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OBJETIVO 
 

Brindar a la usuaria una guía general para ingresar al sitio web y completar todos los 

documentos que requiere para iniciar su trámite al solicitar el subsidio por maternidad.  
 

1. Ingresa al sitio web http://www.css.gob.pa y da clic en “Trámites”.  

 

 
 

 

2. También puede ingresar directamente por el sitio web http://tramites.css.gob.pa  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.css.gob.pa/
http://tramites.css.gob.pa/
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3. Le aparecerá una pantalla con la imagen de una mujer embarazada y procederá a 

dar un clic en “VER DOCUMENTOS A PRESENTAR”. 

 

  

 
 

Nota: Es importante que antes de registrarse en el sistema para iniciar su trámite 

revise este punto “VER DOCUMENTOS A PRESENTAR”. 

 

 

3.1 Se desplegará la siguiente pantalla con las indicaciones, cuando debe iniciar 

su trámite de la solicitud del subsidio por maternidad y los documentos a 

presentar. 
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3.2 Debe descargar los modelos ejemplos para facilitárselo a su unidad de 

recursos humanos o al encargado de elaborar dichas notas para que se guíe 

en su confección.  
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4. Documentos a presentar para el proceso de homologación. En el caso que el 

Certificado de Embarazo sea emitido por un médico idóneo de la Clínica privada 

o el MINSA. Toda la información sobre los requerimientos está en el siguiente 

link: https://w3.css.gob.pa/proceso-de-homologacion-virtual-de-certificados-de-

embarazo/. 

 

4.1 Si su Certificado de Embarazo fue emitido por un médico de la Institución 

en formato de la Caja de Seguro Social debe omitir este punto (Proceso de 

Homologación). 
 

5. Los documentos a presentar para solicitar el subsidio son: 
 

5.1 Certificado de Embarazo emitido por la Caja de Seguro Social.  

5.1.1 Este es el formato que utiliza la Caja de Seguro Social para tramitar el 

subsidio por maternidad a las Aseguradas cubiertas por el riesgo de 

maternidad, con la finalidad de cumplir con lo que establece el artículo 

No. 146 de la Ley 51 de 27 de diciembre de 2005.   

 

 
 

 

 

https://w3.css.gob.pa/proceso-de-homologacion-virtual-de-certificados-de-embarazo/
https://w3.css.gob.pa/proceso-de-homologacion-virtual-de-certificados-de-embarazo/
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5.2 Cédula de identidad personal o pasaporte en el caso de extranjeras. Debe 

asegurarse que su cédula no está vencida, en todo caso su trámite del 

subsidio no se podrá realizar hasta que cuente con su cédula vigente. 

Además del pasaporte vigente, la extranjera debe contar con su carné de 

Seguro Social. 

 

5.3 Carta de Exclusión de Planilla (empresa privada) o Resuelto del 

Ministerio/Institución donde labora (entidad del Estado). 

Carta de Exclusión de Planilla (empresa privada). Una vez descargue el 

ejemplo de carta de exclusión y haga clic en “habilitar edición”, colocará la 

fecha en el recuadro al lado donde dice “tiene fecha probable de parto el 

día”, que registra su Certificado de Embarazo y automáticamente le emitirá 

el periodo de su “licencia de gravidez”. Una vez tenga este período, puede 

imprimirlo o descargarlo para que su empresa le elabore en papel 

membretado su Carta de Exclusión de Planilla de acuerdo a ese ejemplo y 

con la fecha de su periodo de Licencia.   
 

Nota: Este modelo solamente debe ser utilizado como referencia para que el 

empleador confeccione en hoja membretada. Es importante que omita la 

“observación” y la “nota” que aparece en el modelo. 

En caso de no tener membrete, se debe aportar copia de cédula de quien firma las 

cartas. 
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Señores

Departamento de Pensiones y Subsidios  

Sección de Prestaciones de Corto Plazo 

Caja de Seguro Social

Mediante la presente, comunicamos a ustedes que la señora (a)

 _________________________________________________________________________________

con No. de Seguro Social_____________________ y No. de Cédula o Pasaporte_________________

tiene fecha probable de parto el día:  

de acuerdo a certificación de embarazo emitida por el médico.

Que, basados en lo anterior, se acogerá a licencia de gravidez a partir del          

 al 

 razón por el cual no le reportaremos salarios en planilla durante ese periodo. 

