Bienvenida

Manual de Usuario

PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Consejo de Salud Ocupacional

GRUPO ASESOR
27 ITSERVICES GROUP



Historial de revisiones:

Fecha

Version

Descripcion

Autor

16/11/2020

1.0

Documento inicial

Grupo Asesor en informatica




Contenido
T} oo [V Lol o o T T TP TP 3
Y 1 0 < PPN 4
e o Yol <To [T a1 T=T ) o 1T 4
INECIO ettt ettt e et e e et e ettt e e et et e e e eea e e e ana s 4
Y= 1T TN 4
AIMACEN B DALOS .. s s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nenens 5
B O LU= g T=TIN Yo 4 Lo L3 7
(00 = Lot =1 0T 1S 8
=T R =T RN 9
ol Y1 (o] o TSR 9
(00T U1 L = TR AN o] o o o =IO 9



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 organizacion 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 informacion e interaccion:

Inicio
Bienvenida e informacidn general del sitio

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS

PORTAL DE CENTROS D

Sello

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

de COVID19.
4 !
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INKCIO AIMACTN DE DAIOS EREHF.NI 5 SOMOS? CONIACTENGS  REGISTRARSE IMICIAE SENGH

OBTENGA 5U SELLO LUGAR DE TRABAJO B
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AUTOEY & 1HATION
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Almacén de Datos

Seccidn de consultas publicas sobre sinestrabilidad y accidentabilidad.

INICIO SEILO LQUIENES SOMOS? CONTACTEMOS REGISTRARSE | INICIAR SE2IGM

ALMACEN DE DATOS

Siniesiralidod por grupo ocupacional Accidentabilidod por oclividod econdmica

SEmAcEn hU 06 RCOAMIDInED IOT g aps s ena Infanmaside anus 95 sroRanTRRASad por S secnimica

e, —_—
[ vercowsuus | { wercosssus |
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Accidentobilidad segun provincia ¥ contén Accidentabilidad segin cavsas

Tormmac Hidas nforaciie 3rus dh aecdaneRniae Gaglun o 1o da Uk

[ weecossmia |

B AL ALMACEM DE DATOS
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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):

REGRESAR Al INICIO

PCT

ALMACEN DE DATOS DE SALUD OCUPACIONAL

-2 samplen o2 33 conzuia que Shece ¢l poral

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

REGRESAR AL INICIO

PCT :
ALMACEN DE DATOS DE SALUD OCUPACIONAL

Lt comdlens ce lazzamnbies ue cfece o poral

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):



2
CENTROS DE TRABAJO

Cartidad d= cerron de irabo regatcen

éiQuiénes Somos?

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

CONTACTEMOS REGSTRASSE | MCIAR SSSioN

QUIENES SOMOS?
MISION

VISION

Q ACGISTRO DL RAZONES SOCIALLS

&9 CENTROS DE TEABALO




|
Contactenos

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

PCT ==

INICIO  SELLO  ALMACEN DE DATOS  ; QUIENES SOMOS?

REGISTRARSE  (Wiciax 3rsiON
CONTACTENOS

S .
v Geemoca
i o, win= @ Q
- \d b
o
Q- 0 :
X 9 @i
e - 0
X - o Ma
) 9
= ; :

Para enviar una consulta o mensaje, el usuario digita la informacion solicitada (1) y hace
clic en el botdn Enviar Mensaje (2).



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.

Iniciar Sesion

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

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

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

Registrarse

Manual de Usuario

PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Consejo de Salud Ocupacional

GRUPO ASESOR
S 7 IT SERVICES GROUP
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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 razon social con firma digital
. Solicitud de registro de una razén 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
Razon Social debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO  ALMACEN DEDATOS  ;QUIENERSS 50 .

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.

Sieefegarode

REGISTRARSE

Solicitud de Regish
e e gt e i




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:

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).

i HEDA Instrucciones para instalar el o
é; componente de firma digital

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 botén Firmar.

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

15




| Solicitud de firma digital x | | Solicitud de firma digital x
o Autenticarse con firma digital ZD Autenticarse con firma digital
= ’ , 1 P
Selectione S cericad Debe introducir el pin para la tafj.E].':je
'CA SINPE - PERSONA FISICA v2
i 3
o HFDA viSi
Azegurese gue & lector estd conectade vy que I3 frjels esta dentro del
‘actor 2n |z posicion comacta. o 2 v
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 informacion personal
del interesado. El Representante Legal ingresa la informacion adicional que se
solicita y hace clic en el botdn Siguiente.

16 !
1



5 REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL

== funcionabdsd |e permite regisirar Una razon sodal reslzenco fres pascs muy senciios. Presiors agul para ver k3 desompcion

O o patos

DATOE PERSOMNALES DEL REFPRESENTAMNTE LEGAL
Tipo de enficscan gentficscon {sin guioney
: -

Mombr= de s persons

Correo slecranico confirmar comeo efecironico

Mamers de telsfone Teléfono.opciona
I'r- -."l
l\ EIGUIENTE )I
- .

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 !
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Solicitud de Registro zin Firma Digital

( IR AL FORMULARIO )

CelimFam s e s e
L T

4.1. El sistema habilitd el formulario para el tramite Solicitud de Registro sin
Firma Digital. El usuario ingresa su informacion personal y lainformacion adicional
gue se solicita como representante legal. Luego, hace clic en el botdn Siguiente.

5. Se presenta un formulario para los datos de Razdn Social. El Representante Legal
Ingresa la informacidn que se solicita y hace clic en el botdn Siguiente.

18



REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL

Zstz fumcioralidad ie permae registrar uns razon socisl realizando tres pazos muy sendilos. Presions squl pars ver Lz descripcion

dglos pasos

(a
{4 )
REprEzsmants LEgS Raror Soois
DATOS DE LA RAZOMN SOCIAL
oo de identficaoon
Cedula juridica ¥ Nimere de ldentficacion (sin guiones)
Mompre de 2 r2zon socia
Sector instiucional
Sector Privado ™
- ™
|Ir ANTERIOR I| SIGUIENTE
o

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.
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S REGISTRO DE UNA RAZON SOCIAL CON FIRMA DIGITAL

)

_I‘ i | E;j }
] ‘i Mgt
REQrESERTIRIE Legal TAZIN SO0

CONFIRMAR EL REGISTRO DE LA RAION 50CIAL
Termincs y condiciones de usao
ES
INFORMACION RELEVAMNTE
I3 rEqQUITTD NECSIEn0 paNs & usD 02 lo3 seruicios guE s& offecen 0. gus l=3 ) sCepts fos Iiguentss TEAMINGE |
Condicionss gus 3 contnuacion 52 moacEn Bl Uso de nussros servicios implicars que uzted ha leido v scaptads oz Ermings
Comdecionss de Uso er & presemte cocumenio. En algunos £3505 para reshzar tramitss =r & Poral deCantros de Trabzio. 223
mecesans & regisvs por parie ol usuanio. Con ingress de datos personakes foscegnos y defimicion o= uns canurasena
S sdvisri= gue | inforriacion gue agul B2 SUMINIEFE &5 Cars uso excusiie del Conzsjo o= Ralud Ocupacionsl yla misms va 3
permanscsr baio su adminizTanon v dia. no ¥3 ser fomentalizads rf vendids 3 ninguna olra persons pubics o privada Su
usa de resings 3 reantensr un registno o= Iz informacion relzsante de las Comisionss y Oficings oz Sslug Ooupacional v 2203
utilizada Unicaments con propostos histdnoss, sstadizticns o centificos 1alyaguardanos los derechos de faz personas
rwokecradzs o= conformidad con ks Ley N° BEER o “Ley o= Proeccion de |a Persons freme 2 ursismesnto o sus danos
perzonalss’
L3 simentacion de la mformscon al sistema y b scualizecion constants o los detos s sxdusivament ponsabilidad def
usuiano sutorizada; tods actusiizacion, modificacion. cormeccion. recaficacion canceiscion o siminsgion de fgs datos == pueds

'1 [] Acento os términs de usa y condicianes 2

= .
|\ AMNTERIOR ) | EMVIAR FORMULARID ,-'
e e

7. El sistema cred un documento sobre el tramite realizado, el cual puede descargar o
imprimir.

20



(®) €SO

CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL

PORTAL DE CENTROS DE TRABAJOC
FO1- REGISTRO DE RAZON SOCIAL

Ndmeno de Follo: 00001

1. Declarecitn Jurada

Acepto que yo con cédula fisica nacional nimero
. estoy realizando la solicitud de regislru de |a razon social con nombre
cuya cédula fisica nacional es . Ademas, como
representante legal registrado sefalo para notificaciones al correa electronico
o localizarme al nimero de teléfono

2. Datos gensarales de la Rezdn Soclal

Tipo de identficacian: CEDULA FISICA NACIONAL

8. Posteriormente, debe verificar la bandeja del correo electrénico 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 |
Creacion de cuenta de acceso.

Portal de Centros de Trabajo | Creacion de cuenta de acceso © fisividus =

notificacionescso@eso.go.cr
para mi, notificaciones «

Saludes

Sele informa por aste medio que el dia calas . 5¢ le ha configurado una cuenta de acceso 2l Porial de Centros de Trabajo del Conszjo de Salud
Ocupacional Ustad podra realizar tramites en el sistema para la Razdn Social mediante un rol de Rep tante Legal
Su cuenta corresponde a sundmero de identificacicn por favor ingrese agqui para que establezca |a contrasefia de su nueva cuents de acceso al
sisterna.

Muchas gracias.

Ceonsejo de Solud Ocupocional

+(306) 2222-7033 [ 2222-TO31 | 2223-5122

CE0.00.CT

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.

21 !
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mailto:notificacionescso@cso.go.cr

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA

Por favor indiglis sy coritras £nz Date aooecer & ot o Centio os 5"‘

E Cuenta de correo

ngrase ls cuenia de correo 3 la-cusl i llego s notficacion,

Por favar ingrese su contrase
[E] Canfirmar contrasefia @

Por favor 1203 i3 contrazena anterior pars confirmar

e

el ARTOHA

Srtppzised ~ TEToER

| ‘Nosoy un robot

Por Tavor maroue |a casdia de captong

( 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

22



Al finalizar el procedimiento, el Representante Legal podra Iniciar Sesidon en el Portal de
Centros de Trabajo.

INICIO  SELLO  ALMACENDE DATOS -7GUIENESEEIMOS pcTe

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.

23 !
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Iniciar Sesiodn

Manual de Usuario

PORTAL DE CENTROS DE TRABAJO

Consejo de Salud Ocupacional

GRUPO ASESOR
S 7 IT SERVICES GROUP
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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:

e Iniciar Sesion utilizando contrasefia

e |niciar Sesion utilizando firma digital

e Cerrar Sesion

e Procedimiento Olvido su contrasefia

e Procedimiento previo para Usuario del Sistema Anterior de Tramites

27



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Usuario del portal Interno

Procedimiento

Iniciar Sesion

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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):

28 !
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1

g Usuario
For favor ingrese =u numene de identificacon. Soio 58 pemiten numsno
[% Conirasena @

EAChidd su confrasena

Por-fovor. marque o casillo de capicha.

J1.5i usted &5 wsuano ded Sistema Anterior de Tramites, hoga olick oqui

: Mo soy un robot

reCARTCHA
Sriidied + Trmincs

INICIAR SESION

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

Iniciar Sesion (3):

Jok

&

1 51 usted es wsuono def Sisterna Anferior de Tramites, hoga click oqui,

Usyario 1
Por favor ingrese s numeno de identificacion. So0io s2 penmiten numesng

Cenfrasefia
For favar ingress su contrasets
B Ufilizar firmsa digital

e

reCARTOHA 2

Swepmsed « Tarmomzs

EAChids qu confrasefa

| Mo soy un robot

Por fovor, margue lo casillo de copicha.

INICIAR SESION 3

29



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

Usiario

Conirasefia

For favar ingress su contrasena

EAChidS su confrosefia B Utilizor firmna digital
| Mo soy un robot e
! reCARTOHA

Segzacd - Temmn
Par fovor. marque lo casila de capfcha.

J1 35 usted es usuaric def Sisterna Anferior de Tramites, hoga cfick 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).

2‘ HEDA Instrucciones para instalar el 9
componente de firma digital

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 botdn Enter.

30 !
1



. Solicitud de firma digital « | sSolicitud de firma digital x |‘

= D Autenticarse con firma digital ;;D Autenticarse con firma digital
= 1 P

Selectione S cericad Debe introducir el pin para la taﬂ_El‘:_’:
'CA SINPE - PERSONA FISICA v2
i 3
o HFDA viSi
-
Azegurese gue & lector estd conectade vy que I3 frjels esta dentro del
‘actor 2n |z posicion comacta. o 2 v
Cancelar Firmar Cancelar

15.Si la autenticacion se realizo correctamente, el usuario puede acceder al Portal de

Centros de trabajo y asi llevar a cabo las gestiones o consultas para cuales esta
autorizado:

Tramites

Autorizocion de Actualizocién de Regisho de Regisho de
Usuarios Centros de Comisicnes de Oficinas de Saled
Py TI— Trabajo Salva Cecupacional
i i Qcupacional

£ bk b mlDwrozibn

£ W IlarrociEn

31



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 sesidn:

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

Sesion:

>PCT o

Tramites

>

Autarizocién de Actualzacién de Registro de Registro de
Usuarios Ceniros de Comisiones de

Oficinas de Solud
Trabajo Salud D ional
Ocupacional

clmuloria

[ e— R L

[ JT TS

18.Luego, hace clic en el botdn Aceptar:

[12012] z5eguro que desea cerrar lo sesionT

m

32 !
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Olvido su contrasefa

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:

& Usuario
Por favar ingre

525U NUMenD de igentificacion. Solo se permitsn numsenos

E} Ceontrasena @
EAOhidd su confroseia B Uiilizar firma digitat
Mo soy un robot Q
PCAPTESE

Drivactind + Timires
Por fovor. margue lo cosilla de copfcha.
515 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, hagao ciick ogui

' E
| INICIAR SESION

e o 5

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

33 !
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& INDICACIONES

Tiasene OE0s ¥

2, Usuario 1

P var ingrese su ndmens de identificacion. 500 52 permiien iurmsrds

E Correo glecirénico

F¥0r INGTESE R CUENTS O2 COWEC,

-

e
([ ENVIAR CORREQ 2
b

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.

Portal de Centros de Trabajo | Sclicitud de cambio de contrasefia de acceso  Feiidos «

notificacionescsofcso.go.cr

piers i, nolificaciones =

Saludos

Sabe informa por este medio qua al dia alas +usted ha solictado &l cambio da contraseda de 5u cusnta de accesa al Portal de Centros da Trabaje del Conssjo de Salud Doupacinal
Su cuenta corespende a su numero ds identificacion . pur lavor ingrese agui para gue establezca una nueva contraseiia de acceso al sislema.

Muchas gracias.

PCT 1504 :":5’ .

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

34 !
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ESTABLECER UNA NUEVA CONTRASENA DE ACCESO AL SISTEMA

3

E Cuenta de correo

Mo soy un robot

reCASTEHA

St - Thererc

Por-favor margue 13 casilla oe caoicha.

- T
3 [ ESTABLECER NUEVA CONTRASENA )
S, -

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

ESTABLECER UNA NUEVA CONTRASENA DE ACCESO AL SISTEMA

Al finalizar el procedimiento, el Usuario puede realizar el procedimiento de Inicio de
Sesion en el Portal de Centros de Trabajo.
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Usuario del Sistema Anterior de Tramites
24. Al encontrar en la ventana para Iniciar Sesion, 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:

.f_l. Usuario

For favar Bgemis T nmes Of IdentSCesdn 00 1 DermEnn AUmEeDY
ﬁ Confrasefia @
' TElE S
3 Odvici 50 contrasedio B Uiz firra gigia
iy 30y un robot Q
rECARTEAL

e - T
Por fover, marque Ia coglia da copteha.

