


Pago por medio de Oficina Virtual del SICERE

Estimado usuario recuerde:

1. Para poder hacer uso de la oficina Virtual del
SICERE debe tener el acceso al mismo, si no lo
posee puede solicitarlo en la Sucursal de la Caja
correspondiente.

2. La oficina Virtual del SICERE es aplicable a todos
los usuarios (Patronos, Trabajadores
Independientes y Asequrados Voluntarios) que se
encuentren activos.

Ingresando a la pdgina de la CCSS
www.ccss.sa.cr / Servicios en Linea / Oficina
Virtual SICERE

3. No aplica para usuarios inactivos.

4. Para utilizar este sistema de pago primero se debe registrar al menos una cuenta de
ahorros o corriente, en colones.

5. Se podrdn cancelar facturas hasta con 59 dias de vencidas, ademds de facturas adicionales,
cuotas de arreglo y convenios, servicios médicos y subsidios.

6. Los usuarios activos que posean arreglos o convenios de pago, se les habilita una pestafa
llamada Acuerdos de Pago, donde pueden cancelar sus cuotas, asi como realizar adelantos de
cuota.

7. La aplicacién funciona 24/7 para realizar pagos manuales.

8. Opcidn de cobro automdtico aplica solo para el pago de las facturas ordinarias y debe ser
elegido por el usuario dos dias después de realizar la domiciliacion de cuenta. No aplica para
el pago de facturas especiales ni el pago de cuotas de arreglos o convenios de pago.

Consultas sobre pagos de facturas al correo: recaudacionexterna@ccss.sa.cr



mailto:recaudacionexterna@ccss.sa.cr
http://www.ccss.sa.cr/
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> Domiciliar Cuenta

Domiciliar una cuenta, consiste en autorizar los pagos de servicios, para que se puedan recibir el
cobro del mismo a la cuenta autorizada, por los servicios de Débitos Directos y Débitos en Tiempo
Real.

Para ello, el usuario debe ingresar a la opcion: Domiciliar Cuenta y dar clic en afadir, debe de
completar el formulario con la informacion que tiene el banco de a quién pertenece esa cuenta,
pueden dfiliar las cuentas de ahorros o corrientes en colones que desee, posteriormente la CCSS de
forma electrénica remite esa informacion a la entidad financiera donde pertenece la cuenta, para que
esta lo registre en sus sistemas internos, con la finalidad de autorizar los pagos que van a recibir,
para ese servicio.

El usuario debe tomar en cuenta lo siguiente:

A. podrd domiciliar la cantidad de cuentas de ahorros o corrientes, en colones que desee, para
realizar el pago de la factura.

B. las cuentas que estén a nombre del mismo usuario (fisico o juridico), se activardn de forma
inmediata, para pagos manuales.

C. en caso que las cuentas autorizadas estén a nombre de extranjeros o cuentas a nombre
diferente del usuario, estas quedan activas 4 dias hdbiles después de realizada la
domiciliacion.

D. las cuentas dfiliadas por primera vez quedan en cargo manual, dos dias después de afiliada la
misma se puede pasar a cargo automdtico, y debe hacerlo al menos dos dias habiles antes de

que venza la planilla.

E. No se debitan cuentas bancarias en moneda extranjera o tarjetas de crédito.

Diferencia entre los tipos de cargo:

Cargo Automdtico: aplica unicamente para planillas ordinarias. El rebajo de la cuenta
autorizada se realiza la noche hdbil anterior del vencimiento de la factura. El proceso se
realiza una sola vez, y no es retroactivo, es decir, no cobra otras planillas vencidas.

Cargo Manual: el usuario se encarga directamente de cancelar la factura mediante el sistema
en el momento que lo considere oportuno. Ademds, el cargo manual aplica para todo tipo de
facturas que genera la caja (planillas, adicionales, subsidios, servicios médicos, arreglos y
convenios de pago y funciona en horario de 24/7.
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Los pasos a sequir para hacer la domiciliacion de cuenta son los siguientes:
1. En la pestafia Cancelar Facturas se despliega la opcion Domiciliar Cuenta.

