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Introduccion

En ARL SURA queremos que usted se sienta tranquilo porque
cuenta con nosotros como sus aliados expertos para acompanar
su gestion a través de herramientas utiles que le faciliten la
realizacion de sus informes.

Por esto hemos disefiado una herramienta WEB que hard mas
sencilla la Identificacion de Peligros y Valoracion de Riesgos.

Esta es una herramienta que le permitira:

* Mantener en linea los peligros identificados y la valoracion
de los riesgos de todos los periodos.

* Disponibilidad inmediata de la matriz de riesgos por procesos
y/o por empresa.

e Visualizar graficamente la cantidad de riesgos criticos, altos,
medios y bajos a los que esta expuesto la empresa.

e Comparar por niveles de riesgos de un proceso a otro.

e Comparar la evolucion de los riesgos en diferentes periodos.

* Generar informes en Word, Excel y PDF.

Usted solo deberd ingresar la informacion de los
peligros y valorar los riesgos con sus respectivas
recomendaciones, y podra ver los avances en
linea.

La herramienta funciona correctamente en los
siguientes navegadores:

* Internet Explorer 8
* Google Chrome
e Firfox Mozilla

Todos los titulos de la herramienta cuentan
con un texto descriptivo que le ayudara a
identificar qué debe ir en cada campo.

Ingreso:

Para ingresar a la herramienta desde Servicios
en Linea, ingrese por soluciones en prevencion,
transacciones y haga clic sobre el nombre
Identificacion de Peligros y Valoracion de
Riesgos donde encontrara el siguiente menu.

1. Metodologia

2. Ingresary Valorar

3. Visualizar Matriz Unificada por Empresa

4. Exportar Informacion Unificada por Empresa

Metodologia:

Aqui encontrara la explicacion de la metodologia utilizada para la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos propuesta por la

ARL SURA.
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Ingresary Valorar:

Usted va a encontrar una ventana solicitando los datos basicos o
mostrando las diferentes identificaciones de peligros y valoracion
de riesgos que la empresa tenga registrados.

Ventana opcion 1 Si es la primera vez que la empresa registra una
identificacion de peligros y valoracion de riegos, le aparece la

ventana solicitando los datos basicos.

Ejemplo:

Datos basicos empresa y datos basicos de la identificacion de
peligros y valoracion de riesgos: Diligencie minimo los datos que
aparecen con asterisco rojo (*) que son los obligatorios. El texto
de estos campos se cambia automaticamente a mayuscula,
exceptuando el del proceso productivo.

Sede: Especifique la sede a la cual usted le estd realizando la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos de la empresa.

Responsable de salud y seguridad: Escriba el nombre de la
persona responsable de salud y seguridad de la empresa.

Proceso Productivo: Realice una descripcion del proceso que
realiza la empresa. Este es un campo al cual se le puede copiar un
texto extenso. Es sin limite de caracteres.

Sitio Valorado: Escriba la oficina, lugar o piso donde se realiza la
valoracidn de los riesgos, se puede llamar igual a la sede.

Este nombre le servird después para poder escoger en todas las
identificaciones que se realicen en la empresa

Ejemplo:
Empresa: ARL SURA

Sede: Eje Cafetero
Sitio Valorado: Oficina Pereira

Ciudad: Pereira

Nombre del Asesor: escriba el nombre y el nUmero de la licencia
de la persona que asesora o realiza la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos.

Nombre del empleado: escriba el nombre del contacto de la
empresa que acompana o realiza la identificacion de peligros y
valoracidn de riesgos.

Esta informacidn se diligencia una sola vez, y lo podra visualizar o
modificar en cada una de las ventanas del registro de peligros.

Al terminar de diligenciar los datos basicos, haga clic en el botdn
grabar ubicado en la parte superior derecha.

Ventana opcion 2: Esta ventana aparece cuando se ingresa a la
aplicacion y la empresa ya tiene registrada identificacion de peligros
y valoracion de riesgos.
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Ejemplo
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En esta ventana encontrara las siguientes funcionalidades:

Sl v dEzZE 4=

Crear: Haga clic cuando quiera crear una nueva
identificacion de peligros para la empresa. Esta opcion lo
lleva a la ventana de registro de datos basicos.

de las registradas, haciendo clic en el radio button "y

luego haga clic para modificarla. Esta opcion la puede
utilizar:

@ Modificar: Seleccione una sola identificacion de peligros

e Al registrar o adicionar peligros.

¢ Para modificar algun registro de la identificacion de
peligros y valoracion de riesgos.

e Para duplicar o eliminar peligros.

* Modificar datos basicos de la empresa y datos basicos
de la identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

N
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En esta opcion solo se podra modificar los registros que en
estado elaboracion se encuentren EN PROCESO y podra ser
modificada por el mismo tipo de usuario que lo crea.

