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1. Aspectos generales: 

 
El presente Manual ha sido elaborado con el propósito de describir los pasos a seguir 
para la instalación del Sistema Medios Magnéticos en las estaciones de trabajo del 
patrono, se constituye en un documento técnico del determinado sistema que intenta dar 
asistencia que sus usuarios. 
 
El Sistema Medios Magnéticos surge como resultado de la necesidad de automatizar la 
presentación de la planilla en formato electrónico y facilitando la gestión por correo e 
Internet con los estándares de seguridad requeridos para los patronos y la Institución. 
 

 
El documento está estructurado de la siguiente forma: 

 Ingresar al Sistema 

 Módulo de seguridad 

 Módulo de Cambios 

 Módulo de Utilitarios 

 Módulo reportes 
 
La implementación, seguimiento y mejora de este Manual es responsabilidad de la 
Subárea Facturación Patronal y Registro de Información.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/usuario.php
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2. Pasos a seguir: 

 

 Ingresar al Sistema: 

 

 Debe buscar en la Barra de Inicio, Programas, carpeta el SMM, el icono siguiente 
y hacer clic. 

 
 

 

 Despliega la Ventana de Acceso, donde debe digitar  el usuario USER01 y clave 
USER01, la primera vez que se ingresa,  luego presione el botón Aceptar. 

 

- Donde despliega la siguiente pantalla principal, tiene una barra de menú con las 
diferentes opciones. 
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 Módulo de seguridad 

 
Dentro de la opción de Módulo de Seguridad se presentan las opciones de USUARIOS Y 
CAMBIO DE CONTRASEÑA.  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

USUARIOS:  

En el sub menú de Usuarios tiene las opciones de Creación de Usuarios, Asignación de 
Claves a Usuarios y Asignación de Perfiles de Usuarios. 

Creación de Usuarios: El objetivo de esta pantalla es crear los usuarios del sistema, 
digitando el tipo de identificación que puede ser (0) para nacionales y (7) extranjeros, en 
el número de identificación digitamos la cedula de identidad o número de asegurado, y 
registramos el nombre y apellidos del usuario y guardamos en el icono del disquete que 
indica guardar datos de usuarios.   
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-Pantalla donde refleja el usuario creado. 

 

 

 Asignación claves de usuarios: 

En la siguiente pantalla se selecciona el usuario que se le va asignar la clave, debe 
digitar el código de usuario, que debe de ser mínimo 6 caracteres máximo 12, puede ser 
alfa numérico; la clave de acceso y confirmar su clave, verificar que este activo, y 
posteriormente guardar en el icono del disquete.  
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 La siguiente imagen presenta la clave asignada. 

 

 Asignación de perfiles a usuarios:  

 
Seleccione el usuario de la lista de usuarios y posteriormente asigne el perfil que 

corresponda. 
 
ADMIN: Este perfil le asigna al usuario ser administrador del sistema;  le permite realizar 
cualquier modificación en las diferentes opciones del sistema. 
 
CON: Este perfil es solo para consultas. 
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Importante: Para seleccionar el tipo de perfil debe posicionarse sobre el icono del perfil, 
si le aparece una llave está asignado y si le aparece un candado está restringido. 

 

 Cambio de Contraseña: 

Al seleccionar Cambio de Contraseña se presenta la siguiente pantalla donde puede 
cambiar la clave que tiene, se debe digitar la nueva clave en el campo de Contraseña y 
Confirmar Contraseña, y en icono del disquete guarda el cambio.  

 

 

 

 
 

 

 Módulo de Cambios 

 
El propósito de este módulo es brindar dos opciones de menú: Patronales y Obreros. 

 
Para ingresar al Módulo de Cambios a las opciones del menú Patronal y Obrero, 
primero debe restaurar la base de datos  que se entrega en el CD. 
 
La restauración se realiza desde el menú de Utilitarios Opción  
Respaldo /Restauración   
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RESTAURAR: 
Dentro de la pantalla que se le presenta  seleccione Restaurar la Base de Datos DESDE 
un archivo. Luego haga clic sobre el icono del disquete que va a ejecutar la restauración.  
 

 
 
 
 
Mediante la siguiente ventana, busque el archivo de la base de datos, lo selecciona y lo 
abre para que se ejecute. 
 

