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MANUAL DE USUARIO

Opcion: Planilla Complementaria.
Elaboradores y Representante Legal.
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Este manual, tiene como objetivo describir los pasos que permiten realizar la Solicitud
de una planilla complementaria mediante la funcionalidad llamada Solicitud de planilla
complementaria.

Descripcion

La Planilla Complementaria esta creada con el fin de que los usuarios puedan realizar
sus correcciones o cambios fuera del periodo correspondiente. La pantalla para dar inicio
a este proceso sera desplegada luego de aceptar los términos y condiciones descrito en
el punto 01 de este manual llamado “Pasos para la solicitud de una planilla
complementaria”. Esta ayudara al proceso de captacion de rubros de planillas con uno
o varios periodos en meses anteriores al actual regular. Ver Fig.1

Generalidades

La Pantalla de términos y condiciones esta dividida en tres partes de la siguiente
manera:

Términos y condiciones Generales.

Requisitos Para Instituciones Privadas, persona natural y doméstica.
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Términos y condiciones Planilla Omisiones

La presente solicitud de planilla complementaria sera regida bajo los siguientes términos y condiciones:

[%a]

<k

10.
11.

12.

1. La CSS no esta obligada a aceptar solicitudes incompletas en documentacion sustentadora.

2. Los datos suministrados deben ser auténticos y podran ser verificados por las autcridades competentes.

3.

4. Para proceder a presentar la solicitud, se debe incluir una carta dirigida al area de contabilidad de Ingresos de

La solicitud generada de por si no implica una aprobacidn.

la CSS, donde detalla los motivos de la solicitud, firmada por el representante legal o Apoderado, Copia de
cédula de identidad personal del Representante Legal o Apoderado y de la persona autorizada.

. El proceso para la solicitud de una planilla complementaria, exigira la firma digital del elaborador.
. Al terminar la sclicitud de planilla complementaria la misma debe ser aprobada con la firma del representante

legal.

. En el caso que la gestion de solicitud no sea realizada por el representante legal, se debe incluir una carta de

autorizacion, debidamente notariada.

. Sin la firma del representante del representante legal la solicitud nunca sera enviada para su gestién a un

funcionario de la CSS.

Si la solicitud no es aceptada, le serd notificado el motivo de rechazo de la solitud, mediante un texto que sera
desplegado en el sistema.

La CSS se reserva el derecho de aceptar o no solitudes mediante la plataforma.

La CSS se reserva para gestionar la sclicitud 30 dias calendario, a partir del siguiente dia habil de haber
generado la solicitud.

Como pate de la sclicitud el empleador debe Demostrar la relacién (Empleado-Empleador) para la cual debe
generar un documento en formato PDF que debe contener la siguiente informaciéon, en el orden sugerido:

Para instituciones publicas incluir:

1l
2.
E}

Contrato de trabajo o Resolucion de Separacién de Cargo.
Rubro a corregir, monto de Salarics - Vacaciocnes - DTM u ofro.
Comprocbante de page, Cheques o ACH.

Para Empresas Privadas, Persona Natural y Domésticos incluir:

1l
2. Comprobantes de pagos de salarios - primas u otros rubros en concepto de Segurc Social - Seguro. Educativo e

Contrato de trabajo- Detalle de pago de Liguidacion (seguln sea el caso).

Impuesto S/Renta., firmado por los empleados.

. Copia de cédula de identidad personal o Pasaporte de los Trabajadores Registrados en la Saolicitud
. Carta de autorizacion debidamente notariada para tramitar la solicitud en ausencia de los empleadores.

Acceso

Se debe abrir el navegador e introducir la siguiente direccion URL:

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

El navegador cargara la pantalla que se muestra a continuacion en

donde se debe introducir el usuario asignado con su respectiva

contrasefia. Procedemos hacer (Click login)
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i =
Escriba su usuario y contrasefa

b 3 . =
Usuario lwdeo manual

*Contraseha

" Recordar en este equipo.

Aceptar

\\ y
Requerimientos del Sistema

o Internet Explorer 8.0+
o Mozilla Firefox 3.0+

o Google Chrome

o Safari 4+

o JavaScript habilitado

1.Pasos para la Solicitud de Planilla Complementaria.