L5 ueted 25 usuanis del Sictema Antedor de Trdmites, hoga oick ogul

- )
i INICIAR SESION

e >
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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):

tes y-deses hater Lno del Poris

mrrme e e = o
STEC 3500 ac0a 8 s UsUano en

# %

([ ENVIAR CORREQ )
9 e

26. Una vez verificados los datos del usuario, se le estara enviado una notificaciéon al
correo electrénico 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
. Eliminar personas autorizadas
. Actualizar los datos de una persona autorizada

h A
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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 pagina
principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

28.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, ingrese su usuario y contraseia,
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.

; A
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& Usuario

Por favor ingrese su numero de ide

&] Conftrasefia

Por favar mgrese su contraseia

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

e

TRCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

AUMETSs

B Utilizar firma digital

INICIAR SESION

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.

U0 GCUPACICRAL

Reglsiro de Roron Social Regiriro de Comislon de Saud Ocupocional

Modificacitn de dotor ge Centros de Tranaja Madificnsisn de Comian de Saiud Ooupociona

Rencvocion ge C

n o Saled Goupocional
Reglsiro de honas loborogas &n un ceniro de roboo nforme Anud G Comision de Soud Ccupockang
Regeto indiddua de Aclividodes de Comisiones de Salud
Ooupacional

Agmintsraclon de Ackvidades de una Comblén de Sakud
Ceupacianal

Acthvaciin e ractivaciin Temporal de una Combibn de

Solud Coupocionol

Plan ge Tralofe core Oficlna |Sociondg) Sofciivdss de Deslnscrpcidn de Oficings y Comslones os

Plon ge Tobajo poro Comisidn {Opciondd

Actualizacion de
Centros de
Trabajo

™ Autorizacion de
Usuarios

Ir al formulario

ir al lormulario
C Mas Intormacian ! it

C Mas Informacion

43

AATICA INTER

Reglsro ge Oficing de Solud Ocupocional Reglitro de Incldentesy Enfermedodes

Actuaizosion de Oficng de Saud Ocupacional sy Enfarmedodes

Infemmie Anval de

cings de S

Joupaciond
Seliclud de Desdnculacidn de Persana Encorgacda de uno
Dncing ge Sakud Ocupoacional

Ragisre Individual de Acfvidodes de Oficinogs de Sehud
Coupocionol

Agministracion de Acthidadss de una Oficing de Soud
Deupacions

cicn e Inoctivockin Temporo de una Cicing de

Formularios persdlantss de snvar

Registro de
Comisiones de
Salud
Ocupacional

Registro de
Oficinas de Salud
Ocupacional

Ir ol formulario

Ir al formulario i :
C Mas Informacion




30.Para registrar una nueva persona autorizada haga clic en Agregar nueva persona
autorizada.

TRAMITES =

Avtorizacion de Usuarios

Mo hay registros gque mostrar

+ AGHEGAR NUEVA PERSONA AUTORIZADA

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,
indigue Si en la opcién 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.

I
Avutorizacién de Usvarios

o d ki Mo
Cédula fkica naclenal * = ifieac Q

W CENTBOS AUNCRRATCT

|
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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.

E ADMINISTRACION ~ TRAMITES = CONSULTAS -

stevenByopmal.com

stevenByopmail.com

TECNOMATICA INTERMACIONAL 5C

s e Srsiaiohn Soht el s e Flaes

ores altemative (opcional)

e io cumnia de comes de ba penicna Do el e de rolficadionas

Confirmar oe corso oitemotivo (ape

mero de ieléfono
AD05-4040

ATTRZAR CEAROE DETEOEA IS

B GUARTIAR & VER FORMULARIC B GERRAR FORMULARIG

Puede modificar los datos de una
Persona Autoriza, ingresando
nuevamente al modulo 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
botdn rojo, ubicado al lado derecho
de los datos de la persona.

EDAD ANONIMA ~ 3 &

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

45
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Portal de Centros de Trabajo | Creacion de cuenta de acceso
De: notificacionescsof@cso.qo.cr T
Fecha: 2020-11-16 17:19 Codificacion: | worldwida (utf-8)

Saludos STEVEN ALBERTO BONILLA ZUNIGA.

Se le informa por este medio que el dis 16/11/2020, a las 17:19, se le ha configurade 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 ANOMIMA mediante un rol de Representante Legal

Su cuenta corresponde & su nomero de dentificacion 116630391, por favor ingrese aqui sara que establezca Ia contrasena de su nueva cuenta de acceso al sistema.
Muchas gracias.

34.Configure su nueva contrasefia completando los datos del formulario y haga clic en
Establecer Contrasefa.

PCT =

ACTIVACION DE CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA

¥ wazy L e

-:q

9. El sistema indica que la activacién 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

3 £a3 Treder § Foi

w e

1R AL FORTAL DE CENTROS DE TRARAID
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Al finalizar el procedimiento, el Usuario Autorizado podra Iniciar Sesidon en el Portal de
Centros de Trabajo.

INICIAR SESION

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 la Actualizacidon 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.

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

. Activar y desactivar Centros de Trabajo.

51 !
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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 un Centro de Trabajo dentro del Portal de Centros de Trabajo,
el Representante legal de una Razoén Social o el Usuario Autorizado, debe encontrarse en
la pagina principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

36.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesién, ingrese su usuario y contrasefa,
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.

52 !
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& Usuario

Por favar ingrese su numero de

Contrasefa

Por favar mgrese su contraseia

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

e

TRCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

AUMETSs

B Utilizar firma digital

INICIAR SESION

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

Regiiro @e Razdn Sociol

Auvtorzocion de Usuarion

Peghifro de hoos laborados Br un cantie de trebaje

Flan de Trooois pora Cfcing (Opciongl]

Fran de Trotzale pora Comison (Opcional)

il Autorizacion de
Usuarios

Ir al fTormulario

Regisho ds Comison da Solud Dcupocona

Medificociin ds ComEldn de Salud Goupocionol
Rencvocidn de Tomisidn de Soud Ocupaciond

nforma Anval ds Comisidn de Selud Goupocienal
Regisito ndhidunl de Actividodes de Comisiones de Saiud

Ceupacionc

inistracion cs Actividades de una Comisién de Soud

Ccupachng

ion & inactivacidn Tempaoral de una Comrisidn de,

wackng

Sokcifvdes de Desinscriccién de Oficinas y Comisionas de

3aiud Ooupachenst

Actualizacion de
Centros de
Trabajo

Ir al formulario

C Mas Informacion

C Mas Informacion
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INCIDENTES ¥ ER

Registro de Oficing de Soled Doupodional

) ANONIMA~ 8 ‘

Redistio de incigentas y Enfermadades

Actuctizacion ds Oficing de Soiud Ooupacional dmirisracion de Incldenies y £ =0
Indormie Arwdl de Oficinas de Soiud Ocupaciond
fofcitud de Desvinculocidn ds Periona Encargada de una
Oficing d= Saiud Dcupacional
Regitiro Individual de AcThdods: da Oficinas de Salud
Coupeciona
Adminsiracion de Acifidoses de une Oficna d= Soud
scivaclan 8 Inactivaclsn Temporal de una Cicing de
falud Oosoacloral
Foemulerios pandientss de arviar

- e ey

Reglsil'o de Reglsi'ro de
Comisiones de Oficinas de Salud
Salud Ocupacional

Ocupacional

Ir al formulario

Ir al formularia > Fi
C Mas Informacian




38.Para registrar un nuevo Centro de Trabajo haga clic en Agregar Centro de Trabajo.

ADMINISTRACION = TRAMITES ~ AS CNON NICA INTERNACIC AEDAD ANONIMA ~ = "

Centros de Trabajo ENTRID- 1.2 © AGREGAR CENTRO DE TRABAIO

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

Agregar un Cenfro de Trabajo | CENTRO - 2,1

_ B GUARDAR Y NUEVO

remmite Guardar la informacion del Centra de Trabajo
1

Nombre del Cenire de Trabajo

Oficinas Cenfrales

Curridabat

Dirsccion Exacla

Del Indoor Club 50N, 2008,
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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.

0 o

Homiores Musres

tastrar reglstros 10

Centro de Trabajo Actividod Focontmica Mujeres

¥ Neeve Oficings Centrales

Maostrando registros del | ol | deuntolal de | regiiros

e Puede agregar mas de una Actividad
Econdmica a un mismo Centro de

Trabajo si asi lo requiere.
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41.Complete los datos requeridos y haga clic en Guardar.

Agregar una Actividad Econamica | CENTRO -3.1

BCUARDAR ll I CUARDAR ¥ NUEVD

S B
Fabricacion de componentes v fobleros elecircnicos Q

Fabncacian de componeniss

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

= ADMINISTRACION »  TRAMITES ¥  COMSULTAS » TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA » B ‘

Hoenbres Muleras

Centres de Trabajo ‘ CENTRO - 12 © AGREGAR CENTRO DE TRABAKS
@& MooRCAR [ & ver DETALLE
mostrar registrios 10

Cenlro de Trabaja Actividod EcondSmica Hornbres Mujeres

O IS oficings Centrales

W Fobricocksn de componenies y lableros elecr.

Mostrando regitiros del 1 ol 2 de un total de 2 regisiros

B GuARDazs @ VER FORMULARO A BIAR FORMULARID: B} CERRAR FORNRILARID
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43.Para eliminar o modificar un Centro de Trabajo o una Actividad Econdmica, Debe
ingresar al Mddulo Actualizacion de Centros de Trabajo, seleccionar el registro
requerido de la lista y hacer clic en la accién correspondiente (Eliminar o Modificar).

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 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 Comisién 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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

45.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contrasena,
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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& Usuario

Por favor ing

Contrasefa

su contrasefia

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

B Utilizar firma digital

e

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

%
INICIAR SESION

46.Luego de iniciar sesidon 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 Razdn Social debe tener al menos un Centro de

Trabajo registrado en el Portal.

ADMINISTRAL

QFICINAS DE SALL

CIEDAD ANCGNIMA ~

5 Y EMFERM

Reglste de Rozdn Social

Modtficachén de datos de Ceniros g Trabeje Mo

Autortzacien de Usuares Renovocion ds Col

Regisho de horas ioborodas en un cento de trabajo Infarme Arual de Comisidn de Soiud Ocupacional

Indivichsal da Ay

s de Comidiones de Soud
ik
Adminkfraciin de Acihidodes de una Comblén de Salud
Dociond
A 18n & Inactivacian Temporal de una Comisldn ds

Sakud Doumacions

Flan os Trabajo cars Ofcing (O] Sailcitudss ce Desracripcidn da Dficings y Comnnes de

Plan o= Tratalo pors Comison Satud Coumacionsl

T Autorizacion de
Usuarios

Actualizacion de
Centros de

Ir al formulario Truba;o

i Ir al formulario
C M Intormacian

C Mas Informacion
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Regltro de Oficing da Salud Ocupacional

{dr de Olicing de Solud Coupacional

Informa &rust de Dfcings ge Solud Ocupadlono

Soicitud de Dewi
Oficing de Salud Coupacknal

Ragistro indhiduc: da Actividodes da Ofcings de Saivd

Doupodond

Adringirocion de Actividodes de una Oficina de Salud

Deupocona
Actvocian e Inactivacion Temporgd de uno Oficing e

Sakid Deupacional

Feernuiorios sendsnfes da anvice

Registro de
Comisiones de
Salud
Ocupacional

Ir al formulario

nculositn ce Perncna Ercorgada da una

Oficinas de Salud

Registro de Incidenias y Enfarmedodss

Adminktrackin de Incidentes

Erfemedade:

Registro de

Ocupacional
Ir al tormulario

C Mds Informacion




47.Seleccione de la lista el Centro de Trabajo de la nueva Comisidn de Salud Ocupacional,
luego haga clic en Siguiente.

ADMINIST

Seleccione el Centro de Trabajo de la Nueva Comisién de Salud
Ocupacional © CREAR UN NUEVO GENTRO DE TRABAID)

Maostrar regitros 10

Cento de Trabajo
San Jose [ Cumidabal f Cumdobot

Maosfrando regisiras del | al | de unictal de | regkfros

B CUMRDAR 3 B CERRAR FORMULARID:

48.Complete todos los datos de la nueva Comision.

PORTAL 2
i ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION = TRAMITES = CONSULTAS = TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B8 ‘
— TRABAJO

Datos de la Comisidén

49.Para agregar integrantes a la nueva Comision, en la seccion de Integrantes del
formulario, Haga clic en Agregar.
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& integrantes

Wostrar reglstros 10 v

Tipo de idenlifi Identificacian Mombre Funcion

Ningdn doto disponible en esio fablg

Wostrando reglstros del 0 al 0 de un total de C regkiros Anferior Slaulente

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

Agregar un infegrante | COMISION - 3.1

B GUARDAR [l [ GUARDAR Y NUEVO

Nombre del Ceniro de Trabajo

Centro

Tipo de ldenfificacion
Cédula fisica nacional Y Idenlificacién (sin guiones) Q

Ingrese lo cadula {sin guiones|

Sexo
Nombre de la Persona L
Funcion Tipo de Representacion
Codrdlinadar{a) v @® rersonaTrabgjadora Q  Persona Empleadora
Teléfono
Correo Eecirénico
s
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51.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razén Social. Adicionalmente a los integrantes
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 Comisién
o con el rol de Persona Secretaria de Comision, segun sea el caso.

DE  ADMINISTRACION = TRAMITES = CONSULTAS =

Meosirar registros 10
Tipo de Idenfificocion lgentificocion Naormiire
0O Cédula fisica naclonal | 8430391 STEVEN ALBERTCO BOMILE....
¥ Cédula fislca noclonal 0457006 JOSUE PERBRA COTO

Mostrando reglstros del 1 ol 2 de un tolal de 2 redisiros

B Glapha @ VER FORMULARID o ENVLAR FORMULARID O CEERAR FORMULARIC

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida,

Funcidn
Coordiradon o)

Secretariola)

envie

Homibre

Hombre

un

D ANONIMA ~ 38 &

Represenfocion
Persana Tranaladora

Persona Empleadom

correo electrdénico

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 la Modificacion de
Comisiones de Salud Ocupacion. 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

J 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  SELLO  ALMAGEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

53.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario y contraseia,
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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& Usuario

Por favor ing

&] Conftrasefia

Por favar mgre 1 contrasefa

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

e

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

5& DEFMITEn Numercs

B Utilizar firma digital

S ~
INICIAR SESION

54.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.

Registro de Comilgn o= Solud Ocupoclangl

Vv de dotos de Canras de Trabajo

vde Usuorios #anovacion de Comilen ds fafud Ocupackonal

Fegistra de horas loboradas =n un centra de frabaja nfarme Arual o an de Sawd Deupociand

Registro Indivicuol de Actvidades Ce Comisiones dg 5aksa

Solcitudes de Desnserpolon de Oficinos v Comitorss de

Flan die Trabajo pars Cordisn [Opcional] Salud Ocuaacianal

7 Avutorizaciéon de
Usuarios

Actudlizacion de
Centros de

C" M Informacion Trabajo

C* Mas Informacién

72

OFICINAS DE SALUD DCUFACIINA]

RsgisTo de Incidentss ¢ Enfermadodss

Reglitm da Dficing ds Salud Ooup

o6 de na-de Soud Ocupacianal Adrmnicirocian de Incidentes y Enterme, a5
o de Sotud Ocupactonal
ién de Persona Encargada de uno
Qoupacond
Reglstro Indwidual de Actividodes de Dicings de Soud
Ocupoacional
Admiristracion de Actvidodes os una Oficino de Saud
Orupacional
Actvociin g incctivackin Tamporol de une Oficing de
Saivd Deupacional
Formutarios pandlantss de snior
Registro de Registro de T
Comisiones de Oficinas de Salud
Salud Ocupacional

OCUPGCIOI‘IG] C Mds Informacion

C Mds Informacian




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

5 DE  ADMINISTRACION * TRAMITES  CONSULTAS ~ Q TECHOMATICA, INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B ‘

Seleccione la Comisién de Salud Ocupacional que desea Modificar O D R B TG

Mostror registros 10

Canfidod do Parsond

& | Cumicabal / Cumdabat

Mostrando regisiros det | of | de un total de | reglstros

B GUARDAR @ VER FORMULARIO 3 SGHENTE O CERRAR FORMULARIO

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

PORTAL
P C CENTROS DE  ADMINISTRACION * TRAMITES * CONSULTAS ~ TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B ‘
et TRABAJO

Datos de la Comision

comisionga@yopmai.com comiEionga@yopmail.com

57.En la lista de integrantes de la Comisién, puede agregar, modificar o eliminar
integrantes segun sea el caso.
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Maostrar registros. 10 v Biscar

¥ Cédula fisica naclonal 3039 STEVEN ALBERTO BONILL. .. Coordinadorfal Hombre: v fratajadora

O Céduafislco naclonal 304570041 JOSUE PEREIRA COTC Secretariofa) Hombre Personia Empleadora

Maostrando registros del |1 al 2 de un total de 2 registros Anieror n shguienie

58.Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el folio
correspondiente en el Expediente de la Razdn 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, segun sea el caso, el correo solo se
envia si la persona no tiene una cuenta registrada en el sistema.

