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Módulo para Solicitudes de Inscripción o Reanudació n vía Web 
Guía para el Usuario 

 
A continuación se detallan los pasos a seguir para la correcta utilización del 
módulo para ingresar Solicitudes de Inscripción o Reanudación vía Web. 
 
Por medio de esta herramienta el usuario con certificado de firma digital podrá 
solicitar la inscripción o reanudación patronal para personas físicas o jurídicas y 
patronos con actividad de servicio doméstico. 
 
Nota importante:  Para poder imprimir los reportes que se generan por  medio 
de este módulo es necesario tener instalado el prog rama Adobe Reader y 
tener habilitadas las ventanas emergentes para la p ágina de la CCSS. 
 

Paso N° 1: Ingresar a la aplicación 
 

a. Ingrese a la página Web de la Caja:  www.ccss.sa.cr 
 

b. En la sección de Servicios en Línea haga clic en “Aplicaciones con firma 
digital” 
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En la página web de la Caja también se puede acceder a esta aplicación 
desde la opción “Servicios en Línea” del menú principal.  Ahí se podrá 
ingresar en la opción “Aplicaciones con firma digital” o en “Aseguramiento 
contributivo”, “Inscripción o reanudación web”, “Ingrese al sistema”. 
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c. El sistema abrirá una ventana emergente con las instrucciones para los 
usuarios con certificado de firma digital y lo guiará paso a paso hasta llegar 
a la pantalla por medio de la cual ingresar la solicitud. 

 
 
Instrucciones para uso del Módulo de Firma Digital: 
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Acceso al certificado de firma digital: 
 

 
 
 
Creación de firma por medio del certificado de firma digital: 
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Ingreso de PIN de autenticación: 
 

 
 
 
Verificación de cuenta de correo electrónico: 
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Pantalla para acceder al servicio de Inscripciones o Reanudaciones vía Web: 
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Paso N° 2: Crear la Solicitud de Inscripción o Rean udación 
 
Una vez que se ingresa a la aplicación, el sistema mostrará dos pantallas para que 
indique los datos de la actividad económica por la que desea inscribirse o 
reanudarse como patrono, junto con la información referida a las direcciones, 
números telefónicos y otros datos de su negocio; así como lo relativo a los 
trabajadores que laboran a su servicio: 
 

Pantalla 1 
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a. Seleccione el tipo de patrono que va a inscribir o reanudar.  Este puede ser 
una persona física, jurídica o un patrono con actividad de servicio 
doméstico. 

 

 
 

b. Digite el número de identificación del patrono. Para ello utilice la función de 
ayuda donde se especifican los formatos correctos de números de 
identificación.   
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c. Haga clic en la opción de búsqueda y si existen registros de que esa 
persona física o jurídica ya ha estado inscrita como patrono en la Caja, el 
sistema mostrará el nombre correspondiente a la identificación digitada.  De 
lo contrario, el usuario deberá llenar el campo “Nombre Patronal”. 

 
Si el patrono físico es extranjero debe digitar el número que conste en su 
documento de identificación y digitar su nombre en el campo “Nombre 
Patronal”. 

 

 
 
 

d. En el siguiente ejemplo observe que para el número de identificación 
digitado ya existe un número patronal registrado, por lo que el sistema 
muestra el nombre del patrono, el nombre comercial (si lo hubiere), la 
actividad económica inscrita para ese patrono y automáticamente ajusta el 
tipo de investigación de Inscripción Patronal a Reanudación Patronal. 

 
Si se desea inscribir una actividad económica distinta a la que ya existe 
para ese patrono, debe seleccionarse una nueva actividad, tal como se 
explica en los puntos siguientes y de forma automática se ajustará el tipo de 
investigación de Reanudación Patronal a Inscripción Patronal. 
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e. En caso de que la persona física o jurídica no esté inscrita como patrono y 
proceda incluir una solicitud de inscripción, complete el nombre patronal y 
seleccione la actividad económica que desea inscribir. La función de ayuda 
también se encuentra disponible para este ítem. 