 
 

 
Una vez finalizado el proceso de restauración despliega el siguiente mensaje,              
haga clic botón ACEPTAR. 
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 Módulo de Cambios: 

 
Patronales: Presenta la información patronal, seleccione del menú Cambios la opción, 
patronales. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Luego de hacer la Restauración regresamos al menú de Cambio para 
continuar con el proceso 
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En la siguiente ventana Información Patronal, le permite realizar las siguientes acciones: 
consultar, modificar datos, inactivar números patronales y crear nuevos sectores. 
 
Para aquellos patronos que tienen más de un segregado, se requiere seleccionar tanto el 
segregado como el sector sino únicamente el sector. 
  
 

 
 

 Consulta Información  Patronal 

Una vez seleccionado todo el número patronal, la información se despliega como se 
muestra en la siguiente pantalla, donde se muestra la información de los datos 
patronales, encargado de planilla, teléfonos y  direcciones. 
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 Modificar Dato del  Patrono 

 

 En esta pantalla solo se debe modificar el encargado de la planilla y Teléfonos, ya 
que esta información aparece en el reporte que se anexa al archivo mensualmente.  

 Seleccione el número patronal  

 Encargado de Planilla: Posicionarse sobre el campo, digitar el nombre de la persona 
que se asigna como responsable de realizar los cambios obreros.  

  Teléfonos: Posicionarse sobre el combo y seleccionar el tipo de teléfono que se va 
incluir o modificar, luego presione el botón  Guardar.  

 Si requiere modificar algún otro dato debe de comunicarlo por medio de una nota  a la 
sucursal que corresponda. 

 

 Una vez digitada la información debe presionar el botón Guardar, para que la misma 
sea registrada en la base de datos del sistema, desplegando el siguiente mensaje, 
donde hacemos clic en SI.  
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 Inactivar número patronal  

Recuerde:  

-Que la inactivación se aplica solo a nivel del sistema, lo cual debe de estar seguro ya que 
al número patronal que se inactive no se le podrá modificar ningún tipo de cambio 
patronal ni obrero.  

-En caso de inactivar el número equivocado, solo se puede reanudar por medio del 
Departamento de Inspección. 

-Para suspender  totalmente la información patronal, ante la Caja se debe de enviar una  
nota solicitando la inactivación a la Sucursal correspondiente.  

Inactivar: 

-Para inactivar selecciono el número patronal, luego deshabilitar el siguiente check  

 

-Al quitar el check desplegará el siguiente mensaje, si hace clic en  SI debe presionar el 
botón GUARDAR para que el número sea  inactivo.  

 

 

 

  Crear nuevo sector   

 Para crear un nuevo sector se debe seleccionar el número patronal               
(jurídico o físico), y segregado en que requiere insertar un nuevo sector.  
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 Para nuevo sector debe posicionarse sobre el combo de sector y revisar cual es el 
último número de sector para que proceda a incluir el que continua, o crear un 
número que no sea de los que esta en la lista.  

 

 Digite el número en el campo de SECTOR y presione ENTER, presenta un 
mensaje que indica (Es un sector nuevo desea utilizar el consecutivo) y hacer  
clic en SI y se debe digitar toda la información patronal  

 

 

 Una vez insertada toda la información patronal del sector presione el botón 
GUARDAR, luego presione SI. 
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 Cambios Obreros: 

 
Ingrese al menú Cambios y seleccione la opción Obreros donde se nos despliega la 
siguiente ventana. 
 

 
 
Si al ingresar al menú Cambios opción Obreros y la base de datos tiene  mas de un 
numero patronal, segregados o sectores  debe presionar en el icono de la Lupa. 
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Al presionar la lupa se despliega el listado de los números patronales, haga un clic sobre 
el número patronal que va a modificar. 

 

 

 ¿Cómo registrar los cambios obreros? 

 
Debe seleccionar del listado, el trabajador que debe modificar, para así poder realizar el 
cambio que corresponda. 
  



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL 
DIRECCIÓN SISTEMA CENTRALIZADO DE RECAUDACIÓN 

Área Facturación de Cuotas Obreras y Patronales 

Subárea Facturación Patronal y Registro de la Información 

 

Página | 18  
Manual de Usuario - Sistema Medios Magnéticos 

GF-DSCR-P001-M004 
Versión 1.00                                                                                                                                                                                                                           

 

Para aplicar el Cambio de salario:  

 Debe posicionarse en el campo del Salario, digite el salario, si no tiene decimales 
NO los digite; si tiene decimales digite el punto para separarlos. 

