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INTRODUCCION

Este manual de usuario tiene como finalidad guiar a administradores y usuarios externos en el uso del Sistema
de Tarjetas Stop. Este sistema es una herramienta digital disefiada para facilitar la identificacién, registro y
seguimiento de condiciones inseguras, actos inseguros y situaciones de riesgo en el ambiente laboral. Este
sistema permite a los trabajadores reportar de manera inmediata cualquier situacion que pueda comprometer la
seguridad y salud en el trabajo.

OBJETIVOS DEL SISTEMA

Objetivo General

Proporcionar una plataforma digital para la gestién eficiente de reportes de seguridad laboral, promoviendo
una cultura preventiva y de mejora continua en la organizacion.

Objetivos Especificos

1.

wmn

Facilitar el reporte inmediato de condiciones y actos inseguros. Centralizar la informacion de seguridad
laboral.

Permitir el seguimiento en tiempo real de reportes.

Generar estadisticas para la toma de decisiones.

Fomentar la participacion activa de los trabajadores en seguridad.




FUNCIONALIDADES DEL ROL TRABAJADOR

PASOS PARA REALIZAR UN NUEVO REPORTE

1. Acceso al Sistema
El usuario debe ingresar al enlace de acceso con sus credenciales seleccionando el rol de ‘Administrador’:

2. Navegacion

2.1 Acceso a la seccion “Nuevo Reporte’
Para crear un nuevo reporte de un incidente, el usuario debe dirigirse al panel lateral izquierdo a la
seccion “Trabajador”, donde encontrard dos opciones principales:
¢ Nuevo Reporte: Permite crear un nuevo reporte de incidente.
o Mis Reportes: Permite visualizar y gestionar los reportes existentes.

Trabajador

Nuevo Reporte

Mis Reportes

2.1.1 Registro de un Nuevo Reporte

El usuario debe hacer clic en ‘Nuevo Reporte’ para iniciar el registro de una nueva tarjeta STOP. Al
acceder al formulario de creacion, se mostraran distintos campos que deben ser completados. A
continuacion, se describen uno a uno:
a) Informacion del reporte
e Nombre del reporte: Campo obligatorio donde se debe ingresar el nombre o descripcién breve
del nuevo reporte.
e Fecha del evento: Campo obligatorio que se completa automaticamente con la fecha actual.
e Area: Campo obligatorio donde se debe seleccionar el area correspondiente de la lista
desplegable (por ejemplo: Administrativa, Remanufactura, General, etc.).

Area:

-]

Administrativa

Instalacion de equipos de superficie
Proyectos/Taller

Remanufactura

Toma de nivel de fluido

Facilidades (
Mantenimiento eléctrico

General

e Locacion: Campo obligatorio donde se debe ingresar la direccién o ubicacion especifica del

evento:



Tipo alerta: Campo obligatorio donde se debe seleccionar una alerta (Seguridad, Medio
Ambiente, Calidad u Otros).

Tipo alerta:

Seguridad
Medio Ambiente
Calidad

Otros

Tipo reporte: Campo obligatorio donde se debe elegir el tipo de reporte correspondiente (SQ-
Calidad, RIR u Ol)

Tipo reporte:

SQ-Calidad
RIR (Condicién Insegura)

Ol - Observacién - Intervencién (Acto Inseguro)

Documento adjunto: Campo obligatorio donde se debe adjuntar un archivo en
formato .png, .jpg o .jpeg arrastrandolo al campo o seleccionandolo desde el explorador de
archivos.

& Abrir X

NueY cancelar m
Trabajf

~ > USUARIO > v O Buscar en USUARIO ol

®| organizar - Nueva carpeta °S- O @

> @ OneDrive - Persc

.android aws .azure .cache .config .docker dotnet
Infori @l Escritorio
i Descargas
2 Documentos eclipse gradle Javacpp m2 .matplotlib ms-ad nuget
P9 Imégenes k)\
5 Musica p2 templatee VirtualBox vscode vscode-pri Blsquedas Cisco
ngine nt-resource Packet
'II Videos -cache Tracer 8.2.2
Entarnne Virhial ~ = ==
Nombre de archivo: H V‘ Archivos de imagen (*xbm;®tif; ~
Cargar desde un dispositivo movil Cancelar v
Documento adjunto:
(&

Click para subir o arrastra y suelta

PNG, JPG 0 JPEG

Recomendacion: Siempre adjunte evidencia fotografica cuando sea posible. Una imagen ayuda
al personal HSE a comprender mejor la situacion.




b)

e Plan de accidén inmediato: Campo obligatorio donde se debe describir las acciones que se
tomaran de forma inmediata para atender la situacion reportada.

e Plan de accion correctivo: Campo obligatorio donde se debe indicar las acciones correctivas
que se implementaran para evitar la recurrencia.

o Responsable cierre plan de accién: Este campo se completara automaticamente con el nombre
del responsable asignado.

e Responsable 2 cierre plan de accion: Campo opcional para designar a un segundo responsable
de seguimiento o cierre.

