COSTA RICA

Caja Costarricense de Seguro Social
Direccion de Inspeccion

Médulo para Solicitudes de Inscripcién o Reanudacié n via Web
Guia para el Usuario

A continuacion se detallan los pasos a seguir para la correcta utilizacion del
maodulo para ingresar Solicitudes de Inscripcion o Reanudacién via Web.

Por medio de esta herramienta el usuario con certificado de firma digital podra
solicitar la inscripcion o reanudacion patronal para personas fisicas o juridicas y
patronos con actividad de servicio doméstico.

Nota importante: Para poder imprimir los reportes que se generan por medio

de este modulo es necesario tener instalado el prog  rama Adobe Reader y
tener habilitadas las ventanas emergentes paralap agina de la CCSS.

Paso N° 1: Ingresar a la aplicacion

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

b. En la seccion de Servicios en Linea haga clic en “Aplicaciones con firma
digital”

Aplicaciones con firma digital <G

Currfculo (Registra)
Estadisticas en Salud

Consulta boleta de incapacidad
I¥M Pensiones

Patrono al dia

SICERE Planilla en Iinea
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En la pagina web de la Caja también se puede acceder a esta aplicacion

desde la opcién “Servicios en Linea” del menu principal.

Ahi se podra

ingresar en la opcion “Aplicaciones con firma digital” o en “Aseguramiento

contributivo”, “Inscripcion o reanudacion web”, “Ingrese al sistema”.
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c. El sistema abrird una ventana emergente con las instrucciones para los
usuarios con certificado de firma digital y lo guiara paso a paso hasta llegar
a la pantalla por medio de la cual ingresar la solicitud.

Instrucciones para uso del Mddulo de Firma Digital:

(= Modulo Firma Digital - Caja Costarricense de Seguro Social - Windows Internet Explorer [BEE]

TS ] heeps: /sFa.coss sacriodicg

| B Caja Costarricense de Sequro Social [cR] || 47| % | [[2]=

Archive  Edicién  Wer Favorbos  Herramientas  Ayuda

5ir Favoritos | §i3 @] Sitios sugeridos ~ £ | Get more Add-ons ~ & | Hotmail gratuito | & desktop

— e . »
\ {€ Modulo Firma Digital - Caja Costarticense de Sequro 5. ‘ ‘ L - Pagina~ Sequidad - Herramientas - @~

Modulo Firma Digital

Bienvenido al Médulo de Firma Digital de la Caja Costarricense de Seguro Social

o s o
cesar i 3
P SO ] Internet Explorer 8 o superior, Mozilla Firefox 3.5
o superior.

Instale los drivers y software de su certificado Oficina Virtual alos ¥
digital y de su lector de tarjetas en esta 2 los patrones la posibiidad de autogestionar su plarilla y consultar su
computadora, ya sea con el CD que le facilit su Institucion, reaizar el pa
Banico o blen: disde daitio planiias y gestionar el raslaco de operadora de pensiones entre olros
A A P TR AL COTW RCPI: El asegurado pueds por medio de ests servicio realizar I3 consulta
el e teilions Soditlalnd
pago y verficar el historico de ncapacidades que 1enido &n Sus periodos
laborales
Conecte el lector de Tarjetas Inteligentes en su |
computadora (haga caso omiso si ya est Pago de proveedores: El provesdor qus utlice ests servicio, cusnta
conectado). _ _ i A i
dela
empresa,
Utlitario firma digital: Esta herramienta permite al usuario firmar y
Inserte la tarjeta en el lector de Tarjetas validar PDF, XML i ital. Ademas la
i de per L L cada una de
EETOIE o0 i ya coloc sutarjera de firma digital en las que ha servicios
ellector). médulo de firma digital
iNueva!
wm Aqui
6 aportadas al de Invalidez Vejez
¥ Muerte y su . Sies

abre 5u pension

P

(6] 51 Pulse el Botén Continuar y siga las instrucciones.

** Hota: Para el buen funcionamiento de la pagina, es necesario que la direccion se agregue como sitio de corfianza en e Internet Explorer, Guia para realizarlo aqui

CONTINUAR

74 Inicio
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Acceso al certificado de firma digital:

Security Alert @

This Web site needs access to digital certificates on this computer.

WARNING: By allowing access to your cerificates, this Web site will also gain
access to any personal information that are stored in your cerificates.

Do you want this YWeb site to gain access to the cerificates on this computer now?

