SNR2021 - 0045 item 1
Se requiere realizar los siguientes ajustes a la funcionalidad de roles y responsabilidades asi:
1. Al crear un empleado (SGSST)o/ al contratar (GTH)un empleado utilizando el formulario
contratacidn - Plantay Temporal, Recontratacion (masiva) o creandolo desde el maestro Historia
Laboral, se asigne de forma automadtica el rol Empleado y se registre como fecha de asignacién
la fecha de ingreso.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a los formularios de Contratacidon Planta y Temporal, Recontratacidn o se crea una
Historia Laboral como nueva para un empleado creado previamente y se ejecuta el proceso.

Contratacidn - Planta
| Datos del Documento del Empleado ~Datas del Empleado
Primer Mombre: SANDRA Segundo Nombre: | MMARITZA
. 2255889966
Codigo Empleado: Primer Apellido: DELGADO Segundo Apellida:
Nimero de en Fecha de Nacimiento: | 1/01/1930 B
Identificacién: 2255859965
. 057 ||COLOMBIA A
Tipo de Identificacidn: 01 %) Cidua de Cludadaniz
Ciudad de Ppi——
Nacimisnta: 1_J|BOGOTA D.C T
Cadigo Alterno: y
1100 BOGOTA M
057 || COLOMBIA h
Ciudad de Expedicion del \COTA DO - Género: 1 @ |Femenino
Documento: 1 BOGCTADC
1100 BOGOTA - Estado Civil: 1 @ soiterofy
[-Datos Basicos del Empleado- ~Datos Residencia
057 || COLOMBIA -
Clase Libreta Militar: Mo Aplici M
fpiea Ciudad de Residencia: (11 | BOGOTA D.C. -
Nimero Libreta Militar: -
BOGOTA -
Distrito Libreta Militar: i
] Diraccidn: AVEMIDA 36 No. 89 BIS A 23 SUR MANZANA 3 TORRE 10
Contratacion - Planta
Clasificador 7: 0 @/ nD APLICA Clase de Salario: 1 @ |Normal
Area: 0 9 [No Aplica Fondo de Salud: 205 @ |ES SURA
Sucursal
a ) ico - A
Seguridad Social: | ° # [NO APLICA Fondo de Pensidn: 10 © | PORVENIR
Centro d
Tf:ba?u:e D @ |NO APLICA Csja de Compensacion: 415 | @ |CCF COMPENSAR
Cuentz de Gastos Administradora de Ries
)] s gos s - ; .
Local: Laborales: 302 ¥ SEGUROS DE VIDA AURORA
Cuentz de Gastos ) Parcentzje ARL: 0522
NIIF:
Fondo de Cesantias: %) | FONDO NACIONAL DEL AHORRO - F
Observacienes:
r
- Tipo Medidas Certificadas (DIAN): 0 € NO APLICA
Tipo Cotizante: o1 % Deperdients
Subtipo de Cotizante: 0 ) | NO APLICA
Extranjero No Pensidn?: ] Reside en el Extranjero?:  []
. Es Variable -
Pago por Digs: O Comisiones?: 0
|‘ Grabar |
&' Novasoft Enterprise Web X

Se cred correctamente &

ZJi ’ empleado
Ly
Aceptar

Luego de estar oficialmente contratado, se ingresa a la Hoja de Vida de Empleado — SST, se
consulta el empleado y se valida que en la Pestafia “Roles” se visualice el cédigo: “6 Empleados”
y la fecha en que se realizé la contratacion.



Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

. Roles Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias Idiomas Discapacidades Hobbies Rede

Empleado : 2255889966 ) SANDRA MARITZA DELGADO

6 Empleados 7/04/2021

SNR2021 - 0045 item 2
2. Se requiere ajustar el Proceso ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. El proceso asignacién de roles y responsabilidades debe renombrarse como Administraciéon
Roles Especificos

2. Incluir como parametro de consulta el Nivel del Cargo en el proceso asignacion roles y
responsabilidades, ubicarlo antes del parametro Cargo

3. Debe incluirse un parametro que permita escoger el tipo de proceso que se va a ejecutar
(Asignacion de rol o Borrado de Rol)

4. Al escoger el filtro empleado debe mostrar Unicamente las personas que correspondan a los
filtros que le antecedan a dicho filtro.

5. Al ejecutar el proceso debe mostrar un resultado en donde enliste las personas a las cuales le
ha asignado o borrado el rol, visualizar: cédigo, nombre, rol, fecha asignacién, en caso de
borrado no muestra la fecha asignacion

6. La fecha de asignacion debe mostrar por defecto la fecha del dia, cuando se trata de borrar
roles la fecha de asignacion no se tiene en cuenta.

7. Cuando desde un espacio de participacién se marca el retiro de una persona, esta fecha se
replique en la fecha de retiro del rol en la pestaiia Roles del maestro Hoja de Vida Empleado.

Se ingresa a SST / General y se valida el nuevo nombre del Proceso Especial: Administracion de
Roles Especificos

APLICACION:

SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABA ~

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

3 MENU DE APLICACION [

‘B Politica 55T

B Objetivos

{3 Copia Objetiva a Otro
Roles y Responsabilidades
Qb Matriz Responsabilidades

§ l

% Envio Socializacidn Responsabilidades

Rendicién de Cuentas

Se valida que se visualice en el formulario el campo Nivel del Cargo y las opciones definidas para

esta tabla.

Compaiiia| 5= @ TODOS

Sucursal| %= ¥ TODOS

Centro de Costos| == @ topos -
Niveles de Cargos
Clasificacion No 1) = @ Tapos Ayuda de Campo - [InPrivate]: Mic...

