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Sefiores (as)
Licda. Odilie Arias Jiménez, Directora
Direccion de Inspeccion
Lic. Alfredo Vindas Evans, Director
Direccion Regional Central de Sucursales
Lic. Luis Agliero Cordero, Director
Direccion Regional de Sucursales Brunca
Licda. Xiomara Poyser Watson, Directora a.i.
Direccién Regional de Sucursales Huetar Norte
Lic. Oscar Vindas Masis, Director
Direccion Regional de Sucursales Huetar Atlantica
Lic. Sergio Rodriguez Venegas, Director
Direccién Regional de Sucursales Chorotega
Presente

ASUNTO: Aprobacion “Instructivo  de Anulacion de Adeudos de Patronos, Trabajadores
Independientes y de Asegurados Voluntarios”

Estimados (as) sefiores (as):

Con informe AGO-121-1-2008 del 27 de junio del 2008, la Auditoria Interna de esta Institucidn,
recomendo a esta Gerencia la elaboracién de un instrumento para regular la ausencia de normativa para
la anulacion de adeudos de trabajadores independientes y asegurados voluntarios.

Con fundamento en lo anterior y con la aprobacion de esta Gerencia, se le remite documento
“Instructivo de Anulacion de Adeudos de Patronos, Trabajadores Independientes y de Asegurados
Voluntarios”; a la vez, se solicita comunicar lo pertinente a los colaboradores responsables de su
aplicacion. El presente instructivo rige a partir a del 01 de julio del afio en curso.

Queda derogado el Instructivo anterior denominado “Instructivo Anulacion Adeudos Patronales y
Trabajadores Independientes”, aprobado con Oficio GF-20.669 del 16 de mayo del 2008.

Se solicita a la Direccion de Inspeccion realizar la capacitacion correspondiente a nivel nacional para la
implementacién del instructivo.

Cordialmente,

GERENCIA FINANCIERA
( Original firmado )

Manuel Fco. Ugarte Brenes
Gerente

=~ Auditoria

"7 Control Auditoria (doc)

= Archivo
MFUB/06/pdm

Amor, Excelencia, Humildad: Valores que rigen la gestion de la Gerencia Financiera
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20 de setiembre de 2012
GF-30.616
Lic. Oscar Vindas Masis, Director
Direccion Regional de Sucursales Huetar Atlantica
Licda. Xiomara Poyser Watson, Directora
Direccion Regional de Sucursales Huetar Norte
Lic. Alfredo Vindas Evans, Director
Direccion Regional de Sucursales Central
Lic. Luis Alberto Aguero Cordero, Director,
Direccion de Sucursales Region Brunca
Lic. Luis Mario Carvajal Torres, Director
Direccion Regional de Sucursales Chorotega
Licda. Odilie Arias Jiménez, Directora
Direccion de Inspeccion
Lic. Luis Diego Calderdn Villalobos, Director
Direccion de Cobros

ASUNTO: Modificacion articulo 13, inciso 1, del Instructivo Anulacion de Adeudos de
Patronos, Trabajadores Independientes y de Asegurados Voluntarios.

El articulo 13, inciso 1 del instructivo referido en el asunto dispone:

“13.1. El funcionario encargado procedera a confeccionar una Constancia de Descargo, la
cual debera contener lo siguiente:

a) Numero de Constancia de descargo.

b) Lugary fecha.

c) Numero y fecha de resolucion de la autoridad competente que determina la
procedencia de la anulacion.

d) Nombre/Razén Social.

e) Cédula Juridica, fisica o nimero de identificacién (asegurado) en el caso de
extranjeros.

f) Numero patronal, de trabajador Independiente o de asegurado voluntario.

g) Numero de factura/s anuladas.

h) Periodo ().

i) Tipo de factura.

J)  Monto facturado.

k) Observaciones.

I) Nombre y firma del funcionario encargado de realizar el descargo en el
SICERE, jefatura inmediata y jefatura superior.

m) Sello de la unidad encargada.
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En la Constancia de Descargo correspondiente a asegurados voluntarios, en el inciso | (letra
ele) no serda necesario el nombre y firma de la jefatura Superior”. (Lo destacado en negrita
no es parte del original).

