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4+ Objetivo Especifico
Este manual, tiene como objetivo describir Tlos pasos que permiten

cargar un archivo de planilla mediante la funcionalidad 1lamada cargar
archivo.

=+ Descripcion

La Pantalla Cargar Archivo, sera desplegada después de completar el
6 paso descrito en el punto 01 de este manual 1llamado "Pasos para
cargar un archivo". Esta ayudara al proceso de captacion de rubros
de planilla la cual se hace mediante el moédulo de consulta y edicion
de planilla. Ver Fig.1l

Planilla Regular = Consulta y edicion de planilla
1 E] Consulla y edicidn de planilla

P Detalles

Filtro: |

Idetificacion Empleado Nombre Cambios Laborales

©  MARTARIVERA
Cédula No verificada 44444

16203080 @ Conceptos @ Novedades
Observacicnes
©  MARIA PRADO
Ceédula No verificada 22222
16203078 @ Conceptos ;1 Homchchs
Observaciones
Cédula No verificada 11111
16203077 @ PEDRO PINEDA @ Novedades
Cédula No verificada 55555 -
16203081 @  LEYLA MOSQUERA @ Novedades
Cédula No verificada 33333 @  JUAN CASTILLO @ novedades

16203079

e
[ Antedor | [ siguiente |

FiIg. 1
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“*+ Generalidades

La Pantalla desplegada esta dividida en tres partes de la siguiente
manera.

1. Exportar planilla

2. Seleccionar archivo

3. Tabla de consulta para errores.

’( Carga de archive ‘]

B (1]

8x r_planill I
Plantilla | ~ [ Selectionar archivo | No s eligid archivo 0@

Funciones basicas:

1) Exportar planilla

Carga de archivo ]

exportar planill r 3

La funcién "exportar planilla" permite exportar un archivo con el
formato planilla, que debe ser usado posteriormente para la carga o
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actualizaciéon de 1la planilla en las opciones de planilla regular,
correccion de planilla o solicitud de planilla
complementaria. E1 archivo x1sx descargado, tendra 1la informacion
actual de Ta planilla que se esta editando.

Para exportar el archivo con T1la informacién de 1a planilla
visualizada dar clik en el texto azul ver imagen

EL archivo sera descargado en formato x1sx para su consulta, edicidn
y posterior carga.

Para obtener detalles del archivo exportado, 1ir al punto numero 02
de este manual, 1lamado "Formato planilla".

Para obtener detalles de «como descargar el archivo, 1ir a

Generalidades, el punto 01 de este de manual Tlamado "Exportar
planilla"

2) Seleccionar Archivo.

Plantilla Saleccionar archive | No sz eligid arcnve @ | 2
[ | |

La funcién seleccionar Archivo, permite cargar Tos datos desde un
archivo externo o descargado desde 1la opcion (1) "exportar
planilla” directamente en 1la funcionalidad de edicién de planilla
del SIPE para planilla regular, correccién de planilla o solicitud
de planilla complementaria.

Para cargar los datos de planilla de un archivo previamente editado,
se debe dar clik en el botéon seleccionar archivo, el cual desplegara
una ventana que permite hacer la busqueda del archivo

que se desea cargar.

Para obtener detalles de como descargar el archivo, ir al punto

numero 01 de este manual Tlamado '"Pasos para exportar un archivo de
planilla."”
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3) Consulta de errores.

La funcion de consulta de errores, permite identificar si existe
alguna 1inconsistencia en el archivo cargado, la cual no permite Ta
carga total del archivo y que deben ser corregidas antes de intentar
de nuevo la carga.

En caso de poseer errores, el sistema notificara los mismos en el
espacio incluido en esta ventana y la planilla no sera cargada. Los
datos deben ser corregidos para que el sistema pueda finalizar la
carga y se actualice Tla informacion de 1a planilla.

Para obtener detalles de como cargar el archivo, ir al punto 01 de
este manual, 1lamado "Pasos para cargar un archivo de planilla”
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“+ Acceso
Se debe abrir el navegador e introducir 1la siguiente direcciodn
URL:

https://sipe.css.gob.pa/InicioSipe.jsp

ET navegador cargara la pantalla que se muestra a continuacioén
en donde se debe introducir el wusuario asignado con su
respectiva contrasena. Procedemos hacer (Click login)

4 N
Escriba su usuario y contrasefa
* s -
Usuario Ivldeo manual
* ~
Contrasefa I..........

O Recordar en este equipo.