Clasificacién No 2| = e (O localhost Filtrar donde | Cadiga -
Clasificacién No 3] = @ [ropos |20 (Codige -] Filto
Codigo Descripcién = - P
i Descripcion
Nivel Cargo| % | € T0DOS b NO APLICA Seleccion Codigo
1 DIRECTIVO = |0 NO APLICA
Cargo|| % @ [1opos 2 EJECUTIVO =p- 01 DIRECTIVO
03 arovo - S - "
Empleado|| 5 @ |1opos ; COORDINADOR = 02 EJECUTIVO
s ERATIV = (03 APOYO
Cédigo Rol ) o oSl s
= 04 COORDINADOR,
Fecha Asignacion| 7042021 [ = |05 OPERATIVO




Se valida la existencia del parametro “Tipo de Accidn”, con las opciones “Asignar” y “Borrar”.

© toDos

% | © ToDOs

Centro de Costos|| % % |ToDOS

Clasificacién No 1| = % |ToD0S
Clasificacion No 2|| = % |10D0s
Clasificacién No 3|| 5 © |1oD0S

Nivel Cargo| % © ToDOS

Cargo| % % T0DOS
Empleado|| = © |Top0s
Cédigo Rol L)
Fecha Asii ion|| 7/04/2021 E
Tipo Accién|| Asignar -
Asignar
Borrar

Se realiza pruebas de Asignacién y Eliminacidn, validando que el proceso se realice de manera
adecuada.

Se valida que para el pardametro “Empleado”, se visualicen solamente las personas que cumplen
con los parametros anteriores a este.

Maes

Histérico Laboral Descripcion
Empleada 2255389986 | € DELGADO SANDRA MARITZA
Ubicacidn en |3 Estructura de Costos Confrato

- 1D - Namero 4348 1
Compafiia: 01 EMPRESA DE PRODUCCION
Sucursal: 00 TODA LA COMPARIA Nuevo: Tipo: (01 Termino Indefinido
Centro de Costo: 201 ADMINISTRACION Novedad Inicio Finalizacidn
Clasificacidn No 1 20103 COMPRAS 07/04/2021 07/04/2021
Clasificacidn Mo 2 0 NO APLICA Retroactivo Desde Fecha para Calculo Ajuste Sueldo
Clasificacién Mo 3 0 NO APLICA
Clasificacidn No 4 0 NO APLICA Sueldo Garantizar valor Neto Valor Hora
Clasificacidn No 5 (] NC APLICA 2.000.000 0.0000
Clasificacidén No & 0 NG APLICA Causa Prorroga Deduccién Primer Empleo
Clasificacién No 7 ] NO APLICA 0 NoAplca

Sueldo Moneda Extranjera
Pafs: 057 | coLomeia v Tipo Moneda: 00 PESOS
Departamento: n BOGOTA D.C. v Sueldo: 0.00
Ciudad: 1100 BOSOTA hd Flexibilizacién
Cargo: |4u | LIDER DE TESORERIA | Sueldo Antes Flexibilizacion [1}
V@ Maestros Perfil del Cargo
Informa(ién General Funciones y Responsabilidades Histérico de Salarios Dotacign Ele
Cargo: 40 ) LIDER DE TESORERIA

04 COORDINADOR

— vwenoscamoso |

Compafiia| 01 | % |EMPRESA DE PRODUCCION S&

Sucursal| 00 9 TODA LA COMPARIA

Centro de Costos|| 201 %) | ADMINISTRACION
Clasificacién No 1 20103 9 conmpaas
Clasificacién No 2| 0 @ |no ArLICA
Clasificacién No 3| 0 ) |No APUICA,

Nivel Cargo| 04 ) |COORDINADOR

Cargo|| 40 % |LIDER DE TESORERIA

Empleado| =2 © ToDDS

Ayuda de Campo - [InPrivatel: Mic.. — O

localhost

Campo | Cadigo ~ | Filtro




Se valida que, el resultado de Asignar muestre: cédigo, nombre, rol y fecha de asignacion.

@ @ Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Codigo Rol Fecha Asignacidn
2255889966 SAMDRA MARITZA DELGADO Lideres de Area 04/07/2021

Se valida que, el resultado de Borrar muestre: codigo, nombre y rol.

Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCTON DEL PROCESO

Coadigo Mombre
2255889966 SANDRA MARITZA DELGADO Lideres de Area

Se valida que, en la fecha de asignacion muestre por defecto la fecha actual.

@@ Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Codigo Rol Fecha Asignacidén
2255889966 SANDRA MARITZA DELGADOD Lideres de Area 04/07/2021

Se valida que, al registrar o editar la fecha inicial y fecha finalizacion en el Maestro de
Constitucidon e integrantes de cualquier espacio de participacidon, se valida que el cambio se
visualice en el Maestro Hoja de Vida de Empleado / Pestafia Roles
Hoja de Vida de Empleado - S5T

Especificacion del Cargo Familiares Vivienda Referencias Idiomas

Experiencia Laboral Discapacidades

Empleado : 2255820065 ) SANDRA MARITZA DELGADC

08 |Consejo Directivo 12/04/2021 14/04/2021
08 |Consejo Directivo 14/04/2021

2 Copasst [ 10,/04/2021
3 |Brigada

Constitucién e Integrantes de Brigada

Compafiia @ 02 ) SERVICIOS DE OFICINA S AS Brigada : 1
Sucursal : (0 NO APLICA

Fecha de Constitucidn :  17/04/2020 Fecha de Finalizacidn :

Integrantes

1093923486 01 Coordinador de la Brigada 17/04/2020

IF5EERI9EE ,DE"G_“"?D Sl 01 Coordinador de I Brigada 15022021 15032021
{Activos)
FLOREZ GONZALEZ GLORIA ) ) s

