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1 INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema debe incluir la siguiente direccién en la barra de direcciones del navegador:

https://apps.cso.go.cr/

1.1 REGISTRARSE EN EL SISTEMA CON FIRMA DIGITAL

Para registrarse en el sistema con firma digital debe ingresar a |la pagina de autenticacion y seleccionar el link
“Ingresar con firma digital:”

Inicio de sesién

Ingrese el correo electrdnico y la clave que definié cuando
se redistrd en el sistema.

Correo electrénico registrado :
@ nombre@dominio.com

Clave del sistema :

Ingresar

Si es la primera vez que usa el sistema primero debe Registrarse

Si olvido su confrasena puede Recuperar su clave

Si tiene firma digital puedéngresur con firma digiial)

El sistema lo redirigird a la pagina de “Ingreso con firma digital”.

Desde estd pagina, si no ha instalado todavia el componente de firma digital el sistema le mostrara una seccion
similar a esta:
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P nl
) | Hermes - Firma Digital x  + — 0O X
& | (O nitpsy//apps.cso.go.cr/hapi/aut/AutenticacionCertificado.aspx @ ) ¥ 0 &8 €= @ : ﬁ
@ Nueva pestaria @ Hermes - Firma Digi.. & Google @ Descargas & Google > £ Other favorites
r Y
Ingreso con firma digital
Sino fiene firma digital puede Ingresar con uvsuario y clave
Realice los siguientes pasos para instalar el componente de firma digital
necesario para poder usar el sistema con Chrome
CDeEme~insialar la aplicacidon auxiiar de firma digital para
Chrome. Haga clic-aqui para descargar el instalador. Haga
doble clic en el archivo HermesFDAHostinstaller.msi
descargado anferiormente:
# Instalacisn de Henmes Firma Web 1.0 - ®
&3 el Contrato de licencia de Hermes Firma Web-
Instalacion de Hermes Firma Web 1.0 L
Usted va a instalar el utilitario "Hermes.
Firma Web 1.0". Este utilitario le permite
utilizar su certificado digital desde los
navegadores de Intemet Chrome, Firsfox y
Opera, Este utilitario funciona con sitios
especialmente disefiados para autenticarse
o firmar digitalmente usandao un certificado
digital.
[ acepto los téminas del Contrato de keenda
Imprinic Atrds Instalar Cancelar
Haga clic sobre el botdn "Siguiente" y complete la instalacion
de la aplicacion. Por Ultimo una vez instalada la aplicacid
auxiliar refresque la pagina que solicita la firma digital.
S 2. luego debe instalar la extension de firma digital. Haga clic
aqui para ir a la pagina de instalacion de la extension en el
Chrome Web Store. —

Para instalar el componente de firma digital solo debe seguir las instrucciones en pantalla. Esto solo es
necesario realizarlo una sola vez en su navegador. Una vez que haya completado la instalacion del
componente de firma digital, ingrese de nuevo la url del punto 1 de este manual.

Si el componente de firma digital ya esta instalado en su navegador, en la pagina de “Ingreso con firma digital”,
debe seleccionar su certificado personal y luego la opcién “Firmar ingreso”:
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Ingreso con firma digital

i—D seleccione su certificado:
B LUBIN ANGEL BARRANTES CAMP v

Firmar ingreso

+ HFDA v1.5)

Si no tiene firma digital puede Ingresar con usuario y clave

Seguidamente se le mostrard una ventana solicitandole el PIN para firmar su ingreso:

Ingreso con firma digital

Debe infroducir el pin para la tarjeta
'CA SINPE - PERSONA FISICA v2'

+ HFDA v1.5)

debe incluirla y luego debe seleccionar la opcién “Registrar”:

Ingreso con firma digital

Por favor infroduzca su direccion de correo
electrénico para registrarse en el sistema.

4‘;‘;-" Seleccione su cerfificado:
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPF v

Correo electrénico :

|.barrantes@cso.go.cr 6——

Debe intfroducir el correo

electrénico

« HFDA v1.5@

A continuacion, el sistema le solicitara la direccion de correo que estara asociada a su usuario en el sistema,
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Lugo tendra introducir nuevamente el PIN de su certificado digital para firmar el formulario con la informacién
ingresada:

Ingreso con firma digital

Debe infroducir el pin para la tarjeta
'CA SINPE - PERSONA FISICA v2'

« HFDA v1.5g)

Después de seguir estos pasos, el sistema le mostrard una pagina indicandole que la cuenta ha sido creada y
gue cuenta con 16 horas para confirmarla:

Ingreso con firma digital

« HFDA v1.5@)

Se requiere activacion

= Su cuenta ha sido creada

= Se le enviara un correo electrénico para gue active la
cuenta

!‘. « Lacuenta no podra ser usada hasta que sea activada

« Tiene 16 horas para activar la cuenta

Ingresar

Para confirmar la cuenta, el sistema le enviard a la direccién de correo que registré un correo electrénico
similar a esté en donde debera seleccionar el link “aqui”:
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Su Aliado en la Wb...

(- Administrador de Procesos e Informacion

Se requiere activacion de cuenta

Estimado(a) LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA)

Se ha solicitado la creacion de una cuenta en el sitio
firmadigital.cso.go.cr utilizando el correo electronico
|.barrantes@hermes-soft.com

@ra activar esta cuenta por favor haga clic aqui )

Si esta cuenta no es activada antes del 29/10/2020 la
misma sera eliminada

(*) 5i desea saber de que frata este servicio visite: www hermes-soft com
Si desea contactamos de manera electronica favor hacerlo a la direccion

servicioalcliente@hermeswebsuite. com

Al seleccionar el link “aqui”, su cuenta quedara activada y sera redireccionado a la pagina de autenticacién
con firma digital en donde podra utilizar su certificado para autenticarse en el sistema:

Ingreso con firma digital

@ cuenta ha sido activadu)

s - .pe
= Selecciones sy certificadao:

4

e CUBIN ANGEL BARRANTES CAMP v )

Firmar ingreso é——

« HFDA v1.5§)
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1.2 INICIO DE SESION CON FIRMA DIGITAL

Para iniciar una sesion en el sistema utilizando firma digital debe ingresar a la pagina de inicio de sesién, luego
se debe seleccionar el link “Ingresar con firma digital”:

Inicio de sesion

Ingrese el correo electronico y la clave que definid cuando
se registro en el sistema.

Correo electrénico registrado :
[ ] .
o nombre@dominio.com

Clave del sistema :

Ingresar

Si es la primera vez que usa el sistema primero debe Registrarse

Si olvido su contrasena puede Recuperar su clave

Si fiene firma digital puedgngresur con firma digifal)

Luego el sera redirigido a la pagina de inicio de sesidn con firma digital donde podra seleccionar el certificado
de firmay seleccionar el boton “Firmar ingreso”:

Ingreso con firma digital

= Seleccione su certificado:
<.4A)
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMP ~

Firmar ingreso

« HFDA v1.5)

Sino tiene firma digital puede Ingresar con usuario y clave

Seguidamente podra incluir el PIN de su certificado digital para firmar el ingreso al sistema:
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Ingreso con firma digital

Debe infroducir el pin para la tarjeta
'CA SINPE - PERSONA FISICA v2'

« HFDA v1.5g)

Si el PIN es correcto y el certificado es valido, serd redirigido a la pagina inicial y su nombre de usuario

aparecera en la parte superior derecha de la pagina:

Firmador Web il Agricultura

DMHSO

Mis mensajes

LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA)

Llenar un nuevo formul; >

>

Mensajes recibidos >

Mensajes pendientes de archivar | 3

Si selecciona el menu colapsable “Llenar un nuevo formulario”, luego la seccidn “Insalubres”, podra ver varias

de las opciones que puede realizar en el sistema segun sea su rol:

Firmador Web @ Agricultura

DMHSO

4
Llenar un nuevo
formulario

»  Agricultura

Mis mensajes

~ Insalubres

Solicitudde  *
determinacion
de insalubre y
peligros

» Minas

» Tramite

\Q

ji >
Mensagjes recibidos >
Mensgjes pendientes de archivar >

LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA)
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1.3 REGISTRARSE EN EL SISTEMA CON USUARIO Y CONTRASENA

Si es un nuevo usuario, la primera vez que desee ingresar al sistema debera registrase, para ello debe
seleccionar la opcion “Registrarse”.

Inicio de sesidon

Ingrese el correo electronico v la clave que definid cuando
se redistro en el sistema.

Correo electrénico registrado :
@ nombre@dominio.com

Clave del sistema :

Ingresar

Si es la primera vez que usa el sistema primero debdg Registrarse

Si olvido su contrasena puede Recuperar su clave

Si fiene firma digital puede Ingresar con firma digital
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Seguidamente se le mostrard una ventana para que ingrese sus datos, similar a esta:

Registrar una nueva cuenta

Su nombre completo : Lubin Barrantes

Definalaclave: eeseecee

Esta es la clave que usard para ingresar en este sistema.
Debe tener 5 lefras o digitos. y 1 simbolo (I, @, #, §, %, efc)

Confirme laclave : eseesees

Correo electronico @ L.barrantes@cso.go.cr

Este &z el corrso electrénice que usard pora ingresar en
el sistema

Pregunta de seguridad :  Numero hijos
Esta es la pregunta que fendrd que responder en caso de
gue clvide la clave
Respuesta de seguridad : 2

Esfo et lo respussta que tendrd que daren casc de gque
olvide clave

3XHL3,

Codigo de seguridad : 3XHL3

Cancelar

En este formulario debe completar los datos que se le solicitan y seleccionar el botdn “Crear usuario”.
Luego el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Reg|s’rrc|r una nueva cuenTo

Se requiere activacion

* Su cuenta ha sido creada

» Se le enviara un correo electronico para que active la
cuenta

!Av » |acuenta no podra ser usada hasta que sea activada

» Tiene 16 horas para activar la cuenta

Ingresar

Debe ingresar a su programa de correo electrdnico, a la cuenta de correo que indicé y seleccionar el link de
confirmacion para activar la cuenta de usuario:
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Su Niado en la Web...

