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1 PROPÓSITO  
 
El propósito del documento es guiar al rol: “Empresas”, como usuario externo; frente a las acciones que puede 
realizar en el sistema de Riesgos Laborales. 
 

2 ALCANCE  
 
El Manual de Usuario presenta las acciones que debe realizar el rol en el Sistema, para el uso de las 
funcionalidades que componen el módulo: Empresas. 
 

3 ICONOGRAFÍA UTILIZADA EN EL SISTEMA 
 
En el sistema se muestran diversos iconos que permiten identificar las acciones que se puede realizar el rol en el 
Sistema, así: 
 

ICONO FUNCIÓN 

 

Página de Autenticación y de acceso para Registrar Entidades 

 
Acceso para Consultar una entidad 

 
Acceso para Gestión de Usuarios 

 
Acceso para Activación de Usuarios  

 

Acceso para Cuenta de Sistema 

 

Acceso para Activar empresas 

 
Realizar la búsqueda de un usuario, entidad o actor 

 
Acción para limpiar filtros de búsqueda 

 
Acción para Activar los Usuarios 

 

Acción para Desactivar o Rechazar los Usuarios 

 

Acción para Asignar Rol 

 

Acción para Consultar la Información de Usuario 

 

 

 

 

Son las etiquetas que indican el estado en el que se encuentra un usuario en el 
Sistema 

 
Botones para pasar a la siguiente página o regresar 



 

 

 

ICONO FUNCIÓN 

 
Botón para activa el menú 

 
Acción para Desactivar Empresa 

 

A hacer clic permite organizar la información de las columnas de cada tabla ya sea 
por estado o alfabéticamente. 

 

Acción para Consultar la Información de la Empresa 

 

Indica que se debe diligenciar el campo para poder continuar 

 

 
Acción para editar la información de un registro  

 

Acción para eliminar registros creados 

 
 

4 MÓDULOS Y FUNCIONALIDADES DEL ACTOR DE EMPRESAS 
 
A continuación, se muestra el funcionamiento del módulo “Empresas” del Sistema de Gestión de Riesgos 
Laborales, de acuerdo al rol existente. 

 
4.1 Registro Empresas 

 
Paso 1: Ingrese al “SGRL” 
Paso 2: Clic en “Registra tu Empresa” 
 

 
ILUSTRACIÓN 1. REGISTRAR EMPRESA 

 
Paso 3: se habilita el formulario para realizar el registro de la empresa, al final haga clic en “Registrar”: 

 
El sistema muestra los siguientes campos para editar, organizados en 5 secciones: 
❖ Registrar entidad 



 

 

 

▪ Seleccionar actor 
 

❖ Información de la entidad 
▪ Tipo de persona * 
▪ Régimen tributario * 
▪ Tipo de identificación de la persona (contratante o empleador) * 
▪ Ingrese la razón social * 
▪ Número de identificación tributaria – NIT * 
▪ Dígito de verificación 
▪ Número de identificación de la persona natural * 
▪ Primer nombre de la persona natural * 
▪ Otros nombres de la persona natural  
▪ Primer apellido de la persona natural *  
▪ Segundo apellido de la persona natural 
▪ Número de trabajadores de la entidad * 
▪ ARL a la que se encuentra afiliada la empresa * 

 
❖ Información del representante de la entidad 

▪ Primer nombre del representante * 
▪ Otros nombres del representante  
▪ Primer apellido del representante * 
▪ Segundo apellido del representante 
▪ Tipo de documento del representante legal * 
▪ Número de documento del representante * 

 
❖ Información de la sede principal 

▪ Nombre de la sede * 
▪ Departamento * 
▪ Municipio * 
▪ Dirección * 
▪ Correo electrónico * 
▪ Teléfono fijo  
▪ Celular * 

 
❖ Actividad económica 

▪ Trae el link: SELECCIONAR ACTIVIDAD ECONÓMICA 
 

Tenga en cuenta:  
 

➢ Es necesario ingresar la información de todos los campos marcados con un * para poder guardar. 
➢ Las opciones a mostrar en algunos campos o la visualización de dichos campos, en algunos casos 

depende de lo seleccionado en otro campo, es decir que dependiendo de la respuesta u opción 
seleccionada, se habilitarán o cambiarán las opciones en otros campos, o los campos a mostrar; Por 
ejemplo: al seleccionar el “Tipo de Persona”, se cambia la información a mostrar en el campo “Tipo 
de identificación” y al seleccionar el tipo de identificación de la persona el sistema despliega los 
siguientes campos para ingresar la información de identificación de la persona dependiendo del tipo 
de persona seleccionada  