2. Dar clic en “AfAadir”, se despliega un formulario, el cual completa con lo la

informacion solicitada, se asocian solamente cuentas de ahorro o corrientes en
colones.

3. La informacion del propietario de la cuenta (fisico o juridico), que va dfiliar debe de
coincidir con la registrada en la entidad bancaria.*

Al completar la informacion solicitada y dar clic en “Términos y Condiciones”, se despliega el comprobante de
domiciliacidn (en version pdf), el cual se puede guardar o imprimir para tenerlo de respaldo.

*Importante:

v

Si la cuenta asociada estd a nombre del mismo usuario del SICERE queda activa inmediatamente.
v

Si es extranjero o la cuenta no pertenece directamente al usuario, la misma quedard activa al cuarto dia habil
de realizar la gestion.

El formato del numero de identificacion (debe respetar los guiones) es el siguiente:

e Cédula Identidad en el Registro Civil: OX-XXXX-XXXX.

e Cédula Juridica: 3-XXX-XXXXXX

o DIMEX: XXXXXXXXXXXX
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Todas las autorizaciones que se registran por primera vez quedan como cargo manual. El cambio
de cobro manual a automdtico debe ser realizado por el mismo usuario, dos dias después de
efectuado el registro.

Para tales efectos, debe ingresar en Cancelar Facturas / Domiciliar Cuentas dos dias naturales
después de domiciliar y dar clic en el botén verde a la derecha de la pantalla (el cual cambiard a

rojo).

De inmediato, se desplegard un mensaje que sefiala el cambio efectuado. Este cambio debe
gestionarse como limite, dos dias habiles antes de la fecha limite del vencimiento de la factura.

Si el usuario registra mds de una cuenta bancaria, la opcion de cargo automdtico serd aplicable
unicamente a una cuenta. Las demds podrdn utilizarse de forma manual.
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> Cancelar Facturas

La opcion de Cancelar Factura le permite a los usuarios que ya posean una cuenta activa
cancelar facturas ordinarias, adicionales, de servicios médicos o subsidios.

Para realiza el pago de forma manual deberd realizar lo siguiente:
1. Enla pestafia Cancelar Facturas, se selecciona la opcion Cancelar Factura.

2. Las facturas pendientes se mostraran al darse clic a la lupa que estd a la derecha.

3. El sistema desplegard las facturas pendientes de pago (para patronos y
trabajadores independientes aparecerdn las facturas que se encuentren hasta con
59 dias de vencidas y para los asegurados voluntarios los ultimos cinco recibos
pendientes *).

. £ = 2
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‘Comentarios

PATRONO  FACTURA PLANILLA  NUMERO PATRONAL CAS0S CANCELAR FACTURAS INCAPACIDADES BUSCARPERSONA TELEGESTION EXONERACIONES ~AYUDA

Domiciliar Cuentas
Pago por Débito en Tiempo Real Cancelacion

Pago de Facturas. C
MONTOYA MURILLO CARLOS EBREN Y R il 1

Nombre | Razdn Social :

Nimero Patronal: 0105340918
Seleccionar nimero
Patronal :
Lista de Facturas
Factura No.: | Periodo: [Fechade Vencimiento No.Patronal Tipo de Factura: Niimero de Cuenta Cliente | Moo [ Pagar |
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* Para realizar el pago mediante Autogestion Planilla en Linea, es necesario tener domiciliada al menos una cuenta.

* El cargo automitico: aplica inicamente para facturas ordinarias. El rebajo de la cuenta autorizada se realiza la noche habil anterior al vencimiento de la factura. Es responsabilidad del
usuario verificar que la cuenta posea los fondos suficientes para que no se rechace el cobro. El proceso de rebajo atomatico se realiza una sola vez, v no es retroactivo, es decir, no cobra otras
planillas vencidas.

