Instructivo Novedades Interactivas y Plantilla de Autodeterminacion

INSTRUCTIVO NOVEDADES INTERACTIVAS Y PLANTILLA
AUTODETERMINACION

Este instructivo estad disefiado para ensefar de forma mas facil como realizar novedades
interactivas y manejo de plantillas para procesos de autodeterminacién mensual y retroactiva.

Para ingresar y realizar novedades debe acceder a la pagina: www.tss.gov.do y elegir la opcion
Representantes.
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N+ La opcion Acceso de Representantes: le permite el

ingresar a su cuenta en el SuirPlus, para esto es

Acceso de Representantes . , ,
[ e o ) ] necesario colocar el RNC o Cédula, Cédula o Pasaporte
e del representante y su CLASS o clave de acceso. (estos
datos deben ser digitados sin espacios en blanco, ni

guiones).
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Luego de ingresar a su cuenta en el SuirPlus, podra visualizar varias opciones disponibles para
distintos tipos de novedades ubicadas en la banda superior verde.
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£ (0) Mensajes

4+ Descripcién de opciones y funcionamiento del SuirPlus.

( + Login: Esta opcion permite iniciar y finalizar seccion

— en el SuirPlus. Dentro de esta encontramos:

Login Consultas Cc > Login Usuario: utilizado solo por colaboradores
Login Usuario de la TSS.
Login Representante » Login Representante: utilizado siempre por el
empleador.
LogOut > LogOut: utilizado para finalizar la sesién en el
e SuirPlus.

+ Consultas: En esta opcion el empleador tiene la

( /—_\ facilidad de verificar su:

SurP. -

» Consulta de N6éminas: donde podra visualizar las
Consults 6a Nominas nominas registradas en su cuenta.

» Consulta de Estado de Cuenta. Permite ver el
E:‘ Ustado de Nacionaldades detalle de las Notificaciones de pago y sus
estados.

» Listados de Nacionalidades para el MDT.
(Actualmente esta opcion esta inhabilitada)

Estado de Cuenta
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+ Consultas del SFS: Podemos visualizar varias
opciones del Seguro Familiar de Salud tales como:
afiliaciones, subsidios solicitados, detalles de pago,

etc.:
Consultas del SFS > Afiliacién al SFS. Es utilizada para consultar la
Afifacion al SFS afiliacion de una persona en la ARS.

» Consulta de Subsidios. Sirve para consultar la
existencia y detalles de subsidios, tanto de

Detalle Pago Subsidios maternidad, como por enfermedad comun.

Devolucion de pagos Per Capita de adico > Detalle Pago Subsidios. Aqui se puede verificar
el detalle de los pagos que se estan aplicando
por los subsidios solicitados.

» Devolucion Pagos Per Capita de adicionales. Es
usada para consultar la devolucién de pagos
percapita no aplicados o pagados en exceso.

> Percapita FONAMAT dependientes adicionales.
En ella podemos consultar la aplicacion del
aumento al percapita adicional establecido por
la resolucién 290-02.

Consulta de Subsidios

Percapita FONAMAT deps. adicionales

+ Gestion de Archivos: Esta opcion es utilizada para

realizar la carga de documentos al SuirPlus, su
verificacibn y  estatus.  Estos = documentos
corresponden a plantillas disponibles en nuestro

sistema.
Gestion de Archivos » Consulta de Envios: Permite visualizar el estatus
Consulta de Envios del envio realizado.
; » Envio de Archivo: Facilita la carga de los archivos
Envio de Archivo generados a través de las plantillas en nuestro
sistema.
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< C 3 | ® Noesseguro | www.tss2.gov.do/Empleador/consArchivos.aspx

»  Consulta de envios: Permite confirmar que el
envio se ha efectuado, ahi podra verificar la

Consulta envios de archivos

No. de Referancia: Consultar H H 4 |' d | h'
s cantidad de registros validos en el archivo

' Ultimos archivos cargados . Vi . .

e re——— T enviado, el estatus, sus dultimas plantillas

2017048 Autodeterminacion Mensual  Procesado  04/07/2018 856 o 856

2: Al i N M |l Procesado 7/

o A M s a8 = : = cargadas, etc.

1998592 Autodeterminacién Mensual  Procesado 04/06/2018 832 0 832

1986s01  Infotep: Bonificacion Procesado  03/05/2018 986 0 986

198648 Infotep: Bonificacion Procesado  03/05/2018 984 2 986

1983656  Autodeterminacion Mensual  Procesado 02/05/2018 1081 o 1081

1983527 Autodeterminacion Mensual  Procesado 02/05/2018 1077 4 1081

1966233 Autodeterminacion Mensual  Procesado 02/04/2018 833 0 833

Envio de archivos

» Envio de archivo: Luego debe seleccionar el
tipo de archivo.