 Presione el botón GUARDAR CAMBIO. 

 

Importante: 

 PERIODO: Corresponde a la fecha de presentación de la planilla. Se actualiza 
automáticamente al ingresar dentro de la fechas establecidas de presentación ( del 
26 de cada mes al  tercer día hábil  del mes siguiente). 

 GUARDAR CAMBIO: Este botón es el encargado de guardar la información, de 
cada tipo de cambio, se debe aplicar el botón GUARDAR CAMBIO, para registrar 
la modificación en la base de datos del sistema. 

 CANCELAR CAMBIO: Es el encargado de cancelar cualquier tipo de cambio o 
selección en la opción de cambio, siempre y cuando  no lo haya aplicado. 

 REVERSAR CAMBIO: Es el encargado de borrar o  reversar todos los cambios que 
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se le han aplicado a un trabajador.  

 TOTALES DEL PERIODO: En este campo se visualiza el total de salarios y  
trabajadores conforme se va actualizando la planilla.  

 

 
TIPOS DE CAMBIOS: 

 A continuación se describen los tipos de cambio con las siglas respectivas: 

SIGLAS TIPO DE CAMBIO 

SA SALARIO 

OC OCUPACIÓN 

JO JORNADA 

PE PERMISO 

IN INCAPACIDAD 

PN PENSION 

CS CLASE DE SEGURO 

EX EXCLUSIÓN 

IC INCLUSIÓN 

 
Pasos a seguir para realizar  los tipos de cambios: 

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo). 

 Seleccionar el tipo de cambio. 

 Digite los datos correspondientes al cambio seleccionado. 

 Presione el botón GUARDAR CAMBIO. 
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Ocupación 

Corresponde al tipo de ocupación, puesto, actividad que desempeña el trabajador. 
 
  - Seleccionar el trabajador. 
  - Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo) 
  - Seleccionar el tipo cambio Ocupación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 -Digite los datos correspondientes al cambio seleccionado. El cambio de ocupación se 
puede realizar de dos formas.  

1. Mediante la digitación del código ( si el usuario conoce el código) 
2. Seleccionando de la lista  la descripción (utilizando la lupa para desplegar el 

listado). 
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-Presione el botón Guardar Cambio. 

 

Jornada 

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo). 

 Seleccionar el tipo de cambio Jornada. 

 

 Seleccione la jornada correspondiente. 

 Presione el botón GUARDAR CAMBIO. 
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6.    Permiso 

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo). 

 Seleccionar el tipo de cambio Permiso. 

 

 Permiso  con Goce de Salario se debe marcar el CHECK. En caso de ser            
Sin Goce de Salario, no se debe marcar. 

 Registre la fecha de inicio y fecha de fin. 

 Presione el botón GUARDAR CAMBIO. 
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Incapacidad 

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo. 

 Seleccionar el tipo de cambio Incapacidad  

 

 Seleccione el tipo de incapacidad. 

 Registre la fecha de inicio y fin de la incapacidad. 

 Presiones el botón Guardar Cambio. 
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Pensión  

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo. 

 Seleccionar el tipo de cambio Pensión. 

 

 Seleccione el tipo de pensión. 

 Registre la fecha de inicio de la pensión.  

 Presione el botón Guardar Cambio. 
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Clase de Seguro 

 Seleccionar el trabajador. 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo. 

 Seleccionar el tipo de cambio Clase de Seguro. 

 

 Seleccione clase de seguro. 

 Presione el botón Guardar Cambio. 
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Exclusión de Trabajador: 

Antes de realizar la exclusión debe de considerar lo siguiente. 

a) Cuando un trabajador finaliza la relación laboral y devenga salario. 
b) Cuando un trabajador finaliza la relación laboral al inicio del mes y no devenga 

salario. 

Debe de realizar primero el  cambio de salario, antes de aplicar la exclusión: 

- Seleccionar el trabajador. 
- Registre el salario que corresponda (tomando en cuenta los puntos a y b 

anteriores) 
- Presione el botón de Guardar Cambio. 

Pasos a seguir para realizar exclusión: 

 Abrir el  combo CAMBIO (margen inferior izquierdo. 