50350203 Miembro de | Brigas 17/04

50350203 ZULAY (Retirados) 02 Miembro de la Brigada 17/04/2020




SNR2021 - 0045 item 3
3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (Nuevo formulario)
Se debe crear un nuevo formulario que se denomine Matriz de responsabilidades, este
reemplaza el maestro roles y responsabilidades asi:
1. Al ingresar se escoge la compaifiia y se visualizan los roles precargados, si se desea crear uno
nuevo tener la opcidén de nuevo registro y se asigna el cddigo y la descripcién del rol
2. Frente a cada rol debe existir un botdn llamado Responsabilidades que permite relacionar el
versionamiento de las mismas con estos campos: Versién, Fecha Vigencia (Desde-Hasta), y una
cuadricula para registrar las responsabilidades (cédigo, descripcidn)
3. Contar con un botdn que se llame Asignacién en donde permita relacionar los cargos que
deben asumir dicho rol dentro del SGSST
4. Contar con una opcidn para copiar responsabilidades a una nueva version
5. Cuando una persona es contratada o se crea como empleado la aplicacion debe asignar los
roles que hayan parametrizados para el cargo que asumird
6. Se requiere crear un botdn que permita copiar roles de una empresa a otras
7. Los roles Alta direccion, COPASST, Comité de Convivencia, Comité Seguridad vial, Brigada,
Empleado no deben permitir realizar asignacién de cargos
8. Se debe contar con una opcidén que permita desactivar roles (esto cuando el rol ya no se use
en la organizacién), al elegirse debe marcarse la fecha fin para todas las personas que estén en
ese rol; al desmarcar esta opcién volver a activar a las personas teniendo en cuenta la fecha fin
del dia en que marco el indicador.
9. Cuando una persona cambia de cargo todos los roles que no tienen relacion con el nuevo
cargo debe marcarsele la fecha finalizacién con el dia anterior a la fecha de la nueva historia
laboral; cuando la persona tiene roles que no tienen relaciéon con su cargo anterior debe
mantenerlos.
10. Cuando se retira un cargo de la asignacién debe marcarle la fecha de finalizacién a todas las
personas que estan en dicho cargo.
11. Cuando se incluye un nuevo cargo en la asignacion, debe registrar el rol a todas personas
gue asumen ese cargo.

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / General y se valida la visualizacién del Formulario: “Matriz Responsabilidades”

ACTO
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABA -
PO CO 0

NO APLICA

Fa MENU DE APLICACION EY

=" GENERA -

== Acdiones de Mejora - Gestidn ¢
""" & Politica 55T

""" [E3 Objetivos

""" G Copia Objetivo a Otro

""" [E9 Roles y Responsabilidades

""" 1| Matriz Responsabilidades

Al dar clic en el formulario, para consultar los Roles se digita el cédigo de la compaiiia a consultar
o se selecciona usando el botdn de busqueda.
Matriz de Responsabilidades

C fia: .
ompaa: | o @) | EMPRESA DE PRODUCCION SA




A continuacidn, se visualizaran todos los Roles precargados para esa compafiia. Si previamente
se han creado otros Roles, también se visualizaran.

Matriz de Responsabilidades
Compatiia: @ | EMPRESA DE PRODUCCION SA | Copiara Otra Compafiia |
Cadigo Rol Desactiv Responsabilidades  Asignaddn
® 1 adl B
08 Consejo Directivo [EE| e
1 AltaDireccién EE| e
R m e
2 Copasst |:| e
3 EBrigada [EE| e
4 Comite de Convivenda [EE| %
—— - -
[ Editar

Es posible realizar el filtro de los Roles a partir de los campos:
- Cadigo, con las opciones: Sin Filtrar, Contiene o Igual a
- Rol, con las opciones: Sin Filtrar, Contiene o Igual a
- Desactivar, con las opciones: Sin Filtrar o Igual a

Compaiiia: |5, EVPRESA DE PRODUCCION 54
Cadige Rol Desactiv Responsabilidades  Asignadidn
s B f n]
S X Pruebas I:l e

Se realizan pruebas de Creacidn, Edicion y Eliminacién de Roles, usando el botéon “Editar” y a

continuacion el botoén:

- Nuevo Registro para Crear

Matriz de Responsabilidades
Compafiia: (5, EMPRESA DE PRODUCCION 54
Cédiga Rol Desacth Responsabilidade:  Asignacidn
x T R =S¢
. Rol
o 2 m e
. o Codigo: 08
SAX 1 Alta Direccién I:I e
Rol: [Cc"'e'c Directivo ]
;K 2 Copasst — l |:| %
Guardar | Regresar |
S Erigada | | it I:I e
# X 4 Comite de Convivencia |:| %
e R (== Y
i
I Terminar I 3
. . . .
- Lapiz para Editar, los roles del 1 al 6, no son editables.
Compafiiz: |, EMPRESA DE PRODUCCION S&
Cadigo Rol Desactiv Responsabilidade:  Asignacién
® I Rol &gl Ol
Cadigo: 18 -
X 08  Consejo Directivo .
[] o e
£ X 1 AhaDirecdidn |:I e
. Guard. R
A X 18 Pruehas ( —— l egresare |:I %




Para el caso en el que se requiera Desactivar el Rol, se debe marcar el check respectivo.
- Xpara Eliminar, los roles del 1 al 6, no pueden ser eliminados.

Compafiia: EMPRESA DE PRODUCCION SA

Codigo Rol Desactiv Responsabilidade:  Asignaddn

x |r [ [ |

S X 8 Consejo Directivo I::I e
/' 1 Alta Direcddn E:I %

Aceptar o Cancelar, segun se requiera.

& Novasoft Enterprise Web X

? ZEsta seguro gue desea eliminar el
registro?

Cancel

Responsabilidades
Para visualizar todas las Responsabilidades creadas previamente, se da clic en el icono de la
columna “Responsabilidades” y luego en la versidn requerida y fecha de vigencia.

