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Asunto: Aprobacién de Manual de Procedimiento para Inactivar la actividad patronal
en el Sistema Centralizado de Recaudacién (SICERE) por incumplimiento al
articulo 66 del Reglamento del Seguro de salud de la C.C.S.S.

Estimadas (os) licenciadas (0s):

Como es de su conocimiento, las Direcciones Regionales de Sucursales y la Direccion de
Cobros mediante sus Unidades de Cobro, tienen dentro de sus procesos sustantivos, la
gestion cobratoria de deudas de patronos y trabajadores independientes, de conformidad
con lo establecido en el articulo 31 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de
Seguro Social, especificamente en el punto b, que sefala: “La Caja sera responsable de
realizar todas las gestiones administrativas y judiciales para controlar la evasion,
subdeclaracién o morosidad de los empleadores, asi como, de gestionar la recuperacién
de los aportes indebidamente retenidos por los patronos segun lo establecido en la presente
ley. Lo anterior, sin perjuicio de las gestiones que puedan realizar terceros de acuerdo con
el articulo 564 del Cédigo de Trabajo”.

En virtud de lo anterior, es requisito que las deudas a cobrar en sede judicial cuenten con
la firmeza administrativa, que establece el articulo 53 de la Ley Constitutiva de la Caja, la
cual ocurre, transcurridos los cinco (5) dias habiles desde la notificacion al deudor, del
respectivo aviso de cobro.

No obstante, en ocasiones, cuando el patrono incurre en morosidad, utiliza acciones o
practicas evasivas para no ser ubicados, incumpliendo con sus obligaciones patronales
como lo es reportar a la institucién las variaciones que se produzcan referente a cambios
en el nombre, representacion legal, actividad o domicilio, comunicar la venta o el
arrendamiento del negocio, indicar en las planillas la suspensiéon temporal o definitiva de
los contratos de trabajo o la terminacion de la actividad, de tal manera que hay un
incumplimiento a la norma por parte del patrono, a quien al momento de la inscripcién ante
la Institucion se le dio a conocer cada uno de estos puntos por cumplir.
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Producto de lo referido, en los Ultimos afios se ha evidenciado un incremento de patronos
que no pueden ser localizados al momento de gestionar un tramite cobratorio a razén de
que no esta ejerciendo su actividad en el lugar y direccion indicada por éste al momento de
su inscripcién y de que no estd cumpliendo con lo establecido en el articulo 66 del
Reglamento del Seguro de Salud, el cual lo obliga a mantener actualizada su direccion, esto
impide a la CCSS continuar con las acciones de cobro pertinentes.

Por consiguiente y con el fin de implementar una estrategia administrativa que resuelva la
problemética expuesta, tomando como fundamento los principios de razonabilidad,
conveniencia, eficiencia, eficacia y uso racional de los recursos publicos que administra la
Institucion, el Area Gestion Cobro a Patronos, procedio a elevar ante la Direccion de Cobros
la propuesta de manual citada en el asunto, la cual una vez revisada por parte de las
Direcciones Regionales de Sucursales y Areas de la Direccion de Cobros, se le efectuaron
los ajustes que se consideraron oportunos, situacién por la cual mediante oficio GF-DC-
0189-2022 del 18 de marzo de 2022, la Direccién de Cobros presentd la propuesta de
Manual de Procedimiento para Inactivar la actividad patronal en el Sistema Centralizado de
Recaudacion (SICERE) por incumplimiento al articulo 66 del Reglamento del Seguro de
salud de la C.C.S.S.

En ese sentido y considerando que dicha propuesta vendria a contribuir en mejoras en la
gestion cobratoria que desempefia la administracion, este Despacho aprueba el documento
denominado “Manual de Procedimiento para Inactivar la actividad patronal en el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE) por incumplimiento al articulo 66 del Reglamento
del Seguro de Salud de la C.C.S.S.”, el cual se adjunta, para su conocimiento y aplicacién.

Sin otro particular, suscribe atentamente;

GERENCIA FINANCIERA
GUSTAVO  frmdesamnenrer

PICADO (FIRMA)
Fecha: 2022.05.01 22:25:25

CHACON (FIRMA) -0600'

Gustavo Picado Chacén,
Gerente

GPCh/ldcv/kcu

Anexo: Manual de Procedimiento para Inactivar la actividad patronal en el Sistema Centralizado de
Recaudacion (SICERE) por incumplimiento al articulo 66 del Reglamento del Seguro de salud de la C.C.S.S

Ruta de Archivo: CORRESPONDENCIA/CORRESPONDENCIA/CORRESPONDENCIA
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1. Introduccién

La Direccién de Cobros y Direcciones Regionales de Sucursales mediante sus Unidades
de Cobro, tienen dentro de sus procesos sustantivos, la gestion cobratoria de deudas de
patronos y trabajadores independientes, de conformidad con lo establecido en el articulo

31 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social.

Especificamente en el punto b, de la citada norma en lo que interesa sefala “La Caja sera
responsable de realizar todas las gestiones administrativas y judiciales para controlar la
evasion, subdeclaracién o morosidad de los empleadores, asi como, de gestionar la
recuperacion de los aportes indebidamente retenidos por los patronos segun lo establecido
en la presente ley. Lo anterior, sin perjuicio de las gestiones que puedan realizar terceros

de acuerdo con el articulo 564 del Cédigo de Trabajo”.

Como requisito para cobrar una deuda en sede judicial, ya sea por concepto de planillas
ordinarias (cuotas obrero-patronales), servicios médicos, subsidios, entre otros, el articulo
53 de la Ley Constitutiva de la Caja establece que ésta se debe encontrar en firmeza
administrativa. Dicha circunstancia ocurre, una vez transcurridos cinco (5) dias habiles

desde la notificacion al deudor, del respectivo aviso de cobro.

En ocasiones, cuando el patrono incurre en morosidad, utiliza acciones o practicas evasivas
para no ser ubicados incumpliendo con sus obligaciones patronales como lo es reportar a
la institucion las variaciones que se produzcan referente a cambios en el nombre,
representacion legal, actividad o domicilio, comunicar la venta o el arrendamiento del
negocio, indicar en las planillas la suspensién temporal o definitiva de los contratos de

trabajo o la terminacién de la actividad.
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De tal manera que hay un incumplimiento sobrevenido de la norma por parte del patrono, a
pesar de conocer con antelacion cada una de sus obligaciones.

En los Ultimos afios, se han incrementado los casos de patronos que no pueden ser
localizados al momento de gestionar un tramite cobratorio. Lo anterior, debido a las

siguientes razones:

» Que el patrono no esta ejerciendo su actividad en el lugar y direccion indicada por
este al momento de su inscripcion.

» Que no esta cumpliendo con lo establecido en el articulo 66 del Reglamento del
Seguro de Salud, el cual indica como obligacion del patrono, mantener actualizada
su direccion, circunstancia que impide a la CCSS continuar con las acciones de

cobro pertinentes.

Debido a lo anterior y con el fin de implementar una estrategia administrativa que resuelva
la problematica expuesta, tomando como fundamento los principios de razonabilidad,
conveniencia, eficiencia, eficacia y uso racional de los recursos publicos que administra la
Institucion, se elabora el presente manual, el cual tiene como propdésito, brindar a los
gestores de las unidades de cobro a nivel nacional un instrumento que permita la
inactivacion patronal, con fundamento en el articulo 3 del Reglamento para Verificar el

cumplimiento de las Obligaciones Patronales de la CCSS.
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2. Objetivos.