SDE  ADMINISTRACION = TRAMITES = COMSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ ‘

Mosirar registos 10

Tipo de Identificacion Idenfificocian Namitre Funcian Sexo Reprasentocion

0O Cédula fslca naclonal 11 84303%1 STEVEN ALBERTO BONILL._. Coordiradon o) Hombre Persana Tranaladora

JOSUE PERERA COTO Secretariojo) Hombre Persona Empleadom

@ VER FORMULARID 5 ARIC O CERRAR 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
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 Ocupacion. 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

J 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  SELLO  ALMAGEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

60.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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de ide

AUMETSs

&] Conftrasefia @

Por favor mgrese su contrasena,
B Oividé su confrasefia B Utilizar firma digital
Ma soy un robot Q

TRCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

INICIAR SESION

61.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.

Ragitina e Razdn Jocia Modficocicn de dobos de Cantros de Trabajs Regito de Oficina de Sakbsd Ocupacional

fcdo de COMIDN®

cide che Lsuorios o e oo P ino de Sabsd Doupociona

Registra de horas laborodas &nun csntra de fraboe ne Anudl de Ofcina: de Saud Ocupacicnd

< Desvinculacion de Pesona Ercorgada deuna

Reghktro indhidual de Acilvidodes de Comisiones de Salud
Doupaciong

Adminlstraclin ge Acthidades de una Comision de Soiud

inacitvackin Temporo! de uno Comigdn de

Solud Ooupacional AC & & cidn Tamoohs ds una Oficina ds

Saked Gouposk

'.‘J-. ‘1 |_'. £ [ I'-.:. ITES
Registro de moidertss v Enfermadades Ran da Trabojo pore Ofoing 14l Sollcthrdes de Destnscrinaiin de Oficings v Comisionss da Farmifodes pendlentas da envion
Adminztracion de incidentes y Enfermedodes Flan de Trabojo para Comisicn (Opcional) Sdud Ocupacional
T Autorizacién de Actuadlizaciéon de Registro de Registro de T
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
Trabajo Salud Ocupacional

Ir al formulario

Ocupacional

Ir al formulario Ir al formulario

C Mas Informacion
ir al formulario

C s Informacion C s Informacion
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62.Seleccione de la lista la Comision de Salud Ocupacional que desea renovar, luego haga
clic en Siguiente.

ADMINISTRACION > TRAMITES = CONSULTAS = Q TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B ‘

Seleccione la Comisidn de Salud Ocupacional que desea Renovar | comon © CREAR N NUFVO CENTRO DF TRABAIO

Mastrar registros 10 v

Caniro de Trabajo \ 5! Canlicod de Personas Trobajocdoras

Mostranco registros del | ol T de un fotal de | regisros

@ VER FORMULARID B CEREAR FORMULARIO

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

PORTAL
‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION = TF.'.-i.i‘.-'uITF_ 5 COMSULTAS = TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B ‘
et TRABAID

Datos de la Comision

comisionga@yopmai.com comiEionga@yopmail.com

64.En la lista de integrantes de la Comisidn, puede agregar, modificar o eliminar
integrantes segun sea el caso.
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Maostrar registros. 10 v Biscar

¥ Cédula fisica naclonal 3039 STEVEN ALBERTO BONILL. .. Coordinadorfal Hombre: v fratajadora

O Céduafislco naclonal 304570041 JOSUE PEREIRA COTC Secretariofa) Hombre Personia Empleadora

Maostrando registros del |1 al 2 de un total de 2 registros Anieror n shguienie

65.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 funcidn 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, segun sea el caso, el correo solo se
envia si la persona no tiene una cuenta registrada en el sistema.

SDE  ADMINISTRACION = TRAMITES = COMSULTAS ~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ ‘

Mosirar registos 10

Tipo de Identificacion Idenfificocian Namitre Funcian Sexo Reprasentocion

0O Cédula fslca naclonal 11 84303%1 STEVEN ALBERTO BONILL._. Coordiradon o) Hombre Persana Tranaladora

JOSUE PERERA COTO Secretariojo) Hombre Persona Empleadom

@ VER FORMULARID 5 ARIC O CERRAR 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
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.
. Envio del formulario Registro de Oficina de Salud Ocupacional.
88



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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

67.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, 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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& Usuario

Por favar EP'_Z'ESE SU numeng BN NUMETas
&] Confrasena @
Por favor mgrese su contraseia
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital
| Na soy un robot R

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casillo de captcha.
L1 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

/ i
[ INICIAR SESION |

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

TECHCMATICA INTERNACIONAL SOCEDAD ANCNIMA - B ‘

-w- -@- ___(dm\ B | EIE L

Auterizacion de Actualizacién de Registro de Regisiro de
Usuarios Centros de Comisicnes de Oficinas de Salud
Trabajo Salud Ocupacional

Ir of formailorio

& hide ForTaEEn Ir ol formuiono Ocupacional Ir @ formutarnio
O s Infamnian e O M Informnocidn

C Miss ndormacidn
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69.En la seccion Tramites, selecciona la opcidn Ir al formulario del apartado Registro de
Oficinas de Salud Ocupacional:

PORTA
‘ T EMTROS DE  ADMINETRACKIN = TRAMIES - CONSULTAS > Q TECNCRATICA INTERMATIONAL SOCTDAD ANONMA - 1 :l-
e TRARAID

Admmisracian [ Parelde Ceniros de Trabajo [ inice

Trdmites

Autorizacion de Actualizocion de Regisiro de Regisiro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
R, Trabdjo Salud Qcupacional

Ir @l formulano Ocupacional Ir al formulang

1N informacign

C WA Informocion O Mgz informocicn

ADMESTRACKON = TRAMIES - CONSULTAS- TECHOMATICA INIERNACIONAL SOCEDAD ANOHIMA - 3 ‘

B céwa

informacién de la Razén Social

Datos de Oficina

o Dotoe Chicing

71.El Representante Legal ingresa la informacion solicitada sobre la oficina y centro de
trabajo que corresponda:
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..- S0E  ADMINGTRACION= TRAMIE > COMSULTAS= TECTHOMATICA INTERNACIONAL SOCEDAD ANCOHNIMA~ 8 "

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

DE  ADMIMNSIRAGION = TRAMITES = COMSULTAS = TECHOMATCA, IMTERHACIONAL SOCIEDAD ANONIMA - ‘

Mngun doto disponizie sn esta iobio

Mostrondo registros del 0 ol 0 de un fotol de 0 regatnos

73.El Representante Legal puede indicar los datos de integrantes de la oficina. Para cada
miembro realiza el siguiente procedimiento:
73.1. Hace clic en el botdn Agregar:

92 !
1



DE  ADMINGIRACION= TRAMITES = COMSULTAS =

TECHOMATCA, IMTERHACIONAL SOCIEDAD ANONIMA - &

CGrado Acodémico

12 Dotos infegronts

Mhoetror regichos 10
Momibre del fipo de dentficocion Momero de Identificacian

Mrvgun doto disponiie en esta ichio

Mostrondo registros del 0 ol 0 de un fotol de 0 regatnos

@ e B E DML A ol EMARE FOOMLE A 0 CEIGAR FOGMMILASC

73.2. 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 OHCINA. | OHCINAS -2.1

= 3

B GUARDAR M [ GUARDAR Y NUEVD

1 Tipos-de identfcocion
Cedula fisica nocional

denfificacion Q

MNemibre
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74.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:

Mormbre del fipa de idenfficocidn

v Céduka fsica nocional 112010359

Posteoincis registos del | of | de un fotal de | regiteos

B sikenas & VIR ORMALARC o DHAAR FORMLARD B CreRas roanmiARG

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

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

75.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.
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FO% - Regishio de Oficina de Salud Ocupacional

Intormacion de Fmpreso

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

Lo raztn social TEC HOMATIDA NTETNACICMAL BOCIEDAD ANCHIAA con numers oe ioenfficacion
31011 044357 Ens COMO regresenmnte Bga ¢ CLAUDID JEIUE WEMA LEDEIVA con & ndmeam ce
igantficcoidn 112220788

20 10 30
Harrerme Miiaeas Tatal

Doios de Olicing

Mombre de o oficing

Cticing

carenoficing Comzo aficing opeional

Cerho frobojy

Cenfrc

Seacidn Divisidn

Irfarmacién y comunicociones. Actividodes ge edicidn

Grupa Clase

Edisién S progrernas infomedticon. Edicifn do peogromarinformatizas.
pDescipcidn

Irfarmafica

Daoios de 1 de Sohsd Devpacs

Identiicocian Nombre Gmdo Acodémica Comen

Diplamacss
Uriversizonc en Solud
Qetpociono

Datos de ivegianies

Tipro de idenioociin

75.3. Enviar el formulario (3): El usuario le indica al sistema que cree o actualice
el registro. El sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal
interno.

75.4. Cerrar Formulario (4): 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.
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76. Para eliminar o modificar un registro de Oficina de Salud Ocupacional, el
representante legal debe ir al médulo Actualizacion de Oficina de Salud Ocupacional,
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 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 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

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

78.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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& Usuario

Por favor ingrese su numero deid

&] Confrasena @
Por favar mgrese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital
_ ™
Mo soy un robot ol
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Par favor, marque la casillo de captcha.
151 usted es usuaro del Sistema Anterior de Tramites, hoga click agui.

,

( INICIAR SESION |

79.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):

Q TECHCMATICA NTERMACICHAL SCCEDAD ANCHMA » B &

Avtorizacion de Actudlizacién de Regisiro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud

Trabajo Salud Qcupacional
Ocupacicnal

n al feamuario
& £ K ¥ ol tormulano Ir al tormoro
C Mz Informacian
Ir e forrmmkatic
O s briormacidn C Mts Informozion

€ Mds Infoemocicn
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80.El sistema habilita el formulario para Actualizacion de Oficina de Salud Ocupacional:

81.El Representante Legal puede:
81.1. Hacer clic en Cerrar Formulario (1), para salir sin realizar cambios.
81.2. Seleccionar el registro de interés (2) y hacer clic en Siguiente (3), para
modificar el registro.

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

103 !
1



0-.0:-.0:x

82.1. El usuario puede hacer clic en el botdn:

82.1.1.
ingresado en el formulario.
82.1.2.
resumen de los datos del formulario.

FO? - Actlualizocién de Oficina de Salud Ccupacional

Mminemaciin e Emgres

~ TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA
LA ndn SO0 IC BT MO AT A W = B 0. LA DOR AUMED o9 iaenicccids

:::::
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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




82.1.3. 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.
82.1.4. 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 médulo.

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 Comisidon de Salud Ocupacional en el Portal de Centros de Trabajo. A
partir de este manual, el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

e 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 inactivacion temporal de una Comision de Salud Ocupacional
dentro del Portal de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina
principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

84.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @
Por favor marese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital
Mo soy un robot ra
) TeCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Par favor, marque la casillo de captcha.
151 usted es usuaro del Sistema Anterior de Tramites, hoga click agui.

i

( INICIAR SESION |

85.Luego de iniciar sesidn 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 Comisidn de Salud Ocupacional (2):

—— —— W

Autorlzacién de Aclualizacién de Regisire de Registro de
Usuarios Centfros de Comisiones de Oficinas de Salud
e Trabajo Salud Qceupacienal
+ ol bormadario Gcupackinal It ol e

£ s infornocisn
© s infomacidn - el 1 M informaditn

O iz rlomocsn

86.El sistema habilita el formulario para Activacion e Inactivacion Temporal de una

Comision de Salud Ocupacional:
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Infermacién de la Razén Social

0-0:0:

& rcilises an aguelic: easer dents por algin melve ol Canlre da Tabsjs requisic Bectues mpasients ki Combite de Salud Oeupasionsl, por sjempls, por digin eme e meduceibn, por poditaeion lampersl del proyeets o por algin snera @e hare mayer
a.p-:amhuhajwdm & menss de 10, N cbstants so pusde sctivar nusvements o Comisién,

87.El Representante Legal puede:
87.1. Hacer clic en el botdn Guardar (1), para indicarle al sistema que guarde los
datos ingresado en el formulario.
87.2. Hacer clic en el botdn Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que
le presente un resumen de los datos del formulario
87.3. Hacer clic en el botdn Cerrar Formulario (3), para salir sin realizar cambios.
87.4. Seleccionar el registro de interés (A) y hacer clic en Siguiente (4), para
activar/ inactivar el registro de comision.
88.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 informacion que requerida:
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88.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos

ingresado en el formulario.

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

113 !
1



F19 - Activacién e Inactivacién Temporal de una Comisién de Salud

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

Datos actuales de la comision

Nombre
Centro
Numere de Registro de la Estado Fecha de solicitud
Comisién
Activo 20/11/2020
3

Fecha de vencimiento

20/11/2023

Datos de la comisién =i envia el fermulario

Nombre
Centro
de regisfro de isic Estado Fecha de seclicitud
3 Inactive Temporalments 200112020
Fecha de vencimiento Justificacién
20/11/2023 Cierre
88.1.3. 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 dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal interno.

88.1.4. 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 contintie con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.

formulario.

114




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 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 activacion 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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

90.Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesion, 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @
Por favar mgrese su contrasena
B2 Qividd su confrasefia B utilizar firma digital
S

Ma soy un robot
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Por favor, marque la casilla de capicha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

[ INICIAR SESION |

91.Luego de iniciar sesidn 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):

_w_ _w_ e _w_
Avtorizacion de Actualizacién de Regishro de Registro de
Usuarios Cenlros de Comisiones de Oficinos de Salud
& al b nbasis J !mbujn St L !
3 i e Ocupacional
© 1At formocian S —:
Pl » e
s ik
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92.El sistema habilita el formulario para Activacion e Inactivacion Temporal de una
Oficina de Salud Ocupacional:

Inlormaocion de la Rozon Social

S e
—~rTrT

Seleccione una oficina

Esla sofioked s deba ronkror en nquober casms donde por algin motve o Borén Social requiera ingcfvar femporaim, wshe la Dficing de Sakid Ocuparional, por sismplo, por oigin fema de producoide. nor paralizasian kempaorsl del proyecia o por algis avenin de Aserco mayor redece fo contidad de |
penanes habaiadoiss a mancs de 51. Mo sbibole en un plaso permniodo s punds acvat nusv

it the g e P

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

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

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

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

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

Datos actuales de la oficing
Nombre

Cficina
Numero de Registro de Oficina Estado Fecha de creacién

Active 17/11/2020

Dalos de la oficina si envia el fermulario

Nombre

Cficina

Nimero de registro de comisian Estado Fecha de creacién
Inactive Temporalimente 17/11/2020

Jusfificacion

Ciere temporal

CERRAR
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94.1.3. 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.