* El cargo manual: el usvario se encarga directamente de cancelar la factura mediante el sistema, en el momento que lo considere oportuno. Ademas, el cargo manual aplica para todo tipo d|
facturas que genera la caja (ordinarias, adicionales, servicios médicos, subsidios, convenios y arreglos de pago). El usuario debe verificar que la cuenta posea los fondos suficientes para procd
con el pago. Esta opcion funciona 24/7.

* Los patronos y trabajadores independientes podrén cancelar aqui facturas ordinarias, adicionales, servicios médicos, subsidios, convenios v arreglos de pago, inclusive las que se encuentreq
situacion de cobro administrativo a mas de 30 dias.

* Los asegurados voluntarios pueden cancelar los ultimos 5 recibos pendientes, si ya cuenta con 6 recibos vencidos, el sistema lo bloquea automaticamente, por lo que deberd presentarse a la
sucursal respectiva a realizar el tramite correspondiente.

* Consultas sobre pagos de facturas al correo: recaudacionexterna@ccss.sa.cr o a los teléfonos 2539-0327, 2539-0339, 2539-0313.

*Sj el asegurado voluntario presenta 6 recibos vencidos el sistema lo bloquea automaticamente, por lo que debera presentarse a
la sucursal que le corresponda.
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Al desplegarse las facturas pendientes, el usuario deberd dar clic en pagar (botdn verde a
la derecha), si posee varias cuentas autorizadas deberd seleccionar la cuenta de la cual va
a realizar el pago.

En caso de poseer varias facturas pendientes, las mismas se deberdn cancelar en orden de
antigiiedad.

Una vez AUTORIZADO por el SINPE la factura se cancelard en el SICERE, generdndose el
comprobante de pago.

De no cancelarse la factura se emitird un mensaje segun el Motivo de Rechazo del SINPE.
(Fondos Insuficientes, Problemas de Comunicacion, entre otros).

Para que se despliegue el comprobante de pago es necesario que se tenga activa la opcion
de despliegue de documentos emergentes.

Asimismo, las facturas canceladas a través de este medio pueden ser consultadas en la
opcion, Cancelar Facturas / Reporte de Facturas, seleccionando el rango de fechas a
consultar y dar clic en la lupa.
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Nueva pestaina para usuarios que mantienen un convenio o arreglo de pago
activo

> Acuerdos de Pago

La opcidn de Acuerdos de Pago, le permite a los usuario que posean un arreglo o convenio,
realizar el pago de las cuotas, asi como realizar adelantos en el pago de cuotas.

Esta nueva pestafia es visible solo para aquellos usuarios que posean un arreglo o
convenio de pago.

Consideraciones Del Servicio
v No aplica para usuarios inactivos (aunque el convenio o arreglo lo efectuaran

mientras estaban activos, y luego procedieron a solicitar su inactivacion).
v’ Permite generar el estado de cuenta de la deuda.

v’ Para realizar el pago debe tener registrada al menos una cuenta de ahorros o

corriente, en colones.
v’ La aplicacién funciona 24/7 para pagos.
v No aplica el cargo automdtico de cuotas.
v Se cancela segtin el orden de vencimiento de las cuotas.

v’ Permite adelantar hasta la pendltima cuota que tenga pendiente del

convenio/arreglo de pago.

v' No aplica para usuarios que mantengan un convenio o arreglo de pago vinculado o

dolarizado.
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En la pestafia Acuerdos de Pago/ Saldos y Movimientos se obtiene informacion general
del acuerdo de pago que posee el usuario, asi mimo le permite generar el estado de cuenta
del arreglo o convenio de pago.
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Saldos y Movimientos de Acuerdos de Pago

Hombre / Razon Social:  Pedro Pérez Mora
Cédula Juridica: 0-102340567-001

) Pago de Facturas !