Registrar peligros:

\@ Modificar / A) Datos basicos:

La ventana donde se registran los peligros tiene disponible los
datos basicos de la empresa y datos basicos de la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos en la parte
superior, haga clic en el siguiente icono Q para revisar,
modificar y/o volver a ocultar la informacion.

Las hojas o secciones estan distribuidas de la siguiente
manera:

1: Identificacion del peligro

2: Expuestos

3: Controles Existentes

4: Valoracion del Riesgo

5: Recomendaciones

6: Observaciones

Para desplazarse entre campos lo puede hacer de
diferentes maneras:

e Use la tecla tabulador.

* Haga clic en cualquiera de las hojas (12345 6)

* Haga clic en los botones “siguiente” o “anterior” 4 3

—
/
@




Guardar Parcial: Le permite guardar, sin tener diligenciada la
informacion de todos los campos obligatorios.

e Lo realiza el sistema automaticamente cuando pase de
una hoja a otra.

« Haga clic en el boton grabar en el momento que se
desee, para hacer un guardado manual.

Guardar Total: Le permite guardar todo el registro cuando
la informacion obligatoria de todas las hojas esta
completamente diligenciada. Para guardar totalmente el
registro es obligatorio navegar por todas las hojas.

e Lo realiza el sistema automaticamente cuando utiliza la
tecla tabulador en el Ultimo campo de la hoja 6, siempre y
cuando tenga toda la informacion obligatoria diligenciada.

* Haga clic en el boton grabar si ya navego por todas las
hojas y completo el registro.

En caso de querer guardar totalmente el registro y no tener
la informacion obligatoria, el sistema despliega un mensaje
informandole que el registro esta incompleto.

Ejemplo del mensaje

Faltan los siguientes campos obligatorios por diligenciar.
-Factor de Riesgo (Pégina 1)

i -Peligro (Pagina 1)
-Fuente (Pagina 1)
-Posibles Efectos (Pagina 1)

\D Modificar / B) Ingresar la informacion: ,

e Digite la informacion minima obligatoria identificada con
asterisco rojo (*] en las 6 hojas.

e Si desea puede copiary pegar informacion de otro archivo
o de la misma herramienta en cada uno de los campos.

N
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 En los campos Lugar, proceso, actividad y tarea, después
de escribir y querer ver la informacion que diligencio, haga
doble clic para ver toda la informacion completa.

e | os campos Factor de riesgo, peligro, actividad operacional,
actividad rutinaria, probabilidad y consecuencia, son listas
desplegables de seleccion Unica.

e Mientras que esté ubicado en algun factor de riesgo o
peligro puede ayudarse de la definicion que aparece al lado
derecho.

* En la pestana Posibles efectos, el sistema trae informacion
por defecto, pero esta puede ser cambiada por la que usted
considere.

* | os campos fuente generadora, controles, recomendaciones
y observaciones son campos en los cuales se puede escribir
texto extenso, y para revisar lo que diligencié o pego, dé
doble clic al signo + para verlo completo.

e El campo Nivel de riesgo se diligencia automaticamente
una vez usted seleccione la probabilidad y la consecuencia.

e Si desea guardar completamente y no ha diligenciado la
informacion obligatoria le saldrd un mensaje indicandole
los campos que le faltan por diligenciar. En este caso se
realiza el guardado parcial.

Ejemplo del mensaje

Faltan los siguientes campos obligatorios por diligenciar.

- -Factor de Riesgo (Pagina 1)
Q -Peligro (Pagina 1)
-Fuente (Pagina 1)
-Posibles Efectos (Pagina 1)




Filtrar: Use el botdn filtrar cuando quiera buscar
algun registro por Lugar, area o seccion, proceso,
factor de riesgo, peligro, o nivel de riesgo; de los
peligros ya identificados.

Q @ Modificar / C) Visualizar el registro: ,

En la parte inferior aparecera un resumen del registro
completo que guardo totalmente, estos estan ordenados

descendentemente por el Ultimo que ingrese. Para diligenciar los campos del filtro:

e Si se para en la lupa aparecen los datos
registrados que contiene el campo, seleccione el
dato que desea filtrar y luego de clic en aceptar.

Para visualizar los registros encontrara una nueva barra de
herramientas con las siguientes funcionalidades

@ Modificar / D) Barra de herramientas mientras

registra los peligros , e Para borrar los filtros, de clic en el boton filtrar,

seleccione el campo Limpiar campos y luego de
clic en aceptar.

g : ¥ Exportar a Excel: Haga clic cuando quiera
‘ exportar a Excel lo que lleva de la identificacion de

peligros y valoracion de riesgos.

N\

Nuevo: haga clic cuando quiera identificar

un nuevo peligro.

