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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir la organizacidén de la pagina principal del Portal
de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las
siguientes tareas:

e Explorar el sitio Inicial del Portal de Centros de Trabajo.



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Usuario general del portal

Procedimiento

Al ingresar al sitio oficial del Portal de Centros de Trabajo, el usuario podra acceder a
las siguientes secciones de informacidn e interaccion:

Inicio

Bienvenida e informacidon general del sitio y acceso a redes sociales

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATOS ;Q
‘

Sello

Informacidn y enlaces a los recursos para obtener el sello: Lugar de trabajo Protegido
de COVID19.



INICIO CERTIFICACIONES ALMACEN DE DATOS ¢QUIE’NESSDMOS? CONTACTENOS REGISTRARSE (INICIAR SESION

OBTENGA SU SELLO

1. Caja de Herramientas y conozca sv
protocelo

o Centro de
isitarlz Caz de

El primer paso para ob
Trabajo Prevenido ante COVI|
Herramisn

CAJA DE HERRAMIENTAS

AUTOEVALUACION

[ oroevnncion J

Almacén de Datos

Seccidn de consultas publicas sobre sinestrabilidad y accidentabilidad.

PCT Rt D INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID aQUIE’NESSOMOS? CONTACTENOS

REGISTRARSE | INICIAR SESION

ALMACEN DE DATOS

Ofrece informacion estadistica del Almacén de Datos dz

IR AL ALMACEN DE DATOS

e ™
Siniestralidad por grupo ccupacional Siniestralidad por actividad econémica
Infarmacion anual por grupo ocupacional. Informacion anual por actividad econdmica
VER CONSULTA VER CONSULTA @
. S
Siniestralidad seglin provincia y cantén Siniestralidad seglin causas
nformacién anual por provincia y canton. nformacién anual segan el tipe de causa.

VER CONSULTA VER CONSULTA

Para acceder al almacén de datos, el usuario hace clic en el botdn Ir al almacen de
datos. En esta pagina podrd seleccionar entre los grupos de consultas disponibles (1):



PCT oiae REGRESAR AL INICIO

ALMACEN DE DATOS DE SALUD OCUPACIONAL

El usuario selecciona el grupo de interés (1) e ingresa a la consulta que desea visitar (2):

PCT goae REGRESAR AL INICIO

ALMACEN DE DATOS DE SALUD OCUPACIONAL

Lists complets de 35 corsuliss ous ofrece &l portsl

El usuario se encuentra en la consulta seleccionada, y utiliza los filtros disponibles (2)
para generar los resultados de consultas de su interés. También puede navegar entre
las diferentes consultas disponibles mediante las flechas ubicadas en la parte superior
de la pagina; o en su defecto, cerrar para regresar al Almacén de Datos (2):



CENTROS DE TRABAJO

o de wabaja regismac

Ele an migraeidn

5734

7 Noviembre 2020

@seon s @sam Pomes - s @SestorFomes

éiQuiénes Somos?

Presentacion de la misidn, vision e informacion relevante sobre el Portal de Centros de
Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID CONTACTENOS REGISTRARSE (INICIAR SESION

REGISTRO DE RAZIONES SOCIALES [||:|[| CONSULTAS ESTADIS

Permite que los representantes legales Gener: esta
registren una razén social en el Portal de de Da
Centros da Trabajo. -

ﬁ CENTROS DE TRABAIO

Permite gl regisy
una razén soci
econdmic 2 cantidad d= mujerss v

hombres gue laberan en cada unc de ellg

3959

Razones soc

Contactenos

Informacién y formulario de contacto para realizar consultas sobre el Portal de Centros
de Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional.



INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS f,QLIIE'NES SOMOs? REGISTRARSE [ INICIAR SESION
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Para enviar una consulta o mensaje, el usuario hace clic en la pestafia de chat y se
realiza la consulta.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS &l

CENTRO DE TRABAJO
PREVENIDO ANTE

SELLO

OBTENER SELLO

ESTE

@ jHolal, ;En qué le puedo ayudar el
dia de hoy?

hace 2 minutos

ESCRIBA SU CONSULTA =
.

Registrese

Procedimiento de registro y autorizacidon de acceso al Portal Centros de Trabajo para
empresas, instituciones y organizaciones sociales solidarias.

Para mayor detalle, consultar el manual de usuario: Registrarse.
8



Iniciar Sesion

Procedimiento de inicio de sesion al Portal Centros de Trabajo para usuarios
autorizados.

Para mayor detalle, consultar el manual de usuario: Iniciar Sesidn.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.



mailto:notificacionescso@cso.go.cr
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Registrarse en el Portal de
Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las

siguientes tareas:
J Solicitud de registro de una razén social con firma digital
J Solicitud de registro de una razon social sin firma digital

13



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social

Procedimiento

Para registrarse dentro del Portal de Centros de Trabajo, el Representante legal de una
Razdn Social debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS ;Q

PORTAL DE CENTROS L

1. Busca y hace clic el enlace llamado Registrarse, para que el portal lo dirija a las
alternativas de registro disponibles.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS ;Q m \

2. Cuando se encuentra en la seccidon Registrarse, puede decidir si quiere llevar a cabo
una solicitud de registro con firma digital o una solicitud de registro sin firma digital.

REGISTRARSE

14



3. Si elige realizar una solicitud de registro con firma digital, debe hacer clic en el botén
Ir a Formulario de la opcidn Solicitud de Registro con Firma Digital:

Solicitud de Regiztro con Firma Digital

Utilizando |z firma digital de un representants legal, permitz |3 inscripcidn de una
Fzzan Socig em gl Portal de Centros de Traog o

Si es la primera vez que utiliza firma digital en el
Portal de Centros de Trabajo, posiblemente se le
solicite primero instalar un plugin de firma
digital. Siga las Instrucciones para instalar el

componente de firma digital (HFDA).

3.1. Para autenticacion con firma digital, el usuario:
3.1.1. (1) Selecciona el nombre de su certificado.
3.1.2. (2) Hace clic en el botdn Firmar.

3.1.3. (3) Digita su cédigo de seguridad o PIN.
3.1.4. (4) Hace clic en el botdn Enter.

15



Solicitud de firma digital x Solicitud de firma digital x

Ay Autenticarse con firma digital Ay Autenticarse con firma digital
2D >,
Zalencions u cerifcad: Debe infroducir el pin para la tareta
'CASINPE - PERSONAFISICA W2
Ao
3
/' HFDA w16
Azegurese gue el lecior esis conectado y que I3 tareis esta dentro del
actor 2n |3 posicion carrecta. ()
2 -
Cancelar Firmar Cancelar
3.2 La autenticacion se realizé correctamente y el sistema habilité el formulario

para el tramite Solicitud de Registro con Firma Digital, con la informacién personal
del interesado. El Representante Legal ingresa la informacion adicional que se
solicita y hace clic en el botdn Siguiente.
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REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL
S Esta funcionabdad le permite registrar una razon sodal realizando tres pasos muy sencllos. Presione agui para ver la descipcion
de bos paso
DATOS FERSOMALES DEL REPRESENTAMNTE LEGAL
Tipo de ldentificacion dentificacion (sin guiones
wOIMDre ae 3 pSrscna
Correo elecirénico Confirmar comeo electronico
Mimero de teléfono Tel&fone opcionz
~
SIGUIENTE |
iy

4. Por otro lado, si elige realizar una solicitud de registro con firma digital, debe hacer
clicen el botdn Ir a Formulario de la opcidn Solicitud de Registro sin Firma Digital:

17



Solicitud de Registro zin Firma Digital

( IR AL FORMULARIO )
4.1. El sistema habilité el formulario para el tramite Solicitud de Registro sin

Firma Digital. El usuario ingresa suinformacién personal y la informacion adicional
que se solicita como representante legal. Luego, hace clic en el botdn Siguiente.

Ingresa la informacion que se solicita y hace clic en el botdn Siguiente.

5) REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL

5. Se presenta un formulario para los datos de Razon Social. El Representante Legal

Esta funcicnalidad ke permite registrar una razon socisl realizando tres pasos muy sencillos. Presions aqui para ver la descripcion

DATOS DE LA RAIOMN SOCIAL

¥ Mimero de Identificacion (sin guiones)

Cédulz juridica

Nombre de |2 razén socia

Sactor Institucions
Sector Privado

g ™
| ANTERIOR | | SIGUIENTE
. Al

\I
A

18




6. A continuacidn, se presenta el apartado de Términos y Condiciones para enviar el
formulario de solicitud. El usuario (1) acepta los términos de uso y condiciones y (2)
hace clic en el botén Enviar Formulario.

S REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL

F Fin
{ 01} { }
—(2) ~®) ©

COMFIRMAR EL REGISTRO DE LA RAIOM SOCIAL

Términcs y condiciones de uso

F
INFORMACIOMN RELEVAMNTE
Zs reguisto necesario para & us n en =5t 5o, gue l=a v acepts los siguisnts
Condidonss que 3 continuaci s servicios implicars 5t
i parz rezlizar tr3
perzonales i finician de una contrasens
Se advierts que ls informacion que agui 52 suminiztra s pars uso exciusivo del Conse Salud Crcupacional y |z misma va a
permanscer bajo su administracion 3. no va s=r comendalizada ni vendida a n na publica o privada. Su
usD de restiings 3 maniensr un reg informacion relevants de las Comis Ocupacional y sera
utilizada unicamente con propositos hi st
nvolucradas de conformidad con la Ley N7 8368 0 °
personalss
La slimentacion de la informacian al sistema y 13 actualizacion constants de los datos 25 excdusivaments responsabilidad de
usuanco autorizada; toda actusizadon, modificacon. correccion, rectificacion, canceladon o elminadion de los datos se puede -

1 |:| Acepto hos térmninos de uso y condiciones 2

- ~ I
[ amTtErRiOR )| ENVIAR FORMULARIC |
" . /

7. El sistema credé un documento sobre el tramite realizado, el cual puede descargar o
imprimir.
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(*)CsO

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL
PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO
FO1 - REGISTRO DE RAZON SOCIAL

Nimero de Folio: 00001
1. Declaracién Jurada
Acepto que yo con cédula fisica nacional nimero
, estoy realizando la solicitud de registro de la razémn social con nombre

cuya cédula fisica nacional ez . Ademas, como
representante legal registrado sefialo para notificaciones al correo electronico
o localizarme al nimero de teléfono

2, Datos generales de la Razdn Soclal

Tipa de identificacion: CEDULA FiSICA NACIONAL -

8. Posteriormente, debe verificar la bandeja del correo electrdnico que registré durante
el procedimiento. El interesado debe buscar el correo remitido por
notificacionescso@cso.go.cr, donde se indica el asunto: Portal de Centros de Trabajo
| Creacién de cuenta de acceso.

Portal de Centros de Trabajo | Creacion de cuenta de acceso Recibidos x

notificacionescso@cso.go.cr
para mi, notificaciones ~

Saludes

Se |z informa por este medio que el dia ,alas . se le ha configurado una cuenta de acceso al Portal de Centros de Trabajo del Consejo de Salud
Ocupacional Usted podra realizar tramites en el sistema para la Razdn Social mediante un rol de Representante Legal
Su cuenta corresponde a su nimero de identificacion por favor ingrese aqui para que establezca la contrasefia de su nueva cuenta de acceso al
sistemna.

Muchas gracias.

Consejo de Salud Ocupacienal

9. Sigue las instrucciones indicadas en el correo electronico para establecer la
contrasefa de su nueva cuenta de acceso al Portal de Centros de Trabajo. Luego,
ingresa los datos requeridos y hace clic en el botén Establecer Contraseiia.

20
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Dime Smmp (mmim) s o meesenma s =

2 [8ra3 acc S2LE

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA

== Teal

E Cuenta de correg

[% Confirmar contrasefa @

For favar repita la contrasefia anterior para confirmar

reCAPTCHA
Privecided - Términca

Mo soy un robot

Por favor, margue |a casila de captcha.

ra T,

(  ESTABLECER CONTRASENA |

. .

10.El sistema indica que la activacion de la cuenta fue exitosa. Para terminar, el usuario
hace clic en el botdn Ir al Portal de Centros de Trabajo.

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA

Bienvenido se activd exitosamente su cuenta de acceso al Portal de Centros de Trabajo.

IR AL FORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Al finalizar el procedimiento, el Representante Legal podra Iniciar Sesidn en el Portal de

Centros de Trabajo.
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INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS L

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico notificacionescso@cso.go.cr
con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de Salud Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Iniciar Sesidn en el Portal
de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las
siguientes tareas:

® Iniciar Sesion utilizando contrasefa
Iniciar Sesion utilizando firma digital
Cerrar Sesion
Procedimiento Olvidé su contrasefia

Procedimiento previo para Usuario del Sistema Anterior de Tramites

26



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Usuario del portal Interno

Procedimiento

Iniciar Sesion

Para iniciar sesidn dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse
en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS Fiel

PORTAL DE CENTROS L

11.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion:

12.El portal habilita una ventana para que indique sus datos de ingreso. El usuario puede
decidir si desea ingresar utilizando usuario y contrasena (1), o mediante firma digital

(2):

27



1
,& Usuario

or favor ingrese su nimero de identificacion. $8ko se pemitan ndmeros.

E‘] Conirasena

@
Por favor ngrese su contrasens
B Chidd su contrasefia 2 [ Buiiizar firma digital
[ |
Mo soy un robot e
reCARTCHE

]

Por favor, marque la caosila de captcha.

S, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

INICIAR SESION

13.Si elige realizar el ingreso utilizando usuario y contraseiia, el usuario debe indicar su
usuarioy contraseia (1), marcar la casilla “No soy un robot” (2) y hacer clicen el botén

Iniciar Sesion (3):

Usuario

—h

& °

FOr T3WOr Ingrase su contrazefis

B4 Ohvidd su confrasefia B Utilizar firma digital
F o |
Mo soy un robot N 2
1=CAPTCHA

Frivesided - Taminza
Por favor, margue la casilla de captcha.

X1 5i usted es usuaric del Sistema Anterior de Tramites, hoga click aqui.

INICIAR SESION 3

14.Si elige realizar el ingreso utilizando firma digital, debe hacer clic en el enlace Utilizar
firma digital:

28



Usuario

8

B4 Cividé su contrasefia B Utilizar firma digital
Mo soy un robot e
reCARTCHA

Privecided - Téminca
Por favor, margue la casila de captcha.

S 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui

INICIAR SESION

Si es la primera vez que utiliza firma digital en el

Portal de Centros de Trabajo, posiblemente se le
solicite primero instalar un plugin de firma
digital. Siga las Instrucciones para instalar el
componente de firma digital (HFDA).

14.1. Para autenticacion con firma digital:

14.1.1. (1) Selecciona el nombre de su certificado.
14.1.2. (2) Hace clic en el botdn Firmar.

14.1.3. (3) Digita su codigo de seguridad o PIN.
14.1.4. (4) Hace clic en el botén Enter.
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Solicitud de firma digital x Solicitud de firma digital x

__}) Autenticarse con firma digital Ay Autenticarse con firma digital
e P
L 1 /")

Zalencions u cerifcad: Debe infroducir el pin para la tareta

'CA SINPE - PERSONAFISICA 2
- 3

HFDA 1.5
Azegurese gue el lecior esis conectado y que I3 tareis esta dentro del
actor 2n |3 posicion carrecta. () 2 .

Cancelar Firmar Cancelar

15.Si la autenticacion se realizé correctamente, el usuario puede acceder al Portal de
Centros de trabajo y asi llevar a cabo las gestiones o consultas para cuales esta
autorizado:

% ADMINISTRACION Y  TRAMITES ¥  CONSULTAS ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ @

CSO

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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Cerrar Sesion

16.El usuario se encuentra dentro del Portal de Centros de Trabajo. Para Cerrar sesion,
el usuario debe hacer clic en la imagen que corresponde a los datos de su sesion:

17.El portal habilitd un menu de opciones, el usuario hace clic en la indicacidon Cerrar

Sesion:

ADMINISTRACION >  TRAMITES ¥  CONSULTAS ¥ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

Inicio

MIRIAM ANGELICA ARAYA
BARRANTES

Mi perfi

Permite modificar o informacién

de su perfi

Imprimir
imprime & confenido de lo

/ pontala actuc
Cerror sesion
‘ Finaliza su sesién de rabojo

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

18.Luego, hace clic en el botdon Aceptar:

[12012] z5eguro que desea cerrar lo sesionT

-m

Olvido su contrasefa
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19.Al encontrar en la ventana para Iniciar Sesion, si el usuario no recuerda su contraseiia,
puede hacer clic en el enlace Olvido su contraseiia:

,Q Usuario
Por favor ingrese I i Sho se parmi m
&] Confraseria ®
favor ngrese su CD’T'SSi:E
B Cividd su confrasefia B Utilizar firma digital
™
No soy un robot -
reCARTCHA

Frivesided - Taminza
Por favor, margue la casilla de captcha.

K151 usted es usuario del Sistema Anferior de Tramifes, hag

INICIAR SESION

[5]
0
0
o
0
c

20. El sistema presenta un formulario para Recuperar contrasena, el usuario ingresa los
datos solicitados (1) y hace clic en Enviar Correo (2):

e i

( Enviar corrEO | | 2
—_ A

21. Elusuario debe verificar la bandeja del correo electrénico y buscar el correo remitido
por notificacionescso@cso.go.cr, donde se indica el asunto: Portal de Centros de
Trabajo | Solicitud de cambio de contrasefia de acceso.
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Portal de Centros de Trabajo | Solicitud de cambio de contrasefia de acceso Recibidos x

notificacionescso@cso.go.cr
para mi, notificaciones ~

Saludos
Se le informa por este medio que el dia . alas , usted ha solicitado el cambic de contrasefia de su cuenta de acceso al Portal de Centros de Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional
Su cuenta de a su nimero de i ificacién . por favor ingrese aqui para que establezca una nueva contrasefia de acceso al sistema

Muchas gracias.

Consejo de Salud Ocupacional

504) 2222-7033 / 2222-7031 / 2222-5122

22. Sigue las instrucciones indicadas en el correo electrdénico para establecer la nueva
contrasefa. Luego, ingresa los datos requeridos y hace clic en el botéon Establecer
Contraseiia.

ESTABLECER UNA NUEVA CONTRASENA DE ACCESO AL SISTEMA

ciIgue & Dara acceger al Fo 80

@
@' Confirmar nueva contrasefia @
3 la fia para ™
2 ™
No soy un robot N
reCAPTCHA
T P

Por favor, marque |2 casilla de capicha.

- —
3 | ESTABLECER NUEVA CONTRASENA |
M A

23. El sistema indica que el cambio de contraseia fue exitoso. Para terminar, el usuario
hace clic en el botdn Ir al Portal de Centros de Trabajo.

ESTABLECER UNA NUEVA CO DE ACCESO AL SISTEMA

e mente |a confrasefia par ita de a
IR AL FORTAL DE CENTROS DE TRABAIO
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Al finalizar el procedimiento, el Usuario puede realizar el procedimiento de Inicio de

Sesion en el Portal de Centros de Trabajo.

INICIO SELLO  ALMACEN DEDATOS “ZGUIENESSBMOS?

Usuario del Sistema Anterior de Tramites

24. Al encontrar en la ventana para Iniciar Sesidn, si el usuario ya se encontraba
registrado en el Sistema anterior de tramites, puede hacer clic en el enlace Si usted
es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui:

2, Usuario
Por faor ingrese &) namens de identificacion. 500 s parmiten nUmangs
ﬁ Confrasena @
B Ohicd su conftrasana B Utilizer g digitc
No un nobot e
oy e ARTOHE
Por faver, margue la casila de capteha.
J1 5 usted es usuaro del Sisterna Anterior de Tramites hoga chck aqui
i co
| INICIAR SESION
\ y,
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25. El sistema presenta un formulario para Usuario del Sistema Anterior de Tramites, el
usuario ingresa los datos solicitados (1) y hace clic en Enviar Correo (2):

[ ENVIAR CORREO |

M L

26. Una vez verificados los datos del usuario, se le estard enviado una notificacion al
correo electrdnico indicando con el procedimiento a seguir.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Autorizar Usuarios para
una Razoén Social en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario
sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar personas autorizadas
J Eliminar personas autorizadas
. Actualizar los datos de una persona autorizada
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social

Procedimiento

Para realizar el registro de una perzona autorizada dentro del Portal de Centros de
Trabajo, el Representante legal de una Razdn Social debe encontrarse en la pdgina
principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS éQl

PORTAL DE CENTROS D

27.Busca y hace clic en el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID AIMACEN D

28.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, ingrese su usuario y contraseiia,
indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botén Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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;_1, Usuario

Por favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia @

Por favor ingrese su contrasefia.
B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

f// 4 \\\
( INICIAR SESION )
S A

29.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Autorizacién de Usuarios.

