Preferencia
Ti i
Rango de Edad: 18 &0 Vinooegin
Rango Salarial: $1.000.000.00 2 [$1.20000000
Horario de
Fecha Inidio 210772021 E Trabajo:

Actividades:

m Guardar ® Cancelar

4 Solicitud de Cargo

licitud: 4
Cargo Solicitado: 10 COGRDINACOR DE TALENTO HUMANG
reado desde Portal
eb: Responsable: 1005043882 WILSCH AMGARITA TORRES
Mamero Solicitud
' Responsable .
Interno: — Extormor 0 o Aplica
: 7007 [ -
Fecha: Tz Sucursal: 1 AV CHILE BOGOTA
Empleado Solicitante: 1004214012 NUBIS YOLEYDA TARAZONA SANCHEZ Contro de . [ ADMINISTRACION PRODUCCION
Compaiiias 01 EMPRESA DE PRODUCCION 54 Cantidad .
Solicitada: <
Convenio: o Tio Cantidad
. - . Remitidas: °
fArea: 0z TALENTO HUMANC Cantidad .
o7 Conhaladdas
Eiax:;:fl Solictudde g Tempode. o (Dias)
o126 Tipode o1 Dirsetn
Vinculacidn:
Tipo de Solicitud: 01 Genérico Tipo de Contrato: 07 Terming Indefinido
Género: Femenino Masculino '® Sin Preferencia Tiempo de
Rango de Edad: 13 50 Vinculacidn: E
Rango Salarial: $1.000.000,00 2 |$1.200.000,00 Horario de
Trahain:

[l

@ Nuevo @ Editar U Eliminar Q Buscar
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Se realizan pruebas en las cuadriculas Requisitos, Modelo de Procesos y Hoja de vida, se Insertan,
Editan y Eliminan registros, también se prueba el ordenamiento por columnas.
Para el caso de la cuadricula de Modelo de Proceso se valida que, solo permita editar la informacion
y de la cuadricula de Hoja de Vida se valida que, los filtros funcionen correctamente.

+ | Nuevo Registro

I-Requisitos
Requisito: 2z ¥ Wivir cerca = |3 empreza
Erndiar certificado de vivienda emitido por JAC.
Observaciones:
Requisitos:
Requisitos Descripcion Observaciones
£ X ooz Wivir cerca = |z empras
nir 0ernca a empresa pc{:;l.cl
£ X oa Unicamentz Hombra

Erwiar certificado de viviends emitids

rModelos de Procesos

Responsable: 1005044872

Y

Modelo de
B . 01 - Modelo Complets
Proceso: 02 - Entrevista Recursos Humanos

% | HECTOR LUIS OSORID MANTILLA

®

g':’"“"’ de 01 W |Modelo Completo
Modelo Descripcion Proceso Descripcion Responsz Descripcion
Ao Modslo Complets o1 Entravists Jefe
Inmedizto
Entrevists Recursos HECTOR LUIS
* 01 Meodeale C at 02 100504487
s LS Hurnznos ! OSORIO MANTILLA
£ 0 Medelo Completo 03 Assessment
£ o1 Medele Comgleto 04 Prueba Psicotécnicas
£ o1 Medele Comgleto 05 Visita Domiciliaria
J‘ o r L= o o =

En la cuadricula de Hoja de Vida, se valida el adecuado funcionamiento por los procesos de
Insercidn, Edicién, Eliminacién y Ordenamiento por Columnas.

Se valida que el campo “Observaciones” (control de TextBox) sea de texto enriquecido y que
controles de ayuda se visualicen de manera adecuada.
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U solicitud de Cargo.
Hoja de _ Fecha de e B ~ Fecha de
. e — rewde
Pruehas Solicitud de Cargo Prushas
Solicitud de Carge Pruebas Solicitud de
. y . . nlksndcls ndvem navmndw smdvscy dfb Cargo Pruebas Solicibud de Cargo
HESrE  CRETnilinEan Foafbfdgh dibdigh Pruebas Salicitud de Cargo Pruehas
Solictud de Cargo Prushas Salictud de
Cargo Pruebas 5

Prusbas sclictud de carg Prusbas
sslicitud d cargo Prushas solcitud de:
@rgo Prustas solictud de carge
Prusbas sclctud de carg Prusbas =0
solicitud d cargo Prushas solcitud de
cargo Prushas solictud de carge

cargo Pruebas
iebas solicitud de
as solictud de cargo

. cargo Prusbas

Pruabas soliitud de carga Pruzkas =0 iebas soicitud de
solictud de cargo Prusbas schctud de ango
cargo Prushas solictud de carge e argo Pruebas

Pruebas salicitud de cargo Prusbas so jebas solicitud de
solicitud de cargo Pruebes sobcitud de.

1005044564 ANGARITA REMOLINA DIOS EMEL @rao Prushas solictud de carao. Pruehas solicitud d caran Pruebas
n

@ Nuevo @ Editar U Eliminar Q Buscar

@y

2.7.2.SNR2021 - 0221
Se requiere que al diligenciar un dato en el campo Numero Requisicidon Interna se controle el
numero de caracteres que se puedan diligenciar para evitar que el usuario diligencie mas de los
caracteres permitidos.
PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a los formularios de Ingreso de Solicitud (Planta y Temporal) y se verifica que el campo

Numero Solicitud Interno no permita un cddigo superior a 10 caracteres.
Y Solicitud de Cargo

Creado desde Portal
Web:

Mumero Solicitud
Interno:

|122438722d |

Fecha: EH
Empleado Solicitante: i

Comparfiia: i

Planta

I sSolicitud de Cargo Temporales

Creado desde Portal
Web:
Mumero Solicitud

2345ETED
Interna: 123456700

Fecha: [+
Cliente: L

Convenio: W

Temporal

2.8. Estudios de Seguridad
SNR2021 - 0078

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “2.8 Estudios de Seguridad”, la cual
contiene 3 subcarpetas con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:
» |12.9 Estudios de Seguridad | v O Buscar en 2.9 Est

Mombre

[E3 Pruebas SMR2021 - 0078 item1 Maestros Estudios de Seguridad
[ Pruebas SMR2021 - 0078 item?2 Alerta registra Estudios de Sequridad
[T Pruebas SMR2021 - 0078 item3 Estudios de Seguridad
[T Pruebas SMR2021 - 0078 itemd TareaProgramada_EstudSeg
[T Pruebas SMR2021 - 0078 item5 Estudios de Seguridad
|_LEH Pruebas SNR2021 - 0078 itemb AlertaRespeniccianAEmprender
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2.9. Impresion Masiva
2.9.1.SNR2021 - 0223

Se requiere realizar los siguientes ajustes en el maestro Asignaciéon Reportes Impresiones Masivas
asi:
1. En el botdn buscar en la columna Evento mostrar los nombres y codigo de cada evento
2. En los campos Tipo Documento, Tipo Contrato y Ruta Plantilla ampliar el ancho del campo para
mejorar la visualizacion

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa al maestro desde GH / Parametrizacion General / Contratacion / Impresién Masiva
Vinculacidn - Retiro / Asignacion Reportes Impresiones Masivas y se verifica que al hacer clic en el
botdn Buscar el titulo de la columna evento sea el siguiente: "Evento (1-Vinculacién 2-Retiro 3-
Cambio Historia Laboral)".

APLICACION:
GESTIGN HUMANA @80 Maestros Asignacion Reportes Impresiones Masivas

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

4 MENU DE APLICACION | icacién Cidigo Documento Evento {1-Vinculacisn 2-Retiro 3-Cambio Historia Laboral) Tipo Contrato

-

= IMPRESIGN MASIWA VINCULACIO!

B2 Grupes de Firmantes

VI
g

“ Documentos ds Impresién Ma

s e

Se verifica que los campos se hayan ampliado.

Asignacion Reportes Impresiones Masivas

Cidigo Eventn VincUackn ~
Propiedades del Reporte
Codigo Aplicacidn
Tipo Documanta |2 Carirain Laorad Codigo Reporte

Tipo Contrato |05 Termino Fijo < 1 afio

Propiedades de la Plantilla en Word

Tipo d= Objeto  Plantitla wo . ) ;
Origen de datos asocizdo a |z plantilla |82 _rhh_ContramPrivada

Ruta Plantillz doo: | Chinetpubiwaw ool Plantilkasierming indefinkdo.doox

Grupo de Firmantes

weMNuevo " Editar WEliminar _ " Copiar 4 Buscar

2.9.2.SNR2021 - 0219
Se requiere que en los procesos Impresidon Masiva Vinculacion, Impresion Masiva Historia Laboral e
Impresiéon Masiva Retiro se adicione los siguientes parametros de consulta: Compaiiia, Centro de
Costo, clasificador 1, clasificador 2, clasificador 3.
PLAN DE PRUEBAS
Para realizar esta prueba es necesario tener empleados para realizar impresiones masivas de
vinculacion, cambio de historia laboral y retiro, identificar empleados con diferente estructura de
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costos para verificar el correcto funcionamiento de los filtros incluidos. Adicional, se debe realizar
pruebas con BD temporal, la cual tenga parametrizada la estructura de costos por convenio.
Impresiéon Masiva de Vinculaciéon

V401

APLICACTI

Oon:
GESTION HUMANA

‘GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

Ta MENU DE APLICACION

@ Ejecucion de procesos

i) PROCESOS ESPECTALES / Ejecucién Procesos Especiales

5

g Recontratacién - Planta

" Proceso Recontratacion

o % Impresion Masiva Cambio His

Impresién Masiva Vinculacién

Codigo del Convenio|

%

AMETROS DEL PROCESD

%) ToDos

Codigo Sucursal|

% | @ |ToDos

Fecha Inicio|

2170772021

Fecha Fin

21/07/2021

V402

APLICACTON:
GESTION HUMANA
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

2 MENU DE APLICACION

Ejecucién de procesos

1) PROCESOS ESPECIALES | Ejecuddn Procesos Especiales

B
. - Codigo del Convenio| % ® |Top0s
% Recontratacion - Temporal
. [« fia| % | @
" % Proceso Recontratacidn ompania) % > [TODOs
Gl Codigo Sucursal| %z © TOCOS
G Impresidn Masiva Impresion Masiva Vinculacién Centro de Costos|| % @ Topos
“"[Ed Doc. Anexos al Contrato Clasificador 1|| % W |ToDOs
A" REPORTES Clasificador 2|[ % % |ToDOs
H FIRMA ELECTRONICA Clasificador 3|| % @ |topos
1’ MI TALENTO HUMANO - Fecha Inicio|| 21/07/2021
. v )
Fecha Fin|| 21/07,2021
M aicoTac ol

Impresion Masiva de Cambio de Historia Laboral

V401

APLICACTON:
GESTION HUMANA
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

3 MENU DE APLICACION =

@@ Ejecucion de procesos

i PROCESOS ESPECIALES | Ejecucidn Procesos Especiales

% Impresién Masiva Vinculacién -

Codigo del C

PARAMETROS DEL PROCESO

%

© T0DOS

Codigo Sucursal

% | % 1OoDOS

{8 Doc. Anexos al Co Impresién Masiva

Cambic Historia Laboral |

Fecha Inicio

21/07/2021

[X REPCRIES

Fecha Fin|

21/07/2021

V402
APLICACTON:
GESTION HUMANA
GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

L1 J

Ejecucion de procesos

i) PROCESQS ESPECIALES / Ejecudon Procesos Especiales

PARAMETROS DEL PROCESO

g MENU DE APLICACION =
g FTOCES0 RECONTraacn N Codigo del C % 9 |toc0s
G Impresién Masiva Vinculacién G fila| % @ TODOS
Sl codgosuarss] | 0 rooos
Doc. Anexos al Contrato | Impresion Masiva Cambio Historia Laboral Centro de Costos| = @ |T0p0s
REPORTES dasificador 1| 3 @ Tocos
MA ELECTRONICA
Clasificador 2| 2 © ToDOS
TALENTO HUMANO
Qlasificador 3| % ® ToDOS
ESUPUESTO
- Fecha Inicio| 21/07/2021
4 13 Fecha Fin|| 21/07/2021
A aleeTag [arl
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Impresion Masiva de Retiro

V401

APLICACTON:

GESTION HUMANA | @® " Ejecucién de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: i/ PROCESOS ESPECIALES | Ejecucidn Procesos Especiales

B8 MENU DE APLICACION

Convenio|| % © |Topos

»

“{Gjg Proceso Desvinculacidn
Sucursal| % | € T0DOs

% Retiro Empleados

PR Pe————— Fecha Inicial| 21/07/2021
o marei et et

Fecha Final|| 21/07/2021
[ REPORTES PROCESO ANTERIOR

Estado Laboral| 3z € ToCOS

APLICACION:
GESTION HUMANA | @ ® O Ejecucion de procesos
GRIFO CONSECUTIVO ACTUAL: i) PROCES0S ESPECIALES / Ejecucidn Procesos Especiales
- - PARAMETROS DEL PROCESD
g MEN( DE APLICACION @) ;g
T - Codigo del C iof| 3 © TODOS
% Proceso Desvinculacién -

fiii 4 LO
Gy Retiro Empleados Compaiiial| 3 Y TODOS

H PLANTA

4 OTROS EVENTOS

=" REPORTES PROCESQ)| Impresion Masiva Retiro

Centro de Costos| 101

) | PRODUCCION

Clasificador 1| 10101

9 |saniDaD

Clasificador 2| 1010101

@) | ENFERMEDADES

+t EMPRESAS SEGURIDAD PRIVADA Clasificador 3 11010101 LR
" PORTAL WEB Fecha Inicio| 21/07/2021
3 Fecha Fin| 21/07/2021
£ ALERTAS (v
- Estado Laboral|| 3 #
=) CONSULTAS DINAMICAS [+] a0 > ([onos

Se debe tener en cuenta que, para el caso de las Temporales, en los parametros Centros de Costos
y Clasificadores 1, 2 y 3 se mostrara todos los registros que se encuentren creados en la tabla,
rhh_ConvCco, segln cédigo y descripcion definido.

2.10. Proceso Cumplimiento de Contrato
SNR2021 - 0092

Se requiere que en el proceso cumplimiento de contrato no se deben mostrar los tipos de contrato
marcados en el maestro Tipos de Contrato con duracién Termino Indefinido y No Aplica (Sector
Oficial) en el pardmetro de consulta Tipo de Contrato

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a Gestion Humana / Mi Talento Humano / Contratos / al Proceso Especial: Cumplimiento
de Contrato, se verifica que al dar clic en el botén de busqueda del Campo: Tipo de Contrato, no se
visualicen los registros: "Termino Indefinido" y "No Aplica (Sector Oficial)".
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APLICACION:
GESTION HUMANA
GRUPO CONSECUTIVIO ACTUAL:

g MENU DE APLICACION

® ® ¥ Ejecucion de p

& PROCESOS ESPECIALES | Ejecuciin Procesos Especiales

B8 Historia Labaral -

B3 Novedades de Fondes

g Cumplimients Perioda de Prus

N

% Renovacion de Contratos

J DOTACICINES - EPP - ELEMENTOS |
J AUSENTISMOS

i PROCESOS DISCIPLINARIOS
PRESUPUESTO

CAPACITACION E INDUCCION

BIEMESTAR - SALARIO EMOCIONAL

Tipo de Contrato| % . TODOS

Campo [Céd igo

D Ayuda de Campo - Perfil 1: Micros...

(D localhost/DemoghSNR/ProcesosEs...

- Filtro

Codigo D =5

Termino Fijo

O

Termino Indefinido sin transp

Prestacion de Servicios

Termino Fije < 1 ano

Contrate por Dias

Aprendiz Flapa Productiva

Aprendiz Etapa Lectiva

Pasantias Universitarias

Contrato Convencional Ecopetral

Contrato Legal Ecopetrol

Contrabe Pedfic Rubiales

[ (15 (15 15 s |12 12 (15 |15 |2 1S5

Contrate Manzarovar

APLICACION:
GESTION HUMAMNA

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

g MENU DE APLICACION

B Historia Laboral

B Novedades de Fondes
('a Cumplimients Pericde de Priss
'@ﬁ Renovacicn de Contratos

#" DOTACIOMNES - EPP - ELEMENTOS |

Contrato Cocdental

Contratistas
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Previamente se validd que al consultar el Maestro Contrato / Campo Tipo de Contrato, estos dos
registros se visualizan.

APLICACION:
GESTION HUMAMA. ®® 0 Maestros Contrato

Contrato Movedades

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:
Parametros |

#a MENU DE APLICACION (Al

o Empleado L7}
FIRMA ELECTRONICA

Wl TALENTO HUMAND MNdmero Conftrato: Prestac
3. Fecha Celebracidn : e Conty
i EMPLEADO Tipo de Contrato: L] Aplic
A _
CONTRATOS D Ayuda del campo - Perfil 1: Microsoft Edge
! (@ localhost/DemoghSNR/Maestros/ayuda.aspx?nomtabla=

B Historia Laboral

"Bd Novedades de Fondos

@ Cumplimiento Periodo de Prus Seleccione la columna y 2l filtro que dessa aplicar sobre la consulta | Codigo -

odigo Descripco

“fig Cumplimiento de Contrato = |01 Terming Indefinido
g Renavaciin de Contratos L Ierm?no F]:O =
! =05 erming Fijo < 1 afio
= DOTACIONES - EPP - ELEMENTOS | e DR
! 16 No Aplica (Sector Oficial) |
# AUSENTISMOS hd == |3 Terminc Indefinide sin transp
Pl » = |04 Prestadion de Servicios
= |43 Contrato Manzarovar
ALERTAS
£ > o Contrato Occidental
[Z) CONSULTAS DINAMICAS || - 41 Conirato Legal Ecopetrol
- =42 Contrato Pacific Rubizles
Nl are e e e ] =40 Contrato Convencional Ecopetral
g PROCESOS ESPECIALES [w] = |08 Aprendiz Etapa Productiva
) REPORTES =07 Contrato por Dias
£ v
~ — =]

2.11. Parametro “%"” Renovacion Contratos
SNR2021 - 0093

Se requiere que en el formulario Renovacidn de Contratos, desde los pardmetros Compaiiia hasta
Tipo de contrato muestre por defecto el comodin %.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a Gestion Humana / Mi Talento Humano / Contratos / Proceso Especial: Renovacién de
Contratos, se verifica que los campos de pardmetros se visualicen con el comodin %.