Yes | No I

Creacion de firma por medio del certificado de firma digital:

I o

Security Alert [% @
This Web site needs to create a digital signature using your private key.
WARNIMG: Allowing an untrusted Web site to use your private key is a security risk.
The Web site could use your private key to compromise protected data or assume
your identity.
Do you want this Web site to create the signature now?

[ Do not show this dialog box again.

if you select this check bax, any Web pages within this site will be able to create
digital signatures without prompting you again. However, you will be prompted
again when you visit another Web site.

Yes | Mo |
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Ingreso de PIN de autenticacion:

r T

| Seguﬁdad &EWuﬂaws

Proveedor de %rje‘[as inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN de autenticacidn,

PIN
EX |

Mas informacion

[ Aceptar _]| Cancelar

Verificacion de cuenta de correo electrénico:

Inscripcion de cuenta de correo electrénico

@
Bienvenido(a): Pedro Perez
Con la intencion de mantener la informacion de su cuenta actualizada, le solicitamos que por favor revise la direccion de
correo electronico que tiene registrado, de contar con una cuenta nueva por favor modifiquela. De ser correcta la direccion
realice la respectiva confirmacion y continue con el proceso.

Correo electrénico: [PEDRO.PEREZ@HOTMAIL COM |

Confirmacion correo: \ J

| INSCRIBIR CORREQ
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Pantalla para acceder al servicio de Inscripciones o Reanudaciones via Web:

Seleccione el sistema de ingreso

Bienvenido(a):

Instrucciones > Servicios &

Registro Control y Pago de Incapacidades
Oficina Virtual del SICERE - Asegurados
Consulta pago de proveedores

Utilitarios Firma Digital

Oficina Virtual del SICERE - Patronos

Pensiones

RIRIRIRIEI IR

Inscripcion Patronal (SIGI)

CONTINUAR
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Paso N° 2: Crear la Solicitud de Inscripcion o Rean  udacion

Una vez que se ingresa a la aplicacion, el sistema mostrara dos pantallas para que
indique los datos de la actividad econdmica por la que desea inscribirse o
reanudarse como patrono, junto con la informacion referida a las direcciones,
nameros telefénicos y otros datos de su negocio; asi como lo relativo a los
trabajadores que laboran a su servicio:

Pantalla 1

g Sistema Institucional para la
Gestion de Inspeccion

I
NOMERE APELIDO1 APELLIDOZ , 101110111 ’

Solicitud de InscripciénIRe@udacién Patronal
Datos del Patrono »>

Datos del Patrone
édula

Tipo de patrono: | v .
Juridica:

I .0

lNombre Patronal: | | Hombre Comercial: |

Actividad Econdmica: o Tipo Solicitud: INSCRIPCIGN PATRONAL

Centro de Trabajo
Provincia: | b ‘ Cantén: a2

Distrito: ~

Dircecion Trabajo:

Localizacién: ] (2] Teléfano: ™

Lugar de Correspondencia ‘: o
CopiaF

Provincia: | ~ ‘ Cantén: | v
Distrito: [

=

Direceién
Correspondencia;
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a. Seleccione el tipo de patrono que va a inscribir o reanudar. Este puede ser
una persona fisica, juridica o un patrono con actividad de servicio
doméstico.

Solicituty de Inscripcion/Reanudacion Patronal

Datos del Patrono >>

Datos del Patrono

Tipo de patrono: v

Hombre Patronal: PATRONO FISICO ]
PATRONO JURIDICO
PATRONO SERVICIO DOMESTICO |
Y

Actividad Economica:

b. Digite el nimero de identificacion del patrono. Para ello utilice la funcién de
ayuda donde se especifican los formatos correctos de numeros de
identificacion.

Identificacion/Ceédula
| . @ T

Juridica:

Idertificacidn/Cédula Juridica:

[

La Cédula de Identidad debe contener digitos sin guiones
Forma Corecta 909990993
Forma Incorrecta 92990999
— 1 Foerma Incorrecta 9-999-999

La Cédula Juridica debe contener 10 digites sin guiones
Forma Correcta 9999939999
Forma Incorrecta 9-999-999959

Fara el caso de patrono fisico extranjero con ndmero de idertificacidn ante 1a Caja (ndmera de
azegurado)

Forma Correcta 289900329999

Forma Incorrecta 299 00 99 929

Forma Incorrecta 299.00.99 929

Forma Incorrecta 299-00-29-929

Fara el case de patrono fisico extranjers sin ndmers de idertificacidn ante 1a Caja (ndmerae de

aseguradol:
Incluya el ndmero de identificacion o de pasaporte sin guiones o espacios
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C.