La aplicacion del articulo transcrito, concretamente del inciso | (ele), con las estructuras
administrativas de las Direcciones Regionales de Sucursales y de la Direccion de Cobros,
obliga a que las Constancias de Descargo, conocidas también como “Actas de anulacion”,
de adeudos patronales y de trabajadores independientes, en la Direcciones Regionales deben
ser firmadas por los Directores Regionales, y las de trabajadores independientes, a nivel
central, deben ser firmadas por el Director de Cobros; con las tareas de revision y analisis
que ello conlleva.

Si se tiene que en los estudios que le corresponde atender al servicio de inspeccién, la
competencia para dictar los actos administrativos que fundamentan las anulaciones de
adeudos, recae sobre el inspector que instruye y el respectivo jefe de Subérea, para el nivel
central, o jefe de sucursal para las Direcciones Regionales de Sucursales; lo propio es que
las Constancias de Descargo se tramiten en el mismo nivel de jefaturas de subarea y de
sucursal, con el nombre y firma del funcionario encargado de realizar el descargo en el
SICERE, y con el nombre y firma de la jefatura inmediata.

De esta manera se libera a los Directores de labores operativas propias de las competencias
otorgadas a niveles del rango inmediato inferior lo que favorece la celeridad en los
procedimientos, al suprimir tiempos de traslado, y de gestion a nivel de los Directores, con el
consecuente mejoramiento de la capacidad de respuesta, en beneficio de la administracion y
de los administrados.

Con base en lo expuesto se modifica el articulo N°13, inciso 1, del Instructivo Anulacion de
Adeudos de Patronos, Trabajadores Independientes y de Asegurados Voluntarios,
concretamente la letra | (ele), y se suprime el texto del ultimo parrafo: “En la Constancia de
Descargo correspondiente a asegurados voluntarios, en el inciso I(letra ele) no sera
necesario el nombre y firma de la jefatura superior”; de tal manera que el articulo se lea asi:

13.1. El funcionario encargado procedera a confeccionar una Constancia de
Descargo, la cual debera contener lo siguiente:

a) Numero de Constancia de descargo.

b) Lugary fecha.

c) Numero y fecha de resolucion de la autoridad competente que determina la
procedencia de la anulacion.

d) Nombre/Razon Social.

e) Ceédula Juridica, fisica o namero de identificacion (asegurado) en el caso de
extranjeros.
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f)  Ndmero patronal.

g) Numero de facturas anuladas.

h) Periodo (s)

i) Tipo de factura.

J) Monto facturado.

k) Observaciones.

I) Nombre y firma del funcionario encargado de realizar el descargo en el SICERE y
de la jefatura inmediata.

m) Sello de la unidad encargada.

La supresion del parrafo obedece a que con la reforma del texto asociado a la letra | (ele), se
homologa el procedimiento para patronos, trabajadores independientes y asegurados
voluntarios.

Procedan a instruir a sus colaboradores y a la aplicacion de la reforma a partir del recibo de
esta circular.
Cordialmente,
GERENCIA FINANCIERA
( Original firmado )
Lic. Gustavo Picado Chacon,
Gerente
7~ Archivo

GPC/15/pdm
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INSTRUCTIVO ANULACION ADEUDOS DE PATRONOS Y TRABAJADORES
INDEPENDIENTES Y DE ASEGURADOS VOLUNTARIOS

CAPITULO |

_ SECCION UNICA .
Del objeto, el concepto y los tipos de anulacion.

Articulo 1.- Del objeto: El presente instructivo regula el procedimiento para la
presentacion, recepcion y tramites administrativos, derivados de la necesidad de
ejecutar anulaciones de adeudos patronales, de los trabajadores independientes y de
los asegurados voluntarios, facturados por la Caja Costarricense de Seguro Social, en
adelante Caja.

Articulo 2.- Del concepto: Es el acto de excluir o descargar del pendiente de pago,
adeudos patronales, de los trabajadores independientes y de asegurados voluntarios,
facturados por la Caja, cuando se determine mediante resolucion motivada, dictada por
autoridad competente, la improcedencia del adeudo objeto de anulacion.

Articulo 3.- De los tipos de anulaciones de adeudo.