94.1.4. 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 el Registro Individual de
Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional.

128



Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

J Persona Coordinadora de Comision

J 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 usuarios con un perfil autorizado, debe
encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO  SELLO  ALMAGEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

96.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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g Usuario

Por favor ingrese su nimero dej 20 NUmeros

@] Conftrasefa

Por favor mgrese su contrasena

B Utilizar firma digital

e

TRCAFTCHA

Frivsodad - Condinanon

B2 Qividé su confrasefia

| No soy un robot

Por favor, marque la casila de captcha.

D51 usted as usuaric del Sistema Anterior de Tramites, haga click aqui.

/ .
| INICIAR SESION |

97.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 Comision
de Salud Ocupacional. Es importante tomar en cuenta que la Razdn Social debe tener
al menos una Comisién de Salud Ocupacional registrada en al menos un Centro de

Trabajo en el Portal.

35 DE  ADMINIS

Sarrorizncion de Usoarios Modificocldn de dates de Tenfres de Trokicio
Dirtener Salis Cantra de Trobe Prevenico ante COVIDIY

Regiitre de horas loborodas an un centro de fraoj

C [ORCICHAL)

Reghtro o Incldenies v Enfermedodss Fian ge Trabale poro Sficing |Opclenall

Adminisyacidn de Incidanias y Entermedodes Pian oe Trabajo pard Comislan (Opcional]

Actualizacién de
Cenfros de
Trabajo

Avutorizacién de
Usuarios

Ir al formulario

; 7 Ir al formulario
C Més Informacian

C Mas Infarmacion
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Ragistro de Comiion de Solud Ocopacionol
Medificanian de Comidn de Salid Oeunacional

Ranovocion ds Combion de Solud Coupocional

rforme Anugl de Cormisidn de Sclud Doupaclond RegisTe Indiidual o

Ocigacions

pridnied de uno Comasn de Salud

ASinEHacian 5e A
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98.Seleccione la Categoria de Tipo de Actividad y el Centro de trabajo, luego haga clic en
Siguiente.

Actividades de una Comision de Salud Ocupacional

& Actividod de una comision

Inspeccion

B GUARDAR & VER FORMILARG H CERRAR FORMLLARIC

99.Complete los datos de la actividad a registrar.

CIEDAD ANONIMA > B ‘
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100. Para agregar responsables de la inspeccidn, en la seccién de Responsables de las

Inspeccidn, Haga clic en Agregar.

ik Responsables de o inspeccitn

Mastrar registros 10

Repressniocion

Tipo de Idenfificocion Idenfificocion Nomibre

Ningun dato disponiole en esfa fabla

Arteror

Mastrando reglstros del 0 ol © de un total de O reglstros

Sigulente

101. Para agregar las legislaciones consultadas, haga clic en Agregar en la seccidn

Legislaciones Consultadas.

& Legisiaciones consultadas

Buscar

Mastrar registras 10

Actividod Econdmica

Legislacian

Mingln datfo disponicle en esta fablo

Mostrando reglstros del O al & de un fotal de O reglstros

102. Para agregar condiciones y actos inseguros seleccione Si en la pregunta “¢En 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.
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& Idenlificacion de Foctores de Riesgo (Condicionss inseguras y oclos inssguros)

4En I Inspeceian reclizada kenfifice condiclones v actos Inseguros?

No - J.Si

Mostrar registros 10 v

Codigo del Aclo insegum Nombre del Acto Inseguro

Ningtn cofo disporible en esta foblg

Mostrando registros del O al O de un total de O registros

Mostrar reglstros 10 v

Codigo de la Condicion Insegura Nombre de 10 Condiciin Insegura

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

B Fropuestas de Medidas Preventivas/Comeclivas

i Blise
Mostrar registros 10 v e

Ningln dato disponitle én esfa 1abia

Mastrando registros del 0 ol 0 de un total de 0 regiiros

104. Por ultimo, haga clic en Enviar Formulario, el sistema guarda los cambios y crea el
folio correspondiente en el Expediente de la Razén Social.
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DE ADMINISTRACION * TRAMITES = CONSULTAS = TECHNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA > -‘

hingdn dato disponitole en esta tabla

Mostrar registros. 10

Mingn dato disponiole en esto tabio

Wostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 regitos

B GUARTAR @ VER FORMULARD o ENVIAR FOEMA ARG B CERRAZ FORMULARID

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

. Modificar una actividad de una Comisién 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
J 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  SELLO  ALMAGEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

105. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

106. 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 Sesidn):
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107.

B2 Qividd su confrasefia B utilizar firma digital

Ma soy un robot

Par favor, margue la casilla de captcha.

S1 51 usted es usuaric | Sistemna Anterior de Tramites, haga click agui.

( INICIAR SESION |

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):

5 PCT

PORTAL
CENTROS DE
TRABAJO

ADMIMIST

Autorzacicn de Lsuarios

FERMEDNADE

Ri=gisirs de cidertes y Enfermedades

Agminstrociin de incidentes v Enfamedades

Modficocian de dotos de oz de Trabajo

nar Sello Cantro da Tr Pr

ida ants ©

Regitto de hofes aborodns en un centro de frabajo

Informe Anudl de Comision de Satud Coupaclonal

Ragisho Individudl de- Actividades de Comigions
Adminkiraclin de Acfiddodes de uno Comiidn de Salud
Gevpaclonal

AL & NACTIAICICH 1aMpDOorce d6 ol COMsion Je
Saiud Ceupadicnal

Pean da Traba)

Fian da Trobole

inlorme Anugl gz Ofcings ds Soiud Ocupacional
Regitno Indviduo: de Acthidodes de Oficinas da Soud
Orupacional

Admnisroclon de Acthvidodes de una Cicio ge Soud

Doup oo

civacien o Inactivecin Tempora de una Oficing de

Salud Doupociang

Formularios pendientes de snviar
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108. El sistema presenta el mdédulo para Administracion de Actividades de una

Comision de Salud Ocupacional:

Listade de Aclividades de una Comisién de Salud Ocupacional

R © »mica v ias l @t wcomicas s ll Wi scmas

109. El Representante Legal puede

109.1. Hacer clic en el boton Agregar Actividad (1). El Sistema presenta un

formulario para el ingreso de datos de la nueva actividad:

informocian de lo Rozdn Social

Aclividades de vna Comitlén de Salud Ocupacional

i Cutors o

109.1.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botdn:
109.1.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los

datos ingresados en el formulario.
109.1.1.2. 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 Ocupacional

F21 - Registro Individval de Actividades de Comisiones de
Salud Ocupacional

Informacién de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

La rozén social TECNOMATICA INTERNACIKOMAL SOCIEDAD ANCNIMA con nlimearo de ideniificacion
3101108437 fiene como representants legal o CLAUDIO JESUS MENA LEDEZMA con el ndmero de
identificacion 112220784

35 20 55
Homibres: Mujsras Total

Actividad de la comizidn

Categoria y tipo de actividad

Detalle de la comisién

Centro de Trabajo Niumero de la comision Coreo electronico

CERRAR

109.1.1.3. 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 continde con el tramite la
proxima vez que ingrese al médulo.

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

Imagenes con fines llustrativos

Informacion de lo Rozén Social AETNIOALES = ik S T
e o S Ay ol e e e e 0:20:20:
Detalle de acfividod de unao Comisién
P
a

&

- =

- 0
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109.3. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el boton:

B GuARDAR @ VER FORMULARIO o ENVIAR FORMULARICH B CERRAR FORMULARIO

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

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

Imagenes con fines llustrativos
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F2 - Regisiro Individual de Aciividades de Comisiones de Salud Ocupacional

F21 - Regisiro Individual de Acfividades de Comisiones de
Salud Ocupacional

Informacion de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIM

Actividad de la comisian

Categaria y fipo de acfividad

Intosc:

Delalle de la comisién

Centro da Trabaje Nomero de la comisidn Comes elechénico

Cantre 3 somiionga@yopmail.com

Actividad de Inzpeceisn

Nombre de la inspeecidn a realizar Fecha de la Inspeccion

Tipe de Inspeccitn

Segln ocurrencio de Segin recuencio
o508

Mo
)
Segin coberfura Segin responsabie
Mo Nz

Responable: de ja inspeccion

Lyeyr 4 i inapmerach

Lugar dela inspaceibn

Legiziscinne: conzulodas

Cockgo de o Meez v la 4 Ley 1 T739 puiicada en Lo Goceta GEMERAL

M 24 del & de feloreno de 1598,

LEnla 36n raclizada idenificd L ¥ actos

ificocion de Foclores de Rissgo (C:

g y actos i

Momre def Acto segn

oot Maoreic de equico sn autorzodin

Condiclones Inseguros

Cadiga defa
Condhcitn kacgina
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109.3.3. Enviar Formulario (4): El usuario le indica al sistema que registre la
actividad. El sistema le dirigird nuevamente a la pagina de inicio del Portal

interno.
109.3.4. 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 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 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

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

111. 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):
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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @
Por favar mgrese su contrasena
B2 Qividd su confrasefia B utilizar firma digital
S

Ma soy un robot
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Por favor, marque la casilla de capicha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

[ INICIAR SESION |

112. Luego de iniciar sesidon 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):

—w — — w — T — w —
Avtorizecien de Actualizacien de Reglshro de Registro de
suarios Centros de Comisiones de Oficinos de Salud
P s Trabajo Satud Ccupacional
Ccupacional
© M

I ol s

O nlermacitn
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113. Elsistema presenta el mddulo para Registro Individual de Actividades de Oficinas
de Salud Ocupacional:

PCT &

Informocion de la Razon Socia

e =0 = o =4 Lo o s cow - D 2 n - ow 030

Actividades de una Oficina de Salue

(YT

114. El Representante Legal registra la actividad en una oficina de la salud ocupacional
de una razoén social:

B ADMINETRACK = TRAMITES = CONILLIAS =

Aclividades de una Oficina de Salud Ocupacional

& Fovick
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115. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

B GUARDAR @ VER FORMULARID + SIGUIENTE B CERAR FORMULARIO

1 2 |

J 3
115.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados

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

F22 - Registro Individual de Activicdades de Oficinas de Salud Ccupacional

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

Informacion de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

Lo razén social TECHOMATICA INTERMACICNAL SOCIEDAD ANONIMA con nimero deidenfificacion 3101 104437 dere como representanie legol o CLALDIO JESLE
MENA LEDEIMA con & nimero de idenificecion 112220785

o 20 10 30
Homioras, Mujerss Total

Actividad de lo oficina

Categaoria y fipa de aclividad

Detalle de la oficina

ricing NOomero de o oficing Encorgado

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

paso.
115.4. 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 continde con el tramite la

proxima vez que ingrese al mddulo.
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116. El sistema presenta el formulario para el ingreso de informacion de detalle de la
actividad realizada por la oficina:

Detalle de octividod de una Oficing

P

117. El Representante Legal ingresa la informacidn solicitada
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118. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

B GuARDAR B CERRAR FORMULARIO

1 ] 3
118.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados
en el formulario.

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

F22 - Reginiro Inciivichuod die Anthidodes de Oficinat de Salud Ocupocional

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salvd Ocupacional

de Empresa

ofcing Wimero de |0 oficing Encargasa

Ofcma 4 YEUN DAYANA CHMCHILLA MORA

Achvidod de nformocin ¥ Dhwigocion

Nombia o4 ko Actividad o reclizor Fecha de o Ackvidod

Tgoin el Ativicdond

L

118.3. 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.
118.4. 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 contintie con el tramite la
proxima vez que ingrese al mddulo.
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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.

157 !
1


mailto:notificacionescso@cso.go.cr

Administracion de
Actividades de una
Oficina de Salud

Ocupacional
Manual de Usuario

PORTAL DE CENTROS DE TRABAIJO

Consejo de Salud Ocupacional

GRUPO ASESOR
S 7 IT SERVICES GROUP
A

158



Historial de revisiones:

Fecha

Version

Descripcion

Autor

13/11/2020

1.0

Documento inicial

Grupo Asesor en informatica

159



Contenido
) agoTo U oleiTo] o IR 161
Vo o ] =P PP PPPPPR 162
e Yol Te 110 0 TT=Y o o 162
(00T 1] = T A Yo To ] ISR 168

160



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 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
. 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
o Usuarios Encargado.

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

120. 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):
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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @

Por favar mgrese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital

] |

Mo soy un robot -
) TeCAPTCHA
Frivacdad - Condinanes

Par favor, margue la casila de captcha.

L1 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

~
[ INICIAR SESION |

121. Luego de iniciar sesidon 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):
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122. Elsistema presenta el modulo para Administracion de Actividades de una Oficina
de Salud Ocupacional:

Q TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONMA = I !‘

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

PCT S some

nformacion de o Raordn Sacial |

0200

123.1.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botdn:
123.1.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los

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

164 !
1



F22 - Registro Individual de Activicdades de Oficinas de Salud Ccupacional

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salud Ocupacional

Informacion de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

Lo razén social TECHOMATICA INTERMACICNAL SOCIEDAD ANONIMA con nimero deidenfificacion 3101 104437 dere como representanie legol o CLALDIO JESLE
MENA LEDEIMA con & nimero de idenificecion 112220785

o 20 10 30
Homioras, Mujerss Total

Actividad de lo oficina

Categaoria y fipa de aclividad

Detalle de la oficina

ricing NOomero de o oficing Encorgado

123.1.1.3. 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.

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

123.2. Si el 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:

165 !
1



Informociin de lo Razan Social

Detalile de aclividad de una Oficina

&

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

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

ingresados en el formulario.
123.3.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.
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F22 - Reginiro Inciivichuod die Anthidodes de Oficinat de Salud Ocupocional

F22 - Registro Individual de Actividades de Oficinas de Salvd Ocupacional

de Empresa

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA

Ly ez sociol TECHCMATICA INTERRATICHAL SOCTEDAD ANCHNMA con nimers de. nfcaoidn 3100 108437 ere o artante i=oal o CLAUDRD JESUS
MERA EIEIMA Son & nimae da identificosidn 112220783

it 10 30
Homprer geras tari

Actividad de lo oficina

‘Categorio y fipo de acfividod

nteToRicn v Dhvidgasion

ofcing Wimero de |0 oficing Encargaca

Ofcma 4 YEUN DAYANA CrMCHILLA MORA
Achividod de informocion v Divulgacion

Nombira e la Actividad o reclizor Fecha de o Ackvidod

Tgoin el Ativicdond

L e

1Qué tipas de DoclonesT

.

L T T

Simulagion y imulacro (of mence dooveoss al afial

123.3.3. 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.

123.3.4. 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 continte con el tramite la

proxima vez que ingrese al médulo.

formulario

123.4. 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 botdn 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.

123.5. Seleccionar el registro de actividad de interés (A) y hacer clic en el botdn
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
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 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 Administrador

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

125. 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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& Usuario

Por favor ing

5& DEFMITEn Numercs

&] Conftrasefia @

Por favar mgre 1 contrasefa

B Oividé su confrasefia B Utilizar firma digital
Ma soy un robot Q
TRCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

S ~
INICIAR SESION

126. Luego de iniciar sesidon 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):

Q TECHOMATICA INTERMACIONAL SOCED

2 Fagz ce ncigeres: v Ente

ADITIETCCEn 08 NCKISNA ¥

conl = Actriooes g Ofch 3ehd Oeurnsional

Azinstoodn de Actiidode: de uno CamaEn ae fald . g una 3 3 Seupasiznat

Doupaciand ACTOGER & motmosin femoong oe wma Cong g dana

cién @ nooTvooién Tamoora! o4 una Comisiin oo Sold Oauzagional

12n de Cicran y Somiones o= dobd Parmrio: pendierm o= s
Caupaconst
T
Autorizacion de Actualizacién de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
b Trabajo Salud Ocupacional
al farmalnsio "
Ocupacional

Sy = b ol fomulosio It al fommwlario
C Més Informacidn
- (T S—" :
© M Infermacicn C M Informacitn

C Mas Informacion
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127. Elsistema presenta el médulo para Registro de Incidentes y Enfermedades:

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

q TECHOMATICA INTERNACIOHAL SOCIEDAD ANGHIMA= 18 t

Datos de la Razon Social
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129. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

B GuaRDAR @ VERFORMULARID 2 SGUIENTE 0 CERAR FORMULARID

1 2 4 3

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

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

F15 - Forruloio.de Incidenbes

Datos de fa Razon Sacial
£ famide v recliza poo o
Ofsing de Salus Oeupasiars

Cerra frobaje Acticad Econdmica Ublcockin Gecgrética

Sector Tamafic de o Rozs Tornad et de Trobaje.