 
Para Persona Jurídica 
▪ Tipo de identificación: (Número de Identificación tributario)  
▪ Ingrese la razón social * 
▪ Número de identificación tributaria – NIT * 
▪ Dígito de verificación 

 
Para Persona Jurídica 
▪ Tipo de identificación: (CC, TI, CE, etc…) 
▪ Número de identificación de la persona natural * 
▪ Primer nombre de la persona natural * 
▪ Otros nombres de la persona natural  
▪ Primer apellido de la persona natural *  
▪ Segundo apellido de la persona natural 

 
➢ En la medida que se ingresan los datos en cada campo, el sistema va realizando algunas validaciones 

propias de cada campo, con respecto al tipo de datos, tamaños y demás reglas de validación estipuladas 
para cada campo. 

➢ Si no se seleccionan opciones o se ingresan datos en los campos que son obligatorios, al  dar clic en 
Registrar,  el sistema pone el campo en color rojo y genera un mensaje de error. 

➢ Al activar el link para seleccionar la actividad, el sistema abre una ventana que muestra la tabla de 
clasificación de actividades económicas, que contiene un buscador que permite filtrar las actividades 
económicas por un criterio de búsqueda, allí se debe ingresar un criterio (Número de actividad 



 

 

 

económica) de búsqueda en el buscador y dar clic en el ícono de búsqueda y luego Seleccione la 
actividad económica relacionada con la empresa  y dar clic en el botón “Aceptar”, para que el sistema 
cierre la ventana con las actividades económicas y cargue en el formulario de registro de la empresa, la 
descripción de la actividad económica seleccionada 

 

 
ILUSTRACIÓN 2 ACTIVIDADES ECONÓMINCAS 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 3. REGISTRAR EMPRESA 

 
Paso 4: se genera mensaje de confirmación, luego de registro exitoso, haga clic en “Aceptar”: 
 



 

 

 

➢ Al dar clic en el botón “Registrar”, El sistema valida la información ingresada en cada campo, valida 
los tipos de datos, los tamaños de los campos y la obligatoriedad, y pone en rojo los campos 
obligatorios que están vacíos o que están mal diligenciados y debe mostrar un mensaje de error por 
cada campo obligatorio no diligenciado, indicando que los campos son obligatorios y deben ser 
diligenciado 
 

➢ Si no hay errores, el sistema muestra mensaje pidiendo confirmación de la Solicitud de Creación de 
la Entidad, con opciones "Aceptar" y "Cancelar" 

 
ILUSTRACIÓN 4. GUARDAR INFORMACIÓN DE CREACIÓN 

 
 

➢ Al dar clic en el botón “Aceptar”, el sistema muestra mensaje de confirmación “Solicitud registrada 
exitosamente”, con el botón Continuar  

 
ILUSTRACIÓN 5 CONFIRAR EL GUARDAR INFORMACIÓN 

 
Para tener en cuenta:  
Una vez enviada la solicitud de creación de cuenta, el rol superadministrador realizará la validación de la 
información y activará la cuenta si es el caso.  

 
4.2 Creación de Usuarios de la Empresa 
 
Para tener en cuenta:  
1. Los usuarios sólo podrán ser registrados en el SGRL una vez se haya realizado la  activación de la cuenta 

de la empresa. 
2. La creación de los usuarios para la empresa se podrá realizar de dos maneras:  

i) El usuario interno con rol de superadministrador en el sistema podrá diligenciar el registro de los 
usuarios 

ii) El usuario administrador de la Empresa se registra directamente en el SGRL y el usuario interno con rol 
de superadministrador, activa su cuenta y le asigna el Rol de “Administrador de Entidad” y luego este 
usuario  podrá realizar el registro del usuario Responsable del sistema de seguridad en el trabajo 

3. Cuando se crean las cuentas de usuario en el SGRL, al correo electrónico de los usuarios  les llegará un 
correo electrónico notificándole sobre la creación del usuario con las respectivas indicaciones de acceso. 
Desde allí el usuario debe confirmar la cuenta. 

