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Esta guia tiene como objetivo poner a disposicidon de nuestros usuarios y la ciudadania
las informaciones mds importantes que delben conocer sobre los procesos y servicios
de la Tesoreria de la Seguridad Social.
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Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS)

Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS):
Es el érgano rector y superior del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS). Es una
entidad descentralizada de cardcter publico y auténomo.

Direccion General de Informacién y Defensa de los Afiliados (DIDA):

La Direccién General de Informacién y Defensa de los Afiliados a la Seguridad Social (DIDA)
es el sensor del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS) y asiste a todos los
dominicanos y residentes legales en el pais. Promueve, educa, informa, orienta, sobre el
Sistema Dominicano de Seguridad Social.

También asesora, defiende y acomparia a los afiliados hasta la resolucién final de los casos.
Ademds, monitorea la entrega de las prestaciones y de la informaciéon suministrada a los
usuarios.

Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL):

La SISALRIL es una entidad estatal, auténoma, con personeria juridica y patrimonio propio,
dotada de un personal técnico y administrativo altamente calificado; la cual, a nombre y
representacion del Estado Dominicano ejerce las siguientes funciones:

+ Velar por el estricto cumplimiento de la ley 87-01y sus normas complementarias.

* Proteger los intereses de los afiliados.

+ Vigilar la solvencia financiera del Seguro Nacional de Salud, las Administradoras
de Riesgos de Salud (ARS) y la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

* Supervisar el pago puntual a las Administradoras y de éstas a las Prestadoras de
Servicios de Salud (PSS).

+ Contribuir a fortalecer el Sistema Nacional de Salud.

Superintendencia de Pensiones (SIPEN):

La Superintendencia de Pensiones es una entidad estatal, auténoma, con personalidad
juridica y patrimonio propio, que a nombre y representacion del Estado Dominicano ejerce la
funcién de velar por el estricto cumplimiento de la Ley 87-01y sus normas complementarias,
de proteger los intereses de los aflliados, de vigilar la solvencia financiera de las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y de contribuir a fortalecer el Sistema
Previsional Dominicano.



Instituto Dominicano de Prevencién y Proteccién de Riesgos Laborales (IDOPPRIL):

El Instituto Dominicano de Prevencién y Proteccién de Riesgos Laborales (IDOPPRIL), adscrito
al Ministerio de Trabajo, como entidad publica, auténoma, con personeria juridica vy
patrimonio propio.

Tesoreria de la Seguridad Social (TSS):

La Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) es una entidad auténoma y descentralizada del
Estado, adscrita al Ministerio de Trabajo, dotada de personalidad juridica, segun establece el
Art. 28 de la ley 87-01 modificado mediante el articulo 3 de la Ley 13-20.

La TSS es la institucién responsable de administrar el Sistema Unico de Informacién y Recaudo
(SUIR), y la distribucién y pago de los recursos del Sistema Dominicano de Seguridad Social
(SDSS), mediante una gestién modelo, confiable, enfocada en el servicio y compromiso, con
eficiencia y transparencia.

Administradora(s) de Fondos de Pensiones (AFP):

Las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) son sociedades financieras constituidas de
acuerdo con las leyes del pais, con el objeto exclusivo de administrar las cuentas personales
de los dfiliados e invertir adecuadamente los fondos de pensiones; y otorgar y administrar las
prestaciones del sistema previsional, observando estrictamente los principios de la seguridad
social y las disposiciones de la Ley 87-01y sus normas complementarias.

Administradoral(s) de Riesgos de Salud (ARS):

Es la entidad publica, privada o mixta, descentralizada, con patrimonio propio y personeria
juridica, autorizada por la Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales a asumir y
administrar el riesgo de la provision del Plan Bdasico de Salud, a una determinada cantidad de
beneficiarios, mediante un pago per-cdpita previamente establecido por el Consejo Nacional
de Seguridad Social, de acuerdo con la Ley 87-01y sus normas complementarias.

Prestadoras de Servicios de Salud (PSS):

Son personas fisicas legalmente facultadas o entidades publicas, privadas o mixtas,
descentralizadas, con patrimonio propio y personeria juridica, dedicadas a la provision de
servicios ambulatorios, de diagndsticos hospitalarios y quirdrgicos, habilitadas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de acuerdo con la Ley General de Salud.
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Registro de empresas

Este servicio se les ofrece a aquellos empleadores que quieren inscribir sus empresas en la
base de datos de la TSS para comenzar a hacer sus pagos a la Seguridad Social.

Para obtener los formularios de registro de empresa debe acceder a nuestro portal web
www.tss.gob.do en la barra de opciones debe seleccionar Documentos y luego Formularios,
se visualizard todos los formularios de registro y debe descargar el formulario correspondiente
de acuerdo con la asignacién de RNC en la DGII.

En el formulario que seleccione puede verificar cudles son los documentos necesarios para el
registro de empresa en la Tesoreria de la Seguridad Social, luego de completarlo y tenga
todos los documentos, se dirige la persona correspondiente segun el registro a una de
nuestras oficinas regionales si estd en el interior, puntos GOB o al centro de servicios ave.
Tiradentes #44, Plaza Naco, local 1-D 1er Nivel, Sto. Dgo., DN, R.D.

RNC juridico:

1. Copia de cédula gerente o presidente y del responsable autorizado para el acceso del
SUIR.

2. Copia de acta de asignacion en el Registro Nacional de Contribuyentes o acta de
modificacién (en caso de actualizaciones), emitido por la DGII.

3. Copia de los estatutos de la empresa y ultima asamblea sellados por la Cdmara de
Comercio y Produccién o del contrato de consorcio segun sea el caso. En los casos de las
Empresas de Responsabilidad Limitada (EIRL), en su lugar deberd depositar el acto
auténtico constitutivo.

4. Copia del registro mercantil vigente.

5. En caso de que empleador designe un tercero para la gestién, incluir acta notariada y
legalizada por la Procuraduria General de la Republica Dominicana.

Cédula persona fisica:

1. Copia de ambos lados de cédula del empleador.

2. Certificacion DGII de inscripcion del contribuyente (disponible en linea en oficina virtual
de DGII).

3. Noémina fisica del periodo vigente firmada por el empleador. Debe contener nombre
completo de cada trabajador, cédula, salario mensual especificando si trabaja tiempo
completo o parcial.

12.



4. Copia de al menos tres facturas de compra de bienes o servicios vinculados a la
actividad comercial.

5. Acta notariaday legalizada por la Procuraduria General de la Republica, en caso de que
empleador designe un tercero para la gestion.

Organizaciones sin fines de lucro (ONG):

1. Copia de cédula gerente o presidente y del responsable autorizado para el acceso del
SUIR.

2. Copia de acta de asignacién en el Registro Nacional de Contribuyentes o acta de
modificacién (en caso de actualizaciones), emitido por la DGII.

3. Copia de la ultima asamblea sellada por la entidad que corresponda. (En caso de
organizacion religiosa, debe estar sellada por la representaciéon eclesidstica, si es una
cooperativa, debe estar sellada por el IDECOOP, condominios debe estar sellada por el
ayuntamiento local y en caso de sindicatos, debe estar sellada por el Ministerio de
Trabajo.

4. Némina por periodo, firmada por el presidente de la ONG, detallando nombre completo,
cédula, salario mensual, fecha de ingreso y especificar si el trabajador labora tiempo
parcial o completo. En caso de no tener némina/s favor adjuntar al presente formulario
comunicacioén justificando causa de solicitud del registro.

S. Acta notariada y legalizada por la Procuraduria General de la Republica, en caso de que
empleador designe un tercero para la gestion.

Instituciones gubernamentales:

1. Carta solicitud de registro en papel timbrado de la institucién especificando quién
fungird como representante autorizado, debidamente sellada y firmada por la méxima
autoridad de dicha institucién.

2. Copia de acta de asignacién en el Registro Nacional de Contribuyentes o acta de
modificacién (en caso de actualizaciones), emitido por la DGII.

3. Copia de cédula del empleador y responsable autorizado del SUIR.

1. La persona autorizada a depositar la documentacion debe dirigirse a nuestro centro de
servicios, oficinas regionales o punto GOB para solicitar el registro de empresa o de
manera automdatica cuando la solicitud de creacidon de empresas se realiza a través del
portal de ventanilla Unica de formalizacién.

2. El gestor de tradmites y servicios verificard la documentacién presentada por el
representante autorizado y/o propietario de la empresa segun lo establecido.
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3. Cuando la solicitud sea procesada el representante recibird la clave temporal via correo
electrénico para poder acceder al Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR).

Registros a través de Formalizate:

Formalizate.gob.do es el portal web de la ventanilla Unica de formalizaciéon de empresas el
cual realiza el registro de empresa en varias instituciones del sector publico con la
colaboracion de las cdmaras de comercio de la Republica Dominicana.
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Sistema Unico de
Informacién y Recaudo (SUIR)

Art. 28 de la Ley 87-01: La Tesoreria de la Seguridad Social tendrd a su cargo el Sistema Unico
de Informacién y el proceso de recaudo, distribucién y pago. Para asegurar la solidaridad
social, evitar la seleccién adversa, contener los costos y garantizar la credibilidad y
eficiencia, contard con el apoyo tecnolégico y la capacidad gerencial de una entidad
especializada dotada de los medios y sistemas electrénicos mds avanzados.

SurPFP -

Login Usuario
Login Representante
LogOut

cQué es el SUIR?

Es el Sistema Unico de Informacion y Recaudo, administrado por la Tesoreria de la Seguridad
Social.

¢Qué es la CLASS?
Es la Clave de Acceso a la Seguridad Social (CLASS).
_Quiénes son los usuarios y su funcion en el SUIR?
Los usuarios son los colaboradores de la Tesoreria de la Seguridad Social y las instancias del

Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), para poder gestionar los servicios que
ofrecen.

cQuiénes son los representantes y su funcion en el SUIR?

