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Tl e ahenera:

Es importante que para poder accionar este sistema, debe tener un
navegador de Chrome, Explorer o Mozilla version 8.0 en adelante.

GENERACION DE FICHA DIGITAL

1. Abra su navegador (Chrome, Explorer o Mozilla de 8.0 en adelante),
observe la parte superior de la pantalla, se percatard que hay una barra, esta
es la barra de direccién, dar click y escribir lo siguiente: https://css.gob.pa vy
oprima EL ICONO de FICHA DIGITAL.

IMPORTANTE: Se van a mostrar tres (3) Mendus, en la misma pagina que son:
a. FICHA DIGITAL PARA PATRONOS. (EMPRESAS). *Lea las pags. 01-08

b. VALIDACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS *Lea las pags. 09-10

c. FICHA DIGITAL PARA COLABORADORES. .*Lea las pé&gs. 11-12
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PATRONOS

PRIMER PASO: FICHA DIGITAL PARA PATRONOS (EMPRESAS).
1. Seleccione la opcion FICHA DIGITAL PARA PATRONOS (EMPRESAS)

2. Podra identificar dos (02) casillas en blanco, la de EMPLEADOR y la de
CONTRASENA

3. Dele click a la primera casilla y escriba su Numero de EMPLEADOR o
Numero Patronal .El mismo debe ser de 10 posiciones.

4. Solicite el NUmero de Contrasefa, mediante el correo electrénico
fichadigital@css.gob.pa.

5. A través del correo de la Caja de Seguro Social, se le hara llegar la
contrasefia.

»

8 Y ® v Fagna~ Seguidad v Heramientzs > @~
- - ]

Caja de Seguro Social ¥

Qs
ontrasefa:

Cambar Coprauidia
Indiqos 4 Ususne
Ficha Digital

Enla casilla Empleador, se escribe el nimero empleador SIPE de diez (10)
posiciones numeéricas.

La contrasefia essolicitada a la CSS, madiante la cuenta de correo
fichadigital@css.gob.pa

6. Esta puede ser modificada por usted, siguiendo estas instrucciones:
a. Seleccione la opcion “CAMBIAR CONTRASENA”, que se encuentra
en la parte inferior del botén INGRESAR.
b. En la opcién de CONTRASENA, se coloca la contrasefia que le
asignaron a través del correo fichadigital@css.gob.pa
c. Click en la opcién cambiar Contrasenia,

- Debe colocar Usuario (SIPE)

- Contrasefa proporcionada por la CSS,

- Colocar Nueva Contrasefia (colocara la que Ud. desee),
- Confirmar Nueva Contrasefia

- Por dltimo le da Aceptar.
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. . ¢Ss
Caja de Seguro Social @
Do
Empleador:
(F\ Contrasefia: [ | -  ®mmn|
" Cambio de Contrasena
Cambiar Contrasefia Ingrese sus Datos
Indiqus o Usuario
Contrasefia Actual: |
Nueva Cantrazena: :
Confirmar Contrasefa: | |
PASO DOS:

OBSERVACION: Para generar las Fichas Digitales debe tener en cuenta lo
siguiente:

La Caja de Seguro Social por medio de su Pagina Web, indicara cuando
podran descargar las fichas digitales, correspondiente al ultimo _mes cuota

procesado.

Caja de Seguro Social

G/
M Generar Reporte de Fichas Generar Fichas @

) Empleador: x00000000¢ | \ y /
(F\ Contraseia: ewewese | ‘
- X Se muestran dos (2] pestafias:

* Generar Reporte de Fichas (Numero Consecutivo)
* Generar Fichas

Ficha Digital
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REPORTE DE FICHAS PARA EMPRESAS:

1. Al escribir su nimero de empleador y contrasefia correctamente podra
ingresar a la FICHA DIGITAL, dandole clic a INGRESAR.

2. Se mostrara dos (02) pestafias “GENERAR REPORTE DE FICHAS vy
GENERAR FICHAS”.

v/ Generar_Reporte _de Fichas: donde se generaran el Listado de
Colaboradores con su numero consecutivo (Codigo de ldentificacion de
la Ficha Digital) en formato Excel por el mes indicado.

v’ Generar__Fichas: donde generardn el Listado de Fichas de los
Colaboradores, por el mes indicado en formato PDF - REPORTE DE
FICHAS

GENERAR REPORTE DE FICHAS

1. Dar click en la pestafia GENERAR REPORTE DE FICHAS.

2. Se visualizara una pantalla en donde aparecerd el nombre de la casilla
FECHA CUQTA. vy al lado un cuadro en blanco donde escribira la fecha cuota
mes que desea generar.