El siguiente cuadro explica en un paso a paso, como “Solicitar una Planilla
Complementaria”, para los usuarios Elaboradores y Representante legal. Ver Fig.2

Pasos para Solicitar una Planilla Complementaria y Aprobar para que sea enviada a la
CSS.
Pasos para hacer la Solicitud Pasos para Aprobar la Solicitud y ser enviada a la CSS
Elaborador /(Empleador Domestico) Representante Legal (Empleador Domestico)

1.Se debe ubicar en el menu lateral izquierdo la 1.Se debe ubicar en el menu lateral izquierdo la
opcién de Ingresos. Ver fig. 2 opcién de Ingresos. Ver fig. 2
2.Planillas Ver fig. 2 2.Planillas Ver fig. 2
3.Solicitud de Planilla Complementaria Ver fig. 2 Representante Legal

Pagina 5 de 18



@8

Pravare oy ddcain oo

ala AW
salud

Nt @) Aadad

LIBERTY

fig. 3

4.Aceptar o Rechazar los Términos y Condiciones. Ver

3.Solicitudes Pendientes Ver fig. 11

4. Elegir Periodo Ver fig.4

4. Elegir Solicitud y firmar. Ver fig. 12

6.Modifiacar los rubros ya sea por (Carga Masiva o
Manualmente) Ver fig.5

Empleador Domestico

7. Cargar los Documentos de Soporte. Ver fig.6

3.Solicitudes Pendientes Complementaria Ver fig. 13

8. Seleccionar si se desea otro periodo. Ver fig.7

4. Elegir Solicitud y Aprobar o Rechazar la solicitud.
Ver fig. 14

9. Firmar como Elaborador. Ver fig.8

10. Elegir Agencia. Ver fig.9

10. Verificar la Revisién. Ver fig.10

Afiliacion » &
Ingresos P Cambios Laborales 4
Mi cuenta P Planillas 4

FIGURA 2 INGRESOS, PLANILLAS Y SOLICITUD DE COMPLEMENT

[Fo—m o=

E = Términos y Condiciones Planilla Omisiones
[

Solicitud Planilla
Complementaria

ARIA.

i == Terminos ¥y Condiciones Flanilla que Genera Mota Crédito

' Aprobar ' Rechazar

Seleccione:

FIGURA 3 LOS TERMINOS Y CONDICIONES ESTABLECIDOS PARA PLANILLA COMPLEMENTARIA Y PLANILLA QUE GENERA

NOTA CREDITO.
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FIGURA 4 SE DEBE ELEGIR EL PERIODO AL CUAL SE REALIZARA LAS CORRECCIONES.

1 2 E Seleccionar Grupa de Empleados

£

Grupo

— Salkecrions wna opcion —

Empleados — Seleozone usa gpcitn —

1300

FIGURA 5 SELECCION DE GRUPO DE EMPLEADO
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FIGURA 6. MODIFICAR LOS RUBROS YA SEA POR (CARGA MASIVA O MANUALMENTE)
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Filtro:

Rubro Calculado

raero: F
mabre Valar Declarade c:“"":'[:::‘: & Pudvs
Comtvones a0 0.0
Watios 2w w0
| Moram extras 00 0.00
[ Sr— 00,00 0 000
i(.-nn-m,wm 0o 0.0 00
| varasorw 000 om om0
| retereszacin o o am
| Prewvo 0%0 0.00 a0
| Frern de Proccen 00,00 00 000
| st wotwe Lo revts o 0.0 080
\ J

| Diferencia Solicitud Nota Credito

r

Valor Planilla
Anterior

| Decimo Tercer Mes 0.00

Impuesto Sobre 1a Renta 0.00
Rlesgos Profesionales 0.0
Seguro Educativo 0.00
Seguro Soclal 0.00

Total

0.00

Nuevo Valor
Calculado

0.00
0.00
0,00
0.00
0.00

Diferencia Calculada

0.00
0.00
0.00
0,00
0.00

TFormilacia de selicited de

correcclin de planias
comnghementacing

* Caduln 0 pesaports dul

represeniante logs o
autnrizade por le empress (e
aclaracion notariads )