Los representantes son los empleadores del sector publico y privado, que se encargan de
realizar las novedades y reportes de los trabajadores en el SUIR.
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Proceso de autenticacion
de representante

En su préximo ingreso, una vez haya introducido satisfactoriamente su RNC, numero de
documento y CLASS, nuestra pdgina le solicitard confirmar los nuevos pardmetros de
seguridad:

* Su numero movil.

* Su direcciéon de correo electrénico
* Su CLASS

* Sus preguntas de seguridad

Agregar informacion de seguridad

Acceso de Representantes o
e Mol
RNC o Cédula i
Cédula Guardar
cuass
’ e Cambiar CLASS
Acepter | Cancelar Y [
Racupsrs su CLASS

¢Como agregar numero de movil y correo electronico?

Es obligatorio agregar el niumero de su moévil y su correo electrénico. El mévil debe ser un
numero local (809, 829 u 849) y para esto se desplegard una pantalla como esta.

Nuamero Movil  (809) 555-5555
Email [aaa@bbb.ccd J

Guardar

Observacién: es importante que tanto el mévil como el correo estén
bajo absoluto control en todo momento del representante, pues
legalmente es el Unico responsable de los movimientos y registros
realizados en el SUIR con su nimero de documento.



Una vez introduzca su nimero de moévil y correo electrénico, presione el botdn “"Guardar”,
luego recibird un cédigo de 6 digitos tanto al mévil como al correo, esto es para confirmar que
los valores introducidos en ambas casillas son vdlidos. Cuando nuestra pdgina se lo solicite
usted deberd ingresar este codigo. (Ver pantallas)

Se ha emviadc un c3digo de & dighos » su nimecs mawil X000 Se ha snviado un codigo de 6 digtos a su direccion de corres
K53 alactromico a*=**=Qb"**** ccc
Ingrese el codigo enviado Ingrese el codigo enviado
Confirmar  Voiver Confirmar  Volver
Si adn no ha rechdo @l codigo de confirmacion presone Rgsnviar S aun no ha recbdo o cidige de confirmacdn presone Resnviar
- .

Si tiene algun inconveniente con la recepcién del cédigo, sea que no pudo recibirlo a tiempo
(tenemos un tiempo estimado de 10 minutos), o que lo borro por error, etc., para esto
contamos con la opcién "Reenviar Cédigo”, dispone de 5 intentos para confirmar

satisfactoriamente dichos valores, si excede esta cantidad de intentos su acceso al SUIR serd
blogueado.

¢.Como cambiar la CLASS?

Cuando se confirme el mévil y el correo electrénico, el sistema le solicitard que cambie su
CLASS.

Nuevo CLASS
Confirmacion

Debe escribir el mismo “Nuevo CLASS" en la casilla "Confirmacion”.
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Preguntas de seguridad:

Cuando el nuevo CLASS sea guardado, se le pedird que agregue al menos 3 preguntas de
seguridad, para esto debe seleccionarla de la lista desplegable que aparece, agregar al
menos tres preguntas con respuesta que solo usted conozca y que sean fdciles de recordar.

Pragunts [ -5« v]

Respuests -

:
¢Cudl era tu apodo de = cecseses =]
infancia?
éComo se llama tu sobring secesses =
mayor?

Guardar

Usted debe ingresar al menos 1 pregunts mas

Una vez haya agregado las preguntas y respuestas requeridas, el panel de "Agregar
informacion de seguridad” se verd de la siguiente forma, luego debe presionar el botén
"Continuar al SUIR".

Agregar informacion de seguridad

+ Informacidn personal «
o Cambiar CLASS ¥

+ Preguntas de cegundad J/

Continuar al SUIRPLUS

Recuperacion de CLASS

1. En caso de que olvide su CLASS podrd
recuperarlo por usted mismo mediante la
informacion  de  seguridad  provista Acceso de Representantes
anteriormente, para hacer esto vaya a la RNC o Cédula 000000001

pdgina de entrada al SUIR e introduzca su

Cédula [40500000001] ]
CLASS

RNC o cédula, su numero de documento de
Aceptar  Cancelar

identidad y presione el enlace nombrado
"Recupere su CLASS".

Recupere su CLASS
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Recuperar CLASS

Elija un modo de autenticacién

O Correo electronico
@) Nomero mdvil

Aceptar  Cancelar

3. Cuando seleccione una de las vias de

autenticacién 'y presione el botdn
"Aceptar”, se le enviard un cédigo de 6
digitos por la via seleccionada y le
presentard un nuevo panel para que

introduzca el cédigo.

Recuperar CLASS )

Validar respuesta de seguridad

¢Cudl era tu apodo de infancia?

| Ingrese la respudsta de seguridad

| ®

Aceptar Cancelar

5. Cuando su identidad sea confirmada, un
nuevo panel le pedird que introduzca el que
serd su nueva CLASS, siguiendo las mismas
reglas ya descritas en la parte de cémo
cambiar su CLASS. Una vez haya guardado
su nueva CLASS, la pdagina retornard a la
entrada del SUIR donde podrd acceder
usando un nueva CLASS.

2. Al solicitar Recuperar su CLASS, el SUIR
le permitird elegir la via o modo por la que
desea autentificarse, su correo electrénico
O numero movil.

Recuperar CLASS

Se ha enviado un codigo de 6 digitos a su direccién de correo
electrénico a*****@b***** com

| Ingrese el codigo enviado |

Confirmar = Volver

El cédigo de confirmacidn tiene una vigencia de 30 minutos. Si adn
o ha recibido el cddigo de confirmacidn presione Beenviar Codigo

4. Una vez haya introducido los 6 digitos,

presione  “Confirmar”, entonces le

presentard un nuevo panel
responda

para que
preguntas de
seguridad previamente seleccionadas.

una de las

Cambiar CLASS

@
] @

N uavo C,LASS SENNINENININNNENRRED

Confirmacion [.C....Il.l..'....'.4

Guardar Cancelar

Observacion: no puede registrar un CLASS
que haya utilizado anteriormente.
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Vencimiento de CLASS

Como medida adicional de seguridad, su CLASS tendrd una vigencia de 45 dias, cuando
dicha fecha se esté acercando desde 15 dias antes de su vencimiento, el SUIR le presentard
la siguiente informacioén:

Vencimiento de CLASS

Su CLASS vence en 7 dias. Se recomienda cambiario lo
antes posible, dirjase a la opcién "Perfil de usuario”
para realizar «l cambio.

(Cernar ]

NOTA IMPORTANTE: usted deberd hacer caso de este mensaje y
proceder a cambiar su CLASS, pues de no realizar esta acciéon en los 15
dias establecidos como plazo de vencimiento, su usuario serd
bloqueado y deberd realizar el proceso de “Recuperar su CLASS".

Bloqueo de acceso

Luego de colocar la clave errénea por mds de cinco veces seguidas, el SUIR por seguridad
bloquea el acceso por 24 horas, el representante debe esperar el tiempo establecido,
transcurrido este tiempo debe realizar el proceso de recuperacion de class, debido a que si
accede con la misma clave el acceso se bloqueard nuevamente.

Acceso de Representantes

RNC o Cédula 000000001
Cédula 40200000000
CLASS

Aceptar = Cancelar

Recupere su CLASS

Su usuario ha sido blogqueado por 24 horas por exceso de intentos
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Agregar representante

Para agregar un representante a través del SUIR, debe hacer clic en la opcién perfil de la
empresa y luego seleccionar adicién/cambio de representantes.

Perfil de la Empresa Solicitud
Adiaon/Cambio de Representantes
Cambio Cuenta Bancaria

Datos Generales

Mantenimiento de Néminas
Reclamacion FASE

El SUIR le solicita confirme su identidad, siga todos los pasos de autenticacién que se le
presenten:

Confirmacion Cédigo

Para continuar, es necesario obtener un cddigo de 6 digitos que sera

enviado a su niimero mavil XXX-XXX- XXXX pulsando el botén "Enviar
Cadigo”

Enviar Codigo Cancelar

Luego de realizar el proceso de autenticacion, se habilita la opcidn nuevo representante.

Representantes
Nueavo Representante
Nombre Documente Teléfono E-mail
USUARIO DE PRUEBAS 40400000013 asa@bbb.com # X
USUARIO DE PRUEBAS 40500000001 Asa@eeB.coM

Al seleccionar la opcién nuevo representante el SUIR le presenta un cuadro donde debe
completar los datos del nuevo representante.
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Representantes

Informacion General

Cédula | Buscar || Cancelar |

Datos del Representante

R [ N
Teléfono =1 - - et -
Teléfono =2 ext.
Namero mdwil ]
Email

(] Deseo recibir notificacion via e-mail

Ndminas Asignadas

MNueva ndmina
Descripcion Tipo
0 Nom=1 Tipo=N Normal

NOTA: este proceso solamente lo pueden realizar los representantes
administradores.

Eliminar representante

Si desea eliminar un representante en el SUIR, debe hacer clic en perfil de la empresa y luego
seleccionar adicién/cambio de representantes.

Perfil de la Empresa Solicitud
Adicion/Cambio de Representantes
Cambio Cuenta Bancaria

Datos Generales

Mantenimiento de Néminas
Reclamacion FASE

El SUIR le solicita confirme su identidad, siga todos los pasos de autenticacién que se le
presenten:

Confirmacion Coédigo

Para continuar, es necesario obtener un codigo de 6 digitos que sera

enviado a su numero mavil XXOEXXX- XXXX pulsando el botdn "Enviar
Codigo”

Enviar Codigo Cancelar
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El SUIR le presenta un cuadro donde se visualizan los representantes registrados y debe
hacer clic en la X para eliminar representante.

Representantes

Nuevo Representante

USUARIO DE PRUEBAS 40400000013 aaa@bbb.com & X
USUARIO DE PRUEBAS 40500000001 AMA@EBB.COM ¢

NOTA: un representante no puede auto eliminarse, debe ingresar desde
un acceso diferente y ser administrador.