&l Administrador de Procesos € Informacion

Se requiere activacion de cuenta
Estimado(a) Lubin Barrantes

Se ha solicitado la creacion de una cuenta en el sitio
firmadigital.cso.go.cr utilizando el correo electronico
Ibarrantesc@gmail.com

G’ara activar esta cuenta por favor haga clic agui )

Si esta cuenta no es activada antes del 29/10/2020 la
misma sera eliminada

(*) Si desea saber de que trata este servicio visite: www.hermes-soft.com
Si desea contactamos de manera electronica favor hacerlo a la direccion

senvicipalcliente@nermeswebsuite. com

Guia para presentar una solicitud de
determinacién de insalubre y peligros

Una vez confirmada la cuenta de usuario el sistema le mostrard una ventana similar a esta indicandole que

la cuenta ha sido activada:

( @ La cuenta ha sido activada w

~ =

Inicio de sesion

Ingrese el comreo electronico y la clave que definié cuando
se registrd en el sistema.

Correo electrénico registrado :
[ ] . .
@ nombre@dominio.com

Clave del sistema :

Ingresar

Si es la primera vez que usa el sistema primero debe Registrarse
Si olvido su confrasena puede Recuperar su clave

Si fiene firma digital puede Ingresar con firma digital
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1.4 INICIO DE SESION CON USUARIO Y CONTRASENA

Para iniciar una sesion en el sistema utilizando un usuario y contrasefia debe ingresar a la pagina de inicio de
sesion e ingresar los datos de usuario y contrasefia, luego seleccionar el botén “Ingresar”, asi:

Inicio de sesién

Ingrese el correo electronico y la clave que definid cuando
se registro en el sisterna.

Correo electrdnico registrado :
a |.barraantes@cso.go.cr

Clave del sistema :

Ingresar

v/

Si es la primera vez que usa el sistema primero debe Registrarse
Si olvido su contrasena puede Recuperar su clave

Si tiene firma digital puede Ingresar con firma digital

Una vez autenticado, su nombre de usuario aparecera en la parte superior derecha de la pagina:

Firmadoer Web il Agricultura LUBIN ANGEL BARRANTES

DMHSO

- :
L Llenar un nuevo formul >
Mensadjes recibidos >

Mensdjes pendientes de archivar >

Si selecciona el menu colapsable “Llenar un nuevo formulario”, luego la seccidn “Insalubres”, podra ver varias
de las opciones que puede realizar en el sistema segun sea su rol:

Firmador Web @ Agricultura LUBIN ANGEL BARRANTES

DMHSO

& )
Mensajes recibidos >

Llenar un nuevo

formulario

Mensajes pendientes de archivar >

»  Agricultura

~ Insalubres
Solicitud de  *
determinacién
de insalubre vy
peligros

> Minas

» Tramite

\. J
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2 SOLICITUD DE DETERMINACION DE INSALUBRE Y PELIGROS

Para entender mejor las etapas de este tramite se sugiere que revise el diagrama del Anexo #1 (diagrama
“Solicitud de determinacién de insalubre y peligros” (flujo principal)) que se encuentra al final de este
documento.

2.1 PRESENTAR LA SOLICITUD DE DETERMINACION DE INSALUBRE Y PELIGROS

La persona que desee presentar este tipo de solicitud a nombre de una empresa, debe estar registrada en el
sistema mediante alguna de las formas explicadas en la seccién 1 de este manual. El representante legal o un
apoderado debera firmar digitalmente el formulario de la solicitud.

Para iniciar el proceso de presentacién de la solicitud debe ingresar y autenticarse en el sistema, luego se
debe seleccionar el menu colapsable “Llenar un nuevo formulario”, luego la seccidn “Insalubres”, luego
seleccionar la opcidn “Solicitud de determinacion de insalubre y peligros”:

m Agricultura |§ Autoevaluacién | Encuestas Cerrar Sesion

'@ Tareas O » Mis gestiones @ »
.
IE] Formularios guardados o

>
Mensajes recibidos >

= Mensajes pendientes de archivar

rf_,) Llenar un nuevo formulario ¥
» Agricultura

* Insalubres

determinacién de
insalubre y peligros

D
Solicitud de ’
D

» Minas

v Tramite

Seguidamente el sistema le mostrara un formulario que tiene dos paginas, similar al siguiente:
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Inicio Firmador Web | Agriculiura il Autocevaluacion I Cerrar Sesién

Encuestas | DMHSO

Solicitud de determinacion de insalubre y peligros
Solicitud determinacion de insalubres - Paso 1 de 2

Datos generales del centro de trabajo o instifucion

* Cédula juridica o de identidad :

* Nombre del centro de trabajo o razén social ;
* Provincia :  ALAJUELA 5
* Cantén : ALFARO RUIZ v
* Distrito : ANATERI 5

* Direccién exacta :

* Teléfono :

Numero de personas trabajadoras : .
P ! * Mujeres * Hombres * Total

P 2 2 2 272 2727222272227 2227270227P727

Debe completar todos los datos que se solicitan en el formulario, a continuacion, se muestra un ejemplo de
un formulario completado (ambas paginas):
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Autoevaluacion

Solicitud de determinacion de insalubre y peligros
Solicitud determinacién de insalubres - Paso 1 de 2
Datos generales del centro de frabajo o instifucion
* Cédula juridica o de identidad : 3101090402
* Nombre del centre de trabajo o razén social : Empresa 3101090402
* Provincia : ALAJUELA
* Canton: GRECIA
* Distrito : BODEGAS %
* Direccién exacta : 100 sur de escuela
5~
* Teléfono : 44444444
Nimero de personas trabajadoras : Mujeres * Hombres * Total
5 3) 10
* Organigrama : [ocymentos legales.pdf U
* Tipo de jornada laboral : Diuma
* Nomero de permiso de funcionamiento 12345
ante el Ministerio de Salud :
* Permiso de funcienamiento pocymentos legales.pdf U
ante el Ministerio de Salud :
Datos del representante legal
* Tipo de identificacién : Cédula de identidad -
* |dentificacién : @ 100030002
* Nombre completo : Usuaric Capacitacion
Datos del gerente general
* Tipo de identificacién : Cédula de identidad -
* |dentificacién : @ 100030002
* Nombre completo : Usuario Capacitacion
Persona de confacto o a cargo del Departfamento de Salud
Ocupacional
* Tipo de identificacién : Cédula de identidad -
* |dentificacién : @ 100030002
* Nombre completo : Usuario Capacitacith
* Correo electrénico : ff@gmail.com
* Teléfono : 44445555
Posolvcie? O:i
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Inicio Frmador Web W Agricultura | Autoevaluacién Cerrar Sesiéon

Encuestas | DMHSO

Solicitud de determinacion de insalubre y peligros #C60E776

Solicitud determinacién de insalubres - Paso 2 de 2

Documentos anexos

* Detalle de la accidentabilidad de los Ultimos doce meses : pocymentos legales.pdf U

* Plano de distribucién de planta o croquis : pocymentos legales.pdf 0
* Fotocopia del recibo de pago por Riesgos del Trabajo : pocymentos legales.pdf 0
0

* Detalle del proceso de trabajo : pocymentos legales.pdf

Manuales de procedimientos de seguridad para el uso de maquinaria,
equipos o herramientd Documentos legales.pdf U

© Agregar otro documento

* Programa de salud ocupacional y de emergencias actualizado : po-ymentos legales.pdf 0

Otros documentos : [PV ERINS——-,

Datos del representante legal o apoderado que va a firmar esta
solicitud

* Tipo de identificacién : Cédula de identidad ~
* |dentificacién : @ 10003000
* Nombre completo : Usuario Capacitacion

Poder : @ cjic para seleccionar... U

Paso 2~ de 2 eBegeRilnnerX > | KEMlelsle!d @ El formulario fue guardadol @ @ ﬁi

Luego de completar los datos solicitados en el formulario, seleccione la opcidn “Pasar a firmas”, luego el
sistema procedera a mostrar la pagina de firma del formulario:
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Firmador Web

Encuestas

Falta firmar el formulario

» Esta solicitud debe ser firmada por
Usuario Capacitacion 2 (01-0003-
0002)

« Si necesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
botén.

Corregir formulario

+ Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario fendrd que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

(O]
O
o
O

Guia para presentar una solicitud de

Su Aliado en la Web... determinac

ion de insalubre y peligros

Agricultura il Autoevaluacion

Solicitud "Solicitud de determinacion de insalubre y peligros” #C60E776

usando el formulario "Solicitud determinacién de insalubres"

Presentar con firma digital
Presentar con firma digital (Externo)
Presentar firmado de puio y lefra

—>

Usuario Capacitacion 2

Presentar con firma digital
utilizando el firmador web
incorporado

Haga clic agui para ir al
Firmador Web de documentos

Desde aqui puede proceder a firmar el formulario, para ver cémo se realiza el procedimiento de firma de un

formulario, vea la seccién “Firmar un formulario”.

Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrara de un aviso de

confirmacién indicando que la solicitud ha sido presentada, similar al siguiente:

iMuchas gracias! Se ha registrado la solicitud Solicitud de determinacion de insalubre y peligros y se le asigno el
nimero de gestion SIP-0033-2024. Conserve ese ndmero para futuras referencias.

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviara una notificacion al usuario que hizo la

solicitud para confirmar la recepcién de la misma, asi como al funcionario del ministerio que dara tramite a

la solicitud:
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— (H=rves

Su Aliado en la Web...

MINISTERIO DE
GOBIERNO 7
‘ TRABAJO Y DE COSTA RICA @ C S O

SEGURIDAD SOCIAL CONSEX0 DE SALUD OCUPACIHAL

[ Administrador de Procesos e Informacion
Gestion S1P-0033-2024 recibida

Estimado/a Usuario Capacitacion 2,

Hemos recibido la gestion SIP-0033-2024 Determinacion de centro de trabajo insalubre y/o
peligroso

formularioenpdf.pdf

(*) Si desea saber de que trata este servicio visite: www_hermes-soft.com
Si desea contactarnos de manera electronica faver hacerlo a la direccion servicioalcliente @hermeswebsuite.com

Todos los derechos reservados. Hermes Soluciones de Internet 2007

Una vez que haya presentado la solicitud, puede revisar el estado de la misma seleccionando el menu
“Inicio” y abriendo el panel “Mis gestiones”:

Autoevaluacion

Agricultura §

Cerrar Sesion

R 5
I —~-lor Web |
’mmo or Wel

Encuestas | DMHSO

Firmador Web

Agricultura l§ Autoevaluacion
© Tareas Qv Mis gestiones @ »
Cia v 4
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Firmador Web

>
Formularios guardados @
© >

Lienar un nuevo formulario

OB [ 2 IS Mis gestiones ®v

Sclicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion@SIP-0033-2024.dlel 31/07/2024 16:17 (En proceso)

2:]
Solicitar prémroga gestion #PRO-0031-2024 del 24/07/2024 15:37 (Completada) ]}
4]

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #SIP-0020-2024 del 03/07/2024 16:57
[Completada)

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0019-2024 del 03/07/2024 16:25 (En proceso)

4]
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0018-2024 del 03/07/2024 16:00 (Subsane
pendiente) 5]
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0017-2024 del 03/07/2024 15225 (Subsane
pendiente) ]}

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0016-2024 del 03/07/2024 15:09 (En procesoé

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0015-2024 del 03/07/2024 14:46 (En procesoé

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #SIP-0014-2024 del 03/07/2024 11:45 (En procesoé

Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #3IP-0013-2024 del 03/07/2024 10:38 (En procesoé

12 filrar -

Mis mensajes

Mensajes recibidos

Mensajes pendientes de archivar
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3 FIRMAR UN FORMULARIO

El proceso de firma de un formulario es el mismo para todos los formularios del sistema. Para firmar un
formulario primero debe ingresar al formulario que desea firmar, luego puede utilizar la opcion “Pasar a
firmas” que se encuentra en la parte inferior del formulario (en la Ultima pagina):

rmas 0)' Guardar

El sistema le mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Solicitud "Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos" #C608548

usando el formulario "Solicitud administrativa determinacién insalubres”

((_@ Presentar con firma digital
O Presentar con firma digital (Externo)
O Presentar firmado de pufio y letra

Falta firmar el formulario
Presentar con firma digital

« [sfa solicitud debe ser firmada por \_ utilizando el firmador web
Usuario capacitacion 3 (CPF-01- incorporado
0003-0003)

. . . Haga clic aqui para ir al

* Sinecesita cambiar alguna Firmador Web de documentos

informacion antes de firmar puede

hacerlo presionando el siguiente
botén.

‘ Corregir formulario '

« Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendrd que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

Si utiliza la opcidn “Corregir formulario” el sistema lo redireccionara a la pagina de edicién del formulario
respectivo en donde podra editar el formulario.

El sistema permite tres tipos de procedimientos para presentar un formulario como firmado:

e PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL
e PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL (EXTERNO)
e  PRESENTAR FIRMADO DE PUNO Y LETRA

Estos tres procedimientos se describen en las siguientes tres secciones.
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Su Aliado en la Web...

Guia para presentar una solicitud de
determinacién de insalubre y peligros

3.1.1 PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL

Para presentar un documento con firma digital debe seleccionar la opcion con el mismo nombre y seleccionar

el enlace “Haga clic aqui para ir al Firmador Web de documentos”, como se muestra a continuacion:

Solicitud "Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos” #C608548

usando el formulario "Solicitud administrativa determinacion insalubres”

(o

Falta firmar el formulario

« Esta solicitud debe ser firmada por

Presentar con firma digital
O Presentar con firma digital (Externo)
D Presentar firmado de puric v lefra

Presentar con firma digital
utilizando el firmador web

Usuario capacitacion 3 (CPF-01-
0003-0003)

Si necesita cambiar alguna
informacién antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
botén.

Corregir formulario

Tenga presente que luego de
presionar el boton Corregir
formulario tendra que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

incorporado

Haga clic aqui para ir al
Firmador Web de documentos

Nota: si no aparece el enlace de la derecha “Haga click aqui parair al Firmador Web...” probablemente se deba

a que no esta autenticado con el usuario que debe firmar el formulario, el cual se indica en el panel de la

izquierda.

Luego el sistema le mostrara una ventana con la informacién del documento que estd por firmar. En esta

ventana podra:

e Visualizar el documento, utilizando el enlace “Visualizar” (opcional).

e  Descargar el documento, utilizando el enlace “Descargar” (opcional).

e |Iniciar el proceso de firma del documento, utilizando el botén “Firmar”.

e Sino desea continuar con el proceso de firma, puede utilizar el enlace “Regresar” (opcional).

Seleccione la opcidon “Firmar” para iniciar el proceso de firma del documento con certificado digital:
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Guia para presentar una solicitud de
determinacién de insalubre y peligros

Firmador Web

Firma digital avanzada de
documentos en el navegador

Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos Solicitud administrativa determinacién insalubres

Herves

—  Su Aliado en la Web...

Firmas

Documento "formularic_310720240909 pdf", en firmas, incluido el 31/07/2024 a las 09:09 am por Usuario capacitacion 3, cédula CPF-01-0003-0003.

Usuario capacitacion 3 CPF-01-0003-0003 @

-

d

—> KR

En la siguiente ventana tendrd que seleccionar el certificado (si tiene mds de uno), incluir los datos de razén

para firmar y direccién.

Opcionalmente puede indicar un lugar en el documento pdf en donde colocar una estampa de firma o una
imagen que se incluira cuando el documento sea firmado digitalmente, para ello selecciona la opcién “aqui”

como se muestra en la siguiente imagen:

Solicitud de firma digital

He leido el documento y estoy de acuerdo con firmarlo digitalmente

\D
Colocacién de la imagen de su firma @

No ha colocado la imagen de su firma manuscrita. Haga desea hacerlo y
u firteres

opcicnalmente subir la imagen de s

Seleccione su certificado:
‘ LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA) |

Indigue la razén para firmar y la direccion donde se encuentra

Ceads.
Razon- Prueba de FD Estado San José

n o [samdose |
Puesty: | AProbador Canton: San José
Distrito o ciudad: | Mata Redonda

« HFDAV1.SE)

Es necesarioc que firme digitalmente el documento. Asegurese
que el lector estd conectado y que la tarjeta esta dentro del lector

en |a posicién correcta

Cancelar Firmar
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Si selecciona la opcidn “aqui” se le mostrard una ventana que le permite ver el documento pdf. Desde esta
ventana puede usar los controles de paginacién para ver la pagina especifica en donde podrd indicar la
posicién donde se incluira la estampa de firma o imagen:

Firmad

Firma digital Dibuje un rectangulo donde desee colocar su firma
documentoser el Tiavegador

MINISTERIO DE
TRABAJO Y GOBIERNO / @ CSO
DE COSTA RICA \/

SEGURIDAD SOCIAL

SOLICITUD ADMINISTRATIVA DE DETERMINACION DE INSALUBRIDAD Y PELIGROSIDAD #C608548

Datos generales de la empresa o institucion lgesee colocar su firma

Cédula juridica o de identidad : 3101090401
Nombre de la empresa o razén social : EMPRESA 3101090401
Teléfono : 44447777
Correo electronico : HAPICR+191001@GMAIL.COM

Observaciones: PRUEBA ADMINISTRATIVA

Firma del funcionario

IM

Puede dibujar con el “mouse” un rectangulo en el documento en el lugar donde se incluira la estampa de

firma:
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Su Aliado en la Web... determinacién de insalubre y peligros
Firmadg?g%etn L \E/ 1 Imagen de su firma Continuar
Firma digital 2 La firma esta colocada en la pagina 1 /// EHMES
documentos el el avegador Su Aliado en |a Web...