Vista de versién posterior a V401

GESTION HUMANA -

@®® % Ejecucién de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: I/ PROCESOS MASIVOS [ Renovacion de Contratos
Compaiia: [ ] ] Sucursal: ]
g MENU DE ARLICACION Al Centro de Costo: [2 | | Casificador 1: |
- Clasificador 2: 2 | ] Clasificador 3: ]
= CONTRATOS Clasificador 41 = ] ] Clasificador 5: J
B3 Contrato Clasificador 5: [ ] ] Clasificador 7 ]
[ Historia Laborsl Tipo de Contrato: (% | |
Fecha Inicial del Ranga de Fecha Final del Ranga de
"B Novedadas de Fondos Terminacidn: [ Terminacidn:
G Cumplimiento Periodo de | e J Fecha Finalizacion Cantrato:
" Consular
G Cumplimiento de Cantrata ltados de Ia Consulta = _ Selecci
. ——
# DOTACIONES - PP - ELEMENT, =
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Vista hasta Version 401

ON:
GESTION HUMANA -

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

@@ Ejecucién de procesos

¥ PROCESOS MASIVOS | Renovacion de Contratos

&

Compafi: Sucursalk: L]

[ ] [ |
3 MENU DE ARLICACION ) Centra de Costo: [ @ | Casificador 1: [ 1] |
& CONTRATOS - Csificador 2: [l ] Clasificador 3 I 19 ]
Clasificador % e ] Oasificador 52 [ 1] |
B3 contrate I I
Clasificador & [ @[ ] Casificador 73 [ 1o 1
"[E3 Historia Laboral Tipo de Contrato: e ]
& nove Fcha Inicial del Rango de = Fecha Final del Ranga de e =
B Novedades de Fondos o e, \ | ] [ttt | |
@ Cumplimiento Periodo de | Zﬁ@eﬁﬂ;}% e [ | Fecha Finalizacion Contrato: l 2]
g Cumplimiento de Contrata i
de la Consulta — istros Seleccionad
@ << Quitar
# DOTACIONES - EPP - ELEMENT P—

2.12. Nuevos Parametros Invitacion Eventos
2.12.1.SNR2021 - 0211

Se requiere que en el proceso Invitacion Masiva A Evento de los médulos Capacitacion - Induccién
y Otros Eventos se adicione los siguientes parametros de consulta: clasificador 1, clasificador 2,
clasificador 3.

2.12.2. SNR2021 - 0212

Se requiere que en el proceso Invitacién Masiva A Evento — Bienestar, se adicionen los siguientes
parametros de consulta: clasificador 1, clasificador 2, clasificador 3, Genero (la idea es que muestre
la informacién de la tabla géneros y que si se escoge por ejemplo Femenino, Unicamente muestre
todos aquellos empleados que tienen identificado dicho genero), Personal con Hijos (este debe ser
un indicador que al marcarse muestre los empleados que tienen relacionados en la hoja de vida
familiares bajo el parentesco 2 - Hijo).

Ingresar al médulo de GH / Capacitacidn e Induccidn / Proceso Invitacién Masiva a Eventos y validar
que se visualicen los pardmetros Clasificador 1, Clasificador 2, Clasificador 3, Genero y Personal con
Hijos.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa al mddulo de GH / Capacitacion e Induccién / Proceso Invitacidn Masiva a Eventos y se
valida que se visualicen los parametros Clasificador 1, Clasificador 2 y Clasificador 3.

APLICACION:
GESTION HUMANA [ @ ® 0 Ejecucion de procesos GTH - Gestion Hu

GRUPMD CONSECUTIVO ACTUAL: i) PROCESOS ESPECIALES | Ejecucion Procesos Espediales

,Eg - - PARAMETROS DEL PROCESD
MENU DE APLICACION [
Evento| MDO1 ¥ |Induccidn de Personal Afe 2020
A EVENTOS TNDUCTION N
i Compania| 01 ) | EMPRESA DE PRODUCCION SA
i~[Bq Plan Capacitaciones de Int
i Sucursal| 00 & To0A LA COMPARIA
i’g Envio de Invitacionas
i Centro de Costo| 3 W tooos
# EVENTOS CAPACITACION Clasificador 1| |3 W [to00s
‘B8] Plan de Formadidn Clasificador 2| % © \too0s
i i'g Envio de Invitaciones Clasificador 3{ % @ |Topos
o e — ==
1 . ] — - Area| 3 W |Tooos
|4 Programacidn Masiva | Invitacion Masiva a Eventos |
i Cargo| 3 @ |Topos
{-ﬁ Irpertar Asistencia 3 Eventos
1 Hivel del Cargo| % W |Tooos
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Se ingresa al mdédulo de GH / Otros Eventos / Eventos / Proceso Invitacién Masiva a Eventos y se
valida que se visualicen los parametros Clasificador 1, Clasificador 2 y Clasificador 3.

APLICACTON:
GESTIGN HUMANA - cucion de procesos GTH - Gestion Hul

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL : U PROCESOS ESPECIALES | Ejecucidn Procesos Expeciales

r&; . - PARAMETROS DEL PROCESD
MENU DE APLICACION ] R
Evento| 01 & | JuAM REYES CAJA DE COMPENSACION 8,5
= OTROS EVERTOS N ’
[ i Compania| 01 ) |EMPRESA DE PRODUCCION SA
" DEFINICION EVALUACIONES =
i Sucurszl| 00 & | TODA LA COMPARIA
=" EVENTOS
) Centro de Costal 101 % |erODUCCION
(& Programacidn - Eiecucidn Clasificador 1| 10101 @ |sanipap
{h Envio Invitaciones a Event Clasificador 2| 5 W toDOs
Y Clasificador 3| 3 W |tooos
"G Impert] Invitacién Masiva a Eventos Conveniol 3 ¥ |Tooos
L Eecucio ) . Area| 3 © |tooos
-] Ejecucidn de Evaluaciones
- Cargo| % © toDos
i (% Envic Recordatorio Finaliz
! Mivel del Cargo| 3t @ |topos
| .

Se debe tener en cuenta, que los parametros no son excluyentes.

Se valida que los resultados generados, corresponden a los pardmetros seleccionados.

Se ingresa al mdédulo de GH / Bienestar / Proceso Invitacion Masiva a Eventos Bienestar y se valida
que se visualicen los pardmetros Clasificador 1, Clasificador 2, Clasificador 3, Género y Personal con
Hijos.

APLECACION:
CESTION HUMARA @ ®© Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: U PROCESOS ESPECIALES | Ejecucidn Procesos Especiales
= l A .
Ea MENU DE APUCAOON [ Evento| /N3t | 2RUEEAS 3IEMESTAR 001
F CAPACITACION E INDUCCION - -
i Compaiiia| 01 | EMPRESA DE PRODUCCION 54
" BIEMESTAR. - SALARIO EMOCIONA )
i Sucursal| 5 W too00s
7 BENEFICIOS Centro de Costo| 3 @ |tooos
- DEFINICION ENCUESTAS Clasificador 1| 3 ¥ |topos
= EVENTOS BIENESTAR Clasificador 2| 3 @ |topos
B3 Fuentos Clasificador 3| % W |tooos
i Ci % @ tooo
(h, Envio de Invitaciones * Toocs
|l s —p =
, Cargo| % @ tooos
i~ ig Im ortamsi;i itacié i i
g Imp Invitacion Masiva a Eventos de Bienestar Nivel del Cargol 3 9 10005
|~ &g Ejecucidn de Evaluacianes Genero| 1 | ® |Zamening
(.h. Envio Recordatorio Finalz Personal Con Hijos| Todos v

Se debe tener en cuenta, que los parametros no son excluyentes.

Se valida que los resultados generados, corresponden a los pardmetros seleccionados.
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2.13. Decimal Campo Hora de Eventos
SNR2021 - 0163

Se requiere que en los maestros Plan de Formacion, Eventos (bienestar) y Plan de Capacitaciones

de Induccién, en el campo horas se permita registrar tiempos utilizando decimales, ejemplo: 4,5
PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a los Maestro de Eventos de: Induccién, Capacitacion, Bienestar y Otros Eventos y se

valida que al dar clic en el botdn “Editar”, digitar decimal en el campo “Duracién” y clic en el botdn

“Grabar”, el Maestro funciona de manera adecuada.

INDUCCION

®® 0 Maestros Plan Capacitaciones de Induccion

Bventa Informacion Adicional Frogramacion - Ejecucion Frogramacion de Evento Invitados Impacto de Capacitacion

Ewvento : |INDO1 ¥ Induccidn de Personal Afio 2020

Tipo de Evento : (004 ¥ Induccion Competencia @ 0 &4 Mo Aplica
Conwvenio : o €4/ NO APLICA
Evento Crientado A
- Descripcion
Compania : 01 4 EMPRESA DE PRODUCCION .
nduccion al personal
Sucursal : i} ) NO APLICA
Centro de Costo ! i 6 NO APLICA
Clasificacion No 1 a ) NO APLICA
4
Clasificacion No 2 a 6| NO APLICA
Instructor o Responsable : | TALENTO HUMAND
Clasificacidn Mo 3 i} ) NOAPLICA )
Entidad : | Empresa
Clasificacion Mo 4 i} ) MO APLICA -
IDuracmn: 3,5 Horas I
Clasificacion No 5 a )| NO APLICA
. n Informacion de Estudios
Clacifiraridn bn & n o AL I I 1
CAPACITACION
@9 Maestros Plan de Formacion
Evento Informacion Adicional Frogramacion - Ejecudan Programacion de Evento Invitados Impacto de Capacitacion
Evento @ (0101 ) CAPACITACION SIMULACRO
Tipo de Evento : 001 Capacitacion Competencia : |0 ot
Convenio : a MO APLICA
Evento Orientado A o
Descripcion
Compafifa : o1 EMPRESA DE PRODUCCION REBOF SFGE
Sucursal : 1 MO APLICA
Centro de Costo : o NO APLICA
Clasificacion No 1 o NC APLICA y
Clasificacidn No 2 o MO APLICA Instructor o Responsable : | JUAN PEREZ
Clasificacion No 3 o NC APLICA Entidad : ARLSURA
Clasificacion No 4 o NO APLICA IDuracidn . 5.5 Horasl
Clasificacion No 5 o MO APLICA . ]
Informacion de Estudios
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BIENESTAR
) @0 Maestros Eventos
Evento | Informacion Adicional | Programacion - Ejecucion ] Programacion de Evento | Invitados | Impacto de Capacitacion
Evento : 01 €| Dl DEL MINO
Tipo de Evento : (002 ) Bienestar Competencia : |0 $/\bha Aplica
Convenio : a € NOAPLICA
Evento Qrientado A .
Descripcion
Compafiia: oM ) EMPRESA DE PRODUCCION
Sucursal: oo ) TODA LA COMPANIA
Centro de Costo: 0 6 NO APLICA
Clasificacion No 1 i} ) NO APLICA p
Clasificacion No 2 o | NO APLICA Instructor o Responsable ;. JUANREYES
Clasificacion Mo 3 o )| NO APLICA Entidad : | CAJADE COMPEMSACION
Clasificacidn No 4 0 ) NO APLICA |Durau:i-:5n : 55 Horas |
Clasificacion No 5 1} ) MO APLICA Informacion de Estudios
Clasificacion No 6 o &) NO APLICA .
Estudio : 00002 W ACUICULTURA
Clasificacion No 7 1} ) MO APLICA L
Institucion : (000000 | ®0 ASOCIACION COLEGIO GRA
OTROS EVENTOS

Programacion - Ejecucion

Evento Informacion Adicional Programacion - Ejecudon Frogramacion de Evento Invitados Impacto de Capacitacion
Evento : (01 W JUAN REYES CAJA DE COMPENSACION 8.5
Tipo de Eventa : 005 Crros Competencia : 0 Mo Aplica
Convenig : 1] NOAPLICA
Evento Orientado A
- - Descripcidn
Comparia @ L}l EMPRESA DE PRODUCCION
Sucursal : oo TODA LA COMPARNIA
Centro de Costo : 0 MO APLICA
Clasificacidn No 1 0 NO APLICA
) ~
Clasificacion No 2 0 MO APLICA
Instructor o Responsable : [ JUAN REYES
Clasificacion No 3 o MO APLICA )
Entidad : |CAJA DE COMPENSACION
Clasificacion No 4 [u} MO APLICA -
IDuracmn: 7.5 Horas I
Clasificacion No 5 s} MO APLICA — -
Informacidn de Estudios
Clasificarian No & 0 MO AR ICA [ 1
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2.14. Proceso Cumpleaiios
SNR2021 - 0167 [tem 1

"Se requiere que en el proceso Cumpleaios se realicen los siguientes cambios:
1. Frente a cada persona que se muestre se visualice la fecha de cumpleafios y el correo electrénico
(e-mail) que esta registrado en la hoja de vida.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a GH / Mi Talento Humano / Empleado / Proceso Especial: Cumpleafios, se realiza la
consulta y se valida que se visualicen las columnas E-mail y Fecha Cumplearios.

APLICACION:
GESTION HUMANA B (@ ® " Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL : 4 PROCESOS ESPECIALES | Ejecucion Procesos Especdiales

- - - —
iﬂ MEMNU DE APLICACION 1~ Fecha Inidal| 30/06/2020 &4
B Estudios de Empleado s —
| Fecha Final| 30,06/2021 |24
"B Documentos Préximos a V
" Documentos por Entragar
.
Seleccion los empleados para envio de Carreo:
éSelaccionar
! Cédigo Nombre E-mail Fecha Cumpleafios
Todos?
x
| 88232389 ROPERO MENDOZA EDUSRD atorres@novascft.com.co 14 de junio -
] 91260535 'OSCAR. JAVIER LUQUE GOMEZ atorres@novasoft.com.co 4 de junio
] 88266071 EUCLIDES PRADO LOPEZ atorres@novasoft.com.co 24 de junio
] 88268360 MARTIN GIOVAMNY SOSA CACERES atorres@novaseft.com.co 12 de junic
] 1084841174 YEFERSOM ANDRES LEAL atorres@novasoft.com.co 18 de jumio
] 129516857 HEMRI SOLIS HURTADO atorres@novasoft.com.co 1 de junic
] 88263433 ALEXANDER TORRES GARCIA atorres@novasoft.com.co 15 de jumio
] 9651853 EDUARDO TORRADG PEFA atorres@novasoft.com.co 22 de junio .
Asunto:
KO e A WE O Qr Tioml v EESsSEsSEEES
S TR S —— Py RV N
| Procesar |

SNR2021 - 0167 item 2
2. Crear una consulta que permita descargar en un excel el listado de personas que cumplen afos
dentro de un rango de fechas".

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a GH / Mi Talento Humano / Empleado / Proceso Especial: Consulta Cumpleafios, se
realiza la consulta y se valida que se visualicen los resultados, asi como el boton “Exportar”.

APLICACION:
GESTION HUMANA M @ ® % Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: i/ PROCESOS ESPECIALES | Ejecuciin Procesos Espediales

e L ARAETROS DEL PROCESO |

Fecha Inicial| 01,082021 [5]

T MENU DE APLICACION =

%Cun‘ghancﬁ Fecha Final| 30,08/2021 ﬁ
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@® ®© Ejecucién de procesos

A Mo seguro | desarrollo/DemoghSNR/ProcesosEspec/Resultado.aspx?docaso=KvDNWHqiaXgSISTHMIEsKQ== =}

RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

cod_emp e_mail
12916857 HENRI SOLIS HURTADO atorres@novasoft.com.co 1 de junio
6663120 FRANKI REINEL GALVIS CORTES atorres@novasoft.com.co 1 de junio
13496708 ANDRES AVELING LOPEZ ESCALANTE storres@novasoft.com.co 2 de junia
‘91260535 OSCAR, JAVIER. LUQUE GOMEZ atorres@novasoft.com.co 4 de junic
1005044564 DIOS EMEL ANGARITA REMOLINA atorres@novasoft.com.co 3 de junio
1090480129 ANDERSOM ALBERTO GUTIERREZ PATIARROYOD atorres@novasoft.com.co 11 de junic
1123405110 SANDIS ESMITH VASQUEE ARAGON atorres@novasoft.oom.oo 11 de junio
8826830 MARTIN GIOWVANNY SOSA CACERES atorres@novasoft.com.co 12 de junic
1005044317 VICTOR MANUEL ORTLZ RODRIGUEZ atorres@novasoft.com.co 13 de junic
564 LUTS ALEERTO PICO HERNANDEZ atorres@novasoft.com.co 13 de junio
1127660121 YEINSON JAVIER MONTIEL ASCANIO atorres@novasoft.com.co 14 de junio
B8232389 ROPERD MENDOZA EDUARD: atorres@novasoft.com.co 14 de junic .
88263433 ALE{ANDER TORRES GARCIA atorres@novasoft.com.co 15 de junio 15/06/1982
1127664921 ORIELSON BOHORQUEZ GUERRERD atorres@novasoft.com.co 16 de junic 16/061596

=]

| & Exportar |

Se valida que al dar clic en el botdn “Exportar” se visualice el resultado de la consulta, en Excel.

| Seleccione el formato al que desea exportar Ia informacion

Excel ~ | ¥ Mostrar Encaberados
| & Descargar | |# Cancelar |

A B C | D E |
1| cod_emp ! nom_emp e_mail fec_cump fec_nac
2 | 12916857 HEMRI SOLIS HURTADO atarres@novasoft.com.co 1de junio 01/06,/1969
3 _%663120 FRAMEKI REINEL GALVIS CORTES atarres@novasoft.com.co 1de junio 01/06,/1985
4 _'13496?08 AMNDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE atorres@novasoft.com.co 2 de junio 02/06/1969
5 _531260535 OSCAR JAVIER LUQUE GOMEZ atorres@novasoft.com.co 4 de junio 04/06/1968
6 _r1005044554 DIOS EMEL ANGARITA REMOLINA atorres@novasoft.com.co 9 de junio 09/06/1994
7 _'1090480129 ANDERSON ALBERTO GUTIERREZ PATIARROYO atorres@novasoft.com.co 11 de junio 11/06/1994
8 _'1123405110 SANDIS ESMITH VASQUEZ ARAGON atorres@novasoft.com.co 11dejunio  11/06/1993
9 _738268360 MARTIN GIOVANNY 5054 CACERES atorres@novasoft.com.co 12dejunio  12/06/1981
10_’100504431? WVICTOR MANUEL ORTIZ RODRIGUEZ atorres@novasoft.com.co 13 de junio  13/06/2000
11_'15?03554 LUIS ALBERTO PICO HERNAMDEZ atorres@novasoft.com.co 13 de junio 13/06/1956
12_'112?550121 YEINSOM JAVIER MOMTIEL ASCANIO atorres@novasoft.com.co 14 de junio 14/06/1997
13_738232389 ROPERO MEMDOZA EDUARD atorres@novasoft.com.co 14 dejunio  14/06/1978
14_:98263433 ALEXAMNDER TORRES GARCIA atorres@novasoft.com.co 15 de junio 15/06,/1982
15_’112?554921 ORIELSOMN BOHORQUEZ GUERRERO atorres@novasoft.com.co 16 de junio  16/06/1996
16_'10904‘30&54 ALDEMAR MOLINA CELIS atorres@novasoft.com.co 16 de junio 16/06/1995
1?_'132?9508 EDILSOMN BEREMUDEZ POSADA atorres@novasoft.com.co 17 de junio 17/06/1984
18_'10648411?4 YEFERSOMN AMDRES LEAL atorres@novasoft.com.co 18 dejunio  18/06/1995
1‘3-_53691853 EDUARDO TORRADO PENA atorres@novasoft.com.co 22 de junio  22/06/1980
20 '11223455?5 ALEXANDRA MARIA BENAVIDES DIAZ atorres@novasoft.com.co 23 de junio  23/06/2000
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2.15. Consultas Evaluaciones de Competencias
SNR2021 - 0230

Incorporar en el estandar las siguientes consultas que fueron creadas para BDO:

- Consulta Fecha Ejecucion del Proceso Valoracion Por Evaluado

- Informe Evaluadores Pendientes X Responder

Estas deben estar ubicadas en la siguiente ruta: GTH/EVALUACION DE DESEMPENO/EVALUACION
DE COMPETENCIAS/PROCESOS DE VALORACION

Ubicar después del proceso Ejecucién de Evaluaciones

PLAN DE PRUEBAS

Para realizar esta prueba es necesario tener procesos de valoracidn creados y asignados a
empleados.