 Seleccionar el tipo de cambio Exclusión. 
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 Registrar la fecha de cesantía (fecha de exclusión) 

 Presione el botón de Guardar Cambio. 

 

Incluir Trabajador: 

Para agregar un nuevo trabajador debe seguir los siguientes pasos: 

Haga clic botón AGREGAR TRABAJADOR (margen superior derecho). 
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 Se activa los siguientes campos que deben de ser registrados:  
o Tipo de identificación 
o Número de identificación 
o Primer apellido  
o Segundo apellido 
o Nombre 
o Fecha de ingreso 
o Clase de seguro  
o Ocupación 
o Jornada 
o Salario 

            - Una vez digitada toda la información del trabajador presione el botón      
Guardar Cambio. 

 

 Si requiere visualizar el Listado de Inclusiones haga clic en el siguiente icono que 
se ubica en el margen superior izquierdo. 

 Despliega la siguiente pantalla donde los visualiza en el orden que se incluyeron 
los registros de trabajadores. 
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Corrección de Datos Erróneos 

 
Para la corrección de los datos erróneos en la planilla, se deben realizar los siguientes 
pasos: 
 

a. Los datos erróneos se identifican en la planilla con un “9” antes del número de 
identificación, tal y como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 
 

b. Se debe seleccionar el dato erróneo, se le aplica un cambio de salario  (SA), con el 

monto en ceros  y otro cambio tipo de cambio de exclusión (EX), indicando la fecha 
de cesantía al primer día del mes. 
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c. Una vez excluido el dato erróneo se debe incluir el trabajador con el dato correcto y 
fecha de inclusión primer día del mes (misma fecha de exclusión anterior) y se le 
registan los demás datos del trabajador (salario, ocupación, jornada, clase de 
seguro). 

 

 
 
 
 
Es importante completar los siguientes puntos al actualizar la planilla por el SMM: 
  

 La licencia por maternidad se debe reportar 120 días naturales. 
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 La incapacidad SEM se debe reportar 30 días naturales. 

 No se puede incluir una persona menor de edad en la planilla CCSS. 
 

 Módulo de Utilitarios 

 
Este modulo contiene las siguientes opciones: 

 Generar Archivo  

 Respaldar / Restauración  
 
Como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 

 

 

 

 

Generar archivo 

 

 Permitir al patrono generar el archivo,  con la información de los trabajadores que 
debe reportar a la Caja Costarricense de Seguro Social.  

 
El Periodo indica la fecha de presentación de la planilla. 
 
¿Cómo generar el archivo para enviar a la C.C.S.S? 

- Debe trasladar los números de patronos que desea generar de la izquierda a la 
derecha utilizando las siguientes opciones: 
  

               Permite pasar todos los números patronales activos de la izquierda a la                        
               derecha. 
 

               Permite pasar  el  número patronal seleccionado  de la izquierda a la 
 derecha  
                  
        

     Permite pasar el número patronal seleccionado de derecha a la izquierda   
 
 

         Permite pasar todos los números patronales activos de la derecha  a la               
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               Izquierda. 
 

 Una vez trasladado el número o los números de patronos, hacer clic sobre el icono 
del disquete, para buscar la ruta donde se guarda el archivo generado.  

 

 
 

 
La ruta donde se guarda el archivo debe ser la siguiente: C:/Archivos de 
programas/smm/ 
 

  El nombre del archivo se genera automáticamente y se  define de la siguiente 
manera: SMM (nombre del sistema), Periodo (año y mes ej. 2010 11),Número 
Patronal  con .txt  ejemplo: SMM201011203010051413001001.txt 

 Presione el botón  ACEPTAR. 
 

 
 

 

 Se despliega el siguiente mensaje indicando  la ruta donde quedó almacenado el 
archivo e indicando si desea enviarlo mediante Internet. Si decidió enviarlo por 
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Internet presionado SI, Si presiono NO es responsabilidad del patrono entregar el 
archivo a la Sucursal correspondiente mediante un medio electrónico. 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

 Al seleccionar SI despliega el siguiente mensaje  “Archivo enviado 
satisfactoriamente”. 

 Hacer clic en Aceptar. 
 

 

 

Respaldar / restaurar 

 
RESTAURAR: 
Este proceso se hace la primera vez que se ejecuta la aplicación, nos permite poder 
cargar la información tanto del patrono como la de los trabajadores (restauración de la 
base de datos). Los pasos de cómo hacer la restauración se detalla al inicio del manual 
en el modulo de Cambios.  