Luego de seleccionado el tipo de archivo,

~ Seleccionar -

procedemos a buscarlo en la ruta o ubicacién

Autodeterninacin Mensual dient . q | .y
Ao b correspondiente  presionando la opcion
Bondcac paa I argar.. Browser y eligiéndolo desde la ventana
Carera Aflados Pensonados SIUPEN . .
Declracon fndl de I3 | emergente de nuestro sistema (Ver los print
Dependentes Adconakes screen debaio
Novedades celPerodo JO).
Penla 06T
m@?m Por ultimo, presionamos la opcion cargar, y el
archivo es asumido por el sistema para realizar
sl Ca mELives los cambios o correcciones registradas en la
. ‘ plantilla
— Cargar... " 2
Envio de archivos
Lock [ Deshiop Y O 2@
My Documerts
 ty Conputer
A Wiweving
' CounterPath ria Professional
D% - Tipo Proceso
o Autaetemincon ens.a v
My Documents

My Computer

- W&M Sk I E =
Flls of lypec A Fles[) v, Cance

S Buscar Archivo
C:Documents and Settr Browse.. [\argar...
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Opcion Novedades

Las novedades: se definen como todo ingreso, cambio de salarios y salida de trabajadores en la
nomina registrada.

=
SieP

logih ~ Corbfcacones  Consutas ~Conultasdol SF ~ Cootindo Archiv. ~ Novedades  Novedades dol SFS Porfl oo Empresa ol asonacion NGS

Para los empleadores con pocos empleados el SUIR PLUS les ofrece la facilidad de registrar sus
novedades de forma interactiva digitando los siguientes datos:

v Cédula del empleado v’ Salario cotizable para el INFOTEP

v Fecha de aplicacion de la novedad v Otras remuneraciones (Si Aplica)

v' Salario cotizable para Seguridad Social v Saldo a favor (Si Aplica)

v Aporte Voluntario Ordinario v Ingresos exentos ISR (Si Aplica)

v Tipo de Ingreso v RNC Agente de Retencion Unico (Si
Aplica)

v' Salario cotizable para el ISR v" Remuneracion en otros empleadores (Si
Aplica)

TipOS de Novedades: Las novedades se realizan de igual forma, solo varia su

seleccion.

(—_\
SurPFP -

Login  Certificaciones  Consultas

Novedades  Novedades del 5F$
Cambio de salario v otros

Perfil de la Empresa  Solicitud asignacién NSS

Ingreso de Trabajadores
Salida de Trabajadores

Datos Generales

RNC:
Razon Social:
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Novedad: Cambio de Salario y otros.

RN oo—-— Puede elegir la novedad, para realizar un Cambio de
i Salario y otros, colocar cédula del empleado, clic en
Emmpleado
e P buscar, confirmar nombre.
et nTns Luego colocar nuevo salario, elegir tipo de ingreso.
e i " “ Presionar el botdn insertar, realizar el proceso tantas
bl st o e etencms el veces necesite y por Ultimo presionar el botén
e g novedades.

- u’“:l:ss-o-a-—hn Focial punie G 0 Ca.

*Informacidn oblgatoria, Cancelar

Actualizaciones Pendientes de Aplicar gk Novedades

_m

o 03077202 1 819000 00 819000

Novedad: Ingreso de Trabajadores.

'“,:;re:, — T’,‘a':’;’d;re's Para Ingreso de Trabajadores debe verificar que la
e m——r—— nomina preseleccionada en el sistema es en
[ - donde desea ingresar al empleado, luego colocar
e L = la cédula empleado, hacer clic en buscar,
—TIDIIETTETTT . confirmar nombre, luego colocar la fecha de
e — = ingreso y rellenar cada campo si aplica. Presionar
“M:;#;*d_m%ﬁax el botdn insertar, realizar el proceso tantas veces
g R r%};:;-w« e necesite y por ultimo presionar el boton

e = s novedades.

Err— E——— T

*Informacidn cbigatoria, e
Actualizaciones Pendientes de Aplicar Aok Novedades
S N 0 O T

ow/mn 1 81000 000 815000
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Novedad: Salida de Trabajadores.

Puede utilizar la novedad, para dar salida a los
== = trabajadores colocando cédula empleado, clic
e en buscar, confirmar nombre. Luego elegir

Salids de Trabajacdores

L Comte | fecha de egreso, colocar salario o proporcién

e S — de salario, proporcion de vacaciones, preaviso

(22 dotom mesmeraon s comn 1) Swws vn €8 y cesantia, tipificar el tipo de ingreso de este
A alibon o oo Du apnntes o SUSs .

e et g g e O . trabajador, cuando complete los datos
o — - requeridos. Presionar el boton insertar, realizar
Aphcabibes & oo du reternoscees Gol 15K . are
S e e el proceso tantas veces necesite y por ultimo

B TN ST i presionar el botén novedades.

T e - —y S— —— - - —-

Campgeos apcabies & porsdo OF7 2012
a2 aa v e

e s -

Q aa - S~

D - P

Irr—. S e T  and aSmaae

A . W S

*Informacidn oblgatoria, Cancelar

Actualizaciones Pendientes de Aplicar o ovedaes

Do |t o [ b | sais [ | o |
[ Jossln

oajen0n 1 41000 00 B15000

Al aplicar las novedades el sistema desplegara el siguiente mensaje:

/_\
Su=F, -

Login  Certificaciones  Consultas

Consultas del SFS Gestion de Archivos Novedades Novedades del SFS Perfil de la Empresa Solicitud asignacién NSS

Novedades aplicadas satisfactoriamente.

Luego que las novedades son aplicadas, lo recomendable es verificar las ndminas y su detalle
para confirmar que se realizaron todos los cambios que usted necesita de forma correcta, y
también verificar las Notificaciones de Pago vigentes en caso de haber una o realizar la
verificacion de ésta en su proxima fecha de facturacion si no esta generada aun.
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