Uesglose de Liguidacion
Tivemado por ol trabajador

* Comprubente de paga del

trabajadar lirmada por o
e (o actarecion notariada)

Céduln de los emplosdes
reportados (o sclarackin
motariadn)

Comtreto de tratisjo firmado por
# trabajador {56 e peimer sees )

1% IACH decureantos ebriganpdnos

Sedcckom athne

[z]awmmm

| Captuns 724G

Cuptuts FHG

Cagrare Fou

Coptyts F2G

Captars F0G

Captara P

ouaum.lﬁn

o\’.unﬂmum&

o Capturn PG

ou:!.un.‘_'ﬁﬁ

oummn.mc.

"t'nc'wil LIBERTY

Diferencla Solicitud Omislones

Filtro: F

Nuevo Valor
Calculado

Impuesto Scbre la Renta 0.00
Riosgos Frofesionales 145.60
Seguro Educativo 85.00

Seguro Soctal 450.00

Total 186,40

Mults 6.11

Arcarim .yuamu .
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FIGURA 8 SE DEBE ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE EN EL FORMATO CORRECTO.

EL SISTEMA PERMITE SUBIR IMAGENES, ARCHIVOS EN PDF, WORD Y EXCEL, CUALQUIER DOCUMENTO SUBIDO DISTINTO A
ESTOS, NO SE SUBIRAN A LA PLATAFORMA.

Confirmacion

¢Desea agregar otro periodo a la solicitud actual? *

* Recuerde que todos los perfodos deben ser agregados en una sola soliciud
Solo se acepta una sollcinud por grupo de empleados a la vez y deberd esperar

respuesta de la misma para presentar una nueva solicitud

(TR

FIGURA 9 SI TIENE MAS DE UN PERIODO A CORREGIR, DEBERA SELECCIONAR “SI” Y “NO” SI NO DESEA CORREGIR OTRO

PERIODO.
( N\
*Agencia — Seleccione una opcion - v
— Seleccione una opcion —
\ CLAYTON

PARQUE LEFEVRE

e
COLON

FIGURA 10 SE DEBE SELECCIONAR LA AGENCIA DE SU PREFERENCIA

Plamlia Complementana Completa  Cargar Firma

 § 3 . | L ’ . { 9 | Cargar ruma
*fema Setecoacner srhvg | No an whgat artteen

[ Frormwar

Anteror ] Siguente

FIGURA 11 FIRMAR LA SOLICITUD.
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FIGURA 12 EL SISTEMA ENVIARA UNA PANTALLA NOTIFICANDO QUE LA PLANILLA COMPLEMENTARIA HA SIDO ENVIADA
EXITOSAMENTE DEBEMOS DAR CLICK AL BOTON ACEPTAR.

Pasos Para Representante Legal

Ingresos P Cambios Laborales »
Administracion del sistema P Planillas » Comprobante de ingreso
Mi cuenta P Grupos de empleados ¥ Planillas Pandientas
Endoses ¥ Cargar planillz Sysmeca
Solicitudes pendientes

FIGURA 1 SE DEBE BUSCAR EN EL MENU LATERAL IZQUIERDO, INGRESOS, PLANILLA Y SOLICITUDES PENDIENTES
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Firma Solicitudes Planiila Complementaria Solicitudes Pendientes

E] Selcttudes Pendisntus

Filtro: | o i‘
Grupo De Tipo de
Selwcclanar Usuacia Evctudes Pariode planitia
— - Solicttud
- MENCE 123 Diciembre 2018 Complementaria
MENCE 10000 Dicrembre 2018 il

Complementaria

FIGURA 2 ESCOGER LA SOLICITUD, SE PUEDE EXPORTAR A EXCEL HACIENDO CLICK A ESTE BOTON O ELIMINAR LAS
SOLICITUDES HACIENDO CLICK EN ESTE BOTON.
o &

Planilla Planiila Valores Neta Valores
Artericr Solicitud Documentat ¢, o dito Omiziones

Dicambre 2018 gdetalle Antercr wlitago dogymento; cerencs diferencia:

\ v

[ Ankarioe ] [ Siguiente ]

DETALLE: CONTIENE EL DETALLE DE LA PLANILLA ORIGINAL CON LOS SUELDOS SIN MODIFICAR.
PLANILLA ANTERIOR: MUESTRA LOS EMPLEADOS MODIFICADOS CON SU SUELDO INICIAL.