Dates ce ko Persona

Ecad Sewn Evoda Cha

Caondicién Laboral

TP de Carataciin Jomada de Tmbajo. Nimer de hoas laboid pa
SRR

Dcupociin

m| b 0 en o Empresa o IR tismpn reptranda in lnh:
Apes Meses afica Meses
Incidentes

Daios Cronclogicos

Fecho de ia Oounencio Horo de o oweencia
Fecho de iepore de jo cseguiadora Pebmero gel 1apete

Tipo deincidenie

Investignaidn de mcidantes o sfermadon
Brave desenpalin del Incidents o enfermeccd

Cousas

Cavsos

Breve descrpoifn de ios resuiindos obtenidos

Analigis

Las medicios qus s establ=rcan poro commor ks perdidos y Eourencin del incidsnte deben exio
crmonizados con ki siguiante jeronguic:
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129.3.  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 mddulo.

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

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

Tramies. | Incideniesy Endemmecooss | Regirim oe neldenies y Enfepmadazs

Dalos de lo persona
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130.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botéon*:

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE

1 2 4 3

B CERRAR FORMULARIO

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

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

Condicion laboral

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

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE B CERRAR FORMULARIO

1 2 4 3

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.
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132. Sielusuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al siguiente paso.

El Representante Legal ingresa la informacion del Incidente o Enfermedad:

PCT TAINOL UE ADMMGIRACION = WA COSELATAG= q TECHOMATICA WERNACIHAL S ariemie - 8 ()
TALKD
] 9 ~ 0

ncidentes

e a o =]

aoat q

L]

1 0=

@ Cmsispuiinn o

2 g6 it Q  Eses a

#2#008 Qo [ortcrss. faverckned Terical purzaeh ceen - cx e e a1z [ a

132.1.

El Representante Legal puede hacer clic en el botéon*:

B GUARDAR

1

@ VER FORMULARID

2

3 SGUIENTE

4

B CERRAR FORMULARIO

3

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial del tramite.
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133. 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.

PCT CEMTFOS OF - ADMNETRACIS = TEAMIS = COSGIRTAS Q TECHOMATICA BETRRACCHAL SOCEEMD ANOHIM - I8 ‘

Andisls o2 Covsos

Same PO e OSRGOS CRMSMAGD

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

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE B CERRAR FORMULARIO

1 2 4 3

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

134. Siel 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:
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135. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botdn:

B GUARDAR @ VER FORMULARIO o EMVIAR FORMULARID 0 CERRAR FORMULARID

1 2 . 3
135.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados

en el formulario.

135.2.  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

&l trémite se realiza para una:

Oficing de Salud Coupacionsl

centre trabajo Actividad Econdmica ubicacion Geografica

Centro Edicién de programas Son José, Curidobat,
informaticos. Curidcbat

sector Tamafic de la Razén social Tamafio del Centro de Trabajo

PUBLICO De 30 o 3% personas De 30 a 3% perscnos

rabajederas

Datos de la Persona

frabajadores

Tipo de idenfificacidn

Cédul fisice nociona

Edad sexo

3& Hombre

Condicién Laboral

Identificacicén

Nombre

Estada Civil

Soltero

Tipo de Confratacion

Parmanente Diurna

Dcupacién
Programodores de aplicaciones

Tiempo laborado en la Empresa o Institucidn

Jornada de Trabaje

Nimere de horas laberadas por
semana

1

Tiempo realizando la labor

Afios meses

10 1

Incidentes

Afios Meses

10 1

Datos Cronclégicos

Fecha de la Qcurencia

1771172020

fecha de reporte de la aseguradora
18/11/2020

Datos de la ubicacién

seccién o departamente

Desarclio

Lugar del Incidente

Puesto de trabajo habitual,

Hora de la Ocurencia
02:00
Nimero del reporte

1

Ubicacién Geogrdfica

Curidabat

dentre o fuera del cenfro de

trabajo
Tipo de Evento
Lesién
Con dofio o lesién
Clasificacién del incidente
Incapacidad
Con incopocidad
Bias de incapacidad
50
Agente Material

En &l intericr

Ubicacién de lalesion
Brozo, incluido el codo

Invesfigacién de incidentes o enfermedad

Tipo de incidente

necidente con lesidn o dafic

Tipo de incapocidad
Temporgl

Forma

Oiras coidos de objetos.
MNaturaleza

Heridas obiertas [cortoduras, loceraciones,
hefidas punzantes [con penetracicn de cuerpas
extrofios), mordeduras de cnimales, efc.|

Breve d del inci o enh dad
Accidente
Causas

todologia de i igacién de inci viiizada

35.3) Bl método Apollc Andlisic Causa Roiz ™

Causas

Cal

Breve pcidn de los

Resultados

Andlisis

Las medidas que se establezcan para conrolar las

con la siguiente

Medidas disefadas.

deben estar




135.3. 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.

135.4. 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
. Modificar Incidente/Enfermedad
. Eliminar Incidente/Enfermedad
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
o Usuarios Encargado.

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

137. 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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& Usuario

Por favar ingrese su numeno de identificacion. 5610 se permiten NUMmerg
&] Confrasena @
Por favor mgrese su contraseia

B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital

o~

No soy un robot ot
: RCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Par favor, marque la casillo de captcha.
151 usted es usuaro del Sistema Anterior de Tramites, hoga click agui.

i

( INICIAR SESION |

138. 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
Incidentes y Enfermedades (2):

Q TECHCMATICA INTERMACICHAL SOCIEDAD ANONMA - ‘

-

C Nés miormaciin

O Masinformazion

Ir cal Sosermudearion

1 M Infoerrceion

Autarizacion de Actualizacion de Regisiro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
S S Trabaje Salud Qcupacional
¥ ai formwano ocupu Clanol Ir of formutono

O M3z Infoemnacicn
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139. Elsistema presenta el modulo para Administracion de Incidentes y Enfermedades:

PORTAL
} ‘ T CENTROS DE - ADMIMISIRAGION = TRAMITES ~  COMSULTAS =
o TRAB. )

Iramites / Incidentes y Enfermedades | Liataco deincidentes y Enfermedacss

TECHOMATICA INTERHACIONAL SOCIEDAD ANCHIMA - Tl t

1Lish::dc> de Incidzenies ¥ Enfermgdades

O aceecag ponenTE Bl @ mooac AR noinenE B B ELMBAR NCIDENTE

Mostrar regiztros. 10 v Buacar

Tipo de formulonio Fechia de creaciin Facha de dliima modificacin

¥ C50 Pedfl Adminidhrodor T30 Regisho de Incidentes y Enfemmedades 24/11/2020 101234 244112020 110700

Mosirando regieiros del | ol 1 de wn total de 1 ragistros

© 2019 Copynighl:

140. El Representante Legal puede:
140.1. Hacer clic en el botdon Agregar Incidente (1). El Sistema presenta un
formulario para el ingreso de datos de la nueva actividad.
140.1.1. El Representante Legal ingresa la informacidén inicial del tramite,
correspondiente al Centro de Trabajo:

Dalos de la Razon Social

140.1.1.1. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:
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@ VER FORMULARIO 3 SIGUIENTE O CERRAR FORMULARIO

2 4 3

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

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

F15 - Forruloio.de Incidenbes

Datos de fa Razon Sacial
£ famide v recliza poo o
Ofsing de Salus Oeupasiars

Cerra frobaje Acticad Econdmica Ublcockin Gecgrética

Sector Tamafic de o Rozs Tornad et de Trobaje.

Dates ce ko Persona

Ecad Sewn Evoda Cha

Caondicién Laboral

TP de Carataciin Jomada de Tmbajo. Nimer de hoas laboid pa
- 14 SRR

Dcupociin

m| b 0 en o Empresa o IR tismpn reptranda in lnh:
Apes Meses afica Meses
Incidentes

Daios Cronclogicos

Fecho de ia Oounencio Horo de o oweencia
Fecho de iepore de jo cseguiadora Pebmero gel 1apete

Ubicocion Geogrofica

Tipo deincidenie

Brave desenpalin del Incidents o enfermeccd

Cousas

Cavsos

Breve descrpoifn de ios resuiindos obtenidos

Analigis

Las medicios qus s establ=rcan poro commor ks perdidos y Eourencin del incidsnte deben exio
crmonizados con ki siguiante jeronguic:
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140.1.1.4. Cerrar Formulario (3): El usuario le indica al sistema que cierre

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

proxima vez que ingrese al mddulo.

el formulario.

140.1.1.5. Siguiente (4): El usuario le indica al sistema que remita el
tramite al siguiente paso.
140.1.2. Si el usuario hizo clic en Siguiente, el sistema remite el formulario al
siguiente paso. El Representante Legal ingresa la informacién de la persona
trabajadora:

Tramies | Incidentesy Endemmecksss | Regirm de ncidentes y Enfermadas:

Dalos de lo persona
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140.1.2.1. El Representante Legal puede hacer clic en el botdon*:

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE

1 2 4 3

B CERRAR FORMULARIO

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

140.1.3. 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 |la persona trabajadora:

Condicion laboral

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

B GUARDAR @ VER FORMULARID + SIGUIENTE B CERAR FORMULARIOD

1 2 4 3

*Ver detalle de las acciones en el paso inicial (Agregar Incidente)
193 !
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140.1.4. 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:

ncidentes

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

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE B CERRAR FORMULARIO

1 2 4 3

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

Andlsis &2 Cousos

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

B GUARDAR @ VER FORMULARID 2 HGUIENTE B CERRAR FORMULARIO

1 2 f! 3

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

140.1.6. 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:
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140.1.6.1. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

B GuARDAR @ VER FORMULARIO o ENVIAR FORMULARICH B CERRAR FORMULARIO

1 2 . 3
140.1.6.1.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los

datos ingresados en el formulario.

140.1.6.1.2. 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

&l trémite se realiza para una:

Oficing de Salud Coupacionsl

centre trabajo Actividad Econdmica ubicacion Geografica

Centro Edicién de programas Son José, Curidobat,
informaticos. Curidcbat

sector Tamafic de la Razén social Tamafio del Centro de Trabajo

PUBLICO De 30 o 3% personas De 30 a 3% perscnos

rabajederas

Datos de la Persona

frabajadores

Tipo de idenfificacidn

Cédul fisice nociona

Edad sexo

3& Hombre

Condicién Laboral

Identificacicén

Nombre

Estada Civil

Soltero

Tipo de Confratacion

Parmanente Diurna

Dcupacién
Programodores de aplicaciones

Tiempo laborado en la Empresa o Institucidn

Jornada de Trabaje

Nimere de horas laberadas por
semana

1

Tiempo realizando la labor

Afios meses

10 1

Incidentes

Afios Meses

10 1

Datos Cronclégicos

Fecha de la Qcurencia

1771172020

fecha de reporte de la aseguradora
18/11/2020

Datos de la ubicacién

seccién o departamente

Desarclio

Lugar del Incidente

Puesto de trabajo habitual,

Hora de la Ocurencia
02:00
Nimero del reporte

1

Ubicacién Geogrdfica

Curidabat

dentre o fuera del cenfro de

trabajo
Tipo de Evento
Lesién
Con dofio o lesién
Clasificacién del incidente
Incapacidad
Con incopocidad
Bias de incapacidad
50
Agente Material

En &l intericr

Ubicacién de lalesion
Brozo, incluido el codo

Invesfigacién de incidentes o enfermedad

Tipo de incidente

necidente con lesidn o dafic

Tipo de incapocidad
Temporgl

Forma

Oiras coidos de objetos.
MNaturaleza

Heridas obiertas [cortoduras, loceraciones,
hefidas punzantes [con penetracicn de cuerpas
extrofios), mordeduras de cnimales, efc.|

Breve d del inci o enh dad
Accidente
Causas

todologia de i igacién de inci viiizada

35.3) Bl método Apollc Andlisic Causa Roiz ™

Causas

Cal

Breve pcidn de los

Resultados

Andlisis

Las medidas que se establezcan para conrolar las

con la siguiente

Medidas disefadas.

deben estar




140.1.6.1.3. 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.

140.1.6.1.4. 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 médulo.

140.2. 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.

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

202 !
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

J Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

Procedimiento

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

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

142. 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de i BTN MUMEras

&] Conftrasefia @

Por favor mgrese su contrasena,
B Oividé su confrasefia B Utilizar firma digital
Ma soy un robot Q

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

S ~
INICIAR SESION

143. Luego de iniciar sesidon 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 Comision
de Salud Ocupacional (2):

R EN INFORMATIC

SIEDAD ANONIMA » = &

Autorzockin de Usuarios Modificocidn de datos de Cenfros de Trabajo Reghio de Cficing de Salud Ooupacional

Obtaner Sello Cenfre dé Trabojo

verido ante COMIDT® Modificacién de Comitidn de Saiad Doupaciond: AchsaRocitn de Oficing de Saud Ccupacionos

Begstrg da noras leborodas en un cenimo de robge Ranavarian da Camkidn da Solud Do Informa Anual de Oficings de Solud Ocupacional

Regisrs Induidual d=

fvidades de Oficings de Salud
Coupaclond

Admiristrocicn de Acfvidodes oe yng Oficing de Salud

nkmacion de Acthidodes de una Comidén de Salud Ocupacionol

cupecionc Activocion s Inoctivecldn Temporel de una Oficha des

acion & Inoctivacion Temparal de una Comisien de Sabud Ocupocional

Zalud Qoupacional

INCIDENTES ¥ EF PLANES DE TRAZAID (OPCIONAL) COMN; SALUD OCUPACIONAL
Regsiro de Incidentes y Enfermadodes Flon de Trobgo pora Ofcing [Cpcionagl) Soficiiudes de Detinscripcicn de Oficinas y Cambiones de Farmulorios perdianies de snviar
Actministrachdn de noidentss ¢ Erfermedodss Flan de Trabgfo pore Comikn [Oocional ) EZalud Dovpaclonal

Autorizacién de Actualizacién de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
Trabajo Salud Ocupacional

C s Informacian s
Ocupacional

C Mds Informacion C Mds Informacian

C mds Informacion

204



144. El sistema habilita el formulario para Informe Anual de Comision de Salud
Ocupacional:

Informe Anval de Comision de Salud Ocupacional

145. El Representante Legal puede:

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

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

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

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

146. Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite. El Representante legal ingresa la informacién 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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Intorme Anual de Comision de Salud Ocupacienal

Canfidod deimpocciones ealirmdas on ol o, sogin fipo de impeedion

Sagan Deunencia do Cases

Garfichyd e bnprcons.

Canfidad de Impecio

vt e s £ a0ACTECAN
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146.1. El usuario puede hacer clic en el botén:

L 2 4 3

B GUARDAR @ VER FORMULARID o ENVIAR FORMULARICH B CERRAR FORMULARIO

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

resumen de los datos del formulario.