Comprobantes de Pago

Datos del Acuerdo

Nimero de Informe Tasa de Interés 1534 Generar Estado de Cuenta
Mot et Acterto cuot

D Page puzo

Saldo del Acuerdo Fecha Uitimo Pago

Pendiente de Pago

Monto Pendiente Atrasado
Cuotas Pendientes

Atrasadas

Para que el usuario pueda realizar el pago de las cuotas del arreglo o convenio debe de
dirigirse a la pestafia Acuerdos de Pago/ Pago de Facturas, en esa opcion se puede
visualizar las cuotas que tenga pendientes, si no posee cuotas pendientes de pago no le
desplegara nada solo la leyenda de “No hay registros de facturas de Acuerdos de pago
Pendientes”.

AUTOGESTION DE

Pla

FACTURA

<>

-
Sistema  Cerrar
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PATROND PLANILLA  MUMERO PATROMNAL CASOS PAGO DEFACTURAS ACUERDOS DE PAGO  INCAPACIDADES BUSCAR PERSONA TELEGESTION  EXOMNERACIC

Saldos y Movimientos
Pagos de Acuerdos de Pago por Débito en Tiempo

Real JE FACTURAS 1
5 ial s Pedro Pérez Mora
Hombre /Razon Social : 0-102340567-001 Comprobantes de Pago
Cédula Juridica:
Datos del Acuerdo
Nimero de Monto del Saldo del .
Nimero onto de Satdo de Diade Pago

Facturas de Acuerdos de Pago Pendientes

Fecha de

Factura No. Periodo eI Estado Ho. Patronal Tipo de Factura Cuenta Cliente Monto Cancelar

No hay registros de facturas de Acuerdos de Pago pendientes
Registros del 1 al 0 Pagina 1 o oo

Adelanto de Cuotas del Acuerdo de Pago

Cuctas porAdsintar
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Para realizar un Adelanto de Cuotas del Acuerdo de Pago, no debe de tener cuotas
facturadas pendientes, para que se le habilite la opcion de poder seleccionar la cantidad
de cuotas que desea pagar.
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Pagos de Acuerdos de Pago por Débito en Tiempo
Real

Nombre | Razdén Social :
Cédula Juridica:

Pedro Pérez Mora
0-102340567-001

Datos del Acuerdo

Nimero de Monto del Saldo del "
Nmero Monto de Saldo de Dia de Pago
Facturas de Acuerdos de Pago Pendientes

Fecha de
\encimiento

No hay registros de facturas de Acuerdos de Pago pendientes
Registros del 1 al 0 Pagina 1 ke sre]

Estado HNo. Patronal Tipo de Factura Cuenta Cliente Monto Cancelar

Factura No. Periodo

Adelanto de Cuotas del Acuerdo de Pago

1
P—— :

Periodo No. Patronal Tipo de Factura Cuenta Cliente Amortizacion Intereses Total a Pagar Cancelar
8 01/10/2016 2-3101608191-1 co! PAGOODE [ 11800201102346589 [+ ] 376.583.00 167.720.00 544.303.00 (]
Reagistros del 1 al 1 Pagina 1 kasa o

Si el usuario posee cuotas pendientes de pago, pero no posee cuenta autorizada, cuando
ingrese a la opcion de Pago de Facturas el sistema le muestra las cuotas pendientes de
pago, y le da la opcion de Domiciliar Cuenta para que realice la autorizacion y pueda
realizar los pagos (ver apartado de Domiciliar Cuenta para las condiciones).
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Pagos de Acuerdos de Pago por Débito en Tiempo

Real
Nombre i/ Razén Social : Pedro Pérez Mora
Cédula Juridica: 0-102340567-001

Datos del Acuerdo

Nimero de 112320120700060750 Monto del 1,701,013.00 Saldo del 95.866.00 Dia de Pago (25|

Informe

Facturas de Acuerdos de Pago Pendientes

Ho se puede realizar el pago de facturas, ya que no existe una cuenta icili i "Domiciliar Cuenta” para realizar el proceso.