Compafita: | g ) EMPRESA DE PRODUCCION SA | Copiar a Otra Compafiia |

Cadigo Rol Desactvz Respensabilidadas Asignacicn

x T sl 150

og Conssjo Directivo

i Alta Dirsccidn

2 Copasst
3 Brigada
4 Comite de Comvivencia

BBB[EbB

5 Comite Seguridad Vial

PHHHHHDH

& Emoleadss [BE| N
| Editar
[-Versiones
Consecutivo Version Inicic Vigenda Fin Vigencia Responszbilidades
x v e
1 01 1/5/2020 30/4/2021 H
—Responsabilidades:
Compafiia: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA
Rol: 2 - Copasst
Periodo de Vigendia: Desde: 1/5/2020 Hasts: 30/4/2021
Codigo Descripcion

i Proponer a las directivas las adtividades reladionadas con |a salud y |a seguridad de los trabajadores.

Anakzar todos los acddentes = incidentes que s= presenten en la universidad y enfermedades |aborales detectando las principales causas para poder

z establecar un plan de accidn

3 Feealizar inspecciones integrales planeadas v no plansadas del sistema de gestion de ssguridad y szlud en &l trabajo.

4 Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de ssguridad y salud.

c Visitar pariddicaments los lugares de trabajo e inspeccionar los ambisntes v equipos de trabajo e informar al empleador sobre la existencia de factores

de riesgo y sugenr |as medidas correctivas y de contral,




- Para crear una nueva Responsabilidad o editar alguna creada antes, se da clic en el
boton “Editar”.

Compafias o | @) |EmPRESA DE PRODUCCION 5A | Copiar 2 Otra Compaiia |

Cadign Ral Desactive Responsabilidades Asignacién

x T Rl o

08 Conssjo Diractivo

1 Alta Direccidn

2 Copasst

3 Brigada

4 Comita de Convivendia

5 Comite Seguridad Vial

PTEBEDMDE
Frrrrry;

& Empleadas

| Editar |

J

Clic en el icono de la columna “Responsabilidades’

Compafiia: o, EMPRESA DE BRODUCCON SA

Cadige Ral Desactiv Responsabilidades Asignacién
x | v T
A X 08 Conssjo Directiva [EE e
P 1 Alta Direcodn D] e
S Copssst e

Segun la versidn, se da clic en el icono de la columna “Responsabilidades”

Versiones
Consecutivo Wersidn Inicio Vigencia Fin Vigencia Responszbilidades Copiar Resp.
x R g (T
S XK 1 oL 1/5/2020 30/4/2021 b 4

Se da clic en el icono del lapiz para Editar o clic en el botdn “Nuevo Registro” para Agregar una
Responsabilidad.

—Responsabilidades

Compania: 01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA
Rol: 2 - Copasst
Periodo de Vigencia: Desde: 1/5/2020 Hasta: 20/4/2021
Codigo Descripcidn
X
e X i Propaner 2 las directivas |as actividedes reladianadas con |z =2lud v |2 s2guridad de los trabejadores.
» Analzar todes los acddentss = incddentes que s= presenten en la universidad y enfermedades laborales detectando l2s principales
s x z P ) princip:
causas para poder establecer un plan de accidn
' x 3 Realizar inspecciones integrales plansadss v no plansadas del sistema de gestion de seguridad v salud en el trabajo.
ra x 4 Acoger las sugerencias que presenten los rabajadores en materia de seguridad y szlud.
x c Visitar periddicaments los |lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes y equipas de trabajo = infermar al empleador sobre |
existenca de factores de riesgo y sugsrir las medidas correctivas y de contral.

+ | Mueve Registro




I Responsabilidad

Codigo: [

Asistir 3 todas las reunionss programadas pars llevar 3 cabo el plan de trabajo del
COPASST.

Responsabilidad:

[ Guardar | Regresar

Para Finalizar, clic en Guardar y Regresar.

Asignacion de Cargos
Para asignar Cargos a un Rol existente, se da clic en el botén “Editar” y clic en el icono de la
columna “Asignacion” del rol que se requiera.

Matriz de Responsabilidades

5 Comite Seguriced Vial

Compafiss || @) syeResa oE PRODUCTION 54 | Copiara Otra Compaiia
Cédigo Rol Desactiva Responsabilidades Asignacién
x T v 1821

08 Conssio Girectiva T E

1 Alte Direcadn [ %

Copasst [ %

3 Brigada T %

4 Comite de Comvivenda [ %

& Empleados

( Edtar ]

En la nueva ventana, se da clic en el botén “Nuevo Registro” y a continuacion se seleccionan
todos los cargos a los que se les asignara el Rol seleccionado antes, clic en el botdn “Guardar” y

“ 2
Regresar”.
Carg
Cadias Desripoisn
x
Sin informacdn para mostrar
| Regresar
—Asignacién Carg
| éSeleccionar Todos? Cédigo Descripcicn
X
0 NO APLICA
17 LIDER DE SEGURIDAD
] 18 ESCOLTA
20 LIDER DE SISTEMAS
30 CONTADOR
31 ALXILIAR CONTABLE
40 LIDER DE TESORERIA
] 41 AUXILIAR DE TESORERIA
51 ALMACENISTA
50 LIDER DE COMPRAS




Se valida que se visualicen los cargos seleccionados y asignados.

—Cargo
Codigo Diescripcion
b
x 17 LIDER DE SEGURIDAD
x an LIDER DE TESORERTA

En la parte superior se visualizan los filtros de busqueda, para los cuales, debajo de cada titulo
se visualiza una casilla en blanco, donde se debe digitar el valor a filtrar.

—Asignacion Cargos

| éseleccionar Todos? Codigo Diescripcidn

x C—J

Copiar Responsabilidades a Nueva Version
Para realizar la Copia de las Responsabilidades a una Nueva Version se selecciona una compaiiia,
clic en el botdn “Editar”, clic en el botdn correspondiente a la columna “Responsabilidades”.