Ingresar al menu desde Gestion Humana / Evaluacién de Desempefio / Evaluacién por Competencias
/ Proceso de Valoracién / Proceso Especial: Consulta Fecha Ejecucién del Proceso Valoracién Por
Evaluado. Se verifica que, exista el proceso.
APLICACION:

® @0 Ejecucién de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: U PROCESOS ESPECIALES | Ejecucién Procesos Especiales

g MENU DE APLICACION i~ " _ I _
Compafifa| 01 ¥/ COOPZRATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIC

a . -
i@ Eiecucién de Evaluacionss Proceso Valoracion| 11 W | yALORACION FIMAL 2020
ﬁ“ Evaluado| 1010002192 W) STEFANIA GONTALEZ CARDENAS
B e R X . — - Evaluador| 1010002182 ) | STEFANIA GONZALEZ CARDENAS
g Envin Recordstorio Finalizacion| Coney ity Fecha Ejecucian del Proceso Valaracian por Evaluado ! =

T

Se valida que al ejecutar se visualicen los campos: Compaiiia, Proceso Valoracidn, Evaluado, Rol,
Evaluador, Evaluacién, Fecha Realiza Evaluacién, Area, Cargo, Fecha Inicial de la Historia Laboral y
Fecha Final de la Historia Laboral.

@ ® " Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Compaiiia Proceso Valoracion Evaluado Rol Evaluador Evaluacion Fecha Realiza_Evaluacion Area Cargo Fecha Inicia_HisLab Fecha Final HisLi
01- B
COOQPERATIVA i 1010008192 1010008192 EV.SLZL?.SCION 37- VIRTO4 -
DE AHORRO Y| 11 - VALORACION |- STEFANIA 4- - STEFANIA AUXILIAR
CREDITO FINAL 2020 GONZALEZ |Autoevalua| GONZALEZ COMPE[')FEENCIAF 30/11/2020 VEI?'IFISEL CANAL 1/11/2020 15/01/2021
FINCOMERCIO CARDENAS CARDENAS . VIRTUAL
2020
LTDA
ik d200 -
COOPERATIVA i 1010008192 1010008192 EVALUACION 37- VIRTO4 -
DE AHORRO Y| 11 - VALORACION | - STEFANIA 4- - STEFANIA AUXILIAR
CREDITO FINAL 2020 GONZALEZ |Autoevalua| GONZALEZ COMPEDTEENCI e 8/01/2021 V(I:FF{\TNSIF:L CANAL 1/11/2020 15/01/2021
FINCOMERCIO CARDENAS CARDENAS 2020 o VIRTUAL
LTDA

Se ingresa al menu desde Gestion Humana / Evaluacién de Desempefio / Evaluacién por
Competencias / Proceso de Valoracidon / Proceso Especial: Informe Evaluadores Pendientes X
Responder. Se verifica que, exista el proceso.

APLICACION:

GESTION HUMANA M (®® @ Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: i PROCESOS ESPECIALES | Ejecucion Procesos Especiales

‘Compafiia| 07 ¥ COCPERATIVA DE AHORRO ¥ CRECITD FINCOMERCIC

18 MENU DE APLICACION )
L ]

T
-

" Proceso Valoracisn| 01 W yaL0RACI SEMESTRE
g Envio Recordatorio Fir aloracidn) o VALCRACION PRIMER SEMESTRE 2019

{“; Evaluado| 1012352272 % |LaDY CAROLINA PEFIUELA FORERD
Evaluador, Lo

1000722967 WALERIA TADATA REVES
B plan e Axiu"l Informe Evaluadores Pendientes X Responder |

Se valida que al ejecutar se visualicen los campos: Compaiiia, Proceso de Valoracién, Evaluador, Rol
Evaluador, Fecha Fin y Estado.
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La informacion que se visualiza a continuacion es de los evaluadores que no han realizado la
evaluacion.

PROCESOS ESPECIALES | Ejecucian Procesos Especiales

PARAMETROS DEL PROCESD

Compaiiia| 07 ' cOOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIC

Proceso Valoracidn|

o

W yALORACION PRIMER SEMESTRE 2012

Evaluado| 1012338272 | Lapy cAROLINA PEIUELA FORERO
Evaluador| 1000451328 ) |MIGUEL ANGEL VIVAS BUSTOS
D Resultados de la gjecucién del proceso - Trabajo: Microsoft Edge — m} X
A Noseguro | desarrollo/DemoghSNR/ProcesosEspec/Resultado.aspx?docaso=1++tLLc2EC2UCESCNOM Tw== a,

RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Codigo Codigo
Eomm e | e

El Evaluador no ha
terminade
proceso

VALORACION PRIMER
SEMESTRE 2019

COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO FINCOMERCIO LTDA

MIGUEL ANGEL |, oo
VIvAS BUSTOS | 1012359272

100046152

La informacidn que se visualiza a continuacion es de los evaluadores que no han hecho clic en el
botén Terminar Proceso.

PROCESOS ESPECIALES | Ejecucan Proceses Especaes

PARAMETROS DEL PROCESO

Compafila| 01 | ¥ | COCPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO FINCOMERCIC
Proceso Valoracién| 01 W ALCRACION PRIMER SEMESTRE 2012
Evaluado| 1012338272 | LaDY CAROLINA PERIUELA FORERO
Evaluador| 1000722067 W VALERIA TAPATA REVES
D Resultados de la ejecucion del procese - Trabajo: Microsoft Edge — O X
A Noseguro | desarrollo/DemoghSNR/ProcesosEspec/Resultado.aspx?docaso=I++tLLc2EC2UCEBCNOjM Tw== a,
a DOS D CUCIO DEL PROCESO
. A - - El Bvaluador no ha
COOPERATIVA DE AHORRO ¥ VALORACICN PRIMER | 0173cgos| LADY CAROLINA R S
o CREDITO FINCOMERCIO LTDA SEMESTRE 2019 | 1000722957 1012355272 pefie o FoRERD | 37 PRr re'..aahfaé?é:_a

2.16. Desvinculacion Laboral
SNR2021 - 0259 item 1,2,3y5

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “2.16. Desvinculaciéon Laboral”, la
cual contiene 4 documentos PDF con el detalle de la solicitud mencionada antes. Asi:

:I'D?_ GTH » 2.16 Desvinculacidn Laboral I & jo

-

b

Mombre

@ SMR2021 - 0239 Item 1 Examenes Medicos de Desvinculacién
@ SMR2021 - 0259 ltern 2 Param Validador PazySalve

@ SMR2021 - 0259 ltem 3 Motificar Empleado RealizarEntrevista

@ SMR2021 - 0259 ltern 5 Apertura Procesos Desvinculacién Masiva
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2.17. Procesos Disciplinarios
2.17.1.SNR2020 - 0295
2.17.2.SNR2021 - 0229

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “2.17. Procesos Disciplinarios”, la cual
contiene 2 subcarpetas con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

» |02 GTH » 2.17 Procesos Disciplinarios

L

Mambre

2.17.1 SMR2020 - 0295 ProcesosDisciplinarios
2,172 SMR2021 - 0229 ProcesosDisciplinarios
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3. Solicitud de Nuevos Requerimientos SST
3.1. Integracion GTH - SST - Dotacion
SNR2021 - 0002

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “3.1 Integracién GTH —SST - Dotacion”,
la cual contiene 3 subcarpetas con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

3.1 Integracign GTH - 55T - Dotacidn

s

Mombre

@ Pruebas SMR2021 - 0002 Integracién GTH - 55T - Dotacidn

3.2. Roles y Responsabilidades
SNR2021 - 0045

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “3.2 Roles y Responsabilidades”, la
cual contiene 1 archivo PDF con el detalle de la solicitud mencionada antes. Asi:

I3.E Roles y Respnnsahilidadesl v

Mambre

@ Pruebas SMR2021 - 0045 RolesRespons

3.3. Niveles de Aprobacion
SNR2021 - 0009 item 1

Al consultar el histdrico de la aprobacién se identifica que el Estado dice “3. Aprobado por el nivel”,
habria opcién de Incluir que Nivel Aprobd, 1, 2, etc. Ejemplo: “Aprobado por el Nivel 1”.
PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a la Gestidn de Aprobadores y se realiza el tramite de Aprobacidon de Orden 1,2y 3, para
validar que tanto en los Maestros como en los Procesos Especiales se visualice la columna “Nivel” y
que al gestionar las notificaciones que se envian también la muestren.
Autorizador Orden 1

000.000.000-0 - NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION B NuevosRequerimientos
@© Ejecucion de procesos S§
Autorizacion de Niveles de Aprobacion
Compafifa: % 9 ToD0S
[ ttem:
| Consuitar |
~Autorizacion
= e

Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5 [

001 Objetivos Afio: 2021

SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
004 Plan Anual de Trabajo 2021
TODA LA COMPARIA

Parametrizacidn de Requisitos

007 SERVICIOS DE OFICINA S.A.5 (
o Legales L_,l

Compaiiia
Afio: 2021

008 Cronograma de Inspecciones | o

nsecutivo: 1 - Capacitacdn en el Sistema de Gestion de I Seguridad y la
Salud en e Trabajo .
Sucursal: 00 - TODA LA COMPARIA

ia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA [

oos 07 - PRUEBA CIA 1

Frograma de Vigiancia | Compai
Epidemiolgica Cédigo:
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Compafiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.4.5

Item: 007 - Parametrizaddn de Reguisitos Legales
Fecha: 24027202
Observadiones:

Se Aprueba por Autorizador Orden 1

Aprobar | SinAprobar || Ver Detalle || Cancelar |

Notificacion de Aprobacién de la Matriz de Requisitos Legales

atorres@novasoft.com.co €7 Responder %) Responderatodes | —> Reenviar nes

Para Mubia Alejandra Torres Gomez vi. 12/02/2021 5:48

Buen dia,

A continuacion, se informa gue se encuentra disponible la Matriz de Requisitos Legales para ser autorizada:

Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
Version: 03

Titulo: Requisitos Legales Febrero 2021
Fecha Creacién: 03/02/2021

Para ampliar la informacion validar requerimiento en la aplicacion o comuniguese con la persona solicitante. Recuerde
hacer uso del campo Observaciones para mencionar los cambios que considere pertinentes a la Matriz de Requisitos

Legales.
Histdrico de Aprobacion
IConsecutivol Aprobador Observacion Estado Nivel Fecha
c 1050503645 - LISETH DANIELA |Se Aprueba por Aprobado por | 03 - Nivel Aprobacion |2021-
GALVIS NARANIO Autorizador Orden 1 el nivel Compafiia 02 02-12
Autorizador Orden 2
000.000.000-0 - NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION B Nueveshequerimientos
@ Ejecucién de procesos sS

Autorizacion de Niveles de Aprobacion

Compaiiia: % 9 |toD0s

[ Item:

Consuitar |

~Autorizacion:

Comp: 02 - SERVICIOS DE OFICI .5

003 plan de Emergencia i Plan de Emergencia Sede Medellin |
Clasificadion: 02 - Plan Estratégico
Comy 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA

004 Plan Anual de Trabajo Afio: 2019 - Plan Anual de Trabajo

Version: 1 1=
Sucursal: 0 - NO APLICA
ia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.S (

007 Parametrizacion de Requisitos
3 Legales
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Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5

Item: 007 - Parametrizaddn de Requisitos Legales
Fecha: 2/02/202
Observadones:

Aprobado por Autorizador de Orden 2

| Wer Detalle | Cancelar |

( Aprobar |

Sin Aprobar

Notificacion de Aprobacion de la Matriz de Requisitos Legales

—» Reenviar

€ Responder | % Responderatodos

atorres@novasoft.com.co

Para Mubia Alejandra Torres Gomez vi. 1241

NI sIna
027202

Buen dia,

18

53

A continuacicn, se informa gue se encuentra disponible la Matriz de Requisitos Legales para ser autorizada:

Compafiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA S5.A.S
Version: 03

Titulo: Requisitos Legales Febrero 2021
Fecha Creacion: 03/02/2021

hacer uso del campo Observaciones para mencionar los cambios que considere pertinentes a la Matriz de Requisitos

Para ampliar la informacion validar requerimiento en la aplicacion o comuniguese con la persona solicitante. Recuerde

Legales.
Historico de Aprobacion
IConsecutivol Aprobador Observacion Estado Nivel Fecha
1 1050503643 - LISETH DANIELA  |Se Aprueba por Aprobado por |03 - Nivel Aprobacidn [2021-
GALVIS NARANIO Autorizador Orden1  |el nivel Compafiia 02 02-12
2 1050474438 - DARWIN ANTONIO |Aprobado por Aprobado por |02 - Nivel 2 Compariia [2021-
CALDERON LANDAZABAL Autorizador de Orden 2 |el nivel 2 02-12

Autorizador Orden 3

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRACION

®® Maestros

| 2 Adminnova I

Parametrizacion de Requisitos Legales

MuevosReguerimientos

Definicion Registro de Cambios Aprobaciones
Compafifa: 0z %)/ SERVICIOS DE OFICINA S.AS
Version: 03

[y——

Aprobado por el nivel

i

02 - Nivel 2 Compafiia 2

Aprobado por el nivel

03 - Nivel Aprobacidn Compaiiia 02
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En los Formularios Plan Anual de Trabajo, Programa Anual de Capacitacién y Cronograma de
Inspecciones se visualiza, al dar clic en Editar un registro y clic en “Ver Aprobaciones”.

i Plan Anual de Trabajo

2020 Plan Anual de Trabajo Ciad2 - 2020

Compafiia: 02 %) SERVICIOS DE OFICINA SAS Afioz

Version: 01 Sucursal: 0 @ |no APLICA
f,:;'_’“ad" 1005043952 | @ | WILSON ANGARITA TORRES Estado: 2 Aprobada
Meta: 96,36 Cumplimiento: | 3,00

| Cambiar | e

seguridad y

Necesidad
Primaria de
SGSST

Coordinador
55T,

COPASST

-

| Guardar | L Ver Aprobaciones J | Cancelar |

[FAprobaciones

1 | 2/02/2021 |1I190503E49 LISETH DAMIELA GALVIS NARANIO |Se realiza Aprobacion de PAT - Compaiia 2 - Orden 1 2 Aprobado 03 - Nivel Aprobacidn Compafiia 02

| Regresar |

Tener en cuenta que, tanto en los Maestros como en los Procesos Especiales, se visualiza en el
“Nivel” la descripcién que se haya indicado en la “Definiciéon de Aprobadores”.

Niveles de Autorizacion para Aprobacidn

Todas las compaiiias?

Nivel de Autorizacidn: I 23 Nivel Aprobacion Comparia 02 I
Compaiiia: 02 SERVICIOS DE OFICIMA 5.A5
Orden: 1

Desactivar?:

—Empleados

1090503649 LISETH DANIELA GALVIS NARANIO ||

SNR2021 - 0009 item 2
Al querer asignar un aprobador, Unicamente debe mostrar en el formulario de Definicidon de
Aprobadores las personas que han sido parametrizadas en el maestro Login Empleado Autorizador.
PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa al Proceso Especial: Definicion de Aprobadores y se realiza el proceso de Asignacion de
Niveles de Aprobacién, validando que solo se visualizan los empleados parametrizados en el
Maestro: Login Empleado Autorizador.

Login Empleado Autorizador

ta Codigo Empleado

| ‘

- 1005653913 RevisorSST
= | 1090474498 AdminNova
= | 1090503649 AprobadorCia02
== | 88268360 AprobadorSST
== | 0501853 Capacitacion
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Proceso Especial: Definicion de Aprobadores
Niveles de Autorizacion para Aprobacion
Todas las companias? O
Nivel de Autorizacidn: 03 Mivel 3
Compaiiias vy ) | EMPRESA DE PRODUCCION SA
Orden: 3
Desactivar?: |:|
—Empleados
Empleado: w
Desactivar?: |:|
| Guardar | | Cancelar
iD Ayuda de Campo - Perfil 1., = O > ﬁ
(© localhost/DemoghSNR/ProcesosEs...
Campo [C.:jdigcu v] Filtro | — |
1005653913 SMEYDER. JIMENEZ DAVILA
1090474498 DARWIN ANTONIO CALDERON LANDAZABA
1090503649 LISETH DANIELA GALVIS MARANIO
BB268360 MARTIN GIOVANNY S0S& CACERES
9691853 EDUARDO TORRADO PERiA
rAsignar ltems
Cod. Item Descripoion
001 Objetivos
002 Politica
003 Plan de Emergencia
004 Plan Anual de Trabajo
005 Programa Anual de Capacditadones
007 Parametrizacion de Requisitos Legales
—Empleados
i
Empleado: 95915853 ) |=DUARDO TORRADO PERIA
Desactivar?: [ Seleccionar Todos?
| Cancelar Asignar | Cancelar |
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Niveles de Autorizacion para Aprobacidn

Todas las compafiias?

Nivel de Autorizacidn: 03 Mivel 3

Compaiiia: tH| EMPRESA OF PRODUCCICN 54
Orden: 3

Desactivar?: [

—~Empleados

Editar | Eliminar 9691853 EDUARDO TORRADO PEMA [ )

MNuevo Registro

( Guardar

SNR2021 - 0009 item 3

En el formulario Gestion de Aprobaciones cuando se muestre un item para aprobar, incluir el
nombre del registro como se registré en la funcionalidad respectiva.

Ejemplo:

compaiiia item Detalle
01 - CONALPRODUCTOS S.A Programa Anual de Capacitaciones Programa Anual de
Capacitaciones Py P 2020 - Cia01
Para el caso de las aprobaciones de PAT, PAC, Cronograma de Inspecciones, en el detalle presentar
entre paréntesis la informacién de Ano, Version, Sucursal y Empresa usuaria (este en el caso de
temporales)
Para el caso de los Objetivos, Politica, en el detalle presentar entre paréntesis la version y el afio
Ejemplo:
Programa Anual de Capacitaciones PyP 2020 - Cia01 (Afio: 2020, Version: 01, Sucursal: Bogota,
Empresa usuaria: Talento S.A)

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa al Proceso Especial: Gestidon de Aprobadoresy se valida la creacién de una nueva columna
g complementara la columna “Descripcidn”, en la cual se detalla la llave del registro que se visualiza.
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Politica SST: Compaiiia - Codigo

Autorizacidn de Niveles de Aprobacidén

Compaiiia: o1 ) |EMPRESA DE PRODUCCION SA
|:| Ttem:

| Consultar
—Autorizacion.

002 Politica Compaiiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA i

Codigo: 3 L_J

PAT — PAC: Compafiia - Afio — Version — Sucursal

Autorizacién de Niveles de Aprobacidn
Compaiiia: 02 ) SERVICIOS DE OFICINA SAS
|:| Ttem:

| Consultar |

—Autorizaciones-

‘Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.S

Plan Anual de Trabajo Afio: 2020 - Plan Anual de Trabajo Ciz02 - 2020
Version: 01
Sucursal: 0 - NO APLICA

"/

arametrizacion de Requisitos Legales: Compaiiia — Versién

Autorizacién de Niveles de Aprobacidn

Compaiiia: 02 ) |SERVICIOS DE OFICINA S.AS
|:| Item:
| Consultar
—Autorizaci

Parametrizacidn de Requisitos |Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
Legales Version: 02

Informacion Documentada: Compaiiia — Documento — Tipo de Documento — Fecha.