Modificar: Seleccione un solo registro del
resumen, haciendo clic en el radio button
(" yluego haga clic en el icono modificar.
Le aparecera el registro completo para que
lo modifique en el campo deseado.

Duplicar: Seleccione un solo registro del
resumen, haciendo clic en el radio button
"y luego haga clic en el icono duplicar. Le
aparecera el registro completo para que lo
modifique en el campo deseado.

Eliminar: Seleccione un solo registro del
resumen, haciendo clic en el radio button
(" y luego haga clic en el icono eliminar
para borrar todo el registro. Cada vez que
use esta funcidn el sistema le preguntara si
esta seguro de querer eliminarlo.
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Finalizar: Esta opcion solo la podra usar el cliente
cuando termine toda la identificacion de peligrosy
valoracion de riesgos que esta realizando. Al dar
clic enfinalizar, el sistema le sacara un mensaje
informativo.

Ejemplo del mensaje

&!

Al finalizar la identificacidn de peligros y valoracion de riesgos
no podra realizar ninguna modificacion adicional, ; esta
seguro de querer finalizar?

Si No

Si la respuesta es Si, el estado de elaboracion de la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos pasa de
estar en estado en PROCESO a estado TERMINADO.

Cerrar: haga clic en cerrar cuando quiera salir de la
herramienta, esta funcion siempre validara que usted haya
grabado parcial o totalmente de lo contrario le desplegara
un mensaje informativo.




AN

Ejemplo del mensaje

Para continuar realizando la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos que habia comenzado y que esté en

estado de elaboracion EN PROCESO, escojala nuevamente
para continuar ingresando peligros y valorando riesgos.

Esta seguro que desea salir del sistema sin grabar?

Aceptar Cerrar

Continlde usando la barra de herramientas que tenemos
disponible para las diferentes identificaciones de peligros y

valoraciones de riesgo de la empresa.

PR IEREEE

Filtrar: Use el botdn filtrar cuando quiera buscar
alguna identificacion de peligros que ya tenga
registrada por: Sitio Valorado, Sede y/o ciudad.

T4

Para diligenciar los campos del filtro:

* Si se para en la lupa aparecen los datos registrados que
contiene el campo, seleccione el dato que desea filtrary luego
de clic en aceptar.

e Para borrar los filtros, de clic en el boton filtrar, seleccione
el campo Limpiar campos y luego de clic en aceptar.
Exportar a Excel: Seleccione wuna sola
¥ identificacion de peligros de las registradas,
@ haciendo clic en el radio button ¢ y luego haga clic
en exportar a Excel, esta opcion exporta a Excel toda
la informacion diligenciada en una identificacion de
peligros y valoracidon de riesgos independiente del
estado de elaboracion y del usuario.
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Visualizar ~ Matriz:  Seleccione una sola
identificacion de peligros de las registradas,
haciendo clic en el radio button ¢ y luego haga clic
en visualizar matriz, esta opcion muestra la
ubicacion de los factores de riesgos en cada nivel de
riesgo de la matriz de 4 x 4 con la cantidad de
peligros, luego haga clic en cada factor de riesgo
para conocer la fuente que lo genera y las
recomendaciones.

Esta opcidn permite visualizar la matriz de la
identificacion de peligros escogida (solo por
identificacion de peligros y valoracion de riesgos).

En la parte superior, haciendo clic en parametros de
recuperacion puede filtrar la informacion de manera que le
permita visualizar la matriz por:

Lugar

Proceso

Actividad

Factor de riesgo

Peligro

=& E

Una vez ingrese algun dato en los campos anteriores, dele
clicen elicono de m= visualizar matriz.
-

;[j Estadistico por nivel de riesgo: Haga clic cuando
3 quiera ver la grafica por nivel de riesgo de la matriz
que esté visualizando.
Exportar a PDF: exporta a PDF la matriz que este
visualizando.
Limpiar campos: esta opcion limpia todos los
campos de los parametros de recuperacion y
nuevamente haga clic en visualizar matriz para
cargarla completa.




Generar Informe Ejecutivo: Seleccione una sola
identificacion de peligros registrada, haciendo clic
en el radio button ¢ y luego haga clic en generar
informe ejecutivo.

Aqui se genera un informe por identificacion de peligros y
valoracion de riesgos resumido en Word que contiene:

o Portada (aqui sale lainformacién que se ingreso en datos
basicos de la empresay de la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos).

Presentacion.
Objetivos.
Metodologia para la elaboracion de la matriz:

- Reconocimiento del proceso productivo (aqui sale
la informacion que se ingresd en datos basicos de
la empresal).

Matriz.

Recomendaciones.