MINISTERIO DE / -
TRABAIG Y puea /| ®CSO
SEGURIDAD SOCIAL "/ ot ot

SOLICITUD ADMINISTRATIVA DE DETERMINACION DE INSALUBRIDAD Y PELIGROSIDAD #C608548

Datos generales de la empresa o institucion

Cédula juridica o de identidad : 3101090401
Nombre de la empresa o razén social : EMPRESA 3101090401
Teléfono : 44447777
Correo electrénico : HAPICR+191001@GMAIL.COM

Observaciones: PRUEBA ADMINISTRATIVA

Continua_r‘

e e e ———————— 4 |Lafirma esta colocada en
la pagina 1

Firma del funcionario

El sistema le mostrard una ventana donde puede opcionalmente indicar el archivo de imagen que se incluira
cuando el documento esté firmado, para ello utilice la opcién “Seleccionar archivo”. Si no desea incluir una
imagen solo seleccione la opcién “Cerrar”:

Seleccione la imagen de su firma x

Opcionalmente puede seleccionar un archivo que contenga la imagen de su firma
manuscrita, la cual sera incorporada a cada firma digital que haga

| Seleccionar archivo N%aehg\c’)archwo Actualizar

Haga clic en Cerrar para continuar. 7

Cerrar

Luego seleccione la opcidén “Continuar” para cerrar la ventana de visualizacién del documento y volver a la
pagina de “Solicitud de firma”:
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Firmadg?g'We‘a $ (1)1 imagende su fima — ermEeES
Firma digital La firma esta colocada en la pagina 1 //

documentosEf el avegador Su Aliado en la Web...

S o
WO e/ ®)CSO

TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

SOLICITUD ADMINISTRATIVA DE DETERMINACION DE INSALUBRIDAD Y PELIGROSIDAD #C608548

Datos generales de la empresa o institucion

Cédula juridica o de identidad : 3101090401
Nombre de la empresa o razén social : EMPRESA 3101090401
Teléfono : 44447777
Correo electrénico : HAPICR+191001@GMAIL.COM

Observaciones: PRUEBA ADMINISTRATIVA

_ _Subir la imagen de su firma __+ _ Continuar

-

4 |Lafirma esta colocada en
la pagina 1

Firma del funcionario

Desde la pagina de “Solicitud de firma” seleccione el botén “Firmar”:
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Guia para presentar una solicitud de
determinacién de insalubre y peligros

| Solicitud de firma digital

x|

-

He leido el documento y estoy de acuerdo con firmarlo digitalmente

Seleccione su certificado
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA) \V|

Colocacién de la imagen de su firma @

No ha colocado la imagen de su firma manuscrita. Haga clic aqui si desea hacerlo y
opcionalmente subir la imagen de su firma.

Indique la razén para firmar y la direccion donde se encuentra

ggma Creacion Pais: |Costa Rica |
o Provincia o -

Razén- |Prueba de FD Estado |San José |
Puesto: |Aprobador |Camun: |San Jose |

Distrito o ciudad: |Mata Redonda

« HFDA V1 5@

Es necesario que firme digitalmente el documento. Asegurese
que el lector esta conectado y que la tarjeta esta dentro del lector

en |a posicion correcta

-

I
Cancelarv‘ Firmar '
>

. . . e .
Puede seleccionar el botén con icono verde . o presionar la tecla “Entrada” (Intro o Enter).

| Solicitud de firma digital

He leido el documento y estoy de acuerdo con firmarlo digitalmente

Debe introducir el pin para la tarjeta
'CASINPE - PERSONAFISICA vZ'

Es necesario que firme digitalmente el documento. Asegurese
que el lector esta conectado y que la tarjeta esta dentro del lector

en la posicion correcta

Cancelar

Seguidamente aparecera una ventana donde se le solicita el PIN de su certificado digital, luego de incluirlo
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Una vez que la firma del documento se complete, el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:

agricultura.cso.go.cr dice

Firma realizada exitosamente

- =3

3.1.2 PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL (EXTERNO)

En esta seccidn se describe como presentar un documento que ha sido firmado digitalmente fuera del sistema,

por ejemplo, con Adobe Acrobat Reader.

Para presentar un documento de esta forma debe seleccionar la opcidn “Presentar con firma digital (Externo)

”

y seleccionar el enlace “aqui” para descargar el archivo pdf que deberd ser firmado por un programa de

terceros:

Firmador Web i Agricultura

O Presentar con firma digital

LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA)

Falta firmar el formulario

@ Presentar con firma digital (ExiernoD

Presentar con firma digital

e Esta solicitud debe ser firmada por
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS
(FIRMA) (CPF-03-0324-0320)

e Si necesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
botén

Corregir formulario

e Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendrd que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

(O Presentar frmado de pufio y lefra

utilizando una aplicacién externa
para firmar

1. Descargue el document;

2. La persona indicada debe firmar
digitalmente el documento (*)

3. Suba el documento firmado
digitalmente en el siguiente
campo

Examinar... Ningun archivo seleccionado.

[*) Sino cuenta con una aplicacién para fimar
digitalmente puede instalar el fimador HAPI para
Windows haciende clic agui

Note que el documento debe ser firmado por la persona que se indica en el panel de la izquierda.

Dependiendo del navegador que esté utilizando, el sistema le mostrard una ventana de descarga similar a

esta:
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Abriendo formulario_051120201133.pdf 4

Ha elegido abrir:

[£) formulario_051120201133.pdf

el cual es un: Formato de documento portatil (PDF) (3.2 KB)
de: http://agricultura.cso.go.cr

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
() Abrir en Firefox

() Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) hed

(®) Guardar archivo)

[ ] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Luego debe seleccionar la ruta en su computadora para guardar el documento:

& Ingresa el nombre del archivo a guardar... X
4+ B > Este equipo > Desktop > v | D ,9  Buscar en Desktop
Organizar » Nueva carpeta == - 0
~
» . Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamaii
Este equipo
4 Descargas ™ anexos 04/11/2020 05:16 p.m.  Carpeta de archivos
I Desktop ™ ecleaner 12/12/2018 01:10 a. m. Carpeta de archivos
Iﬁ Documentos ™ cer 28/08/2020 02:23 p. m. Carpeta de archivos
= g s ™ DatabaseNet4 30/07/2020 02:16 p. m. Carpeta de archivos
= Imagenes .
b masi ECA-Act-040820 05/08/2020 04:49 p. m, Carpeta de archivos
usica
i flujos 02/11/2020 05:07 p. m. Carpeta de archivos
-l Objetos 3D
# Objetos ™ Oracle 25/06/2018 12:32 p. m. Carpeta de archivos
i Videos I Pagos 25/08/2020 02:05 p. m. Carpeta de archivos
E.05(0) P pinginfoview 30/01/2019 06:40 p. m. Carpeta de archivos "
- Data (D) v o< - >
Nombre de archivo: | [[sliVIETGleNvEY Rrelorlo) §EENTo) v
Tipo: Formato de documento portatil (PDF) (*.pdf) i~

+ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Una vez que haya firmado el documento pdf con el programa de su preferencia, sera necesario “subirlo” al
sistema para lo cual puede utilizar la opcidon “Examinar” para seleccionar el archivo:
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Firmador Web i Agricultura

Falta firmar el formulario

e [sta solicitud debe ser firmada por
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS
(FIRMA) (CPF-03-0324-0320)

e Si necesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
botdon

Cormregir formulario

e Tenga presente que luego de
presionar el boton Corregir
formulario tendrda que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA)

O Presentar con firma digital
@ Presentar con firma digital (Externo)

O Presentar fimado de puho v letra e Eem i Sl

utilizando una aplicacién externa
para firmar

1. Descargue el documento agui

2. La persona indicada debe firmar
digitalmente el documento (*)

3. Suba el documento firmado
digitalmente en el siguiente
campo

‘ Examinar... I!@rchivo seleccionado.

[*) Sino cusnta con una aplicacién para fimar
digitalmente puede instalar el fimador HAPI para
Windows haciendo clic agui

Luego la opcién “Subir”:

Firmador Web il Agricultura

Falta firmar el formulario

e Esta solicitud debe ser firmada por
LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS
(FIRMA) (CPF-03-0324-0320)

o Si necesita cambiar alguna
informacién antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
botén

Corregir formulario

s Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendra que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

LUBIN ANGEL BARRANTES CAMPOS (FIRMA) J@Ei(elgi=lely]

O Presentar con firma digital

@® Presentar con firma digital (Externo) Presentar con firma digital

utilizando una aplicacién externa
para firmar

QO Presentar firmado de pufio y letra

1. Descargue el documento agui

2. La persona indicada debe firmar
digitalmente el documento (¥*)

3. Suba el documento firmado
digitalmente en el siguiente
campo

( formulario_051120201 133‘pdD

|

[") si no cuenta con una aplicacién para firmar
digitalmente puede instalar el frmador HAPI para
windows haciendo clic aguf

Paginal30



-__-/-;j HEHMES Guia para presentar una solicitud de

su Aliado en la Web... determinacién de insalubre y peligros

3.1.3 PRESENTAR FIRMADO DE PUNO Y LETRA

Angel Barrantes

Presentar con firma diigital
Falta firmar el formulario O Presentar con firma digital [Externo)

P,
(’9‘ Presentar firmado de pufio y letra ) !

formularic escaneado y
firmado de puiio y lefra

Esta solicitud debe ser firmada por
Angel Barrantes (CPF-03-0123-0123)

Si necesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando &l siguiente 2. Revise e Imprima el documento
botén. descargado

e el documento o

3. La persona indicada debe firmar
el documento impreso

» Tenga presente que luego de 4. Escaneé el documento fimado
presionar el botén Corregir en formato PDF ) y anexelo en
formulario fendrd que volver a el siguiente campo
descargar y firmar el documento
PDF. Clic para seleccionar... 0

') No sa acaptaran documentos con las
péginas en la oflentacion Incomecta.