3.1.- Anulaciones de adeudos patronales, de trabajadores independientes o de
asegurados voluntarios definitivas, que liberan al administrado de la obligacion total de
cancelarlos, entre ellas se encuentran:

3.1.1.- Para el caso de los adeudos patronales, cuando se compruebe que no existid
relacion laboral entre el patrono y la totalidad de los trabajadores incluidos en las
planillas correspondientes al periodo objeto de anulacion. Para el caso de los
trabajadores independientes, cuando se compruebe que el trabajador no desarroll6 la
actividad generadora de ingresos, en el periodo objeto de anulacion. Para los
asegurados voluntarios conforme el articulo 13° del “Reglamento para la afiliacion de
los Asegurados Voluntarios” cuando se compruebe que paso a ostentar la condicion de
asalariado (debidamente incorporado en planillas de la Caja), trabajador independiente,
se acogid a pension, adquirio derecho al beneficio familiar o se acogié al Seguro por el
Estado. Ademas, si solicit6 y justificd por escrito la suspension del régimen por cuanto
se iba a ausentar del pais tres meses o mas. Asimismo, conforme el articulo 14° del
Reglamento supra citado, procede la anulacién de las facturaciones posteriores a seis
meses generadas por el sistema de forma improcedente.

3.1.2.- Cuando el adeudo patronal, del trabajador independiente o del asegurado
voluntario, tenga su origen en un acto administrativo recurrible y en la atencion de los
recursos ordinarios o extraordinarios (revision), interpuestos por los administrados, la



autoridad competente resuelve declarar con lugar el recurso y revocar en todos sus
extremos la resolucion recurrida.

3.1.3.- Cuando la Administracion en aplicacion de lo dispuesto en el articulo 157 de la
Ley General de la Administracion Publica, resuelva la procedencia de la anulacién del
adeudo.

3.1.4.- Cuando de las resoluciones firmes, dictadas por instancias jurisdiccionales, se
interpreta, sin lugar a dudas que procede la anulacion total del adeudo.

3.2.- Anulaciones de adeudos patronales, de trabajadores independientes o asegurados
voluntarios transitorias, que surgen por la necesidad de descargar del pendiente de
pago, montos facturados que deben ser sustituidos de acuerdo con modificaciones
surgidas en virtud de:

3.2.1.- Reconstruccion de Planillas: Se anulan las planillas y sus consecuentes facturas
y se sustituyen por planillas adicionales y sus respectivas facturas.

3.2.2.- Que el adeudo patronal, del trabajador independiente o asegurado voluntario,
tenga su origen en un acto administrativo recurrible y en la atencion de los recursos
ordinarios o extraordinarios (revision), la autoridad competente resuelve declarar total o
parcialmente con lugar el recurso interpuesto, lo que implica anular el adeudo
respectivo, y en su lugar facturar lo que corresponda de acuerdo con la resolucion.

3.2.3.- Que la Administracién en aplicacion de lo dispuesto en el articulo 157 de la Ley
General de la Administracion Publica, resuelva la procedencia de la anulacion del
adeudo, y en su lugar facturar lo que corresponda de acuerdo con la resolucion.

3.2.4.- Resoluciones jurisdiccionales firmes, donde la Administracion deba anular el
adeudo, y en su lugar facturar lo que corresponda de acuerdo con la resolucion.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
EN EL SERVICIO DE INSPECCION

SECCION |
De los requisitos.

Articulo 4.- De los requisitos.

4.1.- Requisitos de admision del reclamo.

Solicitud por escrito ante la Sucursal en el caso de las Direcciones Regionales de
Sucursales, en adelante Sucursales, o en la Direccidén de Inspeccion en el Nivel Central,



interpuesta por la parte interesada, representante o persona debidamente legitimada.
Representacion o legitimacién que debera demostrarse mediante documento idoneo.

El escrito debera consignar el nombre completo del reclamante, el namero de
identificacion, la direccion exacta del centro de trabajo o domicilio y el periodo por el
cual solicita la anulacién.

En todos los casos, debera sefialar lugar o medio para recibir notificaciones, dentro del
perimetro administrativo definido por la Caja, que es el mismo que para los efectos
jurisdiccionales, ha establecido la Corte Suprema de Justicia. Si se sefiala como medio
de notificacion, namero facsimilar o cualquier otro medio electronico, no aplica la
limitacidn respecto del perimetro administrativo.