 
 

Paso 1: Ingrese al “SGRL” 



 

 

 

Paso 2: Clic en “Regístrate” 

 
ILUSTRACIÓN 6  REGISTRAR USUARIOS EMPRESA 

 
El sistema habilita una nueva vista para la Creación de cuentas para usuarios externos 
Paso 3: Clic en “Empresas” 

 
ILUSTRACIÓN 7 TIPOS DE ACTOR (EMPRESAS) 

 
El sistema abre el formulario para Crear usuario nuevo, el cual contiene un buscador por identificar la 
empresa a la que pertenece el usuario a registrar 
 
El formulario contiene los siguientes campos: 
 
❖ En el Buscador 

▪ Nit o Razón social 
▪ Entidad 
▪ Sede 

 
❖ Información del Usuario 

▪ Tipo identificación * 
▪ Número de Documento * 
▪ Primer nombre * 
▪ Otros nombres  
▪ Primer apellido *  
▪ Segundo apellido  



 

 

 

▪ Correo Electrónico * 
▪ Contraseña * 
▪ Repita la Contraseña * 
▪ Casilla autorización de tratamiento de datos personales 
▪ Con los botones “Cancelar” y “Crear” 

 
ILUSTRACIÓN 8  REGISTRAR USUARIO EXTERNO 

 
Paso 4: Ingrese el parámetro de búsqueda de la empresa en el buscador y de clic en el botón buscar  



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 9 BUSCAR EMPRESA 

 

 

El sistema realiza la búsqueda con los parámetros indicados  y si encuentra resultados visualiza un mensaje 
de éxito indicando cuantos registros encontró que correspondan con el criterio de búsqueda y carga las 
opciones en el campo entidad y una vez seleccionada la entidad, el sistema carga las sedes registradas de 
la  entidad seleccionada en el campo sede 

 
Paso 5: Ingrese la información del usuario y de clic en el botón “Crear” 

 
➢ Es necesario ingresar la información de todos los campos marcados con un * para poder Crear. 
➢ En la medida que se ingresan los datos en cada campo, el sistema va realizando algunas validaciones 

propias de cada campo. 
➢ Si no se seleccionan opciones o se ingresan datos en los campos que son obligatorios, al  dar clic en 

Crear,  el sistema pone el campo en color rojo y genera un mensaje de error. 
➢ Si no  hay errores en la información ingresada, al dar clic en Crear, el sistema muestra mensaje de 

Terminado, notificando que se la ha enviado un correo de confirmación de cuenta  

 
ILUSTRACIÓN 10  CONFIRMACIÓN DE CREACIÓN DE CUENTA DE USUARIO 

 
Paso 6: Ingrese al correo electrónico del usuario, verifique el recibo del correo de confirmación de su cuenta 
y de clic en “Aquí” para confirmar su cuenta 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 11  CONFIRMACIÓN CUENTA 

 

Al confirmar el correo del usuario externo ya está mostrando un mensaje de confirmación del registro 
satisfactorio 

 
ILUSTRACIÓN 12  CONFIRMACIÓN DE CUENTA DE USUARIO 

 
 

Paso 7: Activar las cuentas y asignar roles  
 
Tenga en cuenta:  
Una vez confirmadas las cuentas de los usuarios, deben ser activadas y se podrá hacer de dos maneras:  
 
i) El usuario interno con rol de superadministrador en el sistema podrá activar los usuarios y luego 

asignarle los roles respectivos (Administrador Entidad y Responsable SG SST) 
ii) El usuario administrador de la Empresa se registra directamente en el SGRL y el usuario interno con rol 

de superadministrador, activa su cuenta y le asigna el Rol de “Administrador de Entidad” y luego este 
usuario podrá realizar el registro del usuario Responsable del sistema de seguridad en el trabajo, 
activarle la cuenta y le puede asignar el rol respectivo “Responsable SG SST)  

 
 
4.3 Ingreso al sistema 
 

Paso 1: Ingrese al “SGRL” 
 
Paso 2: Ingrese el usuario y contraseña, autorice el tratamiento de datos personales, y de clic en “Ingresar”: 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 13 INGRESAR AL SISTEMA 

 
Si los datos del usuario ingresados con correctos, el sistema verifica la autorización por parte del actor al 
Ministerio de Trabajo y despliega la página de Bienvenida.  

