UNIDAD DE
SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

TSS

MANUAL PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES
ANUALES DE LAS COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL EN
EL SISTEMA PORTAL DE CENTROS DE TRABABAJO

1) Ingresar a la pagina pct.go.cr y accesar Iniciar Sesion

&« C @ pctgocr * o H

i1 Aplicaciones M Correo W Documentacion 4 Instituto Nacionald.. @ Seguridad ww iNet- Ministeriode... (%) CSO - Portal de Cen...

INICIO SELLO COVID ALMACEN DE DATOS ; QUIENES SOMO! RE I

IR A REGISTRARSE

2) El usuario con un perfil autorizado, cuando se encuentra en la pantalla de
Iniciar Sesidn, ingresa su usuario y contrasefia, e indica que no es un robot
completando el captcha y hace clic en el boton Iniciar Sesion.

.Q Usuario
Por favor ingrese =

E] Contfrasena @
52 5 contrassfia
FAChid6 su contrasefia Butilizar firma digita
™

Mo soy un robot S
reCAPTCHA
Srivecided - Téming

Por favor, margue la casilla de captcha.

1 5i usted es usuario del Sistema Anterior de Tramites. haga click aqui.

INICIAR SESION
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3) En el menu principal del sistema haga clic en Tramites y luego Registro
individual de actividades de Comisién de Salud Ocupacional.

< C & petgo.c/PCT/Monitor/Principal = a % @ :

i Aplicaciones M Correo BB Documentacion 4R Instituto Nacional d.. @ Seguridd  wet iNet~Ministeriode... (%) CSO - Portal de Cen...

)E ADMINISTRACION CONSULTAS ~

4) Seleccione la Categoria de Tipo de Actividad y el Centro de trabajo, luego
haga clic en Siguiente.

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social = B ‘

Actividades de una Comisién de Salud Ocupacional

& Activided de una comision

Centro de Trabajo Nimera de registro de comisién Coreo Elecirénico
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l. Si la actividad es una Inspeccion:
a) Escribo el nombre de la inspeccion y selecciona la fecha en que se realizo

Detalle de actfividad de una Comisién ‘ ACTIVIDADES DE LN,

& Actividad de Inspeccién

Mombre de la inspeccién a realizar

& Tipo de Inspeccion

Segin ocurencio de casos
No (N

Segin cobsrtura
No ( T 57

b) Tipo de Inspeccién: Selecciono NO / Sl a las opciones indicadas segun
sea el caso y completo las preguntas que se activan al contestar Sl

Ministerio de Trabaio y Seguridad Social ~

PORTAL
. ‘ T CENIROS DE  ADMINSTRACION - TRAMITES = CONSULTAS ~
et TRABAJO

& Actividad de Inspeccisn

Mombre de la inspeccién o realizar

& Tipo de Inspeccidn

& Responsables de la inspeccion

Mostrar registros 10
Tipo de Identificacién Idenfificacién Funcién Sexo Representacién
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c) Responsables de la Inspeccién: Selecciono Agregar, y sale una ventana
emergente con los nombres de los integrantes de la comision

S DE  ADMINISTRACION~ TRAMITES = CONSULTAS = Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ & ‘

Mostrar registros 10

Tipo de Identificacién

Ningdn date disponible en esta fabla

Meostrande registras del 0 ol © Se un total de O regisiros Anterior || Siguiente

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

Integrantes de la comisién | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.3

Buscor

Tipo de identificacién i ¢ Representacion

Cédula fisica nacional JOSE FABRICIO CHEVEZ RA...  Coordinador(a) sculino Persona Empleadora

MANUEL ESTEBAN FERNAN_.  Secrefariofa)

Ministerio de Trabaijo y Seguridad Social ~ B

Tipo de Identificacién

Ningdn dato disponible en esta tabia

Mastrando registros del 0 al € de un total de O regisiros Anterior || Siguiente

4 Luger de Inspeccién

Mostrar registros 10
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f) Legislaciones consultadas: Se selecciona Agregar y sale una ventana
emergente con el listado de la legislacion

DE ADMINSTRACION ~ TRAMITES ~ CONSULTAS = Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ B ‘