Aceptar

\\ y
Requerimientos del Sistema

Internet Explorer 8.0+
Mozilla Firefox 3.0+
Google Chrome

Safari 4+

JavaScript habilitado

[o TN o T = B o I o
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1.Pasos para cargar un archivo
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E1 siguiente cuadro explica en un paso a paso, como “Cargar un Archivo”,
para los usuarios que son funcionarios de T1a Caja de Seguro Social y

para los usuarios Elaboradores. Ver

Fig.2

PASOS PARA CARGAR UN ARCHIVO

FUNCIONARIOS

ELABORADOR

1.Se debe ubicar en el mend lateral izquierdo la
opcion de Ingresos. Ver fig. 2

1.Se debe ubicar en el mend lateral izquierdo la
opcion de Ingresos. Ver fig. 2

2.Planillas Ver fig. 2

2.Planillas Ver fig. 2

3.Planilla Regular o Correccion de Planilla Ver fig. 2

3.Planilla Regular o Correccion de Planilla Ver fig.
2

4. Elegir Periodo (en caso de Correccién de Planilla)
Ver fig.3

4. Elegir Periodo (en caso de Correccién de
Planilla) Ver fig.3

5.Seleccionar el Empleador y Grupo de Empleados
Ver fig.4

6.Hacer clik en el botdn Cargar Archivo, Ver fig.5

5.Hacer clik en el botén Cargar Archivo Ver Fig.5

7. En la pantalla de Funciones Basicas, se debe
hacer clik en el botén de "Exportar Planilla”. Ver
fig.6

6. En la pantalla de Funciones Basicas, se debe
hacer clik en el botén de "Exportar Planilla". Ver
fig.6

8.Editar el Archivo de Carga. Ver fig.7

7.Editar el Archivo de Carga. Ver fig.7

9.Guardar el documento, no se debe cambiar el
formato en el que fue descargado (xIsx).Ver fig.8

8.Guardar el documento, no se debe cambiar el
formato en el que fue descargado (xIsx) Ver fig.8

10.En la pantalla de Funciones Basicas, se debe
hacer clik en el botén de "Seleccionar Archivo”,
luego buscar el archivo previamente guardado y se
debe dar clik a abrir y cargar. Ver fig.9

10.En la pantalla de Funciones Basicas, se debe
hacer clik en el botén de "Seleccionar Archivo”,
luego buscar el archivo previamente guardado y se
debe dar clik a abrir y cargar. Ver fig.9




11.Verificar en la Pantalla de Funciones Basicas, la
"Consulta de Errores", tales como no encuentra los
empleados por nimero de cédula, pasaporte o
seguro social, si los rubros que se colocan no son
numeros, de lo contrario si no envia mensajes de
errores, se debe hacer clik en Cargar. Ver fig.10

11.Verificar en la Pantalla de Funciones Basicas, la
"Consulta de Errores", tales como no encuentra
los empleados por nimero de cédula, pasaporte o
seguro social, si los rubros que se colocan no son
numeros, de lo contrario si no envia mensajes de
errores, se debe hacer clik en Cargar. Ver fig.10

Afiliacion »
Ingresos P Planillas

Administracion del sistema P

3 Bienvenido(a) ** Video Manual

P Planilla Regular

Correccion de Planilla

F1G.2 INGRESOS, PLANILLAS, PANILLA REGULAR CORRECCION DE PLANILLA

Planilla Complementaria » Seleccionar Periodo

Seleccionar Periodo
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= Seleccione un dato...
Periodo

\

foctubre 2014

|| Buscar |

'®) Descripcion

F1G.3 ELEGIR PERIODO
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Planilla Regular » Seleccionar Grupo de Empleados

E Seleccionar Grupo de Empleados

( N

*Tipo de | Empleador con actividad comercial v
Empleador

[Numero Empleador: 84-719-10001,

*Empleador \NombreComercial: ABARROTERIA A
|LUIS Y STEFHANY , Razon social:
|ABARROTERIA LUIS Y STEFHANY ,
{NUmero de RUC: 9-100

EN

*Grupo [ 10000 v
Empleados

|2 A

FIG.4 SELECCIONAR EMPLEADOR Y GRUPO DE EMPLEADOS.