ADMINISTRACION ~ CONSULTAS ~ Consejo de Salud Ocupacional - = (8

ORCINAS DESALUD OCURACIONAL

MOIDENTES Y ENFERMEDADES PLANES DE TRABAIO [OPCIONAL

30.Para registrar una nueva persona autorizada haga clic en Agregar nueva persona
autorizada.
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PCT CENTROS D ADMINISTRACION > TRAMITES ¥ CONSULTAS ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘
- TRABAJC

Inicio / Trémites / Razdn Social / FO3 - Autorizacién de Usuarios Qs A+
27 13 14
3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . e D @ s

FO3 - Autorizacion de Usuarios

Autorizacién de Usuarios

Mo hay registros que mostrar

+ AGREGAR NUEVA PERSONA AUTORIZADA

@ VER RESUMEN E3 CERRAR FORMULARIC <4 ENVIAR FORMULARIO

31.Complete todos los datos de la nueva persona autorizada. Si desea que la nueva
persona autorizada realice todos los tramites para todos los centros de trabajo,
indique Si en la opcidn Autorizo a esta persona para que realice todos los tramites de
Comisiones y Oficinas ante el CSO, caso contrario indique No y seleccione uno o varios
Centros de Trabajo a autorizar haciendo clic en el botdn Autorizar Centros de Trabajo.

Avtoriza

Cuarta e comen atamatve logciona Cantimar de comza Stemative (sgeisnal

32.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios, crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razdn Social y si la nueva persona autorizada
no tiene cuenta en el sistema, se le enviara un correo con instrucciones para la
activacion de la misma.
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Cuenta de comee alternative [opsianl]

Nimers ze feidfons

Digite el nimers g feléfons 42 ks permena

Confirmar de comso alternative [opcicnal]

Nimers cliemativa [opeianall

AUTORIZAR CENTROS DE TEABAIO VER CENTROS AUTORIZADOS

+ AGREGAR NUEVA PERSONA AUTORIZADA

Mensajes

@ El compo Identificacion es mandaterio.

@ VER RESUMEN

B CERRAR FORMULARIO <4 ENVIAR FORMULARIO

/

33.En caso de que la nueva Persona Autorizada en el Portal de Centros de Trabajo no
tenga cuenta en el sistema, se le enviard un correo de Creacién de cuenta de acceso,
ingrese al correo y haga clic en el link de activacion.

Puede modificar los datos de
una Persona Autoriza, ingresando
nuevamente al moédulo de
Autorizacion de Usuarios,
modificar los datos requeridos y
haciendo clic en Enviar
Formulario.

Para eliminar a una persona
como Persona Autoriza, haga clic
en el botén rojo, ubicado al lado
derecho de los datos de la

persona.
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Portal de Centros de Trabajo | Creacion de cuenta de acceso
De: notificacionescso@cso.go.cr
Fecha: 2020-11-16 17:19

Codificacién: | worldwide (utf-8) ~
Saludos STEVEN ALBERTO BONILLA ZUNIGA.

Se le informa por este medio que el dia 16/11/2020, a las 17:19, se le ha configurado una cuenta de acceso al Portal de Centros de Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional. Usted
podra realizar tramites en el sistema para la Razdn Social TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA mediante un rol de Representante Legal

Su cuenta corresponde a su ndmero de identificacion 116630391, por favor ingrese aqui sara que establezca |la contrasefia de su nueva cuenta de acceso al sistema.
Muchas gracias.

Consejo de
Salud
QOcupaciona

+(506) 2222-
[/ 2222-5122

7033 / 2222-7031

cso0.go.cr
34.Configure su nueva contraseia completando los datos del formulario y haga clic en
Establecer Contrasena.
PCT =

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA

o B Pt

9. El sistema indica que la activacidon de la cuenta fue exitosa. Para terminar, el usuario
hace clic en el botdn Ir al Portal de Centros de Trabajo.

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCES

O AL SISTEMA

e activé exitosamente su cuenta de acceso al Portal de Cent

IR AL PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Al finalizar el procedimiento, el Usuario Autorizado podra Iniciar Sesidon en el Portal de
Centros de Trabajo.
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INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATOS ;Qi

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para la Actualizacion de Centros
de Trabajo para una Razodn Social en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este
manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar Centros de Trabajo.

J Agregar, modificar y eliminar Actividades Econdmicas para un Centro de
Trabajo.

. Agregar o modificar la cantidad de colaboradores de la empresa

. Activar y desactivar Centros de Trabajo.

49



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para realizar el registro de un Centro de Trabajo dentro del Portal de Centros de Trabajo,
el Representante legal de una Razén Social o el Usuario Autorizado, debe encontrarse en
la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS Q!

PORTAL DE CENTROS D

INICIO CERTIICACIONES SELLO COVID AIMACEN D

36.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contrasefia,
indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botén Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION

. v

37.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Modificacién de datos de Centros de Trabajo.

COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL

RAZON SOCIAL

Autorizacion de Usuarios

upacional

ido ante COWIDIS salua Scupagional

ge Trapajo Pre

jas en un centro de rabaje

fegistro ge nor

én oe Actividodes oe una Comisién oe saiua

acién & Inactivacién Temporal as Une Comiidn o Saua

Goupaciona

Acfivacidn & Inasfvacin Temporal de una Sficina de Salud

ocupaciona

Agminis y Enfermeacass

sy Combiones ce salud

Goupaciona

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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38.Para registrar un nuevo Centro de Trabajo haga clic en Agregar Centro de Trabajo.

POARTAL ) i
c: CPROSDF  ADMINISTRACION = TRAMITES = COMSULTAS ~
C TRABAJC

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ;
Inicic / Tramites / Centros de Trabojo [ F04 - Modificacién de datos de Centros de Trabajo

Ql &~ A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

FO4 - Formulario de Modificacion Datos de Centros de Trabajo

Cenfros de Trabajo

© AGREGAR CENTRO DE TRABAJO

39.Complete todos los datos del nuevo Centro de Trabajo y haga clic en Guardar.

40.Para agregar una Actividad Econdmica a un Centro de Trabajo, seleccione el registro
requerido de la lista y haga clic en Agregar Actividad Econdmica.

& modificar -
'E. Var Detalls

= Cezactivar

& Agregar Actividad Econémica - 1 -

Centro de Trabajo si asi lo
requiere.




41.Complete los datos requeridos y haga clic en Guardar.

Agregar una Actividad Econdmica ®

Nomiore gal Cantro de T'-:DCI:::

Actividad Econdmica Q
Caorfidod de Hombres * Caontidad de Mujeres *
15 15

Descripoion *

El CANCELAR B GUARDAR [ GUARDAR Y NUEVO

h d
42.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razdn Social.

1 elemente seleccionado

B GUARDAR | @ VER RESUMEN E1 CERRAR FORMULARIO <1 ENVIAR FORMULARIO

43. Una vez creado el centro de trabajo, si se desea modificar la cantidad de
colaboradores debe posicionarse en la fila donde aparezca la actividad econdmica, en
los 3 puntos se marca la opcién de modificar.

[# Modificar
@&, ver Detalle
= Desactivar

Q Agregar Actividad Econémica |

44.Para eliminar o modificar un Centro de Trabajo o una Actividad Econdmica, Debe
ingresar al Moédulo Actualizacion de Centros de Trabajo, seleccionar el registro
requerido de la lista y hacer clic en la accién correspondiente (Eliminar o Modificar).

B‘ Maodificar

‘ a i -

m Elimimar

20



Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electronico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.

54


mailto:notificacionescso@cso.go.cr

Registro de Comisiones de
Salud Ocupacional

Manual de Usuario

PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Consejo de Salud Ocupacional




Historial de revisiones:

Fecha Versién Descripcion Autor
17/11/2020 1.0 Documento inicial Grupo Asesor en informatica
08/02/2022 2.0 Ajustes en el PCT Consejo de Salud Ocupacional
31/05/2022 3.0 Ajustes en el PCT versién UX Consejo de Salud Ocupacional

56




Contenido
Introduccion

Actores
Procedimiento

Consultas y Soporte

57

61
62
62
66



Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para el Registro de Comisiones
de Salud Ocupacion. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las
siguientes tareas:
J Registrar Comisiones de Salud Ocupacional para los Centros de Trabajo
asociados a una Razon Social.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para realizar el registro de una Comision de Salud Ocupacional dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el Representante legal de una Razén Social o el Usuario Autorizado,
debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS Q!

PORTAL DE CENTROS D

INICIO  CERTIFICACIONES SELLO COVID  ALMACEN D [ micia sesiom | ‘

46.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contrasefia,
indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botdn Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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‘j_l, Usuario

Por favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia

Por favor ingrese su contrasefia.
B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

47.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Registro de Comision de Salud Ocupacional. Es

importante tomar en cuenta que la Razon Social debe tener al menos un Centro de
Trabajo registrado en el Portal.

CONSULTAS ~

CONSEJC DE SALUD OCUPACIONAL ~

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

48.Seleccione de la lista el Centro de Trabajo de la nueva Comisidn de Salud Ocupacional,
luego haga clic en Siguiente.
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F05 - Registro de Comisién de Salud Ocupacional

o Centro de Trabojo 2) Comisisn

Seleccione el Centro de Trabajo de la Nueva Comisién de Salud Ocupacional

Provincia / Canién / Distrito
sucursal moravia San José f San Jasé | Cammen 7
Bamic Toumén 5an José f Goicoechea / San Francisso o
Mostrar filas | 10 & | Mostrando flos de lo 1 o la 2 de un total de 2 filos < - =

1 elemento seleccionado

@ VER RESUMEN B} CERRAR FORMULARIO ¥ SIGUIENTE

49.Complete todos los datos de la nueva Comision.

Inicio / Tramites /| Comisiones de Salud Ocupacional / FO5 - Registro de Comisién de Salud Ocupacional Q & A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . 7o B [

Tatal Whjeres Hormbre:

FO5 - Registro de Comisién de Salud Ocupacional

© cvoserone 0 oo

Datos de la Comisién

canro

Cormreo Hectronico * Confirmar Coreo * Correo Alternafivo

50.Para agregar integrantes a la nueva Comisidn, en la seccién de Integrantes del
formulario, Haga clic en Agregar.

Integrantes

© AGREGAR

Buscar Q)
Tipo de Identificacion Idenfificacién Nombre Funcion Sexo Representacién
NingUn dato disponible en esta fabla

Mostrar filas| 10 # = Mostrando filos de la 0.a lo 0 de un fotal de Ofilas

B GUARDAR @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO 4 ENVIAR FORMULARIO

51.Complete los datos solicitados para el nuevo integrante de la comision y haga clic en
Guardar, la cantidad de integrantes requeridos para una comision se pueden consultar
ingresando al médulo Reglas para la Integracion de Comisiones, accesible desde el
Menu Consultas del Portal.
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Tipo de Identificacién

Ningdin dato disponible en esta fabla

Mostrar filos | 10 ¢ | Mostrande filas de la 0 ala 0 de un tofal ds O filas
B GUARDAR I @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO 4 ENVIAR FORMULARIO

52.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razon Social. Adicionalmente a los integrantes
de la comision con funcidon de Coordinador(a) o Secretario(a), el sistema envia un
correo para activar el acceso al portal con el rol de Persona Coordinadora de Comisién
o con el rol de Persona Secretaria de Comision, segun sea el caso.

Integrantes
Buscar Q
Tipo de Identificacion Ideniificacion Nombre: Funcién Sexo Representacién

¥ Cédula fica nacional 107800799 KATHIA BARRANTES SCOTT  Secrefariofa) Mujer Persona Trabajadora

0O Cédula fisica nacional 112610164 MONICA MONNEY BARR... Coordinador(a) Mujer Persona Empleadora
Mostrar filas| 10 ¢ | Mostrando filas dela 1 ala 2 de un total de 2filas = - =

1 elemento seleccionado
()

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico notificacionescso@cso.go.cr
con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de Salud Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para la Modificacion de
Comisiones de Salud Ocupacional. A partir de este manual, el usuario sera capaz de
realizar las siguientes tareas:

J Realizar cambios a una Comision de Salud Ocupacional vigente.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

J Persona Coordinadora de Comision

o Persona Secretaria de Comisién

Procedimiento

Para realizar la modificacion de una Comisidn de Salud Ocupacional dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el usuario del sistema con alguno de los roles autorizados, debe
encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS L

LEER MAS

53.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO  CERTIICACIONES SELLO/COVID  ALMACEN D [ mician sesiom | ‘

54.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contrasefia,
indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botén Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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‘j_l, Usuario
Por favor

ngrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

ol

&] Confrasefia ®

Por favor ingrese su contrasefia.

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

55.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Modificacién de Comision de Salud Ocupacional.

ADMINISTRACION ~ CONSULTAS ~ COMSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

D OCUPACIONAL OF SA A NAL

Modificacién de dat ian de Salud Coupacional Regi

oz

Registro de horas Iaborodas £n un Gentra de frabajo Renovacidn ds C:

Reg

de Saud Coupas:

Dotener sele Cente

= Oficing ae sawa ocupacional

ign de Zalud Ocupacional Informe Anual g Oficinas de Salug Scupacional

nforme Anual de n de B2 cional cidn de Perzona Encargada de una Oficing

Regstro Individual de Acfividodes de Comisiones de Salud

Ccupacional

Ceupacional

a
"

Administracidn de Actividades de una Comiidn de Salud =
A racién ae Activicoge:s ae una Oficing oe sawa
O

Activacion e Inoctivacion Temporal de una Comisidn de Salud =
Ocupacional A idn & Inacfivacién Temporal de una Cficina de Salud

ional

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

= soliciuoes o Farmuiarios pandisntes e envian
nedadss ocupaciona

40 aios promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

56.Seleccione de la lista la Comision de Salud Ocupacional que desea modificar, luego
haga clic en Siguiente.
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2 Modifical

o Seleccion de Comision

Seleccione la Comizién de Salud Ocupacional que desea Modificar

Buscar Q © CREAR UN NUEVO CENTRO DE TRABAJO

Nomero de Regisire de Comision Ceniro de Trabgje Provincia / Cantén [ Disirito Canfidad de Perscnas Trabajadoras
7094 sucursal moravia San José / San José | Carmen 12
Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrande flasdela 1 ala 1 de un tofal de 1 filas = - =

1 elemento seleccionado

@ VER RESUMEN E3 CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

57.Realice los cambios requeridos en los datos de la Comision.

Inicio / Tramites / Comisiones de Salud Ocupacional / Fé - Modificacién de Comisién de Salud Ocupacional Q & A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ] :ME@

FO& - Modificacion de Comision de Salud Ocupacional

o Medificar

o Seleccién de Comision

Datos de la Comisién
Canfidod de Pesonas Trabajodoras: Nimero de Registra de Comisidn:

1z 094

2

Caniro de Trabajo:

sucursal moravia

Confirmar Comeo *

‘Comea Blecirénico *
cso@miss.go.cr Comeo Alternativo

cso@miss go.cr

y Hora de la Solicitud:

25/05/2022 01:52

58.En la lista de integrantes de la Comisién, puede agregar, modificar o eliminar

integrantes segun sea el caso.

Integrantesz

© AGREGAR

Buscar q

Tipo de Identificacion

¥ Cédula fisica nacional 107800799 KATHIA BARRANTES SCOTT Secretario{a) —
M Eiminar
0 Cédulafisica nacional 112810144 MONICA MOMNNEY BARR... Ceordinador(a) Mujer Persena Empleadora
Mostrar filos | 10 ¢ | Mostrande filas de la 1 ala 2 de un total de 2 filas = - =

1 elemento seleccionado

B GUARDAR @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO <4 ENVIAR FORMULARIO

59.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razdén Social. Adicionalmente a los integrantes
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de la comisidon con funcién de Coordinador(a) o Secretario(a), el sistema envia un
correo para activar el acceso al portal con el rol de Persona Coordinadora de Comisidn
o con el rol de Persona Secretaria de Comisidn, segun sea el caso, el correo solo se
envia si la persona no tiene una cuenta registrada en el sistema.

Integrantes

Buscor Q
Tipo de Idenfificacién Idenfificacidn Nombre Funcién Sexo Representacion
¥ Céduia fisica nacional 107800799 KATHIA BARRANTES SCOTT Secretariofa) Mujer Persona Trabajadora
0 Cédula fisica nacional 112610164 MONICA MONNEY BARR... Coordinador(a) Mujer Persona Empleadora
Mostrar filas| 10 ¢ | Mostrando filas ce lo 1 alo 2 de un fofal de 2 filas < =
1 elemento seleccionado
o

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para la Renovacion de
Comisiones de Salud Ocupacional. A partir de este manual, el usuario sera capaz de
realizar las siguientes tareas:
J Renovar una Comision de Salud Ocupacional luego de su fecha de
vencimiento.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

J Persona Coordinadora de Comision

o Persona Secretaria de Comisién

Procedimiento

Para realizar la renovacion de una Comision de Salud Ocupacional dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el usuario del sistema con alguno de los roles autorizados, debe
encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS L

LEER MAS

60.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO  CERTIFICACIONES SELLO/COVID  ALMACEN D [ ician sesiom | ‘

61.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contrasefia,
indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botén Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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‘j_l, Usuario

Por favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia

Por favor ingrese su contrasefia.

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

P ™,

( INICIAR SESION )

. v

62.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Renovacion de Comision de Salud Ocupacional.

JO DE SALUD OCUPA

D OCUPACIONAL

Autorizacidn de Usuarios

PLANES DE TRABAJO (OPCIONAL]

regizo oe nor 103 81 Un CENtTe Ge Tabajo

1o Ingividual de

acional

Agministracién oe Actividodes ae una Comi

ocupacional

Acfivacién e Inactivacién Temporal de una Comisidn de Solud

Scupacional

UD OCUPATIONAL

ina ge Salud Ocupa

oe Oficing ae Sola Ocupacional

racion ce Acthy s ae una Oficina ae sana

onal

n e Inactvacién Temparal de una Sficing de Salud

oian

slon ae

udes o Desinseripeién ae Oficinas y Comisiones ae saua
ocupacional

40 anos promoviendo, la salud, seguridad

Formusarios pendisntes oe enviar

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

63.Seleccione de la lista la Comision de Salud Ocupacional que desea renovar, luego haga

clic en Siguiente.
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Nimero de Regisiro de Comisidn

© CREAR UN NUEVO CENTRO DE TRABAJO

Cantidad de Personas Trabajadoras

1318

1366

1560

1719

1754

1786

2140

2323

2331

Mostrar filas | 10 &

@ VER RESUMEN

Centro de Formacion Profesi..
Centro Regional Polivalents ...

Centro Nacional Especializa...

Edificio de Cristal

INA Bribr

Centro Regional Polivalents ...

CENTRO DE FORMACION P

CENTRO MNACIOMALESPECIAL..
Centro de Formacién de Ala...

Centro de Formacién Florida.

Mostrando filas de la 11 a la 20 de un fofal de 23 filas

Daio no disponitle en migracién / Dato n___
Dato no disponible en migracidn / Dato n...

Puntarenas / Puntarenas / Puntarenas

San José / San José / Uruca

Dato no dispenible en migracidn / Dato n...

Dato no disponible en migracidn / Dato n...

San José [ San José f Pavas

Algjuela f Algjuela f San Josg
Algjueia f Algjuela / Algjuela

Datc na disporible en migracisn { Dato ...

1 elemento seleccionado

78

52

El CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

4

64.Realice los cambios requeridos en los datos de la Comision.

€ sosccicn as Comision

Datos de la Comisién

o de Trabajo:

NTRO DE FORMACION

OMAL DE PAVAS

Canfidad de Personas Trabojodoras:

2

o Renovar

NGmero de Regisiro de Comisén:
182

Coreo Elecironico
jecl41091@gmail.com

Hora de lo Solicitud:

3/2019 0

Confirmar Cameo *
joc141071@gmail.com

encimianta:

Correo Alfernative

puede agregar, modificar o eliminar

65.En la lista de integrantes de la Comisidn,

integrantes seguln sea el caso.

Integrantes

© AGREGAR

Buscar

Tipo de Idenfificacién

¥ Cédula fisica nacional

O Cédula fisica nacional

401470154

700750408

Mioostrar filas 10 ¢ | Mostrando filas de la 1 a la 2 de un total de 2 filas

B GUARDAR @ VER RESUMEN

1 elemento seleccionado

77

& wodificar
LUS ENRIQUE FANTOJA ... Secretariola) Hombre —
@ =iminar
JOSE ANTONIO RODOLF... Coordinador(a) Hombre Perscna Emplearicra il

B CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO



66.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razdén Social. Adicionalmente a los integrantes
de la comision con funcidon de Coordinador(a) o Secretario(a), el sistema envia un
correo para activar el acceso al portal con el rol de Persona Coordinadora de Comisién
o con el rol de Persona Secretaria de Comisidn, segln sea el caso, el correo solo se
envia si la persona no tiene una cuenta registrada en el sistema.