3. En la casilla de FECHA CUOTA, se escribe de forma corrida, el afio
(4 digitos) y mes (2 digitos), correspondiente al periodo que desea
procesar.

4. Luego se presiona el boton GENERAR.

5. Se visualizara una pantalla en donde se le indica que se esta generando
el reporte de las fichas y luego le aparecera otra pantalla mas pequefa,
la cual le brinda la opcién de “GUARDAR COMO”. Usted podréa elegir
en donde guardar el archivo, siempre y cuando su navegador de Internet
y la Seguridad de su empresa le deje bajar archivos de esta direccién de
Internet.

6. Si su navegador de Internet le envia un mensaje de ERROR, debera
darle click, nuevamente, a la pestafia de GENERAR REPORTE DE
FICHA y repetir nuevamente el proceso anterior (Paso 4.)
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@ Caa DE SEGURO SOCIAL [ ] - ) @ - Pagnav Segquridad ™ Herramientas ™ @~
» . (8
Caja de Seguro Social @ |
N/
m Generar Reporte de Fichas Generar Fichas @
. Empleador: xooooooox | Generacion - Reporte de Fichas Digitales
‘F\ Contrasena: eee |
INDIQUE FECHA CUOTA
I
Cambiar Contrasefia
0 Descargar

Fecha Cuota: 201402 {yyyyMM)

En la casilla Descargar :

+ Se deja en blanco cuando se hace la solicitud del archivo.
+ Semarca cuandose va a descargar lainformacion del mes cuota.

Caja de Seguro Social

m Generar Reporte de Fichas Generar Fichas

Empleador: X0000000X Generacion - Fichas Digitales

Contrasena: eeeeees
INDIQUE FECHA CUOTA

¢
[ Descargar

Fecha Cuota: (yyyyMM)
e

il

ar
* Enla casilla de Fecha Cuota, se ingresa ano (4 digitos) y mes (2 digitos) correspondiente
al periodo que desea procesar para generar el Nimero Consecutivo.
* Luego, se presiona el boton de Generar
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Caja de Seguro Social

m Generar Reporte de Fichas Generar Fichas

B Descarga de archivos

¢Desea abrir o guardar este archivo?

&

Nombre: DIC-2013,xls

Tlpo Hoja de célculo de Microsoft Office Excel 97-2003, 5.00 KB
[ Descargar

e
|

l

Pleglnasiempremdeabliedelipodeadivos

J [ cusdsJ [_Corcela|

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles,
algunos atchivos pueden legar a dafar el equipo. Sino confia en
¢l origen, no abra ni guarde este archivo, /Cual es el fesgo?

ARCHIVO EXCEL -

NUMERO CONSECUTIVO = Codigo de Identificacién Ficha Digital

v Esta organizado por Nimero de Cédula

lfacion - Reporte de Fichas Digitales

PROCESANDO ... FICHAS ENCONTRADAS

Py |

7

:b

¢

(yyyyMM)

) |l 9 & DIC-2013 [S6lo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - B X
i) —
| Inicio | Insertar Disefie de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - 7 x
E & Aial o Cla N General - &) Formato condicional - 52 Insertar - | X - ﬁ [ﬁ
52 § - % - B UUU‘ [5% Dar formato comatabla » | 3 Eliminar ~ E ™
Pegar I [ - - s Ordenar  Buscary
- 7 | Nojr&eje — &. A : |('ng _)ug| 55 Estilos de celda - i1 Formato - || 2 - y filtrar = seleccionar ~
Yortapapeles [ | Fuente (F] Alineacién G| Nimero T Estilos Celdas Modificar |
K30 -Q | ¥
A [ B C D [ E F G H [ J [ K |i
1 |CEDULA SEGURO NOMBRE CONSECUTIVO  ORDEN1 ORDEMZ ORDEN3 ORDEN4
2 |02 03 s
302 02 3
4 02 02 3
502 02 3
6 |08 08 3
709 09 3
8 |
9 |

=

*El Empleador debe hacer llegar a sus colaboradores, el NUMERO CONSECUTIVO

=

iz, porcada Fecha Cuota.

B .,

% *EINUMERQO CONSECUTIVO cambia, mes a mes

% *EINUMERO CONSECUTIVO es generado porla €SS, no por el Empleador
-
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GENERAR FICHAS

1. Dar click en la pestaiia GENERAR FICHAS

2. Se visualizara una pantalla en donde aparecerd el nombre de la casilla
FECHA CUOTA. vy al lado un cuadro en blanco donde escribira la fecha cuota
mes que desea generar.