Haga clic en la opcion de busqueda y si existen registros de que esa
persona fisica o juridica ya ha estado inscrita como patrono en la Caja, el
sistema mostrara el nombre correspondiente a la identificacion digitada. De
lo contrario, el usuario debera llenar el campo “Nombre Patronal”.

Si el patrono fisico es extranjero debe digitar el nUmero que conste en su
documento de identificacion y digitar su nombre en el campo “Nombre
Patronal”.

Solicitud de Inscripcion/Reanudacion Patronal k

Datos del Patrono »> /

lentificacionCédula

Datos el Patrono 5/
0

Tip de pattono: | PATRONO PO v il o |
Nombre Patronal: WELTER ARCE GOMEZ Nombre Comercial; |
Actividad ‘ o ;
) Tipo Solicitnl: [ NSCRPCONRATRONAL |
d. En el siguiente ejemplo observe que para el numero de identificacion

digitado ya existe un numero patronal registrado, por lo que el sistema
muestra el nombre del patrono, el nombre comercial (si lo hubiere), la
actividad econdmica inscrita para ese patrono y automaticamente ajusta el
tipo de investigacion de Inscripcion Patronal a Reanudacion Patronal.

Si se desea inscribir una actividad economica 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 automatica se ajustara el tipo de
investigacion de Reanudacion Patronal a Inscripcion Patronal.
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Solicitud de Inscripcion/Reanudacion Patronal
Datos (el Patrona >>

Datos (el Patrono

Tipo de patrono: | PATRONG JURIDICO v

Identificacién/Cédula o
Juridica: [ ‘

Nombre Patronak UNYERSIDAD DE COSTA FICA

NOII]I)[& Comercial: |FACULTAD DE ODONTOLOGIA UNVERSIDAD DE COSTA RICA

- [ENSEFANZA SUPERIOR.

fictvidad Tipo Solicitud: ~ [REANUDACION PATRONAL |
Fconomica: o

entro de Trabajo
Provincia: [senose v cantén: [ MoNTES DE OCA v
Distrito: [ sapEDRO v/
Direccion
Trabajo:
Localizacion: | o Teléfono;

e. En caso de que la persona fisica o juridica no esté inscrita como patrono y
proceda incluir una solicitud de inscripcién, complete el nombre patronal y
seleccione la actividad econémica que desea inscribir. La funcidon de ayuda

también se encuentra disponible para este item.

Solicitud de Inscripeion/Reanudacion Patronal
Datos del Patrono >>

Datos del Patrono

ipo de patrono: | PATROMG FISICO v

IdentificacioniCédula

jombre Patronal: [WALTER ARCE GOMEZ

ctividad |

condmica: 0 S

Sitiene dudas con la actividad econdmica que ejerce, seleccione la actividad
econdmica gue maz simitud tenga con la gue resliza, Ademas indique en ks
ohservaciones & gue se va a dedicar su negocio

[

Actividad Economica: x

Juridica: BO1TE0021

Nombre Comercial: |

Tipo Solicitud: ~ [WSCRPCISN PATRONAL
Canton:

- - T

La busqueda de la actividad economica se realiza a través de una palabra
clave para facilitarle al usuario la seleccién entre la totalidad de opciones

disponibles.
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Solicitud de Inscripcion/Reanudacion Patronal
Datos del Patrono >> +

Datos del Patrono
Identificacion/Cédula

ipo de patrono: [ PATRONO FISICO v Juridica: 501760021
mbre Patronal: [WALTER ARCE GOMEZ }lomlne Comerciak ‘

ctividad CE :
o - = Tipo Solicitud: INSCRIPCION PATRONAJ
Economica: ENSENANZA DE ADULTOS Y OTROS TIPOS DE ENSEANZA
ENSENANZA PRIMARIA,

entro de Trabajo| ENSENIANZA SECUNDARIA DE FORMACION GENERAL
Provincia: ENSEILANZA SECUNDARIA DE FORMACION TECNICA Y PROFESIONAL . Canton: {
Distrito: ENSEIlANZA SUPERIOR.
Direccion ’ ‘

Para mayor informacion acerca de las actividades econdmicas se
recomienda consultar la seccion de preguntas frecuentes disponible en la
opcién “Servicios en Linea” del menu principal. Ahi se podra ingresar en la
opcién “Aseguramiento contributivo”, “Inscripcion o reanudacién web”,
“Preguntas frecuentes”.