PLANILLA SOLICITUD: MUESTRA LOS EMPLEADOS MODIFICADOS CON EL VALOR SOLICITADO, EL SISTEMA SOLO RESALTARA
LOS VALORES QUE FUERON MODIFICADOS EN LA SOLICITUD, LOS VALORES QUE NO SUFRIERON CAMBIOS SE MANTENDRAN
EN BLANCO.

DOCUMENTOS: CONTIENE LOS DOCUMENTOS SUBIDOS POR EL EMPLEADOR.
VALORES NOTA CREDITO: IMUESTRA LOS VALORES CALCULADOS QUE GENERARON NOTA CREDITO

VALORES OMISIONES: MUESTRA LOS CALCULOS DE LOS VALORES OMITIDOS.
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FIGURA 3 VERIFICAR EL DETALLE DE LA PLANILLA COMPLEMENTARIA O POR OMISIONES.

LOS CONCEPTOS DE ESTE DETALLE LO PODEMOS

Firma Solicitudes Planilla Complementaria » Cargar Firma

1 2 E Cargar Frma

-

*Firma Seleccionar archivo | firmaDigl 1) fdcss

| Anterior ][ Terminar

FIGURA 5 FIRMAR LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE CON LA FIRMA DE REPRESENTANTE LEGAL.

~

192.168.32.4 dice

Planilia Complementana Completa Enviada Exitosamente

FIGURA 6 EL SISTEMA ENVIARA UNA PANTALLA NOTIFICANDO QUE “LA PLANILLA COMPLEMENTARIA ENVIADA
EXITOSAMENTE” DEBEMOS DAR CLICK AL BOTON ACEPTAR.

Pasos Para el doméstico

Ingresos P Cambios Laborales »
Administracion del sistema P Planillas » Comprobante de ingreso
Wi cuenta P Grupos de empleados ¥ Planillas Pandientes
Endoses P Cargar plantlla Sysmeca
Solicitudes pendientes

FIGURA 1 SE DEBE BUSCAR EN EL MENU LATERAL IZQUIERDO, INGRESOS, PLANILLA Y SOLICITUDES PENDIENTES
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/

Filtro:

\
ol

Seleccionar

Grupo De Tipo de
Delonrio Empleados Pwriodo planiila
Selicitud
- MENCE 123 Dictembre 2018 Compl ey
MENCE 10000

Diciembre 2018 Solicitud
Complementaria

-
~N

FIGURA 2 ESCOGER LA SOLICITUD, SE PUEDE EXPORTAR A EXCEL HACIENDO CLICK A F
LAS SOLICITUDES

ESTE BOTON O ELIMINAR
[ ] HACIENDO CLICK EN ESTE BOTON.

fero: [ F

Planilla Planilla Valores Nota Valores
Periodo Detalle Anterior Solicitod Documentas Crodito Omiss
Dicembre 2018 detalie Antencr wgitago docymentio; cferenca; diferencia;

\

V,
l Ankarnior ] l Sigulente ]

FIGURA 13 VERIFICAR EL DETALLE DE LA PLANILLA COMPLEMENTARIA O POR OMISIONES.
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Solicitudes Planilla Complementaria »» Aprobar o rechazar solicitud

I i 2 EI Aprobar o rechazar solicitud

. . N g
Estado: *' Aprobar Solicitud Reprobar Solicitud

Anterior | | Terminar ]

FIGURA 14 SI LA SOLICITUD ESTA CORRECTA, SE ESCOGE LA OPCION “APROBAR SOLICITUD”, SI LA SOLICITUD ESTA
INCORRECTA, PODEMOS ELIMINARLA AL SELECCIONAR LA OPCION.

Pasos Para la consulta de solicitud de complementaria.