Andlisis de pérdidas y riesgos

Esta seccion permite evaluar el impacto potencial del incidente reportado mediante la seleccion de

diversos parametros obligatorios. A continuacién, se describen los campos a completar:

o Personal: Campo obligatorio para identificar el impacto en personas donde se debe seleccionar
el personal (Salud, Lesion o No aplica).

Personal:

Selecciona el personal ™

Salud
Lesién

No aplica

e Automdvil: Campo obligatorio donde se debe seleccionar el tipo de automovil involucrado
(Vehiculo Ligero, Vehiculo Pesado, Otros o No Aplica).

Automovil:

Selecciona el automaovil W

Vehiculo Ligero
Vehiculo Pesado
Otros

No aplica

e Medio ambiente: Campo obligatorio para determinar el impacto ambiental del incidente, se
debe seleccionar el medio ambiente (Derrame, Desechos, Emision de aire o No aplica).




Medio ambiente:

Derrame
Desechos
Emision de aire

No aplica

e Otros: Campo obligatorio para evaluar impactos adicionales, se debe seleccionar una de las

siguientes opciones (Informacion, Bienes, Procesos o No Aplica).
Otros:

Selecciona otros v

Informacidén
Bienes
Procesos

No aplica

e Categoria del peligro: Campo obligatorio donde debe identificar la naturaleza especifica del
peligro. Seleccione la categoria correspondiente del menu desplegable (por ejemplo: Eléctrico,
Incendio, Ruido, entre otros).

Categoria del peligro:
[ w

Transporte Terrestre

»

Transporte Terrestre
Eléctrico
Temperatura
Incendio

Ambiente
Herramientas
Maquinaria
Posturas/Manipulacion
Elevacién

Sustancias Peligrosas
Ruido

Vibraciones
Fenomenos Naturales
Enfermedades

Accidentes de transito

o Estado del reporte: Campo obligatorio que indica el estatus actual del documento, se debe
seleccionar el estado del reporte (Abierto o Cerrado).




Estado del reporte:

[ Selecciona el estado del reporte v ]

Abierto

Cerrado

e Calificacion del riesgo: Una vez completados los campos anteriores, utilice la matriz de riesgo
para evaluar la severidad del incidente. Este es un campo obligatorio donde se debe seleccionar
una celda de la matriz haciendo clic sobre ella, considerando la interseccion entre las
consecuencias (eje vertical) y la probabilidad (eje horizontal) del evento reportado.

v Nivel de Riesgo: Bajo / Medio / Alto / Muy Alto
v Color Indicador: Gris / Verde / Naranja / Rojo
v' Consecuencias: Leve / Grave / Muy Grave / Mortal

Calificacion del riesgo:

PROBABILIDAD

Muy Alta Alta Media Baja

Mortal ] ] e
Intolerable Intolerable Intolerable

Muy Grave

Intolerable Intolerable

Intolerable Tolerable

[ [ ]
o e

o Observaciones: Campo opcional donde se debe ingresar observaciones adicionales.

CONSECUENCIAS

Grave

Una vez completados todos los campos requeridos, el administrador debe presionar el boton “Guardar”
para registrar la nueva tarjeta STOP en el sistema. Si desea cancelar la operacion, puede hacer clic en
“Cancelar”

a Angular Tailwind TRABAJADOR

Medio ambiente: otros:
Trabajador

Nuevo Reporte Desechos Procesos

Mis Reportes
Categoria del peligro: Estado del reporte:

Eléctrico v Cerrado ~
Reportes

Calificacion del riesgo:
Tarjetas estadisticas

PROBABILIDAD

Muy Alta Alta Media Baja

Mortal a a a
Intolerable Intolerable Intolerable
a .
Muy Grave
Intolerable Intolerable
Grave

Intolerable Tolerable

) [ ]
= g

CCONSECUENCIAS

Observaciones

Cancelor m




PASOS PARA VIZUALIZAR MIS REPORTES

2.2 Acceso a la seccion ‘Mis Reportes’

Para consultar los reportes previamente creados, el usuario debe navegar al panel lateral izquierdo, en la
seccion "Trabajador", donde encontrard dos opciones principales:

¢ Nuevo Reporte: Permite crear un nuevo reporte de incidente.

e Mis Reportes: Permite visualizar y gestionar los reportes existentes.