Integrantez

Buscar Q
Tipo de Identificacion Iidenfificacién Nombre: Funcién Sexo Representacion
¥ Cédula fisica nacional 401470154 LUE ENRIQUE PANTOJA ... Secretariofa) Hombre Persona Trabajadora
0O Cédula fisica nacional 700750408 JOSE ANTONIC RODOLF... Coordinader(a) Hombre: Persona Empleadora
Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrando flas dela 1 @ la 2 de un tofal de 2filas = n =
1 elemento seleccionado
o

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Registro de Oficinas de
Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario
sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Creacion del formulario Registro de Oficina de Salud Ocupacional.

J Envio del formulario Registro de Oficina de Salud Ocupacional.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para realizar el Registro de Oficinas de Salud Ocupacional dentro del Portal de Centros
de Trabajo, el Representante legal de una Razén Social o el Usuario Autorizado debe
encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS L

LEER MAS

67.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO  CERTIFICACIONES SELLO COVID  ALMACEN D [ micia sesiom | ‘

68.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario y
contrasena, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

or favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten ndmeros
&] Confrasefia ®
Por favor ingrese su contrasefia.
B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital
™

No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones
Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

69.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu principal
del sistema, hace clic en Administracién (1) y luego en Inicio (2):

TRAMITES >  CONSULTAS ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

(4®)CSO

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

70.En la seccion Tramites, selecciona la opcion Ir al formulario del apartado Registro de
Oficinas de Salud Ocupacional:
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¢ ADMINISTRACION~  TRAMITES™  CONSULTAS ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

(4®)CSO

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

71.El sistema habilita el formulario para Registro de Oficina de Salud Ocupacional:

Inicio / Tramites / Oficinas de Salud Ocupacional / FOB - Regisiro de Cficina de Salud Ocupacional Q) & A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

F08 - Registro de Oficina de Salud Ocupacional

Datos Oficing

Nembre de la Oficing *

Comeo Bectronico Oficing * Cormreo Electrénico Oficina Opcional

Canmo ot ravgje que coresponce o ofidng *

Aclividad Econémica

Seccibn Divisidn:

72.El Representante Legal ingresa la informacidn solicitada sobre la oficina y centro de
trabajo que corresponda:

85



Datos Oficina

Momibbre de la Oficing *

Correa Electrénico Oficing * Correo Elecirénico Oficina Opcional

Cantro de irabaje que comesponde a oficing *

Actividad Econémica

73.Luego, ingresa la identificacion de la persona encargada de la oficina (1) y hace clicen
el icono para Buscar (2):

Datos de la persona encargada de la Oficina de Salud Ocupacional

Identificacian * Q,

Datos del integrante o integrantes de la Oficina de Salud Ocupacional

Buscar Q o
74.E| Representante Legal puede indicar los datos de integrantes de la oficina. Para cada
miembro realiza el siguiente procedimiento:
74.1. Hace clic en el botén Agregar:
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Datos del infegrante o integrantes de la Oficina de Salud Ocupacional

© AGREGAR

Nombre del fipo de idenfificacion Nimero de Idenfificacion Sexo Nombre

NingUn dato disponible en esta fabla

Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrande filas de la 0 ala 0 de un total de Ofilas

B GUARDAR @ VER RESUMEN E CERRAR FORMULARIO 1 ENVIAR FORMULARIO

74.2. El sistema habilita el formulario Agregar Integrante de Oficina. El
Representante Legal ingresa los datos del integrante (1) y hace clic en Guardar (2);
o en Guardar y Nuevo (3), si desea que se habilite un nuevo formulario para
agregar otro integrante de la oficina.

AGREGAR INTEGRANTE DE ORCINA

Tipos de identificacion
Cedula fisica nacienal

Identificacion *

2 3

B CANCELAR B GUARDAR [* GUARDAR Y NUEVO
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75.Para modificar los datos o eliminar un integrante del formulario, el usuario selecciona
el registro del integrante que se encuentra listado (1) y hace clic en el botén Modificar
(2) o en el botdn Eliminar (3), segun la accidon que desee realizar:

Datos del integrante o integrantez de la Oficina de Salud Ocupacional

© AGREGAR

Buscar Q

Nombre del fipo de identificacién Nimerc de Identificacion

[# modificar

1 ¥ Cédula fisica nacional

i Eliminar

Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrando filas dela 1 ala 1 de un total de 1 filas = - =

1 elemento seleccionado

76. Una vez ingresada la informacion requerida en el formulario, el Representante Legal
puede hacer clic en alguno de los siguientes botones:

1 2 3 4
76.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresado

en el formulario.

76.2. Ver Resumen (2): El usuario le indica al sistema que le presente un resumen
de los datos del formulario.
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FO? - Registro de Oficina de Salud Ocupacional

Informacién de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

on nimero ae izentificacién
MA con el nimero ae

Datos de Oficina

Nombre de la Oficina

Oficina

Corres oficina oneo oficina opcional

Cenfro irabajo

Centro

Informacién y somunicaciones Actividades de adicisn
Grupo Clase

Edicidn de programas informéficos Edicién de programas informaticos.

Descripcién

Informatica

Datos de Profesional de Salud Ocupacional

\deniificacién Nombre

Datos de Integranies

Nimero de
Tipo de ideniificacion idenificocidn  Nombre

S ‘ ‘ ‘ ‘

76.3. Cerrar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.
76.4. Enviar el formulario (3): El usuario le indica al sistema que cree o actualice

el registro. El sistema le dirigira nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintde con el tramite la
proxima vez que ingrese al madulo.

77. Para eliminar o modificar un registro de Oficina de Salud Ocupacional, el
representante legal debe ir al médulo Actualizacion de Oficina de Salud Ocupacional,
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seleccionar el registro requerido de la lista y hacer clic en la accion correspondiente
(Eliminar o Modificar).

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electronico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacion en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emision de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Actualizacion de Oficina
de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el
usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Actualizar Registro de Oficina de Salud Ocupacional.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados
J Encargados de oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para realizar la actualizacion de Oficinas de Salud Ocupacional dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

CENTRO DE TRABAJO
PREVENIDO ANTE

CoVID’
B cso

SELLO

&K
G)

ESTE SELLO PROTEGE A LAS PERSONAD
QUE TRABAJAN PARA USTED ()

OBTENER SELLO

78.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.
INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

79.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario y
contrasena, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesion):
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‘j_l, Usuario

ermiten ndmeros

B Olvidé su contrasefia

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

80.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu principal
del sistema, hace clic en Tramite (1) y luego en Actualizacion de Oficina de Salud

Ocupacional (2):

ADMINISTRACION ~

NSULTAS ~

Consejo de Salud Oc

RAZON

SOCIAL

CENTROS DETRABAJO

COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL OFICINAS DE SALUD OCUFACIONAL

Autorizacién de Usuarics

INCIDENTES DADES

Modificacion de dateos de Centros de Trabajo
Obtener Sello Centro de Trabajo Prevenido ante COVIDI?

Registro de horas laboradas en un centro de trabgjo

PLANES DE TRABAJO IONAL)

Registro de Comi

Micdificacién de Comision de Salud Ocupc

Renovacian

de Salud Ocupa:

Informe Anual de Comision de Salud Ocupaci

al de Actividades de Comisiol

Administracion de Actividades de una Comisidn de
QOcupa |

Activacion e ivacidn Temporal de una Comision de

Salud Ocupacional Activacién & Inactivacién Temporal de una Oficing de
Salud Ceupacional
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PENDIENTES

Registro de Incidentes y Enferrr

Agminisiracion de Incidentes

Plan de Trabajo pa

Oficina (Opcional)

Plan de Trabajo para Comision [Opcional)

Solicitudes de Desinscripcion de Cficings y Comisionss de
Salud Ocupas

Fomnularics pendientes de enviar

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

81.El sistema habilita el formulario para Actualizacion de Oficina de Salud Ocupacional:
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FO9 - Actudlizacion de Oficina de Salud Ocupacional

o Seleccidn de Oficing

2)  Modificar

Seleccione la Oficina de Salud Ocupacional que dezea Medificar

Buscar Q

Nombre de la Oficina

Nimero de Regisiro de Oficina Mombre Persona Encargada
Steven
Prueba 1 1733 Usuaric capacitacién 5
Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrando filas de la 1 ala 2 de un fotal de 2filas < - =

@ VER RESUMEN B3 CERRAR FORMULARIO = SIGUIENTE

82.El Representante Legal puede:
82.1. Hacer clic en Cerrar Formulario (1), para salir sin realizar cambios.

82.2. Seleccionar el registro de interés (2) y hacer clic en Siguiente (3), para
modificar el registro.

o Selsccion ds Oficing

2 Modificar
Seleccione la Oficina de Salud Ocupacional que desea Medificar

Buscar Q

Nombre de la Oficina Nimeto de Regisiro de Oficina Nombre Persona Encargada
I

Prueba 1 1733 Usuaric capacitacion 5
Mostrar filas | 10 ¢ | Mostrando filas de la 1 ala 2 de un tofal de 2 filas - =

1 elemento seleccionado
2

83.Si el usuario indico Siguiente, el sistema presenta el formulario para la actualizacion
del registro de oficina. El Representante legal modifica la informaciéon que
corresponda sobre la oficina, centro de trabajo y persona encargada de la oficina:



Datos de la persona encargada de la Oficina de salud Ocupacional

Grado Azodémics: Cameo Beckénico:

Dotos del infegrante o infegranies de la Oficina de Salud Ocupacional

O AGREGAR

1
3

m
9
83.1. El usuario puede hacer clic en el boton:
83.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos
ingresado en el formulario.
83.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.

FO? - Actualizacion de Oficina de Salud Ocupacional

FO? - Actualizacién de Oficina de Salud Ocupacional

Datos de Oficina

Nimero de Regisiro de Nombre de lo Oficina Centro frabajo
Oficina

Prugba 1 CEDI GUAPILES
1733

Correo oficina Comeo oficina opcional

monimonney@gmail.com

Datos de Profesional de Salud Ocupacional

Identificacién Nombre Grado Académico Coreo

104080731 JORGE MAURICIC Licenciatura en Salud ipc141091 8gmail.com
FLORES PIZARRC Ocupacional

Dalos de Infegrantes

Nomero de
Tipo de idenfificacién idenfificacién  Nombre

83.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el
registro. El sistema le dirigira nuevamente a la pagina de inicio del Portal
interno.
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83.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Activacion e Inactivacion
Temporal de una Comisidn de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A
partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

® Activacion e Inactivacion Temporal de una Comision de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para realizar la activacion o inactivacién temporal de una Comisién de Salud Ocupacional
dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO CERTIAICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS D

LEER MAS

84.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SELLOCOVID ALMACEN DE DATOS [ 1NIcIAR SESIGN |

85.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario y
contrasefa, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

86.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu principal
del sistema, hace clic en Tramite (1) y luego en Activacion e Inactivacion Temporal de
una Comision de Salud Ocupacional (2):

¢ ADMINISTRACION ~ CONSULTAS ~ Consejo de Salud Ocupacional > ‘

RAZON SOCIAL CENTROS DETRABAJO COMISIONES DE SALUD OCUFACIONAL OFICINAS DE SALUD OCUPACIONAL
Autorizacion de Usuarics Modificacién de datos de Centros de Trabajo Registro de Cor d Ocupacional Registro de Oficina de Si
Obtener Selo Centro de Trabajo Prevenido ante COVIDI? Miodificacién de Comision de Salud Ocupacional Actua de Oficin

nal nforme Anual de Oficinas

omision de Salud Ocupa

Registro de horas laboradas n un centro de trabajo Renovacion

Solicitud de Desvincul e Persona Encargada de ung

Oficina de Salud Ocu

Comision de Salud Ocu

e Salud

Registro de Actividodes de Comi
Registro Individual de Acfividodes de Oficinas de Salud

Adirminish de Actividades de una Comision de Salud Geupacional

Adrinist de Actividades de una Oficina de Salud

Ocupacional

Ocup

Aczfivacién & Inactivacidn Temporal de una Comisidn de

al Aciivacion e Inaciivacion Temporal de una Oficing de

Salud Ocupac
Salud Ceupacional

INCIDENTES Y ENFERMEDADES PLANES DE TRABAJO (OPCIONAL) CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PENDIENTES
Registro de Incidentes y Enfermedades Plan de Trabajo para Oficina (Opcional) Solicitudes de Desinscripcién de Oficinas y Comisiones de Formularios pendientes de enviar
Administracion o Plan de Trabajo para Comision (Opcional) Salud Ocupaciona

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

87.El sistema habilita el formulario para Activacion e Inactivacion Temporal de una
Comisidn de Salud Ocupacional:

105



Inicic / Tramites / Comisiones de $alud Ocupacienal / F04 - Medificacion de Comisidn de Sclud Ocupacional

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

FOé - Modificacion de Comisién de Salud Ocupacional

2) Modificar

@ seccitncecomiien

Seleccione la Comisién de Salud Ocupacional que desea Modificar

Buscor Q © CREAR UN NUEVO CENTRO DE TRABAJO

Provincia / Cantén | Distrito Canfidod de Personas Trabajadoras
= - Ty
< - »

1 elemento seleccicnado

@ VER RESUMEN E] CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

88.El Representante Legal puede:
88.1. Hacer clic en el botén Guardar (1), para indicarle al sistema que guarde los

datos ingresado en el formulario.

88.2. Hacer clic en el botdn Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que
le presente un resumen de los datos del formulario

88.3. Hacer clic en el botdn Cerrar Formulario (3), para salir sin realizar cambios.

88.4. Seleccionar el registro de interés (A) y hacer clic en Siguiente (4), para
activar/ inactivar el registro de comision.

89.Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite para la activacion/ inactivacion de la comisién. El Representante legal

ingresa la informacién que requerida:

F06 - Modificacion de Comisién de Salud Ocupacional

o Modificar

o Seleccién de Comisién

Datos de la Comisién
Confinas oe Perona: Manoasra nimens oe RegiErs oe Comisén

cenmo o

Canfrmar Comeo *

Coreo Bectrénico *
cso@miss.go.cr Comeo Alfemafive

cso@mtss.go.cr

89.1. El usuario puede hacer clic en el botdn:

1 2 4
B GUARDAR @ VER RESUMEN E1 CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

89.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos

ingresado en el formulario.
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89.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.

F19 - Activacion e Inactivacién Temporal de una Comisidon de Salud

F19 - Activacion e Inactivacion Temporal de una Comisién de
Salud Ocupacional

Datos actuales de la comision

Nombre

Centro

Nomero de Registro de la Estado Fecha de solicitud
Comisién

3

Acfivo 20/11/2020

Fecha de vencimiento

20/11/2023

Datos de la comizién si envia el formulario

Nombre
Centro

de registro de isiG Estado Fecha de solicitud
el Inactive Temporalmente 20/11/2020
Fecha de vencimiento Justificacion
20/11/2023 Ciere

A

89.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el
registro de Comision de Salud Ocupacional para el Centro de Trabajo. El
sistema le dirigira nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.

89.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintde con el tramite la

proxima vez que ingrese al madulo.

formulario.
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Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisiéon de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Activacion e Inactivacion
Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A
partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Activacion/Inactivaciéon Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para realizar la activacidn o inactivacion Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional
dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO CERTFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

CENTRO DE TRABAJO
PREVENIDO ANTE

CcoVvVID?®
B cso

SELLO

OBTENER SELLO

ESTE SELLO PROTEGE A LAS PERsONAD
QUE TRABAJAN PARA USTED ()

90.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.
INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

91.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario y
contrasena, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesidn):
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‘j_l, Usuario

B Olvidé su contrasefia

No soy un robot

ermiten ndmeros

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

92.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu principal
del sistema, hace clic en Tramite (1) y luego en Activacion e Inactivacion Temporal de
una Oficina de Salud Ocupacional (2):

ADMINISTRACION ~

COMNSULTAS ~

cional ¥ ‘

RAZON SOCIAL

CENTROS DE TRABAJO

COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL

Autorizacion de Usuarios

INCIDENTES Y E!

WEDADES

Meodificacién de dates de Centros de Trabajo
Obtener Sello Ceniro de Trobajo Prevenido ante COVIDI®

Registro de horas laboradas en un centro de trabgjo

PLANES DE TRABAJO (OFCIONAL)

Registro de lug Ocupacional

Medificacion de Comision de Salud Ocupaciond

Renovacion misién de Salud Ocupa:

Informe Anual de Comision de Salud Ocup:

Registro In al de Actividodes de Comisiof

Ocupa
Agministracién de Acfividodes de una Comisian de Salud

Ocupa: |

Activacion e ivacion Temporal de una Comision de

Salud Ocupa

COMNSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

ud Ceupacionl

alud Ceupacional

Solicitud de Desvin de Persona Encargoda de una

Oficing de Salud Ocupacional

Registro Individual de Acfividades de Oficings de Salud

= Actividodes de una Oficina de Salud

QOcupor

Activacion & Inactivacién Temporal de una Oficina de
Salud Ocupacional

PENDIENTES

Registro o= Incidentes y Enfermecades

Agmiristracidn de Incidentes y Enfermedadss

Plan de Trabajo para Oficina (Cpcional)

Plan de Trabajo para Comisién [Opcional)

Solicitudes
Salud Ocupa:

Desinscripeidn de Cficinas y Comisiones de

Formularios pendientes de enviar

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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93.El sistema habilita el formulario para Activacion e Inactivacion Temporal de una
Oficina de Salud Ocupacional:

F24 - Activacion e Inactivacion Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional

o Seleccione la oficina e Etado de ko oficina

Datos de la Oficina

Justificacion *

Al enviar el formularic se cambiard el estado de la Comisién de Salud Ocupacional a Inacfive Temporalmente

1

2 E)
B GUARDAR @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO m

94.El Representante Legal puede:
94.1. Hacer clic en el boton Guardar (1), para indicarle al sistema que guarde los
datos ingresado en el formulario.
94.2. Hacer clic en el botdn Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que
le presente un resumen de los datos del formulario
94.3. Hacer clic en el botdn Cerrar Formulario (3), para salir sin realizar cambios.
94.4. Seleccionar el registro de interés (A) y hacer clic en Siguiente (4), para
activar/ inactivar el registro de oficina.
95.Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite para la activacidon/ inactivacién de la oficina. El Representante legal
ingresa la informacién que requerida:

F24 - Activacién e Inactivacién Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional

D sclecsione o afiine ® =iocoselooicing

Dalos de la Oficina

Justificacion *

95.1. El usuario puede hacer clic en el boton:
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1 2 4
B GUARDAR @ VER RESUMEN E1 CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

95.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos
ingresado en el formulario.
95.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un

resumen de los datos del formulario.

F24 - Acfivacién e Inactivacién Temporal de una Oficina de Salud

F24 - Activacién e Inactivacién Temporal de una Oficina de
Salud Ocupacional

Datos actuales de la oficina

Nombre

Oficina

Nimero de Regisiro de Oficina Estado Fecha de creacién
4 Active 17/11/2020

Datos de la oficina si envia el formulario

Nombre

Oficina

Nomero de registro de comision Estado Fecha de creacién
4 Inactivo Temporalmente 1711112020
Justificacién

Ciemre temporal

CERRAR

95.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el
registro. El sistema le dirigirda nuevamente a la pagina de inicio del Portal
interno.

95.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintde con el tramite la

proxima vez que ingrese al madulo.

formulario.
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Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para el Registro Individual de
Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

J Persona Coordinadora de Comision

o Persona Secretaria de Comisién

Procedimiento

Para realizar el registro individual de actividades de una Comision de Salud Ocupacional
dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario con un perfil autorizado, debe
encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS D

LEER MAS

96.Busca y hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATCS [ mcia sesion |

97.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidén, ingrese su usuario y contrasefia,
indigue que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botdn Iniciar
Sesion. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic en
Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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;_1, Usuario

Por favor ingrese su ndmero de identificacion. Sélo se permiten nimeros.

[% Contrasefia

Por favor ingrese su contrasefia
&4 Clvidé su contrasefia B utilizar firma digital

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Por favor, marque la casilla de captcha.

£, si usted es usuario del Sistema Anterior de Trdmites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

98.Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego Registro individual de actividades de Comisién
de Salud Ocupacional. Es importante tomar en cuenta que la Razén Social debe tener

al menos una Comisién de Salud Ocupacional registrada en al menos un Centro de
Trabajo en el Portal.

