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GUIA PARA LA APLICACIÓN DE LA LEY 9686 “IMPULSO A LA FORMALIZACIÓN DE 

EMPRESA MOROSAS CON LA CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL” 

 

PASO 1:  Solicitud de la Institución Pública Contratante 

La Institución Pública contratante verifica a través de la página web de la Caja Costarricense de 

Seguro Social (CCSS), www.ccss.sa.cr/ Patrono al día/Consulta morosidad. Si la condición es 

“moroso”, accede a la opción “Pago Inst. Públ. Art 74”. 

 

http://www.ccss.sa.cr/
http://www.ccss.sa.cr/
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PASO 2: Completar Formulario Solicitud de Información  

La Institución procede a completar el formulario para solicitar información a la CCSS sobre el 

monto adeudado por el patrono o trabajador independiente moroso, según corresponda, y la 

fecha de pago.  La información a suministrar es la siguiente:  

a. Nombre de la Institución (desplegable del nombre de institución que realiza el 

trámite). 

b. Datos de contacto del funcionario encargado del trámite. 

i. Nombre completo: Se debe indicar el nombre y apellidos del funcionario 

que realiza el trámite en la Institución Pública.  Esta información servirá 

como dato de contacto para el trámite. 

ii. Número de cédula: Se debe indicar el número de cédula de identidad del 

funcionario que realiza la solicitud. 

iii. Puesto: Indicar el puesto que ocupa en la Institución Pública. 

iv. Números de teléfono: Se debe indicar el número (os) de teléfono (os) 

donde la CCSS puede contactar al funcionario que realiza la solicitud de 

trámite. 

v. Correo electrónico: Se debe indicar el correo electrónico del funcionario 

que realiza la solicitud de trámite. 

vi. Confirmación de correo electrónico: Se debe indicar nuevamente el correo 

electrónico del funcionario que realiza la solicitud de trámite. 

vii. Correo electrónico opcional: Si se requiere, se puede adicionar algún 

correo electrónico para informar sobre el trámite a realizar. 

 

c. Datos del deudor (contratista moroso). Esta información se llenará 

automáticamente según el patrono o trabajador independiente consultado. 

i. Cédula física o jurídica. 

ii. Nombre o Razón Social. 

 

d. Fecha de proyección del pago.  Esta fecha es en la que la Institución Pública 

realizaría el pago a la CCSS. 

i. Fecha de pago. 
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Es importante recalcar que las solicitudes se atenderán de acuerdo a la fecha de recepción y el 

sistema asigna un número de seguimiento (alfanumérico). 
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En esta etapa el sistema remite un correo a la Institución Pública indicando el envío de la solicitud 

y otro al correo de la CCSS, asignado para estos efectos. 

 

 

PASO 3: Recepción de formulario y cálculo de deuda 

La CCSS a través de la Sub Área Registro y Control de Liquidaciones recibe el formulario de 

solicitud de información, donde se indica el número de seguimiento asignado por el sistema y los 

datos señalados en el punto dos.  

Posteriormente, el administrador valida la recepción del documento al asignarle un funcionario 

responsable tanto de la Sub Área Registro y Control de Liquidaciones o bien en el caso de 

trabajadores independientes al encargado del Área Gestión de Cobro a Trabajador Independiente; 

con el fin de que se  proceda a realizar el cálculo de la deuda a la fecha señalada en el formulario.  

Una vez que se tenga la información completa, el encargado procede con la confección del 

documento “Detalle Deuda” para que sea refrendada por su jefatura superior. 

 

Paso 4: Remisión documento “Detalle  Deuda” 

La Sub Área Registro y Control de Liquidaciones o bien Área Gestión de Cobro a Trabajadores 

Independiente, envía el documento “Detalle Deuda” (formato pdf) a través del sistema, el cual a 

su vez llega a la Institución Pública al correo de contacto, la información es la siguiente: 
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a) Consecutivo del documento. 

b) Monto de la deuda proyectado a una determinada fecha. 

c) Número de la cuenta a realizar la transacción. 

d) Datos de contacto de la unidad de la CCSS que remite la información. 

e) Funcionario que tramitó la constancia. 