 
ILUSTRACIÓN 14  PAGINA DE BIENVENIDA 

 

 

 



 

 

 

Paso 3: Clic en el botón de Menús de la Barra lateral Izquierda, de acuerdo al rol con el que ingresen se 
visualizan opciones diferentes:  
 

 
ILUSTRACIÓN 15 MENU PARA ROL RESPONSABLE SG SST 

 

 
ILUSTRACIÓN 16  MENU PARA ROL ADMINISTRADOR ENTIDAD 

  
4.4 Registrar Sedes y Centros de Trabajo de la Empresa 

 
Paso 1: Realice el punto  4.3, ingresando con el usuario de rol Administrador de Entidad, y como resultado 
el sistema activa las opciones del Menú correspondientes a los permisos del Rol y despliega la página de 
Bienvenida. Para este caso  a la página principal del usuario con rol "Administrador de Entidad" 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 17 PAGINA DE BIENVENIDA ADMINISTRADOR ENTIDAD 

 
Paso 2: Dar clic en el botón de Menús y seleccionar la opción “Consultar Entidad” 

 
ILUSTRACIÓN 18 MENU CONSULTAR ENTIDAD 

 

El sistema abre la  vista para consultar la Información de la Entidad, donde trae campos con la información 
de la empresa en modo lectura: 

 

 Información de la Entidad 

▪ Tipo Persona 
▪ Régimen Tributario 



 

 

 

▪ Tipo de Identificación de la Persona 
▪ Número de Trabajadores de la entidad 
▪ ARL a la que se encuentra afiliada la entidad 
 

Para Personas Jurídicas se visualizan estos campos 
▪ Razón Social 
▪ Número de Identificación tributaria - NIT 
▪ Digito Verificación 
 

Para Personas Naturales se visualizan estos campos 
▪ Primer nombre  
▪ Otros nombres 
▪ Primer apellido 
▪ Segundo apellido 
▪ Número de Identificación 
 

 Información del responsable del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG -SST 
▪ Primer Nombre Representante  
▪ Otros Nombres del representante  
▪ Primer Apellido del Representante  
▪ Segundo Apellido del Representante  
▪ Tipo de Documento del Representante  
▪ Número de Documento del Representante  
 

Y además tiene una sección que contiene un buscador y una consulta de las Sedes que tiene 
registrada la empresa la cual tiene las columnas: 
▪ Nombre de la sede 
▪ Ubicación 
▪ Dirección 
▪ Celular 
▪ Correo Electrónico 
▪ Principal 
▪ Acciones 
▪ Y  tiene los botones “Agregar Sede” Y “Volver a la Lista de Entidades” 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 19 FORMULARIO CONSULTAR ENTIDAD 

 
Paso 3: Dar clic en el botón “Agregar Sede”. Si no desea crear una nueva sede se puede remitir al paso 7  

 
El sistema abre la  vista de Registrar sede, la cual tiene los campos para registrar la información de la sede 
de la empresa en modo edición: 

 
▪ Nombre de la sede 
▪ Departamento 
▪ Municipio 
▪ Dirección 
▪ Correo electrónico 
▪ Teléfono 
▪ Celular 
▪ Y los botones: “Cancelar” y “Registrar” 



 

 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 20  FORMULARIO RGISTRO DE SEDE 

 
Paso 4: Ingrese la información de la Sede y dar clic en el botón Registrar 
 
El sistema despliega un modal solicitando la confirmación para guardar la nueva sede, con los botones 
Cancelar y Aceptar 
 

 
ILUSTRACIÓN 21 SOLICITUD CONFIRMACIÓN DE GUARDADO 

 
Paso 5: Dar clic en el botón Aceptar 
 
El sistema cierra  el modal de confirmación y abre un nuevo modal, confirmado que se ha guardado 
exitosamente, con el botón “Aceptar”  
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 22  CONFIRMACIÓN DE GUARDADO SEDE 

 
 
Paso 6: Dar clic en el botón Aceptar 
 
El sistema guarda la información, cierra el Modal, regresa al formulario con la información de la empresa y 
el nuevo registro de la sede aparece en la consulta de las sedes de la entidad 
 

 
ILUSTRACIÓN 23  CONSULTA DE SEDES POR EMPRESA 

 
Paso 7: Seleccione la sede a la cual va a registrar el Centro de Trabajo, seleccionando un registro desde la 
consulta de sedes y activando la Acción “Editar”    
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 24 EDITAR SEDES 

 
El sistema abre el formulario de edición de las sedes,  con todos los campos en formato edición y con una 
consulta de los centros de trabajo, con los botones “Agregar Centro de Trabajo”, “Cancelar” y “Guardar” 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 25  FORMULARIO EDICIÓN SEDES 