Imagenes con fines ilustrativos

F16 - Informe Anual de Comisiones

1. Datos Generales de la Razén Social

Identificacién Razdén Social Sector Institucional
de la Razén
social TECNOMATIC A INTERNACIONAL Sector Privade

SOCIEDAD ANONIMA
3101106437

Identificacion del Representante Nombre del Representante Legal
Legal
CLAUDIO JESUS MENA LEDEZMA

112220786

2. Datos Generales del Centro de Trabajo

Nimero de Comizién Nombre

3 Cenfro

Hombresz Mujeres Cormreo electrénico

20 10 comisionga@yopmail.com
Provincia Cantén Distrito

San Jozé Curidabat Curidabat

Dirrecion exacta

Curridabat
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4.1.1 Reporie de Inspecciones

Canfidod de inspeccione: realizades en o afie, segin fipe de inspeceién
Segln Ocurencio de Cazaz

Canhk

Renchiva 1 Mooastnpre Oficino

Lugar
nspacoionade.

rapesciin)

Genaroed a - E
Epechicas a - -
Zegun Rerponiable

Tipo de
Inspeccid

mdhdduales 9 = >

Ceberura
Haormnbres Mujeres Cfre Tetal
5 5 a 10

Reunidn de coordinacidn o
Reunidn de hatozgos enconfrodes en inspectidn o
Eeunidn pard coordingr capaciacicn o
Esunisn para definir &) plan de frobajo o

Beunidn para dar seguimisnte al plan de frabaje 2

Eeuniin para o toma de acusrdos 1

=2unidn de reguimisnto de acusecor o
Reunién informe de condicionss y actos mssguros pora la persong )
empleadora

Ciros o
TOTAL 1

Comenforios v sbservacionss del vuario

208



146.1.3. 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.
146.1.4. 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 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 Representante Legal de la Razén Social
J Usuarios Autorizados

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

148. 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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149.

& Usuario

Por favor ing

&] Conftrasefia

sy contrasena

B2 Qividé su contrasefia = Utilizar firma digital

e
RCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

Ma soy un robot

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

%
INICIAR SESION

Luego de iniciar sesidn 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):

Regsio de Rozen Sockal

Autoizacian de Usaara:

Registo da Incidentas ¥ Enfarmedodes

Admiristrocien ds Incldentss v Enlermedacss

Autorizacion de

C Mds Informacion

COMISICNES DE SALUD OCUPA

Medficecion de dofos d= Centros de Trabalo Regisiro de Combsien d= &

Obtener Selio Cantra de Trabgio Prevenida onta COVIDI R

Regifro o horas lacorados en un cenfro de rabaio
Informe Anuglge Combicn de Sal

Reglite incBidunl 58 Acty

PLANES DE TRABAID [OFCIONAL

Fian de Trobcio pora Oficing (Opciondl|

Fan ds frezaio pora Combion (Drclkong| Smud Gruppciong]

Actualizacion de
Cenfros de
Trabajo

Registro de
Comisiones de
Salud
Ocupacional

Usuarios

C Mas Informacién

C* Mas Infermacien

215

Mocificacitn de Comiion de Soud Ocuposona

Rengvaciln de Comisddn de Salud Ooups

Solicitioss de Desnscripitn de Oficings v Comiionss ce

2 Reglsve de Oficing de-Soi

1o ge Oficka. o gt Dounocional

sTvnCUICon de Fesand Encorgoda de uno

Ocupocional

Rogiitre Indidual de scfiidodes de Ofizings de Sclud

Coupacional

inistrocidn de Actividades de una Oficing de Salud
val

&n 5 Inoctvacion Tempora de-uno Oficino os
Sabd Ocupacional

Fermtaros pardientas de anvar

Registro de
Oficinas de Salud
Ocupacional

C* Mids Infarmacian }




150. El sistema habilita el formulario para Informe Anual de Oficinas de Salud
Ocupacional:

151. El Representante Legal puede:

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

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

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

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

152. Si el usuario hace clic en Siguiente. El sistema presenta el formulario del siguiente
paso del tramite. El Representante legal ingresa la informacion 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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152.1. El usuario puede hacer clic en el botén:

L 2 o 3

B SUARDAR @& VER FORMULARID « ENWVIAR FORMULARIC B CERRAR FORMULARIC

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

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

Imagenes con fines ilustrativos

F17 - Informe Anual de Oficinas

1. Datos Generales de la Razén Social

|denfificacion de la Rezon Social
3101015268

Nembre de la Oficina

Cificing GA

Idertificacion del Representante Legal

1080300277

Hombres Mujeres
5

Provinaia Cantén
Cunddabal

Dimecidn exacia

Del Incloor club 50 Sur

2. Aciividad Economica

Rozan Secial

LAYIYA SOCHEDAD ANOMMA

seater inshtucisnal

Fector Privocio

Nembre del Representante Legal

JOHM ALLAK BREALEY RODRIGUET

Comes elecirénics

maeh1%@yohoo.com

Distrite

Cunlcnbat

Produeclén o servicios

Dfzinas Cantroles

Divisidn
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Tetal de Impecciones realizadas al afie
o
i no se regisan inzpeccione: durante of afle, debe justificar on exte espacio:

5w varifico que oz p ¥ las emp 1pli «con las medidas prevenfivas en
seguidad y salued acupacional?

3

o

15e verlficd que laz d ylas cuentan con el regisiro ante el CI0 de la

comisién y lo aficing de alud ecupecional segin aplique por la canfidad de personas kabojodoras?
1
o

3.1.2 Implementacion del cumplimiento de la legislacién en salud
acupacional

3.1.3 Idenfificacién de peligros, evaluacién de riesgos e implementacion de
medidas prevenfivas

3.1.4 Investigacion de incidentes laborales

Cantidod totol de hoses frabojodos 40
indice de fracuencio 25000

Comenterios v shiervaciones del viuaric

4.3 indice de gravedad

Varnohle: Visores

cantidod totof de jormocng perdidos 4000

Cantidad fotol de horas trobojodo a0

fndice de grovedad 150000
L= v

4.4 indice de duracién media

Canfidod fofal de jormaodas perdidas 4000

Canfidod foiol de incidentes laboraiss 1

Forcentaje de durocisn medic 4000

Comenianas
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152.1.3. 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.

152.1.4. 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

224 !
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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 razén social dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS 2QUIENES

INICIAR SESION

154. 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @

Por favar mgrese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital

] |

Mo soy un robot -
) TeCAPTCHA
Frivacdad - Condinanes

Par favor, margue la casila de captcha.

L1 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

~
[ INICIAR SESION |

155. 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):

£ ADMINGTRACKN = rFAm:r.‘.—E

ol R

Auterizacién de Actualizacién de Registro de Registro de
Usuarios Cenfros de Comisiones de Oficinas de Salud
i Trabajo Salud Ocupacional
T T — I ol Foerowbario OCUPQCIOHGI I al Foarmutario
Ir ol Fonmuiaria

O s miomasidn C pags nrormacian
O Mgz mformacicn

LA YIa SOCIEDAD ANCHING = IS ;
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156. El sistema habilita el médulo para Consulta de casos con resultado de muerte:

ADVISTRACION > TRAMEES = CONSULTAS = Q LA YIYA SOCEDAD ANCHIMA = B ‘

Consitice ) Conwltar ) Consulla do'cosed con resullode demiosre

Consulta de casos con resultado de muerle

Mosrarsegamos [0

Mngin pato Sgponibia en eem fabia.

157. El usuario puede filtrar los registros de casos, utilizando los parametros
disponibles:

DE ADMINETRACKON = TRAMITES = CONSIETAS = a LAYA SOCIEDAD ANONBAA - | ‘

Consulta de casos con resullodo de muerte

Meermareegsinas 10

PEnguin oofe Siponie en eva tokio

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

Consulta de casos con resullodo de muerle oo

sruultn e = osms son resdlucn Se musrde

= TRAMITES = CONSULTAS =

=1 LA VYA SOCEDAD ANONIAA * ‘

i ¥ e 1R

HATEL JOHANNA SAACHET FERMGANDET

O V00 124225

O 110 iz

Meztrongo regeboe del | o 3 de un fotal oe 5 egirtar

158.1.

Dates Croncligioor

EITEFANE TORINA GUTADS OFTEES

FABUAN A LEAL CREAS

Coso con resuffode da muera | CRA - 1.1

Ackwdoces oe progmmacininomaion

Actvidasas ta pragromaniin irfomdtica

El sistema le presenta al usuario el detalle del registro seleccionado:

faoho da la Ceurenoiz
1141842020
Fecha de reporte de lo asegrodor
1141142020

Dialess el |y Lo

4455

Himero del renorte

Lugar del Incidente

Luers por enlenTetod kol

Cias@cacién del malcerie
s oa neopacidad

o

Tioo de incopocidad

Vo apliza

Ubicociin de lo lesin

matuiezn

Consultas y Soporte

Cualquier consulta o

ayuda

Secaién a deparamenta

B

requerida,

envie un

correo electrdnico

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 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

J Persona Coordinadora de la Comision
J Persona Secretaria de la Comision

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 SELLO  ALMAGEN DEDATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

159. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

160. Cuando se encuentra en la pantalla de Iniciar Sesidn, ingrese su usuario vy
contrasena, indique que no es un robot completando el captcha y haga clic en el botén
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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& Usuario

Por favor ing

Contrasefa

su contrasefia

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

161.

e

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

B Utilizar firma digital

S ~
INICIAR SESION

Luego de iniciar sesién 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.

CONSULTAS =

Regisiro de fazon Social Regisiro de Comiidn de Solud Ocupocional

Medificachin de dotes de Centros de Trobojo Madiicacidn de Comisdn de Savd Doupoclona

Autorizacien de Usuaros Rengvackin de Comsion de Sslud Ooupacloral

nforme Afwat de Comiion de Solud Coupacional

Ragsiro indhidunl de Acthidodes ds Comblonss de Saud

6n oa Actividodss de uno Cemislon da Sotug
Coupcciong

ACThvacian & Inacfvacitn Tampord o= una Caomisian da

Selud Goupaclonal

Plon ge Tratale sore Sfcng {Opcional| Splcitudes ge Desihscripaisn de Oficings y Comivonss de

Plom oe Trabajo sara Comitdn (Opcionall Sodud Coumacional

Actudlizacion de
Cenfros de
Trabajo

T Autorizacion de
Usuarios

Ir al lormulario

234

INCIDENTES ¥ EMFERMER:

Regitro de Oficing de Saiud Ocupaciono R a de Incidentes y Enfermedodes

Actuaizacidn de Oficing de Salud Ooepacional Adrriniz rites v Enbermedadses

Informa Anugt de Oficihos de Solvd Coupoclong

Solicihud ae Desvincu o= Femona Encangosa de una
Oficing de Soiud Coupaclonol

Aducs te Acthvidooe: de Oficinas de Soiud

Adminlsrocisn de Actvidodes de unn Oficing de Soud
Ccupaciancl
Acthvacken & mactivacion Temporal de una Glicino de

Solud Orupacional

FENDIENTES

Formuiancs pendisntes de ervar

Registro de Registro de T
Comisiones de Oficinas de Salud
Salud Ocupacional

Ocupacional




162. 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.

PORTAL 3
‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION *  TRAMITES = TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCEDAD ANONIMA + B8 ‘
et TRABAJD

Iramites [ Razon Social | Registro de horm laboradas en un cenfo de fraboj

Informacién de la Razén Social

II !‘;_I .. .. ,._” : .I -.| .! 20 10 E 0

Bitacora |

Conko | v 0
# Hovas Hombre 4 Horas Mujer + Horos Tololes # Horos Hombre § Horas Mujer + Horas Toldles
Eneto [ Jutin
Febrero i Agosio
Marro [ ) Setemble
Abril [ Octubre
Mayo [ Noviembre
Junia ) [ - Diclembre

Tohal de honas Iooorales del ofio 20200 0 |

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 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.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
J Usuarios Administrador

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

164. 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):
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& Usuario

Por favar ingrese su numeno de identificacion. 5610 se permiten NUMmerg
&] Confrasena @
Por favor marese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital
_ ~
Mo soy un robot ra
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Par favor, marque la casillo de captcha.
151 usted es usuaro del Sistema Anterior de Tramites, hoga click agui.

i

( INICIAR SESION |

165. 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):

C D :\L‘-}.-l!-‘[-'.GIHJ-‘.'-'_"-'_"-{-{'D{;f_ WSLLTAS = a Conesio 0= Sdud Ooupacional s 1 ‘

zhom ez Dnmserion 2e ierm ¢ Sembenm == ok Omuzassns R

- -’ 4 A 4

Autorizacién de Actualizacion de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
g Trabgjo Salud Ocupacicnal
ol e i OCUpu cionu’i I o Frvrnedonio

. . ¥ ol Fosmuiorio )
O M hfzerracitin ¢ Wiz informocion

' Mads informacion
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166. El sistema presenta el médulo para Solicitudes de Desinscripcion de Oficinas y
Comisiones de Salud Ocupacional:

4 OF  ADMIMSTRACKON ™ TRAMNES ™ CONSULTASw

q Contejo de Salud Ocupacional~ ‘

Tramit=s:/ Corseio de Salud Ocupocional | Sokcdudes as Dearsonooion de Chonos v Comaones de Sokid Ocupooonal

Solicltudes de Desinscripcién | wmucrocsmcaroon

Esle formulario s& debe romitar cuendo uma razdn sociol emgresa o insilucidn pdoiicn que lenga regishoda It comisidn o lo oficing de solud ocupocional, y deja de ocopaos diez o mds personos i {poro el coso i L 0 s de
50 personas rebajodoras (para aticinas).

Mastorragzres 10 . Eucor

Oficing de 3okd Ocupocional Oficing Oificinos, Cerdmkes AhA MARCELA FAETH ALPT AR ez

mstvonds segsies Sa | o | o

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

08 DF  ADMIMSTRACION ™  TRAMIES * COMSULTAS™ =1 Coriejo de Salud Ccupacicnal B ‘

Trdmites. f Coresjo de Salud Ooypacional { Sobkciludes de Dednecripoidn de Oficinas ¢ Camsionz: de Salud Oaupsdonal

2 Solicifudes de Desinscripcion
===

Este formwiario s@ deba framitar cucndo UNa Tozon sockol. empresa o Instifucion pdbiica qua tanga regisiada 0 comisién o 1a oficinag de salud ocupacicnal, v deja de ocupar disz o mds personas robajadoras (parg el coso da comisionas), o mds de
50 peisonas rebajodonas (para ofcinas).

Mastrormegizree 10

n uf Cificirio de Sakid el posoral it Cificines Certeies

fEtronda regisTos oa | of 1 oe un wtal oe | regitas

167.1.1. 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:

167.1.1.1. Descargar la plantilla de declaracion jurada (2).

167.1.1.2. Cargar la declaracion jurada firmada que se requiere para
tramitar la solicitud (3).

167.1.1.3. Hacer clic en el botdn Tramitar (4).
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Tramitar Solicitud de Desinscripcion | SOLCITUDDESIMSCRIPCION - 2.1

4 2

RazON Socka Hombres Miganes
LIMITADA 15

Centro de Traogjo Hombres Midanes

Cficing Central

po ge solicifud

Desinscripcién de Oficing de Salud Ocupaciona

Para framitar esta sclicitud deberd de adjuntar una declaracicn jurada, ya sea para Persona Fisica o Persona
Juridica. Los mismas se pueden descargar en los siguienfes enlaces:

Descargar Decloracion Jurada Parsona Fisica
Descorgar Decloracion Juroda Persona Juridica

Deberd adjuntor dicha declaracién en formato FDF.

3 D=claracion Jurada o

:

167.2. Hacer clic en Rechazar para denegar la desinscripcion.

Coniefo de Salud Osupacenal~ = (0

Trdmites. f Coresjo de Salud Ooypacional { Sobkciludes de Dednecripoidn de Oficinas ¢ Camsionz: de Salud Oaupsdonal

Solicifudes de Desinscripcién
== 2

Este formwiario s@ deba framitar cucndo UNa Tozon sockol. empresa o Instifucion pdbiica qua tanga regisiada 0 comisién o 1a oficinag de salud ocupacicnal, v deja de ocupar disz o mds personas robajadoras (parg el coso da comisionas), o mds de
50 peisonas rebajodonas (para ofcinas).