Responsabilidad del empleador en el mantenimiento de

la informacion.
La empresa cliente solo podra generar el informe, cuando la
identificacion de peligros y valoracién de riesgos esté en
estado de elaboracion TERMINADO.

A\. Generar Informe General: Seleccione una sola

( identificacion de peligros registrada, haciendo clic

Il 7 en el radio button C  y luego haga clic en generar
informe general.

Aqui se genera un informe por identificacion de peligros y
valoracion de riesgos en Word que contiene la informacion
del informe ejecutivo y explicacion de conceptos y términos
utilizados en la elaboracion de la identificacidon de peligros y
valoracion de riesgos.

La empresa cliente solo podra generar el informe, cuando la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos esté en
estado de elaboracion TERMINADO.
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Copiar: Seleccione una identificacion de peligros
registrada, haciendo clic en el radio button vy
luego haga clic en copiar.

Aqui se genera una nueva copia de la identificacion de
peligros y valoracidn de riesgos seleccionada.

Al generar la nueva copia el sistema le pedird los datos
basicos de la empresa y de la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos de la nueva identificacion.

El resto de datos que trae el sistema corresponde a los datos
de la identificacion de peligros y valoracion de riesgos que se
copio.

Esta opcidon se recomienda usar solo cuando los peligros
sean similares.

= Nueva Version: La nueva version debe ser utilizada

—— | cada vez que vaya a realizar una actualizacién o

modificacion de una identificacion de peligros que
esté en estado TERMINADO. Seleccione una sola
identificacion de peligros registrada, haciendo clic
en el radio button ¢y luego haga clic en nueva
version.

Aqui se genera una nueva version de la identificacion de
peligros y valoracidn de riesgos.

La nueva version tendra una fecha establecida del nuevo
dia que la genere, digite sunombre y el proceso productivo
en caso de cambiar.

Esta opcion solo se podra generar cuando la identificacion
de peligros y valoracién de riesgos esté en estado de
elaboracion TERMINADO.




Esta opcion se recomienda usar cuando se va a realizar una actualizacion N N
de la misma identificacidon de peligros y valoracion de riesgos con el fin de % @i %

evaluar la evolucion del riesgo. Hay que tener en cuenta que se debe

revisar uno a uno de los peligros identificados y cambiar Unicamente los Una vez ingrese algun dato en los campos anteriores, dele
nuevos controles existentes, nueva valoracién y nuevas recomendaciones clicen elicono de E_éj Visualizar matriz.

para poder ser comparables, de lo contrario si se desea cambiar datos de
la hoja 1 (identificacion de peligros) y/o de la hoja 2 (expuestos), se debe

: quiera ver la grafica por nivel de riesgo de la matriz
crear un nuevo peligro.

2 Estadistico por nivel de riesgo: Haga clic cuando
que esté visualizando.

. Comparar: Permite comparar la evolucidn del nivel de riesgo en
% diferentes periodos. —,‘( Exportar a PDF: exporta a PDF la matriz que esté

EO\ Al hacer clic en comparar, aparece una pantalla dividida en dos ﬂi visualizando.
cuadriculas, luego haga clic en el radio button ¢ escogiendo

por fecha, sitio valorado o sede, las identificaciones que desea — Limpiar campos: esta opcion limpia todos los
comparary luego de estar seleccionadas haga clic en comparar. — campos de los parametros de recuperacion y

nuevamente haga clic en visualizar matriz para
La evolucion de las diferentes identificaciones de peligros y cargarla completa.

valoraciones de riesgos le permite evaluar si el nivel de riesgo

. aum.enté, disminuyo, sequ.edé igual,s.eel.iminéoesnuevo. Exportar |nfo rmaC|én
Visualizar Matriz Unificada Unificada por Empresa:,
Por Empresa: /

Esta opcion permite conocer la matriz con todas las
identificaciones de peligros y valoraciones de riesgos registradas Juatoracion de,
en la empresa, ubicando en cada nivel de riesgo los factores de & oo
riesgos, en una matriz de 4 x 4 con la cantidad de peligros, luego ,

Esta opcion exporta a Excel la informacion diligenciada en
todas las identificaciones de peligros y valoraciones de
riesgos de la empresa.

haga clic en cada factor de riesgos para conocer la fuente que lo
generay las recomendaciones.

En la parte superior puede filtrar la informacidn de manera que le
permita visualizar la matriz por:

Sitio Valorado  Actividad

Sede Factor de riesgo S L _
. Si tiene inquietudes con respecto a la nueva aplicacion de identificacion de peligros
Lugar Peligro p : ) . .
P y valoracion de riesgos comuniquese con nuestra linea de atencion 444-4578
roceso en la ciudad de Medellin o al 01 8000 511 414 a nivel nacional.
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Instructivo | Brindamos nuevas herramientas para

su tranquilidad y control.