Trabajador

Nuevo Reporte

Mis Reportes

2.2.1 Visualizacién del Listado de Reportes

Al hacer clic en "Mis Reportes", el sistema desplegara una pantalla con el listado completo de reportes
creados por el trabajador. Esta vista incluye las siguientes funcionalidades:
a) Filtros de Estado
En la parte superior de la pantalla se encuentran dos pestafias para filtrar los reportes segln su estado:
e Abiertos: Muestra Unicamente los reportes con estado "Abierto".
e Cerrados: Muestra inicamente los reportes con estado "Cerrado".

Mis Reportes
Trabajador - Listado Mis Reportes

Q 09/10/2025 Hoy

b) Herramientas de Busqueda y Filtrado
La interfaz proporciona opciones para localizar reportes especificos:
e Barra de busqueda: Campo de texto que permite buscar reportes por codigo o locacion.

Mis Reportes
Trabajador - Listado Mis Reportes

Q 09/10/2025 Hoy

e Selector de fecha: Calendario desplegable para filtrar reportes por fecha especifica.
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e Boton "Hoy"': Acceso rapido para visualizar Unicamente los reportes del dia actual.

09/10/2025

c) Informacion de la Tabla

Hoy

El listado presenta los reportes en formato de tabla con las siguientes columnas:

Mis Reportes

Trabajador - Listado Mis Reportes

Q 09/10/2025 Hoy
N® coDIGO FECHA EVENTO NOMBRE REPORTE LOCACION ESTADO OPCION
1 3856 09/10/2025 ss d Abierto Vi
< Pagina 1 de >

e N°: Numero secuencial del reporte en la lista.
e CODIGO: Identificador tnico del reporte (generado autométicamente por el sistema).
e FECHA EVENTO: Fecha en la que ocurrid el incidente reportado.
¢ NOMBRE REPORTE: Titulo del reporte.
e LOCACION: Ubicacion donde se registré el incidente.

e ESTADO: Indicador visual del estado actual del reporte (Abierto/Cerrado).

e OPCION: icono de edicion (lapiz) que permite editar el reporte.

d) Navegacion

OPCION

4




En la parte inferior de la tabla se encuentra el control de paginacion que indica la pagina actual y el
total de paginas disponibles, permitiendo navegar entre diferentes conjuntos de registros mediante
las flechas de avance y retroceso.

N° copico FECHA EVENTO NOMBRE REPORTE LOCACION ESTADO OPCION
1 3856 09/10/2025 ] d Abierto &

< Pagina 1 de >

2.2.2 Visualizacién del Listado de Reportes

Para modificar un reporte existente, el usuario debe hacer clic en el icono de edicion (lapiz) ubicado en la
columna "OPCION" del listado de reportes.

Mis Reportes

Trabajador - Listado Mis Reportes

Q 09/10/2025 Hoy
N® coDIGO FECHA EVENTO NOMERE REPORTE LOCACION ESTADO OPCION
1 3856 09/10/2025 ss d Abierto Vi

< Pagina | de 1 >

1. Pantalla de Detalle del Reporte
Al acceder a esta opcion, el sistema redirige al usuario a una pantalla que muestra toda la informacion
registrada en el reporte, organizada en las siguientes secciones:
a) Detalle — Tarjeta STOP
En la parte superior se muestra un mensaje informativo que indica:
"Informacion de referencia. No editable.”

o 1o s
(D Detalle — Tarjeta STOP

Informacion de referencia. Mo editable.

Este aviso confirma que los datos del reporte son de solo lectura, con excepcién del campo de estado.
b) Informacion del Reporte
Esta seccién muestra los datos basicos del incidente:

s—Nombredetreporte—Titutodescriptivodetreporte:

10



Fecha del evento: Fecha en la que ocurri6 el incidente.
Area: Departamento o area organizacional donde ocurrio el evento.
Locacion: Ubicacion especifica del incidente.
Tipo alerta: Clasificacion del tipo de alerta (Seguridad, Medio Ambiente, Calidad u Otros).
Tipo reporte: Categoria del reporte (SQ-Calidad, RIR u Ol).
Documento adjunto: Visualizacién de la imagen adjunta al reporte.
¢) Descripcidn del Incidente
Actos/Condiciones inseguras observadas: Descripcion detallada de la situacion reportada.
Plan de accion inmediato: Medidas tomadas de forma inmediata tras el incidente.
Plan de accion correctivo: Acciones correctivas planificadas para prevenir futuros incidentes.
Responsable cierre plan de accidén: Persona asignada como responsable principal del
seguimiento.
Responsable 2 cierre plan de accién (Opcional): Persona asignada como responsable
secundario, si aplica.
d) Anadlisis de Pérdidas y Riesgos

Muestra las clasificaciones seleccionadas durante la creacién del reporte:

Personal: Impacto en personas (Salud, Lesién, No aplica).