2.1. Objetivo general.

e Proporcionar a las Unidades de Cobro de la CCSS, las cuales conforman la
Gerencia Financiera a nivel nacional, un instrumento que contenga la descripcion
del procedimiento para inactivar la actividad patronal en el Sistema Centralizado de

Recaudacion (SICERE) de patronos no localizados.

2.2. Objetivos especificos.

e Definir los requisitos y procedimiento para realizar la inactivacion patronal en el
Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE).

e Definir las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de gestion de

cobro administrativo.

3. Alcance.

El alcance del presente manual es la inactivacion patronal en el Sistema Centralizado de
Recaudacion (SICERE), realizado por las unidades de cobro de la Direccién de Cobros de
Oficinas Centrales, Sucursales y Direcciones Regionales de Sucursales de la institucion,
por incumplimiento al articulo 66 del Reglamento de Salud de la CCSS, especificamente en
el a.3.) Variaciones que se produzcan referentes a cambios en el nombre, representacion

legal, actividad o domicilio.
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4. Marco Normativo.

Reglamento del Seguro de Salud, N° 7082 publicado en la Gaceta N° 25 del
05/02/1997. Articulo 66.

o Reglamento del Seguro de Salud, Articulo 71 (Asi reformado mediante sesién
N°8061 del 30 de mayo del 2006).

e Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (Ley N° 17 del 22 de

octubre de 1943) y sus reformas.

o Ley General de Administracién Puablica. (Ley N° 6227 de 2 de mayo de 1978), y sus
reformas publicadas en La Gaceta N° 102 del 30 de mayo de 1978.

¢ Ley de Notificaciones Judiciales. (Ley N° 8687, publicada en La Gaceta N° 20 del 29
de enero del 2009), con vigencia un mes después de su publicacion; y sus reformas.
Prevaleciendo sobre esta, la Ley General de la Administracion Puablica, en materia

de notificaciones.

e Ley General de Control Interno, N° 8292 de 31 de julio del 2002. Publicada en La
Gaceta N° 169 del 4 de setiembre del 2002 y sus reformas. Articulo 8 y 15.

e Ley de Proteccion al Trabajador (Ley N° 7983 de 16 de febrero del 2000), publicada
en el Alcance N° 11 a La Gaceta No. 35 de 18 de febrero del 2000, y sus reformas.

e Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Puablica (Ley N°
8422 del 6 de octubre del 2004), publicada en la Gaceta N° 212 del 29 de octubre

del 2004 y sus reformas.
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e Procedimiento para la Administracion Documental de la Gestién Cobratoria en la
Direccion de Cobros y Direcciones Regionales de Sucursales de la Caja
Costarricense de Seguro Social (15 de mayo del 2018).

e Reforma de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (Ley N° 8783 del
14 de octubre del 2009).

e Normas de control interno para el sector publico (N-2-2009-CO-DFOE). Emitidas
mediante resolucion R-C0O-9-2009 del 26 de enero de 2009, publicada en el Diario
Oficial "La Gaceta" N° 26 del 6 de febrero de 2009. Con este ultimo se derogan el
"Manual de normas generales de control interno para la Contraloria General de la
Republica y las entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion" (M-1-2002-CO-DDI),

el cual se encontraba vigente desde mayo de 2002.

e Criterio juridico D.J.5813-2017 del 06 de noviembre del 2017.

5. Antecedentes.

En los dltimos afios, en la Caja Costarricense de Seguro Social se ha incrementado la
poblacion morosa de patronos no localizados, situacién que ha obligado a las autoridades

a tomar medidas para disminuir esa incidencia en beneficio de la seguridad social.

Debido a lo anterior, la Administracion inicié con el andlisis para determinar si podria o no,
existir alguna afectacion a los derechos de los trabajadores cuando se realiza una
inactivacion patronal, considerando que el fundamento para realizarlo se basaria en el
incumplimiento de las obligaciones del patrono, segun lo establecido en el articulo 66 y 71

del Reglamento de Seguro de Salud.
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Es asi como a través del oficio AGCP-0220-2016 del 09 agosto de 2016, el Area Gestion
Cobros a Patronos, solicito criterio a la Direccion Juridica, sobre la viabilidad de inactivar
patronos sin la necesidad de recurrir a los servicios de inspeccion. Es asi como mediante
oficio DJ-5036-2016 dicha Direccion, emitié criterio indicando que la competencia para la

inactivacion patronal la ostentan las unidades de inspeccion, no asi las unidades de cobros.

Sin embargo, por medio del oficio AGCP-0262-2017 del 12 de septiembre de 2017, el Area
Gestion Cobros a Patronos solicitd a la Direccién Juridica, ampliacion al citado criterio DJ-
5036-2016, para lo cual se emiti6 el oficio DJ-5813-2017 del 06 de noviembre de 2017.

La Direccion Juridica extern6 que los funcionarios de la Direccion de Cobros si podrian
realizar la inactivacion patronal, siempre y cuando se cuente con el debido proceso y se
pueda demostrar que el patrono no estad ejerciendo su actividad, en las direcciones

registradas en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE).

6. Definiciones y terminologia.

Actualizacion de Datos: La actualizacién de datos es el proceso mediante el cual, cada
vez que un dato personal del usuario titular haya cambiado (nimero de teléfono, direccién,
condicion civil, etc.) y este aporta datos personales actuales, exactos y veraces en el
registro de la adscripcion e identificacion ante la CAJA o al proveedor externo que brinda
servicios a nombre de este, se proceda oportunamente con el cambio de dichos datos en
el sistema de informacién institucional. (Asi reformado en el articulo 37° de la sesion
numero 9090 del 02 de abril del afio 2020).
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Acuerdo de pago: Se refiere a los diferentes tipos de avenencias entre las partes
(deudores y acreedores), que permiten a los deudores, normalizar su situacion de
morosidad con la institucion, segun las condiciones que se establezcan en la normativa que

regula dicha materia.

Acto administrativo: Declaracion unilateral de la administracion ejecutada por medio de

los sujetos competentes, en el ejercicio de sus atribuciones administrativas.

Acto motivado: Es el acto administrativo que expresa en su resolucion las causas que la
fundamentan, demostrando asi que el criterio seguido sea el mejor de los que podia adoptar

la Administracion.

Arreglo de pago: Es untipo de acuerdo de pago administrativo entre la Caja Costarricense

de Seguro Social y el deudor en el cual media una garantia.

Adscripcidn: Accién mediante la cual, de acuerdo con el domicilio o excepcionalmente el
lugar de trabajo del solicitante, se sefiala al asegurado el centro médico donde le
correspondera recibir servicios médicos. Para tal efecto, es obligatorio solicitar al interesado
un documento que permita determinar su domicilio o lugar exacto de trabajo. Segun el
Reglamento de Salud de la CCSS. Es el registro administrativo que surge en razén de una
solicitud que hace una persona al establecimiento de salud sede del sector conocido como
"EBAIS", a efecto de ser incluida en el sistema de informacion en salud, es decir, la
asignacion de un establecimiento de salud del primer nivel de atencién, cuya area de
atraccion se ubica en relacion con el lugar de residencia o el lugar donde el usuario titular
pasa la mayor parte del tiempo y que a su vez define la red de servicios de atencién en

salud.
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Agotamiento de la via administrativa: En términos generales, para que opere dicho
agotamiento, se requiere el ejercicio en tiempo y forma de todos los recursos que la ley
establece para cada caso especifico y que se pueden ejercer en sede administrativa.

Aviso de cobro: Comunicacion administrativa realizada al patrono para recordarle la
existencia de las deudas con la Seguridad Social, brinda un plazo de cinco dias habiles

para realizar la cancelacion o adecuacion de deudas.