Matriz de Responsabilidades
Compafiia: |5 EMPRESA DE PRODUCCION SA
Cédiga Ral Desactive | Respansabilidads Asignacién
x T ] 154

A X 08 Conseio Directive [ES| e

A continuacidn, clic en el botén de la columna “Copiar Resp.”
[FVersiones
Consecutiva Warsion Inicie Vigends Fin Vigencia Responszbilidades Copiar Resp.
X T T
s x 1 o1 1/1/2021 M [ j

En la siguiente ventana, se debe digitar el cddigo de la nueva versién y la fecha de inicio de
vigencia de la nueva versién de responsabilidades, clic en el botén “Copiar” y se valida la
creacion del nuevo registro.

FVersidm
Indique la version y vigencia de la versidn a la que desea copiar.
Version: 02
Inicio Vigencia: 21/04/2021 |
Fin Vigencia [:E]
|\ Copiar | Regresar

Tener en cuenta que, si la version de las responsabilidades anterior no cuenta con fecha de Fin
de Vigencia, automaticamente se debe registrar como fecha, el dia anterior a la fecha de Inicio
de vigencia indicada en la version que se estd creando.

[Versiones
Consecutivo Versidn Inicio Vigenda Fin Vigencia Responsabilidades Copiar Resp.
® T
S X 2 02 4 [__]
rd X 1 01 1/1/2021 20/4/2021 “ 4 [ _—]

Es campo llave solamente el campo “Consecutivo”, razén por la cual en caso de digitar de
manera equivocada el campo “Versidon”, este puede ser modificado a través de la opcion de
Editar.



Asignacion de Roles automaticamente, al Contratar
Se valida que luego de realizar la contratacién de un empleado desde el formulario de
Contratacion — Planta, Recontratacion Planta o a través del Maestro de los Maestros de
Contratos, Historia Laboral y demas, en el Maestro de Hoja de Vida Empleado — SST / Pestaiia:
Roles, se visualicen los Roles a los que previamente fueron definidos en el Formulario de Matriz
de Responsabilidades para la compaiiia y el cargo con el que se contratd.

Contratacion - Planta

[Datos del Documento del Emplead

-Datos del Emplead

Primer Nombre: JUAN

i)

Se cred correctamente el
empleado

Aceptar

- - Segundo Mombra: Zrnesto
Primer Apellide: Jarzmillo Segundo Apsllido:
INduenn:rﬁD cieiém 1734567320 Fecha de Nacimiento: | 27/04/2000 B
Tipo de Identificacion: | 01 % | Cédula de Ciudadania 057 || COLOMEIA hd
L Ciudad de p—
Cddigo Altermna: Macimianto: 1 BOGOTA L.C -
057 | COLOMBIA - 1100 | BOGOTA -
Contratacion - Planta
-Datos de la Contratacion
rEstructura de Costo Salario Basica: $1.500.000,00
Compafiia: m % | ENPRESA DE PRODUCCION S4& Carga: IaD W oeR e TEORE%MI
Sucursal; o W Mo asLIcA Lider?: |
Centro de Costo: | & | o asLca 057 || COLOMEIA -
Distribucion por Ciudad de Lzbar: il BOGOTA D.C -
Centr.: de Costos [ 1100 || BOGOTA M
Contratacién - Planta
[Datos del Documento del Empleador ~Datos del Emplead
o - Primar Mombre: JUAM Segundo Nombra: Srnesto
Cddigo Empleada: 1234567220
Primer Apellide: Jaramille Sagundo Apsllido:
INduerrr:teirﬁDc:ceién: 1234567230 Fecha de Nacimienka: | 27/04/2000 B
Tipo de Identificacién: |01 | cédula d= Ciudadania 057 | COLOMBIA -
. Civdad d= -
Cédigo Alterno: N;d:‘iem 1 |BOGOTAD.C v
057 | COLOMEIA - 1100 | BOGOTA -
Ciudad de Expedicidn del -
Documento: 11_ || BOGOTA DL M Génera: 2 @ | Masculine
1100 | BOGOTA - P . o r—
HDatos Basicos del Empleado -Datos Residencia
57 "
Clase Libreta Militar: No Aplica - 057 || COLOMEIA M
Ngmara Librets Militar: Civdad de Residenda: 11 BOGOTA D.C. -
p——
Distrito Librets Milit=r: 5OG0TA v
Macionalidad: Colombiano - Dirsccian: AVEMIDA 56 Mo 83 8IS A 23 SUR MANZAMA 3 TORRE 10
Grupo Sanguinzo: AT Factor RH: [+ ~ Barric: GARCES MAVAS
Estatura: o Teléfono: 2523561 Celular: 312555455
[ Grabar |
&' Novasoft Enterprise Web X

Se valida que el campo Fecha Inicial se diligencia automaticamente, registrando la misma Fecha

de Ingreso.

I Especificacion del Cargo | Roles | Familiares

Empleado : 1234567800

€4 JUAN Emesto Jaramillo

07 |Prusha 2

Hoja de Vida de Empleado - SST

Vivienda Experiencia Laboral Referencias

lgiomas

Discapacidadg]

08 |Consgjo Diredtivo

09 |Prusbal

& |Empleades

Lideres de Area

21/04/2021




Copiar Roles
Para realizar la Copia de Roles, se selecciona la Compania y clic en el botén “Copiar a Otra
Compaiiia”.

Matriz de Responsabilidades
Compafiia: € SERVICIOS DE OFICINA S.A5
Codigo
X T
1 Alta Direccidn
2 Copasst
3 Erigada
Jatriz de Responsabilidades
Compafiia: |, ©) | EMPRESA DE PRODUCCICN SA Copiar a Ctra Compaiiia
Cadign Ral Dessctive Resoonssbilidades Asignacién
x |T &) (Rl
08 Conszjo Directive [ %

En la nueva ventana se visualizan todas las demas compaiiias existentes en la BD, se debe

seleccionar la compaifiia a la cual se desea realizar la copia del Rol y clic en el botdn “Siguiente”.
—

Seleccione las compafiias a las que desea hacer la copia.

| iSeleccionar . .
Codigo Descripcicn
Todos?
=
0 NO APLICA
1 02 SERVICIOS DE GFICINA 5.A.5 |
02 Capacitaciones Movasoft

.| [
En la siguiente ventana se visualizan todos los Roles existentes para la compafiia seleccionada,
se debe marcar el Rol y clic en el botén “Copiar”, se valida que se genere el mensaje de copia
satisfactoria y al consultar los Roles de la Compaifiia se confirma que se visualice el rol copiado.

