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el Cargrae

Es importante que para poder accionar este sistema, debe tener un
navegador de Chrome, Explorer o Mozilla versiéon 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. 01-07
b. VALIDACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS *Lea las pags. 07-08
c. FICHA DIGITAL PARA COLABORADORES. . *Lea las pags. 09-10
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PATRONOS

PRIMER PASO: FICHA DIGITAL PARA PATRONOS (EMPRESAS).
1. Ubicar BANNER’S NARANJA
2. Podré identificar dos (02) BANNER’S

e Solicitud de Fichas - Contrasefas
e Patronos

3. Dele click a Solicitud de Fichas Digitales — Contrasefias para
solicitar su contrasefia si no dispone de la misma y, para ello debe
seleccionar el | BANNER NARANJA.

4. Debe ingresar:
e Numero de Empleador (10 Digitos)
e Ceédula de Identidad Personal (C.I.P.) del Representante Legal
e Incluir Correo Electrénico
Se les enviara al correo sefalado, la contrasefia correspondiente

Ficha Digital - Solicitud de Contrasena

Indique

Mimero de Empleador 10 digitos ||
Cedula Representante Legal Ejempio—> 8-826-1601:FE-5-687

Correo Electrénico

A - Proceso para solicitar inicialmente su clave de acceso

- 5i olvida su clave de acceso, puede solicitar otra mediante este mismo proceso

- su clave de acceso serd enviada inmediatamente al correo electrdnico indicado

- 5i no recibe respuesta inmediata puede haber problemas con la direccidn de correc
suministrada o con la seguridad informatica de su empresa

Sobre el proceso indicado de no coincidir los requisitos demandados para inte-
grarse como usuarios, se podran acercar a las Agencias Administrativas mas
cercanas exceptuando Juan Diaz para la actualizacion, de sus datos.
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1. Seleccione la opcion FICHA DIGITAL PARA PATRONOS (EMPRESAS)
I BANNER COLOR NARANJA

2. Podré identificar dos (02) casillas en blanco:
- EMPLEADOR
- CONTRASENA.

Ficha Digital Empleador

Entrada al Sistema

Nimero de Empleador | 10 digitos
i)
IE"\\\" Contrasefia
Cambiar Contrasefia

Dele click a la primera casilla y escriba su Niumero de EMPLEADOR o
Numero Patronal .EI mismo debe ser de diez (10) posiciones.
A través del correo de la Caja de Seguro Social, se le hizo llegar la
Contrasefia correspondiente.
Esta puede ser modificada por usted, siguiendo estas instrucciones:
a. Seleccione la opcion “CAMBIAR CONTRASENA”, que se encuentra
paralelo al 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 Contrasefia,

- Debe colocar Namero de Empleador

- 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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PASO DOS (02):

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

La Caja de Seguro Social en su Pagina Web, indicara cuando podran
descargar las fichas digitales, correspondiente al Ultimo _mes-cuota mediante
un cintillo que les notificara sobre este proceso.

DESCARGA DE DE FICHAS PARA EMPRESAS:

1. Al escribir su Numero de Empleador y su Contrasefa correctamente
podran accesar a la FICHA DIGITAL.

2. Se mostraran tres (03) pestanas “DESCARGAR REPORTE,
DESCARGAR FICHAS y SALIR".
Igualmente, la vigencia del mes Cuota Disponible a descargar.

v’ Descargar _Reporte de Fichas: donde se generard el Listado de
Colaboradores con su Cddigo_de Identificacién de la Ficha Digital
(antes numero consecutivo) en formato Excel por el mes indicado.

v’ Descargar__Fichas: donde generara el Listado de Fichas de los
Colaboradores, por el mes indicado en formato PDF.

DESCARGAR REPORTE DE FICHAS

Caja de Seguro Soci

Ficha Digital Empleador

Empleador:

" Opciones % Descargar Reporte de Fichas

Descargar Reporte h |
Descargar Fichas WYMM L

Salir

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

4
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2. Se visualizar4 una pantalla en donde aparecera el nombre de la casilla
FECHA-CUQTA. y 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
(04 digitos) y mes (02 digitos), correspondiente al periodo que desea
procesar y/o descargatr.

Luego se presiona el boton DESCARGAR.

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 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 permita bajar archivos de esta direccion
de Internet.

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

Caracteristicas Codigo de Identificacion Ficha Digital
ARCHIVO EXCEL

v Esta organizado por Numero de Cédula
v A cada colaborador de la empresa, le correspondera su CODIGO DE
FICHA DIGITAL. El mismo, es diferente para cada uno.
o) |d9-0-1& )5 DIC-2013 [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel D
a)
= = = « [ =T 20 bcarkar = 2
_\ ﬁ aril T e = fmneﬂl 3 Foemato condicicnal | : _.nsertr E. %T ﬂ
d EEF A .J} « B oie| 5 Darformato comofabla - 3 Elminar - |§] -
Wy R B0 A Gl WA Sweses  Domor 2 S
ortapapeles Fuente Almeacion Mimer Estilos Caldas Modificas
K30 - fe
B C 1] E F G H | | K
CEDULA %:-EGJRO ROMBRE EDHSESUW-& ORDEMT ORDEMZ ORDEN3 ORDEMN
02 3 [ J—
Vg 0 EL CONSECUTIVO Segmentacion

O [ O e T RS

«El Empleador hace llegar a sus colaboradores el “CODIGO DE LA FICHA
DIGITAL” por cada Fecha Cuota.