 

Paso 5: Recepción de documento “Detalle  deuda” y depósito de dinero 

La Institución Pública recibe un nuevo correo electrónico y en la opción “Monto adeudado por 

Caja” puede descargar el documento “Detalle deuda”, en el cual se indica el monto proyectado 

que adeuda el contratante a la fecha señalada en el formulario.  
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Una vez que procede con la revisión del documento efectúa el depósito de los recursos a la cuenta 

bancaria indicada; posteriormente ingresa nuevamente al correo electrónico y en la opción 

“Enviar Comprobante” ingresa a una pantalla donde le solicitaran el número de documento, 

monto y fecha de pago.   
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Al oprimir el botón “Seleccionar Archivo”, se debe adjuntar el comprobante en formatos .jpg, .png, 

.pdf, con el fin de que la unidad competente pueda continuar con el proceso. 

 

 

Agregado el archivo se da clic sobre el botón “Enviar Comprobante”, para que el sistema envíe 

automáticamente un correo a la unidad competente con el fin de que se continúe con el trámite. 
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Paso 6: Recibo de comprante de pago, validación de depósito y aplicación:  

La Sub Área Registro y Control de Liquidaciones y el Área Gestión de Cobro a Trabajadores 

Independientes recibe el correo con el depósito realizado, solicita a la Subárea de Tesorería la 

confirmación del ingreso de dineros a las arcas de la CCSS, y una vez recibida la verificación del 

depósito el funcionario responsable procede con la aplicación de los mismos hasta donde alcance. 

Es necesario señalar que la CCSS tendrá un plazo máximo de 3 días hábiles para realizar el trámite 

de aplicación de dineros. 

 

Paso 7: Respuesta a la Institución sobre la aplicación realizada 

Una vez realizada la aplicación, la Sub Área Registro y Control de Liquidaciones o el Área Gestión 

de Cobro a Trabajadores Independientes según corresponda, finaliza el caso en el sistema y 

automáticamente se envía un correo electrónico informando a la Institución Pública sobre la 

aplicación del pago, y se da por finalizado el proceso. 

 

 

 

Paso 8: Rechazo de solicitud 

La solicitud se dará por rechazada, en los siguientes casos: 

1. Los datos ingresados están erróneos. 

2. El patrono o trabajador independiente a la fecha en que se está otorgando el “Detalle 

Deuda“ tenga condición “Al día” con la CCSS. 
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3. La Institución Pública no haya aportado el comprobante de pago en el plazo establecido de 

tres días hábiles.  

Para todos los casos anteriores, es necesario indicar que por rechazada la solicitud se debe 

gestionar una nueva. 

En este caso el sistema envía un correo electrónico al interesado en el cual se informa la situación 

presentada. 

 

 

Paso 9: Devoluciones dineros  

Si la Institución Pública realiza el depósito a la CCSS y en el transcurso se determina que el patrono 

o trabajador independiente adquirió condición “Al día”, será la CCSS la encargada de hacer el 

trámite de devolución de dinero al interesado. 

 

Paso 10: Seguimiento solicitud  

Durante todo el proceso el sistema estará informando a los interesados tanto a nivel externo 

como interno a los correos indicados, sobre el trámite. Asimismo, si se requiere consultar en qué 

etapa se encuentra el caso, mediante la página web en la opción “Patrono al día/ Consulta 

Morosidad”  se habilitó un botón denominado “Verifique su trámite Pago Art. 74”, con el fin de 

que se pueda dar seguimiento a la solicitud.  
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Paso 11: Flujo de proceso 

Adjunto se remite flujo del proceso, con el fin de que las Instituciones Públicas tengan un 

panorama del proceso que se llevara a cabo en la aplicación de lo establecido en la Ley 9686 

“IMPULSO A LA FORMALIZACIÓN DE EMPRESA MOROSAS CON LA CAJA COSTARRICENSE DE 

SEGURO SOCIAL”, se anexa el flujo.  
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