 

 
 

La búsqueda de la actividad económica se realiza a través de una palabra 
clave para facilitarle al usuario la selección entre la totalidad de opciones 
disponibles. 
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Para mayor información acerca de las actividades económicas se 
recomienda consultar la sección de preguntas frecuentes disponible en la 
opción “Servicios en Línea” del menú principal.  Ahí se podrá ingresar en la 
opción “Aseguramiento contributivo”, “Inscripción o reanudación web”, 
“Preguntas frecuentes”. 
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f. La siguiente sección corresponde a las direcciones de trabajo y 
correspondencia del patrono.   
 
Dirección del Centro de Trabajo: Los datos de Provincia, Cantón y Distrito 
deben escogerse en ese orden; debido a que una vez que se seleccione la 
provincia, el sistema desplegará una lista con los cantones y distritos 
correspondientes. 
 

 
 

En los campos restantes, detalle la dirección del centro de trabajo y el 
número telefónico.  El número de localización se refiere al dato que aparece 
en el recibo de consumo eléctrico de la Compañía Nacional de Fuerza y 
Luz. 
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Dirección del Lugar de Correspondencia: Se refiere al lugar donde el 
patrono desea recibir los documentos relacionados con la planilla 
(comprobantes de derechos de los trabajadores, recibos de cobro, entre 
otros).  Si la dirección coincide con la dirección del centro de trabajo, haga 
clic en el botón Copiar para que el sistema recupere los datos ingresados 
en la sección anterior.  En caso contrario digite los datos. 

 

 
 

Complete la información solicitada y recuerde que debe suministrar una 
dirección de correo electrónico. Verifique que digitó bien la dirección, ya que 
una vez concluida la solicitud el sistema enviará una notificación de 
confirmación a esa dirección, a la cual se adjuntará copia de la solicitud de 
estudio.   
 
Cuando haya concluido con el llenado de la información oprima el botón 
Continuar para desplazarse a la pantalla siguiente. 
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Pantalla 2 
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La segunda pantalla de la aplicación se utiliza para ingresar los datos personales  
del patrono físico o del representante legal del patrono jurídico. Se debe digitar la 
dirección del domicilio, un número telefónico y una dirección de correo electrónico.  
Es deseable anotar un número de fax. 
 
En esta pantalla el usuario dispone de dos espacios adicionales, en los cuales  
señalar el lugar o medio para recibir notificaciones relacionadas con el actual 
trámite (Solicitud de Inscripción o Reanudación Patronal) y para anotar las 
observaciones que considere pertinentes, con la finalidad de aclarar algún aspecto 
relacionado con su actividad económica. 
 
Seguidamente, aparece el botón para agregar la lista de los trabajadores que 
laboran al servicio del patrono. 
 

a. En la sección que se despliega después de dar clic al botón Agregar, 
seleccione el tipo de identificación del trabajador que va a ingresar.   

 

 
 

El número de identificación puede ser el número de cédula de identidad si 
se trata de un trabajador costarricense, el número de identificación del 
trabajador extranjero (se refiere al número de seguro social emitido por la 
Caja Costarricense de Seguro Social) o un registro no válido para efectos 
de la CCSS, cuando el trabajador –principalmente los extranjeros- no 
dispone del número de seguro social y debe incluirse en la lista con otro 
número de identificación (número de pasaporte, número de carné de 
refugiado, número de cédula de residencia, entre otros). 
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b. En el ejemplo siguiente se ingresó el número de identificación de un 
trabajador costarricense y después de dar clic en el botón de búsqueda, el 
sistema muestra los datos de la persona física a la cual pertenece la cédula 
de identidad digitada. 
 

 
 

c. Complete el llenado de datos del trabajador haciendo uso de las opciones 
que la herramienta ofrece. 
 
La fecha de ingreso se refiere al día en que el trabajador comenzó a laborar 
a su servicio.  Debe seleccionarse haciendo clic en el ícono que aparece 
junto al campo “Fecha Ingreso”. 