PORTAL i
PCT CENTROS D ADMINISTRACION ~ CONSULTAS CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘
~ TRABAJO

RATON SOCIAL OFICINAS DE SALUD OCUPACIONAL

Al enviar el formulario se cambiord el estado de la Comisién de Solud Ocupacional a Inactivo Temporalmente

D GUARDAR | @ VER RESUMEN E] CERRAR FORMULARIO A ENVIAR FORMULARIO

99.Seleccione la Categoria de Tipo de Actividad y el Centro de trabajo, luego haga clic en
Siguiente.
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Inicio / Trémites /| Comisiones de Salud Ocupacional / F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional Q) e A
3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . 2 4 7 i

Tatal Nohjarec Hombre:

F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional

o Actividad 2) Detalle

Actividad de una comisién

Categoria ce Tipo de Acfividod *

Delalle de la comisién

Centro de Trabajo * TIQ|  Nomero de registro g comision Correo Hectrénico:

B GUARDAR | @ VER RESUMEN E] CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

100. Complete los datos de la actividad a registrar.

Inicic / Tramites /| Comisiones de Salud Ocupacional / F21 - Registro Individual de Actividades de Comisicnes de Salud Ocupacional Q = A+
3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . - o .

F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional

o Actividad e Detalle

Acfividad de Informacién y Divulgacion

Fecha de Io ootividad *

Nombre de la Acfividad a realizar * B

Tipo de actividad

copacitacién en matera de solud ccupacional?

zPoriiciparon en acfidode:

No (B S0

2Hjecutaron campafios de prevencin y dhwigocién salud ooupacional?

No (I S

zReaiizaron acfhidades de promocidn & informacidn en saiud ocupacicna?

No (B S

101. Para agregar responsables de la inspeccion, en la seccién de Responsables de las
Inspeccidn, Haga clic en Agregar.

Responsables de la inspeccién

© AGREGAR

Ningin dato disponible &n esta fobio

Mosirar filos . 10 ¢ | Mosfrande filas de lo 0 a lo 0 de un total de 0 filas

102. Para agregar las legislaciones consultadas, haga clic en Agregar en la seccidn
Legislaciones Consultadas.
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Lugar de Inspeccién

Lugar de lo inspeccidn *

Legislaciones consultadas

AGREGAR
Bus:

Ningln dateo disponiole en esta toble

Mostror filos | § ¢ | Mestrando flos de la 0 o lo 0 de un fotal de O files

103. Para agregar condiciones y actos inseguros seleccione Si en la pregunta “éEn la
inspeccion realizada identificd condiciones y actos inseguros?” y luego haga clic en
agregar en la tabla de Actos Inseguros y en la tabla de Condiciones Inseguras.

Identfificacion de Faclores de Riesgo {Condiciones inseguras y aclos inseguros)

reaiizada itenfifics condicionss y octos inseguros?

:En ko irspeccion
No @ )3

O AGREGAR
Busc

uscar Q|
Cédigo del Acto Insegurc Nomibre del Acto Inseguro

Ningln dato dispanitle =n esta tabla

Mostror filos | 5 & | Mostrande flos de ka0 ala € de un total de O filas

O AGREGAR

sUEcar Q)

104. Para agregar propuestas de medidas preventivas / correctivas, haga clic en
agregar en la tabla correspondiente.

Propuestas de Medidas Prevenfivas/Comeclivas

© AGREGAR

Buscar Q

Mingln date disponible en esta foblo

Mastrar filas| 5 & | Mostrando flos de ko0 o lo 0 de un fotal de O filas

105. Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el
folio correspondiente en el Expediente de la Razdn Social.
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Propuestas de Medidas Prevenfivas/Comectivas

Buscar Q)
—
Ningin dato disponibie en esta fablo
Mostror flas| § ¢ | Mostrando flos de I 0 @ lo 0 de un fofal de 0 filos
o

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Administracion de
Actividades de una Comision de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo.
A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar una actividad de una Comision de Salud Ocupacional
J Modificar una actividad de una Comision de Salud Ocupacional
. Eliminar una actividad de una Comisién de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

J Usuarios Encargado.

J Persona Coordinadora de Comision
o Persona Secretaria de Comisién

Procedimiento

Para realizar la administracion de actividades de una Comisiéon de Salud Ocupacional

dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

CENTRO DE TRABAJO
PREVENIDO ANTE

coVvID’®
HS - cso

SELLO

&K
©)

ESTE SELLO PROTEGE A LAS PERsSONACD
QUE TRABAJAN PARA USTED ()

OBTENER SELLO

106. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SEILO COVID  ALMACEN D [ ucias sesion |

107. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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108.

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu

principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Administracion de
Actividades de una Comision de Salud Ocupacional (2):

RAZION SOCIAL

COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL

Autorizacion de Usuarios

1

Modificacidn de d upacional

Cotenerizie Cen Salud Ocupagional

Regise oe nar

Activacién & Inactvocién Temparal ds Una Comiin oe Soua

ocupacional Activacion e Inacfivacion Temporal de unc Cficing de Salud

ocupaciona

v Enfermeacass

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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109. El sistema presenta el mddulo para Administracion de Actividades de una
Comisidn de Salud Ocupacional:

Inicio / Tramites / Comisicnes de Salud Ocupacional / Listado de Actividades de una Comision de Salud Ocupacional Ql A~ A+

Listado de Actividades de una Comisién de Salud Ocupacional

Buscar Q © AGREGAR ACTIVIDAD

Usuario Tipo de formulario Fecha de creacion Fecha de difima modificacion Tipo

MONICA MONNEY BARRANTES Registro Individual de Acfividades de Comisiones de S 24/05/2022 03:4026 26/05/2022 09-00:01 Inspeccion

elemento seleccionado

110. El Representante Legal puede
110.1. Hacer clic en el botén Agregar Actividad (1). El Sistema presenta un
formulario para el ingreso de datos de la nueva actividad:

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . O T

Tora Mujeres

F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional

@ sciividas 2) Detalle

Actividad de una comisién

Categoria de Tipo de Actividod *

Detalle de la comizién

Centro de Trabgjo T Q NUmero de regisfrc de comisién Comeo Elecironica:

B GUARDAR @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO = SIGUIENTE

110.1.1. El Representante Legal puede hacer clic en el boton:
110.1.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los
datos ingresados en el formulario.
110.1.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le
presente un resumen de los datos del formulario.
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F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud OcupacioncI@'

F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de
Salud Ocupacional

Actividad de la comisién

Categoria y fipo de acfividad

Informacién y Divulgacion

Detalle de la comision

Ceniro de Trabajo Correo elecirdnico

sucursal moravia cso@miss.go.cr

Actividad de Informacién y Divulgacion

Nombre de la Acfividad a realizar Fecha de la Actividad

posturas comectas

Tipo de Actividad

; Parficiparon en actividades de capacitacién en materia de salud ocupacional?
No

Ejecutaron campafrias de prevencion y divulgacion salud ocupacional 7

110.1.1.3. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre
el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la
proxima vez que ingrese al médulo.

110.1.1.4. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el
tramite al siguiente paso.
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110.2. Sielusuario hizo clic en el botdn Siguiente: El sistema presenta el formulario
para el ingreso de informacién de detalle:

Imagenes con fines llustrativos

F21 - Registro Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional

o Actividad e Detalle

Actividad de Informacién y Divulgacién

Nombre de o Acfividad o realizar * Fecha de lo acfividod *
posturas comectas 26/05/2021 o

Tipe de actividad

sFarficiparon en actividodes de
No ( T Si

sGecutoron campafias de preve
No [ T Si

2Realizoron acfvidades de ciéin e informacidn en salud ocupacional?
No (S o

Tipo de actividad

sParficiparon en actividodes de cop: n mats = P
No (T Si
sEecutaron campafios de prave
No | T Si
sRedlizoren oofividodes de promoc oy E
Mo ( W S
Cobertura
Horiores * Mujsres * Oira*
o 0 0

B GUARDAR @ VER RESUMEN E3 CERRAR FORMULARIO « ENVIAR FORMULARIO

110.3. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

1 2

3 4
B GUARDAR @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO « ENVIAR FORMULARIO
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110.3.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos
ingresados en el formulario.

110.3.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.

Imagenes con fines llustrativos

F21 - Registro Individual de Acfividades de Comisiones de Salud Ocupccioncl@)

F21 - Regisiro Individual de Actividades de Comisiones de
Salud Ocupacional

Actividad de lo comision

Categoria y fipo de acfividad

Informacion y Divulgacién

Detalle de la comisién

Ceniro de Trabajo NOmero de la comision Correo electronico

sueursal moravia 7094 cso@miss.go.cr

Actividad de Informacién y Divulgacion

Nombre de la Actividad a realizar Fecha de la Acfividad

posturas comrectas 2410512021

Tipo de Acfividad

FParficiparon en acfividades de capacitacion en materia de salud ocupacional?

Mo

Ejecutaron companias de prevencion y divulgacién salud ocupacional?
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TTSIMaCIon Y DVOIgacion

Detalle de la comisién

‘Cenfro de Trabajo Nimero de la comision Correo elecirdnico

sucursal moravia To74 cso@miss.go.cr

Actividad de Informacién y Divulgacion

Nombre de la Actividad a realizor Fecha de la Acfividad

posturas comectas 2670572021

Tipo de Actividad

i Participaron en acfividades de capacitacion en materia de salud ocupacional?
No

i Ejecutaron camparias de prevencion y divulgacién salud ocupacional ?
No

i Redlizaron acfividades de promocion e informacién en salud ocupacional?

No

Cobertura

Hombres Mujeres Otros Total
Q0 o o o

E3 CERRAR

110.3.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que registre la
actividad. El sistema le dirigirda nuevamente a la pagina de inicio del Portal
interno.

110.3.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintde con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario
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Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electronico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacion en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emision de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Registro Individual de
Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A partir
de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Realizar el registro de actividades de Oficinas de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuarios Administrador
J Personas encargadas de oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para realizar el registro Individual de actividades de Oficinas de Salud Ocupacional
dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO CERTIICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS C

LEER MAS

INICIO  CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN D

112. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

B Olvidé su contrasefia

No soy un robot

ermiten ndmeros

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

113. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Registro Individual de
Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional (2):

ADMINISTRACION ~

NSULTAS ~

RAZOM SOCIAL

1
CENTROS DE TRABAJO

COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL

Autorizacion de Usuarics

INCIDENTES Y ENFERMEDADES

Modificacion de datos de Centros de Trabajo
CObtener Sello Centro de Trabaijo Prevenido ante COVIDI®

Registro de horas laboradas en un centro ce frabgjo

PLANES DE TRABAJO [OPCIONAL)

Registro de Comisid lud Ocupacional

Modificacién de Comisidn de Salud Ocupacional

Renovacion Comision de Salud Ocupacicnal

Informe Anual o ision de Salud Ocup:

Registro Ingividual de Acfividades de Com
Ocupac

Adminisiracion de Acfividades de una Comision de Salud

Ocupa: |

ivacion Temporal de una Comision de
|

Activacion e

Salud Ccupa

CONSEJC DE SALUD OCUPACIONAL

e Salud Ocupacional

de Persona Encargoda de una

Acfivacién e Inactivacién Temperal de una Oficing de

Salud Ocupacional

PENDIENTES

Registro o Incidentes y Enfermedodiss

Administracién de Incidentss y En

ermedades

Plan ge Trabajo para Oficina [Opcional)

Plan de Trabajo para Comisisn (Opcional)

Solicitudes de Desinscripzién de Oficinas y Comisiones de
|

Salud Ccupa

Formularios pendientes de enviar

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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114. Elsistema presenta el modulo para Registro Individual de Actividades de Oficinas
de Salud Ocupacional:

Inicic / Tramites / Oficinas de Salud Ocupacional / F22 - Registro Individual de Acfividades de Cficinas de Salud Ocupacional Q = A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

° Actividad 2 Detale

Aclividad de vna Oficina

Categoria de Tipo de Acividod *

Detalle de la Oficina

Oficing * T Q] Nimero de registro de oficina: Encargado:

B GUARDAR m B CERRAR FORMULARIO 3 SIGUIENTE

115. El Representante Legal registra la actividad en una oficina de |la salud ocupacional
de una razon social:

Inicic / Tramites / Oficinas de Salud Ocupacional / F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional Q e Ax

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUFPACIONAL

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

° Actividad 2 Detolle

Acfividad de vna Oficina

Catagoria o= Tips ae Acfividaa *

Detalle de la Oficina

Oficing = T Q|  Nimero de registro e oficing: Encargado:

B GUARDAR m ] CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

116. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:
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O GUARDAR | @ VER RESUMEN [ CERRAR FORMULARIO 3 SIGUIENTE

1 2 4 3 f
Y |

116.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados
en el formulario.

116.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

o Actividad 2 Detolle
Acfividad de vna Oficina
Detfalle de la Oficina
Oficina * '|§| NOmero ds registrs de oficing: Encargado:
116.3. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el tramite al siguiente
paso.

116.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la
proxima vez que ingrese al mddulo.

117. El sistema presenta el formulario para el ingreso de informacion de detalle de la
actividad realizada por la oficina:
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IPACIONAL

idual de Actividades de Oficina:

- Registro Indi

Q = © cese

Actividad de informacian y Divulgacién

Nomire de la Acfvidad o reaizar =]

Tipo de Actividad

Responsables de la actividad

Responsables de la acfividad

Cantidad de personas alcanzadas

]

an
i

B GUARDAR | @ VER RESUMEN 0 cerkak FORMULARIO [l of ENVIAR FORMULARIO

118. El Representante Legal ingresa la informacidn solicitada

Tipo de Aciividad

4Qué fipos de acciones?
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119. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

m m e o e

119.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados

en el formulario.
119.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un

resumen de los datos del formulario.

F22 - Regisiro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional ®

F22 - Regisiro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

Actividad de la oficina

Categoria y tipo de actividad

Infarmasién y Divulgacidn

Detalle de la oficina

Oficing Nimero de la oficing Encargado

Consejo de Salud Ccupacional 1734 ESTEBAM AMDRES HIDALGC MADRIGAL

Acfividad de Informacién y Divulgacion

Nombre de la Actividad a realizar Fecha de la Actividad

2&/05/2021

Tipo de Acfividad

ise i i p ivas de preparacién y resp
o
iQué fipos de accicnes?
+ Eguipomiento de primera respuesta (botiquines, extintores, camillas, férulas, cuerdas de rescate, entre ofros]
+ Sefalizacidn de salvamento y segurided [Normmna INTE T54: Sefializocidn de seguridad e higiene en los centros de trabajo)
+ Rutas de evocuacidn [dentficacidn de rutas de evacuacidn)
+ Zonos de s=guidad [identficacidn de zonas de seguridad)

+ Mecanismos de activacion (olarma, convocatoria, activacién del comité, mandeo y conirol, CCO)

119.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que registre la actividad.
El sistema le dirigirda nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.
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119.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continlde con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisiéon de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Administracion de
Actividades de una Oficina de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A
partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar una actividad de una oficina de Salud Ocupacional
J Modificar una actividad de una oficina de Salud Ocupacional
. Eliminar una actividad de una oficina de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuarios Autorizados
J Persona encargada de la oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para realizar la administracion de actividades de una Oficina de Salud Ocupacional dentro
del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del
portal:

INICIO CERTIICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS C

LEER MAS

INICIO  CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN D

121. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesidn):

154



B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

122. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Administracion de
Actividades de una Oficina de Salud Ocupacional (2):

¢ ADMINISTR,

RAZON SOCIAL

Autorizacion de Usuarios

Regizms o8 nare

Activacién e Inastivcién Temporal de Una Comisidn de Salud
oeupaciona Activacién 2 Inactivacién Temparal ag une Oficing a2 SaU

Scupaciona

PLANES DE TRABAJC (OPCIONAL

Formuiarios pendientes ae enviar

Goupaciona

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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123. Elsistema presenta el mdédulo para Administracion de Actividades de una Oficina
de Salud Ocupacional:

Listado de Actividades de una Oficina de Salud Ocupacional

Buscar Q © AGREGAR ACTIVIDAD

Tipo de fomulario Fecha de Uifima modfficacidn

Ningdn date disporibie en sto tabla

Mosirar fias| 10 4 | Mashando fias de ko 0 o lo 0 de un fotal de 0 fies

124. El Representante Legal puede
124.1. Hacer clic en el boton Agregar Actividad (1). El Sistema presenta un
formulario para el ingreso de datos de la nueva actividad:

Inicic / Tramites / Oficinas de Salud Ocupacional / F22 - Registro Individual de Acfividades de Cficinas de Salud Ocupacional Q = A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

° Actividad 2 Detole
Aclividad de una Oficina

Categoria de Tipo de Actividad *

Detalle de la Cficina

Oficing * T Q] Nimero de registro de oficina: Encargado:

124.1.1. El Representante Legal puede hacer clic en el boton:
124.1.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los

datos ingresados en el formulario.
124.1.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le
presente un resumen de los datos del formulario.
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3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . L [ [

Total Mhjeres Hombee:

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

o Actividad 2 Detalle
Acfividad de vna Oficina
Detalle de la Oficina
Oficina * '|§| Nimero de registre de oficina: Encargado:
124.1.1.3. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la
proxima vez que ingrese al médulo.

el formulario.

124.1.1.4. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el
tramite al siguiente paso.

124.2. Siel usuario hizo clic en el botdn Siguiente: El sistema presenta el formulario
para el ingreso de informacién de detalle de la actividad realizada por la oficina:
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Inicie / Tramites / Oficinas de Salud Ocupacional / F22 - Regisire Individual de Acfividades de Oficinas de Salud Ocupacional Q o~ A

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

o Actividad e Detolle

Actividad de Informacién y Divulgacién
Fecna ae i Activioaa *
Homére de la Actividad a realizar * a

Tipe de Actividad

5e coordinaron CXCiones Freventas de Freparacin y respuesta are st emeng m
No (B 50
:5e raaizoron acthicaoss ge capacitociin?
No (N 57
mar o of romoH ™ o 5aIUG DCUPaCON T

crmore o g
O AGREGAR
Buscar

Ningin dato disporible en esta fobla

Mostrar flos | 10 # | Mostrando fios de ka0 g lo 0 de un total de 0 filas

Canfidad de persenas alcanzadas

[+] 0 0

B GUARDAR | @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO <A ENVIAR FORMULARIO °

124.3. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

B GUARDAR m D) CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE
1 2

4 3

124.3.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos
ingresados en el formulario.

124.3.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.
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F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

Acfividad de la oficina

Categoria y tipe de ocfividad

Informacidn y Divulgacién

Detalle de la oficina

oficina Nimero de la oficing Encargado
Consejo de Salud Ocupocional 1734 ESTEBAN ANDRES HIDALGO MADRIGAL
Actividad de i6n y Divulg
Nombre de lao Actividad a realizar Fecha de la Actividad
2&/05/2021
Tipo de Acfividad
e i i p ivas de prep ian y respuesta ante situaci de ia o desastn

o
iQué fipos de occiones?
+ Eguipamiento de primera respuesta [botiquines, exfintores, camillas, #&rulas, cuerdas de rescate, entre ofros)
+ Sefializacién de salvamento y seguridad (Norma INTE T54: Sefializacion de seguridad e higiene en los centros de trabajo)
+ Rutas de evocuacidn [identificacion de rutas de evocuacion)

+ Ionas de segunidad (identiicacion de zonas de seguridad)

+ Mecanismos de activacidn [alarma, convocotoria, activacion del comité, mando y contral, C©CO)

124.3.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que registre la
actividad de la Oficina de Salud Ocupacional para el Centro de Trabajo. El
sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.

124.3.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintde con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario
124.4. Seleccionar el registro de actividad de interés (A) y hacer clic en el botdn

Modificar Actividad (2) para actualizar o corregir los datos de un registro ya
existente.
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El botédn modificar habilita los mismos tipos de formularios y acciones disponibles para la
opcion Agregar Actividad, con la facilidad de que carga previamente los valores
existentes del registro seleccionado, con el fin de que estos puedan se ajustados.

124.5. Seleccionar el registro de actividad de interés (A) y hacer clic en el botén
Eliminar Actividad (3) para eliminar un registro ya existente.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacion en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emision de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Registro de Incidentes y
Enfermedades en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario
sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Realizar el registro de Incidentes y Enfermedades
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

J Usuarios Autorizados

J Persona coordinadora de comision

o Persona secretaria de comision

J Persona encargada de oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para realizar registros de incidentes o enfermedades dentro del Portal de Centros de
Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIICACIONES SELLO COVID ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS C

LEER MAS

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN D

126. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

Por favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia

B Olvidé su contrasefia

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

Por Tavor ingrese su contrasefia.