Autorizacion de Niveles de Aprobacicn

Compaiiia: 02 %) | SERVICIOS DE OFICINA S.AS
| Ttem:

| Consultar
—Autorizacion

Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA S.A.S
2 FORMATOS Documento: 1 - Pruebas Niveles de Aprobacion

0

Tipo de Documento: 2 - FORMATOS
Fecha: 01/02/2021
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Autorizacicn de Miveles de Aprobacicn

Compaiiia: 02 ) |SERVICIOS DE OFICINA S.A.S
|:| Ttem:
| Consultar
—Autorizacion:
. Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
001 Objetivos Afio: 2021 [
‘Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
003 Flan de Emergencia Cadigo: 02 - Plan de Emergendia Sede Medellin ]

Clasificacion: 02 - Plan Estratégico

Compaiiia SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5

004 Plan Anual de Trabajo Ano:_guzl - Afio 2021 (S
Version: 01 -
Sucursal: 00 - TODA LA COMPANIA

007 Parametrizacion de Requisitos |Compafiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5 [ |

° Legales Versidn: 03
Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
Afio: 2021 - Afio 2021
o . Version: 01

0os Cronograma de Inspeccones Consecutivo: 1 - Capacitacidn en el Sistema de Gestidn de |a Seguridad v la Salud (=

en el Trabajo

Sucursal: 00 - TODA LA COMPAFIIA

SNR2021 - 0009 Item 4
Se debe tener en cuenta que la parametrizacién puede ser la misma para cada empresa, o sea, las
mismas personas aprueban todo lo de las compaiiias sin distinguir de que compaiiia aprueban, para
ello se propone que exista un indicador que permita habilitar el campo compania y asi hacer la
definicion de los niveles por compafiia, si no se marca este indicador quiere decir que la
parametrizacion les aplica a todas las compaiiias
PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa al Proceso Especial: Definicidon de Aprobadores y se crea un flujo de Aprobacién en el que
se marque la opcidn “Todas las Companias”, para lo cual se debe tener en cuenta que, si alguna
compaiiia ya cuenta con un flujo de aprobador, se debe ingresar a la definicion hecha antes y
desactivarlas.

de A izacion para Aprobacidn

Todas las compaiiias?

Nivel de Autorizacidn: 01 Nivel de Revision
‘Compaiiia: 01 EMPRESA DE PRODUCCION SA
Orden: 1
Desactivar?:
—Emplead
Empleado Descripcién Desactivar? Items

Editar | Eliminar (1005653913 |SNEYDER JIMENEZ DAVILA e

Editar | Eliminar (1090474498 |DARWIN ANTONIO CALDERON LANDAZABAL ]

Orden 1 - Todas las Compaiiias

Niveles de Autorizacion para Aprobacién

Todas las compafiias?

Nivel de Autorizacion: 01 Crden 1 - Todas las Compafias
Orden: 01

Desactivar?:

—Emplead

1090503649 LISETH DANIELA GALVIS NARANJO |
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Orden 2 - Todas las Compaifiias

Niveles de Autorizacién para Aprobacidn

Todas las compaiiias?

Nivel de Autorizacidn: 02 Orgden 2 - Todas las Compafias
Orden: 2

Desactivar?;

~Emplead

1090474498

TN ANTONIO CALDERON LANDAZABAL

Se realiza la creacion de un registro de Informacién Documentada para la compafiia 1 y otros para

la compaiiia 2.

Informacién Documentada

Compaiiia: 01
Documento: 5

Tipo de Documento: 7

%) | EMPRESA DE PRODUCCION SA

) |PROTOCOLOS

Farmatos de Calidad todas las comparias

n|Control de Cambi proba

Se Ingresa a Enterprise Web con el usuario aprobador de Orden 1, se ingresa al Proceso Especial:

Gestion de Aprobadores y se valida q se visualicen todos los registros de todas las compafiias
pendientes por aprobar.

Autorizacién de Niveles de Aprobacion

[} Item:

~Autorizacion:

Compaiiia:

@ |topos

Consultar |

- - or as las compafifas )
FrOTOCOLES mento: 7 - PROTOCOLOS )
/2021
001 Objetivos )2 - SERVICIOS DE OFICINA S.A.S (=
: 02 - SERVICIOS DE OFICINA S.A.S
003 Plan de Emergencia Plan de Emergencia Sede Medellin ]
2 - Plan Estratégico
ERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
0 Afio: 2021 - Afio 202
004 Plan Anual de Trabajo Version: 01 B [
Sucursal: 00 - TODA LA COMPANIA
007 Parametrizacion de Requisites |Compaiiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA S.A.5

Legales Version: 03 |

=]

Se realiza la aprobacion y se valida g tantos las aprobaciones como las notificaciones funcionan de

manera adecuada.

Compaiiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54
Item: 7 - PROTQCOLOS
Fecha: 0 202

Observaciones;

Notificacién de Aprobacién de Documentos
@ e
atorres@novasoft.com.co e) G) -
Para Nubia Algjandra Torres Gomez 1334
Buen dia,

A continuacién, se informa que se encuentra disponible el Decumento para ser autorizado:

Compaifiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA

Se aprueba Orden 1 - Todas las compafiias

Tipo 7 - PROTOCOLOS
Documento: 5 - Formatos de Calidad todas las compafiias
Versidn: 01

Fecha: 01/02/2021

pertinentes al Documento.

Para ampliar la informacion validar requerimiento en |a aplicacién o comuniquese con la persona
solicitante. Recuerde hacer uso del campo Observaciones para mencionar los cambios que considere

Histdrico de Aprobacién
Aprobador Observacién Estado Nivel Fecha
1090503649 - LISETH 01-0Orden1-
Se aprueba Orden 1 - |Aprobado roen 2021-
| = 1 DANIELA GALVIS Todas | e | | Todas las 02-03
Aprobar | SinAprobar || Ver Detalle Cancelar I NARANIO las las companias | por el nivel ComE=iEs H
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SNR2021 - 0009 Item 5
Se requiere que cuando se crea un registro en cualquiera de las funcionalidades que tienen la
funcionalidad de aprobaciones y este inmediatamente se elimina sin pasar por el flujo de
aprobacién, también se elimine de la tabla SST_NivAprobDetAprob para evitar que si se vuelve a
crear el registro con las mismas caracteristicas no genere novedades de duplicidad de datos.

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa al Maestro: Politica SST y se consulta un registro q aun no haya pasado por el flujo de
aprobaciones. Se elimina el registro validando g se realice de manera adecuada.
A continuacidn, se consulta la tabla SST_NivAprobDetAprob y se valida que no existan datos
relacionados con el registro.

)@ Maestros Politica SST

Definicidn | Registro de Cambios | Aprobaciones |
Compafiia: 01 €) EMPRESA DE PRODUCCION SA Cadigo : '3
Versidn: 03

Elaborado: 38266855 | ©) TULIO RAUL AREVALO VILLAMIZAR
Estado: (7]

Fecha Inicial: | p1/p1/z001 H

Fecha Final: | 33012021 [EH Clic aqui
para
visualizar

. . Cambiar
Descripcidn Politica | — N x|

fajh £ & ghijkajk, gh mfghk dghk dghifg jghk ghk ghjcgh jfg hkhk fhik

#&’ Novasoft Enterprise Web X

El registre se eliming

f\i ) correctamente.

DEMOghsstSNR B EEEEET A ERE =3 %
A Al SCLQueryl.sql - DE..ASOFT\atorres (34))* + X
¥ % ¢ A select * from SST_MivAprobDetAprob
Bases de datos A
Bases de datos del sistema 93 o, -

Instantaneas de bases de datr
2020-1166_INTERFACES B3 Resutados [ Menssjes

2021-0060 cod_cia niv_aprob cod_emp cod_item llave usu_emp ind_aprob fec_aprob  ord_aprob  obs_aprob

2021-0063
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SNR2021 - 0009 item 6
Se solicita ver en el correo electrénico en la parte de “Observaciones” lo que haya diligenciado el
autorizador anterior, que el actual Nivel que recibe la notificacién, conozca los comentarios de los
Niveles Anteriores.

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa al Proceso Especial: Gestidn de Aprobaciones con el Aprobador de “Orden 1”, se realiza
consulta un registro pendiente de aprobar, se selecciona y se registra un comentario en el campo
“Observaciones” y clic en el botdn “Aprobar”.
Compaiiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 5S4

Item: 002 - Politica
Fecha:
Observadiones:

Se aprueba Primer Nivel |

I|‘ Aprobar I' SinAprebar || VerDetalle || Cancelar |

Se ingresa al correo electronico del Aprobador de “Orden 2”, se valida que se visualice el Histérico
de Aprobacién, en la cual se ve el detalle del registro aprobado y las observaciones registradas por
el Nivel 1 o Niveles siguientes.

Notificacion de Aprobacion de Politica

“lse ...
atorres@novasoft.com.co - -
Para Mubia Alejandra Torres Gomez 1537

Buen dia,

A continuacion, se informa gue se encuentra disponible la Politica para ser autorizada:

Compaiiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA

Politica: 3

Version: 03

Fecha Inicial: 01/01/2020

Descripcion: gjhghj gfhj ghj ghj ghjghjghj gj ghj ghj ghj ghj ghj ghjgh

Para ampliar la informacion validar requerimiento en la aplicacion o comunigquese con la persona
solicitante. Recuerde hacer uso del campo Observaciones para mencionar los cambios que
considere pertinentes a la Politica.

Historico de Aprobacion

Consecutivol Aprobador Observacion Estado Nivel Fecha
1 1005653913 - SNEYDER |5e aprueba Aprobado por | 01 - Nivel de (2021-
JIMENEZ DAVILA Primer Nivel el nivel Revision  |02-01
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3.4. Asignacion Lugar de Trabajo

SNR2021 - 0222

1. Se requiere que en el proceso Asignacién de Lugar de Trabajo cuando se ponga el comodin % en
el parametro Cargo y se quiera visualizar la informacién en el campo Nuevo Lugar de trabajo no
aparezca duplicados los lugares de trabajo tantas veces este asignado a los cargos.
2. Se requiere que al asignar un lugar de trabajo a un empleado se muestre un mensaje de
confirmacién que diga: Se ha asignado el Lugar de trabajo con éxito.

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa al formulario desde SST / Gestidn de Peligros y Riesgos / Matriz IVER / Proceso Especial:
Asignacion Lugar de Trabajo, se verifica que al relacionar el comodin "% - Todos", el listado de “los
lugares de trabajo” no se repiten y se muestra todos los lugares de trabajo creados, pero en caso de
seleccionar un cargo especifico solo muestre los que tenga relacionado el cargo.

V401
Asignacién de Lugar de Trabajo
Asignar Lugar de Trabajo a Nuevos Empleados?:
Compaiiia: o €| COMALPRODUCTOS 5.4 Sucursal: 00 ) | TODA LA COMPARIA
Cargo: % @ ToDOs Lugar de Trabajo Actual: ©

O

D Ayuda de Campo - Trabajo: Micro...
A Mo seguro | desarrollo/DemoGH/Proce...

Campo |Codige - Filtro

X

a,

T r—
o NO APLICA
o NO APLICA
1o NO APLICA
B Oficina Principal
i gficiz princica)
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
101 PRODUCCION
2o =% G 78
Asignacisn de Lugar de Trabajo
Asignar Lugar de Trabajo a Muevos Empleados?: | |
Compafiia: o1 ) 2MPRETA DE PRODUCCON SA Sucursal: 00 | TODA LA COMPARIA
ICargm % kg m:):sl Lugar de Trabajo Actual: 3 W |tonos
[ Ayuda de Campe - Trabajo: Micra... — O X
A Moseguro | desarrollo/DemoghSNR/Pr.. &
MNuevo Lugar de Trabajo: v - -
ueva tugar rebRe: Campo |Codigo - Filtra.
igo
iSeleccionar o NO APLICA Nombre Card
Todos? B Oficina Princigal
x 101 PRODUCCION
102 ADMINISTRACION PRODUOCICN
Sin informacidn para mostrar 103 SEGURIDAD - VIGILANCIA
104 MANTENIMIENTO
105 COMSTRUCCION DE OBRA LUKECIL
201 ADMINISTRACION
202 SEGURIDAD - VIGILANCIA
203 MANTENIMIENTO
204 TERRENOS
205 EDIFICACIONES
e




. VERSION:
Enterprise Web Documentacion V402 GTH y SST V100

Segun la Definicidn de Cargos, desde el Proceso Especial: Asignacidn Lugar de Trabajo, se realiza el
proceso para un empleado, validando que se genere el mensaje “Se ha asignado el Lugar de Trabajo
con éxito”.

b @ Maestros Definicion de Cargos
Cargos
Cargo: [1fe=1) ] ¥ CARGO AREPLICAR
Hival: Directoras w
Companiia: 0 NO APLICA

Cliente: 800216666 AEROSUPFORT SAS

Lugares de Trabajo Cargo Especifico

Sin informacdion para esta consulta

Asignar Lugar de Irabajo a Nuevos Empleados?:

Compaiiia: % % TODCS Sucursal: * ¥ TODOS
Cargo: 0Co1 % CARGO A REPLICAR
% Consultar
Nuevo Lugar de Trabajo: 1000 ¥ Edificio San Francisco Propiedad Harizontal
i . Codigo Descripdon Cod. C. Nombre C:
&Seleccionar Empleado escripd . Cargo I argo
Todos?
.
v 1000223834  MOLINA OTERO KEVIN STIVEN 0co1 CARGO A REPLICAR
1000619086 RODRIGUEZ OSORIO DIDIER JAVIER 0Co1 CARGO A REPLICAR
1000792434  MUNOZ MURCIA LEIDY MICHELL 0Co1 CARGO A REPLICAR

@ Asignar

&' Movasoft Enterprise Web x

Se ha asignado el Lugar de
n trabajo con éxito

Acaptar
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3.5. Tooltip

Cronograma de Inspecciones
SNR2021 - 0083

Se requiere que en el formulario Cronograma de Inspecciones, en el indicador Usar Formulario se
tenga un tooltip que diga lo siguiente: Marcar Unicamente para usar formato predeterminado.

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a SST / Seguridad Industrial / Inspecciones / Formulario: Cronograma de Inspecciones. Se
selecciona un registro, clic en el botdn Editar y luego clic en botdn de Programacion.

Cronograma de Inspecciones
Compaiiia: o &) | EMPRESA DE PRODUCCION 54
Afio PAT: 2019 %) | plan Anusl de Trabgjo
Version P.ALT: 1 -
Sucursal: o Mo ABLCA
Consecutivo PA.T: 5 ) ||dentificacion de peligras, svaluscidn y valoradén de riesgos
Hombre Cronograma de Inspecciones de Tods | empresa Afio 2020
Cronograma:
Elaborada Por: 10050443 1| | VICTOR MANUEL ORTIZ RODRIGUEZ
Estado: 1 Pendients de Aprobacion

—Inspecciones

i i Inspeccion de botiquines -
2 2 Inspeccion de Instzlaciones
3 3 Inspeccion de Extintores

A continuacidn, clic en el botén “Nuevo Registro”.

c de
Compafifa: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54 AfOP.AT: 2013 - Plan Anual de Trabajo
Versitn PAT: 1
Sucursal: 0- NO APLICA Consecutive 2 - Identificacién de peligras, evaluacidn y valoracidn
PAT: de riesgos
Consecutive 1 Tipo 1 - Inspeccion de botiquines
Inspeccidn: Inspeccién:

Editar | Eliminar 1 Realizar las inspecciones de botiquines en las sucursal Bogotd 02/03/2020 [ 02/03/2020|  am -

Editar | Eliminar 2 Realizar las inspecciones de botiquines en las sucursal Medellin 05/04/2020 | 05/04/2020 @
Editar | Eliminar 3 Reslizar las inspacciones de botiquines an las sucursal Cali 15/06/2020 | 15/05/2020| g @ -

Editar | Eliminar 4 Realizar |as inspacriones de botiquines an las sucursal Bogots 13/09/2020 | 13/05/2020

I MNuewo Registro. I

Se valida que aparece el tooltip solicitado sobre le checkbox "Usar formulario".
Este se visualiza al momento de insertar o editar la programacién del Cronograma de Inspecciones.

Compaiiia:
Version P.AT: 1

- Programacion

Sucursal: 0 - NO APLICA
Consecutivo 1
Inspeccion:

Programacion Cronegrama de Inspecciones
01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54

Afio PAT: 2015 - Blan Arual de Trabaio

Consecutivo 2 - IdentFicscidn de peligros, evaluscicn y valoracin
P.ATE de riesgos

Tipo 1 - Tngpeccion o batiglines

Inspeccion:

—Programacion
Compariia:
Versidn:
Consecutivo Inspeccién: 1

01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54
1

Aiio:
Consecutivo:

Detalle Prog.
Fecha Inicial: Fecha Finsl:
Ejecutado: | Usar Formulario:

| Guardar |

N G0 T

Tipo Inspeccién: 1 - Inspeccién de botiquines

2019
2

cl

Canrl| Marcar dnicamente para usar formato predeterminado. [l
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3.6. Seguimiento de Vacunacion
SNR2021 - 0013 item 1

Se requiere crear un maestro que permita parametrizar el esquema de vacunacién asi:
1. Debe tener un encabezado con los siguientes campos: Cédigo, Nombre Vacuna, N° de Dosis
2. Contar con una cuadricula que permita definir: Dosis (Cantidad), Periodicidad de Aplicacién. Esta
cuadricula debe llevar nombre de Esquema de Vacunacion.
3. El campo N° de dosis debe diligenciarse de forma automadtica tomando el nimero mayor
registrado en el campo Dosis (Cantidad) de la cuadricula.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / Medicina Preventiva y Laboral / Profesiograma / Maestro: Vacunas y se realizan
pruebas de Creacién, Edicién y Eliminacién, validando adecuado funcionamiento del Maestro.
Se verifica que en el encabezado se visualicen los campos “Cddigo, Nombre y No. de Dosis”. Se valida
gue el campo: No. de Dosis, se diligencié automaticamente segun cantidad de dosis registradas en
el “Esquema de Vacunacion”.
Se comprueba el cambio automatico toda vez que se crea, edita y elimina.
Se valida que al dar clic en “Buscar” se visualicen las columnas “Cédigo y Nombre” de la Vacuna.

b @0 Maestros Vacunas SST - Seq. y Salud en {

Genera

Cddigo vacuna (03
Mombre CovIDg
Mo de dosis 1

"Los esquemas de vacunacion deben estar alienados con lo estzlecido por los Instituta Nacional de Salud o Ministeric de Salud”

Esguema de vacunacion

03 Semanal

04 Mensus

Dos Periodicidad Descripgdx
1
2

3|02 Anus

SNR2021 - 0013 Item 2
Se requiere crear un formulario que permita hacer el seguimiento de vacunacién por empleado asi:
1. Al consultar el empleado debe descargar el esquema de vacunacién de acuerdo con lo
parametrizado en el profesiograma (vacunas por cargo)
2. Debe visualizar el listado de vacunas que le corresponden segun el cargo
3. Frente a cada vacuna debe existir un botdn que permita acceder al esquema de vacunacion (este
se presenta en forma de cuadricula).
4. Cada dosis tendra disponible la opcidon editar

5. El usuario podra diligenciar a cada dosis: Fecha Aplicacion, Observaciones y cargar un adjunto

6. El adjunto podra consultarse desde un botdn que estara en la cuadricula (como en nivel de
aprobacion SST)

7.Para que se pueda repetir dosis para el empleado (esto en el caso que se deba reiniciar el esquema
de vacunacidn) se debe crear un nuevo registro e internamente llevar un consecutivo como parte
de la llave.
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PLAN DE PRUEBAS
Luego de haber creado la vacuna y el esquema de vacunacién, ésta se debe relacionar al
Profesiograma del Cargo del Empleado, al cual se le realizara el registro de vacunacion y
seguimiento.
Para asociar la vacuna al Lugar de Trabajo del Profesiograma del Cargo, se ingresa a SST / Medicina
Preventiva y Laboral / Profesiograma / Proceso Especial: Profesiograma, se consulta el cargo de

interés, clicen la Pestafia: Lugares de Trabajo, se selecciona el mismo lugar de trabajo g corresponde
al empleado a consultar.