ES DE 08 DIGITOS -
ALGORITMO
CORRESPONDIENTE

03
03

5
%

e

*El “CODIGO DE LA FICHA DIGITAL ” cambia mes a mes.
*El “CODIGO DE LA FICHA DIGITAL” es generado porlaCSSy no porel
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. y al lado un cuadro en blanco donde escribira la fecha cuota
mes que desea generar.
3. En la casilla de FECHA-CUQOTA, 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 DESCARGAR
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 pequefia,
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 pestaiia de GENERAR FICHA vy repetir
nuevamente el proceso anterior (Paso 4.)

Caja de Seguro Social

¢ A

Se esta obteniendo informacion del archivo:

DIC-2013.2ip de PS

( )

Tiempo estimado:

Descargar en:

Velocidad de transferencia: G

[T Cernar el didlogo al completar la descarga

Descarga de archivos rz] (et |

iDesea abrir o guardar este archivo?

a Nombre: DIC-2013.2ip
Tipo: WinRAR ZIP archive, 260 KB

De:

Abi | [ Guader | [ Cancelar |

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

A | Aunque los archivos procedentes de Intemnet pueden ser dtiles,
'\@ algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
= el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?

Listo | zonadesconocida M) 4 - R100%
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ARCHIVOS DE FICHAS - PDF
Esta organizado por Numero de Cédula, de igual forma que el Archivo
Excel que contiene el CAodigo de la Ficha Digital (Nomero Consecutivo).

I Mame Size Packed Type Modified CRC32
& - Carpeta de archivos

k02 odf 84337 Adabe Acrobst Do.. 10/02/2013 09 SDEBIAID
’;03 pdf 46,572 44 39 Adobe Acrobat D 10002/2013 08:... FF3298B6
ﬁl_-()} pdf 46,553 44378 Adobe Acrobat Do,  10002/201309:..  EOCIBE3E
ﬁ:_ 03 pdf a0.534 44,337 Adobe Acrobat Do...  100v02/2013 09:.... SESS2S
ﬁ:_,OB pdf 46,543 44368 Adobe Acrobat Do 100022013 09:...  73AS3ECS
03 pdf 26,512 8,337 Adobe Acrobat Do.. 10/02/201300... GAC2E2N
ﬁﬂ-ﬂ pdf 46,542 44 365 Adobe Acrobat Do...  10/02/201309:... 35701061
o4 paf 46,542 44,368 Adobe Acrobat Do... 10/02/201309:... S960B4AS
'j..m pelf 4642 44253 Adabe Aerabat Da.. 10002200300, 1EDFICF?
ﬁ-'.ﬁ pdf 46,503 44,323 Adobe Acrobat D 10002/2013 0% CDOLSFE3
ﬁ‘:()? pdf 46,539 44 367 Adobe Acrobat De...  10002,2013 09:.... D3AB5495
j:_@ paf 46,550 44376 Adobe Acrobat Do, 100252013 09:... AEASBEDS
ﬁ(ﬁ pdf 46,316 44,338 Adobe Acrobat Do, 100272013 09:..., SHEECA4G
s paf 46,520 44330 Adobe Acrobat Do..  10/02/201309...  5586BCF4

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
(BANNER VERDE)

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 (BANNER VERDE)

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

a.) Puede elegir por la cédula, todo panamefio o cotizante que el Tribunal
Electoral haya expedido una cédula. Este documento de identidad lo
proporcionara tal cual.

b.) Puede elegir el Seguro Social, para toda persona extranjera que no
porte una cédula panamefia y su identificacion personal sea el
pasaporte.
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SEGUNDO PASO: CODIGO DE FICHA DIGITAL

1. Debe colocar el CODIGO DE FICHA DIGITAL, que es el nimero
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 o descargar.

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

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.

Caja de Seguro Sao

Ficha Digital Colaborador

O Seguro Social

Cédigo de Ficha

Recomendaciones
1. Debe recordar que el Cédigo de la Ficha Digital es una numeracién que
cambia cada mes, por motivos de seguridad.

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

3. Recordar que el Cdédigo de la Ficha Digital 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 (BANNER
AZUL).

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 en el Menu
FICHA DIGITAL PARA COLABORADORES.

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

a) Puede elegir cédula, todo panamefio o cotizante que el Tribunal
Electoral haya expedido una cédula.

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

SEGUNDO PASO: CODIGO DE FICHA DIGITAL

1. Debe colocar el CODIGO DE LA FICHA DIGITAL, que es el nimero
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.

2. Una vez indicado los valores solo debe presionar el boton de GENERAR.
El sistema presentara en pantalla la ficha correspondiente.
4. El colaborador podra consultarla, imprimirla o guardarla.

w
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Ficha Digital Colaborador

i Zceédula
O Seguro Social
Cédigo de Ficha

Generar

Recomendaciones
1. Debe recordar que el CODIGO DE LA FICHA DIGITAL es una numeracion
gue cambia cada mes, por motivos de seguridad.

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

3. Recordar que el CODIGO DE LA FICHA DIGITAL es su_clave para
consultar y descargar su ficha, por ende, es individual vy 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 tres (03) meses.
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