Afiliacion » Solicitudes Planilla Complementaria » Solicitudes Pendientes
Ingresos »  Cambios Laborales »
Mi cuenta »  Planillas » Comprobante de ingreso

Grupos de empleados P Planilla Regular

Endosos P Correccion de Planilla

“ Verificar planilla Sysmeca

Solicitud Planilla
Complementaria

Historico Solicitudes Planilla

— Complementaria

Solicitudes Pendientes
Complementaria

Prueba Documentos
Complementaria

FIGURA 15 SE DEBE BUSCAR EN EL MENU LATERAL IZQUIERDO, INGRESOS, PLANILLA Y HISTORICO
PLANILLA COMPLEMENTARIA
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Historico complementaria. » Rango de bisqueda.

m Rango de bisqueda.

\
*Fecha de inicio 51_03.2019 g ddmm-ama §
del rango .
*Fecha de fin del E}_o;zmg g ddmm-aaa &
rango 3

y

FIGURA 16 SE DEBE ESCOGER EL RANGO DE FECHA DE BUSQUEDA

4 1

Historico complementania, Solicirudes
(2] et
o F

Ussanio Sebcrtn Gorupoe rmgdeaden  Vecha salictnd o de permim Note crvifite Omesnnes
MLPezzot -
MARCO LUIGI Cogo amplesdos -

e ez icial 21-03-2019 1 NA Por ssignae
HAWKINS

FIGURA 17 EL SISTEMA MOSTRARA LAS SOLICITUDES REALIZADAS EN ESE RANGO DE FECHA
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Histérico complementaria. »» Solicitudes
1 IZ] Solicitudes

-

N\
Filtro: [ F

3 Usuario Grupo Fecha No de ==
Seleccionar  Id S 2 : Omisiones
Salicito empleados solicitud periodos
MLPezzotti -
MARCO Grupo
1178120 LUIGI empleados 21-03-2019 1 NA. En proceso
PEZZOTT1 inicial
HAWKINS

Histérico complementaria.

1 Izl Solicitudes

»» Solicitudes

-~

~
Filtro: I F

Seleccionar Id i Grepo St ¥ e Omisiones
Solicito empleados solicitud periodos
MLPezzotti -
MARCO Grupo
1178120 LUIGI empleados 21-03-2019 1 N.A. Aprobada
PEZZOTTI  inicial
HAWKINS

N

| Anterior || Siguiente |

FIGURA 18 SE VISUALIZA EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA UNA SOLICITUD.

Los estados son los siguiente:

POR AsIGNAR: Significa que la solicitud fue enviada al departamento de

Investigacion de ingreso, pero aun no ha sido asignada a un funcionario
para su revision
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En PrROCESO: Significa que la solicitud ya fue asignada a un investigador y

gue el mismo se encuentra en andlisis por un investigador.

APROBADA: Significa que la solicitud cumplio con la investigacidon realizada
y la factura para ese periodo fue creada.

RecHAzADA: Significa que la solicitud no cumplié con la investigacion

realizada debido a que la solicitud tenia algun dato erroneo o porque los

sustentadores no estaban correctos

Historico complementaria. » Solicitudes

1 [3] sotctuuten

Fileo: |

o

*Mensaje:

| Fetha de granea: 25032019

| Otervaciones: lon detos fueros correains

NA

ASpeobady

I —————————

[ Adtenar | [ Seuerse |
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Histérico complementaria. » Solicitudes

1 EI Salicitudes

-

Filtro: | ﬁ?‘

crédito

1177852 *Mensaje:

Fecha de gestidn: 12-03-2019

Motivo Rechazo: Sustentadores no coinciden
con los MEnigs a reportar

Ohservaciones: Se rechaza por falta de
documentos, no hahia carta notariada entre otros
documentos que no se cargaron bien g4

Omisiones

Rechazada

Anterior || Siguiente |

FIGURA 19 PARA SABER LOS COMENTARIOS DEL FUNCIONARIO O EL MOTIVO DE APROBACION O DE
RECHAZO DE LA SOLICITUD, SE DEBE IR A “APROBADO” 0 “RECHAZADO” Y EL SISTEMA MOSTRARA

LOS COMENTARIOS REALIZADOS
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