Asegurado (a): Persona que ostenta una o mas de las condiciones de aseguramiento, en
razon de ello, le asiste el derecho a recibir servicios de salud y prestaciones sociales del

Seguro de Salud.

Asegurado Activo: Persona, hombre o mujer que se encuentra trabajando y cubriendo la
cotizacion respectiva, cualquiera que sea el tipo de trabajo que origine su actividad. Incluye
el trabajo asalariado subordinado y el trabajo independiente. (Asi reformado en el articulo
36° de la sesién numero 8061 del 30 de mayo del 2006).

Asegurado Directo: Son los trabajadores asalariados, los trabajadores independientes
que cotizan en forma individual o mediante convenio, los pensionados o jubilados de
cualquiera de los sistemas estatales, las personas jefas de familia aseguradas por cuenta
del Estado y las personas que individualmente se acojan al Seguro
Voluntario. (Asi reformado en el articulo 36° de la sesiébn numero 8061 del 30 de mayo del
2006).

Asegurado Directo Activo Asalariado: Asegurado que se encuentra actualmente
cotizando en su condicion de asalariado.

Asegurado por Cuenta del Estado: Asegurado directo o familiar que adquiere esa

condicion por su imposibilidad para cubrir las cotizaciones del Seguro de Salud, segun la
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Ley 5349 de 1973 y el Decreto Ejecutivo 17898-S. Las cotizaciones de estos asegurados
son cubiertas por el Estado, mediante un mecanismo especial de financiamiento, basado

en nucleos familiares.

Asegurado Voluntario: Personas con capacidad contributiva no obligadas a cotizar, pero
gue se afilian voluntariamente. (Asi reformado en el articulo 36° de la sesibn nimero 8061
del 30 de mayo del 2006).

Asegurado familiar: Persona, hombre o mujer, que adquiere la condicion de asegurado
debido a que cumple, con respecto al asegurado directo, ciertos requisitos sobre

parentesco, dependencia econémica, edad y otros que establece este reglamento.

Cobro administrativo: Gestién que realiza la institucion en sede administrativa, para

cobrar las sumas adeudadas por los deudores.

Cobro judicial: Es el ejercicio de la accién de cobro mediante la instauracion de las

acciones ejecutivas a través de un proceso judicial ante los jueces de la Republica.

Cuota Ley de Proteccién al Trabajador: Aportes creados por la Ley 7983 a cargo de

patronos y trabajadores que forman parte de la Seguridad Social.

Cuotas obreras: Cuotas de la Seguridad Social aportadas por el trabajador. Incluye los
Regimenes de Enfermedad y Maternidad e Invalidez, Vejez y Muerte.

Cuotas patronales: Cuotas de la Seguridad Social aportadas por el patrono. Incluye los

Regimenes de Enfermedad y Maternidad e Invalidez, Vejez y Muerte.
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Cuota de arreglo o convenio de pago: Pago mensual en ddélares o colones producto de
un arreglo de pago o convenio suscrito con la CCSS, por las deudas de cuotas obreras y
patronales y sus obligaciones, durante un tiempo definido.

Deudas en favor de la seguridad social: Entiéndase los adeudos que se tienen por el no
pago de cuotas obreras, cuotas patronales (planillas ordinarias, adicionales), cuotas de
trabajador independiente, facturas especiales -servicios médicos, subsidios, pensiones-
adecuaciones de adeudos, cheques debitados, FODESAF y otros conceptos accesorios

derivados de estos.

Estudio Investigacién de campo: La Investigacion de campo es aquella que se aplica
extrayendo datos e informaciones directamente de la realidad a través del uso de técnicas
de recoleccion de datos (como entrevistas 0 encuestas u otros) con el fin de dar respuesta

a alguna situacion o problema planteado previamente.

Empadronamiento: Accién y efecto de inscribir, ante el Seguro de Salud, a los patronos

que tienen trabajadores asalariados bajo sus 6rdenes.

Gestor de Cobros: Funcionario que realiza gestion de cobro administrativo o judicial a

personas fisicas y juridicas por concepto de las deudas derivadas de la Seguridad Social.

Manual: Documento que contiene lo mas sustancial de un tema, herramienta eficaz para
transmitir conocimientos pues documentan la experiencia acumulada hasta ese momento

sobre un tema.

Moroso: Se considera moroso o deudor con la seguridad social, toda persona fisica o

juridica, que no haya pagado las cuotas de los seguros de salud, pensiones, los aportes de
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la Ley de Proteccion al Trabajador, cuotas DESAF, una vez transcurrida la fecha que se
establece para su pago oportuno. Se excluye como moroso aquel deudor que haya

formalizado con la Institucién un arreglo o convenio de pago y lo mantenga al dia.

No Asegurado: Habitante del pais con capacidad contributiva y que elige no contribuir al

Seguro de Salud.

Notificacién: Comunicacion oficial y formal realizada por medio del aviso de cobro con el
proposito de que la persona, cancele los montos adeudados a la institucion, dentro del plazo
concedido.

Patrono: Es toda persona fisica o juridica, particular o de derecho publico que emplea los
servicios de otra u otras en virtud de un contrato de trabajo, expreso o implicito, verbal o
escrito, individual o colectivo (articulo 2, Cédigo de Trabajo y Leyes conexas).

De conformidad con el articulo 4 del Codigo de Trabajo, un patrono es quien cuenta con
una relacién laboral activa con otra parte (subalterno).

Patrono inactivo: Se considera patrono inactivo aquel que se encuentra registrado dentro
del Sistema de Facturacién de la Caja y al que no se le facturan nuevas planillas, por cese

de actividad.

Patrono no localizado: Se considera patrono no localizado aquel patrono que fue visitado
a la direccién que aport6 a la institucion en el momento de su inscripcion ante la CCSS y

este no es localizable en esa direccion.

Persona extranjera con identificacién de la CCSS: Persona fisica extranjera, que posee
namero de asegurado de la CCSS para uso interno. Este nimero es distinto al pasaporte o

al documento de Identificacién de Migracion y Extranjeria (Dimex).
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Persona fisica: Individuo o miembro de una comunidad con derechos y obligaciones

determinados por el ordenamiento juridico.

Persona juridica: Individuo o entidad que, sin tener existencia individual fisica, esta sujeta

a derechos y obligaciones.

Planilla: Documento mensual que incluye los salarios de los trabajadores reportados por

los patronos en planillas, debidamente registrados en la base de datos institucional.

Planilla de oficio: Se conoce como planillas de oficio, aquellas planillas que se facturaron
sin cambios, sea que el patrono no hizo presentacion ante el Sistema Centralizado de
Recaudacion (SICERE), no realiz6 cambios por su cuenta.

Persona notificadora: Persona que notifica los adeudos, autorizada por la Caja
Costarricense a través de un contrato, para realizar dicha accion, con facultades de fe

publica.

Reanudacién patronal: Es el acto administrativo mediante el cual se activa nuevamente
ante la Caja, la actividad registrada a nombre de una persona fisica o juridica que califique

como patrono.

Recurso de revocatoria: Es el medio por el cual las personas o empresas legitimadas

pueden recurrir el acto final del procedimiento.

Recurso de apelacion: Es el que se interpone ante el superior jerarquico, por medio del
cual las personas legitimadas solicitan que se anule el acto final del procedimiento, en tanto

consideran que les causa perjuicio.
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Registro Civil: La funcién registral civil preexiste al propio TSE, el cual fue creado en 1888.
Desde entonces concentra las funciones de registracion de todos los acontecimientos de
relevancia civil, incluyendo el nacimiento, la adopcion, el matrimonio, el divorcio, la
defuncién o la adquisicion de la nacionalidad costarricense, asimismo, le corresponde la
tarea de certificar dichos eventos, elaborar el padrén electoral y expedir la cédula de
identidad. Los constituyentes de 1949 tuvieron el acierto de adscribir el Registro Civil al
TSE, para garantizar, a partir de ese momento, la elaboracion del listado de electores y del

documento de identidad sobre la base soélida de los datos civiles.