Tipo de Identificacion Idenfificacién Nombre Funcién Sexo Representacion

Ningdn dato disponible en esta tabla

Mostrande registros del 0 al 0 de un fofal de 0 registros Anterior || Siguiente

#& Lugar de Inspeccion

Luger de la inspsccisn

A Legislacicnes consuliados

Mostarregisos 10 v

Legisacion Aciividad Econémica

Ningin doto disponible en esta tabla

Mostrande registros del 0 al 0 de un fofal de 0 registros Anterior || Siguiente

g) Selecciono la o las legislaciones consultadas y doy click en Aceptar

Legislaciones | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.4

Mostrarregisiros 10 ¥ Buscar
Legida Acfividad Economica
¥ Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia. Ley N. 7739 publicada
O Cédigo Sismico de Costa Rica 2010, NP 37070-MIVAH-MICIT-MOPT, viermes .. GENERAL
0O Decrsto Eecufive N° 41150-MIMAE-S “Reglamento General para la Regul... GEMERAL
O Decrefo Eecufive N? 41151-MIMAE Equipos para la indusfric del petréleo. ... GEMERAL
O Decrefo MNP £42317-MT33-8 La Acfivacion de protocolos y medidas sanifania... GEMERAL
O Direciriz N° 027-5-MT35 Fromocion del bienestrar en las instituciones plolic...  GEMERAL
O Direciriz N® CS0-004-2018 Lineamiento para minimizar y controlar la violen_ .. GEMERAL
O Direciriz N*020-MT3S Difigida al Sector PUblico sobre el cumplimientide lal...  GENERAL
0O Direciriz N* C50-004-2018 Lineamiento para minimizar y confrolar ka violen. .. GEMERAL
O Direcinz para la prevencion y el abordaje del VIH/SIDA en el mundo del fr...  GEMERAL
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 163 registros Anterior . 2 (|3 (4] 5]|]- 17 || Siguiente

ACEPTAR CANCHAR
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h) Identificacion de Factores de Riesgo: Selecciono el botén NO / S, y de si
identificarse factores de riesgo en la inspeccion, se activan las casillas de
actos inseguros y condiciones inseguras, entonces doy click en el botén
Agregar en cada una de ellas.

S DE  ADMINSTRACION ~ TRAMITES = CONSULTAS ~

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ 3

Legislacién Actividad Econémica

Ningin dato disponible =n esta fabla

Mostrando registros del 0 ol 0 de un total de 0 regisiros Anterior || Siguiente

4 Identificacion de Factores de

Riesgo (Condiciones inseguras y actes inssguros)

n rfhizada identificé condiciones y actes insegures?

Mestarregistres 10«

Cédigo del Acto Inseguro Nombre del Acto inseguro

Ningin dato disponible en esta fabla

Mostrands registros del 0 ol 0 de un total de 0 regisiros Anterior || Siguiente

i) Sale una ventana emergente con los actos inseguros, selecciono una
opcion y doy click en Aceptar

Actos Inseguros | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.5

Mostrar registros 10

Codigo del Acto Inseguro

Buscar

Nombre del Acto Inseguro

v oo Manejo de equipo sin autorizocion

(] Levantar, cargar o movilizar incorectaments las cargas

0O oo3 Manipular maquinaria sin quitcrizacion antes de ser capacitado
O 0oo4 Manejo a velocidad no permitida

0O oos Hacer inoperables los insfrumentos de seguridad

0O oos Uso de equipos de frabajo defectuosos

0O oo7 Uso inapropicde © no uso de Equipo de Proteccion Personal

0O oos Exposicionss a ruido

0 oo? Almacenamiento incomrscio

[m]

010 Posicion incorecta al realizar la tarea o en el pussto de frabajo

Anterior - 2

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 21 registros Siguiente

ACEPTAR CANCH AR
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1) En el siguiente apartado de condiciones inseguras, doy click en Agregar,
sale la ventana emergente, selecciono una opcion y hago click en Aceptar