Perfil de usuario

Si desea actualizar algunas de las informaciones suministradas para la autenticacién, luego
de ingresar al SUIR tiene disponible en la esquina superior derecha un circulo verde con sus
iniciales.

Juan Perez
Representante ' JP
07-12-2020 | 11:18 a.m,

Perfil de la Empresa  Solicitud asignacion NSS

Al presionar sobre el circulo verde se le pedird que confirme su identidad, siga todos los pasos
de autenticacién que se le presenten:

Elija un modo de autenticacidn

@) Correo electrdnico

@ MNumero movil

Aceptar Cancelar
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Una vez confirmada su identidad, se le presentard su perfil de usuario donde podrd cambiar
a su gusto sus informaciones de seguridad:

Perfil de usuario

Juan Perez
aaa@bbb.com

o Informacdién personal
o Cambiar cLASS

offs Preguntas de seguridad

Diferencias entre un representante
administrador y un representante
normal

Representante administrador:

+ Agregay elimina representantes en el SUIR.

+ Cambia tipo de representante.

+ Crea y asigna némina.

+ Tiene acceso a la consulta de némina.

» Puede solicitar y consultar el estatus de las solicitudes de asignacién NSS a extranjeros.
+ Visualiza la notificacién de pago TSS.

 Tiene todas las opciones habilitadas en el SUIR.

Representante normal:

* Realiza novedades en el SUIR, de las néminas que tenga asignada.

* Ingresa y da salida de dependientes adicionales de los trabajadores, de las néminas
que tenga asignada.

* Genera certificaciones en el SUIR.

» Solicita asignacién NSS a extranjeros, pero no puede consultar el estatus de estas.

* No visualiza la notificacién de pago TSS.
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Solicitud para agregar
representante

Se redliza cuando los representantes registrados no laboran en la empresa o estdn
registrados en el SUIR tipo normal. Para la solicitud se requieren los siguientes documentos
dependiendo el RNC de la empresa:

RNC juridico:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando agregar al representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por el gerente o presidente.

* Copia de cédula gerente o presidente y del representante autorizado.

* Copia del registro mercantil vigente.

Embajadas:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando agregar al representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por la médxima autoridad.

* Pasaporte diplomatico vigente del embajador.

* Copia de cédula del representante autorizado.

Consulados:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando agregar al representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por la mdaxima autoridad.

* Pasaporte diplomdatico vigente del cénsul.

* Nombramiento del cénsul.

* Copia de cédula del representante autorizado.

Cédula persona fisica:

+ Carta dirigida a TSS solicitando agregar al representante autorizado, firmado por el
propietario.

+ Copia de cédula gerente o presidente y del representante autorizado.

+ Acta de defuncion (aplica para titular de RNC fallecido).

+ Poder notarizado y legalizado por la Procuraduria General de la Republica (aplica
cuando la solicitud es tramitada por un tercero).
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NOTA: solamente se agrega al propietario de la Cédula Persona Fisica
como representante, a excepcion de que el propietario esté registrado
tipo normal.

Organizaciones sin fines de lucro (ONG)

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando agregar al representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por el gerente o presidente.

* Copia de cédula gerente o presidente y del representante autorizado.

* Copia de la ultima asamblea vigente sellada por uno de los siguientes érganos
reguladores: por el ayuntamiento y/o registro civil, Ministerio de Trabagjo, Instituto de

+ Desarrollo y Crédito Cooperativo (IDECOOP).

+ Certificacion del Arzobispado (aplica para iglesias).

Solicitud para actualizar
datos del representante

Se realiza cuando un representante no recuerda sus preguntas de seguridad o no tiene
acceso a su numero moévil o correo electrénico registrado. Para la solicitud se requieren los
siguientes documentos dependiendo el RNC de la empresa:

RNC juridico:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando la actualizacién de los datos del
representante autorizado, sello de la empresa y firmada por el Gerente o presidente.

* Copia de cédula Gerente o presidente y del representante autorizado.

* Copia del Registro Mercantil Vigente.

« Evidencias de facturas o contrato con la telefénicas (aplica para proceso
credenciales).

Embajadas:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando la actualizacién de los datos del
representante autorizado, sello de la empresa y firmada por la Mdxima Autoridad.

* Pasaporte Diplomdtico vigente del embajador.

* Copia de cédula del representante autorizado.

+ Evidencias de facturas o contrato con la telefénicas (aplica para proceso credenciales).
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Consulados:

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando la actualizacién del representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por la Méxima Autoridad.

« Pasaporte diplomdatico vigente del cénsul.

* Nombramiento del cénsul.

» Copia de cédula del representante autorizado.

« Evidencias facturas o contrato con la telefénicas (aplica para proceso credenciales).

Cédula persona fisica:

* Carta dirigida a TSS solicitando la actualizacién del representante firmado por el
propietario.

* Copia de cédula del propietario y del representante autorizado.

+ Acta de defuncion (aplica para titular de RNC fallecido).

+ Evidencias facturas o contrato con la telefénicas (aplica para proceso credenciales).

+ Poder notarizado y legalizado por la Procuraduria General de la Republica (aplica
cuando la solicitud es tramitada por un tercero).

Organizaciones sin fines de lucro (ONG):

* Carta en papel timbrado dirigida a TSS solicitando la actualizacién del representante
autorizado, sello de la empresa y firmada por el Gerente o presidente.

* Copia de cédula Gerente o presidente y del representante autorizado.

« Copia de la ultima asamblea vigente sellada por uno de los siguientes érganos
reguladores: por el Ayuntamiento y/o Registro Civil, Ministerio de Trabagjo, Instituto de

« Desarrollo y Crédito Cooperativo (IDECOOP).

+ Certificacién del Arzobispado (aplica para iglesias).

* Evidencias facturas o contrato con la telefénicas (aplica para proceso credenciales).

Datos generales via perfil
de la empresa

El representante administrador puede visualizar la informaciéon general de la empresa,
actualizar la direccién y/o informacién de contacto registrada en el SUIR, a través de la
opcioén perfil de la empresa y seleccionar datos generales.
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Solicitud
Adicaon/Cambio de Representantes

Perfil de la Empresa

Cambio Cuenta Bancaria
Datos Generales
Mantenimiento de Nominas
Reclamacion FASE

El SUIR le solicita confirme su identidad, siga todos los pasos de autenticacién que se le
presenten:

Elija un modo de autenticacion
O Correo electrénico
® Nuamero maovil

\Aceptar  Cancelar

Luego de realizar el proceso de autenticacién, se habilita el cuadro donde el representante

puede visualizar la informacién general de la empresa, modificar la direccién y/o informacién
de contacto.
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Perfil del Empleador

* Informacidn obligatoria,
Informacion General

RNC / Cédula 0-00-00000-2
mg:;g?l Factor de riesgo (1.1%)
Nombre Comarcial | NOMBRE COMERCIAL 2 o

Tipo Empresa | Publica Cantralizads v

Sector Econdmico | SALUD (PRIVADAS) - Clinicss | Lsharstarios | Consultarics | Centros Disgnosticas v |
"

Di s

Piso Apartamento

Provincia | Distrito Nacional v

Municipio | Distrito Nacional V|

Informacion de Contacto

Telsfono =1 e
ext.

Teldfono #3
ext.

Fax . = F axt i
- 4

* Informacidn obligatoria,
Actuzlizar Deshacer Cambios

NOTA: este proceso solamente lo puede realizar el representante
administrador.
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SOLICITUD Y TIPOS DE
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Certificaciones

Las certificaciones son documentos que emite la Tesoreria de la Seguridad Social a peticion
de la parte interesada. Dichos documentos validan el estatus o condicién del solicitante en la
base de datos de la Tesoreria de la Seguridad Social y tienen la caracteristica sustituir una
firma manual por firma digital, cédigo de barra y pin de validacion.

Balance al dia:

Es una certificacién automdtica que indica el estatus de los pagos de un empleador en la
Tesoreria de la Seguridad Social.

A quien va dirigido: empleadores.
Requerimientos o requisitos: estar registrado en la Tesoreria de la Seguridad Social y no tener
balance pendiente con el SDSS.
Procedimiento:
« Empleador accede al Sistema Unico de Informacién y Recaudo con su clave de acceso.
+ Ingresa al médulo Certificaciones.
+ Escoge la opcién Balance al Dia.

Solicita, genera e imprime.
Tiempo de realizacién: de Inmediato.

Costo: gratuito.

Registro sin némina:

Es una certificacion automdtica que indica si una empresa de tipo persona juridica no tiene
némina reportada.

A quien va dirigido: empleadores.
Requerimientos o requisitos: estar registrado en la Tesoreria de la Seguridad Social.

Procedimiento:
El representante autorizado de la empresa accede al Sistema Unico de Informacion y

Recaudo con su clave de acceso, ingresa al médulo Certificaciones, escoge la opcién
Balance al dia, genera e imprime.

Tiempo de realizacién: de Inmediato.

Costo: gratuito.
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Aporte empleado por empleador:

Es una certificacion automdtica que indica el estatus de los pagos de un empleador a su
trabajador al Sistema Dominicano de la Seguridad Social.

A quien va dirigido: empleadores.

Requerimientos o requisitos: estar registrado en la Tesoreria de la Seguridad Social.
Procedimiento:

* Empleador accede al Sistema Unico de Informacién y Recaudo con su clave de acceso.
* Ingresa al médulo Certificaciones.

+ Escoge la opcién aporte empleado por empleador.

+ Solicita, genera e imprime.

Tiempo de realizacién: de Inmediato.

Costo: gratuito.

Consulta Certificaciones Solicitadas
Solicitud de Certificaciones
Solicitud de Certificaciones

Aporte empleado por empleador
Certificacion que desglosa & total de cobizaciones por periodo reportadas en el Suir para un frabajador espedifico.

