GUIA DIDACTICA - MODULO DE AVISO DE ENTRADA
SIPE

Concepto de Aviso de Entrada

Se dice Aviso de Entrada inicialmente a un documento mediante el cual se inscribe en el
Seguro Social a cada empleado que inicia labores en una empresa. El propdsito es
protegerlo mientras es ingresado en la planilla correspondiente, en vista de que se puede
contratar empleados cualquier dia del mes, no obstante la presentacion de la planilla
estd sujeta a fechas preestablecidas mes.

e Femplo:

Si se confrata un empleado en fecha posterior a la presentacion del mes, se le
debe llenar el AVISO DE ENTRADA e incluirlo en la proxima planilla. Todo empleador
debe llenarle el AVISO DE ENTRADA a cada trabajador y presentarlo a la Caja de
Seguro Social antes de iniciar labores, preferiblemente, porque si inicia labores sin
este requisito de ocurrirle un accidente de trabajo al asegurado, el empleador
deberd asumir todos los costos de las Prestaciones Econdmicas y Médicas que
resulten en base a lo contenido en el Articulo 42 del Decreto de Gabinete 68 de 31
de marzo de 1970.

En todo caso el SIPE, genera esta posibilidad en forma remota, desde el computador
personal del elaborador; remplazando el formulario en papel que se desarrollaba
antiguamente.

.Quién es el responsable de hacer el Aviso de Entrada?

Si a un empleado le ocurriere un accidente, tendrd derecho a todas las prestaciones
econdmicas y médicas que ofrece el Programa de Riesgos Profesionales incluyendo a sus
beneficiarios en caso de fallecimiento, sin necesidad de cotizaciones previas.

e EMPLEADOR: Debe llenarle el AVISO DE ENTRADA a todo empleado cuando lo
contrata.

e EMPLEADO: Debe asegurarse que su empleador llend el AVISO DE ENTRADA, antes
de iniciar tus labores, para que esté protegido en caso de accidente. No importa si
tiene ficha o carné de trabajo anterior, no sirven si al momento de un accidente
estd recién contratado por otra empresa. Significa que cada vez que lo contratan
o inician labores con empresas diferentes deben llenarle el AVISO DE ENTRADA.
Hoy a través del SIPE.



Aviso de Entrada

Primer Paso

1. El usuario Elaborador, accede a la direcciéon electréonica https://sipe.css.gob.pa,

ingresar al sistema encontrard la siguiente pantalla.

Caja de Seguro Social

Versién de pruebas

@Cerrar Ventana
Escriba su usuario y contrasefia Bienvenidos al Sistema de Ingresos y Prestaciones Econdmicas, que en adelante sera conocido por las siglas
SIPE, es dentro de la modernizacién una herramienta tecnolgica desarrollada por la Caja de Sequro 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 Internet y puedan realizar desde la cnmputadura de su empresa,
oficina, casa o lugar de su preferencia, las de sus j , de manera
rapida, 4gi, oportuna y sobre todo sequra mediante el uso de la Firma D\grtal 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
(=] actualidad requieren los hagan de manera presencial.

*Usuario I

*Contrasefia

Recordar en este equipo.

¢QUE ES EL SIPE?

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

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

J facmtando a los empleadores: la afiliacion de sus trabajadores, el aviso de entrada de éstos, la elaboracion y
6n de Ia 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 trmite expedito de la

prestaciones que soliciten, ya sea por enfermedad comun, 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 Intemet Explorer 7.0+

o Google Chrome
o Safari 4+

o JavaScript habilitado

SIPE
Caja de Seguro So

al

1. 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.

2. En caso de bloqueo del usuario y la contfrasena, 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.

3. Una vezingresado toda la informacién necesaria aparecerad la siguiente pantalla:
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El usuario deberd desplegar el menu Ingresos, elegir la opcion Novedades.
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El procedimiento inicia con la verificacion por parte del Empleador, si
Empleado ya se encuentra dfiliado a la CSS.
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6. Seleccionar la novedad a readlizar: Licencias, modificar licencias, eliminar
licencias, novedad de empleado, retiro de empleado, modificar refiro de
empleado, eliminar retiro de empleado y eliminar empleado.

7. Luego de ingresar toda la informaciéon requerida el sistema desplegard el mensaje de
Aviso de Entrada satisfactorio.



Aviso de Entrada Revision
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Segundo Paso

1. El Elaborador deberd dar clic nuevamente en la Opcidn Ingresos, elegir la opcidn
Cambios Laborales y luego Firmar Solicitudes de Aviso de Entrada.
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2. Aparecerdn las solicitudes de Aviso de Enfrada pendientes. Para continuar
deberd darle clic al botdn Siguiente.
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3. Elsiguiente paso es la validacion de la firma digital. Deberd buscar el archivo de
la firma digital y dar clic en examinar, para cargar el archivo mencionado.
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El Usuario Representante Legal deberd revisar y aprobar todas las solicitudes de Aviso de

Entrada.

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

Caja de Seguro Social

Versién de prueba:

Escriba su usuario y contrasefia

*Usuario |

*Contrasefia
(]

Recordar en este equipo.

Aceptar

Requerimientos del Sistema

Internaet Explorer 7.0+
Mozilla Firefox 3.0+

o Google Chrome

o Safari 4+
Javascript habilitado

@cerrar vontama
Bienvenidos al Sistema de Ingresos y Prestaciones Econémicas, que en adelante sera conocido por las siglas
SIPE, 08 dentro da la modernizacién 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 Intemnet y puedan realizar desde la computadora de su empresa,
oficina, casa o lugar de su prefarencia, las transacciones de sus empleados o trabajadores, de manera
rdpida, dgil, 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 hombras y transporte, al igual qua los asociados a estos menestares, que en la
actualidad requieren los hagan de manera presencial.

¢QUE ES EL SIPE?

Es la integracion de los servicios que brinda la Caja de Seguro Social, a través de una plataforma
tecnolgica, amigable y sequra, 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 elaboraci6n y
presentacion de la planilla mensual para declaracion de trabajadores y el reporte de salarios, debidamente
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 Institucién, lo que a su vez permite: la acreditacion
inmediata de cuotas en la cuenta individual e Historial Laboral de los trabajadores, el trémite expadito de la
prestaciones que soliciten, ya sea por enfermedad comun, por Riesgos Profesionales, las de vejez , invalidez
o muerte y otras a las que puedan tener derecho

Puede llamar al nimero telefénico 503-0011 (opcién 2) * Puede comunicarse via correo electrénico a:
atencionsipe@css.gob.pa

Caja de Segur al de Panamé

2. Elusuario Representante Legal deberd dar clic en la Opcion Ingresos, elegir
Cambios Laborales y luego Firmar Solicitudes de Aviso de Entrada.
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3. Aparecerd en la pantalla las solicitudes de Aviso de Entrada pendientes.
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