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

( INICIAR SESION )

. v

127. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Registro de Incidentes y

Enfermedades (2):

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

Autorizacién ce usuarias

@ ocupacional

= s0IUa Ocupacional

Acfivacion e Inactivecion Temperal de una ComEion de Salud
Geuposiona =i5n 2 Ingetvaciin Temparal 02 URe Sfisna o SaUs

Ocupaciona

Administrasién de Incidentes y Enfermedades

soliciuaes ae Detins:

icinas y Comisiones ae saiua Formusarios pendisntes ae anviar

Ccupaciona

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

128. Elsistema presenta el médulo para Registro de Incidentes y Enfermedades:
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F15 - Registro y actualizacion de incidentes y enfermedades laborales

o Cento deTrabgje ———— (2} Persona robgjadors

3) Condiciénlabersl ——————— (#) incidente / Enfermedad 5) AndissdeCousas ————— (@) Medidosde
Datos de la Razén Social
cupacional Buscar una Oficina de Salud Ocupacional * Q
cional
cenmo oe Trandja: * Activiaaa Econdmica
Uticacién Geografica: Sector.
Tamafio de la Razén Social: Tamafio del Centro de Trabajo:

B GUARDAR | @ VER RESUMEN £} CERRAR FORMULARIO = SIGUIENTE

129. El Representante Legal ingresa la informacidn inicial del tramite, correspondiente
al Centro de Trabajo:

F15 - Registro y actudlizacién de incidentes y enfermedades laborales

o CentodeTrabsje ———— (@) Pemona irabojodors

3) Condiciénloboral ——————— (4} Incidente / Enfermedad 5 An = Ca &) Medidas de
Datos de la Razén Social
cional Buscar una Oficina de Salud Ocupacional * Q
nal
Sentro ge Traogjo: * Activigad Ecendmioa
cacién Geogréfic Sector
amy de la Razdn Social al el Centro de Trabx

B GUARDAR | @ VER RESUMEN B} CERRAR FORMULARIO 3 SIGUIENTE

130. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

1 2 3 4

B GUARDAR || @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

130.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados
en el formulario.

130.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.
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F15 - Formulario de Incident:

Datos de la Razén Social

E wémite se realiza para una:

Oficina de Salud Ocupacional

Cenfro rabajo Actividad

sector Tamaiio de la Razén Social Tamafio del Cenfro de Trabajo

Datos de la Persona

Tipo de Idenfificacién Identificacion Nombre
Cédula fisica nacicnal

Edad Sexo Estado Civil

Condicién Laboral

Tipo de Confratocion Jorada de Trabajo Nimero de horas laboradas por
semana

Permanents Diuma
1

Ocupacién

Tiempo laborado en la Empresa o Institucién Tiempo realizando la labor

Aiios Meses Afios Meses

0 1 [ 1

Incidentes

Datos Cronologicos

Fecha de lo Ocurencia Hora de la Ocumencia
Fecha de reporte de la aseguradora Nimero del reporte
[

Datos de la ubicacién
Seccion o deparfamento Lugar del Incidente Ubicacion Geogrdfica

Puesto de trabajo habitual,
deniro o fuera del cenfro de
frabajo

Tipo de Evento
Lesién Tipo de incidente
Sin dafio o lesién

Clasificacién del incidente

Incapacidad

sin incapacidad

de inci o

Breve descripcién del incidente o enfermedad

Causas

Metodologia de invesfigacion de incidentes uiizoda

Causas

Causa De:

ipcion

Ereve descripcién de los resuitados obtenidos

Andlisis

Las medidas que se establezcan para conrolar las pérdidas y recurencia del incidente deben estar
armonizadas con la siguiente jerarquia:

130.3.  Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la
proxima vez que ingrese al médulo.
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130.4. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el tramite al siguiente
paso.

131. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.
El Representante Legal ingresa la informacion de |la persona trabajadora:

F15 - Registro y actudlizaciéon de incidentes y enfermedades laborales

o Cenfro de Trabgjo  ——————————— o Persona frabajadera

3) Condicién loborsl —————————— (4} Incidente / Enfermedad 5) Andisisde Cousas —— (@) Medidosde
Datlos de la persona
Tipo ae idenfiicacin + kiznfificacin *
Cédula fisica nacional A 118590824 Q
Eaoa e sexo* Estodo Civil ¢
20 Hombre: v Soltero
131.1. EIR tante Legal puede h li | boton*:
i epresentante Legal puede nacer clic en el boton™:
1 2 3 4

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.

132. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.
El Representante Legal ingresa la informacién de la condicion laboral de la persona
trabajadora:
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o Centro de Trabajo o Pamona e Condicién Laboral  ————————— (@) incidente / Enfermedad 5) AngmirdeCouras ———— (@) Medidosce
Condicién laboral
Tipo ae conmatacidn * 4omaca ae Tranjo *
Petmanents v Diuna v
NUM&ro a= Noras KECra0as pOr SEmana ocupacién
42 Telefonistas Q

Tiempo laborado en la Razén Social

Afios Meses

Tiempo realizando la labor

Aficze et

|

& ANTERIOR | © GUARDAR | @ VER RESUMEN Bl CERRAR FORMULARIO 3 SIGUIENTE

132.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botén*:

1 2 3 4

B GUARDAR || @ VER RESUMEN £l CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.

133. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.
El Representante Legal ingresa la informacion del Incidente o Enfermedad:

o Cenfra deTrabgp ———————— ° Persona hobajadore. ————— o Congisitn Loborsl  —————————— o ingidente / Enfermedad 5) AnémisdeCousass —————— (@) Medidasde
Datos Cronolégicos
Fecna e ke OcuTencia 1o 02 1 Ocurencia
26/05/2022 B 1500
Fecha de reporte e I aseguradora Nmero delreports [opcional
26/05/2022 )
Datos de la ubicacién
seccitn o aepanaments = Lugar el Incidenta *
Atencidn al cliente Fuestc de frabaje hakitual, denfre o fuera del centra de frakajo v
Provincia / Cantén / Distito *
San José / Cumidabat / Curidabat v

Tipo de Evento

Seleccione = fipo de lesidn

@ sin dafio o lesién °
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Tipo de Evenio

Clasificacion del incidente laboral

Forma detincigente
Caidas de personas con desnivelacion [caidas desde alturas (arboles, edificios, andamios, ... [Q Agente Material Q

Noturaleza de lo lesién Q Ubicacion de la lssidn Q

Investigacion de incidentes o enfermedades laborales
Ereve aescripcicn aesinioeme o enfermacaa: +
Caiga

€ ANTERIOR | B GUARDAR | @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO 2 SIGUIENTE

133.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botén*:

1 2 3 4

B GUARDAR || @ VER RESUMEN E1 CERRAR FORMULARIO «d ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.

134. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.
El Representante Legal ingresa la informacion sobre el analisis de la causa.
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Andlisis de Causas

miesoaoiogia o invesiigacian o incioantes uiilzaca
35.3) B "‘método Apollo’ Andliss Causa Raz ™ v

© AGREGAR

Causa Descripcian

Ningin dato disponible en esta fobla

Descargar documentacion de las metodologias de investigacion de incidentes

[ STEMAS DE CLASRCACION ¥ ANALSIE DEFACTORES HUMLANSS HRACS

B = PoRaUE

[ 5L IETODO AROLLDY ANALSIS CALLA RAT

B TECHICA DE ANAUSS STEMANICO DE CALSAS TAIC DEIARROLLADC SOR FRANK BIRD [RECOMENDADA] |

[ Boseor

B AoEoLDE casAs

Descargar documeniacion de las metodologias de invesfigacién de incidentes

B STTEVAS DE CLANIFCASON ¥ ANALIE DE FASTORES HUMANSE SFACS

B s PoRaUE

B =L VETGDO APOLLD ANALSIS CALSA RAZ

|5 TECHICA DE ANALISS STEMATICO DE CALSAS TASG DESARROLLADO FOR FRANK BIRD [SECOMENDADA) |
B AesoL oE Causas |

| B

Fuenfe: Libeo Salud y seguidad en &l Trabojo. Escrito por Ryon Chinchilla siboja

Andlisis de las Causas

Breve descripcién de los resultados obtenidos

€ ANTERIOR | B GUARDAR | & VER RESUMEN E] CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

134.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botéon*:

1 2 3 4

B GUARDAR @ VER RESUMEN Bl CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.

135. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.
El Representante Legal ingresa la informacion sobre las medidas de control
propuestas:
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Medidas de confrol

Los medidos que se establezcan para confrolar las pérdidas y recurrencia del incidente deben estar

A

1. Eliminacion

2. Suslitucion

3. Controles de ingenieria

4. Controles administrativos

5. Equipos de proteccion personal

6. Controles mixtos

En este espacio debe colocar las medicas de confrol propuestas

conla siguiente jerarqui

Fuenbe: Norma INTE T23-1: 2014 Requisios minimes para of regisio y preparacidn de estodisficas de incidentes kaborales en los organizacianes y Nowma INTE 123 - 2 2014 Frocedimienio para

136.

1 2

B GUARDAR || @ VER RESUMEN

136.1.
en el formulario.

136.2.
resumen de los datos del formulario.
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1 CERRAR FORMULARIO A ENVIAR FORMULARIO o

Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

3 4

£l CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados

Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un



F15 - Formulario de Incidentes

Datos de la Razén Social

El tramite se realiza para una:

Ofizing de Jalud Coupacional

Centro trabajo Actividad Econdmica ubicacidn Geogrdfica

Centra Edicitn de programas San José, Curidobat,
informaticos. Cumidabat

sector Tamafic de la Razén social Tamafio del Centre de Trabaje

pUBLICO De 30 o 39 personas D= 30 a 3% personas
trabajadaoras frabojodaras

Datos de la Persona

Tipo de Idenfificacion identi#ficacién Membre

Céduls fisico nociona

Edad Sexo Estado Civil

34 Hombre Soltero

Condicién Laboral

Tipo de Confratacién Jomada de Trabajo Numere de horas laboradas per
semana

Permanenie Divrna
1

Ocupacién

Programaodores de aplicaciones

Tiempo laborado en la Empresa o Institucidn Tiempo realizando la labor

Afios Meses Afios Meses
10 1 10 1
Incidentes

Dates Cronolégicos

Fecha de la Gcurencia Hora de la Ocurencia
17/11/2020 0200

Fecha de reporte de la aseguradara Nimero del reporte
18/11/2020 1

Dalos de la ubicacion

seccién o deparfamento Lugar del Incidente Ubicacidn Geogrdfica
Desamclio Puestc de trabajo habitual, Cumidabat
dentro o fuera del centro de
trabajo
Tipo de Evento
Lesidn Tipo de incidente
Con dafio o lesidn necidente con lesidn o dafio
Clasificacién del incidente
Incapacidad Tipo de incapocidad
Con incapacidad Temparal
ias de incapacidad Forma
50 Oiras coidas de objetos.
Agente material Naturaleza
En el intericr Heridas abiertas [cortaduras, loceraciones,

heridas punzantes [con penefracisn de cuerpas
extrafios), merdeduras e animales, stc.]

Ubicacién de la lesién
EBrozo, incluidc el codo

Invesligacion de incidentes o enfermedad

Breve d delincidente o anf dad
Accidente
Causas

todologia de igacion de incidentes vilizada

35.3) Bl método Apolle Andlisis Cousa Roz ™

Causas

Causa

Breve d

Resulfados

Andlisis

Las medidas que se establezcan pora conrolar las pérdi ¥ del inci deben estar
armonizadas con la siguiente jerarquia:

Medidas disefadas.




136.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que registre el
incidente/enfermedad. El sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del
Portal interno.

136.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Administracion de
Incidentes y Enfermedades en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual,
el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar Incidente/Enfermedad
o Modificar Incidente/Enfermedad
. Eliminar Incidente/Enfermedad
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

J Usuarios Autorizado

J Persona coordinadora de la comisién

J Persona secretaria de la comisidn

J Persona encargada de la oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para realizar la administracion de Incidentes y Enfermedades dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

137. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID AIMACEN D

138. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario
Por favor

ol

&] Confrasefia

B Olvidé su contrasefia

No soy un robot

Priv

rese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

acidad - Condiciones

Par favor, marque la casilla de captcha.

e

\_

([ INICIAR SESION

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

N
\
|
/
y,

139.

Incidentes y Enfermedades (2):

“TROS 0 ADMINISTRACION - : CONSULTAS ~

RAZON SOCIAL 1

Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Administracion de

Autorizacién ce usuarias

Consejo de Salud Ocupacional = ;

-
R
A
Acfivacion e Inactivecion Temperal de una ComEion de Salud

ocupaciona

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

soiicituges ge Desinscripoién oe Oficinas y Comisiones gs Solud

Ccupaciona

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

140. Elsistema presenta el mddulo para Administracion de Incidentes y Enfermedades:
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k05 0f  ADMINISTRACION - TRAMITES - CONSULTAS - CONSEJC DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

Inicic / Tramites / Incidentes y Enfermedades / Listado de Incidentes y Enfermedades

Listado de Incidentes y Enfermedades
Buscor Q)

© AGREGAR INCIDENTE

Tipo de formulario

Ningin dato disporibie en esia fabla

Mestrar fies| 10 & | Mostrando fias de o © o lo 0 de un fefal de 0 fios

141. El Representante Legal puede:

141.1. Hacer clic en el botén Agregar Incidente (1). El Sistema presenta un
formulario para el ingreso de datos de la nueva actividad.

141.1.1. El Representante Legal ingresa la informacion inicial del tramite,
correspondiente al Centro de Trabajo:

F15 - Registro y actudlizacién de incidentes y enfermedades laborales

o CenfrodeTrabgle ———— @) Persona irabojodors

3) Condicidnlaboral ————— (@) incidente / Enfermedad

Datos de la Razén Social

B mémite 5= realzn para una:

@ Oficing de Salud Ocupacional Buscar una Oficina de Salud Ccupacional * Q

O Comisién ce Salud Ocupagional

Actividad Econbmica *

amafio del Centro de Trabajo:

B GUARDAR | @ VER RESUMEN [E} CERRAR FORMULARIO > SIGUIENTE

141.1.1.1. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

1 2 3 4

B GUARDAR | @ VER RESUMEN £l CERRAR FORMULARIO 4 ENVIAR FORMULARIO

141.1.1.2. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los
datos ingresados en el formulario.

141.1.1.3. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le
presente un resumen de los datos del formulario.
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F15 - Formulario de Incidentes

Datos de la Razén Social

rémite se realiza para una:

Gficina de Salud Ocupacional

Cenfro frabaje

sector

Datos de la Persona

Actividad Econdmica

Tamaiio de Ia Razén Social

Ubicacién Geogrdfica

Tamafio del Cenfro de Trabajo

Tipo de Identificacién Identificacién Nombre
ca nacional
Edad Sexo Estado Civil
Condicién Laboral
Tipo de Confrafacién Jomada de Trab Nimere de horas laboradas por
semana
Permanente Diuma

Ocupacién

Tiempe laberade en la Empresa o Institucién

1

Tiempe realizando la labor

Afios Meses

o 1

Incidentes

Afios Meses

[ 1

Datos Cronologicos

Fecha de la Ocurencia

Fecha de reporte de la aseguradora

Datos de la ubicacién

Seccion o deparfamento

Lugar del Incidente

Hora de la Ocunencia

Nimero del reporte
[

Ubicacion Geogrdfica

Puesto de trabajo habitual,

deniro o fuera del cenfro de

frabajo
Tipo de Evento
Lesién
Sin dafio o lesién
Clasificacién del incidente
Incapacidad
sin incapacidad

de inci o

Breve descrip

n del incidente o enfermedad

Causas

Tipe de incidente

Metodologia de invesfigacién de incidentes ufiizoda

Causas

Causa

Breve descripcisn de los resultados obtenidos

Andlisis

Las medidas que se establezcan para conrolor las pérdidas y recuencie del incidente deben esior

armenizadas con la siguiente jerarqui
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141.1.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario contintie con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

el formulario.

141.1.1.5. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el
tramite al siguiente paso.

141.1.2. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al

siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacién de la persona

o
trabajadora:
F15 - Registro y actualizacién de incidentes y enfermedades laborales
o CentodeTrabojo —— o Persono trabojadora @) Condicién laboral ———— (& Incidente f Enfermedad 5 Andlisisde Cousas —————— 8) Medidasde
Datos de la persona
Tipe o idenfficacidn + igenificacisn = NoMEre ge i parsana rabgjoocnd: *
Céaula fiica nasional T nEsDEe Y ESTEBAN ANDRES HIDALGO MADRIGAL
inaresa e cacus

Edog * Zexo® Estado Civil*

20 Horniors: v Soliero

141.1.2.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botén*:
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1 2 3 4

B GUARDAR @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO <l ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial (Agregar Incidente)

141.1.3. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al
siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacion de la condicion
laboral de |a persona trabajadora:

o Centa de Troogjs ————————————— o Fersona ronojodorns e Congicidn Lobors  ———————————— | 4 incidente | Enfermedod 5 Andiszde Cousas ————————— (& Medidosde
Condicién laboral
Tipo de Coniratacion * Jomada de Trabgjo *
Permanente v Diumna
NUmero de horas iabonadas por semana * ‘Ocupacion
42 Telefonistas Q
Tiempo laborado en la Razén Social
afoze e
1
Tiempo realizando la labor
Afoz niese
- 1
Afios

o
141.1.3.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botéon*:

1 2

3 4
B GUARDAR @ VER RESUMEN £l CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial (Agregar Incidente)

141.1.4. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al
siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacién del Incidente o
Enfermedad:
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o Cenfro de Trabaio o Persona rabajaders

o Condisitn Laboral
Datos Cronolégicos

Fecna ae ko Ocurencia *

26/05/2022 ]

Fecha de reporte ds la asegurodon

26/05/2022 )

Datos de la ubicacion

seccién o aepanamanm *
Atencién al cliente

Provincia / Cantén / Distito *
San José [ Curidabat f Curidabat v

Tipo de Evenio

seleccione e tipo oe lesid

@ sin dafio o lesic

Tipo de Evenlo

Clasificacién del incidente laboral

Forma detincigente
Caidas de personas con desnivelacion [caidas desde alturas (arboles, edificios, andamios, ... Q)

Noturaleza de la lesién Q

Investigacién de incidentes o enfermedades laborales
Ereve escrincidn o incicent o enfermecom +
Caida

o incidente / Enfermedod ——————— (8} Andisisde Cousas ———————————— (&) Medidos de

Hora ae Ia OcuTencia *
15:00

Nimero deireporte (opcianal

Lugar dstincident +
Puesto de trabajo habitual. denifro o fuera del centro de trabajo v

Agente Material Q

Ubicacion de ka lesion Q

& ANTERIOR | © GUARDAR | @ VER RESUMEN

141.1.4.1.

1 2

B GUARDAR || @ VER RESUMEN

E] CERRAR FORMULARIO - SIGUIENTE

El Representante Legal puede hacer clic en el botén*:

3 4

El CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial (Agregar Incidente)
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141.1.5. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al
siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacidén sobre el analisis
de la causa.

Anglisis de Causas

Nefodologia de invesiigaciin de incidentes uiiizada *
35.3) B "'método Apollo” Andlisis Causa Raiz ™ v

O AGREGAR

Causa Descripcian

Ningin dato disporible en esta fobla

Descargar documeniacion de las melodologias de invesligacién de incidentes

[B SISTENAS DE CLASIFGASKON ¥ ANALSIE DE FACTORES HUMANOS HFACS

ELMETODO ASOLLS” ANALSIS CAUSA RAZ

U ——— |

| [A—

B ARECL DE CAUSAS

Descargar documentacion de las metodologias de invesfigacion de incidentes

[ SETENAS DE CLASIRCACON ¥ ANALSIS DERACTORES AUILANGS HRACS

B s PoRaUf

ELVETODO ASDLLDY ANALSIE CALTARAT

| [ TECHICA DE ANALSE STEMATICO DE SAUSAS TAIC DERARROLLADD SOR FRANK BIRD [RECOMENDADA] |
| [ |

B AoEoLDE CasAs

Fuente: Libro Salud y Seguiidad en el Trabojo. Escrilo por Ryan Chinchilla Sibaja

Andlisis de las Causas

Breve descripcién de los resultados obtenidos

€ ANTERIOR | B GUARDAR | @ VER RESUMEN ] CERRAR FORMULARIO > SIGUIENTE

141.1.5.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botéon*

1 2 3 4

B GUARDAR || @ VER RESUMEN £l CERRAR FORMULARIO < ENVIAR FORMULARIO

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial (Agregar Incidente)
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141.1.6. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al
siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacion sobre las
medidas de control propuestas:

Medidas de confrol

Los medidas que se establezcan para confrolar las pérdidas y recurrencia del incidente deben estar i conla siguiente jerarqui

A

1. Eliminacion

2. Suslitucion

3. Controles de ingenieria

4. Controles administrativos

5. Equipos de proteccion personal

6. Controles mixtos

En este espacioc debe colocar las medidas de confrol propuestas

Fuente: Norma INTE T23-1: 2016 Requisitos minimes para el regisho y preparacién de estodisticas de incidentes laborales en los organizaciones y Noema INTE 123 - 2: 2016 Procedimients poro I invesfigacion de incidenies.