Registro Nacional: Es el érgano adscrito al Ministerio de Justicia y Paz de Costa Rica que
se encarga de la actividad registral y geoespacial, asi como de administrar las diferentes
direcciones de registro bajo su dependencia, entre ellos, el Registro Inmobiliario, el Registro
de Personas Juridicas, el Registro de Bienes Inmuebles y el Registro de la Propiedad

Intelectual.

Sociedad disuelta: Cesacion de las Actividades de una persona juridica colectiva.

Unidad administrativa: Unidad, dependencia u d&rgano que tiene funciones
administrativas, propias dentro de la estructura organizacional. Para efectos de esta guia,

la Unidad Administrativa, es aquella unidad que llevé a cabo el debido proceso.

Unidades de cobro: Unidades administrativas a cargo del proceso de cobro de cuotas
obrero-patronales y de trabajadores independientes, a saber: Area Gestion de Cobro a

Trabajadores Independientes, Subarea de Cobro Administrativo a Patronos y Sucursales.
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Abreviaturas

e CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

o DIMEX: Documento de Identificacién de Migracién y Extranjeria.

o FODESAF: Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.
e LPT: Ley de Proteccion al Trabajador.

e SICERE: Sistema Centralizado de Recaudacion.

e SIGI: Sistema Institucional para la Gestion de Inspeccion.

7. Responsables y responsabilidades

UNIDADES O PUESTOS DE

TRABAJO RESPONSABILIDAD

v" Aprobar el presente manual de procedimientos.
Direcciéon de Cobros
v Instruir sobre su uso, divulgacion, aplicacién,

consulta y actualizacion.

v' Instruir sobre su uso, divulgacién, aplicacion V)|

Direcciones Regionales de . .
9 consulta a las unidades adscritas a esta.

Sucursales.
v" Proponer, la actualizacién del procedimiento en caso

de ser necesario.
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UNIDADES O PUESTOS DE
TRABAJO

RESPONSABILIDAD

Area Gestibn Cobro a
Patronos

Instruir sobre el uso del manual de procedimientos
para su aplicacion a la Subarea Cobro Administrativo
a Patronos.

Proponer a los niveles superiores, la actualizacion

del procedimiento en caso de ser necesario.

Area Facturacion de SICERE

Conocer el presente manual de procedimientos para

aprobacién de perfiles y accesos al SICERE.

Unidades de Cobro de
Oficinas Centrales y
Sucursales, de Direcciones

Regionales.

Comunicar y velar que los funcionarios responsables
del proceso gestores de cobro apliquen el presente

manual de procedimientos.

Establecer las acciones de control que considere
oportunas.

Proponer nuevas estrategias y politicas para la
inactivacion de patronos no localizados a nivel
nacional, en caso de ser necesario.

Rendir informes de gestién y resultados a los niveles
superiores, para la toma de decisiones.

Atender reclamos y recursos producto de la
inactivacion patronal.

Actualizar el presente manual de procedimientos,

cuando asi lo dispongan los superiores.
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UNIDADES O PUESTOS DE
TRABAJO

RESPONSABILIDAD

v' Buscar alternativas tecnolégicas que permitan

localizar a los patronos y evitar la inactivacion de

patronos no localizados.

Revisar si los casos determinados por los
funcionarios o gestores de cobros cumplen con lo
establecido en el presente manual de procedimiento,
para proceder con la inactivacion en el SICERE. Lo
anterior, con estricto apego a las disposiciones del
presente documento.

Velar por el cumplimiento del presente manual de
procedimientos, segln las estrategias establecidas

en el ambito de su competencia.

Funcionario a cargo

Gestores de Cobros.

y

Acatar las disposiciones establecidas en el presente
manual de procedimientos, segun el ambito de su
competencia.

Aplicar el proceso establecido en el presente manual
de procedimientos, para determinar si es procedente
la inactivacién de la actividad patronal.

Elaborar las actas, donde se acredite la prueba de
inactivacion de patronos no localizados, segun
corresponda.

Realizar la inactivacion de patronos en el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE), posterior al

debido proceso indicado en el presente documento.
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UNIDADES O PUESTOS DE

TRABAJO RESPONSABILIDAD

v' Dejar constancia en el expediente fisico o digital, asi
como en la hoja de ruta del SICERE, sobre lo
actuado.

v' Atender reclamos y recursos producto de la
inactivacion patronal, en coordinacion con el
superior.

v" Brindar informes semanales, mensuales o
semestrales a la jefatura inmediata de la gestion

realizada, segun lo establecido por el superior.

) v' Conocer el presente manual de procedimientos, para
Area Atencion a Patronos. gue emita las directrices correspondientes a las
Subareas a su cargo. Lo anterior con el fin de cumplir
y dar seguimiento al presente documento de acuerdo

con sus competencias.

v Instar al patrono a solventar su situacion de
Subarea Plataforma de morosidad, ofreciendo las alternativas de pago, que
Servicios de Oficinas
Centrales de la CCSS o

Funcionarios de atencién al

dispone la institucion.

v Revisar en el Sistema Centralizado de Recaudacion
. (SICERE) el estado del patrono -usuario que se
cliente de Sucursales.

presenta a solicitar un servicio-, si determina que el
patrono es inactivo no localizado, instruirlo para
actualizar los datos de localizacibn como para la

reanudacion patronal.
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UNIDADES O PUESTOS DE
TRABAJO

RESPONSABILIDAD

v Orientar al patrono para obtener la informacion en la
Plataforma Tecnoldgica disponible en la pagina web
de la CCSS.

v' Orientar al patrono donde se debe dirigir para la

solicitar reanudacion patronal.

8. Contenido.

8.1 De los requerimientos basicos para la inactivacién patronal.

Para que un patrono moroso sea inactivado por el funcionario a cargo o Gestor de Cobros

en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE), el patrono debe cumplir con las

siguientes condiciones:

1.

Ser patrono activo.

Ser patrono moroso.

Tener al menos dos (2) o0 mas avisos de cobro (prevencion de pago) sin localizar

dentro de un mismo afo.

Poseer las tres (3) ultimas planillas de oficio registradas en el Sistema Centralizado

de Recaudacion (SICERE).

No poseer en tramite estudio de anulacién, reconstruccion o recursos de revocatoria

con apelacién en subsidio en planillas.

No tener en trdmite un convenio o arreglo de pago.
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8.2 Del procedimiento para realizar estudio investigacién de campo.

El funcionario a cargo o Gestor de Cobros debe realizar un estudio o investigacion de
campo para recopilar la informacién necesaria previo a inactivar la actividad del patrono en

el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE) realizando lo siguiente:

8.2.1 \Verificar en el Sistema Centralizado de Recaudaciéon (SICERE), que el patrono se
encuentre en estado de ACTIVO y MOROSO. Y dejar constancia de ello en el legajo.

8.2.2 Verificar en el SICERE que el patrono posee al menos las 3 Ultimas planillas de
oficio, si NO son de oficio debe detener el tramite. Y dejar constancia de ello en el
legajo.

8.2.3 Constatar que el patrono posea al menos (2) dos avisos de cobro NO
LOCALIZADOS de forma consecutiva, en las direcciones que registra el Sistema
Centralizado de Recaudacién (SICERE). De conformidad con lo establecido en el
punto 3 del apartado 8.1 de este manual.