@ Guardar como X
4 I > Esteequipo > Desktop ~ Q & Buscar en Desktop
Organizar ~ Nueva carpeta =24 e
~
= Este equipo MNombre Fecha de modificacion Tij “~
¥ Descargas ™ ccleaner 12/12/2018 01:10 a. m. Cz
I Desktop ™ cer 28/08/2020 02:23 p. m. Ce
Documentos ™ DatabaseNet4 30/07/2020 02:16 p. m Cz
= ImAgenes ™ ECA-Act-040820 05/08/2020 04:49 p. m. Ce
- ™ flujos 02/11/20200507 p.m.  Cz
D Musica .
QOracle 25/06/2018 12:32 p. m. Ca
Objetos 3D
¥ Objetos ™ Pagos 25/08/2020 0205 p. m.  Cz
B videos * pinginfoview 30/01/2019 0640 p. m.  Cs
& 05 (@ I procExplorer 12/02/2016 10:40 a. m. Ca ©
- Data (D) wlla >
Nombre de archivo: |fnrmu|ario_031120201628.pdf ~
Tipo: |Adobe Acrobat Document (*.pdf) b

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Luego de descargar el documento, debera ser impreso, la persona indicada debe firmar el documento impreso
y tendra que escanear el documento firmado en formato PDF (no se aceptaran documentos con las paginas
en la orientacién incorrecta). Luego es necesario que anexe el documento en el siguiente campo:
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. Firmador Web

Falta firmar el formulario

« Esta solicitud debe ser firmada por
Angel Barranies (CPF-03-0123-0123)

« Sinecesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
boton,

gir formulario

« Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendrd& que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

ultura

) Presentar con firma digital
) Presentar con firma digital (Externo)
@ Presentar firmado de pufio y lefra

Presentar formulario escaneado y
firmado de puno y letra

1. Descargue el documento a
firmar aqui

2. Revise e imprima el documenio
descargado

3. La persona indicada debe firmar
el documento impreso

4. Escaneé el documento fimado

en formato PDF () y anexelo en
el siguiente campo

(formulcn‘o 03]\2020\628.Edf 0 )

con firma de pufio y letra )

') No se acepiaran documentos con las
péginas en la oflentacion incorrecta.

Angel Barantes

Seguidamente se le pedira que confirme la operacion:

agricultura.cso.go.cr dice

;Esta sequro que desea presentar el formulario?

Cancelar

Hecho esto, la solicitud quedara presentada, para lo cual el sistema le mostrara un aviso similar al siguiente:

Y,

iMuchas gracias! Se ha registrado la solicitud Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos y se le asigno el
nimero de gestion SAP-0032-2024. Conserve ese nlmero para futuras referencias.
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4 SUBSANAR REQUISITOS

Para responder una solicitud de subsane, debe ingresar y autenticarse en el sistema (debe ser la persona de
la empresa que presento la solicitud original), luego debe seleccionar el menu colapsable “Tareas”, luego debe
seleccionar la opcidn correspondiente al nimero de solicitud que desea visualizar para subsanar:

Firmador Welb § Agricultura Cerrar Sesion

DMHSO

O Tareas v Mis gestiones (12 3
'd

Subsanar solicitud insalubres SIP-0017-2024 Mensajes recibidos

| 2
Subsanar solicitud insalubres SIP-0018-2024 Mensajes pendientes de archivar >
(' Subsanar solicitud insalubres SIP-0033-2024 )

Formularios guardados @ >

@ Llenar un nuevo formulario >

!

Seguidamente el sistema mostrara el formulario inicial para que pueda subsanar la informacidn que se le
solicita, asi:

Inicio Firmador Web |} Agricultura Usuario Capacitacion 2

Encuestas | DMHSO

] Subsanar solicitud insalubres #SIP-0033-2024

Por favor corrija los campos con errores indicados con este icono B Coloque el ratén sobre la X roja para visualizar el defecto en el dato.

Solicitud

Datos generales del centro de frabagjo o institucion

* Cédula juridica o de identidad : 3101090402
* Nombre del centro de trabajo o razén social : Empresa 3101090402
* Provincia :  ALAJUELA v
* Cantén: GRECIA %
* Distrito : BODEGAS %

* Direccién exacta : 100 sur de escuela

Aﬂé——

- Error: Debe incluir una direccion més especifica.
* Teléfono : 44444444 | P &

NUmero de personas trabajadoras : Mujeres * Hombres “ Total

Las marcas “BX” que aparecen en el formulario, representan los campos de informacion que deben ser
subsanados o modificados de acuerdo a las indicaciones que aparecen cuando se pone el puntero del ratdn
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sobre cada marca, como se aprecia en la imagen anterior. Debe hacer las modificaciones necesarias en cada
campo en donde aparezca esta marca en el formulario.

Luego de subsanar toda la informacién solicitada, debe ubicarse en la pagina final del formulario, utilizando
el botdn siguiente que se ubica en la parte inferior del formulario:

Guardar

Paso 1v de 2 REVEWEN ]

Verifique si hay informacion que subsanar en la segunda pagina. Luego seleccione la opcidon “Pasar a firmas:

Firmador Web

uitura )] Autoevaluacion

Encuestas | DMHSO

© subsanar solicitud insalubres #51P-0033-2024

Por favor corrija los campos con erores indicados con este icono R Coloque el ratén sobre la X roja para visudlizar el defecto en el dato.

Solicitud

Documentos anexos

* Detalle de la accidentabilidad de los Oltimos doce meses : p - mentos legales.pdf 0]

VEIUNE U 1U JCCIueniuriiiguu ae 105 VIHIITIOS 9oce meses *Documentos ‘egoles_pdf U]
* Plano de distribucién de planta o croquis : oo ymentos legales.pdf 0]

* Fotocopia del recibo de pago por Riesgos del Trabajo : o mentos legales.pdf 0]

* Detalle del proceso de trabajo : pocymentos legales.pdf 0]

Manvuales de procedimientos de seguridad para el uso de maquinaria,
equipos o herramienta Documentos legales.pdf U

© Agregar ofro documento

* Programa de salud ocupacional y de emergencias actualizado : pomentos legales.pdf 0]

Otros documentos :

Datos del representante legal o apoderado gque va a firmar esta solicitud

*Tipo de identificacién: Cédula de identidad -
* Identificacién : @ 100030002

* Nombre completo : Usuario Capacitacion

Poder : @ Cjic para seleccionar... U

Paso 2~ de 2 [gRegelinys >)

@ El formulario fue guardadol

Luego el sistema procedera a mostrar la pagina de firma del formulario:
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Agricultura i§ Autoevaluacion Cerrar Sesién

Tarea: Subsanar solicitud insalubres
Solicitud: [SIP-0033-2024]Solicitud de determinacion de insalubre y peligros-Subsane pendiente

Firmador Web

Falta firmar el formulario O Presentar con firma digital (Externo) Presentar con firma digltal
. ) O Presentar firmado de pufio v letra
* Esta solicitud debe ser firmada por ‘ punoy utilizando el firmador web
Usuario Capacitacion 2 (01-0003- incorporado
0002) ]

@ Presentar con firma digital

‘ . . | Haga clic aqui para ir al

Si necesita cambiar alguna Firmador Web de documentos
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente

boton

Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendrda que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

Desde aqui puede proceder a firmar el formulario, para ver cémo se realiza el procedimiento de firma de un

formulario, vea la seccion “Firmar un formulario”.

Una vez firmado el formulario, el sistema enviara una notificacion al profesional responsable del ministerio

que fue asignado para atender la solicitud:

MINISTERIO DE
GOBIERNO S
TRABAJO Y DE COSTA RICA @ C S O

SEGURIDAD SOCIAL CONSEXD DE SALUD OCUPACIONA

(- Administrador de Procesos e Informacion
Revisar informacion insalubres SIP-0033-2024

Se le ha asignado la tarea "Revisar informacion insalubres" para la solicitud #SIP-0033-2024 de
"Usuario Capacitacion 2" de la entidad Empresa 3101090402 con identificaciéon 3101090402

(*) Si desea saber de que frata este servicio visite: www.hermes-soft.com
Si desea contactarnos de manera electronica favor hacerlo a la direccion servicioalcliente@hermeswebsuite.com

Todos los derechos reservados. Hermes Soluciones de Internet 2007

Luego de este paso, sera necesario que el funcionario responsable de CSO revise la informacion subsanada.

