No. 30617 B Gaceta Oficial Digital, martes 22 de septiembre de 2026

RESOLUCION NUMERO 2361-2026-DNMySC
(de 24 de agosto de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Solicitud, Aprobacion y Pago
del Subsidio de Maternidad por Gravidez y Adopcion de la Caja de Seguro Social,
Segunda Version”.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama
le otorga a la Contraloria General de la Republica, la funcion de “Fiscalizar y regular,
mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes
publicos, a fin de que se realicen con correccién, segun lo establecido en la Ley”. Dicha
funcion esta desarrollada en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General
de fa Repubfica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a ta
actuacion de las personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a o que
establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos,
resoluciones y demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan
normas de efecto general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta
Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha
posterior.

Que el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo
Segundo, aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el
mismo se establece que le corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, a través del Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos,
regular todos los actos de uso y manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional,
mediante herramientas de instrucciéon (manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a
fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante nota DNPROC-N-116-2025 de 26 de mayo de 2025, la Caja de Seguro
Social, solicité la elaboracién de la tercera versién del Manual de Procedimientos para la
Solicitud, Aprobacion y Pago del Subsidio por Maternidad.

Que el “Manual de Procedimientos para la Solicitud, Aprobacién y Pago del Subsidio de
Maternidad por Gravidez y Adopcion de la Caja de Seguro Social, Segunda Version”, fue
revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su
aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:
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SEGUNDO: Este documento aplica a los servidores publicos de todas las unidades
administrativas de la Caja de Seguro Social que participan en el tramite de la solicitud,
aprobacion y pago del subsidio de maternidad por gravidez y adopcion.

TERCERO: Esta Resolucion deroga el Decreto Numero 67-2017-DMySC de 3 de octubre de
2017, por el cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Solicitud, Aprobacion y
Pago del Subsidio por Maternidad en la Caja de Seguro Social’.

CUARTO: Esta Resolucion rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de
19 de octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

YA

ANEL FLORES
Contralor General
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Secretaria General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién
con la Caja de Seguro Social, a través de la Direccién Nacional de Procesos, ha desarrollado el
documento denominado “Manual de Procedimientos para la Solicitud, Aprobacién y Pago del
Subsidio de Maternidad por Gravidez y Adopcién de la Caja de Seguro Social, Segunda Versién”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de Control;
Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos con sus respectivos Mapas de Proceso y, por tltimo,
el Régimen de Formulario, los Anexos, el Glosario y Siglas.

Como préctica establecida en nuestra Direccidn, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Reptblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para la solicitud, aprobacién y el pago de los
subsidios de maternidad por gravidez y adopcidn en la Caja de Seguro Social, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

B. Base Legal
1. Constitucién Politica de la Republica de Panama.
2. Cédigo Fiscal de la Repiiblica de Panama.

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital N°20,188 de 20 de
noviembre de 1984 y sus modificaciones.

4. Texto Unico de la Ley N°51 de 2005, Orgénica de la Caja de Seguro Social, con las reformas
aprobadas por la Ley 2 de 2007, Ley 70 de 2011, Ley 45 de 2017, Ley 419 de 2024 y Ley
462 de 2025. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30284 B de 22 de mayo de 2025.

5. Ley N°38 de 31 de julio de 2000. “Que Aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de
la Administracion, Regula el Procedimiento Administrativo General y Dicta Disposiciones
Especiales.” Publicada en la Gaceta Oficial N° 24,109 de 2 de agosto de 2000 y sus
modificaciones.

6. Ley Presupuestaria vigente.

7. Decreto Gabinete No.252 de 30 de diciembre de 1971, Cédigo de Trabajo de la Repuiblica de
Panam4, “TITULO III. Normas Especiales de Proteccién del Trabajo Capitulo II. Trabajo de
las mujeres y menores, seccion Primera. Trabajo de mujeres. Publicado en la Gaceta Oficial
No.17,040 de 18 de febrero de 1972.

8. Decreto Ejecutivo N.° 246 de 15 de diciembre de 2004. “Por el cual se dicta el Cédigo
Uniforme de Etica de los Servidores Piublicos que laboran en las entidades del Gobierno
Central”. Publicado en la Gaceta Oficial N.° 25,199 de 20 de diciembre de 2004.

9. Decreto Niim.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de Control
Interno Gubernamental para la Repidblica de Panamd. Publicada en la Gaceta Oficial
N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24,380 de 4
de septiembre de 2001.
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Decreto Niim.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014. Por el cual se adoptan las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Piiblico en la Republica de Panama. Publicado en
la Gaceta Oficial Digital No.27646 de 20 de octubre de 2014.

Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018. Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Repiiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccion. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre de
2018.

Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de
los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Republica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucién No.39,302-2007-J.D. de 11 de enero de 2007, “Por la cual se aprueba el
“Reglamento para el Cdélculo de las Prestaciones Econémicas”. Publicada en la Gaceta
Oficial Gaceta Oficial N° 25,754 de 21 de marzo de 2007.

Resolucién N°52,805-2018-1.D. de 29 de agosto de 2018. Por la cual la Junta Directiva
aprobé la modificacion del Reglamento General de Afiliacion e Incorrupcién de la Caja de
Seguro Social” No.52, 165-A-207-].D. de 04 de octubre de 2017, publicado en la Gaceta
Oficial No.28, 403 de 09 de noviembre de 2017, segtin la cual la Junta Directiva aprobé la
modificacion del Reglamento General de Afiliacién e Inscripcién de la Caja de Seguro
Social. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.28605-B de 5 de septiembre de 2018.

Resoluciéon No0.58,568-2026-1.D. de 14 de abril de 2026. “Por la cual se aprueba el
Reglamento Interno de Personal de la Caja de Seguro Social”. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital No.30510 de 23 de abril de 2026.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a los servidores publicos de todas las unidades administrativas de la Caja de Seguro
Social que participan en el tramite de la solicitud, aprobacién y pago del subsidio de maternidad
por gravidez y adopcidn.

11
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

La méaxima autoridad de la entidad serd responsable de asegurar la implementacidn,
supervisién y cumplimiento efectivo de los procesos establecidos en el presente
documento.

Todas las unidades administrativas involucradas en los procesos deberdn contar con la
evidencia fisica o digital de la trazabilidad de los trdmites realizados.

La Caja de Seguro Social debera custodiar los expedientes fisicos y digitales custodiados
conforme a las politicas institucionales, garantizando su integridad, disponibilidad y
confidencialidad.

La unidad administrativa responsable de la auditoria interna de la Caja de Seguro Social
deberd evaluar, mediante auditorfas peri6dicas, el grado de cumplimiento, eficacia y
consistencia de los procesos, controles y procedimientos establecidos en el presente
documento, sin menoscabo de las atribuciones constitucionales y legales de la Contraloria
General de la Repiblica en materia de control previo o posterior.

Los responsables de cada unidad administrativa que intervenga en el proceso deberdn
asegurar la implementacién, cumplimiento y supervisién de las acciones, controles y
procedimientos establecidos en el presente documento, dentro de su dmbito de
competencia.

Los servidores piiblicos no podran utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines
ajenos al servicio, informacion de la que tengan conocimiento con motivo o en ocasién
del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada a la asegurada.

B. Especificas

L.

