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Introduccion

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

El presente documento busca describir el procedimiento para crear el Informe
Anual de 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:

« Creacidon de Informe Anual de Comisidon de Salud Ocupacional
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Actores

En este procedimiento participan los siguientes actores:
 Representante Legal de la Razdn Social
« Usuarios Autorizados

Procedimiento

Para la creacion del informe anual de Comision de Salud Ocupacional dentro del

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

INICIO SELLO  ALMAGEN DE DATOS :Q

PORTAL DE CENTROS @)
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1. Buscay hace clic el enlace llamado Iniciar Sesion.

PCT oo INICIO SELLO ALMACEN DE DATOS ZQUIENES

2. 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 8L Usuario
botdn Iniciar Sesidn (ver Manual de

usuario Inicio de Sesidén): a
Conftrasena @®

B2 Oividé su conirasefia B2 Utilizer firnma digita

™

{eCAPTCHA
1 ad - Czndizones

No soy un robot

Por favor, margue Ia casila de captcha.

S1.5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites haga click aqui

[ INICIAR SESION
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3. Luego de iniciar sesion en el Portal de Centros de Trabajo, se dirige al menu
principal del sistema, hace clic en Tramite (1) v luego en Informe Anual de
Comisién de Salud Ocupacional (2):

| I CONSULTAS =

PORTAL

- ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRAGION ~ GRUPO ASESOR EN INFORMATICA SOCIEDAD ANONIMA ~ &8 e
~/ TRABAJO

(1) TRAMITE

Autorizacién de Registro de Registro de
Usuarios Comisiones de Oficinas de Salud
T —— Salud Ocupacional
‘ Ocupacional St oot

15 Informacion

(2) INFORME ANUAL DE CSO
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4. El sistema habilita el formulario para Informe Anual de Comision de Salud
Ocupacional:

PORTAL
CEMTROEDE BRACORA » JIECHURIDAD = ADMIMETRACHIHN® TRAMIER= O 1 TEG HOMATICA ITERMACIOMAL BOCEDAD ANGHIMA = I t
[LELEN &

me Anyal de Comision de Salud Dcupacional

CERRAR
FORMULARIO

GUARDAR

FORMULARIO
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5. El Representante Legal puede:

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

b) Hacer clic en el botén Ver Formulario (2). El usuario le indica al sistema
qgue le presente un resumen de los datos del formulario

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

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

6. Si el usuario hace clic en Siguiente. E| sistema presenta el formulario del
siguiente paso del tramite. El Representante legal ingresa la informaciéon que
requerida sobre los Datos del informe anual. Es importante mencionar que el
informe muestra los datos que se registran en los moédulos de Registro
Individual de Actividades de Comisiones de Salud Ocupacional y Registro
de Incidentes y Enfermedades. E| periodo para enviar el informe es en enero
y febrero de cada ano.
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SE PRESENTA INFORME DE ANUAL DE COMISIONES

 MURIDAD Y ALMINBRALIUNT AMIEL Y ML LAY BRI BT A SERENAL T SO DA

Intorme Anuval de Comision de Safud Ocupocion
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SE PRESENTA INFORME DE ANUAL DE COMISIONES
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SE PRESENTA INFORME DE ANUAL DE COMISIONES
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6.1 El usuario puede hacer clic en el boton:

A

4 ENV1AR FORMULARIOD

6.1 .1 Guardar (1): El usuario le indica al sistema que guarde los datos

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

resumen de los datos del formulario.

6.1.3 Enviar Formulario (4): E| 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.

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

formulario.
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El formulario quedara disponible con 120117] Yo e un formukcmo
los ultimos datos guardados, para SR T s e
que el wusuario continlue con el S01 UNO eV, Bl |
tramite la proxima vez que ingrese al
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Fl1& - Informe Anual de Comisioneas

1. Datos Generales de la Razén Social

Identificacian Razén Social sechor Inztitucional
de la Razén _ _ _ .
Social ECNOMATIC A, INTERMACHOMAL Sector Privado

SOCIEDAD AMORMINA
31001 106437

COMO SE VERl,A EL Wﬁ“ del Representante Maombre del Reprezentante Legel

INFORME DE ANUAL R— CLAUDIO JESUS MEMA LEDEZMA

DE COMISIONES, YA R e
CARGADO AL - Daros (senerales ade eniro ade lrabajo

SISTEMA. Nimerc de Comisidn Hombre

3 Canfro

Hombres Mujeres Comeo elecirénica

20 10 comisiongo@yopmail.com
Provincia Canbén Diztrite

San Josa Cumidabat Cumidobat

Dirrecidn exactha

- . 2k
MO
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Consultas y Soporte

Cualquier consulta o ayuda requerida, envie un correo electréonico
notificacionescso@cso0.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