Mastrormegizree 10

n L Oificiri de Sakid Oelposoral ANA MARCELA SAETH ALPTAR

fkostronao regisros oel 1 oF 1 08 un tofol O T reginas

167.2.1. 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 botén Cancelar para cerrar la ventana.
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Rechazar Solicitud de Desinscripcidon | SOLICITUDDESINSCRIPCION - 2.2

;

Radn soci Homires Njenes
LIMITADA, 15 3

Centro de Trabaio Homires Nujeres

Oficing Central 15 15

Tipo de Solicitud

Desinscripcion de Oficing de Salud Ocupacional

=

168. Posteriormente, el tramite pasa un estado para verificacion por parte de un
usuario administrador, el cual selecciona la solicitud a analizar y puede:

£ ADMIMISTRACION = TRAMIES - COHSUTAS-

Tramit=t [ Corsajo de Solud Ocupacianal [ inEcifuds: de Desirscrpcisn de Cficioey

Carssione: de Sobid Ooupeciandl

Solicitudes de Desinscripcion
==

Este lormwlario s& debe fromitar cuendo una rzin sociol, empresa o Instihucion pdelien que tenga regisiada o comisién o In ohcing de solud oeupacional, y dejn de ocupar dier o mads personos {parn &l coso d o mds de
50 personas Tebajedons (poi oficines).

Oficing de Xilud Ocupocional Cficina: Cficna: Cenfrakes

Postrenda segses 2ol | of | daun dotal o8 | segitas

168.1. Hacer clic en Denegar.El sistema solicita la confirmacion para el rechazo del
tramite. A partir de esto el usuario puede:
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£ ATMNGTEACKON ™ TRAMIES T CONSUITAS

Tramtes [ Coresjo de Salud Ocupacional | Sekaiudes de Dedimenpcion de Oficran y Comaiones ge Solud Ooupasianal

Solicitudes de Desinscripcién

Este tormwkanio se debe fromitar cucndo una rzin sociol. empresa o Instuctén pdolien que tenga regisada o comisién oo oficing de solud oeupacional, y dej de ocupor diez o mads personos {parn ef coso o mds de
50 personas frobojoderas {pora oficinas).

Nastormegarae 10 . Blie=nr

Oficina de Salud Ceupadional Ofcina: Ofioinas Confroles 117 e

Mastronida segevos ool | o | deun otoi oe | mgistas

168.1.1. Hacer clic en el botdn Cancelar (1), para cerrar la ventana, sin realizar
cambios

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

168.1.3. Ingresar la informacion requerida en el formulario y hacer clic en el
botdn Denegar (3) para confirmar el procedimiento.

Denegar Solicitud de Desinscripcion | SOLICITUDDESINSCRIPCION - 2.4

8 oenECAR il BVER DECLARACION

Razhn Socio Homignas Wijanas
LIMITADA 15 15

Cenfro de Troogjo Homiras Migjanas

Cficing Central 15 15

Tipo ge solicitud

Desinscfipcion de Oficing de Salud Ocupacional

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

' T [ £ ADMINBTRACKTN» TRAMIES » €O ITAS=
- TRABAIC

Trémites. /' Coreejo de Salud Ocupacianal. ! Sokciludes de Desirecripcion de Olicinas y Gomislones de Salud Soeupecional

Solicitudes de Desinscripcion
=

Este tormwlania s2 debea framitar cuaonda una razdn sociol. empresa o instfucian pibiien que tenga regisada o comisién o in oficing de solud oeupacional, y daja de ocupaor diez o mads personos {paro el o mds de
50 personas robojodoras (para oficieas),

Nasrorregiros 10 . Butsc

LIMTALTA Ocing de 50k Delpoconol Ofcin: Cfcinos Cenfoies 1 FZr

Mgsrondo regisiTs oa 1 Of | geun dotal o8 | regisas

168.2.1. Hacer clic en el botdn Cancelar (1), para cerrar la ventana, sin realizar
cambios
168.2.2. Hacer clic en el botdn Ver Declaracidn (2), para visualizar o descargar

la declaracion jurada que anexd el solicitante.
168.2.3. Ingresar la informacién requerida en el formulario y hacer clic en el
botdn Aprobar (3) para confirmar el procedimiento.

Aprobar Solicitud de Desinscnpcion | SOLUCTUDDESINSCRIPCION - 2.3

3 2

Razdn Socia Homiores Niganzs
LIMITADA 15 15

Cenfro de Trabgjo Homires NMujeres

Oficing Cenfra 15 15

Fundamente

1 CANCELAR
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169. 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).

DF  ADMINSTRACION = TRAMIES* CONSULTAS = q Contes de Solud Ocupocional B &

Tramites/ Coresio de Salud Ocupecional { Sokcdudes de Desmonpoion de Ohcamasy Comsmness de Solud Ocupooonal

Solicitudes de Desinscripeién | sousnooamcroon
CIEEIEE 2

Exde formulorio se debe romilar cuondo wa razin social, empresa o indiucion pdblicn que tenga regishoda o comisisn o ko oficing de sclud ocupacional, y deja de ocupar diez o mds pesonas i {poro & cosa d ini o mds de
50 personas frobojadaras (para oficinas),

Mastrorsegios 100 v Buszar

Raostrondo megees oa 1 O | g un 3510l o6 § regiteas

169.1. El sistema presenta la ventana de detalle de la solicitud para el usuario.

Ver Fundamento | SOLCTUDDESINSCRIPCION - 25

BVER DECLARACION

ROZOn Socis Homgres Mujarss
FI01-273395 LAITADA 3 5
CenTo de Trocajo Hambres Wigaras

J
)
r
¥
v
2
L
L

= Oficing de Salud Coupacional

Fundamento o2 |9 apratiocicn

Prueba

Denegado W

CANCELAR
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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 a seguir para realizar el registro
de planes de trabajo para una Comisidon 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.
. Agregar, modificar y eliminar actividades en un plan de trabajo ya
existente.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal

J Persona Autorizada

J Persona Coordinadora de Comision
J Persona Secretaria de Comisién

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

INICIAR SESION

171. 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 clic en el botén
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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de ide

AUMETSs

&] Conftrasefia @

Por favar mgrese su contraseia

B Utilizar firma digital

e

TRCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

INICIAR SESION

172. 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.

TECHOMATICA INTERN A/

JSULTAS = Q

Reglitro de Razon Socio Fegkiro. ge Ciicing de Salud Ocupocional Ragshs g9 Incidentss v Enfermadodss

Mo

cian ce dotos de Ceanyos de Trabaio Actualzocidn de Oficing de Soud Doupacionol

it de Usucrics Inferrme Anudl de Cicines de Solud Oouwpacional

Soil

Reglste de horasfaboroday en un ceniro ds akale de Desvinculacln de Persenc Encorgodo de una

Regito Individudl de 8 Soud Ccoupacional

Fidaces ce Comi

nchddudl de Actvicadas de Ofcings de Salug

Deupaciona Regl

ES DE TRABAICH (OPCIONAL) OSSR BE SALUL

Adminisirocién de Actividades de ura T

[« 1901
Activocion e Inocthocidn Tempor de una Comisian de

Sald Deupocional

QCURAC

riz O

a [Opc e de Dednscrpoion de Cfchos v Combsiones o

Sald Oeupocional

Ocupacional
Adminisracion da Actvidadaes o2 una Ofcing de Salud
Ocupocional
& nactivocion Temporal de una Oficing de-

Formadarnas pendienie: de snvior

i Autorizacion de Actudlizacion de Registro de Registro de
Usuarios Cenfros de Comisiones de Oficinas de Salud
Trabajo Salud Ocupacional

Ir al formulario

: Fr Ir al formularic
C Mdés Informaion

C s Informacian
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173. Haga Clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar plan.

ADMINISTRACION = TRAMITES » CONSULTAS = Q TECNOMATIC A INTERNACIONAL SOCIFDAD ANONIMA ~ 28 ‘

Tramites / Flanes de Trabajo ({Opcional) / Flanes de Trabajo para Comision (Opcional|
Plan de Trabajo para Comision FLAN
‘ Rovember 2020 ! n Aregar ootividad Hoy e« » [ November, 2000 Agenda
5u Mo Tu We Th Fr 30
Sunday Moncay Tuesday Wednesoay Thursdoy Friday Saturday
| 2 ] 4 3 -3 T
8 | 1] 11 12 13 14
15 6 7 -3 (52 2
22 <IN T TR ) S S o 0z G U4 G 9 o7
29 30
o8 [ ] 11 12 |3 14
Fridday. November 20, 2020
\oregar plan
4 2020 . 15 14 17 18 12 20 2i
Planes por ceniro de frabojo
22 23 24 25 246 27 28

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

Agreaar Plan de Trabajo | PLAN - 2.1

B CUARDAR PLAN [l [ GLARDAR FLAN Y HUEVD)

175. Haga clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar actividad.
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PORTAL
3 ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ~ TRAMITES = CONSULTAS ~ Q TECHNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANCONIMA -~ B &
et TRABAID

Tramites [ Planes de Trabajo {Opcional) / Planes de Trabajo para Comision |Opcional)

Plan de Trabajo para Comision

Navember 2020 x .-‘;fegal actividad Hov  «  » [} November, 2020 Agenda
W T We T Fr sa -
Suncay Manday Tuescay Wednasdoy Thursdoy Frigay Saturday
2 3 2 é
a 7 1a | 2 13 14
14 12 18 2 2
23 24 35 2 ¥ A 2 03 04 o 0é
% 30
il ] | 12 3 14
Fiiciy, Novemiber 20, 2020
Agregar plan
a 2020 L 15 14 17 g 19 = 21
Flaines por Centro de ranojo
2 3 24 2 & A

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

Agregar Actividad | PLAN- 3.1

B GUARDAR ACTIVIDAD B i GUARDAR ACTIVIDAD ¥ MUEVA,

Ceniro . b4

Tihula
Actividod de ejemplo

Facha de wicio cachn Final
20011 2020 251172020 @

Teos de Actividodss

Identificacion de factores de rigsgo v

Dirigido a

177. 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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Q TECNOMATICA INTERNACIONAL S

IEDAD ANONIMA ~ ‘

uncay \onciay vesday BOnestoy WS OOy figay salurdoy
1 2 3 4 4 ,
8 g 10 1 i 3 14
5 1& 1 iB 17 20
v T 0l 02 03 04 05 6 o7
2 30
08 w 1% 1 12 13 14
¥ nber 20, 2070
n Agregor plon
“ 2020 L] 15 14 17 i 19 20 21

Planes por centro de fmbajo 0 Actividod de ejemplo

Ceniro

i
< @ Actividad de sjempio

9 3o

0 Progromada i Enproceso + Finaizoda ® Cancelada

178. 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 (...).

ADMINISTRACION = TRAMITES = CONSLILTAS = Q ECHOMATICA INTERN A
sunday FOGET esday Wednesday WTSCay
I 2 3 4 &
8 ¢ 10 11 | 13 4
] 14 7 18 % "‘ 2
90 o y 5 e 97 oA 1 0z o 04 i 3 o7
2% i
0B og 1 1 2 1 14
Friday, November 20, 2000
Agregar plan
- 2000 * 15 & 17 18 19

0 Aciividad de ejlempio

Plaries pod Canteo de rabajo

Centro
_ r!lnd.ﬂhlr e 5

Eliminar & d de elempla

26 = 28

Ver @
2% 30

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.
. Agregar, modificar y eliminar actividades en un plan de trabajo ya
existente.
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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 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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS O

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

180. 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 botén
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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de ide

Contrasefa

&

Por favar mgrese su contraseia

B2 Qividd su confrasefia

Ma soy un robot

181.

e

TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

AUMETSs

B Utilizar firma digital

INICIAR SESION

Luego de iniciar sesién 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.

UD OCUPACIONAL

Regsiro da Comisidn de Solud Ocupodional

ks de datos de Centros o2 Traboio g o8 Salud Ocupacional

Modificocidn de

lon da Usoarios de Saied Goupacisna

Regisia de= horos Iaboradas sn un cenfra de froboa

& inacilvacitn Temporal de una Corislon ge

falud Coupacional

udles de Desinscripcidn de Oficinas y Comisionss de

Coupations

Actuadlizacion de
Centros de
Trabajo

TT Autorizacion de
Usuarios

Ir al formularic

O Mas Informacion Ir al formulario

C Wdss Infarmacian
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182. Haga Clic en el icono (+), situado a la par de la palabra Agregar plan.

E ADMINISTRACION = TRAMITES = CONSULTAS = Q

TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA >~ ‘
Trémites / Planes de Trabgje (Opclenal) / Plan de Trabale para Oficina [Opcional)

Plan de Trabajo para Oficina

b Novemiber 2020 5 n Agreger actividac Hoy | < » | B Movember, 2020 Agenda
U Ms Tu We Th Fi sa
Sunday Monday Tussday Wednesday Thursday Fricay Soturday
2 4 -1
& g 1] | | 13 4
1 &1 18 19 |m| z2
22 22 24 25 26 & 28 o 02 03 04 0s 0 o7
o) 3
03 ow 10 1 i 3 4
Ticicry, M

Lgregar plan
“ 2020 » 5 1% 17 18 1% 20 2

Planes por centro de frabao

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

Agregar Plan de Trabajo | FLAN-2.1

BGUARDARE FLAN Il IF GUAEDAR PLAN ¥ MUEVD

selseair
Oficina

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

264



)5 DE ADMINISTRACION * TRAMITES *  CONSULTAS * Q TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANCONIMA ~ B ‘
Tramites / Flanes de Trobaje (Opclonal) f Flan de Trabala para Oficing (Opcional)

Plan de Trabajo para Oficina

3 CHELEE : agreparactvidod  Hoy e » [ November 2020 Agenda
Su Ao Tu We Th Fr Sa - 5 .
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Fricday Saturdoy
1 2 3 4 5
8 Ed 10 1 2 ]
1 & 17 B g 20 2
2 W oM B wm W m ol D2 03 04 3 06
b 3
8 o7 1 1 12 3 14
Fricioy, Movember 20, 2020
AQrecar pian
1 2020 » 3 14 17 18 1% 20 21
Flanes por centra de frabajo
2 3 24 2. 2 2

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

Agregar Actividad | PLAN-3.1

B GUARDAR ACTVIDAD [ B GUARDAR ACTIVIDAD ¥ MUEVA

Fianas da rabojo
Oficing ¥

Actividod de ejemplc 001

echa de Ficio FachaFnd
202020 E 22411 /2020 [

Tipos de Activicodes:

Identificacion de factores de riesgo v
Oiigido o Objelh:

Funcionarios

186. 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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TRABAIO

PORTAL
f P T CENTROS DE  ADMINISTRACION *  TRAMITES * CONSULTAS ~ Q TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ 3 ‘
o/ C
urCloy Moncay Uescay wednssaoy TSy Ty Saturday

1 2 3 4 5 [ 7

8 7 10 1 12 13 4

14 1 18 ¥ |2o)| 2

3 4 5 2 a7 C 03 04 3 4 7
29 ao

o8 oy 10 1 12
Fricioy, Movembier 20, A0
Agregar plan

“ 020 3 1 17 3 @ 20 -

0 Actividod de elemplo 001

Pidnes por centro de rabojo

72 23 24 25 24 27 28

+ @ Acividad

O Frogranicica il En proceso " Finaizoda ® Cancelada

187. 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 (...).

TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ B8

1 2 a
& ¥ 10 1 12 1 1
15 18 17 18 wo|;| 2
2 53 i a5 2 7 o1 ) o3 04 )
2 b1l
o o? 1] 1 12 13 14
il vErDEr

21, 00
n Agregar plan
* 2020 * 15 18 17 18 19 20 21

\ 2 e 00 3
Flanes por centro de frabajo 0 Actividad de ejlemplo 001
r
Modifiear # o = o = o = —

22
Eliminar m

Ver @

O Progromsda 41 En proceso v Firailzaca @ 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:
. 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 Administrador

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

189. 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):
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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @
Por favar mgrese su contrasena
B2 Qividd su confrasefia B utilizar firma digital
S

Ma soy un robot
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Por favor, marque la casilla de capicha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

[ INICIAR SESION |

190. 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):

Reglsho de Registro de
Comisiones de Oficinos de Salud
salud Ceupacional
Ccupacional
[Ere——

€M ooz
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191. El sistema presenta el mdodulo para Solicitud de Desvinculacion de Persona
Encargada de una Oficina de Salud Ocupacional:

seleccidn de Fersona Encorgada

Bk s - cuanss ba paree b s ey e sty s sk coma Probesinnel de Laied Ceupncienal y oo o8 Coaisin e e be derviecus coma s secogadi

192. El Representante Legal selecciona la persona que desea desvincular e ingresa los
datos solicitudes:
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193. Luego, el Representante Legal puede hacer clic en el botén:

B GUARDAR @ VER FORMULARID A ENVIAR FORMULARID El CERRAR FORMULARIC

4 3
193.1. Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos ingresados
en el formulario.
193.2. Ver Formulario (2): El usuario le indica al sistema que le presente un
resumen de los datos del formulario.

Datos del Formulario

Persona Encargada

Ideniificacion Nombre: Coneo Grado Académico
YEILIMN DAYANA Diplomado
CHINCHILLA MORA Universitario en Salud

Cecupacional

Oficina a Desvincularse

Nimero de Registro de Oficina Oficina

4 Oficing

Ideniificacién Razdn Social Nombre Razén Social
TECNOMATICA INTERNACIONAL SCCIEDAD
AMNOHIMA

Fecha de Desvinculacion

Justificacién

Cese

CERRAR

193.3. 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.
193.4. 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 contintie con el tramite la
proxima vez que ingrese al mddulo.
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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 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

. Descartar con el formulario de un tramite pendiente
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Representante Legal
o Usuarios Encargado

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

195. 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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& Usuario

Por favar ingrese su numeno de BTN NUMerss

&] Conftrasefia @

For favar mgrese su contrasena

B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital
Ma soy un robot Q
TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinancs
Par favor, margue la casilla de captcha.

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

~
INICIAR SESION

196. 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):

AD ANOHIMA - &

0F I300rIS05 BN ST 08 FACGE

waz

Agrrinercién 0 Achyiag:

Actvgcidn @ mactacitn Tampoiel g und Sfiona oa doaa

Devoanional

2 Sremuscns: panakna o8 snial

Autorizacién de Actualizacion de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
Y Trabajo Salud QOcupacional

C Mas Infermaian ¥ i formularia @aupacional Ir ol formularic
Latipple tut
R I—
© Wi Informazidn ERSCSSRE © Mas nfomazien

C MazIrdomasian
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197. Elsistema presenta el médulo para Formularios pendientes de enviar:

Tramites / Pendi=ntes [ Foo

Formularios pendientes de enviar

Fachis (Wiend MaocTicacide

¥ pooeon

O ooy GO Parfi Admristrodor C20 Actrvazin & hoctvocion Tempor...  Bomader 3N IR0 IEALS 21 1/2000 164305

O ooo4002s 30 Farl Admirktrodoe TS0

TH0 Farl Agrinitrador S50

198. El Representante Legal selecciona el formulario de interés (1) y puede:
198.1. Hacer clic en Ir al formulario (2) para continuar con el tramite pendiente.

W= TRAMITES = CONSULTAS - TECHOMATICA INTERNACIONAL SOTEDAD ANCHBA - B ‘

Trémites / Pencientes [ Formularics pendientas de erndar

Formularios pendientes de enviar

> I (R

Mastrar regitres 190

Tiper s Fermilor o 1 Fecho WNimo MocEcocian

1 Z TS0 Parfl Admintrodor CI0 Actvacion & ingomacion Tempor,_ g 22020 15714508

0O oo0d0028 30 Parfl Administrador C50 Artvaci Tampaor. Bomooor 232020 14:3129 IR0 163128 v,

O ooo4ocos 30 Pl Admiistrodorn C30 Acivocién e inaciacidn Tampor...  Bofador 2312020 AT 33/ 2030 16:43.05

O 00040028 CHO Parfl Administrador C30 Regisite noividual de Actvidooes...  Borodor 2311/2020 155218 201112020 15:52:18

O ooo4oooF 50 Farfl Administrador C20 Eegisiro Oficina de Sold Coupa Eomodor S3771 {2000 0. 5% 54 2511112020 09:53:54 -
Mogiranae registor del | of S deun ot o S regiticg Antarcr . Sguiants

198.1.1. El sistema dirigira al usuario al formulario del trdmite pendiente para
gue pueda continuar con el proceso.
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> asceina- m

198.2. Hacer clic en Descartar (2) para continuar con el trdmite pendiente.

ADMMISTRACION = TRAMITES = CONSULTAS = Q TECHOMATICA INTERHACIONAL SOCIEDAD AHONIMA - I ,"‘

Tréamites / Pendiantes [ Foermudanios pendents

Fermularios pendientes de enviar

[ (== -

4
0O coosoozs C50 Feml Adminsyodor TS50 ActivackSe = rooivacion TamDor. Eomador 23011 /2020 §5:21:28 221 1/2020 1537 :28
O Cosoos £50 Paril 2dminseador C30 Ashiazen = pachracen Tameern.,  Sswasr 23112020 14:42.59 231142080 144505 -
O 000004 230 Faril Admirads 030 sz 20 i 15:52:
O 0oo40007 T30 Pl Admink¥odor 030 o watice 2311142 ¢ 281142000 OP:53 -
Masrando iegatros ol | o F oe ur bofol Se Sregitios Arieiter - uaEnie

198.2.1. El sistema elimina el tramite pendiente.

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 |a 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 bitacora de notificaciones de un razon social dentro del Portal de
Centros de Trabajo, el Usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS 2QUIENES

INICIAR SESION

200. 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):

289 !
1



& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras

&] Confrasena @

Por favor mgrese su contraseia

B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital

1 ¥
Mo soy un robot -
: TRCAPTCHA

Frivacdad - Condinanes
Por favor, marque la casilla de capicha.

L1 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

~
[ INICIAR SESION |

201. 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):

TECHOMARCA NTERNACIONAL SOCIEDAD ANCHIMA - B ‘

Df  ADMINISTRACKON = ri,iurrrs-: a

s

C M Informacizn

C M Informacion

Ir ol formulono

C Mds Informasian

Autorizacién de Actualizacion de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de Salud
ol Trabajo Salud OCcupacional
ormiutano t
I ol foermdanio OCUPQCIOHEE ¥ ol fonmulaio

© s niomracion
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202. Elsistema habilita el médulo para la consulta de Bitacora de Notificaciones:

DE  ADMINETRACKSN - TRAMIES -  COMSULTAS - Q TECHOMATICA INTERMACIOMAL SOCIEDAD AHONMA - B l
Comsuffos | Consulas / Bidcoro ge Hofficooionss

Bildcora Notificaciones

=0 =

e @ el e el o

o TeCe HTERMACHINAL SOCEDAD ANCHMA

O TECNCRIAT: LSTION AL STCEDAD ANTRNA

Acthorcls segiics o | 0 3o n Jotod o5 3 megiimes

203. El usuario puede filtrar los registros de bitacora, utilizando los parametros
disponibles (1) y haciendo clic en Filtrar (2):

JE ADMMETRACION > TRAMEES = CONSULTAS = qQ TECMCAMATICA MTERMACIONAL SOCIEDAD ANCHIMA- I ‘

Coneutias | Consulios [ Etacors de Morficooiones

Bitdcora Motificaciones

> D

o TECHOMATICA WIEENACIONAL SOCEDAD ANCORAL,

0 TECHOMAT-CAINTERNACICNAL SCCEDAD ANCHMA

0 TECHOMATCA INTERNACICNAL SOCEDAD ANCHAA,

Masrands sgitrer def | 6 3 de unfotal oe 3 regitos

204. El usuario puede consultar el detalle de un registro de bitacora, seleccionando el
registro de interés (1) y haciendo clic en Detalle (2):
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Bitdcora Noftificaciones

TRAMITES =

EmEm 2

Tioo ¢ nokNcacidn Fozon sociol Comes

O TECNOMADTA |

O TECNOMARCA N

204.1.

N ACICNAL SOCEDAD ANDNMA

Msiande segetre: det 10l s inicta 96 3 mghives

Pirinl da Lanms oo [mibajo. | Creacion de ouefa de ozosn manaldcmma Bama. oa raftoa...

FCT_Unosoiuses Forial oa Canvar de oy | Creacién ds cuents 48 200ai tevanEyopmal comnatfooconas.  14/11/2000

X

e e

FCT_Uauordiusvd Pool gia Canvoride Trinao | Crecoli de =l

El sistema le presenta al usuario el detalle del registro seleccionado:

Detalle de la notificacién | BTACORAMOTIFICACIONES - 2

ROEON Socia

TECHOMATICA

NTERMACIOMAL SOCIEDAD ANOMIMA

Fecha de emio Tipo de nofificacion Comeo
1711172020 T menaledezma&gmail.com.nafificac
Amunto

Portal de Centros de Trabajo

Zuepo
Saludos YEILIM DAYANA CHINCHILLA MORA.

22 leinforma por este medic gue el dic 17/11/2020, a kas 17:2%, s2 ke ha configurods una cuenta de acceso ol Portal de
Cenfros de Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional. Usted podrd realizar tramites en el sistema para la Rozdn Social
TECHNOMATIC A INTERMNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA mediante un rol de Encargodo de Gficina de Salud Scupacicnal

Su cuenta comesponde a su nimero de idenfificacidn 112220701, por favor ingrese agul para que establezea la contrasefia de
su nueva cuenta de acceso al sisfema.

Muchas gracias.

Consejo de Jalud Ccupacional

=
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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
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 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
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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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS 2QUIENES

INICIAR SESION

206. 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras

&] Confrasena @

Por favor mgrese su contraseia

B2 Qividé su contrasefia = Utilizar firma digital

e
RCAPTCHA

Frivstiddad - Czrdizancs

| No soy un robot

Par favor, margue la casila de captcha.

51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

[ INICIAR SESION |

207. 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):

INSATICA INTERNACIONAL SOCIEAD ANCHIMS = I8 ‘

€ ADMNSTRACKN - -.-.;H.”.-;-: Q. TECH

Avtorizacion de
Usuarios

i of formmulaio

O s Informacion

Actualizacion de
Ceniros de
Trabajo
Ir o foermidana

C BAs Infoerniocite
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208. 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 trdmites realizados a

la razén social seleccionada (2), y los filtros aplicados por el usuario (1):

A ADMINSTRACEON = TRAMIES ~ COMSULTAS™ Q TECHOMANICA NTERMACIONAL SOCIEDAD ANCHIMA - B ,‘ i

o
M cso '
COMSEIC DE SALUD OCUPACIONAL
BEIRTAL BE CENTRIS € TRARAK

i -RFCIRTED o FAT ™ S0
idervero de Folo: 00001

ot qus va CLAUDID. . ki
NIZZIOTRE, #1ry raaizhat 13 EXAILE 08 AT 04 3 Pamdn necial (o oo

NONN0EA3T Ackerrin oo o P i o oo
sltr e il locaiizard of mdwers oo

2 Datos generales de i Raxdn Soclal

R — CEDu A Rl
3101106437

mmmmm

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 SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS 2QUIENES

INICIAR SESION

210. 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras

E] Confrasena @
Paor favor mgrese su contrasen
B Oividé su confrasefia B utilizar firma digital

Ma soy un robot

Par favor, marque la casilla de captcha.,

151 usted es usuaro del Sistema Anterior de Tramites, hoga click agui.

( INICIAR SESION )

211. 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):

TECHOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANCNRA~ B ‘

el

Autorizaclién de Actualizacién de Registro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de $alud
i Traboje Salud Ocupacional
Il fomrd oo ocuDuc“}HUI o formulesio

C s Infommiseitn
i i ¥ ol brmarionio X .
© Ma: Informacian C'Mas informacian

© W indoerroician
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212. Elsistema habilita el médulo para la consulta de Razones Social:

£ ADMINGTRACKON ™ TRANRES = CONIULTAS = Q TECRNOMATICS NTERNACION AL SOCIEDAN ARONIMA = B l‘

lo Razén Zacio

Ceneulior / Cersultos  Fcha'ds

Ficha de la Rozén Social | Rk
TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA
Lo rardn 1ocal TRCHONATIC & INTERNASONAL IDTIEDAD ANCNIMA con rdmen de ioersiicozion 3101104437 rene comp "epresetonts mgal ¢ SLALDID {2508 MR A LEDETMA con st nomens de iderficosion 115220706
0:0:0
Paroras Autcrimdas R Comisiaras
116420591 - STOVEN AILBFRTO BONIILA TURIGA
Tipo oe KentFcackn Comae Teidkano
itz it nacknal sreverByopm s com 0054040

gAetlia comp persona owanznda para odos los frimbes? comas Opeional Tesééang Cpoianal

Conies de Nabajo stniiodos

astbn qutarzogas

‘20z Ios oantos

213. El usuario puede consultar la informacion correspondiente de la Razén Social,
haciendo clic en:
213.1. Personas Autorizadas
213.2. Centro de Trabajo
213.3. Comisiones
213.4. Oficinas

I ADMINETRACKIN =  IRAMITES - CONBULTAS = a FCROMATICA INTERNACTH

Consofies f Conwiltos ! Ficho de ko Rordn Sook

Ficho de lo Razén Social | nigies )

I TECNOMATICA INTERNACIONAL SOCIEDAD ANONIMA
0:0:0:"
= Tomisiones i

116510371 - SICVEN ALBERIC BONILLA FURIGA

Tipe de IantFeacka comae Taisane
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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
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 las Reglas para
la Integracion de Comisiones en el Portal de Centros de Trabajo. A partir de este manual,
el usuario sera capaz de realizar las siguientes tareas:

J Consultar la configuracion de las reglas para la integracion de comisiones.
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:

o Usuario General

Procedimiento

Para realizar la consulta de Reglas para la Integracion de Comisiones dentro del Portal
de Centros de Trabajo, el usuario debe encontrarse en la pagina principal del portal:

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS [

214. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesidn.

INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

215. 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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& Usuario

Por favor ingrese su numero de identificacion. S0t se permiten numeras
&] Confrasena @

Por favar mgrese su contrasena
B2 Oividd su conifrasefia B Utilizar firma digital

] |

Mo soy un robot -
) TeCAPTCHA
Frivacdad - Condinanes

Par favor, margue la casila de captcha.

L1 51 usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites, haga click agui.

~
[ INICIAR SESION |

216. 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 Reglas para la Integracion
de Comisiones (2):

q GAMEOA BARRANTES SIVIAGFNA~- M ‘

Auterizacion de Actualizacién de Regisiro de Registro de
Usuarios Centros de Comisiones de Oficinas de 5alud
STy Trabajo Salud Ocupacional
C‘-\’\JT Firmacen Ir of formulana Ocupq Ciof" u' Ir @l formudono
C W formaciin i it € s nformoeie

C* MG Informagicn
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217. El sistema habilita el médulo para configuracidn de Reglas para la Integracion de
Comisiones:

£ ADMMEIRACION™ TRAMIES > COMSULTAS = Q GANBOA BARRANTES SLVIAEERA~ B ‘

Congulins | Consultes | Beglos pora e [nisgracian de Comiriones

Reglas paora la integracion de comisiones

Confinnd o8 pessnas anaadores

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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