@ o L DAt i BT e Set e Sad SEMICIOS Trasparendia

Aplicaciones

Inscripcidn o reanudaciton

ASEEUTAMIENLO COnfButve

Ingrese al sistema

Pregurmas frecuentes Curritse
Patrongs :

Trabajador independsene =
EmaEstaias
Asitgurado voluntario

Incapaidades
Trabajador asatartado

5 [ VM Penshones |
| Servicio domeéstion 1 |

PrESentE E — Farmrono al dia |
facture _// ' Estion ge co SICERE tell
Y i =11 = _— ! -
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f. La siguiente seccion corresponde a las direcciones de trabajo y
correspondencia del patrono.

Direccion del Centro de Trabajo: Los datos de Provincia, Canton y Distrito
deben escogerse en ese orden; debido a que una vez que se seleccione la
provincia, el sistema desplegard una lista con los cantones y distritos
correspondientes.

entro de Trabajo

rovincia: | SAN JOSE v | Cantén: A
]

A

istrito: | ¥ SaN JOSE
o ESCAZU
ireccion DESAMPARADOS
rabajo: PURISCAL
TARRAZU
ASERRI
MORA,
GOICOECHEA,
SANTA AN,
ALAJUELITA,
WAZQUEZ DE CORONADO
ACOSTA,
TBAS
MORAYIA
MOMTES DE (ICA,
TURRUBARES
| | DOTA
CURRIDABAT
PEREZ ZELEDON v

ocalizacion: | o Teléfono:

ugar de Correspondencia

| v | Cantén:

En los campos restantes, detalle la direccion del centro de trabajo y el
numero telefonico. El nimero de localizacion se refiere al dato que aparece
en el recibo de consumo eléctrico de la Compafia Nacional de Fuerza y

Luz.
entro de Trabajo
Provincia: |58t Jose v Canton: SAN JOSE v
istrto: | z2p0TE v
ireccion B" CORDOBA, 500 MTS ESTE DE LA CLIMCA DR, CARLOS DURAN, SOBRE RADIAL & ZAROTE, CASA hE 10
Tahajo;
Localizacion: ‘ | o Teléfono;

Mimero de localizacion del servicio de electricidad, este se encuentra en su
4 X
Copiar

factura e consumo eléctrica
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Direccion 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 direccion coincide con la direccion del centro de trabajo, haga
clic en el botén Copiar para que el sistema recupere los datos ingresados
en la seccion anterior. En caso contrario digite los datos.

antro de Trabajo
Provincia: [san sose v Canton: SAN JOSE v
Distrito; [ zapore v
Direccin B° CORDOBA, 500 MTS ESTE DE LA CLIMICA DR. CARLOS DURAN, SOBRE RADISL A ZAPOTE, CASA N 10
Trabajo:
Localizacion:  [3a08110260 ‘ o Teléfono: 22261214 |
Lugar de Correspondencia ‘ o
Direccién de correspondencia X
Provincia: | v
- El hotdn "Copiar le permite lenst l0g valores de la direccidn del centro de trabajo
Distrito: | ¥ | enilos campos de la direcaion de carrespondencia, si ambas cortesponden a la
misma ubicacion
Direccion 4

orrespondencia;

Localizacion:

Fax:

[ | Teléfono: \ |

| | Corres Electrénico: | |

Complete la informacion solicitada y recuerde que debe suministrar una
direccion de correo electrénico. Verifique que digitd bien la direccion, ya que
una vez concluida la solicitud el sistema enviard una notificacion de
confirmacion a esa direccion, a la cual se adjuntara copia de la solicitud de
estudio.

Cuando haya concluido con el llenado de la informacion oprima el botdn
Continuar para desplazarse a la pantalla siguiente.
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Solicitud de Inscripcion/Reanudacion Patronal

Datos del Patrono »>

Datos del Patrono

y ificacion/Cédula

Tipo de patrono: PATRONG FISICO v uridica: 501760021 " o
Nombre Patronak:  [WALTER ARCE GOMEZ | Nombre Comercial: |

[EnsEFaNzA DE ADULTOS ¥ DTROS TIPDS DE ENSERANZA |

Actividad Econdmica:

Tipo Solicitud: INSCRIPCION PATRONAL

Centro de Trabajo
Provincia: SAN JOSE Canton: SANJOSE v
Distrito: ZAPOTE

[~
<<

B°CORDOBA, 500 MTS ESTE DE LA CLINICA DR, CARLOS DURAN, SOBRE RARIAL AZAPOTE,
Direccion Trabajo: ~ |FASAN® 10

Teléfono: 22261214

3802110260

Lugar de Correspendencia ‘ o

Provineia: SANJOSE Cantén: SAN JOSE v

Distrito: ZAFOTE

II

__— B° CORDOBA, 500 MTS ESTE DE LA CLINICA DR. CARLOS DURAN, SOBRE RADIAL A ZAFOTE,
Direccion CASA N 10

Correspondencia:

