GUIA DIDACTICA - MODULO DE AFILIACION
SIPE

La Afiliacion a beneficios, se pueden generar directamente desde la empresa, la casa, o
en si desde cualquier lugar del mundo, debido a que un empleador podrd desde su
computador personal ingresar al afiliado a las actividades y labores de su empresa.

La Afiliaciones, en este marco son un instrumento especial que solo podrdn manejar y
manipular digitalmente; tanto el Representante Legal, como el elaborador encargado
de los procesos SIPE, de la empresa. El segundo corroborard las acciones de las
novedades del elaborador.

Concepto de Afiliacion

La vinculaciéon hace referencia al establecimiento de la relacion de un beneficio a un
afiliado a la CSS, esta puede ser temporal, debido a que el dfiliado podrd desvincularse
en algun momento determinado de un beneficio especifico con el cual se encuentra
relacionado.

;Qué se necesita para acceder al SIPE - CSS?

Para acceder a la pdgina, antes que todo, es necesario contar con una serie de
elementos bdsicos de equipo y de programa, determinado comiUnmente como
hardware y software, entre los cuales se encuentran:

e Requerimientos de hardware para Usuario WEB. (Equipos o especificacion minima
de equipos de computador y red).

e Requerimientos de Software, Principalmente los de navegacién por la infranet y
otros componentes que se explican mds adelante.

e Conexion a Internet para usuario WEB.

;Cudles son los Requerimientos para Cliente y/o Usuario Web?

El cliente Web requiere de un acceso a SIPE mediante un navegador de Internet. En
términos generales, se requiere un equipo con capacidad de ejecutar alguno de los
navegadores soportados por SIPE, en este caso especifico para iniciar el uso del mddulo
de Afiliacion, serd Mozzilla FIREFOX y/o Windows Internet Explorer.



Primer Paso:

Gestion de Solicitudes de Afiliacion — Elaborador

El usuario Elaborador es el encargado de ingresar al sistema los trabajadores de la
empresa.

1. El usuario Elaborador, accede a la direccion electronica https://sipe.css.gob.pa, al
ingresar al sistema encontrard la siguiente pantalla.

Caja de Seguro Social

Versién de pruebas

Ocerrar ventana
Escriba su usuario y contrasefia Bienvenidos al Sistema de Ingresos y Prestaciones Econdmicas, que en adelante serd conocido por las siglas
SIPE, es dentro de la 6n una herramienta tecnolégica desarrollada por la Caja de Seguro Social
que se pone al servicio de los patronos o empleadores: publico y privado y doméstico y de los asegurados,
para que, interactien a través de la Intemet y puedan realizar desde la computadora de su empresa,
oficina, casa o lugar de su preferencia, las transacciones de sus empleados o trabajadores, de manera
rpida, agi, oportuna y sobre todo segura mediante el uso de la Firma Digital; sin necesidad de desplazarse
o desplazar personal de su empresa a las oficinas e instalaciones de la Institucién, con el consiguiente
ahorro en gastos de horas hombres y transporte, al igual que los asociados a estos menesteres, que en la
o actualidad requieren los hagan de manera presencial.

*Usuario I

*Contrasefia [

Recordar en este equipo.

¢QUE ES EL SIPE?

Es la integracion de los servicios que brinda la Caja de Seguro Social, a través de una plataforma

tecnolégica, amigable y segura, tendiente a agilizar las diferentes transacciones que realizan los usuarios;

) facilitando a los empleadores: la afiliacién de sus trabajadores, el aviso de entrada de éstos, la elaboracién y
presentacion de la planilla mensual para declaracion de trabajadores y el reporte de salarios, debidamente

Requerimientos del Sistema refrendadas con la Firma Digital y el recibo inmediato de la facturacién, todo esto via Web sin necesidad de

realizarlo en forma presencial en las instalaciones de la Institucion, lo que a su vez permite: la acreditacion

inmediata de cuotas en la cuenta individual e Historial Laboral de los trabajadores, el tramite expedito de la

prestaciones que soliciten, ya sea por enfermedad comin, por Riesgos Profesionales, las de vejez , invalidez

o Mozilla Firefox 3.0+ 0 muerte y otras a las que puedan tener derecho.

Puede llamar al nimero telefonico 503-0011 (opcién 2) = Puede comunicarse via correo electrénico a:

atencionsipe@css.gob.pa

o Internet Explorer 7.0+

o Google Chrome
o Safari 4+
o JavaScript habilitado

2. Digitard el usuario y contrasena en los campos correspondientes y deberd darle clic al
botdn Aceptar. Si usted registrd y olvido su clave no podrd ingresar al sistema.

3. En caso de bloqueo del usuario y la contrasena, lo que se presenta cuando se digita
erradamente la clave diez (10) veces, el empleador inscrito, debe acercarse
personalmente a la oficina correspondiente de la Caja de Seguro Social y presentar
los documentos estipulados para el desbloqueo del usuario y contrasena.