Automdvil: Tipo de vehiculo involucrado (Vehiculo Ligero, Vehiculo Pesado, Otros, No
Aplica).

Medio ambiente: Tipo de impacto ambiental (Derrame, Desechos, Emision de aire, No
aplica).

Otros: Impactos adicionales (Informacion, Bienes, Procesos, No Aplica).

Categoria del peligro: Clasificacion especifica del riesgo (Eléctrico, Enfermedades,
Incendio, etc.).

Estado del reporte: Campo editable que indica si el reporte esta Abierto o Cerrado.

e) Calificacion del Riesgo
Visualizacién de la matriz de riesgo con la celda seleccionada durante la creacién del reporte,
mostrando la interseccién entre consecuencias y probabilidad.
f) Observaciones
Campo de texto que muestra comentarios adicionales registrados en el reporte.

2.3 Edicion del Estado del Reporte

Campo editable: El Gnico dato que el usuario puede modificar es el Estado del reporte. Para cambiar el

estado:

a) Localice el campo "Estado del reporte™ en la seccion "Andlisis de pérdidas y riesgos".
b) Seleccione el nuevo estado:

Si el reporte estd en "Abierto", puede cambiarlo a "Cerrado”.
Si el reporte estd en "Cerrado", puede cambiarlo a "Abierto".

11



Andlisis de pérdidas y riesgos:

Personal: Automovil:
Salud Vehiculo Pesado
Medio ambiente: Otros:
Desechos Bienes
Categoria del peligro: Estado del reporte:
Enfermedades Abierto

2. Acciones Finales
Al finalizar la revision o modificacion del estado, el usuario dispone de dos botones en la parte superior e

inferior de la pantalla:
e Cancelar: Descarta cualquier cambio realizado y regresa al listado de reportes sin guardar
modificaciones.
e Cerrar reporte: Guarda los cambios realizados en el estado del reporte y actualiza la informacion
en el sistema.

Calificacion del riesgo:

PROBABILIDAD

Muy Alta Alta Media Baja
.
Mortal . .
Intolerable Intolerable Intolerable

Intolerable Intolerable

Grave . .
Intolerable Tolerable
Leve .
Tolerable

Muy Grave

‘CONSECUENCIAS

Observaciones

Importante: Todos los demas campos del reporte son de solo lectura y no pueden ser modificados una
vez creado el reporte.

FUNCIONALIDADES PARA EL ROL HSE

MODULO HSE
El modulo HSE esta disefiado para que el personal de Salud, Seguridad y Medio Ambiente pueda supervisar,
analizar y gestionar todos los reportes de incidentes generados en el sistema.

1. Acceso al HSE

Para acceder a las funcionalidades de HSE, el usuario debe:
a) Iniciar sesion con credenciales de rol “HSE”.

12



b) Hacer clic en la pestafia "HSE" ubicada en la barra de navegacion superior.

a Angular Tailwind E

Una vez dentro del médulo, el usuario tendra acceso a las siguientes secciones en el panel lateral izquierdo:

Raportas
Listado de reportes

Raporta
Tarjetas estadisticas

2. Navegacion

2.1 Acceso al ‘Listado de reportes’
Esta seccién permite visualizar todos los reportes generados por los trabajadores de la organizacion:
2.1.2 Acceso al Listado de Reportes

a) En el panel lateral izquierdo, dentro de la seccion "HSE", expanda el menl "Reportes".
b) Haga clic en "Listado de reportes".

Raportes

Listado de reportes

Raporte
Tarjetas estadisticas

2.2.2 Caracteristicas de la Vista

La pantalla "Listado general de reportes” presenta las siguientes funcionalidades:

Listado general de reportes _
HSE - Listado Reportes

Q oo j10/2025 & Hoy
N® coDico FECHA EVENTO NOMEBRE REPORTE LOCACION ESTADOD OPCION
3856 najiof2025 58 d Abierto @
< Pagina1del ?

13



a) Filtros de Estado
Dos pestafias permiten filtrar los reportes segun su estado actual:

b) Herramientas de Busqueda y Filtrado
Barra de busqueda: Campo de texto para buscar reportes por cddigo o ubicacion.

Abiertos: Muestra Unicamente reportes con estado "Abierto".
Cerrados: Muestra Unicamente reportes con estado "Cerrado".

Q

09/10/2025

especifica.

[ 0a/10/2025

octubre de 2025 =

LU MA MIOJU W

i

13

20

27

3

30 1 2 3
T 8 n 10
14 15 18 17
21 22 23 24
28 28 30 M

4 5 0 7

Borrar

Botdn ""Hoy"": Acceso rapido para visualizar los reportes del dia actual.