Balance al dia
Certificacion que avala que un RNC juridico o cédula de persona fisica con ndmina poses todas sus nolificaciones en
estatus pagada incluyendo &l Uitimo periodo vigentz, Eligiendo esta opaan i el ANC Juridico no bene nomina vigente se
generara con estatus "Registro sin nomina”.

Sigusente

Consulta de certificaciones:

Para consultar la certificacion solicitada, debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién certifi-
caciones y hacer clic en consulta de certificaciones, el sistema presenta un cuadro donde
debe seleccionar el tipo de certificacidn que solicité y hacer clic en buscar.

Consulta Certificaciones Solicitadas

o Cetibeacidn:

tuen, Cartibewcidn:

Fecta Dasde: Fecha Hastar
Buscar Limpiar
Hro. Certificacion Rardn Social Tip certificacion Estatus Motivn do Recharo Creacion Usmaario saficita [hescargar
03236440-5 RAZON SOCIAL 1 Balance al dia Entregada 12172023 USUARIO DE PRUEBAS =
D3228439-2 RAZON SOCIAL 1 - USUARIO DE PRUEBA #Aporte empleado por empleador Entregada 12/1/2023  USUARIO DE PRUEBAS =
<< Primera | < Antssor Pigns [1] de | Préwma > | UWtime >
Total de regestres 2
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Historico de aportes:

Es una certificacién automdtica que indica el histérico de pagos al Sistema Dominicano de
Seguridad Social de un trabajador desde junio 2003 a la fecha de la solicitud. Tiene la
caracteristica de presentar solo los aportes y contribuciones realizadas por todos los
empleadores bajo el cual ha estado registrado y también sirve para visualizar los periodos no
cotizados o validar los salarios reportados por sus empleadores.

A quien va dirigido: trabajadores.
Requerimientos o requisitos: ninguno.
Procedimiento:

* Modo 1:
Comunicarse con la Direcciéon General de Informacién y Defensa de los Afiliados (DIDA)
para redlizar su solicitud.

* Modo 2:
A. Si es la primera vez accediendo a nuestra oficina virtual, debe registrarse

https://ofv.tss.gob.do/LoginAfiliado.aspx?ReturnUrl=%2f, luego de haber creado su
usuario podrd ingresar con su cédula y clave de acceso.

B. Generar su certificacion de histérico de aportes.

C. Esperar se genere e imprimir en papel o guardar en PDF.

Tiempo de realizacién: de Inmediato.

Costo: gratuito.

Certificacion Aporte Personal
*Es necesario tener un lector PDF para visualizar las certificaciones.

Generar Certificacion

Coxtccew e Aporis Ranon Certificaciones generadas recientemente
olicitud d rtificacidn d
B imﬁm S Nro. Certificacion Fecha emision PDF
00000000-0 19/04/2023 08:36:57 i
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Actualizacion de
cédula en el SUIR

Solicitud asignacion Namero de Seguridad Social a cédula:

Se readliza cuando la cédula no tiene Numero de Seguridad Social (NSS) asignado,
regularmente esto ocurre cuando la persona no ha laborado y el SUIR no reconoce la cédula
al momento del ingreso presentando el mensaje “la persona no fue encontrada”.

El representante registrado en el SUIR debe contactar a la Tesoreria de la Seguridad Social
para realizar esta solicitud, para los casos de las cédulas personas fisicas el trabajador/a
debe contactar a la Direccién de Informacién y Defensa de los Afiliados para solicitar la
asignacién de su Numero de Seguridad Social a su cédula.

Solicitud actualizacién de datos a cédula en el SUIR:

Se realiza cuando el trabajador/a modifica alguna informacion en su cédula y el SUIR
reconoce la informacién anterior.

El representante registrado en el SUIR debe contactar a la Tesoreria de la Seguridad Social
para realizar esta solicitud, para los casos de las cédulas personas fisicas el trabajador/a
debe contactar a la Direccién de Informacién y Defensa de los Afiliados para solicitar la
actualizacion de sus datos en el SUIR.
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TRABAJADORES
EXTRANJEROS
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Trabajadores extranjeros

Trabajadores con pasaportes:

Los trabajadores extranjeros con pasaportes no cotizan al Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS), sin embargo, las empresas deben ingresarlos en el SUIR debido a
que cotizan a la Direccion General de Impuestos Internos e INFOTEP.

Los trabajadores con pasaportes al no cotizar al SDSS no tienen los siguientes beneficios:
Seguro Familiar de Salud, Seguro de Vejez, Discapacidad y Sobrevivencia y Riesgo Laboral.

Solicitud de asignacién Nimero de Seguridad Social (NSS) para extranjeros:

La solicitud de asignaciéon NSS a extranjeros se realiza cuando los trabajadores extranjeros
no tienen cédula dominicana, sin embargo, poseen uno de estos tres documentos:

1. Visa de trabajo.
2. Carné de migracioén.
3. Carné de regularizacién emitido por el Ministerio de Interior y Policia.

Esta solicitud se realiza a través del SUIR, el representante debe seleccionar la opcién
Solicitud asignacién de NSS y luego hacer clic en Solicitar asignaciéon de NSS, se habilita un
cuadro donde el representante debe completar los datos requeridos acorde al documento
que posee el trabajador.

alilmiaii SiIgnacion

Solictar asignacion de NSS

Consulta de solicitud NSS por empleador

Seleccione W
Camné de Migracidn

Documento emitide por Interior y Policia
Visa de trabajo

Solicitud de asignacion NSS para extranjeros

Tipa Decumento: [ Saleccione | Niimera de Dacumenta: Validar
Hombres: Prmer Apellido:
Segundo Apelkdo;

Fecha Nacimiento: DO/MMYYYY Nach

Anexar Imagen; Onar & Ninguna archivo selec.

Procesar | Limpiar
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1. Digitar los datos generales del trabajador extranjero.

2. Cargar el documento en un archivo en formato PDF de un maximo de 600 kilobytes de la

siguiente manera:

* Para los extranjeros con el documento definitivo emitido por el Ministerio de Interior y
Policia: copia del documento expedido por el Ministerio de Interior y Policia que indica la
regularizaciéon migratoria del trabajador (un archivo PDF de una pdaginal).

+ Para los extranjeros con carné expedido por la Direccién General de Migracién: copia
escaneada del carné de migracion vigente (un archivo PDF de una pdagina).

* Para los extranjeros con visa de trabajo: copia escaneada de la pdgina de identidad del
pasaporte vigente y copia escaneada del estampado de la visa de trabajo vigente (un
archivo PDF de dos paginas).

¢.Como consultar el estatus de la solicitud?

El representante administrador debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién solicitud
asignacién NSS y luego hacer clic en la consulta de solicitud NSS por empleador.

Solicitud asignacion NSS

Solictar asignacion de NSS

Consulta de solicitud NSS por empleador

Consulta de solicitudes de asignacion de NSS por empleador

RNC: 000000001
Razon social: RAZOM SOCIAL 1

Estatus: | Todos v

Fecha Desde:
Fecha Hasta:

Buscar  Limpiar

Una vez la solicitud haya sido digitada y el archivo PDF esté escaneado y cargado en el SUIR,
la Tesoreria de la Seguridad Social procederd a realizar una evaluacién visual y si procede, se
le emitird una certificacion al trabajador donde tendrd su Numero de Seguridad Social (NSS)
y un Numero ldentificador (regularmente inicia con 88), el representante podrd descargar la
certificacién en la consulta de solicitud NSS, la misma debe ser entregada al trabajador para
que se dfilie en la ARS y AFP de su preferencia e ingresarlo en el SUIR con el nimero
identificador para que pueda cotizar al SDSS.
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Porcentajes, componentes
cotizables y topes salariales

Porcentajes de retencion:

PORCENTAJE DE APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL

1% CUOTA FIJA MAS UN PORCIENTO VARIANTE
EMPLEADOR 7.09% 710% DE 0.10-0.30 DEPENDIENDO EL FACTOR DE

RIESGO DE LA EMPRESA.

NO SE LE RETIENEN APORTES. LO CUBRE EL
TRABAJADOR 3.04% 2.87% vl

Componentes cotizables:

CAMPOS SUIR COMPONENTES COTIZABLES
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Salario Minimo Nacional (SMN):
Para fines de cotizaciéon, exencién impositiva y sanciones, el salario minimo nacional serd

igual al promedio simple de los salarios minimos legales del sector privado establecidos por el
Comité Nacional de Salario del Ministerio de Trabagjo.

Actualmente el Salario Minimo Nacional es 19,352.50.

Topes salariales:
EFECTIVIDAD

TOPES SALARIALES CANTIDAD (01/02/2024)
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Actualizacion sector
economico en el SUIR

Esta solicitud se realiza cuando la empresa tiene registrado en el SUIR el sector econémico
incorrecto, para hacer esta solicitud el representante debe contactar a la Tesoreria de la

Seguridad Social.

¢Cuadles documentos son requeridos para actualizar el sector econémico en
el SUIR?

1. Registro mercantil (vigente).
2. Certificacién de la DGII que indique la actividad econdmica actualizada.

3. Certificacioén de la zona franca (solo aplica para zona francal).

RS
—
—
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SOBRE SECTOR SALARIAL
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Sector salarial
- privado no sectorizado

El privado no sectorizado acorde a la resolucién 01-2023 del Comité Nacional de Salarios,
donde se asignan en base a las ventas o la cantidad de trabajadores (el de mayor rango

segun resolucion), resultando de la siguiente manera:

Privado No Sectorizado Trabajadores Ventas Brutas Salario Minimo

Minimo Maximo Minimo Maximo 01 febrero 2024

Actualizaciéon de sector salarial en el SUIR:

Esta solicitud se realiza cuando la empresa tiene registrado en el SUIR el sector salarial
incorrecto tomando en cuenta la cantidad de trabajadores y ventas brutas reportadas a la
Direccién General de Impuestos Internos, para hacer esta solicitud el representante debe

contactar a la Tesoreria de la Seguridad Social.
¢Cudles documentos son requeridos para actualizar el sector salarial?