Planilla Regular . Consulta y edicion de planilla
1 B Consulta y edicidn de planilla

P Detalles

Filtro: |

Idetificackin Empleado Nombre Cambios Laborales

ey Veicada 4448 amra mrvERA & Movedases
I
Céoula Noverificad 11111 g peoao pmena =

Cédua toverificads 5555 Levu wosuena .
Céaua toverfiads 33333 gy casmuso o s

[ Guardar ][ Cargar Archive ]

[ Antenor ][ Sigulente ]

FIG.5 CARGAR ARCHIVO.
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Carga de archivo 1

<]

———pexportar planilla Octubre 2018

Plantilla | Seleccionar archivo | No s eligid archive @)
Filtro: [ “-

C @ Chrome | chrome;//downloads

Descargas

Hoy

PlantillaCarga (1) <€ X
htp://192.168.32.4/servicioDescargas

Mostrar en carpeta

FIG.6 EXPORTAR PLANILLA
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a (01} - Excel

Comparti

o o= = > Autosuma - A
Calibri (¥ Ajustar texto General - l J €= oX g T p
B - = [zl d’ » 5= '_' [¥] Rellenar - z
Pegar " NKS- =) Combinar y centrar ~ &7+ 9% o0 %8 5% Forlrrllahn Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato & Borar - OIIdenary Buslcary
= condicional ~ como tabla - celda - < = = ) filtrar = seleccionar ~
Portapapeles = Fuente n Alineacién H Nimero H Estilos Celdas Modificar
120 d fe
A B (% D E F G H | j] K L M N o P Q R 5 T u v w X Y
IDer.imD Gasto de Impuesto Sobre |Dedmo Tercer Mes Participacio
L d M d |Terces Salarlo en Gasto Primas de (Dividen |n Beneficol Preavis
1 |Tipode Seguro Social _|Nombre |Apeliide _|Sueldo Jtras  |reRenta  |Mes |Vacacones |c Especie |Viaticos _|n i i ] ngresos Aguinald n
2 [Cédula Noverificada 48488 16203080 IMARTA _|RIVERA 100 0 0| ] [ [} 0| 0 0| [ 0| 0| [ 0| 0
3 [Cédula No verificada 3333 cAsTILO | s00 0 [ 0 0| 0| [} [] 0| 0| 0| 0| [ 0| [ 0| 0|
4 |cédula No verificada 55555 A 700 [e) 0 0 0| 0] 0] 0| 1] ) 1) 0 [ o 0) 0 0 0 [ []
5 Cédula No verificada 1111 PINEDA 800 [t 0 0 [ [ 0 0| 1] [ [ 0 0| o 0 0 0 0 0 0|
6 Cédula No verificada 2222 6203078 |MM-I|Q PRADO 900 o [ 0 0 0 0 0l 0 [ [ 0 0 o 0 0 [ 0 L] 0
7

plantillaCarga (01) - Excel

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista

okl . — —=
“-1 v calibri 11 A A T == #-  PAjustar texto General - I_l_".]