Profesiograma
Cargo: ' iper DE TESORERIA Cargo Superior: |17 LIDER DE SEGURIDAD
Compaiia: o EMPRESA DE PRODUCTION A

Informacion General | Formacidn | Habilidades Técnicas | Competencias | Experiencia Laboral | Lugares de Trabajo

gar d QDO Descripeio

101 PRODUCCION

201 ADMINISTRACION @

Clic en la Pestafa: Vacunas / Nuevo Registro y se agrega la nueva vacuna al profesiograma.

Profesiograma por Lugar de Trabajo

|Cargo: 40 - LIDER DE TESORERTA

Lugar de Trabajo: 101 - PRODUCCION|
|Compaiiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54

Rizsgos | Elementos de Proteccidn Personal | Exdmenes Médicos

Vacunas
Vacuna: 03 ® |coviong
II“Je\'c- Reg Et'cl | Guardar | Cancelar
Profesiograma por Lugar de Trabajo
Cargo: 40 - LIDER DE TESORERIA Lugar de Trabajo: 101 - PRODUCCION
‘Compafiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54

Riesgos | Elementos de Probeccidn Personal || Examenes Médicos

Eliminar |2 Figbrz amarilla

Se ingresa a SST / Medicina Preventiva y Laboral / Salud Laboral / Proceso Especial: Seguimiento de
Vacunacién, se digita el codigo de compaiiia y empleado que corresponda al Cargo y Lugar de
Trabajo parametrizado previamente y clic en botdn “Consultar”.

Se valida que se visualicen las vacunas definidas seguin cargo y lugar de trabajo y para cada una de
ellas el esquema de vacunacién definida.

Seguimiento de Vacunacién

3

Compaiia: o1 © |EMPRESA DE PRODUCCION SA Empleado: 1234628900 © |JAVIER FERNEY GARCES NOVOA
Seleccionar Vacuna Nombre
05 covIpis
= 1 Tetano
= 2 Fiebra smarila
Ecitar Nro secuencia Dosis Fecha Aplicacién Observaciones Adiunto
= 1 3 Q
= 1 2 Q
= 1 1 e
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Al seleccionar una vacuna, se valida que se visualice para cada dosis: fecha de aplicacién,
observaciones y adjunto. Para registrar o editar el cumplimiento de alguna dosis, se da Clic en la
flecha del registro respectivo.

Para adjuntar soporte de la dosis, se da clic en el botén “Select”, luego en botdn “Cargar Adjunto” y
para finalizar “Guardar”.

["Seguimiento
Wacuna @ 05 - COVID1S Secusnoz: 2 No de dosis ¢ 1
Fecha de aplicacidn: 15/01,/2021 ]|
Se realiza aplicacién de primera dosis en la EPS
Observaciones:
Selecdione archivo
05 - COVID19 Select
Editar Nro secuencia Dosis Cargue y visualizacion de Prueba
- 2 3 Cargar Adjunto | Borrar Adjunto
= 2 2
=+ | Editar 2 1 II Guardar I | Cancelar
Se valida el registro y el adjunto.
05 - COVID19
Editar Mro secuencia Dasis Fecha Aplicacién Observacionss Adjunto
- 3 3 B~ Se realiza jormada de vacunacién en la Q
empresa, se recbe segunda dosis,
= 2 2 Q
- 3 . —— Se reaiiza apiicacion de primera dosis enla @
EPS
¥ Adjunto Seguimiento de Vacunacién
Empleado: 1234628500
Vacuna: 05
Nro de Secuencia: 2
Dosis: ; -
Nombre archivo: empleada.png
Extension: png
b "
=
&
Dl ®
=
A
r— -
Regresar

Tener en cuenta que:
e Elregistro de las dosis no tiene orden o restriccidén para el momento de diligenciar. Ejemplo: la
dosis 3 se puede diligenciar antes q la dosis 1 o 2.
e No es posible Eliminar alguna dosis.
e Para el caso en el que el usuario se haya equivocado al diligenciar la Fecha de Aplicacion,

Observaciones y/o Adjunto, es posible modificar y eliminar la informacion relacionada para
estos 3 campos.

Para el caso en el que el empleado haya reiniciado el esquema de vacunacion, se visualizard mas de
una secuencia, siendo las dosis de la secuencia de mayor nimero, las Unicas en ser editadas.

Al seleccionar una dosis se una secuencia anterior, se generara un mensaje informativo, impidiendo
la seleccion.
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05 - COVID19

Editar Mro sscusnca Dosiz Fecha Aplicacidn Obszrvaciones

=

BN w e w oW

1
[ TR

#' Novasoft Enterprise Web X

Secuencia no se encuentra
x disponible !

Para crear una nueva secuencia se da clic en el botén “Nuevo Registro” y en el mensaje de

confirmacién, clic en el botén “Aceptar”.

05 - COVID19

Editar Nro sscusncis Dosis Facha Aplicacidn Observacionss Adunts

. S } — Se resliza jormads de vacunacidn en s Q
amprass, s= reche ssgunds doss,

= 2 2 o

e 2 1 10 1:‘ 1500 SGIEEIlZE aplicacidn de primera dosis en ia n\
EPs

= 1 3 aQ

= 1 2 Q

= 1 1 @

huevo Registro I

localhost dice

;Esta seguro que desea crear nueva secuencia?

Ca ncela f

SNR2021 - 0013 item 3

Se requiere hacer control de la periodicidad de aplicacidon de cada dosis de las vacunas en donde se

pueda parametrizar y hacer seguimiento con una tarea programada.
PLAN DE PRUEBAS

Se valida que las Tareas programadas se ejecuten segun la programacién definida en INFORMACION
GENERAL / Administracidon de Tareas Programadas / Tarea Programada 60: Reporte de Vacunacién.

Resultado De Tarea Programada - Reporte de vacunacion
o &
atorres@novasoft.com.co il
® Para @ MNubia Alejandra Torres Gomez
> S5T125xls
EE 80 KB ¥

Reporte de vacunacion - Reporte generado desde el madulo de Tareas Programadas de Novasoft
Enterprise Web.

16:48
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Se valida que el reporte de la Tarea Programada, se muestren todas las dosis programadas para el
préoximo mes, contando como dia 1 la fecha en que se genera la Tarea Programada y la periodicidad

definida para la dosis.
Ejemplo:

La Dosis 3, se encuentra programada con periodicidad “Cuatrimestral — 120 dias”
La Dosis 2, se encuentra con Fecha Aplicacion 06/12/2020

Codigo vacuna (05
Nombre COWICNg O
) Periodicidades
Me de dosis 4
) _ Filrar donde | Pericdicida - Fro =
Los esquemas de vacunacion deben estar alien:
Esquema de vacunacidn
aleccidn I ara de D
| Dosis _Perjodigdad __ Desoripgidn | - a
1|0z Semans = 13q]
2|04 Mensusl e 5
301 atrmestral | = 5
4|02 Anuz = 0
05 - COVID19
Edear Nro secuencia Dosis Fecha Aplicacién Obsenvacionss Adunte
- 2 3 L
. . 5 o Se reslizs ormack de vecuncdn an emore = g
I i I recibe segunda dosis,

Segun la fecha de la dosis anterior, se calcula la fecha de la siguiente dosis y si esta fecha se
encuentra dentro del rango del proximo mes, se visualizara en el reporte.

Fecha: 06/04/2021 16:48:01
PROGRAMACION DE VACUNACION
‘i R Usuario: NOVASOFT\atorres
NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE DEMOSTRAGION
o1 Reporte: S5TI25
000.000.000-0
Pagina: 1det
A continuacion relacionamas la programacion de vacunacién
Documento | Nombre Compaiiia Sucursal Cto Costo Vacuna Ant Dosis Fecha Ant Sig Dosis Fecha Prox
1 - Programacién
M234628000 |JAVIER FERNEY GARCES NOVOA EMPRESA DE PRODUCCION AV CHILE ADMINISTRATI |COVID19 2 06/12/2020) El 06/04/2021]
2 - Sin P i6
M234628000 |JAVIER FERNEY GARCES NOVOA EMPRESA DE PRODUCCION AV CHILE ADMINISTRATI |Tetano 1 2

Para el caso en que exista una vacuna sin fecha de primera dosis, se mostrara en una agrupacién
con titulo: “Sin Programacioén”.

1-Tetano
Editar Hro secuencia Dosis Fecha Aplicacidn Observationss Adiunte
= 3 Q
= 2 Q
- 'Y
Fecha: 06/04/2021 16:48:01
PROGRAMACION DE VACUNACION
‘\ X Usuario: MOVASOFT\atorres
NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRANMA DE DEMOSTRACION
81 Reporte: §5T125
000.000.000-0
Pagina: 1del
|4 continuacién relacionamos la programacion de vacunacion
Documento ‘ Nombre Compaiiia Sucursal Cto Costo Vacuna Ant Dosis Fecha Ant Sig Dosis Fecha Prox
1 - Programacion
12346280900 ‘JAV\ER FERMNEY GARCES NOVOA EMPRESA DE PRODUCCION|AV CHILE ADMIMISTRATI |COVID19 2(07/12/2020 3[07/04/2021
2 - Sin Programacién
1234628900 ‘JAV\ER FERNEY GARCES NOVOA EMPRESA DE PRODUCCION|AV CHILE ADMINISTRATI |Tetano 1 2
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3.7. RACI en Matriz de Gestion de Mejoras
SNR2020 - 0254 item 2

Este desarrollo debe incluirse en las tareas asignadas y en la Matriz de Mejoramiento
PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a Enterprise Web — SST / Matriz de Mejoras / Proceso Especial: Matriz Gestién Mejoras,
para asignar acciones de mejora a los diferentes planes de accidn de los Reportes RACI.

Para ASIGNAR ACTIVIDADES A INCIDENCIA, se debe registrar los filtros de busqueda: compaiiia,

sucursal, origen e incidencia y clic en el botén “Consultar”.

U Matriz de Gestién de Mejoras
Tipo de Proceso: Asignar Actividades a Incidencia M
Compafiia: 01 @ EMPRESA DE PRODUCCION SA
Sucursal: ]
Origen: 19 @  Rac
Inddenda: Plan Anual de Trabajo -
—Asignacion
Todos [C] | Asignar |

Se selecciona una o varias actividades para asignar, las cuales deben pertenecer a la misma

compaifia; una vez seleccionadas las actividades, clic en el botdn “Asignar”.

i Matriz de Gestion de Mejoras

Tipo de Proceso: Asignar Actividades a Incidencia M
Compafiia: 01 L4 EMPRESA DE PRODUCCION SA
Sucursal: ]
Origen: 19 |9 |rac
Incidendia: Plan Anual de Trabajo -

| Consultar |
—Asignacion

4 - Cambiar la ubicacidn del

01 - EMPRESA DE . - P
ProDUCCION 54 |17~ RAC elemento 003 - Mejora Cambiar la ubicacién del elemento
s B e

Se redirecciona al formulario PAT, PAC o Cronograma de

seleccionada y al cual se requiere hacer la asignacion.
Asignacion Plan Anual de Trabajo

Compafiia: EMPRESA DE PRODUCCION 54
Afio: 2019 -

Version: 1 -

Sucursal: 0 MO APLICA

Procesar

| Regresar |

Inspecciones, segun incidencia
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Una vez indicada la incidencia a la que se desea hacer la asignacidn, clic en “Procesar”, asi se cargan
los detalles en el PAC o PAT; en caso de ser un Cronograma de Inspecciones, asi se cargara las

Inspecciones.
i/ Asignacién Plan Anual de Trabajo
Compaiiia: EMPRESA DE PRODUCCION 54
Afio: 2019 -
Version: 1 -
Sucursal: 0 @ |NO APLICA
| Procesar |
Seleccionar Consecutivo  Ciclo Subproceso Alcance Actividad
= 1 H PE-Plan de Emergencia Capacitar al personal capacitar
- 2 H :;;?;"ﬁﬁcadon de peligros, evaluacién y valoradsn de Identificar peligros y riesgos en la organizacion Realizar inspecciones de trabajo en la crganizacion
j— 3 N D2-Capacitacidn en el Sistema de Gestidn de la Realizar capacitacidn del 100% de los empleados de la Capacitacién
- Seguridad y |a Salud en el Trabajo compaiiia. P
Muevo Registro
| Regresar |

Para la VISUALIZACION DE TAREAS
botdén “Consultar”.

se marca los filtros: Compafiia, Sucursal u Origen y clic en el

U Matriz de Gestién de Mejoras

Consultar

Tipo de Proceso: Visualizar Tareas M
Compaiifa: 01 L] EMPRESA DE PRODUCCION SA
Sucursal: |

Origen: 19 L2 RACI

1005044070 - .
B 2 - Realizar ajustes en|Realizar ajustes en el . 10390 ~ .
64 ;“R.E‘nl‘-LD FLOREZ el cableado electrico | cableado electrico 002 - Correctivo 30/03/2021 2 - Pendiente 19 - RACI
JUAN MOISES
1005044317 - ORTIZ (4 - Cambiar la N .
65 RODRIGUEZ VICTOR | ubicacion del Ejl";giib'w“" 003 - Mejora 29/03/2021 2 - Pendiente 19-RACT
MANUEL elemento -

3.8. Ajuste en Formulario “Poner en Gestion Novedad RACI”

SNR2021 - 0081

Se requiere que en el proceso Poner en Gestién Novedad RACI se permite filtrar la informacién cada
vez que se va escogiendo un parametro teniendo en cuenta el valor escogido del pardmetro

inmediatamente anterior.

En el Proceso Especial: Reportes
“Terminado”.

PLAN DE PRUEBAS
RACI, se consultan registros en Estado “Descartado” o
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Reportes Actos y Condidiones Inseguras

|Consemli\m= 2 | F""‘F‘aﬁ"‘ 01 &) | EMIPRESA DE PRODUCCION SAI
|Eﬂadn de Reporte: srizdo | ::;::f* Quien |onag14p12 | | MUSIS YOLEYDA TARAZONA SANCHEZ
Fecha del Reparte: 1471172020 Area: o= SISTEMAS
Proceso: 02 Talento Humano Lugar de Trabajo: NO APLICA
Acto Inseguro: © Condicién Insegura:

Instrucciones de Uso

Antes iz diliganciar  imprimir 2ste documento por favor les con stencién Iss siguismes instrucdones: B

1. Pars el correcto diligenciamiento de éste formato tenga

enta |as instruccionss qus se encuentran de color gris, remplacelas con color negro de scuerdo a la instruccién.

2 Cusndo diligancie el formato de forma digits no cambie =1 tipo de lstra [Arisl, tsmafio 10) i los sspacios entre cads numers|

Habia una sefial d= que &l piso puesto que s= verifica con &
IGNORAR LAS CONDICIONES | estaba mojado y el ssfior Juan | Amonestacidn y Capacitacidn al _ Jusn Cortes y retird la
- 5 |oereicro Cortes |2 retird sin aviso a las | empleada Descartado|  ALTA izacidn porque las
personas de servidios generales personas de takento humano se
Io solictaron
Nuevo | | Editar | Eliminar Buscar |

Se ingresa a SST / Ejecucidn Procesos Especiales / Grupos: Procesos / Procesos: Poner en Gestidn
Novedad RACI y se selecciona el registro consultado antes y clic en Procesar.

APLICACION:

e | @ @ © Ejecucion de proce: SST . Seq.v Salud en

GRUPQ CONSECUTIVO ACTUAL: 4 PROCESOS ESPECIALES | Ejecucin Procesos Especiales
— : ¥ Procesos:| Poner en Gestion Novedad RACI | -
8 MENU DE APLICACION [v]
! PARAMETROS DEL
, ALERTAS v .
od Compaifiia:| 01 @ EMERESA DE PRODUCCION 54
[} CONSULTAS DINAMICAS v
: ] Consecutivo:| 2z © 2
@ IMPORTACION ARCHIVOS (v
- Novedad| 1 -3 )| IGNORAR LAS CONDICICNES DE PELGRO
G PROCESOS ESPECIALES Al
% Estado De Procesos Asincronos
Definicién Procesos Especiales
localhost dice
;Confirma la ejecucion del proceso?
Aceptar Cancelar

Se valida la generacién del mensaje de confirmacion.

® @ Ejecucion de proces RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

RESULTADO
Sz ha cambiado &l estado a En Gestion de la novedad espedificada,

Se consulta en el Proceso Especial: Reportes RACI, el registro al cual se le modificé el Estado.

Reportes Actos y Condiciones Inseguras
Consecutivo: 2 Compaiiia

2 o1 ) | EMPRESA DE PRODUCCION SA
IEsIadu de Reporte: En Gg;uérl 2:;“"'::‘*‘ Quien 104014012 | | NUSIS YOLEYDA TARAZONA SANCHEZ
Fecha del Reporte: 14/11/2020 Areai o SISTEMAS
Proceso: 0 Taienta Humans Lugar de Trabajo: |, NO APLICA
‘ Acto Insequro: & Condicién Insegura:

Instrucciones de Uso

Antes e diligenciar s imprimir este documento por favor les con stencion Iss siguientes instrucdenes: -

1. Para el correcto diligenciamiento de éste formato tenga n cusnta las instrucciones que se encuentran de color gris, remplicelas con color negro de acuerdo a 3 instruccion.

2 Cusndo diligencie &l formato de forma digital no cambie & tipo de letra [4risl tamafio 10) i los espacios entre cads numers|,

Habia una sefial de que <l piso
IGNORAR LAS OONDICIONES estaba mojado y el sefior Juan ¥y
DE PELIGRO Cortes |a retird sin aviso a las empleada Gastion
personss de servidos genersles

Evidencia Plan Accién

| Muevo | Editar | Biminar | Buscar |
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Grupos: | Procesos w Procescs: Poner en Gestion Movedad RACK

Compaifiia:| 01 ¥ EMERESA DE PRODUCCION SA

Consecutive:| 2 ¥ 2

Movedad )
[ Ayuda de Campa - Perfil 1: Micros.,  — O X
(® localhost/DemoghSNR/ProcesosEs... &
Campo | Codigo - Filtra
[ S5in informacidn para esta consulta |

3.9. Cambio Label Fecha de Convocatorias
SNR2021 - 0164

Se requiere que en los maestros Convocatoria COPASST y Convocatoria Comité de Convivencia
cambiar los labels de los campos Fecha Inicio y Fecha Fin por Fecha Inicio Votacién y Fecha Cierre
Votacion.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / Maestros: Convocatoria Copasst y Convocatoria Comité de Convivencia / Pestafia:
Postulados, se valida el cambio en los campos que en V401 se nombraron como: Fecha inicio y Fecha
fin, por los campos de V402: Fecha Inicio Votaciéon y Fecha Cierre Votacion.
V401

@970 Maestros Convocatoria Copasst

Convocatoria | Postulados

Compariia : L) Cadigo:

Cantidad de Votos: Cantidad Votos en Blanco:
Cantidad Votos Nulos: Empleados que se Abstuvieren:
Postulados

|Sin informacicn para esta oonsultal

V402

)@ Maestros Convocatoria Copasst

Convocatoria | Postulados

Compafiia : L7) Cadigo:

Fecha Inicio Votacidn: I Fecha Cierre Votacidn : I

Cantidad de Vobos: Cantidad Votos en Blanco:

Cantidad Votos Mulos: Empleados que se Abstuvieron:

Postulados

|Sin informacicn para esta consulta
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V401

)@ Maestros Convocatoria Comité de Convivencia

Convocatoria | Postulados

Compafiia : L] Cadigo :

Cantidad de Votos: Cantidad Votos en Blanco:
Cantidad Vaotos Mulos: Empleados que se Abstuvisren:

Postulados

|Sin informacidn para esta oonsulla|

V402

® 0 Maestros Convocatoria Comité de Convivencia

[Convocatoria | Postulados

Compafia : L[] Cadigo :
echa Inicio Wotacidn:| Fecha Cierre Votacidn:

Cantidad de Votos: Cantidad Votos en Blanco:

Cantidad Votos Nulos: Empleados que se Abstuvieron:

Postulados

|Sin informacion para esta consulta

3.10. Reportes Acta EPP y Dotacion

SNR2021 - 0209
Se requiere que en los reportes SST017 - ACTA ENTREGA DOTACION y SST018 - ACTA ENTREGA
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL en el espacio de los firmantes (empleado y quien elabora
el acta) se muestre el tipo de documento segun el que tiene registrado en la hoja de vida el
empleado.
PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a la Hoja de Vida del Empleado de 2 cddigos y se modifica el campo “Tipo” de
identificacion.