—Role:
Seleccione los roles que desea copiar.
| éSelecrionar . ;
Codigo Descripcion
Todos?
x
I 7] 0s Consejo Diractivo I
1 Alta Direccidn
2 Copasst
3 Brigada
4 Coméite de Convivencia & MNovasoft Enterprise Web X
[ Comite Seguridad Vial
& Empleadas
7 Lideres de Area . Se ha realizado Iz copia
-j satisfactorizmante.
-ﬂce r
I Copiar I | Regresar | pt=




Matriz de Responsabilidades

Compafiia: |n; )| SERVICIOS DE OFICINA S.A5]

1 Alta Direccan

2 Copassh

Asignacion de Cargos a Roles de Espacios de Participacion

Se valida que al dar clic en el botdon “Asignaciones” correspondiente a Empleado o un Espacio
de Participacion: Alta Direccién, COPASST, Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia y
Comité de Seguridad Vial, se genere mensaje informativo que impida hacer la Asignacion.

Matriz de Responsabilidades

5 Comite Seguridad Vial

6 Empleacos

Compafifa: € | EMPRESA DE PRODUCTION SA | Copiar a Otra Compafiia
Codigo Ral Desactiva  Responsabilidades Asignacién
x [ [T (88

1 Altz Direcoidn %
2 Copasst [ e
3 Brigada | %
4 Comita de Comvivencia %

L_] ‘1

(D -

&' Novasoft Enterprise Web X

Recusrde que estz rol 52 asigna
automaticaments a cada miembro
del comitz,

Aceptar

Desactivar Rol

Para el caso en el que la compafiia requiera desactivar un Rol q ha dejado de existir en la
compafiia, se debe dar clic en el botén de “Editar”, marcar el campo ¢éDesactivar? y clic en
“Guardar”.

Matriz de Responsabilidades
Compaiia: |54 EMPRESA DE PRODUCCION SA
Cadigo Rol Dasactiv: Responsabilidades Asignacian
x |r | 154
X 08  Conssjo Directivo I %
FRol
.y
Codigo: 0=
Rol: Conzejo Directivo

iDesactivar?: V|

| Guardar | Regresar




A continuacion, en la Hoja de Vida de Empleados — SST / Pestafia “Roles”, de los empleados que
tienen relacionado un cargo g a su vez tiene tenian relacionado el Rol Desactivado. Se consulta
el rol desactivado, validando que en la columna “fecha fin” se relacioné automaticamente la
fecha en que se desactivé el rol.

Matriz de Responsabilidades
Compafifa: |31 | @) |EMPRESA DE PRODUCCION 54 | Copiar a Otra Compaiiiz
Codigo Rol Desactiva  Responsabilidades Asignacin|
X |r | 8.5
onata M s
oe Consajo Diractivo D ED e
Hoja de Vida de Empleado - SST
Datos Basicos 1 Datos Basicos 2 Formacion Historia Laboral Especificacion del Cargo | Roles | Familiares | Wiviend|
Empleado : 1122345675 ) ALEXANDRA MARLA BENAVIDES DIAZ

03 |Consejo Directiva 21042021 21/04/2021

Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

Datos Basicos 1 Datos Basicos 2 | Farmacion | Historia Laboral | Especificacion del Cargo | Roles Familiares Wiviend

Empleado : 13406708 & ANDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE

Ro Diescripaid echa iz scha 3
02 |Consejo Directivo 211042021 21/04/2021
Erigada

[

Comibe Seguridad Vial

Volver a Activar el Rol
Si se requiere activar nuevamente un Rol desactivado, se debe dar clic en el botén de “Editar”,
marcar el campo ¢Activar? y clic en “Guardar”.

A continuacion, en la Hoja de Vida de Empleados — SST / Pestafia “Roles”, de los empleados que
tienen relacionado en cargo q a su vez tiene relacionado el rol. Se consulta el rol activado,
validando que en la columna “fecha fin” se quité automaticamente la fecha.

-Rol
Codigo: 0s
Raol: Consejo Directivo
éDesactivar?: | |

|~ Guardar | | Regresar

Hoja de Vida de Empleado - SST

Especificacion del Cargo | Rioles | Familiares Vivienda I Experiencia Laboral Referencias |diomnas Discapacidad

Empleado : 1122345875 ) ALEXANDRA MARIA BEN&YIDES DIAZ

02 |Consejo Direcbivo 217042021




Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

Datos Basicos 1 Datos Basicos 2 Formacian Historia Laboral Especificacion del Cargo | Roles | Familiares Vivie

Empleado : 11223286 € DAVID PARADA PINZON

21/04{2021

08 |Consejo Directivo

Fecha Finalizacion a Roles, cuando hay cambio de cargo
Se ingresa al Maestro de Historia Laboral, se selecciona un empleado y se crea una nueva
Historia Laboral, cambiando el cargo actual.
Se consulta la Hoja de Vida del Empleado / Pestafia Roles y se valida que la Fecha Final del o de
los Roles correspondientes al cargo anterior, hayan sido diligenciada, con la fecha de
terminacion de la historia laboral.