La aplicacién del presente manual no exime del cumplimiento de cualquier otra norma,
disposicién o regulacién vigente, ni de aquellas que entren en vigor con posterioridad a su
implementacion.

Cuando la asegurada se encuentre ante la imposibilidad de presentarse personalmente a
firmar la solicitud del subsidio de maternidad, se admitir4 la firma de un tercero en calidad
de autorizado, condicién que deberd formalizarse obligatoriamente mediante una nota
simple de autorizacién debidamente suscrita por la asegurada, en la cual se indique de
forma explicita la identidad del tercero y que deberd ser adjuntada de manera permanente
al expediente como soporte legal del tramite.

12
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Las aseguradas que recibirdn el beneficio de este subsidio, deberin cumplir con los
requisitos y lineamientos establecidos en la norma vigente a la fecha de su solicitud.

La Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario Nim.1)
deberd ser completada en el sistema electrénico vigente. No obstante, en casos
excepcionales en que el sistema presente fallas, la solicitud podra ser completada de forma
manual, debiendo recepcionarse los documentos sustentadores correspondientes. Una vez
restablecido el sistema, la informacién debera ser registrada en el sistema electrénico

Los certificados de embarazo emitidos por médicos externos a la institucién, presentados
para el tramite de subsidios de maternidad, deberdn someterse al proceso de homologacion
conforme a lo establecido en el procedimiento vigente de la Caja de Seguro Social, como
requisito previo para su validacién y aceptacién.

Las Agencias Administrativas no deberdn aceptar documentos sustentadores que presenten
borrones, tachaduras, enmiendas, adiciones, deterioro o cualquier otro tipo de alteracién
que comprometa su integridad o autenticidad. El incumplimiento de esta disposicién serd
considerado una falta administrativa y dard lugar a la aplicacién de las sanciones y multas
establecidas en la normativa vigente.

Las solicitudes recibidas en las Agencias Administrativas serdn tramitadas en estricto orden
de recepcidn, cada expediente debe estar debidamente registrado en el sistema de control
y seguimiento en los departamentos involucrados en el proceso.

La Agencia Administrativa serd responsable de validar la consistencia, exactitud y
correspondencia de los datos de las aseguradas registrados en el sistema informatico,
garantizando que estos coincidan con los documentos fisicos sustentadores y con la
informacién disponible en los sistemas institucionales.

Las Agencias Administrativas de todo el pais son responsables de la recepcion y validacién
de las solicitudes de subsidio por maternidad y deberdn presentar informes de los subsidios
tramitados y pagados a cada jefatura.

El Departamento de Pensiones y Subsidios, determina la no aprobacion de las solicitudes
de subsidio de maternidad por gravidez y adopcién que no cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa vigente. En estos casos, procede a excluir el tramite del
sistema electrénico correspondiente y remite el expediente, junto con la documentacion
sustentadora, a la Subdireccién Nacional de Prestaciones Econémicas para la elaboracion
de la Resolucién de Negacién y la gestién de la firma de la autoridad competente.

13
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El desglose de salario debe contener fechas de emisién por parte de la empresa, debe ser
presentado en hoja membretada, firmada por la persona responsable de la empresa, de
acuerdo al sistema de pago de la empresa (bisemanal, quincenal, mensual, etc.). En el caso
de existir diferencia, describir si es por bonificacién, vacaciones, prima de produccién, por
asistencia, etc., y verificar que el mismo corresponda al periodo solicitado.

La Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo serd responsable de realizar una
evaluacion detallada del expediente en aquellos casos en que se detecten variaciones
salariales superiores al 10%, conforme a lo establecido en la normativa vigente. Dicha
evaluacién deberd incluir la validacién de la veracidad del incremento salarial, con el
prop6sito de prevenir posibles irregularidades o fraudes en el sistema.

Los cdlculos para el pago del subsidio de maternidad deberan efectuarse estrictamente
conforme al Reglamento para el Célculo de las Prestaciones Econémicas, aprobado por la
Junta Directiva de la Caja de Seguro Social, y a la normativa vigente aplicable,
garantizando la exactitud, consistencia y trazabilidad de los montos calculados.

Las copias de cheques o las certificaciones de pago por ACH que sustenten el gasto
correspondiente al pago del subsidio deberan llevar el sello restrictivo “PAGADO”, con el
propésito de evitar errores, reutilizacion indebida o duplicidad en su utilizaci6n.

El Departamento de Pensiones y Subsidios serd responsable de gestionar y asegurar la
transferencia oportuna de fondos desde la cuenta principal de subsidios hacia la cuenta de
maternidad, conforme a los procedimientos institucionales vigentes, garantizando la
disponibilidad de recursos suficientes para atender los compromisos de pago a las
beneficiarias del subsidio.

Todas las agencias administrativas del 4rea del interior que participen en el proceso de pago
de subsidio por maternidad deben atender lo establecido en el “Manual de Normas de
Control y Seguridad para la Custodia y Confeccién de Cheques Manuales”, que se
encuentre vigente de la Caja de Seguro Social.

La Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo deber4 recibir los cheques
emitidos por el Departamento de Produccidén conforme a los procedimientos
institucionales vigentes. En caso de detectar discrepancias entre los cheques y la
documentacién sustentadora, debera suspender su tramite, iniciar la investigacion
correspondiente y establecer comunicacién inmediata con el drea responsable de su
emision, a fin de realizar las correcciones necesarias.

Las Agencias Administrativas actuardn de acuerdo al “Manual de Procedimiento para la
entrega de Cheques a Pensionados, Jubilados, Asegurados y Beneficiarios de la Caja de
Seguro Social”, que se encuentre vigente, de la Caja de Seguro Social; manteniendo los
registros correspondientes en la entrega de los cheques.

14
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Cuando la asegurada presente la documentacién para la solicitud del subsidio de
maternidad por gravidez con posterioridad a la fecha de retiro laboral, el empleador debera
presentar una certificacién (carta del dltimo dia trabajado y pagado) en la que conste el
dltimo dia efectivamente trabajado y remunerado. Asimismo, en caso de haber efectuado
pagos a la asegurada correspondientes a periodos no laborados, deberd comprometerse
formalmente a efectuar el descuento respectivo una vez se haga efectivo el reintegro.

20. En las solicitudes de subsidio de maternidad por adopcidn, si la asegurada realiza trabajo

21.

22.

renumerado durante el periodo que debid acogerse al descanso obligatorio, perdera el
derecho al subsidio correspondiente, de conformidad con lo establecido en el articulo 147,
dltimo pérrafo, del Texto Unico de la ley 51 de la Caja de Seguro Social, que dispone: “En
caso de que realice trabajo renumerado en el periodo que debié acogerse al descanso
obligatorio, la asegurada perder el derecho a este subsidio”.

En los casos en que una servidora publica de la Caja de Seguro Social presente una solicitud
de subsidio por maternidad, la gestion y obtencién del Desglose de Salarios debera
realizarse de manera interna, mediante la coordinacién entre la unidad responsable del
trdmite y Recursos Humanos de la institucién. Para tal efecto, no se requerird que la
servidora aporte dicho documento, siendo responsabilidad de las dreas competentes
verificar, solicitar y adjuntar la informacidn salarial correspondiente al expediente.