Teléfono: 22261215
iAG@GNAIL.C O]

.,.,
g
H
a1z
=l E
EARES]
2

Correo Electroy

Pantalla 2

Solicitud de Inscripcion/Reanudacion Patronal
Lista de Solicitudes >> Datos del Patrono >> Datos el Representante

Datos de Patrono Fisico / Representante Legal

Identifica [cEpULA DE DENTIDAD EN RESISTRO (v ] [s01780021 ] s
Correo Electrénico:

51, SAN FRANCISCO DE DOS RIDS, CONDOMINIO LAS LUCES, APTO N°3. ‘ %

Lugar o Medio de rABAID
Hotificaciones:

B

[SENALD FARA RECIBIR NOTIFICACIONES SDBRE ESTE TRAMITE EN LA DIRECCION DEL CENTRO DE ‘

Observaciones:

L4 ACTIVIDAD DE LA EMFRESA ES ENSENANZA DE IDIOMAS ‘

Cantidad de Trabajadores
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La segunda pantalla de la aplicacion se utiliza para ingresar los datos personales
del patrono fisico o del representante legal del patrono juridico. Se debe digitar la
direccioén del domicilio, un numero telefénico y una direccién de correo electrénico.
Es deseable anotar un niumero de fax.

En esta pantalla el usuario dispone de dos espacios adicionales, en los cuales
sefalar el lugar o medio para recibir notificaciones relacionadas con el actual
tramite (Solicitud de Inscripcion o Reanudacion Patronal) y para anotar las
observaciones que considere pertinentes, con la finalidad de aclarar algin aspecto
relacionado con su actividad econémica.

Seguidamente, aparece el botén para agregar la lista de los trabajadores que
laboran al servicio del patrono.

a. En la seccion que se despliega después de dar clic al boton Agregar,
seleccione el tipo de identificacion del trabajador que va a ingresar.

Cantidad de Trabajadores _ l\"JﬁE..iH <:

(L] i 2 S R
Mentificacion: CEDULA DE IDENTIDAD EN REGISTRO 13 |

lioembre: ENTI!-‘D EN REGIETRO CivIL Priméi Apallidos

Segundo Apelido; oo “ALI0 . Fechalnpresc: |1

Deupacion v

Jotriadas ) Ho, Heras: i

Monto Salariar [ | GUARDAR |

El nimero de identificacion puede ser el nimero de cédula de identidad si
se trata de un trabajador costarricense, el nimero de identificacion del
trabajador extranjero (se refiere al nimero de seguro social emitido por la
Caja Costarricense de Seguro Social) o un registro no valido para efectos
de la CCSS, cuando el trabajador —principalmente los extranjeros- no
dispone del nimero de seguro social y debe incluirse en la lista con otro
namero de identificacion (nimero de pasaporte, nimero de carné de
refugiado, nimero de cédula de residencia, entre otros).
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b. En el ejemplo siguiente se ingresé el numero de identificacion de un
trabajador costarricense y después de dar clic en el boton de busqueda, el
sistema muestra los datos de la persona fisica a la cual pertenece la cédula
de identidad digitada.

Cantidad de Trabajadores I:l

Himero <:|

Identificacion: [ cEpuLa bE 1DENTIDAD EN REGISTRO 18 | [111380118 |

lombre : [sorsE | Primer Apellido: [VARGAS

Segunde Apellido: |RAMIREZ ‘ Fecha Ingreso: l:l
Oeupacion: | v |

Jornada: Ho. Horas: l:l

Monto Salario: l:l

c. Complete el llenado de datos del trabajador haciendo uso de las opciones
que la herramienta ofrece.

La fecha de ingreso se refiere al dia en que el trabajador comenzé a laborar
a su servicio. Debe seleccionarse haciendo clic en el icono que aparece
junto al campo “Fecha Ingreso”.