8
Pegar ” NKS-

— === R == — (R et T
€m |
|_‘.4 [ = T /C

H B E=—  [4]Rellenar~

. 0 00 i imi
@Comblnary centrar - & - 9% 000 %5 5 Formato  Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato & Bomar~ Ordenar y Buslcary
= condicional * como tabla~ celda~ = = = _ filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente I Alineacidn = Mimero I Estilos Celdas Medificar ~
M16 d e v
A B C D E F G H | J K L M N Qo P Q R s T u v w X Y -
Decimo Gasto de Impuesto Sobre |Decimo Tercer Mes Partidpado |
Nimerode  [Numero de HorasEx [Impuestosob| Tercer ificacio| Combustib, Salario en X Gasta Primas de |Dividen |n Beneficiol o |Preavis
1 rigo s Seguroocal |Nombre |Apellide |sueldo [tras  |reRents  |Mes |vacaciomes |Comb e Dicta |Especie  |Viaticos |n Representadon ngresas o Aguinaldo | n
2 CédulaNoverificada  [44444 6203080 MARTA _|RIVERA 100) 0 0| of 100) 0 50| 0| 0 0| 0 [] 20| 0 20 0 0 0|
3 Cédula No verificada 3333 6203079 juan_ Jcastino | sool [] [] of 0 so| [ 0 0| 0| 0 [] 0| [] 0] [] 0 0|
4 Cédula No verificada 55555 16203081 LEYLA A 700| 0 0 of o [t] 50| al [ [ 0 0 o 0 0 0 20) 0 ) 0
5 Cédula No verificada 11111 6203077 PEDRO _ |PINEDA 800| a 0 of 0] 50| L 0 0] [ 0 0 0 0 0 20 0 [ 0
6 Cédula No verfficada 222 6203078 MARIA _|PRADD 900) [] 0| of 300] [ S0 o o 0 0| 0| 0 [] 0| 0 20] 0 0 0|

FIG. 7 EDICION DE ARCHIVO.

Nl Guardar como

Nuevo
m Guardar como >
Guardar 1 « Escritorio » comp HP » DOCUMENTACION SIPE » Manuales » Carga de Archivo v 0 Buscar en Carga de Archivo P
Guardar como Organizar * MNueva carpeta - 0
Imprimir I Escritorio ~  Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafo
P: M ! =
Compartir 290s Manuales B¢ Libro1 12/10/2018 11:01 a. ...  Hoja de célculo de Microsoft Excel 11KB
@ Microsoft Excel 8= plantilla Carga 11/26/2018 11:49 a. ..  Hoja de célculo de Microsoft Excel 9 KB
B A7 plantillaCarga (01) 12/10/2018 11:09 a. .. Hoja de caleulo de Microsoft Excel 11K8B
Publicar @ Onebrive o 7 plantilaCarga (12) 12/10/2018 11:08 ... Hoja de célculo de Microsoft Excel 11KB
STl Nombre de archivo: | plantillaCarga (01).xlsx { w
Tipo: Libro de Excel ~
Cuenta
Autores:  Apache POI Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

FIG.8 LUEGO DE LA EDICION, SE DEBE GUARDAR EL ARCHIVO EN EL FORMATO CORRECTO, XLSX.
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i! Abrir X
E A « Manuales » Carga de Archivo v O Buscar en Carga de Archivo p
= Organizar ©  Nueva carpeta E- m @
- - — S - A
__PM]I} Seleccionar archivo | No se eligio archivo @) R Este equipo Nombre Fecha de modificac
4 Descargas
Filtro: F {2 Documentos
m Escritorio
g’:‘:o Periodo g::\ero TipoDoc  Mensaje = Iméagenes
J Musica
3 Objetos 3D
8 Videos @ plantillaCarga (01) 12/10/2018 11:41 o
& Disco local (C) v < >
Nombre de archivo: jplantillaCarga 1) v } Todos los archivos v
o]l 5 [7] " Cancelar
\ J

F1G.9 SELECCIONAR ARCHIVO
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2.1 Formato de carga

ET Formato de Carga contiene los mismos rubros que encontramos en la
pantalla de Consulta y edicion de Planilla, Ver Fig.4

plantillaCarga (7) - Excel E 3] ] x

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista 8. Compartir

< s | e = = ) pom— mmlf, (= = Aut .
v % Calibi i cA A T==E ®- [Elhjustartexto General SINE | By W €m =X [y E \tosuma QY p
LBy~ =l - ot 1 t == || Rellenar ~
Pegar \' NKS-EH-15- A EEE €= i'i':Ccmbinarycentrar - &Y. 9 oo _‘o’g 2 Fo(rr}ato Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato Py Orvdenary BusFary
> condicional ~ como tabla - celda - > x > — filtrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente v Alineacién 5 Namero ] Estilos Celdas Modificar A
M19 * fe .
A A B C D E F G H | J K L M N o} P Q R S T u v w X ¥
Impuesto Decimo
Sobre Renta |Tercer Mes Participac
Numero de Decimo Bonifi Salario Gastode |Gasto Gasto Primas de ion Gratificaci
Tipo de Numero de [Seguro Horas |Impuesto  |Tercer |Vacaci|Comisio|cacio |Comb |Diet [en P i pi Produccio | Divide ficio (on Preavis | Indemniz