El Departamento de Pensiones y Subsidios es responsable de consignar los pagos del
SIACAP y PRAA en sus cuentas, asi como cargar en la plataforma del SIACAP la
constancia de registro del pago.
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1II. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Solicitud y Aprobacién del Subsidio de Maternidad por Gravidez o

Adopcién (Area Metropolitana)

Caja de Seguro Social

Direccidn Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Ingresos

Agencias Administrativas

Recibe la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario Nim.1) y

adjunta los siguientes documentos:

. Unidad Administrativa de Prestaciones Econémicas

Maternidad por Gravidez

Sector Piblico

Empresa Privada

® Copia de cédula de identidad personal.

e Certificado de Embarazo/Parto o Cesarea
emitido por la Caja de Seguro Social
(CSS). En los casos de deterioro, pérdida
o extravio del documento original, debera
presentarse una certificacién emitida por
la CSS que haga constar la informacion
contenida en dicho certificado.

e Resuelto del ministerio o Carta de
Exclusi6n.

o Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores al séptimo mes de
gravidez.

¢ Solicitud para el pago de Subsidio de
Maternidad por el Sistema ACH
(Formulario Nim.2).

¢ Copia de cédula de identidad personal o
copia del pasaporte en el caso de
extranjeras.

e Certificado de Embarazo/Parto o Cesérea
emitido por la Caja de Seguro Social
(CSS). En los casos de deterioro, pérdida
o extravio del documento original, debera
presentarse una certificacion emitida por
la CSS que haga constar la informacion
contenida en dicho certificado.

e Carta de exclusion emitida por el
empleador donde certifica que a la
asegurada no le reportardn salarios en
planilla por el tiempo que dure el reposo
por maternidad.

e Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores al séptimo mes de
gravidez.

e Solicitud para el pago de Subsidio de
Maternidad por el Sistema ACH
(Formulario NGm.2).
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Documentos opcionales:

e Carta de horario, si trabaja con dos empleadores.
e Carta de correccidn de datos (aplica si existen datos errados).
e Carta de dltimo dfa trabajado y pagado (cuando sea requerido).

Maternidad por Adopcién

Sector Publico

Empresa Privada

¢ Copia de cédula de identidad personal.

e Acto administrativo el cual se otorga el
acogimiento de preadoptivo de nifio, nifia
o adolescente a la futura madre adoptante.

e Resuelto del ministerio o Carta de
Exclusién.

e Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores a la fecha de la
notificacién del acto administrativo.

e Solicitud para el pago de Subsidio de
Maternidad por el Sistema ACH
(Formulario Ndm.2).

e Copia de cédula de identidad personal o
copia del pasaporte en el caso de
extranjeras.

e Acto administrativo el cual se otorga el
acogimiento de preadoptivo de nifio, nifia
o adolescente a la futura madre adoptante.

e Carta de exclusion emitida por el
empleador donde certifica que a la
asegurada no le reportardn salarios en
planilla por el tiempo que dure el reposo
por maternidad.

e Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores a la fecha de la
notificacion del acto administrativo.

e Solicitud para el pago de Subsidio de
Maternidad por el Sistema ACH
(Formulario Nim.2).

Documentos opcionales:

e Carta de horario, si trabaja con dos empleadores.
e (Carta de correccidn de datos (aplica si existen datos errados).
e Carta de dltimo dia trabajado y pagado (cuando sea requerido).

Valida que la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario

Nim. 1) esté completa y coteja con los documentos sustentadores.

Verifica que los documentos sustentadores estén acordes con los lineamientos de la norma

vigente.

Ingresa al sistema electrénico vigente y verifica que los datos generales de la asegurada, los
montos de la cuenta individual coincidan con la carta de desglose de salario; imprime las

consultas realizadas.
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Verifica que la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario
Num.1) esté firmada por el solicitante.

Completa la Constancia de Presentacién de Solicitud de Prestacién Econémica (Anexo
Num.1) y entrega al solicitante como acuse de recibo.

Adiciona en el sistema electrénico vigente, el nimero de cédula de la asegurada, selecciona si
paga STACAP o PRAA, coloca la fecha probable de parto o la fecha de la notificacién del acto
administrativo de adopcién e imprime la informacién del sistema para el expediente.

Crea el expediente de la asegurada, folia los documentos y realiza el recorrido de las firmas de
la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario Ndm.1).

Remite el expediente de la asegurada a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto
Plazo, del Departamento de Pensiones y Subsidios, Direccién Ejecutiva Nacional de
Prestaciones Econémicas.

Direccion Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econdémicas
Departamento de Pensiones y Subsidios
Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo

Recibe y verifica los expedientes de las aseguradas, remitidos por las agencias administrativas.

Ingresa al sistema electrénico vigente y agrupa expedientes de las aseguradas en lotes,
asignando a cada lote un nimero identificador y una fecha probable de pago.

Accede y registra en el sistema electrénico vigente la fecha de pago y el ndmero de lote. Genera
el nimero de Job e imprime los listados:

e Listado de Salarios (Anexo Nim.5)
e Informe Preliminar (Anexo Nim.2)

Coteja cada expediente de las aseguradas contra los listados generados por el sistema
electrénico vigente y realiza el andlisis si cumple con los requisitos exigidos por la norma
vigente para otorgar el subsidio.

Excluir del informe preliminar (Anexo Num.2) las aseguradas que no cumplen con los
requisitos exigidos por la norma vigente.

Accede al sistema electrénico vigente, imprime el listado depurado:

¢ Informe Preliminar (Anexo Nim.2)

18
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Realiza el recorrido de firmas para la Solicitud de Subsidio de Maternidad por
Gravidez/Adopcién (Formulario Nim.1) de cada expediente y el Informe Preliminar (Anexo
Nim.2).

Remite el Informe Preliminar (Anexo Nim.2), Listado de Salarios (Anexo Num.5) junto con
los expedientes de las aseguradas a la Oficina de Fiscalizacion, de la Contraloria General de
la Republica.

Contraloria General de la Reptiblica
Oficina de Fiscalizacién

Recibe el Informe Preliminar Informe Preliminar (Anexo Niim.2), el Listado de Salarios
(Anexo Num.5) junto con los expedientes de las aseguradas.

Valida el documento, realiza el examen de control previo y ejecuta el refrendo.

Notifica a Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo que el Informe Preliminar
(Anexo Num.5) junto con los expedientes de las aseguradas, esta refrendado.

Nota: En los casos en que los expedientes tengan observaciones, deberdn ser
remitidos a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo
para su subsanacion.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y APROBACION DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ O ADOPCION ( AREA METROPOLITANA)

CONTRALORIA GENERAL
CAJADEL SEGURO SOGIAL DE LK REFTRLIGH
DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION EJEGUTIVA NACIONAL DIRECCION NACIONAL DE
NACIONAL DE FINANZAS DE PRESTACIONES ECONOMICAS FISCALIZAGION GENERAL
SUBDIRECCION NAGIONAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS (I BRESTBCIGHES SCORICRS
AGENCIAS ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y SUBSIDIOS OFICINA DE
FISCALIZACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PRESTACIONES ECONOMICAS PRESTACIONES DE CORTO PLAZO

® @ @

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE LA SOLICITUD DE SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ/ADOPCION ADJUNTO A LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES
ACORDE A LANORMA VIGENTE,

VERIFICA LOS DATOS DE LA ASEGURADA EN EL SISTEMA.