@ Maestros Hoja de Vida de Empleado
Datos Basicos 1 Datos Basicos 2 Formacién Historia Laboral Familiares Vivienda Experiencia Laboral

Empleado : 1004814012 W NUBIS YOLEYDA TARAZONA SANCHEZ Estado HV : 04 Confratado

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

TARAZONA SAMCHEZ MNUBIS YOLEYDA

Macimiento

Fecha: 24/11/1590

Pais : 057 v

Departamento @ |54 ~

Ciudad : 5437 v

Identificacidn

Mumero : 1004814012

Tipo : 22 Tipa documento Exiranjero
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| @ ® Maestros Hoja de Vida de Empleado
Datos Basicos 1 | Datos Basicos 2 | Formacion | Historia Laboral ] Familiares | Vivienda ] Experiencia Laboral
Empleado : 12348250800 6l J&VIER FERNEY GARCES NOWDA Estado HY : 01 Regisirado
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
GARCES MOWVOA JAVIER FERMEY
Nacimiento
Fecha : 23051595
Pais : 057 | COLOMBL b
Departamento : (08 TLANTICO o
Ciudad : 03562 saMTD TOMAS w

Identificacion
Himero : 1234628000
Tipo 08 Pasaparte

Se ingresa a SST / Gestion de Peligros y Riesgos / Gestion de EPP y Dotacién / Reportes / EPP o
Dotacién:
SST017 - ACTA ENTREGA DOTACION
SST018 - ACTA ENTREGA ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
Se valida que el tipo de documento que aparece es el que esta registrado en el maestro de hoja de
vida.

SST018

. Fecha: 2170772021 11:40:20 a. m.
ACTA ENTREGA ELEMENTOS DE PROTECCION

» PERSONAL Usuario:
A iy NOVASOFT ENTERFPRISE - PROGRAMA DE

U DEMO STRACION Reporte:  SST013

000.000.000-0 —
Pagina: 1

Alejandra

En Cucuta a los 5 dias del mes de Febrero del afio 2021, en las oficinas de EMPRESA DE PRODUCCION SA ubicadas en
la CALLE 26 # 67 - 80 se procedio a realizar entre los abajo firmantes la correspondiente entrega v recibo de los activos y

elemsantos de proteccion personal al Sefior{a) GARCES NOVOA JAVIER FERNEY a efecto de gjercer el cargo de LIDER

DE TESORERIA de conformidad con el contrato laboral suscrito con EMPRESA DE FRODUCCION SA.

ELEMENTO DE PROTECCION TALLA CANTIDAD TIPO DE ENTREGA
LENTES DE SEGURIDAD M 3 Reposicion
BOTAS DE SEGURIDAD kri 3 Reposicion
Observaciones:

El trabajador estd obligado a usar los elementos de proteccion personal entregados, coma mecanismo de proteccion contra
los riesgos a que este expuesto. Cualguier uso indebido de estos elementos o |a falta de uso de los mismos, durante la
jornada laboral, implica para el trabajador las sanciones establecidas en el Codigo Sustantivo de Trabajo y en el
Reglamento Interno de Trabajo.

Para constancia firman hoy 21/07/2021.

Empleado Encargado Entrega
GARCES NOVOA JAVIER FERNEY TARAZONA SANCHEZ NUBIS YOLEYDA
LAN 1234628900, DE N° 1004914012
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SSTO017
Fecha: 21/07/2021 11:43:43 8. m.
ACTA ENTREGA DOTACION Ueusrio:  Alsiand
suario: =] ra
""" NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE =
o DEMOSTRACION | Reporte:  ssTO17 |
000.000.000-0 Pagina: 1

En Cucuta a los 6 dias del mes de Diciembre del afio 2020, en las oficinas de EMPRESA DE PRODUCCION SA ubicadas en
la CALLE 26 # 67 - 80 se procedid a realizar entre los abajo firmantes la comespondiente entrega y recibo de los actives y
elementos de dotacion al Sefior{a) DEBEZ RUVIS ROGER ANDRE a efecto de ejercer el cargo de AUDITOR OPERATIVO
de conformidad con el contrato laboral suscrito con EMPRESA DE PRODUCCION SA.

Se acuerda gue los Elementos de Dotacion relacionados son para el desempefio laboral en esta entidad y que en el
momento de su retiro o entrega de una nueva dotacidn, debe efectuar la devolucién de los mismos si asl es requernda.

ELEMENTO TALLA |CANTIDAD| TIPO ENTREGA FORMA ENTREGA
OVEROL M a Ingresa Fisico (son conexion a
imventarios)
CAMISA DRIL GRIS 123 4 Ingresa Fisico (son conexion a
inventarios)
CHALECO EMPRESARIAL =3 2 Ingreso Fisico (son conaxion a
inventarios)

Observaciones:

En caso de dafio o pérdida injustificada de algunos de los elementos entregados o en razdn del ejercicio de mis funciones,
autorizo expresamente a EMPRESA DE PRODUCCION SA a descontar de mi salario yio liquidacién final de prestaciones
sociales el valor y/o deducible del activo o activos que no reintegre en las mismas condiciones en que me fueron entregados
salvo el desgaste natural.

Para constancia firman hoy domingo, 6 de diciembre de 2020.

Empleado Encargado Dotacion
DEBEZ RUVIS ROGER ANDRE TARAZONA SANCHEZ NUBIS YOLEYDA
CE N° 09017628939 DE N° 1004914012

3.11. Menu SST - Resolucion0312
SNR2021 - 0094

Se requiere ajustar el menu de SST adecudndolo a la propuesta que esta enfocada en la resolucién
0312 y ajustar los titulos de las tablas auxiliares segun el disefio entregado.
PLAN DE PRUEBAS

Se revisa el menu de la aplicacién SST comparando con documento compartido por el Lider
Funcional Jorge Baquero, en el documento llamado "CAMBIOS EN MENU NUEVA VERSION" ubicado
en la siguiente URL: https://novasoftcomco-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/ghlfl1_novasoft_com_co/Ev5YkK9oNLNIulUeliPvKMkBt64uuNpc
kfSFXrJvthNSSA?e=aXTX7e

3.12. Perfil Sociodemografico
SNR2021 - 0220 ftem 1

Se requiere que en el formulario Perfil Sociodemografico se adicione un campo que se llame Fecha
Ultima Actualizacién (la fecha sea asignada automaticamente cada vez que un empleado haga una
actualizacién de datos en la encuesta.
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PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa SST / Gestién de la Salud / Informacion Sociodemografica / Proceso Especial: Perfil
Sociodemografico, se consulta un empleado, este puede o no tener diligenciada la encuesta, se
verifica que el campo “Ultima Actualizacién” se visualice sin permitir modificar.

L perfil Seclodemografico

Ciudad Residencia:

Cadigo Empleada: 51980520 % | |BARNEZ RUIZ GLORIA AMPARO }«'thma Actualizacidn:
Primer Mombre: GLORIA Segundo Nombre: AMPARD
Primer Apellido: IBAREZ Segundo Apellido: RUIZ
Tipo Identificacian: 01 Céculla de Cudadania Nomera ldentificacidn: 51980530
Fecha Nacimiznto: Edad: 51
Génera 1 Femenino
Estado Civilz 1 W solterols)
Comparnia: o1 UNIVERSAL STUDIOS SAS
Area: 510 Desarrello, Bienestar y Calidad de Vic
cargo: THOS Lider de Formacion
Tipo Contrato: 51 Terming Indefinido-mt
Pais Residencia: 057 | coLoMBta v
Departamento Residencia: 11 BOGOTA D.C. e

1100 | BOGOTA w

Sl

Deportes extremos
Interpretar un instrumentos artistico

Otros

m Guardar

vINO

&Cudnto tiempo { en minutos) demora en el desplazamiento de la casa al trabajo? (Teniendo como referencia el medio con mds frecuencia utilizado

V| Entre 15-30 Entre 31-45
Entre 46-60 Entre 46-60
Entre 91-120 Entre 121-180
éActualmente paga crédito de vehiculo o moto? Si usted contestd SI, especfique con qué entidad tiene el crédito
7l s| NO
éTienes talento para?
¥|Canto

Pintura
Comediante

Ningunc

B Imprimir

Q Buscar

i)

&' MNovasoft Enterprise Web *

Enviado correctamente

Aceplar
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| Fecha Nacimiento:

| Ciudad Residencia:

iGénero 1 Femenino
iEsrado il 1 % soltero(a)
§;Campaﬁla; 01 UNIVERSAL STUDIOS SAS
‘»f\rea: 510 Desarrollo, Bienestar y Calidad de Vic
ECalgo: THOS Lider de Formacion
| Tipo Contrato: s Termino Indefinido-mt
;Paw’s Residencia: 057  COLOMEIA v
| Departamento Residencia: 11 BOGOTAD.C. v
1100 BOGOTA v

D Guardar

Q Imprimir

.
Enterprise Web V 1.0.0
Se diligencia la encuesta y al grabar se muestre la fecha actual.
L perfil Sociodemogrifico

Codigo Empleado: 51980530 ¥ |1BANEZ RUIZ GLORIA AMPARO IUlhma Actualizacion: I
| Primer Nombre: GLORIA Segundo Nombre: AMPARC

| Primer Apellido: |BARIEZ Segundo Apellido: RUIZ

| Tipo Identificacion: 01 Cédula de Ciudadama Numero Identificacion: 51980530

Edad:

51

Q Buscar

SNR2021 - 0220 item 2
Adicional se requiere una consulta la cual permita visualizar la siguiente informacién: documento,
nombres completos, fecha ultima actualizacién, con los siguientes pardmetros para la consulta:
Compafiia - Sucursal - Centro Costo - Clasificadores del 1- 3 — Area, Empleado. Siempre mostraré la
Ultima actualizacién del perfil sociodemografico.

PLAN DE PRUEBAS

Para realizar esta prueba es indispensable tener diligenciadas algunas encuestas de perfil

sociodemografico.

Se ingresa en SST / Gestidn de la Salud / Informacién Sociodemografica / Proceso Especial: Ultima
Actualizacion Perfil Sociodemografico, se diligencian los parametros y se valida que los empleados
que se visualicen el empleado consultado con la Ultima fecha de actualizacion.

APLICACION:
SEGURIDAD Y SALUD EN E

BT @@ Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: I/ PROCESOS ESPECIALES / Ejecucion Procesos Especiales

3 MENU DE APLICACION
B3 contrato

B3 Historia Laboral

B3 poc. Anexos al

B3 Novedades de Fondos

@ Documentos Préximos a Ve

@ Documentos por Entregar

@ Cambio No. Cédigo a Ei

A PARAMETROS DEL PROCESO

Contrato

Compafifal 01 | UNIVERSAL STUDIOS SAS
Sucursall % ¥ T0DOS
Centro de Costos| % ¥ tooos
Servidio| % ¥ ropos
Contrato| % % 10008
Ciudad| % 9 ro00s
Area| 3% % Topos
Empleado| 51980530 ¥ |BANEZ RUIZ GLORIA AMPARO

G} localhost49994 /FrocesosEspec/Resultado aspr *docaso=KvDNWHgiaXgSIS TtMIEsKO= =

@& Ejec

2

ucién de procesos

RESULTADDS DE LA EJECUCTON DEL PROCESO

Nombre

GLORIA AMPARD

{EZ RUIZ

Fecha_Litima_

Actualizacion
-

021
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3.13. Campo: Cargo Superior
SNR2021 - 0242

Se requiere que en el maestro Definicidon de Cargos se habilite el campo Cargo Superior.
PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / Parametrizacién General / Definicién de Cargos, Areas y Procesos de la Compaififa
/ Cargos / Maestro: Definicidn de Cargos y se verifica que exista el campo “Cargo Superior” y que
funcionamiento de manera adecuada.
V402

Definicion de Cargos

Cargo: 40 %)/ LIDER OE TESORERIA
Mivel: COORDINADOR ~
Compafiia: |01 EMPRESA DE PRODUCCION SA l:argo Superior |17 LIDER DE BEGURIDAEI
Cliente: o MO APLICA NO APLICA NO APLICA MO APLICA
Lugares de Trabajo Cargo Especifico
G Sin informacidn para esta consulta
101 PRODUCCION
201 ADMIMNISTRACION

V401
Maestros Definicion de Cargos

Cargo: 40 %) LIDER DE TESORERIA

Nivel: COORDINADOR v

Companiia: |01 CONALPRODUCTOS S.A

Cliente: o NO APLICA NO AFPLICA NO APLICA MO APLICA

Lugares de Trabajo Cargo Especifico

Sin informaddn para esta consulta

201 ADMINISTRACION

3.14. Campo: Adjuntar Imagen en Maestro EPP
SNR2021 - 0245

Se requiere incorporar en la pestafia Descripcion del Maestro Elementos de proteccidn personal -
SST un espacio para adjuntar la imagen del EPP que se estd creando (Unicamente debe permitir
cargar formatos validos como Imagen)

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a la aplicacion de SST / Parametrizacién General / Maestro Elementos de Proteccidn
Personal, se valida la existencia y funcionamiento del campo para adicionar imagenes.
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Elementos
Ficha Técnica Homalogacion
Tipo Elemento Proteccidn Personal: |5 ) PRCTECCION PARA PIES Y PIERNAS
Elementos de Proteccidn Personal: (2 ) BOTAS DE SEGURIDAD
Parte del Cuerpo: Pies
Norma que lo Exige: Qo0co3 ©/Ley Dde 1870 (Reglamentada Farcislmente por el Decreto Nacional 704 de 1058,
Morma gue debe Cumplir: 00005 ) Ley 50 de 1800 por |a cual se intreducen reformas al Cédige Sustantive del Trabajo

Uso y Aplicaciones

Bl calzado de segurids dissfiado pars proteger ds lesiones provocadss por. okjetos pesados o filados: derrames ds liguidos o dcidos:
acsite; calor; zonas de trabajo resbaladizas; y slectricidsd.

i
Limitaciones

- #
Un calzado de seguridad debe ser santideslizante=. Esto no garantiza que no pueda resbalar en condiciones espedalments deslizantes: ¢l Clic a qui
Gaizado s¢ limita  reducir ese peligro. Las botas de sequridad no Je protegeran de una descarga de 1a red eiécirica, pero podrian ofrecer una

proteccion limitada frente a voltajes més bajos P p a I‘a

Mantenimiento visualizar

Para cuidar el calzado de seguridad tiene que tomar las mismas precaucionss que con el ealzado convencional, e decir, mantenerio limpia y
seco. Debers cambiar su calzado cuando =l dibujo de |5 suela esté tan desgastado que sus propiedades antideslizantes sz hayan reducido
significativaments.

- Camgiar | | K|

|FHGraoar || %canceiar |

Elementos de Proteccién Personal - 88T

Descripcion Ficha Tecnica | Homologacion |

Tipo Elemento Proteccidn Personal: (4 ) PROTECCICN PARA MANGCS Y BRAZOS

Elementos de Proteccidn Personal: (6 | GUANTES

Parte del Cuerpo: Manos

Norma que lo Exige: 00003 Ley ©de 1679 (Reglamentzda Parciaimente por el Decrefo Nacional 704 de 1986,

Norma gue debe Cumplir: 00005 Ley 50 de 1990 por Ia cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo
Uso v Aplicaciones

Para proteger al trabajador de todos los riesgos que se generan al manipular herramisntas o materiales fiosos, bordes corantes, virutss

mretdlicas, cisros golpes y otros tantos rissgas fislcos, hay que adoptar la: Medidss adecusdas de Higiens y Sequridad en =l Trabajo . para I

Eravancién de Accidantez. 4

Limitaciones - ’
Esté EPP es una especialided por lo que no se deberd considerar como de Uso general, ya que esta limitado parz proteger Unicamente de CI IC a q ul

Actividades, El disefio dl equipo otorga protecaén Gnicaments =n I palma. dorso y antebrazo de Is mano.

y para
visualizar

Mantenimiento

cambiar cada vez que e requiers - Para proteger 3l trabajador de todos los rissgos qus se generan al manipular herramientas o
S5, bordes cortantes, virutas metdlicas. ciertos golpes y otros tantos riesgos fisicos. hay gue adoptar s Medidas adecuadas de.
Higiene y Sequridad en el Trabajo, para la Prevencion de Accidentes.

v

| dNuevo || " Editar || KEliminar || Copiar ||'4Buscar |

3.15. Tareas de Importacion
SNR2021 - 0255

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “3.14 Tareas de Importacién”, la cual
contiene 1 archivo PDF y 2 plantillas de excel con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

|3.'I-‘1Tareas de Importacion | v

Mambre

E@ Plantilla_impeorta_Historialaboral
@ Plantilla_lmportacion_Empleados
@ SMR2021 - 0255 ImportaciénMasiva

3.16. Matriz Legal
SNR2021 - 0247
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4 Solicitud de Nuevos Requerimientos GTH - SST

4.1. Tareas Programadas

4.1.1. SNR2021 - 0017

4.1.2. SNR2021 - 0052 Periodo de Prueba

4.1.3.SNR2021 - 0168 item 1 y 2 Examenes Prox a Vencer
4.1.4. SNR2021 - 0243 Contratos por Vencer

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “4.1 Tareas Programadas”, la cual
contiene 2 subcarpetas y 2 archivos PDF con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

4.1 Tareas Programadas

o

Mombre

4.1.1 5MR2021 - 0017 TareasProgramadas
4.1.3 5MR2027 - 0168 ttem1y2 ExamenProxAVencer
@ 4.1.2 Pruebas SMR2021 - 0052 TareaPeriodoPrueba
@ 4.1.4 Pruebas SMR2021 - 0243 TareasProgramContraProxVencer

4.2. Firma Electroénica
4.2.1.SNR2021 - 0069
4.2.2. SNR2021 - 0086
4.2.3.SNR2021 - 0111

Adjunto a este documento se entrega una carpeta nombrada “4.2 Tareas Programadas”, la cual
contiene 3 archivos PDF con el detalle de cada solicitud mencionada antes. Asi:

F.EFirmaEIectrénical w | 0 O Buscaren 4

Mombre

@ 4.2.1. Pruebas 5MR2021 - 0069 FirrnaElectrénica V401
@ 4.2.2, Pruebas SMR2021 - 0026 Firma Electrdnica Kernel
@ 4.2.3. Pruebas SMNR2021 - 0111 Firmaklectrénica 2DAFase V401

4.3. Campo: Visualizar Documento en Portal Web
SNR2021 - 0244

Se requiere que en el maestro Documentos Relacionados exista un indicador que se llame Visualizar
Documento en Portal Empleados ya que lo que se espera es que al estar marcado permita exponer
dicho documento en la opcidn Documentos del Empleado en el Portal Web.
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PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a las aplicaciones GTH y SST al Maestro: Documentos Relacionados / campo Visualizar
Documento en Portal Empleados desmarcado. Marcar o desmarcar el campo, se hace de forma

manual.

| @& Maestros Documentos Relacionados

Documentos Empleado |

Empleado: 1090400355 | &) GOMEZ JURADO PAOLAANDREA Consecutivo 2

Visualizar Documento en Portal Empleados D

Descripcion Anexo
SEGURIDDA SOCIAL

Clic agui
para
visualizar

Maestro: Documentos Relacionados / campo Visualizar Documento en Portal Empleados

desmarcado. Marcar o desmarcar el campo, se hace de forma manual.

| @0 Maestros Documentos Relacionados

Documentos Empleado |

Empleado: 1090400255 | ® GOMEZ JURADD PADLA ANDREA Consecutivo 2

Visualizar Documento en Portal Empleados

Descripcion Anexo
SEGURIDDA SOCIAL

Clic aqgui
para
visualizar

Se ingresa a las aplicaciones GTH y SST al Maestro: Doc. Anexos al Contrato / campo Visualizar
Documento en Portal Empleados desmarcado. Marcar o desmarcar el campo, se hace de forma

manual.
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) @O Maestros Doc. Anexos al Contrato

Arexos

Empleado : 88210005 | ¥ ERNESTO SANTOS VERA Contrato : 165 ¥ 0-Ago 12, 2010

Consecutivo: 1 Descripcidn Doc: | Ctro si Manejo de Datos Corporativos
Fecha: 07/07,/2021

Imdgen:

Clic aqui
para
visualizar

Visualizar Documento en Portal Empleados

[]

Maestro: Doc. Anexos al Contrato / campo Visualizar Documento en Portal Empleados desmarcado.