0a/10f2025

c) Tabla de Reportes

El listado presenta la informacion en formato tabular con las siguientes columnas:

N©

cODIGO FECHA EVENTO

3856 09/10/2025

NOMBRE REPORTE

N°: Numero secuencial del reporte.
CODIGO: Identificador tnico del reporte.
FECHA EVENTO: Fecha del incidente reportado.
NOMBRE REPORTE: Titulo descriptivo del reporte.
LOCACION: Ubicacion del incidente.
ESTADO: Indicador del estado actual (Abierto/Cerrado).
OPCION: icono de visualizacion (0jo) que permite consultar el detalle completo

T

SA

E| Hoy

L

Do

LOCACION

ESTADO

Abierto

Hoy

Selector de fecha: Calendario desplegable para filtrar reportes por fecha

OPCION

del reporte.

14



OPCION

d) Exportacion de Datos
En la esquina superior derecha de la pantalla se encuentra el botén "Exportar" (color verde).

Listado general de reportes _
HSE - Listado Reportes

Q 09/10/2025 & Hoy
N® cODIGO FECHA EVENTO MOMBRE REFORTE LOCACION ESTADO OFCION
3856 oaf10/2025 d Abierto &®

e Funcionalidad: Al hacer clic en este boton, el sistema genera y descarga
automaticamente un archivo Excel (.xIsx) que contiene todos los reportes visualizados

Descargas Ba -
Listado general de reportes > B Reporte general_expart_1760110082443 s
HSE - Listado Reportes Abrir archive
cerrados Mas informacién
—
Q ogfiof2025 @ Hoy

N copico FECHA EVENTO NOMERE REPORTE LOCACION ESTADO OPCION

1 3856 09/10/2025 s d Abierto @

< peginerdel >

e Uso recomendado: Esta funcionalidad permite al personal de HSE realizar analisis
externos, generar respaldos de informacion o crear informes personalizados utilizando
los datos exportados.

e) Navegacion
El control de paginacion en la parte inferior permite navegar entre diferentes paginas de
registros mediante las flechas de avance y retroceso.

15



Q, 09/10/2025 @
N* cODIGO FECHA EVENTO NOMEBRE REPORTE LOCACION ESTADO
3856 09/10/2025 58 d Abierto
L4 Pagina 1 de >

2.2 Reporte — Tarjetas STOP

Esta seccidn permite generar reportes personalizados mediante filtros especificos.
2.2.1 Acceso a la Funcion

En el panel lateral izquierdo, dentro de "Reportes”, haga clic en "Reporte".

Reportes

Listado de reportes

Reporte

Tarjetas estadisticas

2.2.2 Opciones de Filtrado

Reporte Tarjetas STOP

HSE — Listado
Area Facha inicia Fecha fin
Todos - 09/10/2025 09/10/2025

*No se encontraron resultados

La pantalla presenta tres campos de busqueda:

Hoy

OPCION

Exportar

e Area: Menu desplegable para seleccionar un area organizacional especifica (por

defecto: "Todos").
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Arec

[ |Todns

Todos

Administrativa

|

Instalacion de equipos de sup.

Proyectos Taller

Remanufactura

Toma de nivel de fluido

Facilidades

e Fecha inicio: Selector de calendario para establecer la fecha inicial del rango de

busqueda.

Facha inicio

[ 09/10/2025

octubre de 2025 ~

LU MA

30

7

14

21

28

4

Borrar

MIEJU W

y-E
15 18 17
22 23 24

20 30 M

5 8 7

™

03

e Fechafin: Selector de calendario para establecer la fecha final del rango de busqueda.

Acciones de Busqueda

Fecha fin

[ ogf10fz025

)

octubre de 2025 =

Lu

14

21

28

Borrar

MIJU W
1 2 3
B8 ﬂ 10
15 18 17
22 23 24
28 330 M
5 & 7

™4 G
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e Boton "Buscar': Ejecuta la basqueda con los criterios establecidos y muestra los

resultados.

™y
A

e Boton de reinicio: (Icono circular) Limpia todos los filtros aplicados.

(, Buscar

Yy
]

2.2.3 Visualizacién de Resultados

Si no se encuentran reportes que coincidan con los criterios, el sistema muestra el mensaje:

"No se encontraron resultados"

Area Facha inicio

Todos - oafiof202%

Fecha fin

09/10/2025

:

*Mo se encontraron resultados

Cuando existen resultados, se visualizan en el formato correspondiente del reporte.