CREA EL EXPEDIENTE DE LA ASEGURADA.

©

VERIFICA QUE EL EXPEDIENTE DE LA ASEGURADA ESTE DEBIDAMENTE COMPLETADO.

COTEJA CADA EXPEDIENTE DE LAS ASEGURADAS CONTRA LOS LISTADOS GENERADOS POR EL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE Y
REALIZA EL ANALISIS S| CUMPLE CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA NORMA VIGENTE PARA OTORGAR EL SUBSIDIO.

GENERA EN EL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE EL INFORME PRELIMINAR DEPURADO.

©

VERIFICA EL EXPEDIENTE DE LAS ASEGURADAS CONTRA EL INFORME PRELIMINAR.
NOTIFICA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVARESPONSABLE DEL REFRENDO DEL INFORME PRELIMINAR.
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B. Procedimiento para el Pago del Subsidio de Maternidad por Gravidez o Adopcién (Area
Metropolitana)

Caja de Seguro Social
Direccién Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econdmicas
Subdireccion Nacional de Prestaciones Econémicas
Departamentos de Pensiones y Subsidios

1. Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo

Retira de la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repiblica el Informe
Preliminar (Anexo Ndm.2), Listado de Salarios (Anexo Ndm.5) y expedientes de las
Aseguradas Refrendados.

Realiza la coordinacién via correo electrénico con el Departamento de Produccién de la
Direccién Nacional de Informética, los nimeros consecutivos de cheques o talonarios para
pagos por ACH, disponibles.

Accede al sistema electrénico vigente, unifica la fecha real de pago de los diferentes informes
preliminares por lotes, coloca el nimero secuencial inicial de cheque o talonario para pagos
por ACH y coloca el Nimero secuencial del Comprobante de Diario (Anexo Ntm.4),
previamente coordinado con el Departamento de Contabilidad de Prestaciones Econémicas.

Genera en el sistema electrénico vigente a través del nimero de Job los siguientes documentos:

e Listado de Actualizacion de la Planilla.
e Comprobante de Diario (Anexo Nim.4).

Realiza el cotejo y validacién integral de la informacién generada por el sistema en los
documentos anteriormente mencionados, asegurando la exactitud de los datos y el balance de
los montos.

Accede al sistema electrénico vigente, genera a través del nimero de Job y emite los siguientes
documentos:

e Listado de Ubicacion de Pago.
e Planilla Secuencial (Anexo Ndm.3).

e Informes de las aseguradas a quienes se les acredita el subsidio por
Banco Nacional/otros bancos.

Realiza el recorrido de firmas en la planilla secuencial (Anexo Nim.3).
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Crea un expediente de Pago con la Planilla Secuencial (Anexo Niim.3) y el Comprobante de
Diario (Anexo Nim.4).

Remite al subdirector nacional de Prestaciones Econdmicas, el expediente de pago.

Nota: Custodia y archiva los documentos generados por el sistema electrénico
vigente que sustenta la Planilla Secuencial (Anexo Nim.3).

Subdireccién Nacional de Prestaciones Econémicas
Recibe y revisa el expediente de pago.

Autoriza el pago mediante la firma en la Planilla Secuencial (Anexo Nim.3) y remite
expediente de pago al Departamento de Presupuesto.

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Finanzas
Departamento de Presupuesto

Recibe expediente de pago.

Accede al sistema electrénico vigente, realiza los registros presupuestarios y firma y sella la
Planilla Secuencial (Anexo Nim.3).

Remite al Departamento de Contabilidad de Prestaciones Econémicas, el expediente de pago.

Direccién Nacional de Contabilidad
Departamento de Contabilidad de Prestaciones Econémicas

Recibe y revisa el expediente de pago.

Accede al sistema electronico vigente y realiza los registros contables en el mayor general.
Coloca sello y firma en el Comprobante de Diario (Anexo Niim.4).

Envia el expediente de pago a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo, del
Departamento de Pensiones y Subsidios.

Direccion Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econdmicas
Departamento de Pensiones y Subsidios

. Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo

Recibe el expediente de pago, revisa que la Planilla Secuencial (Anexo Num.3) y el
Comprobante de Diario (Anexo Niim.4) estén debidamente firmados y sellados.
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Coordina con el Departamento de Produccién, de la Direccién Nacional de Informatica la
emision de los Cheques o Talonarios asociados a los pagos que se efectuardan mediante ACH,
ambos detallados en la Planilla Secuencial (Anexo Ndm. 3).

Recibe del Departamento de Produccién los cheques generados como mecanismo de pago o
los talonarios asociados a los pagos que se efectuardn mediante ACH, verificando su
integridad, y los incorpora al expediente.

Remite el expediente de pago, adjuntdndole los informes preliminares refrendados, a la Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Reptiblica.

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacién

Recibe el expediente de pago.

Verifica los documentos realizando el examen de control previo al expediente de pago y
ejecuta el refrendo.

Notifica a ]a Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto plazo que la Planilla Secuencial
(Anexo Nim.3) esta refrendada.

Nota: En los casos en que los expedientes tengan observaciones, deberdn ser
remitidos a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo
para su subsanacién.

Caja de Seguro Social

Direccién Ejecutiva Nacional de Prestaciones Econémicas
Departamento de Pensiones y Subsidios

Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo

Recibe el expediente de pago refrendado.

Realiza la coordinacién con las unidades administrativas correspondientes de la distribucion
de los cheques acorde al listado de ubicacion de pago o las transferencias por ACH a las
beneficiarias.

Archiva el expediente de pago y remite el comprobante de diario (Anexo Nim.4) al
Departamento de Contabilidad de Prestaciones Econémicas. En los casos de pagos mediante
cheque, se adjuntan ademds los cheques anulados y la copia del acta de firma; para pagos por
ACH, se incluyen los talonarios anulados.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ O ADOPCION (AREA METROPOLITANA)

CAJA DEL SEGURO SOCIAL CO%LR&,%’;EU%E&RAL
DIRECCION EJECUTIVANACIONAL .
DE PRESTACIONESECONOMICAS DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS DIRECCION NACIONAL DE
SUBDIRECCION NACIONAL DIRECCION NACIONAL DIRECCION NACIONAL FISCALIZACION GENERAL
DE PRESTACIONESECONGMICAS DE FINANZAS DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTODE
PENSIONES Y SUBSIDIOS
DESPACHODELA| DEPARTAMENTO DE peili e OFICINA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION PRESUPUESTO PRESTACIONES ECONOMIGAS FISCALIZACION
DE PRESTACIONES DE
CORTOPLAZO
@ o2) o(3) 4
N =S
(%
6

DESCRIPCION DEL PROCESO

ORCICNO,

AGRUPA EN EL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE LOS INFORMES PRELIMINARES
REFRENDADOS.

GENERA LA PLANILLA SECUENCIAL

CREAEL EXPEDIENTE DEPAGO.

VERIFICAY AUTORIZA E1. EXPEDIENTE DE PAGO MEDIANTE FIRMA EN LA
PLANILLA SECUENCIAL,

VERIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIAS Y REALIZA LOS REGISTRQOS
PRESUPUESTARIOS. Y FIRMA LA PLANILLA SECUENCIAL DEL EXPEDIENTE DE PAGO.