Cundo el funcionario de CSO determine que la informacion cumple los requisitos necesarios, puede realizar
cualquiera de las siguientes acciones: solicitar una visita, solicitar evidencia o aprobar la solicitud. Si la
informacion no cumple con los requisitos solicitados la solicitud puede ser rechazada.
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5 RESPONDER SOLICITUD DE VISITA

Para responder la solicitud de visita, debe ingresar y autenticarse en el sistema (debe ser la persona de la
empresa que presentd la solicitud original), luego debe seleccionar el menu colapsable “Tareas”, luego debe
seleccionar la opcion correspondiente al nimero de solicitud que desea visualizar:

Agricultura | Autoevaluacion | Encuestas Cerrar Sesién

Firmador Web

~ s yostiones [ 2
e 7
Filtro: Mis mensajes >
Subsanar solicitud insalubres SIP-0017-2024 Mensajes recibidos >
Subsanar solicitud insalubres SIP-0018-2024 Mensajes pendientes de archivar >
| i f visi - -2024
Eﬂ Formularios guardados [ ] >

[-ﬁ“": Lienar un nuevo formulario >

Seguidamente el sistema mostrara un formulario con las fechas propuestas de visita incluidas por el
funcionario de CSO, similar al siguiente:

Inicio Firmador Web il Agricultura Cerrar Sesidén

Encuestas | DMHSO

O seleccionar fecha de visita2 #5IP-0033-2024

Formulario actual
fesultadode estepaso: - g olaccione el resultado “
I 3|
. Seleccione el resultado
Observaciones: . -
Seleccionar fecha de visita
Fechas rechazadas

3

Seleccione un fecha para la visita de un funcionario del CSO

0O 08/08/2024 12:00

0O 09/08/2024 12:00

0 12/08/2024 12:00

Enviar @] Guardar
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En este formulario puede seleccionar una de las fechas propuestas por el funcionario de CSO o bien, no
seleccionar ninguna e indicar que las fechas fueron rechazadas, en cuyo caso el funcionario de CSO deberd

volver a sugerir otro grupo de fechas para la visita.

A continuacidn, veremos el caso en que el representante de la empresa acepta una de las fechas, en este
caso, luego de seleccionar una de las fechas propuestas, sera necesario que seleccione en el campo
“Resultado de este paso” la opcion “Seleccionar fecha de visita” y luego seleccione el botdon “Enviar” que se

encuentra al final del formulario, asi:

Inicio Fimador Web i Agricultura § Autoevaluacion Cerrar Sesién

Encuestas | DMHSO

(4] Seleccionar fecha de visita2 #SIP-0033-2024

Formulario actual

Resullade deestepaso: g oo ccionar fecha de visita = e

Observaciones:

Seleccione un fecha para la visita de un funcionario del CSO

=Pn  08/08/2024 12:00
O 09/08/2024 12:00
O 12/08/2024 12:00

Envicr @

Enviar @] Guardar

Una vez que haya enviado el formulario, el sistema enviara una notificacion al funcionario de CSO
informandole acerca de la fecha seleccionada por el representante de la empresa.

Luego de realizar este paso, el profesional responsable de CSO debera realizar la visita al lugar designado e
ingresar en el sistema la informacidn correspondiente al resultado de la visita.

Como resultado de este paso, es posible que el funcionario del CSO, le solicite aportar alguna evidencia de
que ha solventado algun problema o situacidn hallada durante la visita.
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6 APORTAR EVIDENCIA

En caso que se requiera que aporte alguna evidencia, el sistema le enviara una notificacion similar a esta:

Aportar evidencia para gestion SIP-0033-2024 Recibidos x

soportehapi@hermes-soft.com
para Usuario =

1:48p|

- Administrador de Procesos e Informacion

Aportar evidencia para gestion SIP-0010-2025

Estimado/a "Usuario Capacitacion 2",

Respecto a la gestion#SI1P-0033-2024 se requiere que aporte la siguiente evidencia
antes del 30/08/2024

Gabilitar la salida de emergencia )

Haga click krui para ingresar al sistema

(*) Si desea saber de que trata este servicio visite: www.hermes-soft.com
Si desea contactarnos de manera electrénica favor hacerlo a la direccion servicioalcliente@
hermeswebsuite.com

Todos los derechos reservados. Hermes Soluciones de Internet 2007

En la seccion marcada en rojo, podra encontrar el o los puntos sobre los cuales debe aportar la evidencia en
el sistema.

Para responder la solicitud de evidencia o aportar evidencia, debe ingresar y autenticarse en el sistema (debe
ser la persona de la empresa que presentd la solicitud original), luego debe seleccionar el menu colapsable
“Tareas”, luego debe seleccionar la opcidon correspondiente al nimero de solicitud que desea visualizar:

Agricultura il Autoevaluacién | Encuestas Cerrar Sesién

Firmador Web
DMHSO |

PP
- Zocfiones

e 7
ubsanar solicitud insalubres SIP-0017-2024 Mensajes recibidos »

| I i P-0018-2024 Mensajes pendientes de archivar >
( Aportar evidencia SIP-0033-2024 )

Eﬂ Formularios guardados o

@ Llenar un nuevo formulario

Seguidamente el sistema mostrard un formulario con las opciones para que el representante de la empresa
incluya las secciones que considere necesarias para aportar la evidencia solicitada, similar a este:
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Agriculiura |l Autoevaluacidn Cerrar Sesién

Firmador Web

Encuestas | DMHSO

¢ Aportar evidencia para gestién de insalubres #SIP-0033-2024

Evidencia

@ Agregar titulo é—

© Agregar cuerpo 6-_

© Agregar documento é-_
© Agregar seccion é-

Pasar a firmas @f Guardar

Puede usar las opciones para agregar campos de titulos, cuerpos, documentos y para agregar secciones
nuevas a su discrecion. Tome en cuenta que no es obligatorio incluir todas los campos de una seccidn (titulo,
cuerpo, documentos), pero si los agrega al formulario debera completarlos ya que son de llenado obligatorio
o bien, puede eliminar los campos si los agregd pero luego decide que no va a utilizar alguno. El objetivo de
ofrecer estos campos a su discrecidn es que pueda incluir de forma flexible las evidencias a los temas
solicitados.

A continuacidn, se muestra un formulario completado con dos evidencias:

Paginal39



~— Guia para presentar una solicitud de
— (FeAves para present .
su Aliado en la Web... determinacion de insalubre y peligros

Agricultura Cerrar Sesién

Inicio

Firmador Web
DMHSO

Encuestas

(¢ Aportar evidencia para gestion de insalubres #SIP-0033-2024

Evidencia | Solicitud

x
Mejoras en bodega Biiminar

fitulo

En documento adjunto se incluyen fotos de cambio de
puerta metdlica con doble llavin de seguridad.

% Eliminar
cuerpo

Consfiucion.pat §

. x
Se adjunta factura equipo seguridad (S Eiminor

fitulo

se incluye factura compra equipo de seguridad
manipulacion de combustibles.

® Eliminar
cuerpo L
Eliminar

seccion

© Agregar seccion

Pasar a firmas @8 Guardar

Luego de completar la informacidn de las evidencias solicitadas, puede seleccionar el botdn “Pasar a firmas”.
Seguidamente el sistema procedera a mostrar la pagina de firma del formulario:
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Inicio Firmador Web § Agricultura | Autoevaluacién

Encuestas | DMHSO

determinacién de insalubre y peligros

Tarea: Aportar evidencia para gestion de insalubres
Solicitud: [SIP-0033-2024]Solicitud de determinacién de insalubre y peligros-Esperando evidencia

@ Presentar con firma digital

Falta firmar el formulario O Presentar con firma digital (Externo)
Presentar con firma digital
o Esta solicitud debe ser firmada por utilizando el firmador web
Usuario Capacitacion 2 (CPF-01- incorporado
0003-0002)

g s . Haga clic agui para ir al
Si necesita cambiar alguna Firmador Web de documentos
informacion antes de firmar puede

hacerlo presionando el siguiente

boton
Corregir formulario

Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendrd que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

Desde aqui puede proceder a firmar el formulario, para ver cémo se realiza el procedimiento de firma de un
formulario, vea la seccién “Firmar un formulario”.

Una vez firmado el formulario, el sistema enviara una notificacidn al profesional del CSO responsable de
atender la solicitud.

Luego de realizar este paso, el profesional responsable de CSO debera revisar la informacién de la evidencia
presentada. De ser necesario, el profesional de CSO puede solicitar mas evidencia, tantas veces como lo
considere necesario.

Si todo esta en orden, también podra proceder a iniciar el procedimiento de aprobacién de la solicitud, la
cual, en caso de darse, le sera notificada.
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7 TABLERO DE CONTROL

El tablero de control es una consulta que permite visualizar los tramites presentados y su estado, dependiendo
del rol con que cuenta la persona que los consulta.

Los tipos de tramites que se pueden consultar son:
- Solicitud de determinacién de insalubre y peligros

- Solicitud aprobacién reglamento mineria
- Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos

Las reglas para visualizar los tramites son estas:

- Debe estar registrado en el sistema para poder autenticarse en el sistema.
- Los usuarios representantes de empresas, solo podran visualizar las gestiones que ellos presentaron.

Para acceder al panel de control, debe ingresar y autenticarse en el sistema, luego debe seleccionar la opcion
del menu “DMHSO”:

Cerrar Sesién

Formularios -
Firma Digital
Autenticacién

<
M
E
N
U

Tareas
Mensajes recibidos >
[2] Formularios guardados @ » - = N
OPCIONES DE FORMULARIOS Mensajes pendientes de archivar »

Procesamiento Lienar un nuevo formulario »
Consultas

Reportes

Mantenimiento N
B No estoy disponible

[@ solicitudes defirma @ » [l Mis gestiones @
D @\
q

il >

Seguidamente el sistema le mostrara la pagina del panel de control de gestiones, similar a esta:
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A Inicio

Gestiones

Tipo de gestion

Solicitud de determinacién
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacicn
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacion
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacicn
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacicn
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacion
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacion
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacion
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacién
de insalubre y peligros

Solicitud de determinacicn
de insalubre y peligros

|

Su Aliado en la Web...