Reporte Tarjetas STOP

HSE — Listado
hrea Focha Iniclo Focha fin
Todos - 08/08/2025 5] 08/10/2025 Q Buscar 2
ne CODIGO 11 AREA L T, § reena NOMBRE REPORTE LOCACION RESPONSABLE CIERRE ESTADO OPCIGN
REGISTRO EVENTO
, , MIRIAN PATRICIA BRAVO
3855 Administrativa 06/10/2025 08/10/2025 PREUBA FINAL PREUBA FINAL cerrado @
MENDOZA
, , AN PATRICIA BRAV
2 3854 Administrativa 03/10/2025 03/10/2025 PRUEBA FINAL ASDASD MIRIAN PATRICIA BRAVO cerrado ®
MENDOZA
, , MIRIAN PATRICIA BRAVO
3 385! Toma de nivel de fluido 02/10/2025 02/10/2025 Marco hhhh Cerrado ®
MENDOZA
, , MIRIAN PATRICIA BRAVO
4 3852 Administrativa 02/10/2025 02/10/2025 Yuleidy ¥ Riobamba cerrado ®
MENDOZA
, . AN PATRICIA BRAV
5 3851 Administrativa 02/10/2025 02/10/2025 aq9999949q q MIRIAN PATRICIABRAYO. ¢, e ®
MENDOZA
Instalacién de equipos de e . MIRIAN PATRICIA BRAVO
8 3850 nstalaclon de equipos de 30/08/2025 30/08/2025 Yuleidy Riobamba - Ablerto ®
superficie MENDOZA
, el AN PATRICIA BRAV
3849 Facilidades 30/09/20 30/09/2025 Marco T hhhh MIRIAN PATRICIA BRAVO Abierto @
MENDOZA
Instal 1 de equipos de o . ) MIRIAN PATRICIA BRAVO
3848 nstalaclon de equipos de 30/08/2025 30/09/2025 vuleidy hhhh - Ablerto ®
superficie MENDOZA
, el MIRIAN PATRICIA BRAVO
e 3847 Administrativa 28/09/2025 28/09/2025 equeqwe waeqwe Abierto ®

2.2.4 Exportacion de Datos

MENDOZA

En la esquina superior derecha de la pantalla se encuentra el botén "Exportar” (color verde)
que solo se encuentra activo cuando hay al menos uno o mas reportes.
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Reporte Tarjetas STOP

_
HSE — Listado

Area Fecha inicio Fecha fin
Todos - 0g/09/2025 @ 09/10/2025
o
. . FECHA FECHA NOMBRE
N coDIGOo 11 AREA 1L rEGIsTRO ™ ey T LOCACION
3855 Administrativa 08/10/2025 08/10/2025 FrevEA FREUBA
FINAL FINAL
Si no se encuentra ningtn reporte, el boton de “Exportar” estara desactivado.
Reporte Tarjetas STOP Exportar
 E—
HSE — Listado

Area Facha inicio Fecha fin

Todos - 10/10/2025 0/10/2028

:

*MNo se encontraron resultados

e Funcionalidad: Al hacer clic en este boton, el sistema genera y descarga
automaticamente un archivo Excel (.xIsx) que contiene todos los reportes visualizados
en la tabla.

E Descargas B a - P i
Reporte Tarjetas STOP B Reporte Tarjetas STOP _export_ 1760110529968 xlsx
HSE — Listado Abrir archivo -
S
frea Mas informacion
Todos e e e
.
w  coveo ARea o wisio ' cvewto sesone R
3855 Administrativ 06/10/2028 ashol202 PREUBA PREUBA
strativa 08M10/2025 06/10/2025 FINAL FINAL
[ ]

Uso recomendado: Esta funcionalidad permite al personal de HSE realizar analisis

externos, generar respaldos de informacion o crear informes personalizados utilizando
los datos exportados.

2.2.5 Visualizacién de Reportes

El personal de HSE puede consultar el detalle completo de cualquier reporte registrado en el
sistema para su revision y anélisis.

a) Acceso al Detalle del Reporte
Para visualizar la informacion completa de un reporte:
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2. Haga clic en el icono de visualizacion (0jo) ubicado en la columna "OPCION"
correspondiente al reporte seleccionado.

Fecha fin

MOMBRE REPORTE LOCACION RESPOMSABLE CIERRE ESTADO OPCION

PRELEA FINAL PREUBA FINAL WVIRIAM PATRICIA BRAY e &

MENDOZA

Q

b) Pantalla de Visualizacion
El sistema redirige a una pantalla de solo lectura que muestra toda la informacién registrada
en el reporte. En la parte superior se presenta un mensaje informativo destacado:

Tarjeta STOP #3855

Trabdjador — Ver Tarjata

(i) Vertarjeta STOP

Revisa los datos del reporte.

Esta infermacion es importante para la seguridad de la empresa.