REAUZALOS REGISTROS CONTABLES, FIRMA Y SELLA EL COMPROBANTE DE
DIARIQ DELEXPEDIENTE DE PAGO.

©

®
O,

COORDINA LA EMISION DE LOS CHEQUES Y TALONARIOS ASOCIADOS A LOS PAGOS
QUE SE EFECTUARAN MEDIANTE ACH, AMBOS DETALLADOS EN LA PLANILLA
SECUENCIAL,

RECIBE LOS CHEQUES GENERADOS COMO MECANISMO DE PAGO Y LOS
TALONARIOS ASOCIADOS A LOS PAGOS QUE SE EFECTUARAN MEDIANTE ACH,
VERIFICANDO SU INTEGRIDAD, ¥ LOS INCORPORA TODO EN UN EXPEDIENTE DE
PAGO.

VERIFICAR EL EXPEDIENTE DE PAGO Y REALIZA EL REFRENDO DE LA PLANILLA
SECUENCIAL.

VALIDA QUE LADOCUMENTACION CUENTECON LAS FIRMAY SELLOS
REQUERIDOS COORDINA CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS CHEQUES O LOS PAGOS PORACH.
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C. Procedimiento para la Solicitud y Aprobacién del Subsidio de Maternidad por Gravidez o
Adopcién (Area del Interior)

Caja de Seguro Social
Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Ingresos
Agencias Administrativas
1. Unidad Administrativa de Prestaciones Econdmicas

Recibe la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario Nim.1) y
adjunta los siguientes documentos:

Maternidad por Gravidez

Sector Puablico
e Copia de cédula de identidad personal.
e (Certificado de Embarazo/Parto o

Empresa Privada

¢ Copia de cédula de identidad personal o
copia del pasaporte en el caso de

Cesérea emitido por la Caja de Seguro
Social (CSS). En los casos de deterioro
o pérdida del documento original,
deberd presentarse una certificacion
emitida por la CSS que haga constar la
informacién contenida en dicho
certificado.

Resuelto del ministerio o Carta de
Exclusién.

Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores al séptimo mes de
gravidez.

extranjeras.

Certificado de Embarazo/Parto o
Cesérea emitido por la Caja de Seguro
Social (CSS). En los casos de deterioro o
pérdida del documento original, debera
presentarse una certificacion emitida por
la CSS que haga constar la informacién
contenida en dicho certificado.

Carta de exclusiéon emitida por el
empleador donde certifica que a la
asegurada no le reportardn salarios en
planilla por el tiempo que dure el reposo
por maternidad.

Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores al séptimo mes de
gravidez.

Documentos opcionales:

o Carta de horario, si trabaja con dos empleadores.
e Carta de correccién de datos (aplica si existen datos errados).
e Carta de dltimo dia trabajado y pagado (cuando sea requerido).
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Maternidad por Adopcién

Sector Pablico

Empresa Privada

Copia de Cédula de identidad personal.
Acto administrativo el cual se otorga el
acogimiento de preadoptivo de nifio,
nifia o adolescente a la futura madre
adoptante.

Resuelto del ministerio o Carta de
Exclusion.

Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores a la fecha de la
notificacién del acto administrativo.

Copia de Cédula de identidad personal o
carné de seguro social y pasaporte en el
caso de extranjeras.

Acto administrativo el cual se otorga el
acogimiento de preadoptivo de niifio,
nifia o adolescente a la futura madre
adoptante.

Carta de exclusién emitida por el
empleador donde certifica que a la
asegurada no le reportaran salarios en

planilla por el tiempo que dure el reposo
de maternidad por adopcién.

e Carta de desglose de salario de los doce
meses anteriores a la fecha de la
notificacién del acto administrativo.

Documentos opcionales:

e Carta de horario, si trabaja con dos empleadores.
e Carta de correccién de datos (aplica si existen datos errados).
e Carta de dltimo dia trabajado y pagado (cuando sea requerido).

Valida que la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario
Nim.1) esté completa y coteja con los documentos sustentadores.

Verifica que los documentos sustentadores estén acordes con los lineamientos de la norma
vigente.

Ingresa al sistema electrénico vigente y verifica que los datos generales de la asegurada, los
montos de la cuenta individual coincidan con la carta de desglose de salario; imprime las
consultas realizadas.

Verifica que la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario
Niim.1), esté firmada por el solicitante.

Completa la Constancia de Presentacién de Solicitud de Prestacién Econémica (Anexo
Num.1) y entrega al solicitante como acuse de recibo.
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Adiciona en el sistema electrénico vigente, el ndimero del empleador, selecciona si la
asegurada paga SIACAP o PRAA, coloca la fecha probable de parto o la fecha de la
notificacion del acto administrativo de adopcién e imprime la informacién del sistema para el
expediente.

Crea el expediente de la asegurada, folia los documentos y realiza el recorrido de las firmas de
la Solicitud de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién (Formulario Ndm.1).

Ingresa al sistema electronico vigente y agrupa expedientes de las aseguradas en lotes,
asignando a cada lote un nimero identificador y una fecha probable de pago.

Accede y registra en el sistema electrénico vigente la fecha de pago y el nimero de lote.
Genera el niimero de Job e imprime los listados:

e Listado de Salarios. (Anexo Nim.5).
e Informe Preliminar. (Anexo Ndm.2).

Coteja cada expediente de las aseguradas contra los listados generados por el sistema
electrénico vigente y realiza el andlisis si cumple con los requisitos exigidos por la norma
vigente para otorgar el subsidio.

Excluir del informe preliminar (Anexo Nuim.2) las aseguradas que no cumplen con los
requisitos exigidos por la norma vigente.

Accede al sistema electronico vigente, imprime los listados depurados:
o Informe Preliminar. (Anexo Ndm.2).

Realiza el recorrido de firmas para la Solicitud de Subsidio de Maternidad por
Gravidez/Adopcién (Formulario Niim.1) de cada expediente y el Informe Preliminar.

Prepara los expedientes de las aseguradas con el Informe Preliminar (Anexo Nim.2) y Listado
de Salarios (Anexo Nim.5) y los envia al Despacho del Agente Administrativo.

Despacho del Agente Administrativo

Recibe los expedientes de las aseguradas con el Informe Preliminar. (Anexo Nim.2).

Firma cada una de las Solicitudes de Subsidio de Maternidad por Gravidez/Adopcién
(Formulario Num.1) y el Informe Preliminar. (Anexo Nim.2).
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Remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contralorfa General de la Repiiblica los expedientes

de las aseguradas, Listado de Salarios (Anexo Ndim.5) con el Informe Preliminar (Anexo
Nim.2).

Contraloria General de la Republica
Oficina de Fiscalizacién

Recibe el Informe Preliminar (Anexo Nim.2) y Listado de Salario (Anexo Nim.5) junto con
los expedientes de las aseguradas.

Valida los documentos realizando el examen de control previo y ejecuta el refrendo.

Notifica a la Unidad Administrativa de Prestaciones Econdmicas que los Informes
Preliminares juntos con los expedientes de las aseguradas estan refrendados.