Marcar o desmarcar el campo, se hace de forma manual.

) @ Maestros Doc. Anexos al Contrato
Anexos
Empleado : 52210005 | W ERNESTO SAMTOS WERA Contrato : 185 ) 0 - Ago 12, 2010
Consecutivo: 1 Descripcion Doc: |Ctro si Manejo de Datos Corporatives
Fecha: 07/07/2021
Imdgen: Visualizar Documnente en Portal Empleados D

Clic aqui
para
visualizar

4.4. Cargue de Archivos .zip, .rar, video y audio
SNR2021 - 0240

"1. Se requiere que se habilite la opcidn de cargue de archivos comprimidos .zip, .rar, .7 en los

siguientes formularios de las funcionalidades de la aplicaciéon SST Y GTH:
FORMULARIOS
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a. Ingreso Solicitud de Cargo (GTH), b. Procesos Disciplinarios (GTH), c. Proceso Desvinculacién
(GTH), d. Programa Anual de Capacitacién (SST), e. Plan Anual de Capacitacion, f. Registro de
Documentos, g. Cronograma de Inspecciones, h. Planes de Accidn, i. Reportes RACI
2. Se requiere que en las siguientes funcionalidades se permita el cargue de archivos de audio y
video: a. Plan Anual de Trabajo (SST), b. Programa Anual de Capacitaciones (SST), c. Cronograma de
Inspecciones (SST), d. Reportes RACI (SST), e. Procesos Disciplinarios (GTH)
PLAN DE PRUEBAS
Se debe probar cada uno de los campos de adjuntos, subiendo archivos del tipo descrito en la
solicitud para cada uno de los formularios especificados en la misma.

ADJUNTAR COMPRIMIDOS
a. Ingreso Solicitud de Cargo (GTH)

Provesdor Responsable:

% Confiabilidad

Tipo de Estudio: 0”2

Clic aqui
para
visualizar

Cambiar

Observaciones:

4 PRLEEA PRUEBA

El contenide de los Estudios y demés dedaraciones aqui
tendrén carbcter ial. Quienes los consulten,
estarin sujetos al deber del Secreto Profesional.

® Apto ' No Agto

I:'_eoa “Semprii adareg

m Guardar

® Cancelar

b. Procesos Disciplinarios (GTH)

rNueva Prueba
Identificacion: 61345554 - LEONOR GUEVARA GARCIA
Prushas aduntar comprimido

Descripcion de
la prueba:

Responsabla:

Fecha de
Suministro:

Danizl Domingusz
30az0et [

Prueba de Adjuntar Comprimidos

Observaciones:

Selaccione Archivo
Empaquetzdo®86.7p =
Salect

Cargue y Visualizacion de Prusha
|

Guardar

Cargar Prusba

Borrar Prucha

Cancelar
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rNueva Prueba
Identificacion: 51346555 - LEONCR GUEVARA GARCIA
Pruebas adpuntar comprimido

Descripeién de
la prueba:

Responsables  Danizl Domingusz

Fecha de R 1. |
Suministro: 3/08/202 —
Prueba da Adjuntar Comprimidos
Observaciones:
Seleccione Archivo

Select
Cargue y Visualizacion de Prucha

P Tip Tip | Cargar Prueba | Borrar Prusba
Guardar | Camcelar
Histdrico de Pruebas
Identificacion: 51345554 - LEONOR GUEVARA GARCIA
Registro Descripcidn Responszble Facha Suministro Oizsenvacionss Wer Brusha
x &
I x i Fotografias Coordnacer

T cruetes de que no uss los ERP Q
Iefade

N . 107! https:// novascftcomeo-
7’ X 2 Videocamaras de actos inssguros T 10472020 T T e i P L R L Q

ra x 3 Pruebas adjuntzr comprimide - ! El 3/8/2021 Prusbz de Adjuntar Comprimidos
i) p
Lominguez

I Proceso Discplinario

| 4 | Huevo Registro

Aclaraciones y anotacionss. A
manifestando;

nu=cion se le pregunto & EL TRASAJADOR =i tenia alguna aclaracidn, ampliacidn, u observacion sobre lo dicho,

Consideraciones:
Mo ziendo otro &l mative de |3 diligencia, £513 finzlizz, una ver l=ida y aprobada, siendo impresa 2n un salo origingl g2 o -] falios til
rubriczdo en cads uno de ellos por guisnes partidparon, siendo las HORAS, en constancia de lo anterior firman.
Cierre del acta:
Saleccione archivo
Select
ICargue y visualizacion de Acta

p zip | Cargar Acta 1 Borrar Carga |

‘Guardsr J
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c. Proceso Desvinculaciéon (GTH)
Documentos Desvinculacién
Empleado: 31425045 - BENIAMIN BARRAGAN ESMERAL
Fecha Apertura del Proceso: | 22/05/202
Actividad: 5 - Documentos Aneves 2 ls Desving @3 Abrir *
Consecutivo:
Descripciin Documentos | ADIUNTAR COMPRIMID 4 [« SNR.. > 44SRS2021- 0660 Re.. » v B Buscar en 44 SRS52021 - 066D ...
Entrega: Organizar = MNueva carpeta ==~ [N o
() MNombre Estade Fecha de modificacién
7 Acceso rapido
@ 15/1 021 11:07
[ Escritorio E
] Pruebas del Error SR52021 - 0660 Resulta... @& 1
‘_’ Descargas ] Prucbas SRS2021 - 060 ResultadosEvalO... @ 1
=] Decumentos [ Pruebas SRS2021 - 0660 ResultadosEval0.. @ 1
| Cambiar | = Iméagenes [ Respuesta SRS2021 - 0660 ResultadosEval.., @ 1
54 SMR2021 - 00
[™] oo 61 SNR2021 - 02
GTH
SNR V402
[z novasoft.com.co
DESCARGAS - G wllee 3
Nombre: | Empaquetado%86 V| Tedos los archivos ~
I Abrir I Cancelar
Fecha Entrega: 2021 W Fecha Entrega:
Clic aqui Clic aqui
para para
visualizar visualizar
Cambiar -
m Guardar :
@ Editar
d. Programa Anual de Capacitacién (SST)
Evidencia Programa Anual de Capactacion
Compaiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54
Adfio: 2020 - BWOL
Versidn: [
Sucursal: 00 - TODA LA COMPARTA é Abrir
Empresa Usuaria: 0 - NO APLICA MO APLICA RO APLICA
Actividad PAC: 1 - Mormatvidzd bésica en szhud ocups 1 <« SMR.. » 44SRS2021 - 0660 Re... » w [ Buscaren 44
Evento: EVi1 - Capacitacion en Nommatividad BY
# Sesién: 1
— Organizar « MNueva carpeta ==
Fecha Registro: 4052021 6 N
~  MNombre Estado
3 Acceso rapido
P @
1 [ Escritorio
Cllc aqu =] Pruehas del Error SR52021 - 0660 Resulta.., @
para " Descargas 3] Pruehas SRS2021 - 0660 ResultadosEval0... ©
. . =] Documentos T Pruebas SRS2021 - 0660 ResultadosEval0... @
visualizar o =
=] Imagenes [Ed Respuesta SR52021 - 0660 ResultadosEval... @
54 SMR2021 - 001
— 61 SNR2021 - 02:
Observadiones GTH
PRUEBAS ADJUN TAR COMPRIMIDOS SMNR V402
fa novasoft.com.co
|
DESCARGAS -G,
Nombre: |Empaquetado386 ~ | Todos los archivos
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FEvidencias PAC
Companiaz {1 - EMPRESA DE PROCUCCION SA
Afio: 2020 - BVl
Version: 0
Sucursal: 00 - TODA LA COMPARTA
Empresa Usuaria: 0 - MO APLICA MO APLICA MO APLICA MO APLICA
Actividad PAC: 1 - Mormatividad bésica en sahud coupadonal
Evento: EV01 - Capacitzcicn en Mormatdvidad Bisica en SGSST
# Sesion: i
1 Fotografizs del evento
2 8112020| Listado de Asistendia
3 4/08/2021( PRUEBAS ADILUM TAR COMPRIMIDOS
Nuevo Regstro
| Regresar |
e. Plan Anual de Trabajo
Evidencia Plan Anual de Trabajo
Compaifa: 02 - SERVICICS DE OFICINA 5.AS
Afio: 2020 - Plan Anual de Trabsjo 2020 (GOMEZ ¥ ROSAS 5.4
Versidn: m
Sucursal: 0- MO APLICA £2 Abrir
Empresa Usuaria: 2734516789 - GOME
Consecutivo: i L « SNR.. » 44 5RS52021- 0660 Re... » v [} 2 Buscar en 4
Consecutivo Programacidn: 1
Consecutivo Evidenda:
Fecha Registro: re] Organizar = Nueva carpeta =
~  MNombre Estado Fecha
’ 3 Acceso rapido I . I
" ’ _ ¢ Empaquetado986 @
Escritorio -
C||C aqUI = @ Pruebas del Error SRS2021 - 0660 Resulta... @
para ¥ Descargas # 03] Pruebas SRS2021 - D660 ResultadosEvald.., @
visualizar Documentos # L& Pruebas SRS2021 - 0660 ResultadasEvalD.. @
= Imagenes - @ Respuesta SR52021 - 0660 ResultadosEval... @
54 SMR2021 - OO
| Carnbizr 61 SNR2021 - 02
Observaciones GTH
PRUEBAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS SMR V402
f novasoft.com.co
.
DESCARGAS -G v
MNombre: Empaquetadod8s v| Todos los archivg

Evidencias PAT
Compafiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
Afig: 2020 - Plan Anuzl de Trabajo 2020 (GOMEZ ¥ RIOSAS S.A)
Versidn: 01
Sucursal: 0 - NO APLICA
27245158783 - GOMEZ ¥ RDSAS 5.A

0| PRUEEAS ADJUNTAR, COMPRIMIDOS

Nusvio Reqistro
| Regresar |
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f. Registro de Documentos

Control de Documentos ﬁ Abrir
Compafiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCIGN 54
Documento: 1 - Procedimizm de Investigacidn de Arcident=s I+~ << SNR.. » 44 SRS2021 - 0660 Re.. » v [J] D Buscaren 4
Tipo de Documento: 4 PROCEDIMIENTO
Facha: 280772021 & Organizar MNueva carpeta
Versidn: 100 ~
— — @ Nombre Estado Fecha
Elsborado por: 1004514012 | ¥ | NUBIS YOLEYDA TARAZONA SANCHET S R D
Objetivas 1 Excritori £ Empaquetadod86 @
245 ADJUNTAR : scritorio -
PRUEEAS ADILINTAR COMPRIMIDOE 7] Prucbas del Error SRS2021 - 0660 Resulta... @
Cli ' ¥ Descargas 137 Pruebas SRS2021 - 0660 ResultadosEvalQ... @
1Icaqui =
|5 Documentos < Tk -
v
para
Alcance . : Nembre: ~| |Todos los archivd
PRUEBAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS visualizar |‘ ‘

|5elemonar|

=1 —

Responsables

Contral de Documentos

Compariia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCICN 54

Documento: 1 - Procedimients de Investigacion de Accidentas

Tipo de Documento: 4 - PROCEDIMIENTO

Facha: 28007202

Versicn: 1.00

Elaborado por: 1004314012 NUBIS YOLEYDA TARAZOMNA SAMCHEZ

Objetivos
PRUUEBAS ACUUNTAR COMPRIMIDOS

Clic aqui

para
Alcance . .
PRUEBAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS Visua I 1Zar

Responsables

| Editar Regrezar
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g. Cronograma de Inspecciones

Evidencia Cronograma de Inspecriones

Tipo Lnspecaan: T~ Tnspecidn de botiquines
Consecutive 2
Programacian:
Fecha Inicial: 5420 Fecha Final: 0504202
Mombre Evidencia: | 2uzass ADJUNTAR COMPRIMIDOS

Clic agui

para
visualizar
&2 Abrir
Selecd 4 ||« SNR.. » 44 5RS2021 - 0660 Resultad... » v O 2 Buscarend
| Eiminar Adjunta |
Observaciones: Organizar » Nueva carpeta
A Nombre Tipo

3 Acceso rapido

M Escritorio £ Empaquetadag8t

D Pruebas del Error SR52021 - 0660 Resulta...

Carpeta comprimida (en zi|

Archivo RAR

¥ Descerges 4 ||| Pruebas del Error SRS2021 - 0660 Resulta...

Archivo 7Z |

=y P ———

|Z Documentos #
v

Nombre: | Pruebas del Error SRS2021 - 0660 ResultadosEvalObjs | | Tados los archiv

Programacién Cronograma de Inspeccianes

Sucursal: 010 ALk

Consecutiva x
Inspeccidn:

~Prog

MPRESA DE PRODUCCION SA

Ao PLAT:
Empresa Usuaria:
Consecutivo
PAT:

Tipo Insgeccion: 1 -

rszl Bogota i

Tipo Inspeceidn: 1 - Inspecridn de hoiquines
Consecutivo Programacidn: 2

Nuevo Registro

| Regresar
2 2
h. Planes de Accion
Evidencia Plan de Accién para Plan de Emergencia
Compafiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION 54
Cad. Plan Emerg.: D1 - Plan de Pravencidn y Atencidn 2 Emergscias Sadk Cai
Clas, Plan Emerg.: 05 - Plan de Emergancis Consolidads
Consecutivo: L
Cons. Act.: 2
i 02 - Ajustar procadimisnto C I . .
IcCaqui
Responsable PP —
ety | TOOSUAITD | [AREVALD FLOREZ JUAN MOISES para
Detalle . :
Seguimiento: visualizar

PRUEZAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS

lSeIe(cioﬂarJ

[ Guwrr ]

2 Abrir
T

Organizar

< SMR .. » 44 5R52021 - 0660 Resultados... ~

Nueva carpeta

~

MNombre Tipe

7& Acceso ripido

[ Escritorio

‘ Descargas

@ Documentos o
v

¥ Empaquetadof86
- £ pag

Carpeta comprimida (en zip)

2 Buscaren44 9

I | | Pruebas del Error SR52021 - 0660 Resulta...

Archive RAR I

* u Pruebas del Error SR52021 - 0660 Resulta...

ou - [ -

Archive 7Z

Nombre: |Pruebas del Error SRS2021 - 0660 ResultadosEval Obje V| Todos los archivos
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Compaitia: o
Cod Plan Emer.: |01
Cas. Plan Emer.: |05

Consecutive:

Actividades

Plan de Accién Para Plan de Emergendia.

ENIERESA DE BRODUCEION S

Plan dz Emergencia Concalidado

Elzn dz Prevendan y Atencion a Emsrgecas Sede 03

Evidencias
Consecutivo: 2
Actividad:

102 - Ajusar procadimizno

04/09/2021

1005044070

Nusvo Registro

i. Reportes RACI

Evidencia Novedad RACI
Consecutivo:

Compaiiia:

Consecutivo

Acto Inseguro:

Hambre Evidencia:

Observaciones:

3
01 - EMPRESA D€ PRODUCCIGN 54

1
3 - TRABAJAR BAIO EL EFECTO DEL ALCOHOL O SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

PRUEZAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS

Clic aqui

para

visualizar

| Eliminar Adjunto |

Szlzccionar

e Abrir
T
Organizar =
5t Acceso répide

[ Escritorio
* Descargas

<« SNR...

-

-+
-+

Documentos #
v

Nombre: | Pruebas del Error SRS2021 - 0660 ResultadosEvalObje ~ | |Todos los archivos

Mueva carpeta

Nembre

g Empaquetado%86

D Pruebas del Error SR52021 - 0660 Resulta...

+ 44 5R52021 - 0660 Resultad... »

Buscar en 44

v O £

Tipe

Carpeta comprimida (en zip)

Archivo RAR

|L| Pruebas del Error SRS2021 - 0660 Resulta...

Archivo 7Z I

P — B

I Abrir I

FEvidencias
Consecutive: 1
Acto Inseguro: 3 - TRABAJAR BAMD EL EFECTO DEL ALODHOL O SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

PRUEBAS ADJUNTAR COMPRIMIDOS

Muevo Registro

Regrezar
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Se realiza el ejercicio de descargar el adjunto y se valida que corresponda a la misma informacién.