8.2.4 Verificar que los avisos de cobro NO LOCALIZADOS sean originales. Los avisos
de cobro deben ser legibles, no presentar roturas, suciedad o alteraciones de ningun
tipo.

8.2.5 \Verificar en el caso de patrono fisico, en la pagina del Registro Civil, si este se
encuentra fallecido. De ser asi, verificar la aplicacion e implementacion de la regla
automética de inactivacion en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE)
para patronos fisicos fallecidos y patronos juridicos disueltos, caso contrario
comunicarlo mediante oficio firmado por la jefatura a los servicios de inspeccion para
que lo inactiven.

8.2.6 Verificar en caso de patrono juridico, por medio de la pagina del Registro Nacional,
si la sociedad se encuentre disuelta. De ser asi, verificar la aplicacion e
implementacion de la regla automatica de inactivacion en el Sistema Centralizado

de Recaudacion (SICERE) para patronos juridicos disueltos, caso contrario
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comunicarlo mediante oficio firmado por la jefatura a los servicios de inspeccion para
que lo inactiven.

8.2.7 Verificar por medio del Sistema Institucional del Servicio de Inspeccién (SIGI), si el
patrono posee estudio pendiente en los Servicios de Inspeccién, tales como
estudios de anulacion, reconstruccion de planillas, revocatorias o apelacién en
subsidio, de ser asi, se debe detener el tramite. Si los posee, debe investigar la
direccion que indico para ser notificado con respecto a la resolucién de ese acto
administrativo, y realizar la gestion de cobro, asi como posibles actualizaciones de
direcciones en SICERE, segun corresponda.

8.2.8 Verificar en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE) si el patrono esta
tramitando una adecuacién de pago - convenio o arreglo de pago. De ser asi, se
debe detener el tramite, y dar seguimiento hasta que este quede formalizado. En
caso de no realizar la adecuacion de pago, continuar con el trdmite de inactivacion
de la actividad patronal.

8.2.9 Emitir por medio del Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE) e incluir en el
legajo, el estado de cuenta del patrono, por cédula.

8.2.10 Adjuntar la dltima planilla de los trabajadores, e incluirla en el legajo.

8.2.11 Comunicar al patrono, sobre la pretensién de la CCSS de inactivar la actividad
econdmica, por ser no localizable. Adicionalmente se le adjuntara la férmula para

gue actualice datos, concediéndole un plazo de 5 dias.

Tutelando asi el derecho de respuesta del patrono, por medio de oficio suscrito con
firma digital por la respectiva jefatura, este podra ser enviado al correo electrénico
registrado en el SICERE. De no lograrse la comunicacion con el patrono a través
de los medios con los que cuenta la CCSS, se proseguira con el proceso de
inactivacion, por incumplimiento al articulo 66.

8.2.12 En caso de que el patrono se manifieste y envie la boleta de actualizacién de datos
debidamente llena, el funcionario o Gestor de Cobros, debera proceder con la

respectiva actualizacion de datos en el SICERE y volver a realizar el tramite para
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notificar el aviso de cobro a la nueva direccion otorgada por el patrono, asi como
detener el proceso de inactivacién. Caso contrario, es decir, que no haya respuesta
del patrono y transcurrido el plazo de 5 dias, continuara con el siguiente paso.

8.2.13 Elaborar el documento denominado “Acta Estudio Investigacién de Campo”. El cual
debera ir firmado Unicamente por el funcionario a cargo o Gestor de Cobros,
documento que debera contener todos los aspectos que fueron sujetos de estudio
de la investigacion realizada, con su respectiva conclusion. -Ver Anexo N° 01.

8.2.14 Elaborar y trasladar el respectivo “Acto Administrativo Motivado” a la jefatura para
la revisién y firma de ambos. -Ver Anexo N° 02.

8.2.15 Trasladar la documentacién -legajo elaborado- a la jefatura inmediata, juntamente
con el Acto Motivado, para obtener el visto bueno de la inactivacion.

8.2.16 Sino obtiene el visto bueno por parte de la jefatura inmediata, el funcionario a cargo
0 el Gestor de Cobros deberéa detener el tramite y custodiar el legajo como un caso
declinado.

8.2.17 En caso de obtener el visto bueno por parte de la jefatura, mediante la firma del Acto
Motivado, el funcionario a cargo o el Gestor de Cobros procedera con la inactivacion
en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE).

8.2.18 Realizar la anotacion en la hoja de ruta del SICERE, de las acciones realizadas.

8.2.19 Foliar el legajo de la inactivacion patronal, con el estudio investigacion de campo
realizado, en el cual constaran todos los documentos probatorios que motivaron la
suspension de la actividad patronal.

8.3 Del comunicado al patrono.

El comunicado al patrono que se indica en el punto 8.2.11, debera contener como minimo

los siguientes datos:

1. Lugar fecha, nimero de consecutivo.
2. Nombre o Raz6n Social del patrono.
3. Numero de cédula fisica o juridica.

4. Correo electronico registrado en el SICERE.
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5. Asunto: Comunicado Posible Inactivacién Patronal.

6. Cuerpo del documento el cual indicar& lo siguiente:

Estimado patrono:

La Caja Costarricense de Seguro Social, informa que con base en los registros del Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE) su persona en calidad de (patrono fisico/ juridico)
posee adeudos pendientes de pago por concepto de cuotas obrero-patronales de la
seguridad social, por la suma de ¢ , por los conceptos que se detallan en

estado de cuenta adjunto.

De manera infructuosa se ha tratado de notificarle personalmente esta deuda, por medio
del aviso de cobro N° a la siguiente direccioén fisica reportada a la CCSS: (indicar

direccién). Sin embargo, no fue posible localizarlo en dicha direccion.

Se le recuerda que de conformidad con el articulo 66 del Reglamento del Seguro de Salud
de la CCSS, son obligaciones de los patronos. 1. Brindar a la instituciéon el nombre y
calidades. 2. Brindar nombre del negocio, y la actividad a que se dedica; 3. sefialar la
direccién y los niumeros de teléfono, apartado, facsimil y correo electrénico, si los hubiere.
4. Informar sobre variaciones que se produzcan referentes a cambios en el nombre,

representacion legal, actividad o domicilio.

Asi como comunicar la venta o el arrendamiento del negocio, e indicar en las planillas la

suspension temporal o definitiva de los contratos de trabajo o la terminacion de la actividad.

Al no cumplir con las obligaciones antes mencionadas y debido a su condicion de “Patrono

moroso no localizable” en la direccion que actualmente consta en el sistema, una vez
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vencido el plazo otorgado en el presente documento la Caja se encuentra facultada para

inactivar su numero patronal en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE).

Por lo anterior se le concede un plazo cinco (5) dias hébiles, con el fin de que se presente
a la Sucursal adscrita a normalizar su situacion morosidad de acuerdo con las
modalidades de pago con las que cuenta la institucion, actualizar sus datos de
localizacién, mediante el llenado de los siguientes formularios: “Actualiza Datos” el cual
podrd presentar a través del correo electrénico: indicaremail@ccss.sa.cr, asi como
mediante la presentacién del formulario GF-DSCR-AFCOP-SFPRI-F029 por medio de
Autogestion de Planilla en Linea.