Si no hubiere sefalamiento para recibir notificaciones, las resoluciones se tendran por
notificadas con el solo transcurso de 24 horas, contadas a partir de la fecha de la
resolucion.

4.2.- Requisitos de fundamentacion del reclamo.

Es obligacion del administrado demostrar fehacientemente la inexistencia de la relacion
laboral o del cese de la actividad generadora de ingresos o para el caso de asegurados
voluntarios la situacion alcanzada que le permite la suspensién o exclusién de esta
modalidad de aseguramiento. Para tal efecto debera adjuntar a la solicitud escrita la
prueba pertinente. Cuando la prueba no pueda ser presentada en las oficinas de la
Caja por situaciones excepcionales, a juicio de la administracion (aplicando criterios de
razonabilidad) dentro de las que se podria considerar el volumen de la documentacion,
ésta podréa ser ofrecida, con indicacion del lugar donde se ubica, para que el Servicio de
inspeccion de la Caja proceda a su valoracion.

La carga de la prueba en la que se fundamenta la solicitud recae sobre el reclamante.

4.3.- Cuando no exista gestion formal por parte del administrado, pero en las
Sucursales, o en las Subéareas de la Direccion de Inspeccion en el Nivel Central, se
detectaren indicios que ameriten un estudio para una eventual anulacion de adeudos,
en aplicacion de lo regulado en el numeral 157 de la Ley General de la Administraciéon
Pulblica, se debera emitir solicitud de estudio escrito por parte de la Jefatura de Sucursal
o Jefatura de Subérea, segun corresponda.



SECCION II
De las competencias y obligaciones.

Articulo 5.- De las competencias y obligaciones.

5.1.- Las solicitudes de estudio deberan ser atendidas en las Subareas de la Direccion
de Inspeccidon en el Nivel Central, o en las Sucursales, segun corresponda, de acuerdo
con la ubicacion del centro de trabajo.

En el caso de las solicitudes de estudio de los asegurados voluntarios, deberan ser
atendidas en la Subarea Plataforma de Servicios de la Direccién de Inspeccion en el
nivel central, o en las Sucursales, segun corresponda, de acuerdo con el lugar de
afiliacion o adscripcion del asegurado.

5.2.- Compete a dichas areas realizar los estudios pertinentes y dictar las respectivas
resoluciones, mediante informes de inspeccion que las declaren total o parcialmente
con lugar, o sin lugar.

Los informes de inspeccion deberan reunir los requisitos regulados en el numeral 16 del
Reglamento para Verificar el Cumplimiento de las Obligaciones Patronales y de
Trabajadores Independientes, que le sean aplicables.

En lo referente a los asegurados voluntarios, la Subarea Plataforma de Servicios de la
Direccion de Inspeccion, o la Sucursal respectiva, segin corresponda, dictara una
resolucion debidamente motivada, que contenga como minimo lo establecido en el
articulo 11° de este Instructivo. Debe levantarse el correspondiente expediente de
respaldo de la anulacion de adeudo llevada a cabo.

Cuando no exista gestion formal por parte del administrado, pero en las Subareas de la
Direccion de Inspeccion en el Nivel Central, o de las Sucursales, contaren con los
elementos de juicio suficientes y contundentes que no ameriten una investigaciéon de
campo para determinar la procedencia de la anulacion del adeudo, en aplicacion de lo
regulado en el numeral 157 de la Ley General de la Administracion Publica, la jefatura
competente debera dictar la resolucién pertinente debidamente motivada, en los
términos que regula el articulo 11° del presente instructivo. Debe levantarse el
correspondiente expediente de respaldo de la anulacion de adeudo llevada a cabo.

5.3.- En los reclamos declarados total o parcialmente con lugar, la Sucursal o Subarea,
debera remitir copia del informe de inspeccién o de la resolucién dictada — con firmas
originales- al area de cobros a la que competa ejecutar la anulacién.