Nota: En los casos en que los expedientes tengan observaciones, deberdn ser
remitidos a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo
para su subsanacidn.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y APROBACION DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ O ADOPCION (AREA DEL

INTERIOR)
CONTRALORIA GENERAL
CAJA DEL SEGURO SOCIAL B | BeRiRch
DIRECCION EJECUTIVANAGIONAL DE FINANZAS DIRECCION NACIONAL
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS DE FISCALIZACION GENERAL
AGENGIAS ADMINISTRATIVAS )
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESPACHO DEL OFICINA DEFISCALIZAGION
PRESTACIONES ECONOMICAS AGENTE ADMINISTRATIVO

® '© @

DESCRIPCION DEL PROGESO

RECIBE DE LA ASEGURADA LA SOLICITUD DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ O ADOPCION, ADJUNTA LOS DOCUMENTOS

SUSTENTADORES REQUERIDOS EN LA NORMA VIGENTE.
VALIDA QUE LOS DOCUMENTOS SUSTENTADORES REQUERIDOS CUMPLAN CON LO ESTABLEGIDO EN LA NORMA VIGENTE PARA EL

RECONOCIMIENTO DEL PAGO DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD.
INCLUYE LOS DATOS EN EL INFORME PRELIMINAR ACORDE A LOS EXPEDIENTE DE LAS ASEGURADAS.

@ REVISA Y FIRMA LAS SOLICITUD DEL SUBSIDIO DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES Y EL INFORME PRELIMINAR.

@ REVISA LOS EXPEDIENTES DE LAS ASEGURADAS CON EL INFORME PRELIMINAR Y REFRENDA.




No. 30617 B Gaceta Oficial Digital, martes 22 de septiembre de 2026

21

D. Procedimiento para el Pago del Subsidio de Maternidad por Gravidez o Adopcién (Area de
Interior)

Caja de Seguro Social
Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas
Direccién Nacional de Ingresos
Agencia Administrativa
1. Unidad Administrativa de Prestaciones Econémicas

Retira de la Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repiiblica el Informe
Preliminar (Anexo Nim.2) y expedientes de las aseguradas refrendados.

Coordina con el agente administrativo la numeracién de los cheques; el control se encuentra
en su despacho.

Accede al sistema electronico vigente y unifica la fecha real de pago de los diferentes
informes preliminares por lotes, coloca el nimero secuencial inicial de cheque y coloca el
ndmero secuencial del Comprobante de Diario (Anexo Nim.4), previamente coordinado con
la Unidad Administrativa de Contabilidad.

Genera en el sistema electrénico vigente a través del nimero de Job los siguientes
documentos:

e Listado de Actualizacion de la Planilla.
e Comprobante de Diario. (Anexo Nim.4)

Realiza el cotejo y validacion integral de la informacién generada por el sistema, en los
documentos anteriormente mencionados, asegurando la exactitud de los datos y el balance de
los montos.

Accede al sistema electrénico vigente, genera a través del niimero de Job y emite los siguientes
documentos:

e Listado de Ubicacién de Pago.
e Planilla Secuencial. (Anexo Nim.3)

Crea un expediente de Pago con la Planilla Secuencial (Anexo Nim.3) y el Comprobante de
Diario. (Anexo Nim.4)

Remite al Despacho del Agente Administrativo, el expediente de pago (antes debe ser firmado
por el analista y el jefe de Seccién).
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Nota: Custodia y archiva los documentos generado por el sistema
electrénico vigente que sustenta la Planilla Secuencial. (Anexo
Nim.4)

Despacho del Agente Administrativo

Recibe y revisa el expediente de pago, verificando que la documentacién esté completa y
conforme a los requisitos establecidos.

Autoriza el pago mediante la firma en la Planilla Secuencial (Anexo Nim.3) y remite el
expediente de pago al Departamento de Presupuesto.

Direccién Ejecutiva Nacional De Finanzas
Direccién Nacional de Finanzas
Departamento de Presupuesto

Recibe expediente de pago.

Accede al sistema electrénico vigente, realiza los registros presupuestarios y firma y sella la
Planilla Secuencial. (Anexo Nim.3)

Remite a la Unidad Administrativa de Contabilidad el expediente de pago.
Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas

Direccién Nacional de Contabilidad

Unidad Administrativa de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente de pago.

Accede al sistema electrénico vigente y realiza los registros contables en el mayor general.
Coloca sello y firma en el Comprobante de Diario. (Anexo Nim.4)

Envia el expediente de pago a la Unidad Administrativa de Prestaciones Econdémicas en la
Agencia Administrativa.

Direccién Nacional Ingresos
Agencia Administrativa
Unidad Administrativa de Prestaciones Econémicas

Recibe el expediente de pago; revisa que la Planilla Secuencial (Anexo Num.3) y el
comprobante de Diario (Anexo Nim.4) estén debidamente firmados y sellados.
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Coordinar con el Despacho del Agente administrativo la entrega de los cheques en blanco.

Genera los cheques acorde a los Informes Preliminares (Anexo Num.2), verificando su
integridad, y los incorpora todos en un expediente.

Remite el expediente de pago, adjuntindole los Informes Preliminares (Anexo Nim.2)
refrendados a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Repiblica.

Contraloria General de la Republica
Direccion Nacional de Fiscalizacion General
Oficina de Fiscalizacién

Recibe el expediente de pago.

Valida la documentacién mediante la realizacién del examen de control previo y procede a
ejecutar el refrendo correspondiente.

Notifica a la Unidad Administrativa de Prestaciones Econémicas que la Planilla Secuencial
(Anexo Nim.3) ha sido debidamente refrendada.

Nota: En los casos en que los expedientes tengan observaciones, deberan ser
remitidos a la Unidad Administrativa de Prestaciones de Corto Plazo
para su subsanacion.

Caja de Seguro Social

Direccién Ejecutiva Nacional de Finanzas

Direccién Nacional de Ingresos

Agencias Administrativas

Unidad Administrativas de Prestaciones Econémicas

Recibe el expediente de pago refrendado.

Realiza la coordinacién con las unidades administrativas correspondientes para la distribucién
de los cheques acorde al listado de ubicacién de pago.

Archiva el expediente de pago, y remite el comprobante de diario (Anexo Num.4) a la Unidad
Administrativa de Contabilidad.
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Mapa del Proceso
PROPUESTA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD POR GRAVIDEZ © ADOPCION (AREA DE INTERIOR)
CAJA DEL SEGURO SOCIAL CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE FINANZAS DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE INGRESOS DIRECCION NACIONAL DIRECCION NACIONAL DIRECCION NACIONAL DE
AGENCIAS ADMINISTRATIVAS DE FINANZAS DE CONTABILIDAD FISCALIZACION GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESPACHO DEL DEPARTAMENTODE UNIDAD ADMINISTRATIVADE OFICINA DE
PRESTACIONES ECONOMICAS | AGENTE ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO CONTABILIDAD FISCALIZACION
(7 o()—
2 3 e
® @)

DESCRIPCION DEL PROCESO

OOOO

AGRUPA EN EL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE LOS INFORMES PRELIMINARES
REFRENDADOS..
GENERA LA PLANILLA SECUENCIALY LA AGRUPA EN EL EXPEDIENTE DEPAGO.

VERIFICA Y AUTORIZA £L EXPEDIENTE DE PAGO MEDIANTE FIRMA EN LA
PLANILLA SECUNCIAL .

VERIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIAS Y REALIZA LOS REGISTROS

PRESUPUESTARIOS, YFIRMA LA PLANILLA SECUENCIAL DEL EXPEDIENTE DE PAGO.