€ ANTERIOR | B GUARDAR | @ VER RESUMEN B CERRAR FORMULARIO <A ENVIAR FORMULARIO o

141.1.6.1. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

1 2 3 4

B GUARDAR || @ VER RESUMEN E1 CERRAR FORMULARIO «d ENVIAR FORMULARIO

141.1.6.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los
datos ingresados en el formulario.

141.1.6.1.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le
presente un resumen de los datos del formulario.
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F15 - Formulario de Incidentes

Datos de la Razén Social

El tramite se realiza para una:

Ofizing de Jalud Coupacional

Centro trabajo Actividad Econdmica ubicacidn Geogrdfica

Centra Edicitn de programas San José, Curidobat,
informaticos. Cumidabat

sector Tamafic de la Razén social Tamafio del Centre de Trabaje

pUBLICO De 30 o 39 personas D= 30 a 3% personas
trabajadaoras frabojodaras

Datos de la Persona

Tipo de Idenfificacion identi#ficacién Membre

Céduls fisico nociona

Edad Sexo Estado Civil

34 Hombre Soltero

Condicién Laboral

Tipo de Confratacién Jomada de Trabajo Numere de horas laboradas per
semana

Permanenie Divrna
1

Ocupacién

Programaodores de aplicaciones

Tiempo laborado en la Empresa o Institucidn Tiempo realizando la labor

Afios Meses Afios Meses
10 1 10 1
Incidentes

Dates Cronolégicos

Fecha de la Gcurencia Hora de la Ocurencia
17/11/2020 0200

Fecha de reporte de la aseguradara Nimero del reporte
18/11/2020 1

Dalos de la ubicacion

seccién o deparfamento Lugar del Incidente Ubicacidn Geogrdfica
Desamclio Puestc de trabajo habitual, Cumidabat
dentro o fuera del centro de
trabajo
Tipo de Evento
Lesidn Tipo de incidente
Con dafio o lesidn necidente con lesidn o dafio
Clasificacién del incidente
Incapacidad Tipo de incapocidad
Con incapacidad Temparal
ias de incapacidad Forma
50 Oiras coidas de objetos.
Agente material Naturaleza
En el intericr Heridas abiertas [cortaduras, loceraciones,

heridas punzantes [con penefracisn de cuerpas
extrafios), merdeduras e animales, stc.]

Ubicacién de la lesién
EBrozo, incluidc el codo

Invesligacion de incidentes o enfermedad

Breve d delincidente o anf dad
Accidente
Causas

todologia de igacion de incidentes vilizada

35.3) Bl método Apolle Andlisis Cousa Roz ™

Causas

Causa

Breve d

Resulfados

Andlisis

Las medidas que se establezcan pora conrolar las pérdi ¥ del inci deben estar
armonizadas con la siguiente jerarquia:

Medidas disefadas.




141.1.6.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que
registre/actualice el incidente/enfermedad. El sistema le dirigira
nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.

141.1.6.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre
el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

141.2. Seleccionar el registro de actividad de interés (A) y hacer clic en el botdn
Modificar Incidente (2) para actualizar o corregir los datos de un registro ya
existentes.

El botédn modificar habilita los mismos tipos de formularios y acciones disponibles para la

opcién Agregar Actividad, con la facilidad de que carga previamente los valores
existentes del registro seleccionado, con el fin de que estos puedan se ajustados.

141.3. Seleccionar el registro de actividad de interés (A) y hacer clic en el botén
Eliminar Incidente (3) para eliminar un registro ya existente.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para crear el Informe Anual de
Comision de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este
manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Creacion de Informe Anual de Comisidn de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

J Persona coordinadora de comisiones

o Persona secretaria de comisiones

Procedimiento

Para la creacion del informe anual de Comision de Salud Ocupacional dentro del Portal
de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

142. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID AIMACEN D

143. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesion):
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B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

de Salud Ocupacional (2):

Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu

. s

principal del sistema, hace clic en Tramite (1) y luego en Informe Anual de Comision

CCUPACIONAL

Modificacidn de o
Cotenerizie Cen

Regise oe nar

Activacién & Inactivocién Temparal ds Una Comiidn o Soua

Ccupaciona

e saud Coupas:

Activacion e Inacfivacion Temporal de unc Cficing de Salud

ocupaciona

csupaciona

40 anos promoviendo, la salud, seguridad

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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145. El sistema habilita el formulario para Informe Anual de Comision de Salud
Ocupacional:

Informe Anuval de Comision de Salud Ocupacional

Buscar Q

Niimeso de Comisisn Centro de Trabojo

1266 CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE SAN RAMON
1422 CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL DE LEON XIil

2323 Cenirc de Formacion de Alcjusla

2615 Amocén Regional Cantral arisnfo

2764 CENTRO DE FORMACICN PROFESIONAL MONSENOR SANABRIA
2832 Edificio Comercio y Semicios

2835 Cenfrs Regional Polivaiente Manuel Mora V. [RC)

2843 Cenfre de Formaion Profesional de Nicoya

2854 UNIDAD REGICONAL HUETAR NORTE

3384 Edificio Unidad de Salud y Nucleos

Mostroe flas| 10 ¢ | Mesirando flcs de o 1 a la 10 de un tofal de 25 filas ¢ - 2 3 >
1 elemento seleccionado
@ VER RESUMEN IE} CERRAR FORMULARIO 2 SIGUIENTE

146. El Representante Legal puede:

146.1. Hacer clic en el botdn Guardar (1), para indicarle al sistema que guarde los
datos ingresado en el formulario.

146.2. Hacer clic en el botdn Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que
le presente un resumen de los datos del formulario

146.3. Hacer clic en el botdn Cerrar Formulario (3), para salir sin realizar cambios.

146.4. Seleccionar la comisidon de interés (A) y hacer clic en Siguiente (4) para
continuar con el tramite.

147. Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite. El Representante legal ingresa la informacidén que requerida sobre
los Datos del informe anual. Es importante mencionar que el informe muestra los
datos que se registran en los modulos de Registro Individual de Actividades de
Comisiones de Salud Ocupacional y Registro de Incidentes y Enfermedades. El
periodo para enviar el informe es en enero y febrero de cada afio.

Imagenes con fines ilustrativos
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F16 - Informe Anual de Comisiones

o Lista de

1. Datos Generales de la Razén Social

ional de Aprendizaje

antes

1420227 - ANDRES ROMERC RODRIG!

2. Dalos Generales del Centro de Tre

NUmero de

4

ORMACION PRO

4. ACCIONSS ASSOMOIANAS HOT I COMISIOn
4.1 Inspecciones
4.1.1 Reporie de inspecciones
Canfidad de inspecciones realizadas en &l afic, segin fipo de inspeccién

Segin Ocurencia de Casos

Buscar Q
Tipo de Inspeccidn Cantidad de Inspeccionss I Perodo [Fecha de inspeccidn)
Reactiva o -
Activa o -

Mestror filcs | 10 & | Mostrondo flas de la 1 o lo 2 de un fotal de 2 filas

Segin Frecuencia

Buscar qQ
Tipo de Inspeccion Canfidad de Inspecciones Pesiodo [Fecha de inspeccion]
Periddicas 1 Agosto
Periddicos 1 Sepfiembrs
infermitentes o -
Expecicles o -
Mostrar flas| 10 ¢ | Mestrando flos de o 1 o lo 4 de un fofal de 4 files

Segin Cobertura

Buscar Q

Pesioda [Fecha de nspeccion)

SIONAL DE LEON Xl

© ootesasintorme anue

nstitucional:

r Pblic

Lugar inspeccionado

Lugar inspecsionada

centro de formacidn Leén Xl

centro de formacidn Leén X

Ceneroles o

Especiicas ]

Mostror filos | 10 ¢ | Mostrando flos de lo 1 a o 2 de un fofal de 2 filas

Segin Responsable

Periodo [Fecha de inspeccin)

Iindividuales a

Calecfivas a

Mostror filos | 10 # | Mosirando filos de lo 1 a lo 2 de un fotal de 2 filos

147.1. El usuario puede hacer clic en el botén:
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1
2 ovcon [ o v cown

147.1.1.
ingresado en el formulario.
147.1.2.
resumen de los datos del formulario.

Imdgenes con fines ilustrativos

4

Bl CERRAR FORMULARIO <A ENVIAR FORMULARIO

Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos

Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un

F16 - Informe Anual de Comisiones

1. Datos Generales de la Razon Social

Identificacién

Razén Social
de la Razén
socidl TECNOMATICA INTERNACICNAL
SOCIEDAD ANONIMA
3101106437

Identificacion del Representante
Legal

Nombre del Reprezentante Legal

CLAUDIO JESUS MENA LEDEZMA
112220786

2. Datos Generales del Centro de Trabajo

Sector Institucional

Sector Privado

NUmero de Comizién Nombre

3 Cenfro
Hombres Mujeres

20 10
Provincia Cantén
San José Curmidabat

Dimecion exacta

Curidabat
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Cormreo electrénice

comisionga@yopmail.com

Distrite
Curmidabat




4.1.1 Reporte de Inspecciones

Canfidad de inspecciones realizadas en el afio, segin fipo de inspeccién

Segin Ocurrencia de Casos

Tipo de canfidad de Periodo(Fecha de

Inspeccién Inspecciones inspeccion)

Lugar
inspeccionado

Reactiva 1 Noviembre

Activa 0 =

Segin Frecuencia

Tipo de canfidad de Periodo(Fecha de

Inspeccién Inspecciones inspeccion)

Oficina

Lugar
inspeccionado

Periédicas 0 -
Infermitentes 1 Noviembre
Especiales 0 -

seguln Cobertura

Tipo de Canfidad de Peniodo(Fecha de

Inspeccién Inspecciones inspeccion)

Oficina

Lugar
inspeccionado

Generales 0 -

Especiicas 0 -

sSeguln Responsable

Tipo de Canfidad de Peniodo(Fecha de

Inspeccién Inspecciones inspeccion)

Lugar
inspeccionado

Individuales ¢} -
Cobertura
Hombres Mujeres (=
5 5 0

6.2 Seguimiento

Total
10

po de temas fratados Cantidad de reuniones

Reunién de coordinacion

Reunién de hallazgos enconirados en inspeccidn
Reunién para coerdinar capacitacion

Reunién para definir el plan de trabajo

Reunién para dar seguimiento al plon de trabgjo
Reunién para la toma de acuerdos

Reunién de seguimienfe de acuerdos

Reunién informe de condiciones y actos insegures para la persona
empleadora

Ofros
TOTAL

Comentarios v observaciones del usuario

CERRAR

0
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147.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el
registro de informe anual. El sistema le dirigira nuevamente a la pagina de

inicio del Portal interno.
147.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emision de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para crear el Informe Anual de
Oficinas de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este
manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Creacion de Informe Anual de Oficinas de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Persona encargada de oficina de salud ocupacional

Procedimiento

Para la creacion del informe anual de Oficinas de Salud Ocupacional dentro del Portal
de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS D¢

INICIO CERTIFICACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO!

149. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

Por favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia ®

Por favor ingrese su contrasefia.
B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

. v

150. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramite (1) y luego en Informe Anual de Oficinas
de Salud Ocupacional (2):

E  ADMINISTRAC N-: “ONSULTAS ~

RAZON SOCIAL CENTROS D

Autorizacion de Usuarios Modificagion d s de Trabaje

ido ante CGVIDIS

Gorener sello Gentr

2 e Anual de Oficings o

n un centro de robajo

Regiso g2 nan

cidn de Persana

Aoministracién ge Actividades oe una Comisidn oe salua

Scupacional cién ce Actiicodes de una Oficing de Solud

nal

Actvacién 2 Inactivacién Temparal de una Comiidn de Solud

Scupacional Aetivacién & InacTivacién Temparal ae una Oficia ds salua

CONSEJO DE SALUD QCUPACIONAL PEN

52 insinentas y enferme soiciuaes ge Desinscripcién ae Oficinas y Comisionas as Saud Formukarios pendientes e snviar

Administrosién de Incidentes y Enfermedades Ocupacional

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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151. El sistema habilita el formulario para Informe Anual de Oficinas de Salud
Ocupacional:

@ socecicinas 3) Dotos et informe anue
Informe Anual de Oficina de Salud Ocupacional
Buscar Q)
Nemero de Oficina Nombre de Oficina
.
TG = o= TSR 1
1 elemento selecciocnado
m 0 CerrAR FORMULARIO [l 3 SIGUIENTE

152. El Representante Legal puede:

152.1. Hacer clic en el botdn Guardar (1), para indicarle al sistema que guarde los
datos ingresado en el formulario.

152.2. Hacer clic en el botdn Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que
le presente un resumen de los datos del formulario

152.3. Hacer clic en el botdn Cerrar Formulario (3), para salir sin realizar cambios.

152.4. Seleccionar la oficina de interés (A) y hacer clic en Siguiente (4) para
continuar con el tramite.

153. Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite. El Representante legal ingresa la informacidon que requerida sobre
los Datos del informe anual. Es importante mencionar que el informe muestra los
datos que se registran en los modulos de Registro Individual de Actividades de
Oficinas de Salud Ocupacional y Registro de Incidentes y Enfermedades. El periodo
para enviar el informe es en enero y febrero de cada aino.

Imagenes con fines ilustrativos
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F17 - Informe Anual de Oficinas

e Datos del informe onue

Lista de oficinas

1. Dalos Generales de la Razén Social

3. Acciones desarmrclladas por la oficina
3.1 Inspecciones y seguimienio

3.1.1 Canlidad y Tipo de inspecciones realizadas
Canfided de inspecciones realizadas en el afio, segin fipo de inspeccién

Segin Ocurrencia de Casos

Buscar Q

Pasiodo [Fecha de inspeccion]

Reactiva i+l
Activa 1 rovismioee
Activa 1 Octuore
Mostror filas | 10 $ | Mostrando flas de la 1 a la 3 de un fotal de 3 files < - s

Segin Frecuencia

v Q

Bu:

Pasiodo [Fecha de inspeccion]

Periddicas 1 Ochibre
ntermitentes o - - o
Esoeciles 1 Diciembre

Comentarios u cbservacionss del usuario

)
4.4 indice de duracién media
Bussar Q
Variables Valores
Cantidad fofal de jomadas pardidas 0
Cantidad fofal de incidentes laborales 0
Porcentaje de duracién media 0
Mostror flzs | 10 ¢ | Mestrando fios de e 1 o lo 3 de un fofal de 3 files = - >
Comentarics
P

B GuARD, @ VER RESUMEN El CERRAR FORMULARIO «d ENVIAR FORMULARIO

153.1. El usuario puede hacer clic en el botdn:

3 4
B GUARDAR m £ CERRAR FORMULARIO <A ENVIAR FORMULARIO
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153.1.1.

ingresado en el formulario.

153.1.2.

Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos

Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un

resumen de los datos del formulario.

Imagenes con fi

nes ilustrativos

F17 - Informe Anual de Oficinas

1. Datos Generales de la Razén Social

Identificacién de la Razén Social
3101015968

Nombre de la Cficina

Oficina GA

Identificacién del Representante Legal

108030029

Hombres Mujeres

15 5

Provincia Cantén
San José Curiclabat

Dirrecién exacte

Del Indoor club 50m Sur

2. Actividad Economica

Razén Social

LA YIYASOCIEDAD ANCNIMA

Sector Institucional

Sector Privado

Nombre del Representante Legal
JOHN ALLAN BREALEY RODRIGUEZ

Correo electrénico
mazh19@yahoo.com

Distrito
Curidabat

$eccion

Informacién y comunicaciones.

Grupe

Programacién informética, consultoria en
informatica y actividades conexas

Produccién o servicios

Oficinas Centrales

Divisién
Programacion informética, consultoria en
informética y actividades conexas

Claze

Actividades de programacién
informética
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Segin Cobertura

Tipo de Cantidad de Periodo(Fecha de Lugar

Inspeccién Inspecciones inspeccién) inspeccionado

Segln Responzable

Tipo de Canfidad de Periodo(Fecha de Lugar

Inspeccion Inspecciones inspeccion) inspeccionado

Total de Inspecciones realizadas al afo
[}

Si ne e registran inspecciones durante el afio, debe justificar en este espacio:

3e verificé que los y las emp ieron con las medidas preventivas en
seguridad y salud oecupacional?

sl
]

25e verificd que los y las empi cuentan con el regisiro ante el CsO de la
comisién y la oficina de zalud ocupacional segln aplique por la ftidad de trabajads ?

sl
0

3.1.2 Implementacién del cumplimiento de la legislacion en salud
ocupacional

Canfidad Legislacién

3.1.3 Identificacién de peligros, evaluacién de riesgos e implementacion de
medidas preventivas

Area de Clasificacion Riesgo Evaluacion  Fuente Acciones

prevencion de riesgo Generadora

3.1.4 Investigacion de incidentes laborales

Cantidad total de horas frabojadas 40
indice de frecuencia 25000

Comentarios v observaciones del usuario

4.3 indice de gravedad

Varnables Valores

Canfidad fotal de jornadas perdidas 2000
Canfidad fotal de horas frabajadas 40
[ndice de gravedad 150000

Comentarios v observaciones del usuarie

4.4 indice de duracién media

Varnables Valores

Cantidad total de jernadas perdidas 6000
Canfidad fotal de incidentes laborales 1
Porcentoje de duracidn media 6000

Comentarios

CERRAR

153.1.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el
registro. El sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal
interno.
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153.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para la Consulta de casos con
resultado de muerte en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el
usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

e Consultar casos con resultado de muerte en una Razon Social
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Usuario General
o Representante Legal
o Usuario Autorizado

Procedimiento

Para consultar casos con resultado de muerte en una razon social dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

'

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ‘a SOMOS? COl

155. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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156.

resultado

‘j_l, Usuario

Tavor ingrese s

&] Confrasefia

r favor ingrese su as

B Olvidé su contrasefia

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

e su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

contrasefia

B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

( INICIAR SESION )

de

muerte

Q ) CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.
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Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Consultas (1) y luego en Consulta de casos con

(2):

Consejo de Salud Ocupacional » ‘




157. Elsistema habilita el médulo para Consulta de casos con resultado de muerte:

e ADMINSTRACION~  TRAMITES ~  CONSULTAS ~ Consejo de Salud Ocupacional ~ ;

Inicie / Consultas / Consultas / Consulta de casos con resulfado de muerte Q) ~ A+

Consulta de casos con resultado de muerte

Fitra o cases por afic

Ningin dato disponibie en esta tabla

Mostrar fias| 10 4 | Mastrando fias de ka0 o Io 0 de un fotal de 0 fios

158. El usuario puede filtrar los registros de casos, utilizando los pardametros
disponibles:

£ ADMINISTRACION~  TRAMITES =  CONSULTAS = Consejo de Salud Ocupacional » ‘

Inicic / Consultas / Consultas / Consulta de cosos con resultadoe de muerte Ql ~ A+

Consulta de casos con resultado de muerte

Fifro de cascs por ofic

Ningin dato disponibie en asito fabla

Mestearfios| 10 & | Mestrando filos dela 0o le 0 de un fetal de 0 fios

159. El usuario puede consultar el detalle de un caso, seleccionando el registro de
interés (1) y haciendo clic en Ver Caso (2):

ADMINISTRACION = TRAMITES* CONSULTAS~ LAYIYA SOCIEDAD ANONIMA ~ 8 ‘

Consultas / Consultas / Consulta de cosos con resultado de muerte

Consulta de casos con resultado de muerte

2

QO 114112020 12:42-23 Muerte por enfermed. ESTEFANIE CORINA QUESADA DRTEGA. Agfividodes de progra ormatica
0O 111172020 12:44:13 Muerte por incidente FASIANA LEAL CRIAS Actividodes de progremacian informatica

159.1. Elsistema le presenta al usuario el detalle del registro seleccionado:
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L]
Caso con resultado de muerte | CRM- 1.1

Datos Cronolégicos

Fecha de la ocunencia Hora de la ocurrencia
1171142020 08:22:00

Fecha de reporte de la aseguradora Ndmero del reporte
11/11/2020 4455

Datos de la ubicacién

Lugar del Incidente seccitn o departoments ubicacién Geogrdfica

Puesic de trabajo habitual, dentro o fuera del centro de trabaje RH San José, Cumidabat, Cumidabat

Tipo de Evento

Lesién

dod labord Con dofic ¢ lesidn
Cla:
Dias de incapacidad Incapacidad
0 Conincopocidad
Tipo de incapacidad enfermedod
No oplica Enfermedades cousadas por berio o sus compuestos
ubicacién de ka lesié Formi
Naturaleza Agente Material

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emision de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento a seguir para realizar el registro
de horas laboradas en un Centro de Trabajo.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Persona Autorizada
J Persona Encargada de la Oficina

Procedimiento

Para realizar el registro de horas laboradas en un Centro de Trabajo dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el usuario con acceso al sistema, debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ‘ ES SOMOS? CONI

161. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y
contrasefa, indigue que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botdn
Iniciar Sesidn. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic
en Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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‘j_l, Usuario

or favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten ndmeros

&] Confrasefia ®

Por favor ingrese su contrasefia.