Ademas en las anulaciones de adeudos patronales, que involucren cuotas del Régimen
de Invalidez, Vejez y Muerte, se enviara copia a la Subarea Administracion de la Cuenta
Individual, para el descargo respectivo; con este propésito, al informe deberan



adjuntarse las copias o impresos de planillas que permitan a esa dependencia hacer
efectivo dicho descargo. Ante la imposibilidad material de anexar estos documentos, se
debera incluir en la parte resolutiva un detalle que contenga al menos: numero de
identificacion, nombre completo de cada trabajador (como aparece en los registros
institucionales), el mes y el afio del periodo al que corresponden los adeudos por
anular.

SECCION I
De las comunicaciones

Articulo 6.- Los informes de inspeccion o resoluciones dictadas que resuelvan los
reclamos formulados por los administrados ante las Sucursales y la Direccién de
Inspeccién, que competa atender al Servicio de Inspeccion y se declaren total o
parcialmente sin lugar deberan ser notificados por el 6rgano que resuelve.

SECCION IV
De los recursos ordinarios

Articulo 7.- Las impugnaciones contra lo resuelto por el Servicio de Inspeccion deberan
ser presentadas dentro de los tres dias habiles posteriores a la notificacion respectiva, y
seran atendidas de acuerdo con lo estipulado en el articulo 55 de la Ley Constitutiva de
la Caja.

CAPITULO 1lI

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN DEPENDENCIAS DIFERENTES AL
SERVICIO DE INSPECCION

SECCION UNICA

De las competencias y obligaciones

Articulo 8.- Cuando no exista gestion formal por parte del administrado, pero en alguna
de las Dependencias del Nivel Central (Areas o Subéareas de las Direcciones de Cobro
y SICERE) o de las Sucursales, diferentes al Servicio de Inspeccion, se detectaren
indicios que ameriten un estudio para una eventual anulacion de adeudos, en aplicacion
de lo regulado en el numeral 157 de la Ley General de la Administracién Publica, ésta
cursara la solicitud de estudio correspondiente para el Servicio de Inspeccién, si y solo
si el estudio ineludiblemente requiera investigacion de campo. De no haber necesidad
de esta investigacion, la jefatura competente de esa Dependencia debera dictar la
resolucién pertinente, en los términos que regula el articulo 11 del presente instructivo.



Debe levantarse el correspondiente expediente de respaldo de la anulacion de adeudo
llevada a cabo.

CAPITULO IV

SECCION UNICA

Del traslado de las resoluciones
Articulo 9.- Del traslado de la resolucion que ordena la anulacion del adeudo.

9.1.- Las resoluciones que ordenan la anulacion del adeudo, emitidas por el Servicio de
Inspeccion, serdn remitidas por la Subarea Plataforma de Servicios de la Direccion de
Inspeccion al Area Gestion de Cobro a Trabajadores Independientes o a la Subarea
Registro y Control de Liguidaciones, de la Direccion de Cobros, segun corresponda. En
el caso de las Sucursales, la resolucion debera ser remitida al funcionario encargado de
efectuar el descargo en el Sistema Centralizado de Recaudacion, en adelante SICERE.

9.2.- En los casos donde la anulacion es atendida por una Dependencia distinta al
Servicio de Inspeccidn, segun lo establece el articulo 8 de este instructivo, la resolucion
motivada deberéa remitirse al Area Gestion de Cobro a Trabajadores Independientes o a
la Sub-Area Registro y Control de Liquidaciones, de la Direccion de Cobros, segun
corresponda. En el caso de las Sucursales, la resolucion deberd ser remitida al
funcionario encargado de efectuar el descargo en el SICERE.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
EN LAS AREAS COBRATORIAS.

SECCION| |
De las competencias y obligaciones

Articulo 10.- Es competencia de las Sucursales en las Direcciones Regionales de
Sucursales, y del Area Gestion de Cobro a Trabajadores Independientes y Subéarea
Registro y Control de Liquidaciones, de la Direccién de Cobros, en el Nivel Central,
realizar el descargo del adeudo en el SICERE, con estricto apego a las disposiciones de
este instructivo.