3. En la casilla de FECHA CUOQOTA, se escribe de forma corrida, el afo
(4 digitos) y mes (2 digitos), correspondiente al periodo del mes cuota
que desea procesar.

4. Luego se presiona el boton GENERAR.

5. Se visualizar4 una pantalla en donde se le indica que se esta generando
el reporte de las fichas y luego le aparecera otra pantalla mas pequefa,
la cual le brinda la opcion de “GUARDAR COMO?”. Usted podra elegir
en donde guardar el archivo, siempre y cuando su navegador de Internet
y la Seguridad de su empresa le deje bajar archivos de esta direccion de
Internet.

6. Si su navegador de Internet le envia un mensaje de ERROR, debera
darle click, nuevamente, a la pestafia de GENERAR FICHA vy repetir
nuevamente el proceso anterior (Paso 4.)

Caja de Seguro Social @

m Generar Reporte de Fichas Generar Fichas

- Empleador: x000000000x Generacion - Fichas Digitales
(4]
(Y, Contraseda: oy
! DESCARGANDO ARCHIVO
()
[ Descargar
Fecha Cuota: | (yyyyMM)

Descarga del archivo de las Fichas Digitales
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. . (B
Caja de Seguro Social
G
@ 0 @
| Se est4 obteniendo informacion del archivo:
: Empleador: 00000000 | DIC-2013.2ip de 2 bS
I fia: ‘ ! )
(F\ Contraseria; eeeeees — :
iy
Cambiar Contraseiia Velocidad de transferencia: Q
[ Cenar el diélogo al completar la descarga
Abrr Abrir carpeta MM
=)
¢Desea abrir o guardar este archivo?
g Nombre: DIC-2013.zip
Tipo: WinRAR ZIP archive, 260 KB
De:
[ abi || Guadsr | [ Cancelar |
[¥] Preguntar siempre antes de abir este tipo de archivos
Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gliles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
¢l origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?
Listo JZona desconocida (Mixto) | 43+ ®100% v
ARCHIVOS DE FICHAS - PDF
Estd organizado por Niumero de Cédula, de igual forma que el Archivo
Excel que contiene el Nimero Consecutivo
Name _ Size Packed Type Modified CRC32
g - Carpeta de archivos
bo 07 | Adabe Acrobat Do...  10/02/201309:.  3DEBOADD |
5503 pdf 46,572 44 3% Adobe Acrobat De...  10/02/2013 08:... FFI2G8B6
he S pdf 46,553 84378 Adobe Acrobat De.. 10/02/201209:..  EOCIBSSE
o3 pdf 46,534 44357 Adobe Acrobat Do..  10/02/20130%...  950E5529
Lio3 pdf 46,543 44368 Adobe Acrobat Do.. 10/02/201309:... 73A83ECS
o2 pdf 46,512 44337 Adobe Acrobat De.. 10/02/201209:... 6SAC2E2X
s pdf 46,542 44,365 Adobe Acrobat Do... 10/02/20130%:... 33701061
ood pelf 46,542 44,368 Adobe Acrobst Do.. 10/02/201309:...  S960B4AS
e pelf 46,42 44253 Adsbe Aerobat Da.. 10/02/201308:.. 1EDFICFT
LS pdf 46,503 44323 Adobe Acrobat De.,  10/02/2013 095, CDOLSFE3
ﬂﬂ' pdf 46,539 44 367 Adobe Acrobat De...  10/02/2013 09:..., D34AE5495
ios pdf 46,550 44376 Adobe Acrobat Do.. 10/02/201309:.. AEABBEDS
Lo pef 46,516 44,338 Adobe Acrobat De.. 10/02/20130%:... FGEECH46
iog pit 46,55 44,380 Adobe Acrobat Do 10/02/20130%:.  $386BCF
8
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VALIDACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

Es importante que para poder accionar este sistema, debe tener un
navegador de Chrome, Explorer o Mozilla versiéon 8.0 en adelante.

PRIMER PASO: VALIDACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

1. Todo colaborador que desee obtener su ficha digital debe ingresar al sitio
web de la caja de seguro social (www.css.gob.pa ) y presionar el Menu
VALIDACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

2. Les aparecera una pantalla en donde podra elegir el tipo de busqueda.

a.) Puede elegir cedula, todo panamefio o cotizante que el tribunal electoral
haya expedido una cédula. Este documento de identidad Io
proporcionara,

b.) Puede elegir seguro social, para toda persona extranjera que no porte
una cédula panamefa y su identificacion personal sea el pasaporte.