Vista de Hoja de Vida del Empleado — Cargo Anterior

Hoja de Vida de Empleado - SST

Historia Laboral Especificacion del Cargo | Roles | Familiares | Vivienda I Experiencia Laboral i Referencig

Empleado : 13406702 | ANDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE

Experiendia Laboral dentro de la Compariia

OPERADORES DE MAQUINARLA S £ 3 [TE T .
54 PESADA o Termino Indefinido 18/12/2018 31/12/2019
I 40 LIDER. DE TESORERIA 01 Termino Indefinido 1/01/2020

Maestros Hoja de Vida de Empleado - 5T
Especificacion del Cargo Roles Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias Idiomas Discapacidade|

Empleado : 12406702 )| ANDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE

Rol Descripcitn Fecha Inicial Fecha Final

02 |Consejo Directivo 21/04/2021

31 |Brigada 13/12/2019

5  |Comite Seguridad Vial 12/12{2019

Vista de Hoja de Vida del Empleado — Cargo Nuevo

@0 Maestros Hoja de Vida de Empleado - 85T
Historia Labora Especificacion del Cargo | Roles | Familiares I Vivienda | Experiencia Laboral l Referencias
Empleado : 13495708 ) ANDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE

Experiencia Laboral dentro de la Compaiiia

Descripcion
OPERADORES DE MAQUINARLA S - PRSP N
54 PESADA 01 Termino Indefinido 18/12/2018 317122019
40 LIDER. DE TESORERIA 01 Termino Indefinido 1/01/2020 21/04/2021 I
- COORDINADOR DE . - i
&0 MANTENIMIENTD o1 Termino Indefinido 2042021

Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

| Especificacion del Cargo Roles Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias ldiomas Discapacidadey

Empleado : 13406702 4 ANDRES AVELINO LOPEZ ESCALANTE

21/04/2021

08 |Consejo Directivo 2 021
3 |Brigada 13/12/2019
12/12/2019

5 Comite Seguridad Vial




Fecha Fin al Quitar cargo de Asignacion
Para validar adecuado funcionamiento en el registro de la Fecha Fin cuando quita el cargo desde

la Asignacidn, se valida previamente el cargo, los roles y las fechas relacionadas, de un empleado
desde la Hoja de Vida.

@0 Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST
:|4Iis:orie Labora | Especificacion del Cargo | Roles | Familiares | Vivienda Experiencia Laboral ] Referencias
Empleado : 1234667800 ) JUAN Emnesto Jaramillo

Experiencia Laboral dentro de la Compariia

40 LIDER. DE TESORERIA 01 Termino Indefinida 21/04/2021

Hoja de Vida de Empleado - SST

Especificacién del Cargo | Reles | Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias Idiomas Discapacidadd

Empleado : 1224567800 | ) JUAN Emesto Jaramillo

07 |Comité de Gerancia 21/02/2020

|02 [consejo Diractivo [21/04/2021 |21/04/2021 |
Luego desde le Matriz de Responsabilidades, se consulta el Rol “07” y se quita la Asignacion del
Cargo “40".

Matriz de Responsabilidades
Compaiiia: oy ) |EMPRESA DE PRODUCCION 54 | Copiar a Otra Compafiia
Cadigo fal Dessctiva Responsabilicades Asignasién
x T (gl 152
07 Comitt de Gerencia (HE] e
—-Cargos
Codige
* 40 LIDEFR. DE TESORERIA
& Novasoft Enterprise Web X

? iEsta s=guro que dessa eliminar 2l

istro?
H registro?

Aceptar

Cancel

Se ingresa nuevamente, a la Hoja de Vida del Empleado y se valida el registro adecuado en la
Fecha Final del Rol.

Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

Especificacidn del Cargo Roles Familiares Vivienda Experiencia Laboral Referencias ldiomas Discapacidade
Empleado : 1224567200 & JUAN Emesto Jaramilla

O De-scripCio SCha Gl eCna =

07 |Comité de Garencia 21/02/2020 23042021
02 |Consejo Diractivo 21/04/2021 21042021
& |Empleados 21022020
7 |Lideres de Area 21/02{2020




Asignacion de Roles, al Incluir Nuevo Cargo

Se crea un Nuevo Cargo, se realiza la asignacidn, se selecciona un empleado con este cargo y se
valida que el rol se visualiza en la hoja de vida con la fecha de inicio, del dia en q se hizo la
Asignacién del Rol.

Matriz de Responsabilidades
Compafiia: ) | EMPRESA DE PRODUCCIGN SA | Copiar a Otra Compafiia
Codig Ral Desactive Respanssbilicadss Asignacién
x Ir (54 1w
05 Canseyo Dractivo B
1 altaDiracadn [EE| g
|-Asignacién Cargos-
| éSslaccionar Todos? Cadigo Descripcién
X
0 NO APLICA

17 LIDER DE SEGURIDAD

18 ESCOLTA

20 LIDER DE SISTEMAS

30 CONTADOR.

AUXILIAR CONTABLE

inoofEooooEoe
.

40 LIDER DE TESCRERIA
41 AUXILIAR DE TESORERIA
51 ALMACENISTA
50 LIDER. DE COMPRAS
== | e

)@ Maestros Hoja de Vida de Empleado - SST

Especificacion del Cargo | 5 | Familiares Vivienda l Experiencia Laboral ] Referencias Idiomas Discapacidade]

Empleado : 1122345675 ) ALEXANDRA MARLA BENAVIDES DIAZ

Rol
08 |Consejo Directivo




SNR2021 - 0045 item 4

4. Se requiere contar con un proceso que permita realizar el envio de la carta de socializacién
de las responsabilidades a los empleados, para ello se debe tener los siguientes parametros de
consulta: Fecha Asignacion (Desde Hasta), debe buscar todas las personas a las que fueron
asignados roles dentro de este rango de fechas, cuando se procese, debe generar como
resultado el listado de personas a las que se les remitié el correo evidenciando: documento,
nombres y apellidos, rol notificado, fecha asignacion, correo electrénico al cual fue remitido.
Dentro del cuerpo del correo debe mencionar lo siguiente:

Cordial Saludo
(NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO)

Estamos remitiéndole como archivo adjunto la carta de socializacidon de las responsabilidades
asociadas al SGSST y que le competen como miembro de la compafiia segun su rol asignado.
Recuerde que deben ser leidas y apropiadas al dia a dia. En caso de tener dudas e inquietudes
no dude en comunicarse con la persona responsable del SGSST.