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

162. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego en Registro de horas laboradas en un Centro de
Trabajo.

COMNSULTAS - Consejo de Salud Ocupacional = ‘

Modificacién de dates de Centros de Trabajo

Optener selic Centns ge Trapagjo Prevenids ante COWVIDTF

2 nforme Anual de Comisidn de Salud Ocupacional

©Oficing de falwd Ccupacional

Informe Anual de Oficinas de alud Scupacional

Regiio Individual de Actividades de Comisiones de Balud
Supacional
Agministracion de Actividodes de una Comizion de Salud

Supacional

Activacion e Inactivacidn Temporal de una Comisidn de Saud
Soupaciona Activacion 2 Inactivacicn Temporal de una Sficing de Salud

Soupacional

PLAMES DE TRABAJO (OPCIOMAL] CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PEMDIENTES

ara Oficina (Opcional) solicifudes de Desinscripcidn ge Oficinas y Comisiones de salud Formularios pendientes de enviar

Flan de Trabajo para Comisién [Cpeional] Ceupacional

163. Seleccione el Centro de Trabajo, el afio y complete el registro de horas por cada
mes segun lo requerido. Por ultimo, haga clic en Guardar. Puede repetir este paso
para cada Centro de trabajo que lo requiera.
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Bitdcora

B GUARDAR

Ceno oe randio o
Barmio Toumadn v 2020

i Horas Hombre i Horas mujer + Horas Tofales i Horas Hombre # Horas mujer + oras Totales

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de

Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.

227


mailto:notificacionescso@cso.go.cr

Solicitudes de
Desinscripcion de
Oficinas y Comisiones
de Salud Ocupacional

Manual de Usuario




Historial de revisiones:

Fecha Version Descripcion Autor
13/11/2020 1.0 Documento inicial Grupo Asesor en informatica
08/02/2022 2.0 Ajustes en el PCT Consejo de Salud Ocupacional
31/05/2022 3.0 Ajustes en el PCT version UX Consejo de Salud Ocupacional

229




Contenido

Introduccion 239
Actores 240
Procedimiento 240
Consultas y Soporte 248

230



Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacion en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisiéon de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Solicitudes de
Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional en el Portal de Centros
de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Tramitar solicitudes de desinscripcion de oficinas y comisiones de salud
ocupacional.

. Rechazar solicitudes de desinscripcion de oficinas y comisiones de salud
ocupacional.

. Aprobar solicitudes de desinscripcién de oficinas y comisiones de salud
ocupacional.

J Denegar solicitudes de desinscripcion de oficinas y comisiones de salud
ocupacional.

231



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para atender solicitudes de desinscripcion de oficinas y comisiones de salud
ocupacional dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la
pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

164. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES
P —N

165. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

or favor ingrese su nimero de identificacion. Sélo se permiten ndmeros

&] Confrasefia

Por favor ingrese su contrasefia.

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

166. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Solicitudes de
Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional (2):

CONSULTAS -

Consejo de Salud Ocupacional ~ ‘

Modificacién de datos de Centros de Trabajo ina de Salud Coupaciona

Cotener Selio Centro ge Tranajo Pravenido ants COVIDTF = Oficing de Salua Scupacional
Registro de horas laboradas en un centro de frabajo Informe Anual de Cficinas de 2alug Ccupacional

nforme Anual de Comisidn de Salud Ccupacional

idn de Persona Encargada oe una Oficing
Regitro Individual de Actividodes de Comisiones de Ealud

Ccupacional
Agministracién as Acfividodes de una Comiidn ae Sawd Seupaciang
Soupacional

Activacién e Inactivacién Temporal de una Comiidn ce Saud

Soupacional

solicitudes de Desinscripeidn de Oficinas v Comiiones de Salud Formularios pendientes de enviar

Plan de Trabaje para Comisidn [Opcional] Scupacional

167. El sistema presenta el mdédulo para Solicitudes de Desinscripcion de Oficinas y
Comisiones de Salud Ocupacional:
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JE  ADMINISTRACION~ TRAMTES~ CONSULTAS= Q

Consejo de Salud Ocupacional ~ B ‘

Tramites / Conssjo de Salud Ocupacional / Solicitudes de Desinscripcidn de Oficinas y Comisionss de Salud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion
[/ o]

Este formulario se debe framitar cuando una razén social, empresa o institucién plblica que tenga registrada la comisién o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas trabajadoras (para el caso de comisiones), 0 mds de
50 personas frabajodoras (para oficinas).

Meastrar regisires 10 v Buscor

‘Oficina de $alud Ocupacional Oficina: Oficinas Cenirales ANA MARCELA FAETH ALPIZAR 12020

Mastando registres def 1 ol 1 ge un fofal dz | registras

168. El Representante Legal selecciona la solicitud de interés y puede:
168.1. Hacer clic en Tramitar para remitir la desinscripcion.

JE  ADMINISTRACION = TRAMITES - CONSULTAS~ Q

Consejo de Salud Ocupacional -~ ;

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / Solicitudes de Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional

2 Solicitudes de Desinscripcién

+ TRAMITAR il © RECHAZAR

Este formulario se debe framitor cuando una razén social. empresa o institucién piblica que fenga registrada lo comisién o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas abajadoras (para el caso de comisiones), o mds de
50 personas frabajaderas (para oficinas).

Wesharsegsies 10 v Buscar

Oficina de Salud Ccupacional Oficina: Oficinas Cenirales ANAMARCELA FAETH ALPIZAR 1171172020

168.1.1. El sistema solicita la confirmacidn para tramitar la solicitud. El usuario
puede hacer clic en el botén Cancelar (1) para cerrar la ventana y no continuar
con el tramite; o en su defecto:

168.1.1.1. Descargar la plantilla de declaracién jurada (2).

168.1.1.2. Cargar la declaracidon jurada firmada que se requiere para
tramitar la solicitud (3).

168.1.1.3. Hacer clic en el botdon Tramitar (4).
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Tramitar Solicitud de Desinscripcion | SOLICITUDDESINSCRIPCION - 2.1

4| =

Romin Socie H
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Fara tramitar esta solicitud deberd de adjuntar una declaracion jurada, ya sea para Persona Fisica o Persona
Jurigico. Los mismas se pueden descangar n los siguisnfes enlaces

Descargar Declaracidn Juroda Persona Fisica

C

argar Daclaracidn Jurada Parsona Juridica

Deberd adjuntar dicha declaracién en formato PDF.

3 Declaracion Jurada o

:

168.2. Hacer clic en Rechazar para denegar la desinscripcion.

ADMINSTRACION = TRAMITES * CONSULTAS =

Consejo de Salud Ocupacional~ ;

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / Selicitudes de Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Solud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion SOUCTUDDESINSCRP

v eauraz [ @eecriazas il

Esie formulario se debe framitor cuando una razén social, empresa a insfitucion péblica que fenga registrada la comisian o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupor diez o mds personas rabajadoras (para el caso de comisiones), o mas de
50 personas frabajaderas (para oficinas).

Wostrorregsiros 10 v Buscar

Solicitado Por

1 f LIMTADA Oficina de Salud Ceupacional Oficina: Oficinas Cenirales ANAMARCELA FAETH ALPIZAR 1171172020

R — ivicr | [} [oere

168.2.1. El sistema solicita la confirmacion para el rechazo del tramite. El
usuario hace clic en el botdn Rechazar (1) para confirmar el procedimiento, o
hace clic en el boton Cancelar para cerrar la ventana.
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Rechazar Solicitud de Desinscripcion | SOLICITUDDESINSCRIPCION - 2.2
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169. Posteriormente, el tramite pasa un estado para verificacion por parte de un
usuario administrador, el cual selecciona la solicitud a analizar y puede:

)E  ADMINSTRACKON = TRAMITES ~ CONSULTAS =

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / Sclicitudes de Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion | soue
==

Este formulario se debe tramitar crando una razdn social, empresa o institucién piblica que fenga registrada la comisién o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas trabajadoras (para el caso de comisiones), 0 mds de
50 personas frabajaderas (para oficinas).

Wiostrar regisires 10 v Buscor

LIMTADA, ‘Oficina de Salud Ccupacional ‘Oficina: Oficinas Cenfrales nm/20x0 Tramitado

Meostrando registros de! 1 ol 1 de un total de 1 registros Anterior . Siguienie

169.1. Hacer clic en Denegar. El sistema solicita la confirmacién para el rechazo del
tramite. A partir de esto el usuario puede:

)E ADMINSTRACION = TRAMIES = CONSULTAS =

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / Sclicitudes de Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion
==

Este formulario se debe tramitar cuando una razén social, empresa o institucién pablica que tenga registrada la comisién o la oficing de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas trabajadoras (para el caso de comisiones), o mds de
50 personas frabajadoras (para oficinas).

Wiostrar regisires 10 v Buscor
solictado Por

LIMTADA, ‘Oficina de Salud Ccupacional ‘Oficina: Oficinas Cenfrales nm/20x0 Tramitado

Wioshrando regisiros del 1 of 1 de un fotal de | registros Anterior . Siguiente
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169.1.1. Hacer clic en el botdn Cancelar (1), para cerrar la ventana, sin realizar

cambios

169.1.2. Hacer clic en el botén Ver Declaracidn (2), para visualizar o descargar
la declaracion jurada que anexd el solicitante.

169.1.3. Ingresar la informacién requerida en el formulario y hacer clic en el

botdn Denegar (3) para confirmar el procedimiento.

Denegar Solicitud de Desinscripcion | SOLICITUDDESINSCRIPCION - 2.4

9 DeNEGAR (il B VER DECLARACION

Ramdn 3ocia Homioras Njene
TADA 5 5

Centro ge Traogio Homire: T

Oficing Central 5 5

Fundamento

-

169.2. Hacer clic en Aprobar. El sistema solicita la confirmacion para la aprobacion
del tramite. A partir de esto el usuario puede:

JE  ADMINSTRACION ™ TRAMITES ™ CONSULTAS~

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / 3olicitudes de Desinscripeion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion

Este formulario se debe tramitar cvande una razén social, empresa o insfitucién piblica que tenga registrada la comisién o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas trabajadoras (para el caso de comisiones), o mds de
50 personas frabajadoras (para oficinas).

Washarregsires 10

Solicitado Por

LIMTADA ‘Oficina de Salud Ccupacional ‘Oficina: Oficinas Cenfrales nm/ax

WMastando registros del 1 o 1 o un total de | registros o - g
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169.2.1. Hacer clic en el botdn Cancelar (1), para cerrar la ventana, sin realizar
cambios

169.2.2. Hacer clic en el botén Ver Declaracidn (2), para visualizar o descargar
la declaracion jurada que anexd el solicitante.

169.2.3. Ingresar la informacién requerida en el formulario y hacer clic en el
botdn Aprobar (3) para confirmar el procedimiento.

Aprobar Selicitud de Desinscripcién | SOLUCITUDDESINSCRIPCION - 2.3

3 2

ROZOn Socia Homi

__,
g
1]
5]
i

T
=
5
[T
T

Centro de Traogjo Homi

_,
4
1]
1]
I

()
n

Cficina Centra

po de solicitud

Desinscripcion de Oficing de Salud Coupacional

Fundamento

1

170. Al finalizar, el usuario podra consultar el fundamento de un tramite terminado:
Para esto seleccionando el registro de interés (1) y haciendo clic en el botén Ver
Fundamento (2).

JE  ADMINISTRACION = TRAMITES ~ CONSULTAS ~ Q Consejo de Salud Ocupacional - = (@

Tramites / Consejo de Salud Ocupacional / Solicitudes de Desinscripcion de Oficinas y Comisiones de Salud Ocupacional

Solicitudes de Desinscripcion

@ ver runoamenTo [I0)

Este formulario se debe framitor cuando una razén social. empresa o institucién piblica que fenga registrada lo comisién o la oficina de salud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds personas abajadoras (para el caso de comisiones), o mds de
50 personas frabajaderas (para oficinas).

Wosharregisites 10 . Bussar

170.1. El sistema presenta la ventana de detalle de la solicitud para el usuario.
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Ver Fundamento | SOLUICTUDDESIMSCRIPCION - 2.5

[ VER DECLARACION

Razon Socic Homibre: Vijsre
3-101-273395 LIMITAD A 5 15
Centro de Traoagjo Homioras Wjeres
Oficinag Centra 15 15

po ge Solicitud

Desinscripcion de Oficina de Salud Ccupacional

Fundamenta de la aprobacicn

Frueba

Denegada "

CANCELAR

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de

Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento a seguir para realizar el registro
de planes de trabajo para una Comisiéon de Salud Ocupacional. A partir de este manual,
el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar, modificar y eliminar planes de trabajo para una comision.
J Agregar, modificar y eliminar actividades en un plan de trabajo ya
existente.

243



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

o Persona Autorizada

o Persona Coordinadora de Comisidon

. Persona Secretaria de Comision
Procedimiento

Para realizar el registro de planes de trabajo y actividades para una Comision de Salud
Ocupacional dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario con acceso al sistema,
debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

171. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES
P——N

172. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesién, ingrese su usuario y
contrasefa, indigue que no es un robot completando el captcha y haga clicen el botdn
Iniciar Sesidn. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic
en Utilizar firma digital en esta misma pantalla.
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B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

No soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.
S, si usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

P ™,

( INICIAR SESION )

. v

173. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del

sistema haga clic en Tramites y luego en Plan de Trabajo para Comision.

E  ADMINISTR,

ISEJO DE SALUD OCUPAC

Autorizacion oe Usuarios

Registro ge nor

N un centre oe rabajo

inisracién ge Activicades de una comi
acional

acién = Inactivacién Temporal ag una Combién a8 soua
Cgupacional

solicinuces ae D n ae Oficinas y Comisiones as Sawa Formusarios penaienres oe enviar

Ssupacional

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

174. Haga Clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar plan.
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PORTAL
( T CENTROS DE  ADMINISTRACION ~ TRAMITES ~  CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ 5 ‘
~/ TRABAJO

Tramites / Planes de Trabajo (Opcional) / Planes de Trabajo para Comision (Opcional)

Plan de Trabajo para Comisién ‘ PLAN- 1
1 ~
“ INBYTESI 22T s Agregar acfividad Hoy | <« » [ Novembet, 2020 Agenda
Su Mo Tu We Th Fr Sa
sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7 25 2 27 28 29 .
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 21
2 23 24 25 2 27 28 01 02 03 04 05 08 07
29 30 1 2 3 4
7 8 9 2
08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
u A\gregar plan
< 2020 > 15 16 17 18 19 20 21
Planes por ceniro de frabajo
22 23 24 25 26 27 28

175. Complete los datos solicitados y luego haga clic en Guardar plan.

Agregar Plan de Trabajo | PLAN - 2.1

B GUARDAR PLAN il [ GUARDAR PLAN Y NUEVO

AR

2020

Objetivo General

Objetivos Especificos

ione la comision

176. Haga clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar actividad.
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PORTAL

( T CENTROS DE  ADMINISTRACION > TRAMITES >  CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ ‘
~/ TRABAJO

Tramites / Planes de Trabajo (Opcional) / Planes de Trabajo para Comision (Opcional)

PLAN -1

Plan de Trabajo para Comisién

e N

d November 2020 s n Agregar actividad Hoy =« » [ November, 2020 Agenda
Su Mo Tu We Th Fr sa
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7 . .
8 ? 10 1 12 13 14

22 23 24 25 26 27 28 o1 02 03 04 05 06 o7
29 30 2 3 4
7 8 9 2
08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
n Agregar plan
« 2020 > 15 16 17 18 19 20 21
Planes por centro de frabajo
22 23 24 25 26 27 28

177. Complete los datos solicitados y luego haga clic en Guardar actividad.

Agregar Actividad | PLAN - 3.1

B GUARDAR ACTIVIDAD [l i@ GUARDAR ACTIVIDAD Y NUEVA

-

Planes de trabajo
Centro

Titulo
Actividad de ejemplo

Fecha de Inicio Fecha Final

20/11/2020 25/11/2020

Tipos de Actividades
Identificacién de factores de riesgo

Dirigido a Objetivo

Fmbnleadas de la Oficina Contral de riecane de trahain

178. Puede modificar los datos de una actividad, haciendo doble clic sobre el nombre
de la actividad en la vista de calendario. Puede eliminar una actividad, ubicando el
puntero encima del nombre de la actividad en el calendario y hacer clic sobre el
icono de eliminar.
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PORTAL

( : CENTROS DE  ADMINISTRACION > TRAMITES >  CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ ‘
~/ TRABAJO

Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 21
22 23 24 25 2 27 28 o1 02 03 04 05 0é 07
29 30 2 3 4
7 8 9
o8 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
n Agregar plan
<« 2020 » 15 16 17 18 19 20 21

Planes por centro de trabajo ‘ © Actividad de ejemplo

Eliminar

22 23 24 25 26 27 28

< @ Actividad de ejemplo

29 30 0 02 03 04

© Programada <i: En proceso + Finalizada O Cancelada

179. Puede modificar, ver o eliminar los datos de un plan de trabajo, ubicando el
puntero encima del nombre del plan de trabajo en el calendario y hacer clic sobre
los tres puntos (...).

PORTAL
‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ¥ TRAMITES ¥ CONSULTAS ¥ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ¥~ % &
-/
TRABAJO
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 21
22 23 24 25 26 27 28 01 02 03 04 05 06 07
29 30 2 3 4
7 8 9
08 09 10 1 12 13 14
Friday, November 20, 2020
n Agregar plan
< 2020 > 15 16 17 18 19 20 21

Planes por ceniro de frabajo © Actividad de ejemplo >

r
Modificar &'

2 23 24 25 e = =
SN B i i ciemplo
Ver @

29 2 0 - . 5

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico notificacionescso@cso.go.cr

con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de Salud Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento a seguir para realizar el registro
de planes de trabajo para una Oficina de Salud Ocupacional. A partir de este manual, el
usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Agregar, modificar y eliminar planes de trabajo para una oficina.
J Agregar, modificar y eliminar actividades en un plan de trabajo ya
existente.

252



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Persona Autorizada
J Persona Encargada de la Oficina

Procedimiento

Para realizar el registro de planes de trabajo y actividades para una Oficina de Salud
Ocupacional dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario con acceso al sistema,
debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

180. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES
PN

181. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidon, ingrese su usuario y
contrasefa, indigue que no es un robot completando el captcha y haga clicen el botdn
Iniciar Sesidn. Si posee firma digital puede ingresar al portal con su firma haciendo clic
en Utilizar firma digital en esta misma pantalla

182. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, en el menu principal del
sistema haga clic en Tramites y luego en Plan de Trabajo para Oficina.
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CONSULTAS ~ CONSEJC DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

183. Haga Clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar plan.

PORTAL
W) ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ¥ TRAMITES ¥ CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ & ‘

TRABAJO

Tramites / Planes de Trabajo (Opcional) / Plan de Trabajo para Oficina (Opcional)

Plan de Trabajo para Oficina PLAN -
“ November 2020 s Agregar actividad Hoy =« | » [ November, 2020 Agenda
Su Mo Tu We Th Fr Sa
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7 .
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 21
22 23 24 25 26 27 28 o1 0z 03 04 05 06 o7
29 30 2 3 4
- 08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
Agregar plan
« 2020 > 15 16 17 18 19 20 21
Planes por centro de trabajo
22 23 24 25 26 27 28

184. Complete los datos solicitados y luego haga clic en Guardar plan.
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Agregar Plan de Trabajo | PLAN - 2.1

B GUARDAR PLAN [l GUARDAR PLAN Y NUEVO

Objetivos Especificos

QF1

ne la oficina

Oficina v

185. Haga clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar actividad.

PORTAL
LY ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ¥ TRAMITES ¥ CONSULTAS ¥

TRABAJO

Tramites / Planes de Trabajo (Opcional) / Plan de Trabajo para Oficina (Opcional)

Plan de Trabajo para Oficina ‘ PLAN-1
- N
“ November 2020 s n J\gregar actividad Hoy =« » [ November, 2020 Agenda
Su Mo Tu We Th Fr Sa
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7 25 2 27 28 29 N
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 21
22 23 24 25 26 27 28 01 02 03 04 05 06 07
29 30 2 3 4 5
é 7 8 9 0 2
08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
n Agregar plan
« 2020 » 15 16 17 8 19 20 21
Planes por cenfro de frabajo
22 23 24 25 26 27 28

186. Complete los datos solicitados y luego haga clic en Guardar actividad.
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Agregar Actividad | PLAN - 3.1

B GUARDAR ACTIVIDAD il [#* GUARDAR ACTIVIDAD Y NUEVA

- N

Planes de trabajo
Oficina v

Titulo
Actividad de ejemplo 001

Fecha de Inicio Fecha Final

20/11/2020 22/11/2020

Tipos de Actividades
Identificacion de factores de riesgo v

Dirigido a Obijetivo
Funcionarios Ob1

187. Puede modificar los datos de una actividad, haciendo doble clic sobre el nombre
de la actividad en la vista de calendario. Puede eliminar una actividad, ubicando el
puntero encima del nombre de la actividad en el calendario y hacer clic sobre el
icono de eliminar.