Firma Responsable por parte de la Empresa

Nombre

Cargo   

Número del Empleador

MODELO DE CARTA DE EXCLUSIÓN DE PLANILLA

NOTA: AL COLOCAR LA FECHA PROBABLE DE PARTO, EL SISTEMA AUTOMATICAMENTE LE SEÑALARÁ EL 

PERIODO DE DESCANSO OBLIGATORIO DEFINIDO COMO LICENCIA DE GRAVIDEZ.

OBSERVACIÓN: "LA PRESENTE INFORMACIÓN DEBE VENIR EN PAPEL MEMBRETADO ORIGINAL DE LA 

EMPRESA. DE NO TENER PAPEL MEMBRETE SE DEBE ADJUNTAR COPIA DE CÉDULA DE LA PERSONA QUE 

FIRMA".

Fecha

DÍA - MES - AÑO DÍA - MES - AÑO

DÍA - MES - AÑO

XXXXXXXX

MEMBRETE DE LA EMPRESA  (número de teléfono, dirección 
física, dirección electrónica y nombre completo de la empresa).
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5.4 Carta de Desglose de Salario. Colocará el “Mes y año probable de parto” y 

el sistema les proporcionará los meses a desglosar. Una vez tenga los meses 

que debe desglosar puede imprimirlo o descargarlo para que la empresa los 

tome como ejemplo para elaborar la Carta de Desglose de Salario, como lo 

señala dicho modelo.  
 

Nota: Este modelo sólo debe ser utilizado como referencia para que el empleador 

confeccione en hoja membretada. Es importante que omita la “observación” y 

la “nota” que aparece en el modelo. 

Incluir sólo las columnas que apliquen al salario pagado a la asegurada. 

 

Modelo de Carta de Desglose de Salario 
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5.5 Carta de Horario (opcional). De acuerdo a este modelo la empresa debe 

elaborar en hoja membretada, la Carta de Horario con la información 

solicitada. Este formato es de carácter obligatorio para las aseguradas que 

laboran en 2 o más empresas o instituciones.  
 

Nota: Este modelo únicamente debe ser utilizado como referencia para que el 

empleador confeccione en su hoja membretada. Es importante que al elaborar esta 

nota omita la “observación” que aparece en el modelo y otros detalles que aparecen, 

ya que son una guía. En caso de no tener membrete, se debe aportar copia de cédula 

de quien firma las cartas. 
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5.6 Carta de Corrección  (Opcional). En el caso que la Caja de Seguro Social se 

la solicite, y de acuerdo a este modelo, la empresa debe elaborar en hoja 

membretada la Carta de Corrección con la información correspondiente. 
 

Nota: Este modelo solamente debe ser utilizado como referencia para que el 

empleador confeccione en hoja membretada. Es importante que omita la 

“observación” que aparece en el modelo. De no tener membrete, debe aportar copia 

de cédula de quien firma las cartas. 
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5.7 Carta de último día trabajado y pagado (Opcional). En el caso que la Caja 

de Seguro Social se la solicite, de acuerdo a este modelo, la empresa debe 

elaborar la Carta de Último día trabajado y pagado.  
 

Nota: Este modelo sólo debe ser utilizado como referencia para que el empleador 

confeccione en hoja membretada. Es importante que omita la “observación” que 

aparece en el modelo. De no tener membrete, debe aportar copia de cédula de quien 

firma las cartas. 
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5.8 Solicitud para el pago del Subsidio de Maternidad por el Sistema de ACH.  
 

 

5.8.1 Formulario. Si la asegurada tiene una cuenta de ahorro/corriente, 

puede optar por cobrar por el sistema de ACH, completando el 

formulario Solicitud para el Pago del Subsidio de Maternidad por el 

Sistema de ACH, para que lo presente ante su banco para certificación 

de la cuenta. Hay que tener presente que la cuenta de Ahorro o 

Corriente debe ser solamente a título único de la asegurada que recibe 

el pago.  
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5.9 Una vez obtenga todos sus documentos aquí descritos, procederá a iniciar 

su trámite en el sitio WEB con su número de documento “Usuario” (cédula, 

etc.) y contraseña de su Ficha/Talonario Digital, si lo tiene o de lo contrario 

dar clic en “Quiero Registrarme”.  
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Nota: Una vez complete su solicitud y adjunte los documentos solicitados, un funcionario 

de la institución le revisará la documentación y le contactará a través del sistema para que 

proceda a la corrección de algunos de los documentos o si todo está correcto, le indicará 

cuando presentarse a la Agencia Administrativa que usted escogió para que entregue los 

documentos originales y proceda a firmar la Solicitud de Subsidio por Maternidad. 
 
 
 