SEGUNDO PASO: NUMERO CONSECUTIVO

1. Debe colocar el consecutivo, que es el numero proporcionado por el
Departamento de Recursos Humanos y/o Planilla de la Empresa del
Colaborador, el mismo debe corresponder a la Fecha Cuota (mes) de la
Ficha que desea consultar.

Observacion: La Fecha Cuota corresponde a 06 digitos, los primeros
cuatro (04) digitos para el afio y los dos (02) altimos para el mes.

2. Una vez indicado los valores solo debe presionar el boton de GENERAR.
3. El sistema presentara en pantalla la ficha correspondiente.
4. La Empresa podra consultarla o validar la Ficha Digital.

“Al imprimir este documento sera copia no controlada”
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Caja del Seguro So

Generacic';r; de Ficha Digital

= INDIQUE TIPO DE BUSQUEDA

O Cédula Férmato Céddia--s Provingia- Tome-Asiento

— O Seguro Social Ljempio--» 8-926-1601:P¢-8-687

Consecutivo:

Generar

reneracion de  FichaDigital por parte del Colabomdor:
- Zeleccionar CasilladeCédula o Seguro Social ydigitar susdatos =segin

- Digitar el M umero Consecutive proporcion ado por |z Empresz

- Fresionar botcn de Generar

Recomendaciones
1. Debe recordar que el nUmero consecutivo es una numeracion que cambia
cada mes por motivos de seguridad.

2. En nuestro sitio solo podrd consultar las fichas mas recientes.
(Hasta 03 meses respaldos)

3. Recordar que el numero consecutivo es la clave para consultar la ficha del
Colaborador, por ende, es individual y no _debe proporcionarselo a otras

personas.

*Consideraciones especiales

Las fichas digitales podran ser consultadas siempre y cuando pertenezcan a
una fecha cuota no mayor a 03 meses.
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COLABORADORES

Es importante que para poder accionar este sistema, debe tener un navegador
de Chrome, Explorer o Mozilla version 8.0 en adelante.

PRIMER PASO: FICHA DIGITAL PARA COLABORADORES.

1. Todo colaborador que desee obtener su ficha digital debe ingresar al sitio
web de la caja de seguro social (www.css.gob.pa ) y presionar el Menu
FICHA DIGITAL PARA COLABORADORES.

2. Les aparecera una pantalla en donde podré elegir el tipo de busqueda.

c.) Puede elegir cedula, todo panamefio o cotizante que el tribunal electoral
haya expedido una cédula.

d.) Puede elegir seguro social, para toda persona extranjera que no porte
una cédula panamefa y su identificacion personal sea el pasaporte.

SEGUNDO PASO: NUMERO CONSECUTIVO

5. Debe colocar el consecutivo, que es el numero proporcionado por el
Departamento de Recursos Humanos y/o Planilla de su Empresa, el
mismo debe corresponder a la Fecha Cuota (mes) de la Ficha que
desea consultar.

Observacion: La Fecha Cuota corresponde a 06 digitos, los primeros
cuatro (04) digitos para el afio y los dos (02) altimos para el mes.

6. Una vez indicado los valores solo debe presionar el boton de GENERAR.
7. Elsistema presentard en pantalla la ficha correspondiente.
8. El colaborador podréa consultarla, imprimirla o guardarla.

Caja del Seguro Sociz

Generacion de Ficha Digital

INDIQUE TIPO DE BUSQUEDA
O cédula Férmat Céduia--» Provincia- Tomo-Asients

O Seguro Social Eempio-» 8926160196548

Consecutivo:

Generar

reneracion de a Ficha Digital por parte del Golabomdor:
Seleccionar Casilla deCédula o Seguro Social ydigitar susdatos==gin

Digitar el Mumerc Consecutive preporcion ade por la Empresa

Fresionar boron de Generar

Recomendaciones
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1. Debe recordar que el nimero consecutivo es una numeracion que cambia
cada mes por motivos de seguridad.

2. En nuestro sitio solo podrd consultar las fichas mas recientes.
(Hasta 03 meses respaldos)

3. Recordar que el nUmero consecutivo es su_clave para consultar y descargar
su ficha, por ende, es individual v no debe proporcionarselo _a otras

personas.

4. La ficha puede ser impresa cuantas veces usted la necesite siempre y
cuando usted guarde el archivo (pdf) que baja o se descarga de la pagina o
sitio web de la Caja de Seguro Social.

*Consideraciones especiales

Las fichas digitales podran ser consultadas siempre y cuando pertenezcan a
una fecha cuota no mayor a 03 meses.
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