4. Una vezingresado toda la informacién necesaria aparecerd la siguiente pantalla:
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5. Deberd dar clic en la opcion seleccionar fecha y documento, verd un listado de

solicitudes con sus respectivos documentos de identificacion. Escoja la que le
corresponda.

Caja de Seguro Social
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6. Una vez escogido el documento de identificacion deberd completar toda la
informacion que se le estd solicitando tal y como se muestra en la siguiente pantalla.

Todas las preguntas que tengan un asterisco son de cardcter obligatorio; por lo que
deberd ingresar la informacién correspondiente.



Lt D we o Paores Segudds treerta s @ "

Afiliacion - Ingresar Informacica Demografica L
13 [3] seermser inturmmotn Demegeaben
~ N
». 14
% Pasaporte P-54563
documento
*Nombire Maris Wnzon
Completo Visquer do
Rodriguer
*soxo e -
e 0-PANAMA B
“Lisgar de Provicia: 7-LOG SANTOS Q
74-L08 SANTOS
o 7401-LOS SANTOS
techa de fm:“"" f— ' umnu‘
nackmbanto
“Estado vl | Cases B
paei 0-PANAMA -
“Loger de voviecia: 7-L08 SANTOS Q
residencla Dutnto: 73-POCK
o 730201
CARAFISTILO
residoncia
Teléfono de e
rusidendca =
Correo i ;u
T O PANAMA =
*Lugar da Pﬁ':\man 7-L05 SANTOS Q
rosidoncs Dwtrita: 73-POCKT
‘ | 7302-EL
Direcckon da s Swiee
residencia
Teddfono de e
residencia
*Agencia [ 108 smaros [
Nombre [
pasre Pruner Otros el
r
Apeiido Materno
Nombre | [ |
fridre Primer oeros pelido p
[ de i
Apeilido Materno Apelido de casads
L

| antenor | [ Sguents |




7. Una vez complete toda la informacion requerida, el sistema le desplegard el mensaje
de que su solicitud fue creada de forma exitosa

CPevts e e deSagun S dePan.. B CuadeSeonntocdide . & N perala B 5 0 wm - tagnac Segrdede venwwertssv @
-
r = SIPE
Caja de Seguro Social /
g / 3
g, .
[ Sl - J
Susras Tardes, thaborador Caclos Gonzalez , Empresa: CONSULTORIAASESORIA £ ING S.A,, Karda sockal CONSULTORIA ASESORIA £ INGENTERIASA, RUC: 1094811111181, Niumero
Tmpleador: 870310098
Fecha y hora de i Se setelin 10 de fedrerd de 2010, 2 las 1:30
@) Sele dei gRRTS
Afacion » Afilfacion - Solicitud creada
hgrevn LR | 1 2 ) _4‘4 sactud creade
2 »
&0 de Sobatud: 2298, Corserve este
p ] jente para Continuar con el
Antenor [ Sipaente
8. Deberd continuar completando la informacion que el sistema le pide.
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9. Deberd adjuntar el archivo del documento de identificacién escaneado (Cédula,
Pasaporte o Registro Civil).
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10. Elsiguiente paso es la validacion de la firma digital. Deberd abrir el archivo y copiar

la informacion que tiene, para pegarla posteriormente en el cuadro de texto que
aparece en la pantalla.
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Se va a firmar la sollcitud. cDesea Continuar?
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11. Por Ultimo deberd darle clic al botén Aceptar.



Segundo Paso:

Aprobacion de Solicitudes de Afiliacion — Representante Legal

El usuario Representante Legal es el encargado de aprobar todas las solicitudes de
afiliacién que realiza el usuario Elaborador

1. Deberd acceder a la direccidén electronica https://sipe.css.gob.pa, al ingresar al
sistema encontrard la siguiente pantalla.

Caja de Seguro Social

Versién de pruebas

Escriba su usuario y contrasefia

*Usuario |

*Contrasefia

0

Recordar en este equipo.

‘ Aceptar

Requerimientos del Sistema

¢QUE ES EL SIPE?

Internet Explorer 7.0+

Mozilla Firefox 3.0+

2. Digitard el usuario y contrasena en los campos correspondientes y deberd darle clic al
botdn Aceptar. Si usted registrd y olvido su clave no podrd ingresar al sistema.

3. En caso de bloqueo del usuario y la contrasena, o que se presenta cuando se digita
erradamente la clave diez (10) veces, el empleador inscrito, debe acercarse
personalmente a la oficina correspondiente de la Caja de Seguro Social y presentar
los documentos estipulados para el desbloqueo del usuario y contrasena.

4. Una vezingresado toda la informacién necesaria aparecerd la siguiente pantalla:

& Fevortos SR T ECamde 3 BB o v Pégra e Sepuded+ Merawentas » e

Caja de Seguro Social

+ BUC: Razde social:




5. Deberd desplegar el Menu Afiliacién.
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6. Aparecerdn las solicitudes de dfiliaciones pendientes. Para continuar deberd darle
clic al botén Siguiente.
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7. Por Ultimo el sistema le enviard un mensaje de Proceso Finalizado.
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