Es importante sefialar que de conformidad con lo que establecen los articulos 5y 6 de la
Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus Datos Personales N° 8968,
guedaria de manifiesto su consentimiento para que la informacién que suministré
mediante los formularios sefialados formen parte de la base de datos del SICERE, la
cual es administrada por la Gerencia Financiera de la Caja Costarricense de Seguro
Social, datos que seran empleados por la institucion para la atencién de la presente
solicitud, asi como cualquier otra gestion que esté relacionada con temas de seguridad
social. La informacion consignada podra ser consultada por otras entidades de acuerdo

con las excepciones y posibilidades que establece la citada ley.

Vencido el citado plazo se dara por agotada la via administrativa y se realizara la

suspension patronal.

Para mas informacion puede escribir al correo: (indicar email). Nombre,

Dependencia, Firma de la jefatura, Correo y teléfonos de la dependencia.
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8.4 Del Acta Estudio Investigacién de Campo.

El Acta indicada en el punto 8.2.13, es una declaracién unilateral, debe ser un documento
legible, firmado por el Gestor de Cobros o por el funcionario a cargo de realizar el estudio
investigacion de campo para determinar la posible inactivacion patronal. El acta debe,

ademas, contener el resultado del comunicado al patrono. -Ver Anexo N° 01- .

8.5 Del Acto Administrativo Motivado.

El Acto Administrativo Motivado es el resultado de la ponderacion de hechos o actos
juridicos que motiven su actuacion, debe dictarse por el 6rgano competente por funcionario
a cargo o Gestor de Cobros regularmente designado al momento de dictarlo, previo
cumplimiento de todos los trdmites sustanciales previstos al efecto y de los requisitos

indispensables para el ejercicio de la competencia.

El Acto Administrativo Motivado, debe contener al menos la siguiente informacién: -Ver
Anexo N° 02-

« Encabezado con el nombre de la institucion y unidad administrativa.

* Nombre del Titulo del Documento “Acto Administrativo Motivado por inactivacion
patronal”.

* Numero de oficio o consecutivo utilizado internamente.
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* Cuerpo del documento conformado por tres apartados, RESULTANDO (Hechos)
—CONSIDERANDO y, POR TANTO.

* Firma del funcionario responsable del estudio de campo.

+ Firma de la jefatura inmediata a cargo de la unidad administrativa.

+ Sello de la unidad.

* Fechay hora.

8.6. Del perfil y fechas para inactivar.

La suspension o inactivacion patronal, la podra realizar el funcionario responsable o Gestor
de Cobros, ingresando al Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE), bajo el perfil de
“GESTOR COBRO ADMIN”, para el caso de Oficinas Centrales. Para Sucursales de
Direcciones Regionales sera mediante el perfil de “OPERADOR FACTURACION”.

El periodo de inactivacidbn de un patrono en el Sistema Centralizado de Recaudacion

(SICERE), es del dia 26 del respectivo mes al cuarto dia habil del mes siguiente. Para

lo anterior, el funcionario responsable o Gestor de Cobros debe inactivar al deudor en las

fechas indicadas, segun corresponda.

8.7. Del proceso de inactivacion en el Sistema Centralizado de Recaudacion
SICERE.

8.7.1. Ingresar al perfil Gestor Cobro Administrativo u Operador de Facturacién Gestor
Facturacion, segun corresponda. en el Menlu Facturacién. Cambios Obrero-

Patronales, Cambios Patronales.
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Imagen N°1
Ll Camos Qoreas Pavonaies i

— DICERE

Pertt GESTOR COBRO

Chente:  Oracle 11G

8.7.2. Ingresar a cambios patronales.

§> < | S i
[ @ cambios Patronales =
Criterios de Bisqueda E‘
Tipo Patrano B [« Sucursst =
Mimero Segre. Sector
amero Patronal Estado Activo - No Moroso bl
Mombre/Raz6n Social
Resultado de la Bisqueda
himero Petronal MNombre/Razén Social Sucurssl Ads Activo Moroso -
Ayuda Salir

8.7.3. Buscar el patrono que desea consultar, constatar que el patrono sea patrono activo

moroso, de ser asi presionar el botén “Modificar”.
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Imagen N°3
P x|
[ g Cambios Patronales [}
Criterios de Busqueda
Tipo Patrono 2 |#]|PERSONA JURIDICA Sucursal -
Mirmero Segre.  Sector
Mimero Patrorial 03101561363 Estado Todos =

Mombre/Razon Social

Resultado de la Bisgueda

Consultar ‘

Modificar

IMmero Patronal Activo Maroso

Sucursal Ads

Ayuda Salir

8.7.4. Posicionarse en la pestafa “Facturacién”. En la parte inferior derecha — en el

recuadro “Inactivar un Patrono”, desactiva el check (ck), de Patrono Activo.

Imagen N°4

[l Modiicar Datos Patronales

Niimera Patronal Nusvo 2 | [03101561363 [ 007 [ 001
Mumero Patronal Antiguo 9 00396012000 | 001 | 000

MombreRazén Social [N T SAN JUAN DE TIBAS SOCIE

F i | 6 D (Teléfonos

Planilla Electronica Ofras Instituciones

Tipo Presentacion SMS - MOVIL = ASFA M (=
= IMAS v
Actividad Econsmica  [ACTIVDADES DE MEDICOS ¥ ODONTOLC [&
o INA 3 v
USRI PLANILLA PREELABORADA = BP PATRONAL Ca
Sucursal Adscrita OF|_CENTRALES -
Tipo Empresa EMPRESA PRIVADA %]  Nombre Comercil  [CENTRO ODONTOLOGICO SAN J [
Direccion Detecto ORRESPONDENCIA Ciase Saauro Pl Elec ~
Distrisuidor Asaciado. .
Futa Distribucion . Inactivar un Patrono
Categoria Fecha P Periodo Baja ! Patrono Activo

Envio Digital Tipo Baja

Razén

Fecha Susp
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8.7.5. Posicionarse en “Tipo Baja”, Elegir el Tipo de Baja “SUSP OTR MOTIV”. Verificar

gue la fecha de baja no sea mayor al periodo de facturacion.

Imagen N°5
Insctivar un Patrono
Periodo Boia _ Patrono Activo
Tipo Baja -
Fazin
Fecha Susp
Tipo Baja A A LS L — s

8.7.6. Posicionarse en el campo “Razoén”, donde se debera registrar el motivo por el cual
procede la inactivacion patronal. Indicar el nUmero del Acta Administrativa: Ejemplo:
No localizado 6 intentos infructuosos Correos CR. SCAP-1123-12-2019. Al dar
Aceptar se inactiva el patrono con la fecha de baja del dia que realiza la accion.

Presionar OKk.

Imagen N°6
Inactivar un Patrono
Perio B [_ Patrono Activo
Tipo Baja T
Razin
Feche SUEH
Imagen N°7
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Mo Localizado & intenrtos infructucsos b-:lrrens CR. SCAP-1123-12-2019

Cancel | Search |

8.7.7. Se pulsa el boton aceptar para inactivar al patrono.

8.7.8. Ingresar a la hoja de ruta del SICERE vy realizar la respectiva anotacién. Ejemplo:
Se inactiva patrono por tener 2 0 mas intentos de localizacion infructuosos para su
respectiva notificacion. Acto Motivado Numero de consecutivo de fecha vy
afo

Imagen N°8

Obsenacionas |

BE INACTIVA PATRONO POR TENER 6 INTENTOS DE LOCALIZACION PARA, SU
HNOTIFICACION, INFRUCTUOSOS POR PARTE DE CORREDS DE COSTA RICA,
QUIEN POSEE FE PUBLICA. ACTA MOTIVADA SCAP-1224-12-2019, DEL 05 DE
DICIEMBRE DE 2019

Cancel ] Search_

8.7.9. Ingresar a cambios patronales y verificar que se realiz6 la inactivacion/suspension

patronal. “Activo N — Moroso S”.
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Imagen N°9
x| @
[l Cambios Patronales <]
Criterios de Bisqueda :]
Tipo Patrono 0 | #%||PERSONA FISICA NACIONAL Sucursal -

Namero Segre.  Sector
Niimero Peironal 00108800400 [001 [o01 Estada  [Todos -

Nombre/Razén Social [CINTHYA UNFRIED PINAR

Resultado de la Bisqueda
Consultar

Nimero Patronsl Nombre/Razén Social Sucrsal Ads. Activo_Moroso
OFL CENTRALES s

[000010BE0040050015001 |CITHYA UNFRED PHAR

Modificar

Ayuda Salir

8.7.10. Fin del proceso en SICERE.

8.8. De |la atencion de reclamos.

Contra los actos administrativos que determinen la inactividad patronal en el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE), cabran los recursos ordinarios de revocatoria y
apelacién establecidos en el articulo 343 de la Ley General de la Administracion Publica,
los cuales deberan ser presentados en el plazo perentorio de diez (10) dias habiles, luego
de la naotificacion de este.