Este aviso resalta la importancia de la revisién cuidadosa de cada reporte por parte del equipo
de HSE.
c) Estructura de la Informacion
La pantalla organiza los datos en las siguientes secciones:
e Informacién del Reporte
o Nombre del reporte: Titulo descriptivo asignado al reporte.
Fecha del evento: Fecha en la que ocurri6 el incidente.
Area: Departamento o area organizacional afectada.
Locacion: Ubicacion especifica donde ocurri6 el evento.
Tipo alerta: Clasificacion del tipo de alerta (Seguridad, Medio Ambiente, Calidad
u Otros).
o Tipo reporte: Categoria del reporte (SQ-Calidad, RIR u Ol).
o Documento adjunto: Visualizacion de la imagen de evidencia adjuntados al reporte.
e Descripcion del Incidente
Informacién detallada sobre el evento y las acciones tomadas:
o Actos/Condiciones inseguras observadas: Descripcion detallada de la
situacién o comportamiento inseguro identificado.
o Plan de accién inmediato: Medidas correctivas implementadas de forma
inmediata tras detectar el incidente.
o Plan de accion correctivo: Acciones planificadas a mediano/largo plazo para
prevenir la recurrencia del incidente.
o Responsable cierre plan de accién: Nombre completo de la persona asignada
como responsable principal del seguimiento y cierre del plan de accion.
o Responsable 2 cierre plan de accion (Opcional): Nombre completo de la
persona asignada como responsable secundario, si aplica.
e Anadlisis de Pérdidas y Riesgos
Clasificacion del impacto potencial del incidente:
o Personal: Tipo de afectacion a personas (Salud, Lesion, No aplica).

O O O O
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Automovil: Clasificacién del vehiculo involucrado (Vehiculo Ligero,
Vehiculo Pesado, Otros, No Aplica).

Medio ambiente: Tipo de impacto ambiental (Derrame, Desechos, Emision de
aire, No aplica).

Otros: Impactos adicionales registrados (Informacion, Bienes, Procesos, No
Aplica).

Categoria del peligro: Clasificacion especifica del riesgo identificado
(Eléctrico, Enfermedades, Fendmenos Naturales, Incendio, etc.).

Estado del reporte: Indicador del estado actual del reporte (Abierto/Cerrado).
Este campo se muestra con una etiqueta visual diferenciada.

e Calificacién del Riesgo
Visualizacion de la matriz de riesgo que muestra la evaluacion realizada al momento
de crear el reporte. La matriz presenta:

o
o

Eje vertical (CONSECUENCIAS): Mortal, Muy Grave, Grave, Leve.
Eje horizontal (PROBABILIDAD): Muy Alta, Alta, Media, Baja.

La celda seleccionada durante la creacién del reporte aparece destacada, indicando
la interseccion entre la probabilidad y las consecuencias del incidente. Cada celda
muestra su clasificacién correspondiente:

O

o
o
(©]

Intolerable: Riesgo critico (color rojo).
Moderado: Riesgo medio (color amarillo/naranja).
Tolerable: Riesgo bajo (color verde).

Trivial: Riesgo minimo (color gris).

Calificacion del riesgo:

PROBABILIDAD

Muy Alta Alta Media Baja

Mortal L L] L]
Intolerable Intolerable Intolerable

MUy Grave
Intolerable Intolerable

Grave

CONSECUENCIAS

Leve

e Observaciones
Campo de texto libre que contiene comentarios adicionales, notas o informacién
complementaria registrada sobre el incidente.

Importante: Todos los campos en esta vista son de solo lectura. El personal de HSE puede
revisar y analizar la informacién, pero no puede realizar modificaciones desde esta pantalla.
Esta funcionalidad esta disefiada exclusivamente para consulta y seguimiento de los reportes
generados por los trabajadores.

2.3 Tarjetas Estadisticas

Esta seccion proporciona analisis visual y métricas consolidadas de los reportes generados en el sistema.

] a
intolerable Tolerable
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B Angular Tallwind E

Trabajador

Reportes
Listado da roportas

Reporte

Tarjetas estadisticas

2.3.1 Acceso a Estadisticas

En el panel lateral izquierdo, bajo la seccion "HSE", haga clic en "Tarjetas estadisticas".

Estadisticas tarjetas stop
HSE - Estadisticas

Fecha inicio Fecha fin
01/10/2025 5] 10/10/2025 8
Hoy || 7dias || 30dias m 6meses || lanc

Reportes por Area:

4

Remanufactura Mantenimiento Elécirica Administrativa nst Equipos Superfcie Toma de nivel de fuido Proyesios

Reportes por Nivel de Riesgo:
s
5

+

Reportes

Listado de reportes

2.3.2 Herramientas de Analisis

a) Panel de Filtros

Fecha inicio

Reporte
Tarjetas estadisticas
Fecha fin
o110/ 2028 1010/ 2025

Hoy

7 dias 1 afo

30 dias m & meses

En la parte superior de la pantalla se presentan las siguientes opciones:
e Fechainicio: Selector de calendario para el inicio del periodo de analisis.