Cantidad de Trabajadores I:l

Himero

Identificacion: | CEDULA DE IDENTIDAD EN REGISTRO | % ‘ [111280115

Hombre : [1oreE | Primer Apellido: [\ARGAS |
Segundo Apellido:  [RAMIREZ | Fechalngreso: [pimzzotz  |[3] <—|
Ocupacién: | v |

Jornada: Ho. Horas: :l

Monto Salario: 1

La ocupacion se selecciona de un listado al cual se accede digitando la
primera letra de la ocupacion a escoger. En el sitio web de la Caja (opcién
“Servicios en Linea”, “Aseguramiento contributivo”, “Inscripcion o
reanudacion web”, “Preguntas frecuentes”) se encuentra el catalogo de
ocupaciones.
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Domicilio; L

| PINTOR DE ROTULOS ¥ DECORADOR EN VIDRID Y CERAMICA Y SMLAR ~

PMNTOR Y EMPAPELADOR

B sl I
leﬂfﬂmﬂﬂ T PLANFICADOR ECONOMICO-SOCLAL &
Hﬂﬂ-ﬁiﬂms: POLICLA E INSPECTOR DE TRANSITO

L PRACTICANTE MEDICO ¥ PARAMEDICO

L PRENSISTA (ARTES GRAFICAS)

Observaciones: | PREPARADOR DE FBRAS TEXTLES

PREPARADOR FISICO DEPORTISTA Y ARBITRO DEPORTIVO

| PRESTAMISTA

Cantidad de Trabajada FROFESIONAL EN ARCHIVO QONSERVADOR ¥ CURADOR DE MUSECS

* PROFESOR DE ENSENANIA SECUMNDARLA

PROFESOR E INSTRUCTOR DE OTRA ENSENANIA NO REGULAR (BALE POPLLAR)
PROFESOR PARALNNVERSITARIO

Nimmero

Idetificacion:

Nombre :

PRODUCTOR ¥ TRABAJADOR AGROPECQUARID CALFICADG

PROGAMADOR DE COMPUTACION :
PROGRAMADOR DE COMPUTACION Primer Apellido:
Segundo Apefiido: | PROTIANAOCR RFORMATICO o |Fechamgreso;

Ocupacion:

| PROFESOR PARALINVERSITARIO V| <—

Después de llenar lo relativo a la jornada y el salario devengado por el
trabajador, haga clic en el botén Guardar.

Cantidad de Trabajadores I:l

Himero

lentificacion: | CEDULA DE IDENTIDAD EN REGISTRO 14 ‘ |111QBD115 %

lombre : [JoreE | Primer Apellido: [ViRoaA3

Segundo Apellido: |RAM|REZ ‘ Fecha Ingreso:
Ocupacion: | FROFESOR PARAUNIVERSITARIO ) ‘

Jornada: Ho. Horas:

Monto Salario: <:
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El sistema irA mostrando los trabajadores ingresados por el patrono:

Solicitud de Inscripcién/Reanudacion Patronal
Lista de Solicitudes >~ Datos del Patrono >~ Datos del Representante

Datos de Patrono Fisico / Representante Legal

Identificacion:

[ cEDULA DE IBENTIDAD EN RESISTRO 10| [BO1780021 ]
lombre: WALTER ARCE GOMEZ
Teléfono: 38405580 Fax:  [22256000
Correo Electrénico: | SAWTO@YAHOO.COM
Direccion de

5, SAN FRANCISCO BE DOS RIDS, CONDOMINID LAS LUCES, AFTO H'3. %
Domicilio:

Lugar o Medio de
Notificaciones:

SENALD PARA RECIBIR NOTIFICACIONES SOBRE ESTE TRAMITE EN LA DIRECCION DEL CENTRO DE ‘
TRABAID

L& ACTIVIDAD DE LA EMPRESA E5 ENSENANZA DE IDIOMAS
Observaciones:

Cantidad de Trabajadores AGREGAR

liimere

Identificacién: [ cepuLa bE IDENTIDAD EN RECISTRO 1% | |

Hombre : [ | Primer Apellido: |

Segundo Apellido: | ] Fechalngrese: | |[3]
Ocupacion: [ ~|

Wimero entitcacion ] ombre | Techaingreso | Ocupaciin | Jornac [ oforss | WomtoSmas | | |
0- 111960115 JORGE VARZAS RAMIREZ 010172013 FROFESOR UNIVERSITARIO DIURNA 8 350,000.00 MODIFICAR ELIMINAR

S ER

d. Si se va a incluir a un trabajador extranjero para el cual se dispone del
namero de seguro social, digitelo y haga clic en la opcion de busqueda.
Cuando el sistema muestre los resultados encontrados para ese numero,
verifigue que se trata del mismo trabajador que labora a su servicio.
Continte con el llenado de los datos del trabajador y de clic en el botén
agregar para incluirlo en el listado.