 

 
 

La ocupación se selecciona de un listado al cual se accede digitando la 
primera letra de la ocupación a escoger.  En el sitio web de la Caja (opción 
“Servicios en Línea”, “Aseguramiento contributivo”, “Inscripción o 
reanudación web”, “Preguntas frecuentes”) se encuentra el catálogo de 
ocupaciones. 
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Después de llenar lo relativo a la jornada y el salario devengado por el 
trabajador, haga clic en el botón Guardar. 
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El sistema irá mostrando los trabajadores ingresados por el patrono: 
 

 
 
 

d. Si se va a incluir a un trabajador extranjero para el cual se dispone del 
número de seguro social, digítelo y haga clic en la opción de búsqueda.  
Cuando el sistema muestre los resultados encontrados para ese número, 
verifique que se trata del mismo trabajador que labora a su servicio. 
Continúe con el llenado de los datos del trabajador y de clic en el botón 
agregar para incluirlo en el listado. 
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e. Si no dispone de un número de identificación válido para el trabajador que 
va a agregar a la lista, seleccione la opción “No Es Válido” y digite el 
número de identificación del cual dispone.  Después de dar clic a la lupa, la 
aplicación le dará un mensaje de que no se encuentra información del 
trabajador.  Presione el botón Aceptar y digite el nombre y apellidos de la 
persona por ingresar. Continúe con el llenado de los datos del trabajador y 
de clic en el botón Agregar para incluirlo en el listado. 
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f. Una vez que estén digitados los datos de los trabajadores, la solicitud está 
lista para ser impresa.  No obstante, puede regresar a la pantalla anterior 
para verificar si requiere corregir algún dato.  Para ello presione el botón 

   
 

Si necesita modificar datos de un trabajador o eliminarlo, puede hacerlo en 
este momento.  Así mismo, puede agregar nuevos trabajadores, siguiendo 
el procedimiento descrito.  
 
En este punto, si lo requiere puede postergar la solicitud y terminar de 
agregar los trabajadores más adelante.  Para ello haga clic en el botón 
 

 
 
El sistema desplegará un aviso preguntándole si desea posponer la 
solicitud. De clic en Aceptar  
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Cuando desee retomar la solicitud, al ingresar a la aplicación observe que  
aparecerá un listado con las solicitudes que hayan sido postergadas (en 
ese momento la solicitud tendrá una numeración temporal).  Para terminar 
de clic en Modificar. 
 

 
 
Desde esta pantalla puede agregar nuevas solicitudes, mediante el botón 
Añadir 
 
Una vez que concluya el llenado de la solicitud haga clic en el botón    
 
 
 
El sistema desplegará un aviso preguntándole si está seguro de registrar la 
solicitud.  Si está seguro de continuar, presione “Aceptar”. 
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Paso N° 3: Imprimir el reporte de la Solicitud 
 
Recuerde que para imprimir documentos es necesario tener instalado el 
programa Adobe Reader y tener habilitadas las venta nas emergentes para la 
página de la CCSS. 
 
Después de darle Aceptar a la solicitud de Inscripción o Reanudación, se abrirá 
una ventana emergente con un reporte (en formato PDF), en el cual se incluye la 
información digitada por el usuario.   
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Además, en el reporte se indica el número de solicitud asignado por el sistema, 
para que le de seguimiento al trámite.   
 
Es conveniente consultar el sitio web de la Dirección de Inspección, disponible en 
la dirección www.ccss.sa.cr, en donde encontrará información sobre dónde 
consultar por el estado de su solicitud. 
 
En la parte inferior del reporte se le indica al usuario que será contactado por un 
Inspector de Leyes y Reglamentos, el cual requerirá los documentos ahí 
mencionados con la finalidad de dar trámite a lo solicitado.  
 
Al concluir la impresión del reporte y cerrar la ventana emergente, el sistema lo 
devolverá a la siguiente pantalla, en donde aparece el número de solicitud recién 
generada y se le da la posibilidad de registrar una nueva solicitud. 
 

 