Faclidades
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Fecha inicio Fecha

o110/ 2025 1010
[ ]

octubre de 2025 ~ T™

LU MA ML JU W SA DO

28 30 |I| I 5
[}
g 7 8 8 n 1 12

12 14 15 18 17 18 19
20 21 22 23 24 25 28
T 28 22 W M 1 2
2 4 5 8 T 8 0

Borrar Hoy

e Fecha fin: Selector de calendario para el final del periodo de analisis.

Fecha fin
10102025 ] ‘
octubre de 2025 ~ T -

LU MA Ml JU VI SA DO

28 30 1

28 30

g 7 3 Q‘ﬂﬂ 12

12 14 15 18 17 18 18

[}
[}
.
21

20 21 22 23 24 25 28

27 28 289 30 AN 1 2

w

4 5

o
]
]

Borrar Hoy

e Boton "Buscar': Actualiza los graficos segun el rango de fechas seleccionado.

Fecha inicio Fecha fin

01102025 1010/ 2025 ]

b) Botones de Rango Réapido

Para facilitar el analisis, se incluyen botones predefinidos de periodos temporales:
Hoy: Filtra datos del dia actual.

7 dias: Muestra datos de la ultima semana.

e 30 dias: Muestra datos del Gltimo mes.

e Mes: Filtra datos del mes en curso (boton activo por defecto).
e 6 meses: Muestra datos del Gltimo semestre.

e 1 afio: Muestra datos del Gltimo afio.

Hoy 7 dias 30 dias m 6 meses 1 afio

2.3.3 Visualizaciones Graficas

La pantalla presenta dos gréficos de barras principales:
a) Reportes por Area




Gréfico de barras verticales que muestra la cantidad de reportes generados por cada area
organizacional. Permite identificar las zonas con mayor incidencia de reportes.

Reportes por Area:

Areas visualizadas:
e Remanufactura
e Mantenimiento Eléctrico
e Administrativa
e Inst. Equipos Superficie
e Toma de nivel de fluido
e Proyectos
e Facilidades

b) Reportes por Nivel de Riesgo
Gréfico de barras verticales que clasifica los reportes segin su calificacion de riesgo:
e Intolerable: Reportes de riesgo critico.
¢ Moderado: Reportes de riesgo medio.
e Tolerable: Reportes de riesgo bajo.
e Trivial: Reportes de riesgo minimo.

Reportes por Nivel de Riesgo:

Intolerable Moderado Tolerable Trivia
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Este gréafico permite al equipo de HSE identificar rapidamente las areas que requieren atencion
prioritaria y evaluar la severidad general de los incidentes reportados.

Importante: Todas las visualizaciones se actualizan dinamicamente segun los filtros de fecha aplicados,
permitiendo analisis comparativos por periodos especificos.

PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢ Por qué no puedo ver todos los reportes?
Si es usuario "Trabajador", solo puede ver sus propios reportes. Solo el personal HSE y Administradores

pueden ver todos los reportes del sistema.
2. ¢Puedo cambiar mi rol en el sistema?
No, solo un Administrador puede cambiar roles de usuarios. Si considera que necesita permisos

diferentes, contacte a su supervisor o al administrador del sistema.

3. ¢ Qué hago si necesito acceso a un modulo que no tengo?
Contacte al administrador del sistema explicando su necesidad. EI administrador evaluara si procede
otorgar los permisos adicionales.

PROBLEMAS TECNICOS

1. No puedo subir una imagen, ;por qué?
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Posibles causas:
e El archivo es muy grande (méaximo 5 MB)
e El formato no es compatible (solo JPG, PNG, PDF)
e Problemas de conexion
e Permisos del navegador
Intente con una imagen més pequefia o diferente formato

2. El formulario no me deja cerrar reporte, ¢qué pasa?
Revise:
e Todos los campos obligatorios (marcados con *) estén completos
e Los campos tengan el formato correcto
¢ No haya mensajes de error en rojo en el formulario
e Su sesion no haya expirado

FIN DEL MANUAL DE USUARIO
iGracias por usar el Sistema de Tarjetas Stop!

Su participacion activa en el reporte de condiciones inseguras contribuye
a crear un ambiente laboral mas seguro para todos.

"La seguridad no es un accidente, es una eleccion."

Desarrollado por: Alpha Core Solution
Version del Sistema: 1.0.0

Fecha de Publicacién: 2025

Derechos Reservados
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