Condiciones Inseguras | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.6

Mostrar registros 10 v Buscar
Codigo de la Condicidn Insegura Mombre de lo Condicidn Insegura
~ 001 Protecciones y bareras inadecuadas
O ooz Equipo de proteccion personal inodecuado o dafiodo/deteriorado
O o003 Herramientas, equipos y materiales defectuosos
O oos Falta de aseguramientos, bloguecs, resguardos
0O o005 Sisterma de advertencia inadecuado
O oos Peligro de explosion o incendio
O oo7 Falta de mantenimiento de equipos y maguinaria
O oos Desorden/Asso deficiente
o ooe Sistema inadecuwado de induccion yfo capacitacion
0 oo lluminacién inadecuada
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 22 registros Anterior - 2 || 3 || siguiente

ACETAR CANCHAR

k) Propuesta de medidas preventivas / Correctivas: Doy click en Agregar y
sale una ventana para que escriba la accion correctiva, luego hago click
en Aceptar. Repito esta accion por cada accién correctiva que requiera
mencionar.

Agregar propuesta | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.7

Descripcién
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l) Para finalizar esta actividad, doy click primero en el boton de Guardar y
luego en el boton de Enviar Formulario para que se guarde correctamente

los datos de la actividad ingresada.

Miniterio de Trabajo y Seguridad Social = B8 ‘

)5S DE  ADMINISTRACION ~ TRAMITES = CONSULTAS ~
TRABAJO

Miostrar registros 10

Nombte de ko Condicién Insegura

‘Cédigo de la Condicién Insegura
Ningiin dato disponible en esta fabla

Si la actividad es Informacién y Divulgacion

Escribo el nombre de la actividad de informacién y divulgacion y

i
selecciona la fecha en que se realizo
Ministerio de Trabajo y Segundad Social~ B ‘

TRAMITES - CONSULTAS ~

PORTAL )
p ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION ~
ol TRABAJO

Ministeric e Trabajo y Seguridad Social co
on &l nimers de ids

gal a SILVIA LARA POVEDANO cor

Detalle de actividad de una Comisién

& Actividad de Informacién y Divulgacién

Nombre de la Actividad a realizar

& Tipo de octivided
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ii. Tipo de actividad: Selecciono NO / Sl a las opciones indicadas segun sea

el caso
& Actividad de Inform D cids
- Actividad a re 1]
& Tipo de activid
o -

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

iv.  Para finalizar esta actividad, doy click primero en el boton de Guardar y
luego en el botdén de Enviar Formulario para que se guarde correctamente
los datos de la actividad ingresada.

PORTAL
b ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION = TRAMITES = COMNSULTAS = Ministerio de Trabaijo y Seguridad Social ~ B g
e TRABAJO
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I". Si la actividad es Seguimiento

a. Escriba el nombre de la reunién y selecciona la fecha en que se realizo

PORTAL
CENTROS DE  ADMINISTRACION = TRAMITES =  CONSULTAS ~ Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ ‘

Detalle de acfividad de una Comisién ACTIVIDADES DE UNA COMSION - 2.2

& Actividad de Seguimiento

Nombre de la reunidn a reclizer =]

& Tema Tratado de la Reunién

& Responsables de la reunion

,,,,,

Mostrarregistros 10

b. Selecciono el tema tratado en la reunion

Ministerio de Trabaio y Seguridad Social * I ‘

Detalle de actividad de una Comisién

& Actividad de Seguimiento

Nombre de la reunién a realizar

& Tema Tratado de la Reunién

&t Responsables de la reunién

Mostrar registros 10
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c. Responsables de la reunion: doy click en Agregar para que salga una
ventana emergente con los nombres de los miembros de la comision

Q Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ ‘

Detalle de actividad de una Comisién ACTVDADES DE UNA COMSION - 22

& Actividod de Seguimiento

sanieE

Mostrar regisiros 10 - Buscar

d. Selecciono los miembros de la comision que estuvieron en la reunion y
doy click en Aceptar

Integrantes de la comisién | ACTIVIDADES DE UNA COMISION - 2.3

Mostrar registros 30

Tipo de Identificacian Idenfificacion

¥ Cédula fisica nacional S02700906 JOSEFABRICID... Coordinador{a)l Masculine Persona Emplea...