 
 
Paso 8: De clic en el botón “Agregar Centro de Trabajo” 
 
El sistema abre el formulario de edición de Centros de trabajo en formato edición, con los campos 
▪ Código *  
▪ Link “Seleccionar Actividad Económica” 
▪ Departamento * 
▪ Municipio * 
▪ Zona * 
▪ Dirección * 
▪ Número teléfono fijo * 
▪ Número teléfono celular * 

 
Con los botones  

▪ “Cancelar”  
▪ “Agregar 

 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 26  FORMULARIO EDICIÓN CENTRO DE TRABAJAO 

 
 
Paso 9: Ingrese los datos del Centro de trabajo y de clic  en el botón Agregar 

 
ILUSTRACIÓN 27  ACTIVIDADES ECONOMICAS 

 
Si la información ingresada es correcta, el sistema despliega un modal pidiendo confirmación para guardar 
la información del Centro de Trabajo, con los botones “Cancelar” y “Aceptar” 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 28  SOLICITUD CONFIRMACIÓN DE GUARDADO CENTRO DE COSTO 

 
 

Paso 10: De clic en el botón “Aceptar” 
El sistema despliega un modal que confirma el Guardado exitoso del Centro de Trabajo, con el botón 
“Aceptar” 
 

 
ILUSTRACIÓN 29  CONFIRMACIÓN DE GUARDADO CC 

 

 
Paso 11: De clic en el botón “Aceptar” 
El sistema cierra el modal y vuelve al formulario de edición de la sede y en la consulta de los centros de 
trabajo, aparece el nuevo registro de Centro de trabajo creado 
 
 

 
ILUSTRACIÓN 30  CONSULTA CENTROS DE TRABAJO POR SEDE 

 

 
4.5 Registrar Datos del Responsable SG SST 
 

Paso 1: Realice el punto  4.3, ingresando con el usuario de rol Responsable SG SST, y como resultado el 
sistema activa las opciones del Menú correspondientes a los permisos del Rol y despliega la página de 
Bienvenida. Para este caso  a la página principal del usuario con rol " Responsable SG SST de la empresa" 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 31  PAGINA DE BIENVENIDA RESPONSABLE SG SST 

 
Paso 2: Dar clic en el botón de Menús y seleccionar la opción “Registrar datos del Responsable” 

 
ILUSTRACIÓN 32  MENU RESPONSABLE SG SST 

 

 

El sistema abre la  vista para Registrar el responsable SG SST de la empresa, donde trae la información de 
la empresa y del usuario registrado, en modo lectura 

 Información Empresa 

▪ Tipo Persona 
▪ Régimen Tributario 
▪ Tipo de Identificación de la Persona 
▪ Número de Identificación tributaria - NIT 
▪ Digito Verificación 
▪ Razón Social 
▪ Primer Nombre Representante Legal 



 

 

 

▪ Otros Nombres del representante legal 
▪ Primer Apellido del Representante Legal 
▪ Segundo Apellido del Representante Legal 
▪ Tipo de Documento 
▪ Número de Documento 
▪ Correo Electrónico 
▪ Número Teléfono fijo 
▪ Número Teléfono celular 
▪ ARL a la que se encuentra afiliada la entidad 
▪ Cantidad Trabajadores 

 

 Información del responsable del sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG -SST 
▪ Primer nombre  
▪ Otros nombres 
▪ Primer apellido 
▪ Segundo apellido 
▪ Tipo de documento del profesional 
▪ Número de documento del profesional 

 
Y además solicita completar los siguientes datos del usuario: 
▪ Resolución de licencia * 
▪ Número de la Licencia * 
▪ Fecha renovación de licencia * 
▪ Entidad que la autoriza * 
▪ Fecha de realización del curso de 50 horas * 
▪ Entidad que certificó el curso  
▪ Nivel de estudios * 
▪ Meses de experiencia * 
▪ Botones “Cancelar” y “Guardar” 

 
ILUSTRACIÓN 33 REGISTRAR DATOS DEL RESPONSABLE 

 
 
 

Paso 3: Complete la información del Responsable y de clic en el botón “Guardar” 
 