Articulo 11.- Toda resolucion que ordena la anulacion de un adeudo, debera estar
fundamentada y justificada por la unidad que la emitié y contendréa al menos la siguiente
informacion:



a) Dependencia que resuelve.

b) Lugar, fechay hora de la resolucién.

c) Nombre del patrono, trabajador independiente o asegurado voluntario.

d) Numero patronal, de trabajador independiente o asegurado voluntario (incluye
tipo, segregado y sector)

e) Periodos a los que corresponden los adeudos por anular (mes y afo)

f) Concepto (tipo de factura)

g) Firmas originales del o los responsables de emitir dicho acto.

Articulo 12.- De la Anulacion de Adeudos que se encuentran en Cobro Judicial.

Para las solicitudes de anulaciones por concepto de adeudos patronales, tramitados por
Subarea Registro y Control de Liquidaciones, que se encuentren en cobro judicial, se
debera solicitar por escrito al Area de Cobro Judicial, la desmarca correspondiente para
efectos de realizar la anulacion. La desmarca debera efectuarse en un plazo maximo de
5 dias habiles. El Area de Cobro Judicial procedera a efectuar las demas acciones
propias de su competencia para completar el respectivo tramite.

En el caso de las Anulaciones por adeudos de Trabajador Independiente o asegurados
voluntarios, en Sucursales o en el Area Gestion de Cobro a Trabajadores
Independientes, segun corresponda, la jefatura correspondiente, solicitara al funcionario
encargado realizar la desmarca del Cobro Judicial.

Articulo 13.- Del Procedimiento para el descargo del Adeudo.

El funcionario encargado de realizar el descargo del adeudo en el SICERE, debera
corroborar que la resolucion que ordena anular el adeudo, se ajuste a lo estipulado en
los articulos 9 y 11 de este instructivo.

13.1.- El funcionario encargado procedera a confeccionar una Constancia de Descargo,
la cual debera contener lo siguiente:

a) Numero de constancia de descargo.

b) Lugary fecha.

c) Numero y fecha de resolucion de la autoridad competente que determina la
procedencia de la anulacion.

d) Nombre/Razén Social.

e) Ceédula juridica, fisica o numero de identificacion (asegurado) en el caso de
extranjeros.

f) Numero patronal, de trabajador independiente o de asegurado voluntario.

g) Numero de factura/s anuladas

h) Periodo (s)

i) Tipo de factura



j) Monto anulado

k) Observaciones

[)  Nombre y firma del funcionario encargado de realizar el descargo en el SICERE
y jefatura inmediata. (Asi reformado por la Gerencia Financiera mediante
oficio G.F.-30.616 del 20 de setiembre de 2012)

m) Sello de la unidad encargada.

13.2.- Una vez refrendada la constancia de descargo, el funcionario encargado aplicara
la anulacion en el SICERE y emitird el reporte denominado “Listado de Anulaciones”,
gue debera presentar a la jefatura inmediata para corroborar lo anulado de conformidad
con la resolucion dictada al efecto y la Constancia de Descargo confeccionada.

Corroborados los datos del adeudo anulado, se procedera a remitir la documentacion
original antes indicada, al expediente administrativo del patrono, del trabajador
Independiente o del asegurado voluntario, lo anterior de conformidad con los
procedimientos establecidos al efecto.

Correspondera a la jefatura inmediata de los encargados de anulaciones, revisar
peribdicamente, por medio de los reportes que emite el SICERE, los adeudos anulados
por los funcionarios a su cargo, lo anterior con el fin de mantener un control sobre las
anulaciones efectuadas.

SECCION Il
Del plazo para ejecutar la anulacion.

Articulo 14.- La anulacion de un adeudo debera efectuarse en un plazo maximo de 15

dias habiles, contados a partir de la fecha en que se recibe la resolucién que
fundamente la anulacion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 15.- Se deroga el “Instructivo de Anulacion de Adeudos Patronales y
Trabajadores Independientes”, vigente desde el 16 de mayo de 2008, asi como
cualquier otra disposicion interna que se le oponga.

Articulo 16.- Este instructivo rige a partir del 01 de julio del 2009.

Transitorio Unico.

Lo normado en el parrafo segundo del articulo 5.3 se aplicara hasta el momento en que
el SICERE esté en posibilidad de aplicar automaticamente los ajustes y adicionalmente



se disefie la interface entre éste y el Sistema Integrado de Pensiones, de tal forma que
el ajuste en la cuenta individual sea automatico.