Numero

SIP-0011-2024 (En
proceso)

SIP-0012-2024 (En
proceso)

SIP-0013-2024 (En
proceso)

S1P-0014-2024 (En
proceso)

S1P-0015-2024 (En
proceso)

SIP-0016-2024 (En
proceso)

SIP-0017-2024
(Subsane pendiente)

SIP-0018-2024
(Subsane pendiente)

S1P-0019-2024 (En
proceso)

51P-0020-2024
(Completada)

Paginador

Identificacion
solicitante

108620907

100030002

100030002

100030002

100030002

100030002

100030002

100030002

100030002

100030002

Buscar...

Nombre

Billy Simén
Chaves

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Usuario
Capacitacion 2

Guia para presentar una solicitud de

determinacién de insalubre y peligros

Solicitud SAP Identificacion

anterior

empresa solicitante

3101250624

3101250625

3101250626

3101250627

3101250670

3101250671

3101250672

3101250673

3101250674

3101250675

Filtra los registros que
Q contengan el texto indicado

Nombre empresa
solicitante

Empresa
3101250624

Empresa
3101250625

Empresa
3101250626

Emporesa
3101250627

Empresa
3101250670

Empresa
3101250671

Empresa
3101250672

Empresa
3101250673

Empresa
3101250674

Empresa
3101250675

Feha Dias
Paso actual limite trancurridos
Revisar 37
informacion
insalubres
Revisar 37
informacion
insalubres
Asignar profesional 37
insalubres
Asignar profesional 37
insalubres
Asignar profesional 37
insalubres
Asignar profesional 37
insalubres

Subsanar solicitud ~ 30/07/2024 37
insalubres

Subsanar solicitud  03/09/2024 37

insalubres

Exporta la tabla de la
consulta a formato
Excel o pdf.

Aprobar informe
insalubres

Destacan de estas columnas las siguientes:

Solicitud SAP anterior: corresponde al nimero de una gestién de tipo “Solicitud administrativa insalubres y/o

peligrosos” que esta asociada a una gestidon de tipo “Solicitud de determinacion de insalubre y peligros”

mediante la utilizacién del mismo nimero de cédula juridica que fue incluida en ambas gestiones.

Paso actual: indica el paso actual del flujo de trabajo (trdmite) en el que se encuentra una gestion. Vea el

anexo #1 el cual describen de forma general los pasos del flujo de trabajo (tramite) de la gestion.
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8 SOLICITUD DE PRORROGA AL CSO

La solicitud de prérroga normalmente se realiza cuando se acerca la fecha limite para subsanar una solicitud
de subsane y no se cuenta con los insumos para realizar el subsane a tiempo o bien, cuando la fecha limite
para realizar el subsane ya ha pasado.

8.1 PRESENTAR UNA SOLICITUD DE PRORROGA DE SUBSANE

Para presentar este tipo de solicitudes, no es necesario que el usuario cuente con un rol en particular, pero
debe ser la persona que presento el tramite inicial a nombre de una empresa.

Para iniciar el proceso de presentacion de la solicitud de prérroga de un subsane, debe autenticarse en el
sistema, luego se debe seleccionar el menu colapsable “Llenar un nuevo formulario”, luego la seccién
“Tramite”, luego seleccionar la opcidn “Solicitar prérroga”:

Autoevaluacién | Encuestas | DMHSO
MODULOS <O Tareas [ 2 IS Mis gesfiones

Repositorio Firmador Web

Formularios -»

Autenticacién Mis mensajes
B Formularios guardados [ L

Mensajes recibidos

I
LSS SIS (£, Uenar un nuevo formulario v Mensajes pendientes de archivar

Procesamisnto

czmz

!
viv|]v

Consultas »  Agricultura

Reportes

» Insalubres

» Minas

| ~ Tramite ‘

*
B No estoy disponible >

Seguidamente el sistema le mostrara un formulario similar al siguiente:
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Tareas i Firmador Web
Encuestas | DMHSO

.
[« Solicitar prérroga
£
N
u

Formularios - Formulario solicitar prérroga

Autenticacion

* Seleccione la gestion que necesita prorogar:

Procesamiento
Consultas * Justificacién de la prérroga:
Reportes

* Cantidad de dias que necesita prorrogar:

@5

Debe completar todos los datos que se solicitan en el formulario:

e Primero hay que seleccionar el tramite para el que se desea solicitar la prorroga.
e Segundo, hay incluir una justificacion valida por la que se solicita la prérroga.
e Tercero, hay que incluir la cantidad de dias que se solicitan en prorrogar para presentar el subsane.

Asi se ve un formulario completado:

Repositorio

Tareas | Frmador Web Cerrar Sesién

Agricultura | Autoevaluacién | Encuestas | DMHSO

Formularios - Formulario solicitar prérroga

Autenticacion

\
S Soliciar préroga
M
E
N
u

* Seleccione la gestion que necesita prorrogar:

Procesamiento
Consultas * Justificacion de la prorroga:
Reportes

El documento solicitado estard listo hasta deniro de 8 dias.

* Cantidad de dias que necesita prorrogar:
12

— O @s

Luego de completar los datos solicitados en el formulario, seleccione la opcidn “Pasar a firmas”, luego el
sistema procedera a mostrar la pagina de firma del formulario:
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Repositorio |§ Frmas

Agricultura | Autoevaluacion

T—

Formularios -

Autenticacion

o MODULOS
M
E
N
u

Falta firmar el formulario

.

OPCIONES DE FORMULARIOS

Procesamiento

Esta solicitud debe ser firmada por
Usuario Capacitacion 2 (CPF-01-
0003-0002)

Si necesita cambiar alguna
informacion antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
boton.

Consultas
Reportes

.

Corregir formulario

Tenga presente que luego de
presionar el botan Corregir
formulario tendra que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

Solicitud "Solicitar préorroga™ #C831612

usando el formulario "Formulario solicitar préroga”

@® Presentar con firma digital
QO Presentar con firma digital (Externc)

Presentar con firma digital
utilizando el frmador web
incorporado

Haga clic aqui para ir al
Firmador Web de documentos

Desde aqui puede proceder a firmar el formulario, para ver cdmo se realiza el procedimiento de firma de un

formulario, vea la seccion “Firmar un formulario”.

Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrara un aviso de
confirmacion indicando que la solicitud ha sido presentada, similar al siguiente:

iMuchas gracias! Se ha registrado la solicitud Solicitar prérroga y se le asigné el nimero de gestion PRO-0035-2024.
Conserve ese ndmero para futuras referencias.

Haga clic aqui para consultar el estado de su solicitud

Editar solicitante...

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviara una notificacién al funcionario responsable
del tramite en el CSO para informarle que se le ha asignado la solicitud:

servicioalcliente@hermeswebsuite. com

- Administrador de Procesos e Informacion
Revisar solicitud de prorroga PRO-0035-2024

Se le ha asignado la aprobacion de la solicitud de prorroga PRO-0035-2024
por 12 dias de la gestion SIP-0017-2024

(*) 5i de=ea saber de que trata este servicio visite: www. hermes-soft com
Si desea contactarnos de manera electronica favor hacerlo a la direccion

Todos los derechos reservados. Hermes Soluciones de Intermet 2007
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El usuario que presenté la solicitud puede revisar el estado de la misma seleccionando el menu “Inicio” y
abriendo el panel “Mis gestiones”:

Repositorio | Firmas Firmador Web §§ Agricultura
Autoevaluacién | Encuestas | DMHSO

—_—
°M MODULOS Q) Tareds e v Mis gestiones @ v
Formulari |
E S = Filtro: 4 Solicitar prémoga gestién #PRO-0035-2024 del 26/08/2024 14:25 (Pendiente) 2]
N Autenticacién
u J Solicitud de determinacion de insalubre y peligros gestion #5IP-0033-2024 del 07/08/2024 13:33
o) Subsanar solicitud insalubres SIP- (Completada) £
OPCIONES DE FORMULARIOS Lulladies Solicitud de determinacion de insalubre y peligros gestion #SIP-0033-2024-A del 31/07/2024 16:17
s S nar solicitud insalubres SIP- (Subsane pendiente) 2]
miento
0018-2024 Solicitar prérroga gestion #PRO-0031-2024 del 24/07/2024 15:37 (Completada) 2]
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #8IP-0020-2024 del 03/07/2024 16:57
[2) Formularios guardados @ > (Completada) &
4 Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #SIP-0019-2024 del 03/07/2024 16:25
.r; Llenar un nuevo formulario > (En proceso) )
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestién #8IP-0018-2024 del 03/07/2024 16:00
® No estoy disponible > (Subsane pendiente) [2:]
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestién #SIP-0017-2024 del 03/07/2024 15:25
(Subsane pendiente) 2}
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #SIP-0016-2024 del 03/07/2024 15:09
(En proceso) 2]
Solicitud de determinacién de insalubre y peligros gestion #SIP-0015-2024 del 03/07/2024 14:46
(En proceso) £
12 filtrar -
Mensajes recibidos >
Mensajes pendientes de archivar >

Luego sera necesario que el funcionario responsable del tramite en el CSO le dé seguimiento a la solicitud de
proérroga para su resolucion.
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9 SOLICITUD CAMBIO USUARIO SOLICITANTE DE LA GESTION

El cambio de usuario solicitantes se realiza cuando es necesario cambiar al usuario que presento una solicitud
de determinacion de insalubre y peligrosos.