El sistema valida la información ingresada en cada campo, valida los tipos de datos y los tamaños de los 
campos, y la obligatoriedad, y pone en rojo los campos obligatorios que están vacíos y debe mostrar un 
mensaje de error por cada campo obligatorio no diligenciado, indicando que los campos son obligatorios y 
deben ser diligenciados. Si no hay errores, el sistema muestra mensaje pidiendo confirmación del Guardado 
de Información, con opciones "Aceptar" y "Cancelar" 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 34  CONFIRMAR GUARDADO 

 

 
ILUSTRACIÓN 35  CONFIRMAR ACTUALIZACIÓN 

 

Paso 4: Dar clic en el botón “Aceptar”  
El sistema muestra un mensaje de Información Guardada Exitosamente con la opción “Aceptar” 
 

 
ILUSTRACIÓN 36  REGISTRO EXITOSO 

 

 
ILUSTRACIÓN 37  ACTUALIZACIÓN EXITOSA 

 
 
 
El sistema cierra el formulario y devuelve a la página de bienvenida del usuario 
 
Para tener en cuenta:  



 

 

 

1. Los campos marcados con un * indican que la información se debe diligenciar para poder registrar la 
información. 

2. En el campo “Resolución de la Licencia” el sistema acepta la información si la vigencia se encuentra 
dentro de los últimos 10 años. 

3. Los campos pueden variar de acuerdo a la selección de la respuesta. 
4. El campo “Fecha de realización del curso de 50 horas”, acepta la información siempre y cuando se 

encuentre dentro de los 3 últimos años de la vigencia. 
 

 
4.6 Calificación de Estándares Mínimos de Empresas 
 

Paso 1: Realice el punto  4.3, ingresando con el usuario de rol Responsable SG SST, y como resultado el 
sistema activa las opciones del Menú correspondientes a los permisos del Rol y despliega la página de 
Bienvenida. Para este caso  a la página principal del usuario con rol " Responsable SG SST de la empresa" 

 
 

ILUSTRACIÓN 38  PAGINA DE BIENVENIDA RESPONSABLE SG SST 

 

 

 

 
Paso 2: Dar clic en el botón de Menús y seleccionar la opción “Registrar datos del Responsable” 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 39  MENU ALIFIACIÓN DE ESTÁNDARES MÍNIMOS 

 

 
A. Si es el primer registro de Calificaciones de la vigencia, el sistema abre un formulario registrar el radicado 

 
Este formulario trae la información de la empresa en modo lectura: 
▪ Tipo de persona  
▪ Régimen tributario  
▪ Tipo de identificación de la persona  
▪ Ingrese la razón social  
▪ Número de identificación tributaria – NIT  
▪ Dígito de verificación 
▪ Cantidad de trabajadores de la entidad 

 
Además la vista permite Registrar el radicado anual con los siguientes elementos: 
▪ Fecha del periodo al que corresponde (año) * 
▪ Casilla de verificación si es una  Unidad de Producción Agropecuaria  
▪ Y trae las opciones “Cancelar” y “Siguiente” 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 40  REGISTRAR RADICADO EMPRESA 

 
El sistema permite realizar sólo 3 intentos, pero al intentar crear más de 3 calificaciones muestra el siguiente 
mensaje de error 

 
ILUSTRACIÓN 41  SUPERAR INTENTOS 

 
B. Si no es el primer registro de Calificaciones de la vigencia, el sistema abre directamente el formulario 

para registrar las calificaciones y visualiza la página con el consentimiento 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 42  CONSENTIMIENTO 

Paso 3: Registre el radicado de la empresa, para lo cual ingrese el año en el campo Fecha del periodo al 
que corresponde (año) y de clic en el botón “Siguiente” 
 
El sistema valida el año ingresado, en cuanto a tipo de datos y tamaño, y la obligatoriedad, y pone en rojo el 
campo si está vacío y debe mostrar un mensaje de error, indicando que es un campo obligatorio y que debe 
ser diligenciado 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 43  MENSAJE DE OBLIGATORIEDAD 

 
Si no hay errores, el sistema muestra mensaje pidiendo confirmación del Guardado de Información, con 
opciones "Aceptar" y "Cancelar" 
 

 
ILUSTRACIÓN 44  SOLICITUD CONFIRMACION GUARDADO 

 
Paso 4: De clic en el botón “Aceptar” 
El sistema muestra un mensaje de Información Guardada Exitosamente con la opción “Aceptar” 
 

 
ILUSTRACIÓN 45  GUARDADO EXISOTO 

 
Paso 5: De clic en el botón “Aceptar” 
 