Cantidad de Trabajadores I:l AGREGAR

Himero

Identifieacion: [ExTRANIERD v|  [errrem

Hombre : [sosE URIEL | Primer Apellido: [ROSTRAN

Segundo Apellido:  [PEREZ ] Fecha Ingreso:
Ocupacién: [PrROFESOR PARAUNNERSITARID ¥

Jornadaz PARCIAL ~ He. Horas: IC'
P
Monto Salario: 175000 suskoak | < ——m—

Nimero identificacion | _________Wombre ______| Fechaingreso__ | Ocupacion | Jornada | No.Horss | ___MontoSaiario |

0- 111960116 JORGE WARGAS RAMIREZ 01022013 FROFESOR PARAUNIVERSITARIO DIURNA g 260,000.00
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e. Si no dispone de un nimero de identificacion valido para el trabajador que
va a agregar a la lista, seleccione la opcién “No Es Valido” y digite el
numero de identificacion del cual dispone. Después de dar clic a la lupa, la
aplicacion le dard un mensaje de que no se encuentra informacién del
trabajador. Presione el boton Aceptar y digite el nombre y apellidos de la
persona por ingresar. Contintde con el llenado de los datos del trabajador y
de clic en el boton Agregar para incluirlo en el listado.

Mo 2& encuentra la informacidn del frabsjador

Cantidad de Trabajadores

Himero @

Identificacion: = v| [pasarzra %

Hombre : [SANDRA YANETH | Primer Apellido: [FARDO

Segundo Apellido:  [LOFEZ | Fecha Ingreso:
Oeupacion: |RECEPC\DNISTAYEMPLEADD DE INFORMACIONES v|

Jornada: Ho. Horas:

Manto Salario: <=
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f. Una vez que estén digitados los datos de los trabajadores, la solicitud esta
lista para ser impresa. No obstante, puede regresar a la pantalla anterior
para verificar si requiere corregir algin dato. Para ello presione el boton

Si necesita modificar datos de un trabajador o eliminarlo, puede hacerlo en
este momento. Asi 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 mas adelante. Para ello haga clic en el bot6n

o V2

El sistema desplegara un aviso preguntandole si desea posponer la
solicitud. De clic en Aceptar

Su zolicitud va ser pospuesta en estos mu:ument%, deses continuar

L Aceptar ] [Canu_:elar ]
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Cuando desee retomar la solicitud, al ingresar a la aplicacion observe que
aparecera un listado con las solicitudes que hayan sido postergadas (en
ese momento la solicitud tendr4 una numeracion temporal). Para terminar
de clic en Modificar.

Listado de Solicitudes de Inscripcion/Reanudacion Patronal

5-1247-00040-2013 0-00601760024-004-001 WALTER ARCE GOMEZ Modificar
5-1247-00042-2013 0-00601760024-004-001 WALTER ARCE GOMEZ i
5-1247-00043-2013 0-00601760024-004-001 WALTER ARCE GOMEZ
5-1247-00015-2013 0-02880101235-004-001 JINMEI HE NOINDICAOTRO
5-1247-00020-2013 0-00502260754-004-001 WALLEJOS ANGULO JOSE GERARDO
5-1247-00038-2013 0-00601760024-004-001 WALTER ARCE GOMEZ %
S5-1247-00044-2013 0-00601760024-004-001 WALTER ARCE GOMEZ Mod
S5-1247-00017-2013 0-11173099711-001-001 MANUEL NO'INDICA OTRO
5-1247-00028-2013 0-01880102321-004-001 ZENING NOINDICOTRO YANG

Pagina 1 de 1 1al 3 e 3 Registros

e

Desde esta pantalla puede agregar nuevas solicitudes, mediante el boton
Anadir

Una vez que concluya el llenado de la solicitud haga clic en el boton

&

El sistema desplegara un aviso preguntandole si esta seguro de registrar la
solicitud. Si esta seguro de continuar, presione “Aceptar”.

Su solicitud va ser registrada en estos momentos, desea continuar

L Aceptar J [Cancelar ]
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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
pagina de la CCSS.