9.1 PRESENTAR SOLICITUD DE CAMBIO DE USUARIO SOLICITANTE

Para presentar una solicitud para cambiar el usuario solicitante de una gestidn de determinacion de insalubre
y peligrosos, no es necesario que el usuario cuente con un rol en particular.

Para iniciar el proceso, debe autenticarse en el sistema, tome en cuenta que quien debe firmar la solicitud
es la persona que se indique en la seccion “Datos del representante legal o apoderado que va a firmar” que
se describe mas adelante en esta seccién. Luego se debe seleccionar el menu colapsable “Llenar un nuevo
formulario”, luego la seccion “Tramite”, luego seleccionar la opcién “Cambiar usuario solicitante”:

- o . s -

Repositorio Tareas i Firmador Web

Autoevaluacién | Encuestas | DMHSO

MODULOS D Tareas e, Mis gestiones ®»

Formularios -

Formularios guardados [ 1 2
4

“=:0

Mensajes recibidos >
I L‘ Ll e raetlei® Mensajes pendientes de archivar >

Procesamiento

» Agricultura
Consultas J

Reportes

-

Insalubres

-

Minas

‘ ~ Tramite ‘

Solicitar prérroga +

Cambiar usuaric :
solicitante

B No estoy disponible >

Seguidamente el sistema le mostrara un formulario similar al siguiente (tiene dos paginas):
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Repositorio || Firmas i Tareas i Firmador Wel
Agricultura il Autoevaluacion | Encuestas | DMHSO

MODULOS Cambiar usuario solicitante #C842083
2“ Formularios - Formulario para cambiar tramitador - Paso 1 de 2
N Autenticacion
i
Procesamiento
Consultas
Reportes

Indigque la cédula juridica y gestion

* Cédula juridica o de identidad :

* Gestidon: No hay opciones  ~

Identificacién del nuevo encargado

* Tipo de identificaciéon : Cédula de identidad  ~

* Identificacién : @ 100030002

Paso 1 v de 2 @ El formulario fue guardadol m ‘0 l'j

Tareas | Firmador Web Cerrar Sesidén

Autoevaluacion | Encuestas | DMHSO

MODULOS Cambiar usuario solicitante #C849083

Formulario para cambiar framitador - Paso 2 de 2

Repositario

Agricultura

W

Formularios -
Autenticacién

czmz

LTSN | Datos del representante legal

Frocesamiento
Consultas

Reportes

*Tipo de identificacién : Cédula de identfidad

* Identificacién : 100030002

Datos del representante legal o apoderado que
va a firmar esta solicitud

*Tipo de identificacién : Cédula deidenti... -

* |dentificacién : @ 100030002

Poder : @ cjic para seleccionar... v

Paso 2~ de 2 @EI formularic fue guardadao! m e ]'j

Debe completar todos los datos que se solicitan en el formulario:
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e  Primero, en la pagina numero 1, en el campo “Cédula juridica o de identidad” hay indicar la cédula
juridica de la empresa indicada en la gestién inicial, si la cédula coincide con la de una gestion, en el
campo “Gestion” aparecerd el nombre de la gestidn, de lo contrario, se mostrara un mensaje de
error indicando que la cédula no fue encontrada (en ninguna gestion).

e Segundo, hay que especificar el tipo de identificacion de la persona que sera definida como
solicitante de la gestidn.

e Tercero, hay que especificar el nimero de identificacién de la persona que sera definida como
solicitante de la gestidn.

e Cuarto, en la segunda pagina, en la seccion “Datos del representante legal o apoderado que va a
firmar”, hay que indicar el tipo y el nUmero de identificacién del nuevo representante legal o del
apoderado que va a firmar la solicitud. También se puede incluir un documento con el poder que
acredita al apoderado.

Asi se ve un formulario completado:

czmz

Agricultura

Repaositorio | Firmas

Tareas i Firmador Web

Autoevaluacion | Encuestas | DMHSO

MODULOS Cambiar usuario solicitante #C849083
Formulario para cambiar tramitador - Paso 1 de 2

Formularios

4+

Autenticacion

OPCIONES DE FORMULARIOS

Procesamiento
Consultas
Reportes

Indigue la cédula juridica y gestion

* Cédula juridica o de identidad : 3101250472

* Gestion: SIP-0017-2024 N

Identificacion del nuevo encargado

* Tipo de identificacidén : Cédula de identidad -

l * Identificacion : @ 102340568

Paso 1 v de 2 8 El formulario fue guardadaol! m e “1
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Repositorio i Firmas || Tareas i Firmador Web
Agricultura | Autoevaluacion | Encuestas | DMHSO

3

™ woouos | Cambiar usuario solicitante #C849083
M
]
u

~—
~7

Formularios - Formulario para cambiar framitador - Paso 2 de 2
Autenticacién

Datos del representante legal

Procesamiento
Consultas
Reportes

* Tipo de identificacién : Cédula de idenfidad

* Identificacién : 100030002

Datos del representante legal o apoderado que
va a firmar esta solicitud

* Tipo de identificacién : Cédula de idenfi... -

* Identificacion : @ 102340568

l * Poder : @ copstitucion.pdf U

Paso 2~ de 2 @ El formulario fue guardado! m 'e Tj

Luego de completar los datos solicitados en el formulario, seleccione la opcién “Pasar a firmas”, luego el
sistema procedera a mostrar la pagina de firma del formulario:

Inicio l Repositorio l Firmas || Tareas l Firmador Web

Control de calidad

Solicitud "Cambiar usuario solicitante” #C85B948
usando el formulario "Formulario para cambiar framitador”

Agricultura | Autoevaluacion | Encuestas | DMHSO

Formularios
Autenticacion

@ Presentar con firma digital
O Presentar con firma digital (Externo)

Falta firmar el formulario

X - Presentar con firma digital
OPCIONES DE FORMULARIOS - . Presentar firmado de pufio v lefra o "
_ e Esta solicitud debe ser firmada por © poney vtilizando el firmador web
Procesarmiento 01-0234-0568 incorporado
Consultas
Reportes * Sinecesita cambiar alguna

Haga clic aqui para ir al
Firmador Web de documentos

informacién antes de firmar puede
hacerlo presionando el siguiente
boton.

Corregir formulario

Tenga presente que luego de
presionar el botén Corregir
formulario tendr@ que volver a
descargar y firmar el documento
PDF.

Desde aqui puede proceder a firmar el formulario, para ver cdmo se realiza el procedimiento de firma de un
formulario, vea la seccion “Firmar un formulario”.

Paginal51



= (H=rve=

Su Aliado en la Web...

Guia para presentar una solicitud de
determinacién de insalubre y peligros

Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrara un aviso de

confirmacion indicando que la solicitud ha sido presentada, similar al siguiente:

o

iMuchas gracias! Se ha registrado la solicitud Cambiar usuario solicitante y se le asigné el nimero de gestion CAM-
0039-2024. Conserve ese numero para futuras referencias.

Haga clic agui para consultar el estado de su solicitud

Editar solicitante. .

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviara una notificacion al funcionario responsable

del tramite en el CSO para informarle que se le ha asignado la solicitud:

MINISTERIO DE
TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

Bl Administrador de Procesos e Informacion

Revisar gestion CAM-0039-2024 cambio de solicitante

Se le ha asignado la tarea "Revisar cambio de solicitante” para la solicitud #CAM-0039-2024
(SIP-0017-2024) de "Contrel de calidad”

(*) Si desea saber de gue trata este servicio visite: www_hermes-goft.com
Si desea contactarnos de manera electronica favor hacerlo a la direccion servicioalcliente@hermeswebsuite. com

Todos los derechos reservados. Hermes Soluciones de Internet 2007

. BCSO

CONSEKD DE SALUD OCUPACIONAL

,

El usuario que presenté la solicitud puede revisar el estado de la misma seleccionando el menu “Inicio” y

abriendo el panel “Mis gestiones”:

Repositorio

Autoevaluacién | Encuestas | DMHSO

MODULOS

Formularios -

Autenticacion

=0

OPCIONES DE FORMULARIOS

Procesamiento
Consultas

Reportes

Firmador Web

Agricultura

L
Llenar un nuevo
formulario

O Tareas O\
>

M No estoy disponible »

Control de calidad
Mis gestiones Qv

Cambiar usuario solicitante gestion #CAM-0039-2024 del 28/08/2024 14:28 (Pendiente)

Informe de diagnéstico de normativa gestion #INE-70015-2020 del 20/08/2020 14:19

(Completada) 2]}

Diagnéstico de cumplimiento de normativa gestion #DIA-70014-2020 del 20/08/2020

14:08 (Completada) 2]

Registro de profesional de SO gestién #PRO-70012-2020 del 20/08/2020 13:54

(Completada) 22]
filtrar -~

Mensdjes recibidos >
Mensajes pendientes de archivar >

Luego sera necesario que el funcionario responsable del tramite en el CSO le dé seguimiento a la solicitud de

cambio de usuario solicitante para su resolucion.
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10 ANEXO #1, DIAGRAMA “SOLICITUD DE DETERMINACION DE INSALUBRE Y

PELIGROS” (FLUJO PRINCIPAL)

responsable

Asigna profesional »

Solicita subsane (opcional) ~ —— - -

— Subsana requisitos

Envia evidencias

— Aprueba solicitud -

- Presenta solicitud insalubres —fpl

~ — Solicita evidencias (opcional) - - - -

_ Solicita fecha visita (opcional). _ _

Genera informe

Solicita aprobacion de informe
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