El adjunto a este correo es un reporte que debe contruirse acorde a las especificaciones del
disefo, debe ser multiempresa y contar con el cuadro de calidad donde se identifica (cédigo del
formato, fecha creacion, versidn, nombre reporte, nombre empresa y logo)

Siempre debe mostrar la version mas reciente de las responsabilidades

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / General / Proceso Especial: Envio Socializacién Responsable, se digitan los
pardmetros y clic en el botdn “Procesar”.

Compafia| %
Empleado| %:225533% W |SANDRA MARITZ4 DELGADD
Rango de asignacion rol|Desds: 01,07,/2010 [ Hast=: 12/04,/2021 |
| B Procesar

Clic en Aceptar para confirmar

localhest dice

;Confirma la ejecucion del proceso?

Canestar




A continuacién, en una nueva ventana se visualizan los datos de los empleados que responden
a los parametros indicados.

Envio Socializacién Responsabilidades.

Compaiifa :
%® TODOSE

Fecha : Dasds : 01/01/2010 Hasts : 15/04/2021
La siguiente lista corresponde a los empleados a los que se les envio el correo con la carta de socializacidn de las responsabilidades correspondientes a los roles asignados a cada uno.

Compafiia Empleade Rel Facha Asignacidn Correo Elactrdnica

®x B v

2255889966 - SANDRA MARITZA

01 - EMPRESA DE PRODUCCIEN SA p 0% - Cansejo Directivo 12/4/2021 astorres@novasoft.com.co
DELGADO
‘ 2255889966 - SANDRA MARITZA
01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA - & - Empleados 7l4/2021 atorres@novasoft.com.co
DELGADO
- 2255889966 - SANDRA MARITZA 0
01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA = DEE’AD:\ 7 - Lideres da Area 12/4/2021 atorres@novasoft.com.co
GADC

Se valida que, en el correo electrénico relacionado en la hoja de vida del empleado, se recibe la
notificacién con el texto requerido y adjunto el reporte con el detalle de los Roles y
Responsabilidades asignados.

Socializacion responsabilidades roles asignados.

£ Responder %5 Responder a todos —> Reenviar
atorres@novasoft.com.co - P - P
o Para @ Mubia Alejandra Torres Gomez lu. 12/04/2021 10:42

Carta_Socializacion_Responsabilidades_2255889966. pdf o
2KB

Cordial Saludo,
Sandra Maritza Delgado

Adjunto a este correo encontrara la carta de socializacidn de las responsabilidades asociadas al SGSST y que le competen como miembro
de la compafiia segun el rol asignado. Recuerde que deben ser leidas y apropiadas al dia a dia. En caso de tener dudas e inquietudes no
dude en comunicarse con la persona responsable del SGSST.

EMPRESA DE PRODUCCION 54 . Ea
L 7.217.946-1 Fecha: 5/3/2021
C G D . Version: 05
ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Codigo:
S5T_ADM_072
Compafiia: [01 - EMPRESA DE PRODUCCION SA |
Empleado: [1234628900 - JAVIER FERNEY GARCES NOVOA |

Através de la presente, la companiia se permite realizar la socializacion de los roles y responsabilidades que le son asignadas
en virtud de su vinculacion a las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo de la organizacion a

partir de la fecha, siendo una asignacion determinada por el cargo que ocupa v/o la relacion que tiene con los diferentes
procesos del SGSST

Rol Asignado: |08 - Consejo Directivo Fecha Asignacion: | 12/04/2021

Responsabilidades

| 01 |F«sistir a todas las reuniones programadas |

Tener en cuenta que:

Si el reporte adjunto de la notificacion llega vacio, no se encuentra asociada alguna vigencia de
las responsabilidades en las fechas indicadas.




SNR2021 - 0045 item 5
5. Se requiere contar con un reporte que se denomine Matriz de Responsabilidades donde se
enlisten por roles y responsabilidades definidas, debe ser multiempresa y contar con el cuadro
de calidad donde se identifica (cédigo del formato, fecha creacién, versién, nombre reporte,
nombre empresay logo). Siempre debe mostrar la versién mas reciente de las responsabilidades

PLAN DE PRUEBAS
Se ingresa a SST / General / Reportes / Matriz de Responsabilidades SST, se diligencian los
pardmetros y se valida que la informacién que se muestra corresponde a la cargada en el
Proceso Especial.

También se valida que el encabezado del reporte corresponda a lo definido en la SNR2021 —
0053.

S5T128 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES SST

_____________________________ PARAMETROS DELREPORT

Compania:| % @ \ToDOs

Rol:| % W \ToDos

Ver Versiones Anteriores?|

Al desmarcar el check de “Ver Versiones Anterior”, solamente se podra ver la ultima versién de
las responsabilidades definidas para los roles activos.

EMPRESA DE PRODUCCION SA

7.217.946-1 Fecha: 1/03/2021

LOGO

Version: 01
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES SST Codigo:
REHU00_0128

Compaiiia: |o1 - EMPRESA DE PRODUCCION SA |

Rol: |03 - Consejo Directivo Version:

Responsabilidades

01 |Asislir a todas las reuniones programadas |
Cargos Asignados
17 LIDER DE SEGURIDAD
40 LIDER DE TESORERIA

Rol: 1 - Alta Direccién Versién:

Responsabilidades

1 Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

2 Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de los peligros y control de los
riesgos, asi como la participacion a través del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

3 Garantizar la supervision de |la seguridad y salud en el trabajo.

4 Garantizar un programa de induccion y entrenamiento para los trabajadores que ingresen a la empresa,






