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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
Proteger y garantizar la atención de todos los funcionarios activos de la Procuraduría 
General de la República, que están bajo su responsabilidad, por la eventual ocurrencia 
de accidentes y enfermedades no laborales a que están expuestos sus funcionarios. 
 
II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 
Este procedimiento cubre a los funcionarios reportados en la planilla  que se presenta 
mensualmente a la CCSS. 
Inicia  cuando se genera el reporte de SICERE en  el sistema de pagos  Integra 
Remoto. 
Finaliza cuando el departamento respectivo de la CCSS, remite correo de aceptación 
con  éxito del reporte de la planilla, se imprime y se conservan  los reportes de 
respaldo. 
 
III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO 
 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de 
septiembre de 1982 y sus reformas. 
 
Ley General de la  Administración Pública N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus 
reformas. 
 
Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953,  y su Reglamento 
Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas. 
 
Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002. 
 
Código de Trabajo Ley N°  2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas. 
 
Ley de Salarios de la Administración Pública N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y 
sus reformas. 
 
Oficio AFCOP-0474-2012, sobre el  reporte de planilla  SICERE a la CCSS 
 
IV. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Actividades Descripción Responsable 
1 Finalizado el pago de la segunda quincena de 

cada mes se genera reporte de planilla para 
SICERE en el sistema de pagos Integra Remoto, 
realizar el estudio correspondiente. 

Analista de RRHH 
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2 Revisar que el monto total de la planilla (Costo 
de la planilla quincenal) coincida  con el reporte 
general de salarios devengados por los 
funcionarios,(Reporte SICERE); se revisa que no 
tenga funcionarios con permiso sin salario 
mayores de un mes o que contenga 
exfuncionarios, si esta completo se envia el 
archivo a la Caja Costarricense de Seguro Social, 
para que sea cargado en el sistema.  Si presenta 
inconsistencia, se concilia   con la hoja  de control 
de partidas que se lleva en forma manual y 
reporte que envia Teorería del Minitserio de 
Hacienda, si existiera alguna diferencia se 
procede a verificar funcionario por funcionario.  

Analista de RRHH 

3 Cada inicio de año (enero), verificar el salario 
escolar con el reporte emitido por la DGI 
(Ministerio de Hacienda), para ser presentado 
por la fecha establecidad por la CCSS. 

Analista de RRHH 

4 Convertir el archivo generado en el sistema 
Integra, archivo de texto a archivo excel, para 
facilitar su revisión. 

Analista de RRHH 

5 Se envía archivo al correo plgobierno@ccss.sa.cr 
para su verificación y la carga respectiva por 
parte de la CCSS 

Analista de RRHH 

6 Confirmar la aceptación con éxito del reporte de 
planilla del mes. 

Analista de RRHH 

7. Con la aprobación y aceptación del archivo del 
mes correspondiente se confeccionan las 
certificaciones con los formularios Reporte 
para el tramite de Cuotas Patronales y  
Reporte para el tramite de pago de Cuotas 
Estales. 

Analista de RRHH 

8. Se remite a la jefatura de RRHH y una vez 
firmado se traslada al Departamento de 
Presupuesto para el debido tramite de pago 

Analista de RRHH 

7 Imprimir y resguardar el archivo tanto físico 
como electrónico de los respectivos reportes de 
respaldo. 

Analista de RRHH 

 
V. DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

mailto:plgobierno@ccss.sa.cr
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VI. ANEXOS 
Este procedimiento contiene anexos. 
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Elaboró Revisó Autorizó Aprobó 

 
Xinia Richmond 
Cedeño, Analista  
Departamento de 

Gestión Institucional 
de Recursos 
Humanos 

 
Sonia Pérez 

Hernández, Jefe 
Núcleo de Gestión 
Institucional de 

Recursos Humanos 

 
Maribel Salazar 

Valverde 
Dirección de 
Desarrollo 

Institucional 

 
Magda Rojas 

Chaves 
Procuradora 

General Adjunta 
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