RNC juridico:

1. Registro mercantil vigente.
2. IR-2 con anexo B.

Cédula persona fisica:

1. Registro mercantil vigente.
2. IR-1 con anexo B.
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Nomina en el SUIR

Creacion de némina:

Para crear una némina en el SUIR, el representante administrador debe seleccionar la opcién
perfil de la empresa luego mantenimiento de néminas.

Perfil de la Empresa Solicitud
Cambio Cuenta Bancaria
Datos Generales

Mantenimiento de Nominas
Reclamacion FASE

Hacer clic en la opcién nueva némina.

Nominas
MNuewva MNoémina
1 MNomina Principal NMormal f

2 Primeraquincena Mormal f >
3 Segunda Quincena MNormal 2 3¢
4 MNowedades Atrasadas Normal f b4

Luego debe colocar el nombre de la némina en la casilla de descripcién y seleccionar el tipo
de néminaq, al finalizar debe hacer clic en aceptar.

Néminas d

Informacion General

Descripcion
Tipo | «=-Seleccione--= v
Pensionado por discapacidad comdn
* Informacidn obligatoria. Pensionado antes de la Ley 87-01 “ancelar
<--Seleccione--»
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Asignacién de némina:

Luego de haber creado la ndmina, para utilizarla es necesario realizar el proceso de
asignacion de némina, para realizar esto el representante administrador debe acceder al
SUIR, seleccionar la opcién perfil de la empresa y luego adicién/cambio de representante.

Perfil de la Empresa Solicitud
Adiaon/Cambio de Representantes

Cambio Cuenta Bancaria
Datos Generales

Mantenimiento de Nominas
Reclamacion FASE

Al seleccionar la opcién adicién/cambio de representantes, el SUIR les muestra a todos los

representantes registrados en esa empresa, debe hacer clic en el lapiz que estd junto al
nombre del representante que desea asignarle la némina.

Representantes
Nuevo Representante
Nombre Documento Teléfono E-mail
USUARIO DE PRUEBAS 40400000013 8092501554 aza@bbb.com # X
USUARIO DE PRUEBAS 40500000001 AAA@EBB.COM ¢

Luego debe cotejar la némina registrada y seleccionar aceptar.

Representantes

Informacion General

Cédula Buscar Cancelar

Datos del Representante

Tipo de representante

Teléfono =1 -

- ext.
Teléfono =2 ext.
Niamero movil - -

Email

O Deseo recibir notificacidn via e-mail
Nominas Asignadas

Nueva nomina
Descripcion

Tipo
[J Nom=1 Tipo=N

Normal
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¢.Como consulto la némina registrada?

El representante administrador debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién consultas y luego

consulta de néminas.

Consultas Consultas del SF

Consulta de Néminas
Estado de Cuenta
Listado de Nacionalidades

El SUIR le muestra todas las néminas registradas, para ver el desglose debe seleccionar la

opcion detalle.

— ’

uURRF =

Login  Certificaciones Consultas Consultas del SFS Dispensa Gestién de Archivos  Novedades Novedades del SF§  Perfil de la

Consulta de Néminas Registradas

ID Némina po p
1 Normal Nomina Principal Si 0 13/11/2020 Ll Detalle

Trabajadores con Cédula Cancelada
Deascripcién Escalar Salario P Fecha Creacidn
1 Mormal Nomina Principal Si 0 13/11/2020 Ll Detatle

Consulta de Dependientes Adicionales
ID Némina Tipo Descripeién Escalar Salario Empleados Dependientes Fecha Reglstro ver

1 Normal Nomina Principal Si 0 0 13/11/2020 A Detalle

NOTA: el representante siempre debe revisar el detalle de sus néminas,
para asegurarse que las personas que tiene registradas en el SUIR son
sus trabajadores.

Nomina trabajadores con cédula cancelada:

Esta ndmina incluye a los trabajadores que tienen la cédula cancelada por la Junta Central
Electoral, automdticamente el SUIR detecta una cédula cancelada procede a registrarlo en
esa némina, cabe destacar que los trabajadores que se encuentran en esa condiciéon no
cotizan al SDSS hasta tanto regule su situacién en la JCE. También las cédulas son

canceladas por fallecimiento.



Eliminar némina:

Para eliminar una némina el representante administrador debe acceder al SUIR, seleccionar
la opcidn perfil de la empresa luego mantenimiento de néminas y hacer clic sobre la X.

. Perfil de la Empresa Solicitud
Adiaon/Cambio de Representantes

Cambio Cuenta Bancaria

Datos Generales

Mantenimiento de Nominas

Reclamacion FASE

NSminas

codigo Descrpcion Tipo
2 MHomina Principal Mormal ,.5?’
2 Primeraquincena HMormal _f >
3 Segunda Quincena  MNormal _df >
- HNMovedades Atrazadas Morrmal _f b

NOTA: para poder eliminar una némina no pueden haber realizado

pagos a través de esta.

Editar némina:

Para editar la ndmina registrada, el representante administrador debe acceder al SUIR,
seleccionar la opcién perfil de la empresa, luego mantenimiento de néminas y hacer clic

sobre el lapiz.

Perfil de la Empresa Solicitud

Adicon/Cambio de Representantes

Cambio Cuenta Bancaria

Datos Generales

Mantenimiento de Nominas

Reclamacion FASE

NSminas

Muewva Momina

codigo Descrhipcion Tipo
1 MNMomina Principal Mormal /
2 Primeraguincena Mormal f >
= Segunda Quincena rHarernal f Sk
4 Mowedades Atrasadas NMormal / b4
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Novedades

Novedades Novedades
Cambioc de salaric y otros

Ingreso de Trabajadores

Salida de Trabajadores

Las novedades a través del SUIR se realizan cuando el periodo estd vigente.

Ingreso de trabajadores:

Para realizar ingreso de trabajadores en el SUIR, el representante debe seleccionar la opcidn

novedades, luego ingreso de trabajadores, seleccionar la némina donde desea efectuar el

ingreso, colocar el numero de cédula del trabajador, hacer clic en buscar, seleccionar la

fecha de ingreso y completar las casillas correspondientes de acuerdo con la siguiente

informacion:

©

QR ®

Q Q@ @ @

Salario cotizable a la Seguridad Social: salario ordinario + comisiones + pagos por
concepto de vacaciones por ley (cuando aplique).

Aporte ordinario voluntario: son los aportes extraordinarios que de forma voluntaria
realiza el empleador o trabajador a su fondo de pension (cuando aplique).

Salario ISR: salario + comisiones.

Salario INFOTEP: salario + comisiones.

Otras remuneraciones: incentivo, vacaciones de ley, horas extras, bono vacacionales,
bonificaciones y otras retribuciones complementarias.

Ingresos exentos del ISR: regalia, preaviso, cesantia, asistencia econémica y vidticos
(cuando se realice el reporte de las prestaciones laborales).

Remuneraciones pagadas por otros agentes: si un trabajador labora en dos empresas,
en caso de que el empleador que reporta sea el agente Unico de retencién.

Saldo a favor del periodo: si aplica, previamente debe presentar el IR-13 a la Direccidon
General de Impuestos Internos (DGII).

RNC del agente unico de retencion: si un trabajador labora en dos empresas, en caso
de que el empleador a reportar no sea el agente Unico de retencién.
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Ingreso de Trabajadores

Namina Nom=1 Tipo=N W

Nuevo Empleado
Buscar | Cancelar
Fiicka’ e Irckion [1t v]|[Eeo vz v]

Los datos numéricos sin coma. Ej. 99999.99 @)
- - - Aplicables al calculo de aportes al SDSS - - -

Salario cotizable para Ia Seg. Sodal 0.00 L)
Aporte Voluntario Ordinario 0.00
Tipo de Ingreso | Normal v
- - - Aplicables al calculo de retenciones del ISR - - -
0.00 =

- ColLTablE e et H Nota: Si es igual al de Seq. Social pusde dejar an cern.
Campos aplicables al periodo 01-2023

Otras remuneraciones 0.00 (ol Apica)
Saldo a Favor 0.00 (Si Aplica)
Ingreso exento | ~-Selecoione-- v |
Manto exento Guardar
Ingresos Exentos ISR 0.00 (Si Aplica)
RNC Agente da Retancidn Unico (STAphce)
Remuneracion en otros empleadores 0.00 (Si Aplica)
- - - Aplicables al cilculo de aportes al INFOTEP - - -
0.00 |=

io cotizable el INFOTEP : -
S e Mota: Si es igual al de Seg. Sodial puede dejar en cero.

*Informacién obligateria, Insertar  Cancelar
Ingresos Pendientes de Aplicar Apica Novedades
Docments Mombre Fecha Namina Salario 55 AN.O. SC I5R S.ANFOTEP 0. Rem.
4900000454 CAPACITACIONTSS s ! e 0w 150000 5000 000

NOTA: luego de insertar la novedad es necesario que pulse el botén de
aplicar novedades.
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Cambio de salarios y otros:

Para realizar un cambio de salario a los trabajadores en el SUIR, el representante debe

seleccionar la opcién novedades, luego cambio de salarios y otros, seleccionar la nédmina

donde desea efectuar el cambio, colocar el nUmero de cédula del trabajador, hacer clic en

buscar, seleccionar la fecha de aplicacién y completar las casillas correspondientes de

acuerdo con la siguiente informacién:

©

QR

Q Q@ @ ®

Salario cotizable a la Seguridad Social: salario ordinario + comisiones + pagos por
concepto de vacaciones por ley (cuando aplique).

Aporte ordinario voluntario: son los aportes extraordinarios que de forma voluntaria
realiza el empleador o trabajador a su fondo de pensién (cuando aplique).

Salario ISR: salario + comisiones.

Salario INFOTEP: salario + comisiones.