1 Documento |Documento |Social Nombre |Apellido |Sueldo |Extras |SobreRenta |Mes ones |nes nes |ustible [a Especie |Viaticos|acion on cion n ndo Ingresos inaldo o acion
2 Cédula No v{44444 16203080 |MARTA |RIVERA 500! 0 0 0| 0. 0 0 0| 0 0 0| 0. 0 0 0| 0| 0 0 0 [}
3 Cédula Nov{11111 16203077 [PEDRO |PINEDA 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0. 0 0 0 |
4 | Cédula No v{55555 16203081 |LEYLA |MOSQUE 0 0 0 0| 0 0 0 0 0 0 0| 0. 0 0 0| 0 0 0 0 [
5 | Cédula No v§22222 16203078 |[MARIA |PRADO 0. 0| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0. 0 )
6 | Cédula No v{33333 16203079 |JUAN  |CASTILLO 0 0 0 0| 0 0 0 0| 0 0 0| 0 0 0 0] 0 0 0 0| |

A. Tipo de Documento B. Numero de Documento C. NUumero de Seguro Social D. Nombre

E. Apellido F.Sueldo G. Horas Extras H.Impuesto Sobre Renta |. Décimo Tercer Mes J. Vacaciones
K. Comisiones L. Bonificaciones M. Combustible N. Dieta O. Salario en Especie P. Viaticos

Q. Gasto de Representacién R. Impuesto Sobre Renta Gasto Representacion S. Décimo Tercer Mes Gasto
Representacién T. Primas de Produccion U. Dividendo V. Participacién Beneficio Ingresos W. Gratificacion
Aguinaldo X. Preaviso Y. Indemnizacién.

Planilla Regular .. Consulta y edicion de planilla

Sueldos para PEDRO PINEDA . Cédula No verificada : 11111
P Detalles
P
e =
[Componente Mensualidad
Idetificacién Empleade  Nombre: Cambios Laborales
o RLE] TEEEET e—
Bl o cocomas
Cédula No verificada 44444 o Vacaciones -
cisan e o v N
[C] e
Otros Ingresos . =
. Comisiones IK' o
Cédula No verificada 22222 - . .
e (B LAY () LEmms Cédula No verificada 44444 Bonificaciones =
© PEDRD PINEDA Cédula No verificada 22222
i B o s B —
) ) & Conceptos - ~
e ] Otros salarios @ Novedades Cédula No verificada 11111 |
Zuzaio: ——— Salario en Espacie @ °
Otros Ingresos = .
e dula No verificad S
. , s . : smeo [F] ——
Cédula Noverificada 55555 @ ey MOSQUERA e — Cédula No verificada 33323 F
16203081
Cédula No verificada 33333 . . -
caasa T T ——— bore s E—
Impuesto sobre la renta gasto de @ ’—,.
representacion i
1
[ Guarzar | St ] Otros salarios Otros Ingresos
e
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Otros salarios para PEDRO PINEDA . Cédula No verificada : 11111

B

Fumpﬂnenl’:

Mensualidad

Décimo tercer mes de gasto de
representacion

w

= ] = @]

Primas de Produccion

rifi 4 4 Combustible

Dieta

-
| Cédula No verificada 11111
\_ Dividendo

Cédula No verificada 55555
Participacion en Beneficios o Utilidades| V
Cédula No verificada 33333

=

Décimo tercer mes

=]

Sueldos Otros Ingresos

| Aceptar | | Cancelar |

Otros Ingresos para PEDRO PINEDA . Ceduta NO vermicasa @ 11111

r N

r

Componente Mensualidad

Preaviso °

Cédula No verificada 44444 | |indemnizacion 0
Cédula No verificada 22222

Viaticos 0
p : [P]

Cédula No verificada 11111

\ Gratificaciones y aguinaldos 0
Cédula No verificada 55555
Cédula No verificada 33333

Otros salarios Sueldos

(o] [eomer |
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