Si no se ha guardado un radicado anual para el año vigente, el sistema genera un mensaje de error 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 46  ERROR POR NO REGISTRO DEL RADICADO 

 
Si el periodo registrado es correcto, el sistema cierra el formulario de registro de radicado y abre el 
formulario de Calificación de Estándares mínimos, el cual tiene 6: 1 página para dar el consentimiento, 4 
páginas para calificar los estándares mínimos: (1. Planear, 2. Hacer, 3. Verificar, 4. Actuar)  y 1 página 
con los  Resultados de la evaluación. Quedando organizado así: 
 
▪ Consentimiento 
▪ 1. Planear 
▪  2. Hacer 
▪  3. Verificar 
▪  4. Actuar 
▪ Resultados 

 
El sistema visualiza inicialmente sólo la  página del  consentimiento, con el botón "Siguiente" (inhabilitado), 
para avanzar entre estas páginas 
Paso 6: Active la casilla de Aceptación del consentimiento y de clic en el botón “Siguiente” 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 47. VALORES Y CALIFICACIÓN 

 
Al dar clic en la opción "Siguientes", el sistema debe  visualizar la página de "1. Planear" con la primera  
tabla de Estándares mínimos a evaluar, con sus respectivas casillas de calificación y con la opción 
"Siguiente" (Habilitada) 

 
Paso 7: Diligencie la información del ciclo “Planear, Hacer, Verificar y Actuar” 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 48 CALIFICACIONES DEL PLANEAR 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 49  CALIFIACIONES DEL HACER 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 50  CALIFICACIONES DEL VERIFICAR 

 

 
ILUSTRACIÓN 51  CALIFICACIONES DELACTUAR 

 
Después de ingresar las calificaciones de los estándares de la sección “4. Actuar” se debe dar clic en el 
botón “Calificar”, con lo cual el sistema genera un mensaje de confirmación del guardado de la información 
de Calificación de estándares Mínimos con los botones “Cancelar” y “Aceptar” 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 52  CONFIRAMAR GUARDADO CALIFIACIONES 

 
Paso 8: De clic en el botón “Aceptar” para confirmar el guardado de las calificaciones  
 
El sistema muestra un mensaje de Información Guardada Exitosamente con la opción “Aceptar” 

 
ILUSTRACIÓN 53  GUARDADO EXITOSO DE CALIFICACIONES 

 
El sistema genera los Resultados de valores y calificación de estándares mínimos SG SST 

 
ILUSTRACIÓN 54  RESULTADOS CALIFICACIÓN 

Paso 9: De clic en el botón “Descargar Resultados” 
 

El sistema exporta los resultados a un PDF y lo descarga a la carpeta de descargas 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 55  PDF - RESULTADOS DE CALIFIACION 

 
Para tener en cuenta:  

1. Para las empresas que no son UPA se debe dejar inactiva la Casilla de verificación que indica si 
es una  Unidad de Producción Agropecuaria 

2. Para cada ítem o pregunta se debe asignar una calificación: “Cumple totalmente”, “Cumple 
parcialmente”, “No cumple”, “No aplica” de acuerdo a la selección el sistema emitirá un resultado.  

3. El sistema notifica si algún campo del formulario no ha sido diligenciado 



 

 

 

 
 
4.7 Calificación de Estándares Mínimos de Unidades de Producción Agropecuaria 
 

Paso 1: Realice el punto  4.3, ingresando con el usuario de rol Responsable SG SST, y como resultado el 
sistema activa las opciones del Menú correspondientes a los permisos del Rol y despliega la página de 
Bienvenida. Para este caso  a la página principal del usuario con rol " Responsable SG SST de la empresa" 

 
ILUSTRACIÓN 55  PAGINA DE BIENVENIDA RESPONSABLE SG SST 

 
Paso 2: Dar clic en el botón de Menús y seleccionar la opción “Registrar datos del Responsable” 

 
ILUSTRACIÓN 56  MENU ALIFIACIÓN DE ESTÁNDARES MÍNIMOS 

 
C. Si es el primer registro de Calificaciones de la vigencia, el sistema abre un formulario registrar el radicado 

 
Este formulario trae la información de la empresa en modo lectura: 
▪ Tipo de persona  
▪ Régimen tributario  



 

 

 

▪ Tipo de identificación de la persona  
▪ Ingrese la razón social  
▪ Número de identificación tributaria – NIT  
▪ Dígito de verificación 
▪ Cantidad de trabajadores de la entidad 

