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MANUAL PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES 
ANUALES DE LAS COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL EN 

EL SISTEMA PORTAL DE CENTROS DE TRABABAJO 

 

1) Ingresar a la página pct.go.cr y accesar Iniciar Sesión 

 

 

2) El usuario con un perfil autorizado, cuando se encuentra en la pantalla de 
Iniciar Sesión, ingresa su usuario y contraseña, e indica que no es un robot 
completando el captcha y hace clic en el botón Iniciar Sesión. 
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3) En el menú principal del sistema haga clic en Trámites y luego Registro 
individual de actividades de Comisión de Salud Ocupacional. 

 

 

4) Seleccione la Categoría de Tipo de Actividad y el Centro de trabajo, luego 
haga clic en Siguiente. 
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I. Si la actividad es una Inspección: 
a) Escribo el nombre de la inspección y selecciona la fecha en que se realizó 

 

 

b) Tipo de Inspección: Selecciono NO / SI a las opciones indicadas según 
sea el caso y completo las preguntas que se activan al contestar SI 
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c) Responsables de la Inspección: Selecciono Agregar, y sale una ventana 
emergente con los nombres de los integrantes de la comisión 

 

 

d) Selecciono el o los miembros de la comisión que realizaron la inspección 
y doy click en aceptar 

 

 

e) Lugar de la Inspección: Escribo el nombre del lugar de la inspección 
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f) Legislaciones consultadas: Se selecciona Agregar y sale una ventana 
emergente con el listado de la legislación 

 

 

g) Selecciono la o las legislaciones consultadas y doy click en Aceptar 
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h) Identificación de Factores de Riesgo: Selecciono el botón NO / SI, y de si 
identificarse factores de riesgo en la inspección, se activan las casillas de 
actos inseguros y condiciones inseguras, entonces doy click en el botón 
Agregar en cada una de ellas. 

 

 

i) Sale una ventana emergente con los actos inseguros, selecciono una 
opción y doy click en Aceptar 
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j) En el siguiente apartado de condiciones inseguras, doy click en Agregar, 
sale la ventana emergente, selecciono una opción y hago click en Aceptar 

 

 

k) Propuesta de medidas preventivas / Correctivas: Doy click en Agregar y 
sale una ventana para que escriba la acción correctiva, luego hago click 
en Aceptar. Repito esta acción por cada acción correctiva que requiera 
mencionar. 
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l) Para finalizar esta actividad, doy click primero en el botón de Guardar y 
luego en el botón de Enviar Formulario para que se guarde correctamente 
los datos de la actividad ingresada. 

 

 

 

II. Si la actividad es Información y Divulgación 

 

i. Escribo el nombre de la actividad de información y divulgación y 
selecciona la fecha en que se realizó 
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ii. Tipo de actividad: Selecciono NO / SI a las opciones indicadas según sea 
el caso  

 

 

iii. Cobertura: Escribo la cantidad de hombres y mujeres que recibieron la 
capacitación 

 

 

iv. Para finalizar esta actividad, doy click primero en el botón de Guardar y 
luego en el botón de Enviar Formulario para que se guarde correctamente 
los datos de la actividad ingresada. 
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III. Si la actividad es Seguimiento 

 

a. Escriba el nombre de la reunión y selecciona la fecha en que se realizó 

 

 

b. Selecciono el tema tratado en la reunión 
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c. Responsables de la reunión: doy click en Agregar para que salga una 
ventana emergente con los nombres de los miembros de la comisión 

 

 

d. Selecciono los miembros de la comisión que estuvieron en la reunión y 
doy click en Aceptar 
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e. Para finalizar esta actividad, doy click primero en el botón de Guardar y 
luego en el botón de Enviar Formulario para que se guarde correctamente 
los datos de la actividad ingresada. 

 

 

5) Para verificar la información y que el formulario se envió correctamente, en el 
menú principal doy click en Consultas y selecciono Consulta de Expediente 
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6) Busco el formulario que se envió (puede revisarlo por fecha y hora) y lo 
selecciono para visualizarlo 

 

 

7) Emitir y enviar el Informe Anual de la Comisión de Salud Ocupacional 
 
a) Ir al menú, dar click en Trámites y seleccionar Informe Anual de Comisión 

de Salud Ocupacional 
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b) Se selecciona el Centro de Trabajo al cual pertenece la comisión y se da 
click en siguiente 

 

 

c) De inmediato el sistema registra la información que completaron de las 
actividades de la Comisión en el “Registro individual de actividades de 
Comisión de Salud Ocupacional”. Pueden revisar y se dirigen al final del 
documento, donde deben dar click en Guardar y Enviar Formulario. 

 

8) Para verificar se envió correctamente, pueden realizar de nuevo los paso 5 y 
6 

 

Manual elaborado por Karlly Sanabria Hernández 

Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional del MTSS 
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