0O Cédula fisica nacional S0382046%1 MAMUEL ESTEB.... Secrataro|a) Maosculino  Persona Trabaja...

Maostrando registres del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguients
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e. Para finalizar esta actividad, doy click primero en el boton de Guardar y
luego en el boton de Enviar Formulario para que se guarde correctamente
los datos de la actividad ingresada.

PORTAL
CENTROS DE  ADMINISTRACION ~  TRAMITES = CONSULTAS = Ministerio de Trabaijo y Seguridad Socicl ~ B ‘
TRABAJO

Noembre de la reunién a realizar

@ Tema Tratade de la Reunién

&8} Responsables de la reunién

Nombre

Ningin dato disponible en esta fabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 regisiros

5) Para verificar la informacién y que el formulario se envié correctamente, en el
menu principal doy click en Consultas y selecciono Consulta de Expediente

PORTAL
. ‘ T CENTROS DE ADMINISTRACION = TRAMITES =
-

IRABA D

Regia: para kK Integracion de Comisionas

Ficha de la Razdn Eocial

Zonzulio de Exoedients

Bitdcona de Motificacioneas

Zonsulfa de ©asoE Con remutodo de muerts
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6) Busco el formulario que se envio (puede revisarlo por fecha y hora) y lo
selecciono para visualizarlo

PORTAL )
‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION = TRAMITES ~ CONSULTAS ~
el TRABAJO

L e e e (] ‘

0: 0=

| 00008 03/02/2021 14:31:50 Fo4-Modificacién de datos de Centros de Trabajo ‘
| 00007 03/02/2021 17:04:24 FO5-Registro Camisidn des Salud Qcupacional ‘
| 00010 03/02/2021 17:16:45 FO3-Autorizacién de Personas ‘
| 00011 03/02/2021 17:34:08 FOé-Medificacion Comisién de Salud Ocupacional ‘
| 00012 04/02/2021 10:28:09 Fo&-Medificacion Comisién de Salud Ocupacional ‘
| 00013 04/02/2021 10:55:48 Fo&-Medificacion Comisién de Salud Ocupacional ‘
| 00014 04/02/2021 11:02:02 FDé-Medificacion Comisién de Salud Ocupacional ‘
| 00015 04/02/2021 12:01:57 FDé-Medificacion Comisién de Salud Ocupacional ‘

7) Emitir y enviar el Informe Anual de la Comisién de Salud Ocupacional

a) Iral mend, dar click en Tramites y seleccionar Informe Anual de Comision
de Salud Ocupacional

PORTAL

4 ‘ T CENTROS DE  ADMINISTRACION = CONSULTAS =
ol TRABAJO

R d i e e ‘
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b) Se selecciona el Centro de Trabajo al cual pertenece la comision y se da
click en siguiente

£ ADMINSTRACION = TRAMITES = CONSULTAS ~ Ministerio de Trabajo y Seguridad Social ~ B ‘

Informe Anual de Comisién de Salud Ocupacional ‘ NFORME COMISICN -

Mostror registros 10

Nimero de Comision

0O 2938

0O o4

o ais? Oficina Provincial de Carago
3398 Oficina de Heredia

3832 MTSS Puntarenas

[u}

a

O a4 Regién Chorotega, Oficina de Liberia

a Ministerio de Trabajo Y Seguridad Social - Limén
a

Oficina Tounén-DAL
v 5877 DESAF

Mostrando registros del 1 al ? de un total de 9 registros

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

PORTAL
) ' T CENTROS DE  ADMINISTRACION =~ TRAMITES ~ CONSULTAS ~ Ministerio de Trabgjo y Seguridad Social~ B ‘
e TRABAJO

Cobertura

Mostrar registros 10

Tipos de temas tratados ‘Canfidad de reuniones

Ningin dato disponible en esta tabla

Mosfrando registros del 0 ol 0 de un fotal de 0 regisiros

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

Manual elaborado por Karlly Sanabria Hernandez ﬁ:l':thng'\éABR'A KhmLY shmnaA
HERNANDEZ (FIRMA)
Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional del MTSS  (FIRMA) R o 210215142043
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