Después de darle Aceptar a la solicitud de Inscripcién o Reanudacion, se abrira
una ventana emergente con un reporte (en formato PDF), en el cual se incluye la
informacion digitada por el usuario.

fReanudaciA’n Patronal - Mozilla Firefox

dicud de InscripeifniReanudaciiin Patr... | o |

& | & capacitadion rfinspeceh tudfinscripel epor ipciarPatronal.jsp :
B Algunos plugins usados por esta pagina estan desactualizados. Actualizar plugins. x
: o s " |:1UU% i B :’ -

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE INSPECCION
SOLICITUD DE INSCRIPCION/REANUDACION PATRONAL
PATRONO PERSONA FISICA

Fecha de Solicitud: 08/10/2012
Niimero de Solicitud: S-1237-00414-2012 <:

Yo WALTER ARCE GOMEZ, cédula de |denndad 601 750021 sollc\lo Ia inscripcion patronal en la Caja Costarricense del Seguro Social por la actividad de
ENSENANZA DE ADULTOS Y OTROS TIPOS DE ENSENANZA. El ceniro de trabajo se ubica en B> CORDOBA, 500 MTS ESTE DE LA CLINICA DR.
CARLOS DURAN, SOBRE RADIAL A ZAPOTE CASA N° ﬂ] en la provincia de SAN JOSE, en el cantdn de SAN JOSE, en el distrito ZAPOTE

El nimero telefonico es 22261214, fax 22261215, comreo electronico wag@gmail.com._La direccion para recibir la planilla es B° CORDOBA, 500 MTS ESTE DE
LA CLINICA DR. CARLOS DURAN, SOBRE RADIAL A ZAPOTE, CASA N° 10, en la provincia de SAN JOSE, en el canton de SAN JOSE, en el distrito
ZAPOTE.

Localizacion: 3808110260.

Teléfono de correspondencia 22261215

Los trabajadores que laboran para mi representada son-

Niimero de Fecha Niimero de

Wentificacion Ingreso
JORGE VARGAS RAMIREZ 111960115 01/10/2012 PROFESOR PARAUNIVERSITARIO DIURNA 8 350,000.00
JOSE URIEL ROSTRAN PEREZ 18717970 08/10/2012 PROFESOR PARAUNIVERSITARIO PARCIAL 175,000.00

SANDRA YANETHPARDOLOPEZ  pasap273 01102012 RECEPCIONISTAY EMELEADODE  pyygua 300,000.00

-—- Ultima Linea ———-

Nombre Ocupacién Jomnada

Estimado usuario, con &l registro de la solicitud se ha gestionado una visita de un Inspector de Leyes y Reglamentos, el cual regguerird en &l momento de la

visita los siguientes documenios: %:

1. Fotocopia del documento de identificacion del patron fisico o del representante legal para los casos de patrono juridico.

2. Fotocopia de la cédula de identidad de cada frabajador. En caso de personas extranjeras presentar el documente de identificacién migraterio (pasaporte,
cedula de residencia, came de refugiado, entre ofros). Es deseable presentar fotocopia del carne de asegurado.

3. Fotocopia del recibo de electricidad, a efecto de registrar el nimero de localizacion como direccion de currespondencla

ario moddl,.. | (@] M Biisaueda en ol esciif 0, JCSLY
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Ademas, en el reporte se indica el nimero de solicitud asignado por el sistema,
para que le de seguimiento al tramite.

Es conveniente consultar el sitio web de la Direccion de Inspeccion, disponible en
la direccibn www.ccss.sa.cr, en donde encontrara informacion sobre doénde
consultar por el estado de su solicitud.

En la parte inferior del reporte se le indica al usuario que sera contactado por un
Inspector de Leyes y Reglamentos, el cual requerird los documentos ahi
mencionados con la finalidad de dar tramite a lo solicitado.

Al concluir la impresion del reporte y cerrar la ventana emergente, el sistema lo
devolvera a la siguiente pantalla, en donde aparece el nimero de solicitud recién
generada y se le da la posibilidad de registrar una nueva solicitud.

2) Sistema Institucional para la Gestign de Inspeccidn - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Yer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuds

| 23 sistema Tnstitucional para s Gestien de tnsp... | |

iprionPatronalFi. do | |28 coogle | &

tsiados (| Primeros pasos

EY I & ris de Web Sice 7 Hotmail gratuits £} Sitios sugeridas
2\ Sistema Institucional para la
Gestion de Inspeccion

NOMBRE APELIDO1 APELLIDOZ , 101110111

Solicitud de Inscripcién/Reanudacion Patrenal

Su solicitud de ipcion o ion fue regi con éxito.

Niimere de solicitud : S-1237-00414-2012

Registrar una nueva Solicitud

Desarrollado por: Subirea Sistemas Financiero Administrativos: Caja Costarricense de Seguro Social
reotind Todos los Derechos Reservados

74 Inicio @ Bandeja de entrads -,
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