Otras remuneraciones: incentivo, vacaciones de ley, horas extras, bonos vacaciona-
les, bonificaciones y otras retribuciones complementarias.

Ingresos exentos del ISR: regalia, preaviso, cesantia, asistencia econdmica y vidticos
(cuando se realice el reporte de las prestaciones laborales).

Remuneraciones pagadas por otros agentes: si un trabajador labora en dos empre-
sas, en caso de que el empleador que reporta sea el agente Unico de retencién.
Saldo a favor del periodo: si aplica, previamente debe presentar el IR-13 a la
Direccion General de Impuestos Internos (DGII).

RNC del agente unico de retencion: si un trabajador labora en dos empresas, en caso
de que el empleador a reportar no sea el agente unico de retencion.
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Actualizaciones Pendientes de Aplicar

00200002002

Cambio de salario y otros

Nomna Nom=1 Tipo=sN W

Empleado

Ic.‘dm v | 00200002001 Buscar  Cancelar
UBUARID DE PRUESA

Facha da Apbcacién [11 w][Eners w2023 v

- - - Aplicables al calculo de aportes al SDSS - - -

Datos Actusles Datos huevos
Salano cotizable pars a Seg. 540.00
Socal 560
Aporte voluntars Ordrang 000 g
Tipo de Ingrese: Normal I M |

v]

- - - Aplicables al cilculo de retenciones del ISR - - -
Sslanc cotizable pars ol ISR 1.000.00 1000

Campos aplicables al periodo 01-2023

Nota: S es igual al de Seg. Social puede dejar en cero.

Otras remunenscones 000 [a (Si Aplica)
Saldo a Favor LI (51 tplica)
Ingreso exento | ~Seleccione-- |
Monto exento Guardar
Ingresos Exentos ISR ° 0 (51 Aglca)
RNC Agente de Retencidn Unico (Si Aplica)
Famuneracion en obros 0.00 0 = )
- - - Aplicables al calculo de aportes al INFOTEP - - -
Salaric coticabie cars ol 100003 1000 -
INFOTER Nota: S es igual al de Seg. Social pusde dejar en cers.
— =

CAPACITACION TSS 11/01/2023 1

NOTA: luego de insertar la novedad es necesario que pulse el botén de

aplicar novedades.

1,000.00

0.00

2,000.00

S.INFOTER

2,000.00

0.00

0.00
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Salida de trabajadores:

Para realizar la salida de trabajadores en el SUIR, el representante debe seleccionar la

opcién novedades, luego salida de trabajadores, seleccionar la nédmina donde desea

efectuar la salida, colocar el niumero de cédula del trabajador, hacer clic en buscar,

seleccionar la fecha de egreso y completar las casillas correspondientes de acuerdo con la

siguiente informacion:

©

QR

Q Q@ Q@

Salario cotizable a la Seguridad Social: salario ordinario + comisiones + pagos por
concepto de vacaciones por ley (cuando aplique).

Aporte ordinario voluntario: son los aportes extraordinarios que de forma voluntaria
realiza el empleador o trabajador a su fondo de pensién (cuando aplique).

Salario ISR: salario + comisiones.

Salario INFOTEP: salario + comisiones.

Otras remuneraciones: incentivo, vacaciones de ley, horas extras, bonos vacaciona-
les, bonificaciones y otras retribuciones complementarias.

Ingresos exentos del ISR: regalia, preaviso, cesantia, asistencia econdmica y vidticos
(cuando se realice el reporte de las prestaciones laborales).

Remuneraciones pagadas por otros agentes: si un trabajador labora en dos

empresas, en caso de que el empleador que reporta sea el agente uUnico de retencién.

Saldo a favor del periodo: si aplica, previamente debe presentar el IR-13 a la
Direccion General de Impuestos Internos (DGII).

RNC del agente tnico de retencién: si un trabajador labora en dos empresas, en caso
de que el empleador a reportar no sea el agente Unico de retencién.
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Bajas Pendientes de Aplicar

Documento

00200002002

Salida de Trabajadores

Nomina Nom=1Tipo=N W

Empleado

Buscar | Cancelar

Facha e Exram [11 v || Enero w202z w

Los datos numéricos sin coma. Ej. 99999.99 @)
- - - Aplicables al cilculo de aportes al SDSS - - -

Salario cotizable para la Seg. Social | 0.00 w
Aporte Voluntario Ordinario 10.00
Tipo de Remuneradion [ Normal

v]

- - - Aplicables al calculo de retenciones del ISR - - -

Salaric cotizable para el ISR 0.00 2

Nota: Si es igual al de Seg. Social pusde dejar en cero.

Campos aplicables al periodo 01-2023

NOTA: luego de insertar la novedad es necesario que pulse el botén de

aplicar novedades.

Otras remuneraciones | 0.00 (Si Aplica)
Saldo a Favor | 0.00 (Si Aplica)
Ingreso exento [ -Seleccione-- v |
Monto exento Guardar
Ingresos Exentos ISR 10.00 (Si Aplica)
RNC Agente de Retencién Unico | (Si Aplica)
Remuneracion en ofros empleadores | 0.00 (Si Aplica)
- - - Aplicables al calculo de aportes al INFOTEP - - -
Salario cotizable para el INFOTEP 00 "
o0 i Mota: Si es igual al de Seg. Social puede dejar en cero.
Mombre Fecha Némina Salario 55 AN.O. S.CISR SINFOTEP 0. Ram.
CAPACITACION TS 11/01/2023 1 000 000 200000 5,000.00 0.00

5. Favar

0.00

X

S58.
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Notificacion de pago TSS

La notificacién de pago TSS se genera a partir de los dias 20 de cada mes, para visualizar la
notificacion en el SUIR el representante debe seleccionar la opcidn consultas luego estado de
cuenta y seleccionar el estatus de la notificacion.

pnsultas pnsultz

Consulta de Néminas

Listado de Nacionalidades

Notficaciones de Page de la TS5 | Liguidaciones del ISR || Pre-Liguidacién dal ISR | INFOTEP | Solicitudas Realizadas | CRM - 7SS | Certificaciones

7SS

TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL Motificaciones de la Seguridad Sodal

Vigente & Vencids Vv

NOTA: el representante debe ser administrador y tener la(s) nominal(s)
asignadal(s) para visualizar la notificacién de pago.

Notificaciones de Pagos por Auditoria (NPA):

Las NPA son las notificaciones que la Direccidén de Fiscalizacién Externa genera a las
empresas que incumplen con el reporte de sus trabajadores (salario, comisiones y vacaciones
por ley), las mismas se generan bloqueadas para pagos y el representante registrado debe
contactar a la Tesoreria de la Seguridad Social para solicitar el desbloqueo de esta y
proceder con el pago.

Método de pago para la notificaciéon TSS:

Los pagos se realizan directamente a las entidades bancarias autorizadas y puede hacerse
en efectivo, por cheque (si es a otro banco debe estar certificado) e Internet Banking. Esto
depende de las politicas internas de cada entidad bancaria.

Detalle notificacion TSS:

Al hacer clic en el numero de referencia podrd visualizar el detalle general de la notificaciéon
de pago, para visualizar el detalle de la notificacion por empleados debe seleccionar la
opcién detalle empleados.
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Notificacion de Pago

Referencia oooo-0000-0000-0000

Periodo o-2023

RNC/Cédula ooo-ooooo-o

Razdn Social Razén Socisl de Prusba
Estatus pagada
Némina Némina Principal

Tipo N6mina Nermal

Direccién pruesa

Municipio PRUEBA Total de Trabajadores s
Fecha de Emsidn 2062022 Fecha Limite de Pago 05712023
Teléfono(s) 000-222-3233 Origen de Pago
Tipo de Notificacidn ordinaria Ndmero de Oficio

[Zd petalle empieados [H petale Ajuste =H Pagos ARS B Imprimir Notificacidn

Retencion a Trabajadores SFS

Contribucion del Empleador SFS

Pagos Per Capita adicional

Intereses SFS

Recargos SFS

Retencion a Trabajadores Pension (SVDS)
Contribucion del Empleador Pension (SVDS)
Aportes Voluntarios Ordinarios

Intereses Pension (SVDS)

Recargos Pensién (SVDS)

Seguro de Riesgos Laborales (SRL)
Intereses Seguro de Riesgo Laborales (SRL)
Recargos Seguro de Riesgo Laborales (SRL)
Monto Ajuste

Total Aportes a Pagar

cDonde puedo pagar la notificaciéon TSS?

Red bancaria disponible para pagos de la Seguridad Social

&SBanesco ..ppd €V BHD € BancocCaribe

Banco

B ;5\ POPULAR E ASQCIACION CIBAO Promerica % _g BANRESERVAS

Elbanco de len deminicancs

Santa Cruz 5 Scotiabank #Bausn Vimenca

'8 BANCO
#2485 LOPEZ DE HARO



Fecha limite de pago de la notificacion TSS:

Las empresas tienen hasta el tercer dia laborable del siguiente mes para realizar el pago.

Porcentaje de recargo:

Sila empresa paga fuera de fecha debe pagar por concepto de recargo 0.3% + la tasa de la
rentabilidad de la cuenta de capitalizacion individual (CCI).

Para informacién sobre la tasa de la rentabilidad CCl debe contactar a la Superintendencia
de Pensiones.
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Impuesto Sobre

la Renta (ISR)

Pre-liquidacion ISR:

La pre-liquidacién ISR es el reporte del gasto de némina de todos los trabajadores
registrados en el SUIR, este reporte se envia a la Direccion General de Impuestos Internos
para la generacién de la liquidacién ISR.

¢Como se visualiza la pre-liquidacion ISR en el SUIR?

El representante debe acceder al SUIR, seleccionar la opcidén consultas y luego estado de
cuenta.

Consulta de Nominas

Listado de Nacionalidades

Seleccionar la opcién pre-liquidacion del ISR y especificar el afio que desea consultar.