Dichos recursos deberan interponerse ante la unidad que gener6 el acto administrativo que
dispuso la respectiva inactivacion. El recurso de revocatoria serd resuelto por la citada

unidad y el de apelacion por el superior jerarquico inmediato de esta.

El recurso de revocatoria debera ser resuelto dentro de los ocho dias posteriores a su
presentacion, y el recurso de apelacion deberad resolverse dentro de los ocho dias

posteriores al recibido de la resolucion del recurso de revocatoria, lo anterior de
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conformidad con lo establecido en el articulo 352 Ley General de la Administracién

Publica.

8.9. De lareanudacion patronal.

En caso de que, con posterioridad a la inactivacion del patrono, este requiera reanudar su
actividad patronal, deberé realizar la solicitud, la cual estara a cargo de los Servicios de
Inspeccién segun el ambito de su competencia; para ello el patrono debera presentar la
informacion y documentos pertinentes conforme lo normado. Para tales efectos los
inspectores podran practicar las investigaciones, diligencias y exadmenes que consideren

necesarios y Utiles para valorar la veracidad de la informacion.

8.10. Del archivo de documentos.

El legajo confeccionado para la inactivacion patronal podra ser fisico o digital, para los
legajos en fisico debera ser archivado en el expediente administrativo patronal, y el digital

en el sistema que para estos efectos determine la administracién.

Debe aplicarse lo establecido en el Procedimiento Administracion Documental de la gestion
cobratoria en la Direccion de Cobros y Direcciones Regionales de Sucursales de la Caja

Costarricense de Seguro Social, segun corresponda, como sus reformas.

Asi mismo aplicar lo normado en relacion con los plazos para la conservacion o eliminacion
de documentos establecidos por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos -CISED-, cumpliendo asi con lo establecido por la Comision Nacional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos CISED, Organo de la Direccion General del Archivo
Nacional, encargado de dictar las normas sobre seleccidn y eliminacion de documentos que

producen las instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos.
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8.11. Vigencia

El presente manual rige a partir de su aprobacion por parte de la Direccién de Cobros.

8.12. Anexos

Anexo 01: Acta Estudio Investigacion de Campo.
Anexo 02: Acto Administrativo Motivado.
Anexo 03: Formulario Actualizacién de Datos.

Anexo 04: Formulario GF-DSCR-AFCOP-SFPRI-F029
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Anexo N° 1

Acta Estudio Investigacién de Campo

CAJA COSTARICENSE DE Fecha:
SEGURO SOCIAL

ACTA ADMNISTRATIVA

El suscrito (nombre del funcionario) cédula nimero (nimero de cédula) funcionario (a) de la hago constar
por medio de la presente Acta el resultado producto del estudio e investigacidon de campo realizado por mi

persona, como producto del ejercicio de mis atribuciones administrativas

Nombre o Razon Social del

patrono:
Cédula de Identificacion:
cédula segregado sector
Sucursal de adscripcion:
Situacion:
Activo Inactivo Moroso Al dia
SI() NO ( ) SI( ) NO( )
Monto adeudado en nimeros: | ¢
Periodos adeudados: De ... hasta ...

Actividad Econdmica:

Email:

Teléfonos:

Teléfono celular:

Direccidn registrada en SICERE:
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Cantidad Avisos de cobro sin
localizar N2
Numero y fecha de avisos de Numero Fecha
cobro:
Facturas de oficio: SI( ) NO( ) Numeros:
Fallecido: SI( ) NO( ) Fecha:
Sociedad disuelta: SI( ) NO( ) Fecha:
Posee estudios pendientes: SI( ) NO( ) Tipo:
Tramite adecuacion adeudos SI( ) NO( )
Comunicado por email: SI( ) NO( ) Fecha: Ne Oficio:
Se envia SMS: SI( ) NO( ) Celular:
Mensaje:
Producto de la gestidn por HUBO NO HUBO EMAIL EMAIL NO EXISTE O NO
correo electrénico se obtiene: RESPUESTA | RESPUESTA DEVUELTO REGISTRA
Resultado del comunicado por email
Aporta boleta de actualizacion SI( ) NO () Observaciones:
de datos.
CONCLUSION: Segtn estudio investigacion de campo realizado al patrono arriba indicado, se recomienda
la suspensidn patronal, por ser un patrono no localizable, con incumplimiento al articulo 66 del Reglamento
de Salud de la CCSS.
Se extiende en San José el (dia) de (mes) (afio).
Nombre y firma del funcionario responsable
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Anexo N° 2
ACTO ADMINISTRATIVO MOTIVADO
INACTIVACION PATRONAL
NO
Los suscritos , funcionarios a cargo o Gestor de Cobros y jefe administrador de
adscrita a la Direcciéon de , Gerencia Financiera, Caja Costarricense de Seguro
Social, al ser las horas del dia de del afo dos mil proceden a emitir el

presente Acto Administrativo Motivado para inactivacion patronal del patrono_ INDICAR
NOMBRE O RAZON SOCIAL), cédula juridica/fisica nimero

RESULTANDO

1.  Que el patrono (INDICAR NOMBRE O RAZON SOCIAL), cédula

namero (indicar en namero y letras), visto el Sistema Centralizado de Recaudacion

SICERE, y expediente certificado de inscripcién patronal, se inscribié como patrono el dia

(indicar fecha), tramite realizado por el Sr. , en calidad de

2. Que hoy en dia (indicar fecha) adeuda a la institucion por concepto de
(indicar periodos y conceptos), la suma de

(indicar monto en numeros y letras). Y es un PATRONO

ACTIVO. Quien posee planillas de oficio ante la institucion.

3. Que, por la morosidad antes sefalada, se le han realizado las siguientes acciones de cobro:

. (indicar intentos de localizacion, si

existen email o SMS y sus fechas).

4, Que mediante avisos de cobro nimeros , de fecha , se le realizaron
(indicar intentos de localizacion) intentos de notificacién en la siguiente direccién (indicar
direcciones o direcciones donde se le trato de notificar) que se registra en el Sistema

Centralizado de Recaudacion (SICERE), por medio de la Empresa Correos de Costa Rica
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quien posee fe publica, (detallar quien hizo las naotificaciones) en cuyos resultados han sido

infructuosos.

CONSIDERANDO

1. Segun articulo 31 de la Ley Constitutiva de la CCSS punto b, la institucion sera responsable
de realizar todas las gestiones administrativas y judiciales para controlar la evasion,
subdeclaracion o morosidad de los empleadores, asi como, de gestionar la recuperacion
de los aportes indebidamente retenidos por los patronos segun lo establecido en la presente
ley. Lo anterior, sin perjuicio de las gestiones que puedan realizar terceros de acuerdo con
el articulo 564 del Codigo de Trabajo.