 
Además la vista permite Registrar el radicado anual con los siguientes elementos: 
▪ Fecha del periodo al que corresponde (año) * 
▪ Casilla de verificación si es una  Unidad de Producción Agropecuaria  
▪ Y trae las opciones “Cancelar” y “Siguiente” 
 

El sistema permite realizar sólo 3 intentos, pero al intentar crear más de 3 calificaciones muestra el siguiente 
mensaje de error 

 
ILUSTRACIÓN 57  SUPERAR INTENTOS 

 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 58  REGISTRAR RADICADO UPA 

 
 

D. Si no es el primer registro de Calificaciones de la vigencia, el sistema abre directamente el formulario 
para registrar las calificaciones y visualiza la página con el consentimiento 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 59  CONSENTIMIENTO 

 
Paso 3: Registre el radicado de la empresa, para lo cual ingrese el año en el campo Fecha del periodo al 
que corresponde (año), se debe activar la Casilla de verificación que indica que es una  Unidad de Producción 
Agropecuaria  y de clic en el botón “Siguiente” 
 
El sistema valida el año ingresado, en cuanto a tipo de datos y tamaño, y la obligatoriedad, y pone en rojo el 
campo si está vacío y debe mostrar un mensaje de error, indicando que es un campo obligatorio y que debe 
ser diligenciado 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 60  MENSAJE DE OBLIGATORIEDAD 

 
Si no hay errores, el sistema muestra mensaje pidiendo confirmación del Guardado de Información, con 
opciones "Aceptar" y "Cancelar" 
 

 
ILUSTRACIÓN 61  SOLICITUD CONFIRMACION GUARDADO 

 
 
Paso 4: De clic en el botón “Aceptar” 
El sistema muestra un mensaje de Información Guardada Exitosamente con la opción “Aceptar” 
 

 
ILUSTRACIÓN 62  GUARDADO EXISOTO 

 



 

 

 

Paso 5: De clic en el botón “Aceptar” 
 
Si no se ha guardado un radicado anual para el año vigente, el sistema genera un mensaje de error 

 
ILUSTRACIÓN 63  ERROR POR NO REGISTRO DEL RADICADO 

 
Si el periodo registrado es correcto, el sistema cierra el formulario de registro de radicado y abre el 
formulario de Calificación de Estándares mínimos, el cual tiene 1 página para dar el consentimiento, 1 
página para calificar los estándares mínimos  y 1 página con los  Resultados de la evaluación. Quedando 
organizado así: 
 
▪ Consentimiento 
▪ Calificar 
▪ Resultados 

 
El sistema visualiza inicialmente sólo la  página del  consentimiento, con el botón "Siguiente" (inhabilitado), 
para avanzar entre estas páginas 
 
 
Paso 6: Active la casilla de Aceptación del consentimiento y de clic en el botón “Siguiente” 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 64  CONSENTIMIENTO 

 
Al dar clic en la opción "Siguientes", el sistema debe  visualizar la página de Calificar  con la tabla de 
Estándares mínimos a evaluar, con sus respectivas casillas de calificación y con la opción "Calificar" 
 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 65  CALIFICAR ESTANDARES 

 
Paso 7: Registrar todas las calificaciones y dar clic en el botón “Calificar” 
 
Si no se ingresan todas las calificaciones, el sistema despliega un mensaje de error y pone en rojo los 
campos sin calificar 
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 66 MENSAJE DE ERROR 

 
Si se ingresaron todas las calificaciones, el sistema genera un mensaje de confirmación del guardado de 
la información de Calificación de estándares Mínimos con los botones “Cancelar” y “Aceptar” 

 
ILUSTRACIÓN 67  CONFIRMAR CALIFICACIÓN 

 
 
Paso 8: Dar clic en el botón Aceptar 
 
El sistema genera un mensaje indicando que la Calificación ha sido guardada Exitosamente  
 



 

 

 

 
ILUSTRACIÓN 68  GUARDADO EXITOSO DE CALIFICACIONES 

 
Paso 9: Dar clic en el botón Aceptar 
 
El sistema genera una tabla de Resultados de valores y calificación de estándares mínimos SG SST 
 

 
ILUSTRACIÓN 69  RESULTADOS DE CALIFIACIONES 

 

 

 

 



 

 

 

5 CONTROL DE CAMBIOS 
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