Fecha de - -
Factura No. Periodo Nepchniento Estado Ho. Patronal Tipo de Factura Cuenta Cliente Monto Cancelar

112320160677711677/2 06-2016 27-06-2016 CAD  2-3011543816-1 CON Domiciliar Cuentas $9.077.00 ]
Registros del 1 al 1 Pagina 1 ko< el

Adelanto de Cuotas del Acuerdo de Pago

En este momento no puede realizar adelanto de cuotas por cuanto tiene de i i de pago. Por favor cancele las cuotas pendientes antes de realizar adelanto de cuotas.
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Si el usuario no posee pendientes, pero desea adelantar cuotas y no tiene cuenta
autorizada, se le habilita la opcion de poder hacerlo para que realice los pagos.

AUTOGESTION DE
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PATROMO  FACTURA PLANILLA  NUMERO PATRONAL CASOS PAGO DE FACTURAS ACUERDOS DE PAGO  INCAPACIDADES BUSCARPERSOMA TELEGESTION EXONERACIONES

Pagos de Acuerdos de Pago por Débito en Tiempo

Real Pedro Pé Mol

. L 'edro Pérez Mora
Hombre | Razon Social : 0-102340567-001
Cédula Juridica:

Datos del Acuerdo

Nimero de Monto del Saldo del .
nforme Acuerdo Aeverdo Dia de Pago
Facturas de Acuerdos de Pago Pendientes

Fecha de
\lencimiento

No hay registros de facturas de Acuerdos de Pago pendientes
Registros del 1 al 0 Pagina 1 ka<a s

Estado No. Patronal Tipo de Factura Cuenta Cliente Monto Cancelar

Factura No. Periodo

Adelanto de Cuotas del Acuerdo de Pago

siapto de cuotas por cuanto no existen cuentas domiciliadas.Presione el botén "Domiciliar Cuenta” para realizar el proceso.

En la opcion Acuerdos de Pago/Comprobantes de Pago, el usuario tiene la facilidad de
poder reimprimir los comprobantes del pago de las cuotas, para ello solo debe seleccionar
los periodos que necesita y dar clic en buscar.

AUTOGESTION DE
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Saldos y Movimientos

Comprobantes de Pago

Hombre | Razén Social Pedro Pérez Mora
‘Cédula Juridica: . 0-102340567-001

Fecha Desde [o1i2018
Fecha Hasta

[ E

. Buscar

Presione para buscar las facturas canceladas del periodo

de de Pago C.

Factura No. Periodo Tipo Factura Meonto cancelado Fecha Cancelacion Detalle Factura Comprobante SINPE
777720160978039594/1 01/09/2016 ADELANTADOS 544.303.00 06/07/2016 ) )
CONVENIOS R e
PAGOS . ‘
777720160878059593/1 01/08/2016 ADELANTADOS 544,303.00 06/07/2016
CONVENIOS C-. L.
PAGOS . .
777720160778059582/1 01/07/2016 ADELANTADOS 54430300 05/07/2016
CONVENIOS R e
112320160677720904/2 01/06/2016 CONVENIOS 544,456 00 07/06/2016 [
Rej
112320160577092786/2 01/05/2016 CONVENIOS 544,605.00 06/05/2016 'hL
Rej
112320160476474085/2 01/04/2016 CONVENIOS 544,600 00 06/04/2016 'hL
Rej
112320160375845346/2 01/03/2016 CONVENIOS 544,436 00 09/03/2016 'hL
Rej
112320160275224309/1 01/02/2016 CONVENIOS 377.634.00 03/02/2016 'hL
Rej
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La pantalla le mostrara dos columnas con diferentes comprobantes en la columna Detalle
de Factura obtiene la copia de la factura que remite la Caja para el pago.

En la columna Comprobante SINPE obtiene el comprobante de la transaccion del pago,
solo se habilita para las facturas canceladas por medio de la oficina virtual del SICERE.

**Importante para que se puedan desplegar los comprobantes del pago o bien los que se quieren
reimprimir se debe tener habilitado en el navegador la opcion de documentos emergentes o
ventanas emergentes para que los mismos se puedan desplegar.