REALIZALOS REGISTROS CONTABLES, FIRMA'Y SELLA EL COMPROBANTE DE
DIARIO DEL EXPEDIENTE DE PAGO,

®

®

COORDINA LA EMISION DE LOS CHEQUES DETALLADOS EN LA PLANILLA
SECUENCIAL.

RECIBE LOS CHEQUES GENERADOS COMO MECANISMO DE PAGO VERIFICANDO SU
INTEGRIDAD, Y LOS INCORPORA TODO EN ELEXPEDIENTE DE PAGO.

VERIFICA EL EXPEDIENTE DE PAGO Y REALIZA EL REFRENDO DE LA PLANILLA
SECUENCIAL.

VALIDA QUE LA DOCUMENTACION CUENTE CON LAS FIRMAY SELLOS
REQUERIDOS COORDINA CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
PARA LA DISTRIBUCION DE LOS CHEQUES.
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Formulario Nim. 1

3 ° CAIA DE SEGURO SOCIAL SUPATH) 16 SOTKISETY 1 USEKY HOT T
DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y SUBSIDIOS e
W SOLICITUD DE SUBSIDIO DE MATERNIDAD PEHER LY TICHD IR PORSEIMG
POR GRAVIDEZ/ADOPCION
Fecha de Solicitud
[ I I ]
Sefiores Caja de Seguro Social: pia MES afo

Conforme al Articulo 146 o 147 dei Texto Unico de la Ley N°51 de 2005, Orgénica de la Caja de Seguro Social, solicito
a ustedes se me conceda el Subsidio de Maternidad.

NOMBRE LEGAL DE LA ASEGURADA (DEBE LLENARSE IGUAL COMO APARECE EN LA CEDULA O PASAPORTE)

|

Primer Nombre Segunido Nombre Primer Apeliido Segundo Apellido Apellido de Casada
Nimero de Cédula / Pasaparte Seguro Social Teléfono: Fijo Teléfono: Celular
Ocupacidn de la Asegurada: Fecha de Inicio de Labores:l | |
DiA MES AR

Correo Electrénico:

Firmadel Solicitante

AGENCIA ADMINISTRATIVA

ced.Ubicacen [ | osdue[ ] cosmmncaversse [ ]

Fecha
| [ |
Nombre y Firma de la persona que redbe y verifica DiA MES ARO
) ) Fecha
Nombre y Firma de! Responsable de la Seccién Dia MES o
Fecha
[T T
Vo.Bo. Agente Administrativo Oia MES 0 Para sello de la Unidad Ejecutora

DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y SUBSIDIOS USO DE CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Cantidad de cuotas mensuales en los 12 meses
anteriores al séptimo mes de gravidez.

i Fecha

Nombre y Firma del Analista Responsable DIA MES AfiO
il Fecha

Nombre y Firma del Jefe de laSecclén de Dia MES A0

Prestaciones de Corto Plazo

26
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Formulario Ndm. 2

SOLICITUD PARA EL PAGO DEL SUBSIDIO DE MATERNIDAD

POR EL SISTEMA DE ACH
PARTE! | SOLICITUD
FECHA: de de 20
NOMBRE DE LA ASEGURADA:
CfOULA/PASAPORTE: SEGURO SOCIAL: TEL.

A través de este documento solicito a la Caja de Seguro Social que mi pago en concepto de Subsidio por Maternidad sea
acreditado en mi cuenta que se describe a continuacion.

FIRMA DE LA ASEGURADA

PARTE I | PARA USO DE LA ENTIDAD DE CREDITO

ENTIDAD DE CREDITO / {BANCO O COOPERATIVA)

NUMERO DE CUENTA

TIPO DE CUENTA

AHORRO CORRIENTE

LA CUENTA DE AHORRO O CORRIENTE DEBE SER SGLO A TITULO UNICO DE LA ASEGURADA QUE RECIBE EL PAGO.

NOMBRE DEL OFICIAL RESPONSABLE (BANCO)

FIRMA DEL OFICIAL RESPONSABLE (BANCO) FECHA CODIGO DEL BANCO

PARTE Wi [ PARA USO INTERNO DE LA C.S8.5.

AGENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO DE LA CSS

FIRMA DEL FUNCIONARIO DE LA CSS FECHA
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ANEXO 1
C5% CAJA DE SEGURO SOCIAL
> CONSTANCIA DE PRESENTACION DE SOLICITUD DE PRESTACION ECONOMICA
Nt
AGENCIADE TEL:
TIPO DE PRESTACION
Namero de Solicitud Fecha de redibo de la Solicitud: | |
DA MES ANOQ
Nombre del Asegurado/a:
N° de Cédula FECHA PROBABLEDEPAGO | | [ ]
oA WES ANO
Observacion:
Nombre
Cargo
Firma
Servidor Piblico que recdbid enla Agencia Admtiva, Sello de fa Agencia Administrativa
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ANEXO 3

31

TG

L50

e

CAM DE SEGURD SOCAL
DISECCON RRCUT VA MATIUNAL T SEBXTALIDNES ECONSAICAS
PEMCLREE CEPARTAMENTO 0¥ PERSONES ¥ Sulitituls Ty
SEECION DE PRESTACIDNES 0F COPTG PLATO
FUBHILEG BOR SARTERNSDAD
PAANEEM SECURNEIRL
COH FECHA DEPAGO 50y 3omx
HO B N5 HNOMESE B AR L BiEh WORTR LTS PCRR (7Y
R BTN ORI, e e e e o e e OO BN WWTD BT e e e
oI ITEE  HOUD00 FHRAR AR KR e 2 k] o2 -
BN PENS. BO0  ISONTD PG 2 RETO CEDULA JOUC,
A CHE ST ARIENSD ANUM,  CUENTA OOON0MIG PP DE LUERTA, 5 e AMOHAG 0RO
OG0T 1AL DODO00D RAERAIRCCH KR 34 kS 20 o
RONTO FENS. 00 MONTD MDA WM KETO [3: CTRE S
S CRE STARNENTS eSS CUENTA: COXHONT  THODE CUENTA 4 CTA 4RORRG A RIOOX AR
133 D000 FRUN X ALK KKK 0624 1o £ &+
WONTD PERS, S0 MONTD DS S0 ORETO CERLA A
A CRE SNTARMENTS A RUSE, Cutsta: 0G0 TGS aUERTR § SR aeRit HORRIOOOGR 0N
{mum L0000 A HIOH K0 g8 34 W o o
RASNT T PENS. B0 MONTO s, QL O mETQ SEDUL U,
ACRE HTARIENTO A RUBE LHENTA A0A000E  TRODEQUENTE, 3 OTA AWDRRG HOOURAI OO A
foomms t182% AIMG AR ] 34 [ (2
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RS
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ANEXO 4

CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION NACIONAL DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS

*|DETALLE: PARA REGISTRAR EL IMPORTE DE LOS CHEQUES GIRADOS Y/O ACH EN PANAMAEL ...