Descargas

| Q ‘Suscar todos los archivos |

Todos los archivos W Borrartode (7 Abrir carpeta de descargas

5 de agosto de 2021

& Archivos PDF

ivo=dMy

(VDI5Zay2xoDmmREduS52MFEB2W1KseBaTX

hitp:/idesarrolio/DemeghSNR/Controles/imagen/FileViewer aspx?arc

BB Todos los archivos IPruebas del Error SR$2021 - 0660 ResultadosEvalObjelivus.hl x
. hitp://desarrollo/DemoghSMR/Controles/imagen/FileViewer.aspx?archivo= XVDi5Zay2x0DmmRAdus2MFES2W 1KseBaTXe)
B Archivos PDF
Mastrar en carpeta
Descargas Todos los archivos W/ Bomartode (7 Abrir carpeta de descargas  **-
Q. Buscar todos los archives 5 de agosto de 2021
I Eg Todos los archivos | Pruebas del Error SR$2021 - 0660 ResultadosEvalObjetivos - copia.rar | s

Descargas

| Q  Buscar todos los archivos |

I 88 Todos los archivos

Todos los archivos @ Borrartodo (7 Abrir carpeta de descargas  **

5 de agosto de 2021

!  Empaquetadod86.zip >

hitp://desarrollo/De hSNR/Controles/imagen/FileViewer.aspx?archivo=H7Wbbk529GlySpaQrm3gpWpeUBsu RyFgedivo=&id=.
B Archivos PDF
Mostrar en carpeta
™ Docimans
a. Plan Anual de Trabajo (SST)
Evidencia Plan Anual de Trabajo
—
g 02 - SERVICIOS DE OFICINA SAS
2020 - Plan Anual da Trabsio Ga02 - 2020
1
@ - NO APLICA
Empresa Usuaria: @ - NO APLICA MO APLICA NO APLICA NO APLICA
Consacutivo: 1
Consecutivo Programacion: 1
Consecutivo Evidenda:
Fecha Registra:
& Abrir
Cllc aqu' 4 I+ Esteequipo » Escritorio ~ Buscaren
para
. . Organizar = Nueva carpeta
visualizar R -
E Este equipo Nombre Tipo Estado Fech|
‘ Descargas ,‘. Trabajo - Edge Acceso directo @ 15/0°
E Deocumentos ',i Microsoft Teams Acceso directo @ 24/0
5 & Archiv 4 = 05/0¢
Obsg_-vat:umz B Escritorio Iu Adjuntar Videos Archivo MF’«lI 5
PRUEBAS ADJUNTAR VI
=1 Imanenes b
MNombre: |Ad]untar\ﬁdeus V‘ Todos los archive

Plan Anual de Trabajo

ppariia 02
n: ]
fesa Usuaria:

rado Por:

Ml

Afio:

‘Sucursals g [NOrAPLICA
Estado: z Apronadc
‘Cumplimiento: | 3

4

Péan An

—Evidencdias PAT

Compafiia: 02 - SERVICIOS DE OFICINA 5.A.5
Afig: 2020 - Plan Anuzl de Trabajo a2 - 2020
| || versidn: o
| || Sucursal: 0- NO APLICA
E | Empresa Usuaria: - NQ APLICA NO APLICA NO APLICA MO APLICA
| || tconsecutivo: 1
| : Cons Prog: 1

| Regresar |
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Se realiza la misma validacidn para los procesos:
b. Programa Anual de Capacitaciones (SST)

c. Cronograma de Inspecciones (SST)
d. Reportes RACI (SST)
e. Procesos Disciplinarios (GTH)
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5 Solicitud de Nuevos Requerimientos Kernel
5.1. Servidor de Correo
SNR2020 - 0326 item 1

1. Se requiere retirar el reporte que llega como invitacidn de los eventos

2. Ajustar el campo mensaje del proceso envio de invitaciones para que pueda contarse con la
opcidn de texto enriquecido y que dentro del cuerpo del correo se pueda cargar una imagen y

adicional contar con una opcidén para adjuntar archivo.

3. Retirar de la visualizacién del proceso de envio de invitaciones los campos de Servidor SMTP,

Puerto, clave, Usuario Servidor SMTP, Utilizar SSL.
PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a Enterprise Web V401 y se ejecuta un proceso de Envio de Invitaciones, para realizar

comparacion.

Envio de Notificaciones a Eventos

Codigo Evento: |01 || PRUEBAS INDUCCION - 2021-01-02

Seleccione los empleados para envio de Correo:

Cod.Empleado Nombre Empleado
88229200 ROLOM RIVERA ALEXANDER

88268360  |SOSA CACERES MARTIN GIOVANNY

[<JE<J <]

91326059 TOVAR GARZON JUAN DE DIOS

[T seleccionar Todo

Correo Origen: |storres@novasoft.com.co

atorres@novasoft.com.co
Para Nubia Alejandra Torres Gomez

TemplnvitacioninvitaEvento_91326099.pdf
205 KB

Induccidn 2021

Asunto: INDUCCION
Mensaje:
Servidor SMTP: |outlook.novassftcom.co | 2
Usuario
2nov; 5
Servidor SMTP: | storres@novasoft.com.co |
Clave: | |
Puerto: lr & Novasoft Enterprise Web E]
Utilizar SSL: 3
'3\_I_ Se envid correctamente el correo. Proceso
Terminado
Procesar
INDUCCION
< Responder %) Respondera todos —> Reenviar

. 22/01/2021 15:36

[ Templnvitacioninvitavento 913 X | 4=
O w @ Archivo | C:/Users/atorres/AppData/Local/M... 3%

3§ Correo: Nubia Aleja...

1| det -+ Q2 2 0¥ Y v
‘ NOTIFICACION DE EVENTO Fecha:
& ,3/ Usuario:
=3
Reporte:
Pagina:

Sefior(a) : JUAN DE DIOS TOVAR GARZON

s Huma
i, 1§ PRUEBAS.

El proximo sabado, 2 de enero de 2021, se realizara el evento PRUEBAS INDUCCION DFHGDF HDFG HDFGH DFGH
FHF, para el cual usted esta invitado. El evento tendra una duracién estimada de 50 horas y estara orientado por

22/01/2021 15:35:59
NOVASOFT\atorres
GTHO41

1




Entetpti

se Web Documentacion V402 GTH y SST

VERSION:
V 1.0.0

Se ingresa a Enterprise Web DEV y se ejecuta un proceso de Envio de Invitaciones, confirmando los

ajustes requeridos:

1. Se visualiza un adjunto en el correo electrénico recibido, solamente cuando se haya
seleccionado un archivo en el campo “Archivo Adjunto”.

2. Sevisualiza las

opciones de “Texto Enriquecido” para el campo Mensaje.

3. Sevalida que ya no se visualice los campos relacionados con el Servidor de Correo.

Envio de Notificaciones a Eventos

Caédigo Evento:

| ___ CodEmpleado _Nombre Empleado |

[nDoL |[Induccidn de Parsonal Afio 2020 - 2020-01-01

Seleccione los empleados para envio de Correa:

88219095 SANTOS VERA ERNESTO
88266630 SANGUINO SALAZAR ELBER

[_] seleccionar Todo

Asunto: |[NDUCCION |

2

Mensaje:

[B) I U asex® x; "Timeshe.¥ | 5.+ [16pw | Av Ov

KD e A EWEOencd Qv T tomal v

Atentamente le damos bienvenida a nuestra compaiia.

A continuacién, la invitacién al Proceso de Induccién Corporativa.

Archi
1 IAdiulll‘.rtz: ‘

Eleair archivo | GTHWTB.Dde

| Procesar |
% MNovasoft Enterprise Web @
'3\_I_. Se envid correctamente el correo. Proceso
Terminzdo

Se debe tener en cuenta que en el campo “Archivo Adjunto”, se agrega un documento con un
nombre especifico, cuando llega el correo electrénico este nombre se modificara y se generara un

nombre aleatorio.

INDUCCION
k< T
atorres@novasoft.com.co 919
Para MNubia Alejandra Torres Gomez 16:00

TemplnvitaciononkoSwirt3j.pdf
@ 199 KB

Atentamente le damos bienvenida a nuestra compafiia.

A continuacion, la invitacion al Proceso de Induccion Corporativa.
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SNR2020 - 0326 item 2
1. Tener un espacio para poder parametrizar las firmas para el correo para que llegue en el cuerpo.
2. Tener la posibilidad de configurar varias firmas
3. Tener una funcionalidad que permita asociar los procesos con la firma que le corresponda y que
se pueda dejar un mensaje predeterminado por cada proceso
4. Cuando se ingrese al proceso de envio de correo no debe mostrar la firma predeterminada
5. Cuando se ingrese al proceso debe mostrar el mensaje predeterminado
6. Cada vez que se haga edicién del mensaje predeterminado desde el proceso ajustar el
predeterminado asociado al proceso
7.Siaun proceso no se le asocia firma el mensaje debe enviarse y llegard en blanco, solo se enviaria
con el mensaje que se incorpore en el proceso

PLAN DE PRUEBAS
Inicialmente se valida que en la carpeta del Sitio exista la carpeta Images / Usuario, alli se deben
guardar las imdgenes que se requieran adjuntar, para lo cual se recomienda que las imagenes:
- Estén en formato imagen: JPG, PNG, entre otros.
- No estén nombradas con tildes, ni espacios.
- Parael caso de usar la letra “i” en el nombre de una imagen, se recomienda reemplazar por

la letra “n”.

Este equipo » Discolocal (C) » inetpub » wwwroot » DemoghSNR >| images » Usuariol v & Buscaren Us... 2|
-~
[l AdicionalesReporteAPC @ —— o= mﬂ
i a_listpencil alert alert32x32 Avisolmportante ayudaweb Cumpleafios EntWeblcon
- ‘ ® :
X (1) ? @
error error3za2 facebook FACY FAG32:32 info info32x32

@ lin] R o v )

Invitacion likedin novaimagen twitter youtube

Se ingresa a la Aplicacion de Informacién General / Proceso Especial: FIRMA CORREO POR
PROCESOS. El objetivo de este formulario es grabar una firma con imagenes, para que pueda ser
leido desde el formulario asociado a este proceso especial.

El formulario “Firma de Correo” cuenta con formato de “Texto Enriquecido” el cual permite

adicionar texto e incluir imagenes, esta firma se incluird automaticamente al correo g se envia.
APLICACTION:

INFORMACION GEMERAL -

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:
T ————————

T2 MENU DE APLICACION (]

# ARCHIVOS

n el mend 2= e |

- INTERFACES

=] Administracién de Tareas Programi
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Para crear una nueva firma se da clic en el Proceso Especial y botdn “Nuevo”.

i FIRMA GENERAL DE CORREOS ENVIADOS A TRAVES DE PROCESOS ESPECIALES

Proceso Descripcidn Proceso

Actualizar Firma

®

Sin informacién para mestrar

Nuevo |

Para seleccionar el Proceso Especial, al cual se parametrizard la firma, se da clic en el botdn de

busqueda y usando los filtros se realiza seleccion.

Proceso

4 FIRMA GENERAL DE CORREOS ENVIADOS A TRAVES DE PROCESOS ESPECIALES

|B Z U () localhost/DemoghSNR/ProcesosEspec/Control...

Filtro |3:gth124%

Campo

| L [ Ayuda de Campo - Perfil 1: Micrasoft Edge -

O

bes

En el campo para el mensaje, se digita lo deseado, teniendo opcidn de cambiar el formato y adjuntar

imagen usando el botén de imagen.

Proceso |GTH124 %) | Erwvio Recordatoric Finalizacion Evaluacion

i/ FIRMA GENERAL DE CORREOS ENVIADOS A TRAVES DE PROCESOS ESPECIALES

ol

| _ 9 - 5 l_f' % Q- | 1T+| Mormal v| ;-

£

| B 7 U abe x* x| ImageManager |3 [ 1600 | A = &1 - |

boton sefialado arriba.

Aqui se incluye el mensaje, teniendo opcidon de cambiar el formato de texto v adjuntar una imagen directamente usando el

Al dar clic en el botén de imagen, se visualizan todas las imagenes guardadas en la carpeta del Sitio:
Images / Usuario, se selecciona y clic en el botén “Insert”.




Se valida el mensaje de confirmacion

p
9 Enterprise Web

TENSZRSZP
ng

Invitacion.jpg

X 8 0

error.png  error32x32. facebook.pn
ong a
? ?2 @

FAQpng FAQ32x32p infopng
ng

f;) @ §oan

‘_ info32x32.p likedin.png novaimagen
ng png

00 =

twitter.png youtube.pn Av
g

visolmport
u

antejpg
ayudawebjpo Cumpleafio
a :

Jpg

—
4]

= W Preview Properties |

Page 1/1: ltems 1-18/18

- VERSION:
Documentacion V402 GTH y SST V100
Image Manager X
& 5 G o= () Image Editor [E] 6k Q el
/DemoghSNR/Images/Usuario
TSt aETpy

I Insert I | Cancel |

Al completar la definicién de la Firma del Correo, se da clic en el botdn

o 4
Insertar”.
i/ FIRMA GENERAL DE CORREOS ENVIADOS A TRAVES DE PROCESOS ESPECIALES

Proceso GTe124 @ | Envio Recordatoric Finalizacion Evaluacion

|4 av-c-|EECHE 2 Q| %

Normal

|i[ U ahe x° X:

"Times Mew .. 'l 3 'l 16px '|A &

Aqui se incluye el mensaje, teniendo opcidn de cambiar el formato de texto v adjuntar una imagen directamente usando el
boton sefialado arriba.

Nombre de quien firma el Correo
Cargo
Compaiiia

[ Insertar JI Regresar |

&' MNovasoft Enterprise Web

Se insertd correctamente la
':,D firma para el proceso
L

seleccionado.
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Se ingresa a la aplicacion de Gestion Humana y/o Seguridad y Salud en el Trabajo, se selecciona un
Proceso Especial de los enlistados a continuacidn y se ejecuta el proceso, validando que al recibir el
correo se visualiza de manera adecuada, la firma parametrizada antes.

APLICACION:
GESTION HUMANA | @® ¢ Ejecucion de procesos GTH - Gestion Humg

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: 4 PROCESOS ESPECIALES | Ejecucién Procesos Especiales
TP ————

T———— = e PANeD
N Evento|| |NDO1 %) | Inguccién de Personal Afio 2020 2020-01-01
# CAPACITACION E INDUCCION
HE. Codigo Empleadol| 3 % ToDos
- DEFINICION EVALUACIOMES

=} EVENTOS INDUCCION

Plan Capacitaciones de Inc

Los siguientes procesos fueron modificados para validar estos cambios:

GTH106 Envio Invitaciones de Capacitacion
GTH129 Envio Invitaciones de Induccién

GTH130 Envio Invitaciones de Bienestar

GTH131 Envio Invitaciones de SG-SST

GTH139 Envio Invitaciones a Eventos

GTH123 Envio Recordatorio Finalizacion Evaluacion
GTH124 Envio Recordatorio Finalizacion Evaluacion
GTH126 Envio Recordatorio Finalizacion Evaluacion
GTH133 Envio Recordatorio Finalizacion Evaluacion
GTH140 Envio Recordatorio Finalizacion Evaluacion
GTH146 Cumpleafios

GTH147 Correo de Agradecimiento

GTH163 Documentos Corporativos

SST23 Envio de Invitaciones

SST26 Envio Recordatorio Finalizacién

SST36 Envio Masivo de Documentos

Adicional al texto incluido como firma desde el proceso: Firmas de Correo, se puede realizar las
siguientes acciones desde el Proceso Especial que se ejecuta:

1. Incluir texto usando las funcionalidades del Texto Enriquecido.

2. Adjuntar unaimagen, dando clic en el botdn q se muestra arriba.

3. Adjuntar un archivo de cualquier extension, el cual llegara como adjunto en el correo a recibir.
4. Copiar y/o Pegar desde otro lugar a éste.

Luego de definir el mensaje a enviar, clic en el botdn “Procesar”, se confirma que se genere el
mensaje de confirmacion del envio.
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Envio de Notificaciones a Eventos

Codigo Evento: |INDOL

|[Induccidn de Personal Afio 2020 - 2020-01-01

Seleccione los empleados para envio de Correo:
pleado Nombre pleado
88219095 SANTOS VERA ERNESTO
88266630 SANGUIND SALAZAR ELBER

|| seleccionar Todo

Asunto: |INDUCCION CORPORATIVA

|
AL S Y @Egc:- ) 1. Homal

B I U atex® x, Tahoma, AY 27

v

il
i

12pw | BAv O
Mensaje:
2. Adjuntar una imagen, dando dic en el botdn q se muestra arriba.
3. Adjuntar un archive de cualguier extension, el cual llegara como adjunto en el correo a recibir,
4, Copiar y/o Pegar desde otro lugar a éste.
Archivo
Adjunto:

| Elegir archivo [6TH176.0df]

I Procesar I

Adicional al texto incluido desde el Proceso: Firmas de Correo, se puede realizar |as siguientes acciones aca:
1. Incluir texto usando las funcionalidades del Texto Enriguecido.

&

MNovasoft Enterprise Web

®

'Q\_I_j Se envié comectamente el correo. Proceso
Terminado

Se ingresa al correo electrénico, se confirma el recibido del correo y que internamente se visualice

todo lo incluido desde la firma de correo y desde el proceso especial ejecutado.

atorres@novasoft.com.co
INDUCCION CORPORATIVA

11:09
Adicional al texto incluido desde el Proceso: Firmas de Correo, se puede realizar las

atorres@novasoft.com.co
INDUCCION CORPORATIVA

11:09
Adicional al texto incluido desde el Proceso: Firmas de Correo, se puede realizar las
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INDUCCION CORPORATIVA
atorres@novasoft.com.co %) Responder & Responder a todos —» Reenviar wee
Para Mubia Algjandra Torres Gomez lu. 25/01/2021 11:09

TemplnvitacionmgscsD0.lqu.pdf -
@ 199 KB 1

iadicional al texto incluido desde el Proceso: Firmas de Correo, se puede realizar las siguientes acciones aca:
1. Incluir texto usando las funcionalidades del Texto Enriguecido.

2. Adjuntar una imagen, dando clic en el botdn g se muestra arriba.

3. Adjuntar un archivo de cualquier extension, el cual llegara como adjunto en el correo a recibir. 2
4. Copiar y/o Pegar desde otro lugar a éste.

(f)

Aqui se incluye el mensaje, teniendo opcidn de cambiar el formato de texto y adjuntar una imagen directamente usando el
botdn sefialado arriba.

MNombre de quien firma el Correo

Cargo
Compafiia 3

- -
L

[

1. Corresponde al archivo adjunto desde el proceso especial ejecutado.
2. Corresponde al texto e imagen seleccionada desde el proceso especial ejecutado.
3. Corresponde al texto e imagen seleccionada desde el proceso de Firma de Correo.

Al salir del Proceso Especial y reingresar, se valida que se muestre el Gltimo mensaje enviado.
Tener en cuenta que el correo llega segun la parametrizacion de los datos de Servidor de Correo de

la compaiiia, definidos en el web.config del sitio. En caso de tener dificultades con el envio realizar
las pruebas respectivas usando la aplicacion del TestCorreo.
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6 Solicitud de Revisiones de Software

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.

6.2.
6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.
6.2.9.
6.2.10.
6.2.11.
6.2.12.
6.2.13.

6.3.
6.3.1.
6.3.2.

Kernel y Herramienta de Ejecucion de Scripts
SRS2021 - 0232 TareasProgramadas Kernel
SRS2021 - 0259 Herramienta Ejecucion de Scripts
SRS2021 - 0425 KernelMaestroCampoFechaLlave
SRS2021 - 0612 KernelParam Fechas

GTH

SRS2021 - 0234 Competencias

SRS2021 - 0340 SalBas ImpresMasiva
SRS2021 - 0407 ImprimirEntrevista
SRS2021 - 0408 Beneficios_SolCargo
SRS2021 - 0458 ReporActasDot_EPP_ET
SRS2021 - 0484 FormulaContratac_DireccLarga
SRS2021 - 0587 Compet y HabTec

SRS2021 - 0624 ImpresMasVinculac
SRS2021 - 0652 EntrevistaRH_RespRetirado
SRS2021 - 0660 ResultadosEvalObjetivos
SRS2021 - 0671 CodigosCNO

SRS2021 - 0809 ReporGTH156_OtrosEvent
SRS2021 - 1245 ReporActasDot_EPP_ET

SST
SRS2021 - 0412 Enviolnvitaciones_ParamEmplead
SRS2021 - 0634 ReportEvalEstandMin