2. De acuerdo con el articulo 2 y 4 del Cédigo de Trabajo, un patrono, es una persona fisica
o0 juridica, particular o de derecho publico que emplea los servicios de otra u otras en virtud

de un contrato de trabajo, expreso o implicito, verbal o escrito, individual o colectivo.

3. Anivel del Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE), patrono inactivo es aquel que
se encuentra registrado dentro del Sistema de Facturacion de la Caja y al que no se le

facturan nuevas planillas, por cese de actividad.

4, Por su parte, patrono no localizado se refiere a aquel que fue visitado a la direccién que

consta en los sistemas de informacion de la CCSS y que no es localizable en esa direccion.

5. De conformidad con el articulo 66 del Reglamento del Seguro de Salud de la CCSS,
especificamente en el punto a.1y a.3.) referente a mantener informada a la institucion sobre
posibles variaciones que se produzcan referentes a cambios en el nombre, representacion
legal, actividad o domicilio. Se tiene que la direccién de la actividad o domicilio no es

localizable, por consiguiente, no se le ha podido notificar los adeudos, antes mencionados.
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6.

Que con vista en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE) y acta de estudio
investigacion de campo ndmero realizado por el funcionario a cargo o Gestor de

Cobros , Se evidencia que no fue posible su ubicacion para notificar el cobro

de las obligaciones del supra citado patrono con la Caja. Por consiguiente, esta
circunstancia configura para la Caja el estado de patrono no localizable.

Que revisado el estudio realizado el patrono se determina que no es localizable en las
direcciones suministradas en la inscripcion patronal, ni ha informado sobre posibles

variaciones o cambios de su direccion de actividad y domicilio.

Que cumple con los requerimientos basicos para ser inactivado en el Manual de
Procedimiento para Inactivar la actividad patronal en el Sistema Centralizado de
Recaudacion (SICERE), , aprobado por la Direccién de Cobros mediante oficio nUmero
___.por incumplimiento al articulo 66 del Reglamento de Salud.

Po lo anterior, se procede a INACTIVAR LA ACTIVIDAD PATRONAL en el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE), del patrono (INDICAR NOMBRE
O RAZON SOCIAL, CEDULA , adscrito a la Sucursal de _ (INDICAR
SUCURSAL). Por ello, la nueva condicion sera la de PATRONO INACTIVO, a partir del dia

— mes- afio — toda vez que esta incumpliendo con el articulo 66 de Salud del Reglamento

del Seguro de la Caja y debido a que se cumple con los requerimientos minimos en el
Manual de Procedimiento para Inactivar la actividad patronal en el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE), por incumplimiento al articulo 66, aprobado

por la Direccion de Cobros mediante oficio niUmero , para ser inactivado.

POR TANTO

En virtud de lo sefialado anteriormente, se procede a INACTIVAR LA ACTIVIDAD
PATRONAL en el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE), del patrono
(INDICAR NOMBRE O RAZON SOCIAL, CEDULA , adscrito a la
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Sucursal de (INDICAR SUCURSAL). Por ello, la nueva condiciéon sera la de
PATRONO INACTIVO, a partir del dia mes ano

Contra el presente acto administrativo motivado, caben los recursos ordinarios de
revocatoria y apelacion, establecidos en el articulo 343 de la Ley General de la
Administracion Publica, los cuales deberan ser presentados en el plazo perentorio de diez
(10) dias habiles, luego de la notificacion de este. Dichos recursos deberan interponerse
ante esta unidad. El recurso de revocatoria sera resuelto por la unidad que dict6 el presente

acto y el de apelacién ante el superior de esta.

Se podré ofrecer junto a dichos recursos, la prueba documental correspondiente para

acreditar la oposicion del recurrente.
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Anexo N° 3
Formulario Actualizacion de Datos
DATOS ACTUALIZADOS
DATOS GENERALES
Fecha: Cédula Juridica/Fisica:

Razén Social/Nombre:

CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO

Correo electrénico 1 (Encargado planilla):
Correo electrénico 2 (Encargado pago):

Correo electrénico 3 (Trabajador independiente):

CAMBIO DE TELEFONOS

Teléfono (s) empresa/trabajo:
Teléfono (habitacion, referencia):
Celular (es):

Fax:

CAMBIO DE DIRECCION
Provincia: Canton:

Distrito:
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Otras sefas:

Informacion

La Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), informa que los datos suministrados se
almacenaran en la base de datos del Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE). Los
funcionarios de la CCSS, a quien ésta encargue su uso conforme a la Ley o instituciones a
las cuales la CCSS tiene la obligacion de recaudar, podran utilizar estos datos para para
informar o notificar asuntos relacionados con las obligaciones a favor de la Seguridad

Social.
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Anexo N° 4
LA LAKY I AKKIUENDE LT SEATSUKL SRAUGLAL '
@ DIRECCION SISTEMA CENTRALIZADO DE RECAUDACION S P
b AREA DR CI0ON COOTAS ¥ RS [CERE
— GF-DSCR-AFCOP-SFPRI-FO2¢
Veruién 1.0¢
*ocha:
Solicitud tramites de patronos
:| AJUSTE DE PLANILLA |:] CAMBIO DE DIRECCION |:| INACTIVACION PATRONAL
Modificar datos de la il Modificar la direccion de correspondencia Cierre de la planilla
Datos del Solicitante
Rombre o Rasén Sacial del Patrono Némero Patronal Pat. Adulto Mayor
8i No
Namero de Teléfono Comeo Electrénioco Sucursal adscrita Periodo de Facturacion
Detalle el motivo por el cual solicita el tramite:
Detalle del ajuste de planilla:
:T%f::j:f; Nombre Completo :;l::bdi: Salario Fecha Fecha M e Observaciones
Inclusién Exclusién desde Hasta
Detalle el bio de Dir ién
Provinda Cantén Distrito Otras sedias

n s de que requicra de mis espacio debe completar t “Hoja Adicional para Ajustes’// Nota: A ln soficitud debe adjuntarsc los requisitos vigentes segin corresponda.

Nombre y Firma del Sclicitante

N® identificacién del Sclicitante

De confarmidad con Lo que Ios mtinulas 5 y 6 de la Ley de Protecridn de s Persona frente l tratamientn de sus Datos Personales N° 8968, manifiestn mi imients para que La infe i inistré mediante el
iresente formulario, forme parte de o la base de datos del SICERE, la cusl es sdmini Ia Gerencia Fi Ia Caja Costarricerse del Seguro Social, mtorize que mis d por Ia Tnstiueidn para ls steneide di
Ia licitud asi ualquier otxa gestid é relaci con d i sal, Lai idn. mnqui consi poded ser por. i irminas que la Ley
Uso exclusivo del Subarea Facturacion Patronal y Registro de Informacién:
lealizd trarmite: Fecha atendido el tramite
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Control de documentos

Acceso
autorizado

Nombre del documento Responsable Soporte de Archivo

Manual de Procedimiento
para Inactivar la actividad

) Area Gestion de
patronal en el Sistema

) Cobro a
GF-DC-AGCP-MaA | Centralizado el patronos
Recaudacién (SICERE) por ’
001 . ! ) I_ ( ), P Subdrea de
incumplimiento al articulo
Cobro

66 del Reglamento del
Seguro de salud de la
CCSS.

Administrativo.

Control de cambios en el documento

Referencia Fecha Descripcion del cambio
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