27| TALONARIOS GIRADOS: 00000000000 (000000000 { 2000 XXX XX )
TALONARIOS ANULADOS: 00000000000 000000000

* |CHEQUES GIRADOS:

| CHEQUES ANULADOS: CHEQUE DELAC.S.S.:

40

“'|ACH - SIACAP: 000000000000 { 30000¢ ) TALONARIO 000000000
ACH - PRAA: { ) TALONARIO 000000000

Obs. : Los ACH se acreditaran en una transferencia y se adjuntara al momento de la emision de [a planilla.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS

2 |REVISADO POR: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE PE

st|SELLO

FECHA:
s COMPROBANTE DE DIARIO
.
: CLASIFICACION
IMPORTE

6 PRESUPUESTARIA FINANCIERA
7 D
; UNIDAD cavet| sus. |sus. | 1 | DETALLE | DEBITO | CREDITO
LA ADMINISTRATIVA G
wft F Ulou MAYOR| CTA. | SUB.
2 alelT B 5 |elRlee|S|e|R]s

s . N | R s R ]
n Riol.le|ef[B]y B Ble L v

ElEfe (s y|v|!|e c|T|r ;
® A Ble|oQ [YIe|By ®lo aal .,
i o ES D Ao |P .
= woox | x | x | x |RES.DE
. ENFERMEDAD
7 Y MATERN.
® SUBS. DE
» MATERNIDAD
» |
2l x X | Xx X X XXX XX X X | xXX| X
22
2
2 XXX XX [XX | X |cuoTA
= REGULAR Y
2lcc. Cont. Prest. Eco. ESPECIAL
27|¢.c. Presupuesto
|c.c. S.R.P.G. XXXX |XX [xx | X |DEP.CTES.
2|¢.c. Control Fisc. BCO. NAL.
2 |¢.c. Suministros CTA. No.X
“[SON:
s
" TOTALES B/.
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TOTAL DE REGISTROS SN DERS(HY
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GLOSARIO Y SIGLAS
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1. Agencias Administrativas:

2. Asegurada:

3. Certificado de Embarazo:

4. Comprobante de Diario:

5. Cuenta Individual:

35

GLOSARIO

Unidades administrativas de la Caja de Seguro Social
localizadas en el interior del pais y en el é&rea
metropolitana, responsables de recaudar la cuota
empleado - empleador y otros conceptos; ademds de
brindar los servicios de prestaciones econémicas a corto
y largo plazo a los asegurados, pensionados y jubilados.

Persona afiliada conforme a los requisitos establecidos
por esta Ley, ya sea al régimen obligatorio o al voluntario
y protegida por el sistema, generdndole el derecho o
alguna o a todas las prestaciones otorgadas en virtud de
esta Ley.

Es el documento expedido en el que se hace constar el
embarazo de una asegurada e indica la fecha probable de
parto, la fecha de retiro y de reintegro laboral.

Documento en el cual se registran todas las transacciones
contables que realiza la institucién que afectan las
cuentas de activos, pasivos, ingresos, gastos (financieros
y presupuestarios) y patrimonio.

Historial que se lleva en la Caja de Seguro Social para
cada cotizante, en que se le indica, ademds de las
generales de las personas, los salarios cotizados
mensualmente por cada empleador, en el caso de los
empleados, el ingreso cotizable de los honorarios sobre
los cuales hayan cotizado los trabajadores
independientes o de los ingresos declarados por los
asegurados voluntarios, as{ como los regimenes
especiales.
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13.
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Cuota, Cotizacién o Aporte:

Expediente:

Foliar:

Job:

Listado de Actualizacién de la
Planilla:

Listados de Descuentos:

Lote:

Plan de Retiro Anticipado
Autofinanciable:

Prestacion Econdmica:

36

Porcentaje o porcién del salario o de los salarios, o el
porcentaje o porcién del ingreso cotizable de los
trabajadores independientes o del ingreso de los afiliados
a los regimenes especiales, correspondiente a un mes,
que debe pagarse para acceder a los beneficios otorgados
por la Caja de Seguro Social.

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
reflejan lo actuado en un procedimiento administrativo.

Accién de colocar a cada documento o pdgina del
expediente administrativo, en la parte superior derecha
con tinta indeleble u otro medio de presién seguro, su
nimero, en estricto orden cronolégico de arribo del
documento o constancia procesal a la secretaria del
despacho de la autoridad encargada de resolver el asunto.

Nimero que asigna el programa computarizado para el
pago de las prestaciones econdémicas luego de
suministrarle el cédigo para tal fin.

Contiene informacién del informe preliminar con los
nimeros de cheques.

Es aquel que a través del sistema informdtico lista los
diferentes descuentos establecidos, segtin la Ley, como
el PRAA, Pro Futuro para el Fondo del SIACAP, u otros
que puedan surgir legalmente.

Se refiere a un conjunto de expedientes con las mismas
caracteristicas agrupadas.

Sistema que le permite al educador o a la educadora
obtener un beneficio antes de la edad de retiro de la Caja
de Seguro Social.

Consiste en el pago de un subsidio a los empleados y
trabajadores que sufran una enfermedad o lesion que les
produzca incapacidad temporal para el trabajo, que no
sea producto de una enfermedad o accidente laboral, y de
un subsidio de maternidad que cubra el periodo de reposo
que se le reconoce a la empleada gravida. (Articulo 135,
numeral 2 del Texto Unico de la Ley N°51 de 2005,
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15. Prestaciones a Corto Plazo:

16. Subsidio de Maternidad por
Gravidez:

17. Subsidio de Maternidad por
Adopciodn:

37

Orgénica de la Caja de Seguro Social, con las reformas
aprobadas por la Ley N°2 de 2007, Ley N°70 de 2011,
Ley N° 45 de 2017, Ley N° 419 de 2024 y La Ley 462
de 2025. Publicada en la Gaceta Oficial Digital N°30284
B de 22 de mayo de 2025.).

Son las prestaciones en dinero que brinda la Caja de
Seguro Social a través de los programas de subsidios de

maternidad, incapacidad, funerales, lentes y prétesis
dental.

Subvencién econémica de caricter transitorio, a que
tiene derecho toda asegurada que tenga registrado un
minimo de nueve (9) cuotas mensuales en los doce (12)
meses anteriores al séptimo mes de gravidez. El subsidio
de maternidad por gravidez se pagara durante las seis (6)
semanas anteriores y las ocho (8) siguiente al parto. El
monto del subsidio semanal ascendera al sueldo medio
semanal sobre el cual hubiera cotizado en los tltimos
nueve (9) meses de cotizaciones.

Subvencién econdmica de caricter transitorio, a que
tiene derecho toda asegurada que tenga registrado un
minimo de nueve (9) cuotas mensuales en los doce (12)
meses anterior a la fecha de notificacién del acto
administrativo a través del cual se otorga el acogimiento
preadoptivo del nifio, nifia o adolescente a la futura
madre. El subsidio de maternidad por adopcién
corresponderd a ocho semanas posteriores a la fecha de
notificacién de la resolucion que otorga el acogimiento
preadoptivo. El monto del subsidio semanal ascendera al
sueldo medio semanal sobre el cual hubiera cotizado en
los tltimos nueve meses de cotizaciones.
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1. ACH:
2. PRAA:
3. SIACAP:
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SIGLAS

AUTOMATIC CLEARING HOUSE, por sus siglas en

inglés: Transferencia Automatizada de Fondos.

Plan de Retiro Anticipado Autofinanciable.

Sistema de Ahorro y Capitalizacion de Pensiones.
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