 Respaldar la Base de Datos en un archivo  

Permite respaldar la información almacenada en la base de datos del sistema SMM, el 
cual  puede ser restaurada en el mismo sistema. 
 
Pasos para respaldar la base de datos: 
 

 Ingresar pestaña Utilitarios 
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 Haga clic Respaldo / Restauración 
 

 

 
 

 Seleccione la opción Respaldar la Base de datos en un archivo. 

 Presione el botón Ejecutar Respaldo o Restauración. 
 

 
 

 

 Seleccione la carpeta y la unidad donde va a guardar el respaldo y presione 
Guardar. 
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 Módulo reportes 

 
Este modulo contiene las siguientes opciones: 

- Listado de trabajadores. 
- Tabulación Planilla. 

Como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listado de trabajadores 

Le permite al patrono imprimir el reporte de los trabajadores que están activos en el 
periodo que se está procesando. 
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El listado contiene la siguiente información: 

 Nombre de la institución, el nombre del Sistema y nombre del reporte. 

 Número de Patrono,  

 Nombre de Patrono. 

 Período a facturar. 

 Encargado de la planilla. 

 Listado de los trabajadores con su respectivo salario y clase de seguro. 

 Total de Empleados y Total de Salarios. 

Pasos para la generación del listado de trabajadores: 

 Presione la pestaña Reportes 

 Seleccione  listado de trabajadores  

 

 Abrir el combo de Patrono, seleccione el número de Patrono y Periodo. 
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- Haga clic al botón GUARDAR. 

 

 Se visualiza el siguiente reporte, listado de los trabajadores. 

  Si requiere Imprimir, presione el botón IMPRIMIR. 

 Si desea guardar el reporte, presione el botón EXPORTAR. 

 

 

 

 En la parte inferior se muestra el número de página actual, para cambiar de 
página, debe avanzar con las flechas. 
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   Una vez seleccionado el botón de Exportar lo lleva a la búsqueda de la unidad donde 
desee guardar el listado de trabajadores.  

 

Tabulación de planilla. 

 
Le permite al patrono imprimir  un tabulado con los totales generales. El tabulado 
contiene la siguiente información: 

 Nombre de la institución que desarrollo el sistema,  el nombre del sistema, nombre 
del tabulado,  el Número de Patrono, Nombre Patrono, el Período a facturar, en el 
margen derecho, esta la fecha de emisión y  números de páginas. 

 Se muestra  por cada número patronal, segregado y sector los siguientes datos: 
o Código de la sucursal adscrita 
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o Nombre del encargado del sistema  
o Teléfono y extensión 
o Número patronal y razón social 
o Total trabajadores y total salarios 
o Total general de patronos, empleados y salarios 

Pasos para generar tabulación de planilla:  

 Presione la pestaña Reportes 

 Seleccione Tabulación Planilla 

 

 Despliega la siguiente pantalla, por defecto presenta el  periodo que corresponde, 
con el formato de mes y año.  

 Si necesita imprimir un periodo anterior al que presenta en pantalla debe 
seleccionar el periodo. 

 Una vez seleccionado presione el botón GUARDAR 

 

En la siguiente imagen se visualiza el tabulado de planilla donde se detalla el número y 
nombre del patrono, total de trabajadores y total de salarios, total de patronos, 
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empleados y salarios. 

En el margen superior izquierdo se presenta una barra de herramientas con botones de 
IMPRIMIR,   EXPORTAR o  GUARDAR.  

 

Una vez seleccionado el botón de Exportar lo lleva a la búsqueda de la unidad donde 
desee guardar el tabulado de planilla.  

 

 Si requiere imprimir el reporte, presione el botón IMPRIMIR. 
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GLOSARIO 
 

 Tipos de cambio: actualizaciones mensuales de los trabajadores en la 
planilla. Son los siguientes: 

SIGLAS TIPO DE CAMBIO 

SA SALARIO 

OC OCUPACIÓN 

JO JORNADA 

PE PERMISO 

IN INCAPACIDAD 

PN PENSION 

CS CLASE DE SEGURO 

EX EXCLUSIÓN 

IC INCLUSIÓN 

 

 

 

 

 