PORTAL
‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ~  TRAMITES * CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ &
S
TRABAJO
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 3 4 5 6 7
8 g 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 21
22 23 24 25 2 27 28 o1 02 03 04 05 06 o7
29 30 2 3 4
7 8 ? 2
08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
n Agregar plan
4 2020 » 15 14 17 18 19 20

Planes por centro de trabajo ‘ © Actividad de ejemplo 001 m

22 23 24 25 2 27 28
< @ Aciividad

29 30 0 02 03 04

© Programada .z En proceso + Finalizada © Cancelada
\ J

188. Puede modificar, ver o eliminar los datos de un plan de trabajo, ubicando el
puntero encima del nombre del plan de trabajo en el calendario y hacer clic sobre
los tres puntos (...).
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PORTAL

W, ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ~  TRAMITES ¥ CONSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ¥~ ¥&
TRABAJO

Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Safurday

22 23 24 25 2 27 28 01 02 03 04 05 06 07
29 30 2 3 4
7 8 2
08 09 10 11 12 13 14
Friday, November 20, 2020
Agregar plan
« 2020 > 15 16 17 18 19 20 21

Planes por ceniro de frabajo © Actividad de ejemplo 001 >
ECE—
Modificar & P e o e . .

22
Eliminar @ ﬂm
Ver @
29 30 0 02 03 04

© Programada <.: En proceso + Finalizada © Cancelada

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico notificacionescso@cso.go.cr
con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de Salud Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Solicitud de
Desvinculacion de Persona Encargada de una Oficina de Salud Ocupacional en el Portal
de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las
siguientes tareas:
J Realizar la solicitud de desvinculacion de Persona Encargada de una Oficina
de Salud Ocupacional.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para atender solicitud de desvinculacion de persona encargada de una Oficina de Salud
Ocupacional dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la
pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

189. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIHICACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ESSOMOS? CONI

190. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesion):

191. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Solicitud de Desvinculacion
de Persona Encargada de una Oficina de Salud Ocupacional (2):
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COMNSULTAS ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ e

192. El sistema presenta el mddulo para Solicitud de Desvinculacion de Persona
Encargada de una Oficina de Salud Ocupacional:

o =
P Encargad
"Q
Q
=]
ustificar
&
[0 cvao | & oo e

193. El Representante Legal selecciona la persona que desea desvincular e ingresa los
datos solicitudes:
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Persona Encargada
a
a
=]
s=tific:
r
o

194. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

2
B GUARDAR @ VER RESUMEN E CERRAR FORMULARIO «<d ENVIAR FORMULARIO

194.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados
en el formulario.

194.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.
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F18 - Solicitud de Desvinculacion de Persona Encargada de una Cficina de

Datos del Formulario

Persona Encargada

Identificacion Nombre Conea Grado Académice
YEILIN DAYANA Diplomado
CHINCHILLA MORA Universitario en Salud
Ceupacional

Oficina a Desvincularse

Ndmero de Regisiro de Oficina Oficina

4 Oficina

Idenfificacién Razén Social Nombre Razén Social
TECHNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD
ANORNIMA

Fecha de Desvinculacion

Justificacién

Cese

CERRAR

194.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que actualice el registro.
El sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.
194.4.  Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre el formulario.

El formulario quedara disponible con los ultimos datos guardados, para que el usuario continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para consultar los Formularios
pendientes de enviar en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el
usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Continuar con el formulario de un tramite pendiente

J Descartar con el formulario de un tramite pendiente
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

J Usuarios Autorizado

J Persona coordinadora de comision

J Persona secretaria de comision

J Persona encargada de oficina
Procedimiento

Para consultar los formularios pendientes de enviar dentro del Portal de Centros de
Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

195. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID AI.MAC{NDWK) ESSOMOS‘.’ CONI

196. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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197. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramites (1) y luego en Formularios pendientes de
enviar (2):

SALUD OCUPACIONAL

Autorizacién de Usuarios rodificacisn de dotes de Centros de Trabajo Regisio de Registro de Oficing de Salud Ccupacional

Obtener Sello Centro de Trabgjo Prevenide ante COVIDIY Modificacién de Comision de Salud Ocupacional Acth ie Oficing d Ocupacional

Registro de hor boradas en un cenfro de trabajo Renovacion omisidn de Salud Ocupx nforme Anual de Oficina:

Informe Anu

Solicitud de Desvincul

Comisidn de Salud Ocupa

Registro Individual de Actiidadss de Conis
Ocup

Agmrinistracion ds Acfividades de una Comisidn ds Salud

Ocupac

GCcupacional

activacion e Inaciivacion Temperal de una Comision de
Salud Ocupacional Activacion & Inactivacion Temperal de una Oficing de
Salud Ocupacional

PEND!

INCIDENTES Y El

DADES

Trabsje pera Oficing (Opcianal) Formularias pendientes de enviar

2

Registro de Incidentes y Enferm

Agmiristracion de Incicentes y Plan ge Trabajo para Comisin (Opcional)

y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

198. Elsistema presenta el modulo para Formularios pendientes de enviar:

nicio / Tramites / Pendientes / Formularios pendientes de enviar Ql A A+

Formularios pendientes de enviar

Buscar Q

Numero Formularic Tipe de Formulario Fecha Creacién Fecha Uliima Modificacién

00293006 MONICA MONNEY BARRANTES Regisiro Incidentes y Enfermedace.. Bomrador 26/05/2022 15:04:56 26/05/2022 15:04:56
00272995 MONICA MONMEY BARRANTES Regisiro Individual de Actividodss .. Borragor 26/05/202207:01:58 26/03/202207:02.47
00293001 MONICA MONNEY BARRANTES Registro Individual de Actividades ... Borrador 26/05/2022 10:07:26 26/05/2022 10:07:26
00142317 DYLANARODRIGUEL VARGAS Registro Oficing de Solud Ocupaci...  Borador 08/02/2022 10:49:06 08/02/2022 10:49.06
00282997 MONICA MONNEY BARRANTES Regisitro Oficina de Salud Ocupaci... Bomrador 25/05/2022 141748 25/05/2022 14:17:48
00303004 MONICA MONNEY BARRANTES Solicitug de DesvinculaciA®n de Pe. Bomrador 30/05/2022 10:36: 30/05/2022 10:36:
Mastrar filas| 10 ¢ | Mostrando filas ol 1 ala é de un fofal de é filas < =

199. El Representante Legal selecciona el formulario de interés (1) y puede:
199.1. Hacer clic en Ir al formulario (2) para continuar con el tramite pendiente.
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Formularios pendientes de enviar -

MONICA MONNEY BARRANTES

00292995 MONICA MONNEY BARRANTES
00293001 MONICA MONNEY BARRANTES
00148517 DYLANA RODRIGUEZ VARGAS
00282997 MONICA MONNEY BARRANTES
00303004 MONICA MONNEY BARRANTES
Mostrar filas| 10 ¢ | Mosirando filas de lo 1 alo 4 de un fotal de & filas

199.1.1.

gue pueda continuar con el proceso.

Regisfro Individual de Actividades ...

Regisfro Individual de Actividades

Registro Oficina de Salud Ceupaci.

Registre Oficing de Selud Ocupadi...

Solicitud de Desvinculaciin de P

elemento selec

Borrador

Borrador

Borrador

Bomrador

Borrador

26/05/2022 0%.:01:58

26/05/2022 10:C7:26

08/02/2022 10:49-06

25/05/2022 14:17:48

30/05/2022 10:36:11

Fecha Utiima Modificacion

@ Reanudar Formulario

@ siminar

26/05/2022 0%:02:47

26/05/2022 10:07:26

08/02/2022 10:49-06

25/05/2022 14:17:48

30/05/2022 10:36:11

El sistema dirigira al usuario al formulario del tramite pendiente para

ADMINISTRACION ~  TRAMITES ~

Q TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA > 3 ‘

Trémites / Oficinas de Salud Ocupacional / F24 - Acfivacién e Inactivacién Temporal de una Oficina de Salud Ocupacional

ieccione la oficina

2) etadodela oicna

Estado actual

199.2. Hacer clic en Descartar (2) para continuar con el tramite pendiente.

Formularios pendientes de enviar

Nimero Formulario

00293004

MONICA MONNEY BARRANTES

MONICA MONNEY BARRANTES

00293001 MONICA MONNEY BARRANTES
00148517 DYLANA RODRIGUEL VARGAS
00282997 MONICA MONNEY BARRANTES
00303004 MONICA MONNEY BARRANTES
Mosfrar filas| 10 ¢ | Mostrando filas de la 1 ala é de un fotal de 6 filas

Tipo de Formularic

Registro Incidentss y Enfermedage. .

Regisiro Individual de Acfividades ...

Registro Individual de Actividades ..

Registro Oficina de Salud Ocupai..

Registro Oficina de Salud Ocupaci...

Solicitud de Desvinzulaciddn ds Pe.

elemento selec

Borador

Borador

Bomador

Bomador

Borador
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Fecha Creacisn

26/05/2022 15:04:56

26/05/2022 07:01:58

26/05/2022 10:07:26

08/02/2022 10:49:06

25/05/2022 14:17:48

30/05/2022 10:36:

Fecha Ulima Modificacion

26/05/2022 15:04:56

© Reanudar Formulario
26/05/2022 07:02:47 (S

W Eiminar
26/05/2022 10:07:26

08/02/2022 10:47:06

25/05/2022 14:17:48

30/05/2022 10:36:11



199.2.1. El sistema elimina el tramite pendiente.

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electronico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisiéon de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para consultar la Bitacora de
Notificaciones en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario
sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Consultar la Bitacora de Notificaciones de una Razon Social
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Usuario General
o Representante Legal
o Usuario Autorizado

Procedimiento

Para consultar la bitdcora de notificaciones de una razén social dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

'

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ‘a SOMOS? COl

201. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesién, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):
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‘j_l, Usuario

Tavor ingrese s

e su nimero de identificacion. Sélo se permiten nimeros

&] Confrasefia ®

P contrasefia.

or favor ingrese su

B Olvidé su contrasefia B utilizar firma digital

No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

Par favor, marque la casilla de captcha.

£, 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

( INICIAR SESION )

202. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Consultas (1) y luego en Bitacora de Notificaciones

(2):

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~ ‘

DS DE - ADMINISTRACION ¥ TRAMITES ~

Consulta de Exoediente

2

Consulta de cosos con resultodo de muerte

v ~
. o Lﬂ D U 0
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

40 aios promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

El sistema habilita el mddulo para la consulta de Bitacora de Notificaciones:

203.
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Inicio / Consultas / Consultas / Bitdcora de Notificaciones

Bitacora Notificaciones

Dasgs Hasta

Tipe de nofificaeién

ALUD OCUPACICNAL ResultadoSclicitudDesinscripcion

Q  RezénSocial

lal de Cenfros de Traba

Q) A A+

CONSEJO DE SALUD OCUPACICONAL PCT_UsuarioNugvoh

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuarioNuevoAcceso

COMNSEJO DE SALUD OCUPACICNAL PCT_UsuarioNuevo

COMNSEIO DE SALUD OCUPACICNAL PCT_UsuarioNusvoAcceso

CONSEJQ DE SALUD OCUPACICNAL PCT_UsuarioBorado

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuarioNueve

Fericl de Centres de Trabajo | Creacién de nusve rel

Portal de Centros de Trabajo | Creacién de nuevo rol

Portal de Centros de Trabajo | Creacién de cuenta de acceso

Portal de Centros de Trabajo | Creacién de nuevo rol

Portal de Cantros ds Trabojo | Eiminacion ds rolss o accsso

Portal de Centros de Trabajo | Creacién de cuenta de acceso

jec141091@gmail.com 28/01/2021 bl
foc141091@gmail.com 28/01/2021
arayobarontes@hotmail.com.. 25/05/2022 aad
arayabamrontes@&hotmail.com.. 25/05/2022 -
arayabamrontes&hatmail.com .. 25/05/2022 Laad
esteban hidal0é1 2@gmail.co... 25/05/2022 haad

204. El usuario puede filtrar los registros de bitacora,

disponibles (1) y haciendo clic en Filtrar (2):

utilizando los

parametros

Inicio / Consultas / Consultas / Bitdcora de Notificaciones

Bitacora Nofificaciones

Desgs Hosta

Tipo de nefificacién

SEJO DE SALUD OCUPACIONAL

Q  RezénSocial

Ql & A+

Cerreo Q

Fecha en

CONSEJO DE SALUD OCUPACIOMAL PCT_UsuarioNusvoAcceso

CONSEJO DESALUD OTUPACIONAL PCT_UsuorichusvoAcceso
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuaricNuevo
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuarioNuevoAcceso
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

ECT_UsusricBamado

‘CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuaricNuevo

Portal de Cenfros de Trabgjo | Creacién de nuevo rol

Portal de Cenfros de Trabajo | Creacidn de nuevo rol

Portal de Centros de Trabajo | Creocién de cuenta ge acceso

Porial de Ceniros de Trabajo | Creacion de nuevo rol

Portal de Ceniros de Trabajo | Biminacién de roles de acceso

Poricl de Ceniros de Trabgjo | Creocion de cuenia de acceso

jpc141091 @gmail.com 28/01/2021 -

jpc141091@gmail.com 28/01/2021 -
arayabarantes8hotmail.com. . 25/05/2022 -
arayabarantes8hotmail.com.. 25/05/2022 haid
aroyakberentes@hoimail.eem...  25/08/2022
esteban hidallé1 28gmailco... 25/05/2022 Laad

205. El usuario puede consultar el detalle de un registro de bitacora, seleccionando el
registro de interés (1) y haciendo clic en Detalle (2):

Bitdcora Nofificaciones

Desde Hasta

Tipo de nofificacidn

Q, Razén Social

Q Correc Q

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCIT_ResultadoSclicitud Desinscripcion

CONSEJO DE SALUD QCUPACIONAL PCT_UsuarioNuevoAcceso
COMSEJO DE SALUD OCUPACIONAL PCT_UsuarioNuevoAcceso

CONSEJO DE SALUD QCUPACIONAL PCT_Usuarichuevo

Portal de Ceniros de Trabajo | Resultado de la solicitud de desin.

Portal de Centros de Trabajo | Creacion de nusva rol

Porfal de Ceniros de Trabajo | Creacidn de nuevo rol

Portal de Centros de Trabajo | Creacion de cuenta de occeso
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205.1. El sistema le presenta al usuario el detalle del registro seleccionado:

Detalle de la notificacién | BMTACORANOTIFICACIONES - 2

ROESN Soci
TECNOMATICA INTERNACIOMAL SOCIEDAD ANCNIMA

Fecha de emio Tipo de nofificacidn Comeo

1711172020 PCT_UsuarioMuswo menaledezma@gmail.com.nofificaci...

Annto

Portal de Centros de Trabajo

Cusmo
Saludos YEILIM DAYAMNA CHINCHILLA MORA.

3e e informa por este medic que el dia 1741172020, a las 1729, =2 ke ha configurado una cuenta de acceso al Portal de
Ceniros de Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional. Usted podrd realizar trdmites en 2l sistema para la Rozdn Social
TECHOMATICA INTERMNACIONAL SOCIEDAD ANCNIMA mediante un rol de Encargado de Cficing de Sakud Ccupacicnal

2u cuento coresponde @ su ndmero de idenfificacion 112220701, por favor ingrese agul para que estoblezca la controsefia de
suU nueva cuenta de acceso al sistema.

Muchas gracias.
Cons=je de Balud Ocwpacianal
= +[504) 2222-7032 f 2223-7031 [ 2222-5122

cio.go.cr

CANCELAR

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico notificacionescso@cso.go.cr

con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de Salud Ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisiéon de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Consulta de Expediente de
una Razon Social. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes
tareas:

J Consultar el expediente de una Razén Social

J Descargar PDF de cada formulario enviado
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
o Usuario Autorizado
o Usuario General

Procedimiento

Para Consulta del Expediente de una Razén Social dentro del Portal de Centros de
Trabajo, el Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ‘a SOMOS? COl

207. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesién):

208. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Consultas (1) y luego en Consulta de Expediente

(2):
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CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL ~

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

I (4©)CSO

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

209. Elsistema habilita el médulo de Consulta de Expediente de la Razdn Social. El
usuario puede consultar y seleccionar para visualizar registro del historico de
documentos de los formularios que se generaron a partir de los tramites realizados a
la razdn social seleccionada (2), y los filtros aplicados por el usuario (1):

icic / Consultas / ¢

In nsultas / Consulta de Bx

diente Q s A

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAI LA

c Hombres.

Tipo e formuarnic Usugrics que han registrac formuarias

Fecha Inicial Fecha Final

00023 26/05/2022 09-00:01 F21-Registro Individual de Acfividaodes
Ocupacional

e Comisiones de Salud

| 00022 25/05/2022 15:53:29 FO&-Modificocién Comisién de Salud Ocupacicnal ‘
| coozt 25/05/2022 13:54:55 FO5-Regisiro Comisién de Salud Ocupacional ‘ e
| 00020 25/05/2022 13:50:25 F04-Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
| 00019 25/05/2022 13:49:58 F0+Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
| 00018 24/05/2022 11:57:36 FO+-Modificacian de datos de Centros de Trabajo ‘
| 00017 24/05/2022 11:41:05 FO9-Actuclizacién Cficina de Salud Ocupacional ‘
| 0014 24/05/2022 11:40:41 F03-Autorizocion de Personas ‘
| 00015 24/05/2022 11:38:22 FO&-Registro Oficing de Salud Ocupaciona ‘
| 00014 24/05/2022 11-34:09 F27-Administracién oe Representantes Legalss ‘
| 0012 31/08/2021 12:39:23 F04-Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
| 00011 31/08/2021 12:36224 F0+Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
| 0010 31/08/2021 12:34:56 FO4-Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
T ]
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Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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Introduccion

El Consejo de Salud Ocupacional pone a disposicion de las empresas, instituciones y
organizaciones sociales solidarias de Costa Rica el Portal de Centros de Trabajo, el cual
facilita a sus representantes legales o personas autorizadas, el reporte y la consulta de
informacién en salud ocupacional, con el fin de propiciar la emisién de politicas y
proyectos en esta materia, dentro de sus centros de trabajo.

El presente documento busca describir el procedimiento para Ficha de la Razdn Social en
el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar
las siguientes tareas:

J Consultar la Ficha de la Razén Social.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuario Autorizado
J Usuario general

Procedimiento

Para consultar la ficha de una Razon Social dentro del Portal de Centros de Trabajo, el
Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN D

PORTAL DE CENTROS DE

INICIO CERTIHCACIONES SELLO COVID ALMACEN DEDATO! ‘a SOMOS? COl

211. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesién, ingresa los datos de usuario
y contrasefia, marca la casilla “No soy un robot” y hace clic en el botdn Iniciar Sesion
(ver Manual de usuario Inicio de Sesidn):

212. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Consultas (1) y luego en Ficha de la Razén Social

(2):
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£ ADMINSTRACION ~  TRAMITES ~ CONSEJO DE SALUD OCUPACIOMAL ~ ‘

uacién COVID-19

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

48)CSO

40 anos promoviendo, la salud, seguridad
y bienestar en la fuerza laboral de Costa Rica.

213. Elsistema habilita el médulo para la consulta de Razones Social:

Inicio / Consultas / Consultas / Ficha de ko Razén Social Ql ~ A+

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

Informacién General Personas Auforizadas Centros de Trabajo Comisiones Oficinas

115380454 - YERICK FRANCISCO CALVO HERNANDEZ i

Teléfong

22222092

torizada para todos los ramites? cionol Teléfano Gpcional

214. El usuario puede consultar la informacidon correspondiente de la Razén Social,
haciendo clic en:
214.1. Representante legal
214.2. Persona autorizada
214.3. Centros de Trabajo
214.4. Comisiones
214.5. Oficinas
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Inicio / Consultas / Consultas / Ficha de la Razén Social Q o~ oas

12

3007084843 - CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL . L A

Informacion General Personas Autorizadas Centros de Trabagjo Comisiones Oficinas

1 2 3 4 5
115770591 - MIRIAM ANGEUCA ARAYA BARRANTES

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electrénico
notificacionescso@cso.go.cr con su consulta, o directamente a las oficinas de Consejo de
Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Gobierno de Costa Rica.
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