Notificaciones de Pago de la TSS | Liguidaciones del ISR | Pre-Liguidacion del ISR || INFOTER | Solicitudes Realizadas | CRM - TSS | Certificaciones |

DIRECCION GENERAL Afo
OF IMPUESTDS
S INTERNOS Pre-Liquidacion

Luego puede verificar el detalle de la pre-liquidacion haciendo clic en el periodo que desea

consultar.

Al seleccionar el periodo, el SUIR le muestra el detalle general de la pre-liquidacién del ISR, si
desea verificar el detalle por trabajador debe seleccionar la opcién detalle empleados.
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| Notficaciones de Pago de I TSS | Liquidaciones del 1SR | Pre-Liquidacién dal ISR || INFOTE? | Solictudes Realizadas || CRM - TSS | Certficaciones |

Ado[ 2022 v |
Pre-Liguidacidn
Tipo Liquidacion Total Pagado
01-2022 Ordinaria 13,000.00
02-2022 Ordinana 13,000.00
03-2022 Ordinzria 13,000.00
04-2022 Ordinaria 13,000.00
052022 Ordinana 13,000.00
05-2022 Ordinaria 13,000.00
07-2022 Ordinaria 13,000.00
08-2022 Ordinzna 13,000.00
03-2022 Ordinaria 13,000.00
10-2022 Ordinana 13,000.00
11-2022 Ordinaria 13,000.00
12-2022 Ordinaria 13,000.00
DIRECCION GEMERAL
DE IMPUESTOS
NDS
Liquidacion de Retenciones del ISR
Tipo Liguidacidn Ordinaria Periodo 12-2022
RNC/Cédulz 000000002
Razds Social RAZON SOCIAL 2
Direccion
Oficina DGII Telfono
[ petalle Empleados &5 Imgorimir Notificacicn
Total Asalariados 2
Sueldos Pagados por el Agente de Retencion 13,000.00
Ingresos Exentos ISR 0.00
Remuneraciones Otros Agentes 0.00
Otras Remuneraciones 0.00
Total Pagado 13,000 10
Retencién SS 3,169 0

Pzgo Total Sujeto 2 Retencidn 9,830.90
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INFOTEP

Liquidaciones INFOTEP:

Las liquidaciones de INFOTEP se generan en base al 1% del total de las ndminas de las
empresas registradas en el SUIR.

¢Cuando se generan las liquidaciones de INFOTEP?

A partir de los dias 20 de cada mes. Las liquidaciones de INFOTEP se generan siempre y
cuando el 1% del total de la némina de la empresa exceda los RD$300.00, en caso de que una
liquidacién no exceda dicho monto, la misma no se generard, se acumulard con los siguientes
periodos hasta que el total exceda RD$300.00 y la empresa pueda realizar el pago.

cDonde se visualizan las liquidaciones de INFOTEP?

El representante debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién consultas y luego estado de
cuenta.

Consulta de Nominas

Listado de Nacionalidades

Hacer clic en INFOTEP y seleccionar el estatus de estas.

| Notificaciones de Pago de la 7SS | Liguidacianes del ISR || Pre-Liquidacién dal ISR | INFOTEP | Salicitudes Realizadas | cﬁMTTss'| Cartificaciones

-

INFOTEP
Fieinc s s Liquidaciones del INFOTEP
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Plantillas

Plantilla de autodeterminacién (mensual - retroactiva):

Para las empresas que requieran realizar novedades a todos los empleados registrados en
némina, el SUIR les ofrece la facilidad de cargar sus actualizaciones por una plantilla de
autodeterminacién, para descargar la misma debe acceder al portal web de la Tesoreria de
la Seguridad Social (www.tss.gob.do) seleccionar la opciéon documentos, luego plantillas y
descargar la Plantilla Excel Archivo de Autodeterminacién (versién actualizada).

Antes de completar esta plantilla debe tener en cuenta que se debe reportar a todos los
empleados que estén en el periodo y se utiliza de dos formas: autodeterminacién mensual
cuando las novedades que desea reportar corresponden al periodo vigente vy
autodeterminacién retroactiva cuando las novedades que desea reportar corresponden a
una notificacion de TSS que se encuentra en estatus vencida. Una vez pagada la notificaciéon
de TSS, si requiere reportar un componente cotizable (salario ordinario, comisiones y
vacaciones por ley) que no fue incluido en el pago de la notificacién, debe solicitar a la TSS la
rectificacion de su némina.

i Cuanto terming de Benar I nformacidn|
TSSEa PR RoTep [fLin et e
Plantilla de Archivo AutoDeterminadién archiva qus dabard smwar a travis do ia)
Tipo de Archiva: Ver. 6.0 paging de intemet da k3 Tesorera de (3|
RHE 0 Cédula: idad Sockd
Perindo:| [ e Rk

= de Empleagos:

TRABAJADORES

Nombres 1ar, Apeliido 2do. Apellido

Salario
THEOTEP
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Para utilizar la plantilla de autodeterminacion debe realizar los siguientes pasos:

©
©

Q Q QR QR

Q Q

QR Q@ ®

Q

Q Q@

Descargar la plantilla de autodeterminacion.

Guardar la plantilla preferiblemente en el escritorio o crear una carpeta donde esté
guardada la plantilla solamente.

Habilitar el contenido o edicion.

Tipo de archivo: seleccionar AM si el periodo estd vigente o AR si el periodo estd
vencido.

RNC o Cédula: digitar el RNC/cédula de la empresa sin guiones ni espacio.

Periodo: digitar el periodo que desea trabajar (mes y afio) sin guiones ni espacio, por
ejemplo, diciembre 2023 (122023).

Clave de ndmina: se coloca el nimero de la nédmina de acuerdo con la creacién y se
debe colocar dos ceros delante, por ejemplo: si trabajaré la nédmina #1 la clave de
némina seria 001.

Tipo de documento: selecciona “"C" si el trabajador estd registrado con la cédula, "P”
si estd registrado con pasaporte y “N” si estd registrado con el Numero de Seguridad
Social (NSS).

NUumero de documento: se digita el numero de identidad del trabajador
(cédula/pasaporte/NSS), si el trabajador estd registrado con pasaporte y posee 9 u
11 digitos debe colocar una P delante de la numeracién para que el SUIR pueda
asumir el registro.

Datos personales: desde la casilla nombres hasta fecha de nacimiento para los
trabajadores que estdn registrados con cédula no es obligatorio completarlas,
mientras que para los trabajadores que estdn registrados con pasaportes es
obligatorio completar esas casillas para que el SUIR realice el registro.

Salario cotizable: salario ordinario + comisiones + pagos por concepto de
vacaciones. (cuando aplique).

Aporte voluntario: son los aportes extraordinarios que de forma voluntaria realiza el
empleador o trabajador a su fondo de pensién (cuando aplique).

Salario ISR: salario + comisiones (cuando aplique).

Tipo de ingreso: seleccionar el tipo de ingreso acorde a la jornada laboral del
trabajador.

Otras remuneraciones: incentivo, vacaciones de ley, horas extras, bonos
vacacionales, bonificaciones y otras retribuciones complementarias (cuando
aplique).

RNC/Céd. agente de retencién: si un trabajador labora en dos empresas, en caso de
que empleador a reportar no sea el agente Unico de retencién (cuando aplique).
Remuneracion otros agentes: si un trabajador labora en dos empresas, en caso de
que el empleador que reporta sea el agente Unico de retencién.

Saldo a favor del periodo: si aplica, previomente debe presentar el IR-13 a la
Direccion General de Impuestos Internos (DGII).
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Regalia pascual (salario 13): doble sueldo.

QR

Preaviso, cesantia, vidtico e indemnizaciones por accidentes laborales (cuando
aplique).

Retencién pension alimenticia: pension alimenticia (cuando aplique).

Salario INFOTEP: salario + comisiones (cuando aplique).

Guardar nuevamente la plantilla.

Dar clic en “generar archivo”.

Se genera un TXT donde esté guardada la plantilla.

El TXT es que debe cargar al SUIR, no la plantilla en Excel.

CRORRR®

Plantilla de novedades:

Para las empresas que requieren realizar novedades de manera masiva, pero no a todos los
empleados registrados en némina, el SUIR les ofrece la facilidad de cargar sus
actualizaciones por una plantilla de novedades, para descargarla debe acceder al portal
web de la Tesoreria de la Seguridad Social (www.tss.gob.do) seleccionar la opcidn
documentos, luego plantillas y descargar la Plantilla Excel de Archivo Novedades (versiéon
actualizada).

Antes de completar esta plantilla debe tener en cuenta que solo se reportan a los empleados
que se le realizardn novedades en el periodo vigente.

= Cusrde termine de lenar la informacion de sus
pinia [ INFOTEP |empizadns, presions el botdn “Generar Archiva”)
T -~ - para generar ol archivo Gue dEberd enviar & taves
le pagina de interret g= la Tescreria de le|
Plantilla de Archivo Novedades Segundad Secial.
RNE 0 Cédula: Ver. 4.9 Comarar Ardalva |
Periodo: o MBAAAAS P

= de Empleados:

TRABAJADORES

Claw Tipo Fecha Fecha Tipe  Nimero Nombres Ler, Apellido 2do. Apeliido

domina Novedad Inicio Fin Doc.  Documento
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SDSS DGIT

Aporte Tipe Salarie Dtras RRC/Céd  Remuneracidn Saldo afaver Regalia Pascual  Preaviso, Cesantia, Yiatics e Indemn
Voluntario 5055 Ingreso 1SR Remuneraciones Agemte Ret Otros Agentes del perido (5aldo 13 Pur Accidentes Laborales

| Pl o archiyo povodades. %

DGII
Remuneracion Saldo a favor Regalia Pascual  Preaviso, Cesantia, Viatico ¢ Indemnizaciones  Retencidn Pensidn Salario
Otros Agentes del periodo (Saldo 13) INFOTEP

For Accidentes Laborales Alimenticia

Plantilla de archivo novedages @ .

Plantilla Rectificativa IR-3:

Esta plantilla se utiliza para actualizar solamente las informaciones que se reportan a la
Direccion General de Impuestos Internos (DGII), no modifica informaciones que se reportan a
TSS e INFOTEP. Para descargar la misma debe acceder al portal web de la Tesoreria de la
Seguridad Social (www.tss.gob.do) seleccionar la opcién documentos, luego plantillas y
descargar la Plantilla Excel de Archivo Rectificativa (versién actualizada).

Antes de completar esta plantilla debe tener en cuenta que en la plantilla rectificativa IR-3 se
debe reportar a todos los trabajadores que estén en el periodo que desean rectificar, debido
a que la plantilla sustituye las informaciones del IR-3.
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|
Cuanto termine de Henar la informacidn
T bt de sus empleados, presionz el boton
sl HOGIRG — “Generar Archivo™ para generar &l
Plantilla de Archivo Rectificativa IR-3 archivo que deberd emviar a travds de fa
Tipo de Archivo: RT ) ver. 1.7 pagina de internet de la Tesorerda de la

RNC o Cédula: Segundad Social

Periodo: - MRAAAL Generar Archivo

= de Empleados:

TRABAJADORES

Tipo Tipo Nimero Nombres ler. Apellido 2do. Apellido  Sexo Fecha Salario Otras

Trabajador Doc. Documento Nacimiento ISR Remuneraciones

DGIT

RNC/Céd. Remuneracion Saldo a favor Regalia Pascual  Preaviso, Cesantia, Vidtico e Indemnizaciones Retencion Pensidn
Agente Ret Otros Agentes del periodo (Saldo 13) por Accidentes Laborales Alimenticia

Plantilla de Bonificacion:

Esta plantilla se utiliza para reportar las bonificaciones a INFOTEP para la generacién de la
liquidaciéon por concepto de bonificaciones. Para descargar la misma debe acceder al portal
web de la Tesoreria de la Seguridad Social (www.tss.gob.do) seleccionar la opcién
documentos, luego plantillas y descargar la Plantilla Excel Archivo Bonificacién (version

actualizada).

NOTA: en la plantilla de bonificacién solamente se reportan los
trabajadores y extrabajadores que devengaron bonificaciones.

73.



. Cuanio termine de llenar la Informacidn de sus
empleados, presiong el boldn “Gemerar Archivo™
ﬁ para generar &l archivo que deberd enviar a través de

INFOTEP la pagina de Internet de la Tesorera de la

TESORENIA DE LA SIGURIDAD SOCWAL Soclal T3S
Plantilla de Archivo de Bonificacion INFOTEP
RNC o Cédula: Ver. 1.4 i
Periodo: 4= MRS RA

# de Empleados: 1

INFOTEP

Tipo Doc. Niimero Doc. Nombres ler. Apellido 2do. Apellido  Sexo Fecha Nacimenlo Monto Bonificacion

Plantilla de Dependientes Adicionales:

Esta plantilla se utiliza para el ingreso o salida de dependientes adicionales de manera
masiva. Para descargar la misma debe acceder al portal web de la Tesoreria de la Seguridad
Social (www.tss.gob.do) seleccionar la opcién documentos, luego plantillas y descargar la
Plantilla Excel Archivo Dependientes Adicionales (versién actualizada).

Cuando termine de llenar la

informacion de sus empleados

T dependientes, presione el boidn
“Generar Archivo™ para generar el

TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL archiva que deberd andar a través
de fa pagina de Internel de la

N . i Tesoreria de Iz Seguridad Secial
Plantilla de Archivo de Dependientes Adiconales 155 A aun

RNC o Cédula: Ver.2.3 i ks

# de depandientes: 1
SDSs

Tipo Doc.  Nro. Doc. Tipo Tipo Doc. Nro. Doc. Nombres ler. Apellido 2do. Apellido

Némina  Titular Titular Novedad Dependiente Dependiente del Dependiente Dependiente Dependiente

NOTA: los dependientes adicionales no se registran de manera
retroactiva, se registran para el periodo vigente.

Archivo TXT:

Luego de haber completado una de las distintas plantillas con las informaciones de los
trabajadores, debe guardar el archivo en Excel y hacer clic en generar archivo. Se generard
un archivo TXT que debe cargar al SUIR para efectuar la novedad.



¢Coémo cargo el TXT al SUIR?

Para cargar el TXT el representante debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién gestion de
archivos, luego envio de archivo, seleccionar el tipo de proceso que estd realizando y cargar

el txt.

Gestion de Archivos
Consulta de Envios

Envio de Archivo

Envio de archivos Tipo Proceso

— Selecconar — v
I ~Seieccnar -
Autodeterminacion Mensual
T Procewn — Autodeterminacion Retroactiva

g B2 ¥ Bonificacion para Infotep

Cartera Afiliados Pensionados STIUPEN

Dependientes Adicionales

Buscay AThi:
Chooee Fie | o file chosen Movedades.del Pariodo
Carger. Pago Ratroactive Discapacitades Enfarmadad No Laboral

NOTA: el tipo de proceso es el nombre de la plantilla que estd realizando.

¢.Como consulto el estatus del envio?

Luego de cargar el TXT, el representante debe consultar el envio seleccionando la opcién
gestidn de archivos, luego consulta de envios y podrd consultar si estd procesado o
rechazado, si el envio estd rechazado o posee registros invalidos debe hacer clic en el nUmero

de envio para visualizar el motivo del rechazo.

Consulta envios de archivos

Mo de Referancia: Consultar

& (itimos archivos cargados

Referencia Proceso Estatus Fecha Carga Registros Vilidos Registros Invilidos Total Registros
Procesado 26/10/2023 34 0 34
Procesado 25/10/2023 29 1 30
Rechazado  5/9/2023 o 0 (i
Procesado  5/9/2023 4 0 4

Resultado de la referencia
Usuario: Proceso:
Fecha carga: 26/10/2023 Estatus: Procesado

Basultud B 4o C

Total Registros: 34 Registros Vilidos: 34  Registros Invalidos: 0
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Dependientes del Seguro
Familiar de Salud (SFS)

.Quiénes son los dependientes directos?

1. Hijos/hijastros menores de edad.

2. Hijos/hijastros mayores de edad hasta 21 afios (estudiantes).
3. Hijos/hijastros con discapacidad.

4, Cényuge.

¢Quiénes son los dependientes adicionales?

1. Hijos/hijastros mayores de 18 afios que no sean estudiantes.
2. Hijos/hijastros mayores de 21 afios.

3. Padres del titular.

4. Padres del cényuge.

Per-capita adicional:
Es el aporte que realizan los trabajadores afiliados al Plan de Servicios de Salud (PDSS).

Fondo Nacional de Atencién Médica por Accidentes de Transito (FONAMAT):

El propésito del Fondo Nacional de Atencion Médica por Accidentes de Trdnsito (FONAMAT),
es cubrir a favor de los dfiliados protegidos por los regimenes contributivo y subsidiado, las
atenciones médicas que sean requeridas como resultado de accidentes de trdnsito.

¢Cuanto se debe pagar por un dependiente adicional?

CONCEPTO MONTO

Per-cdpita a ié’ion*al"{ﬁe:’?u@lmeﬁi@] RD$1.683.22
Fondo Nacional de Atencién Médica p o
Accidentes de Transito RD$32.24

TOTAL RDS1,715.46
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¢.Como se realiza el pago de los dependientes adicionales?

El aporte que el trabajador debe realizar estard reflejado en la notificacién de TSS.

¢Se debe pagar por un dependiente directo?

Los trabajadores no deben pagar para que sus dependientes directos tengan cobertura,
deben incluir a sus dependientes en su nucleo familiar en la ARS donde estdn afiliados, luego
que se complete el proceso y la empresa pague por el trabajador y el pago sea dispersado
los dependientes directos tendrdn cobertura.

Registro de dependientes adicionales:

El trabajador debe registrar a sus dependientes adicionales en el nucleo familiar en la ARS
donde estd dofiliado, luego que se complete el proceso debe notificar a la empresa y
suministrarle el nimero de cédula de sus dependientes adicionales.

El representante registrado en el SUIR debe seleccionar la opcién novedades del SFS, luego
registro dependientes adicionales, seleccionar la némina donde el trabajador estd
registrado, colocar el nimero de cédula del trabajador, hacer clic en buscar, luego colocar el
numero de cédula del dependiente adicional, hacer clic en insertar y aplicar novedades.

Novedades del SFS Perfil de la Em Registro Dependientes Adicionales
Baja Dep. Adicionales Winios [T Toomt V]

Registro Dep. Adicionales gy o oo
Subsidio por Enfermedad Comun ki Do i

Subsidios de Maternidad y Lactancia

Registre Dependiante aplicable al periodo: 01-2023

[céaua v ) | Buscar

NOTA: si el dependiente adicional no estd registrado en el nucleo familiar
del trabajador, el SUIR no permitird el registro hasta tanto se complete el
proceso en la ARS.

Luego de ingresar al dependiente adicional se debe confirmar el registro
revisando el detalle de la némina de dependientes adicionales, para hacer
esto debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién consultas, luego consulta
de némina y hacer clic en detalle de la ndmina de dependientes
adicionales.
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Baja de dependientes adicionales:

Cuando el trabajador deseé redlizar la salida de su dependiente adicional debe notificarlo en
la empresa para que el representante del SUIR proceda con la baja del dependiente. Para
realizar este proceso debe acceder al SUIR, seleccionar la opcién novedades del SFS, luego
baja dependientes adicionales, seleccionar la némina donde el trabajador estd registrado,
colocar el niumero de cédula del trabajador, hacer clic en buscar, seleccionar la X que estd
junto al nombre del dependiente adicional que desea realizar la salida, hacer clic en insertar
y luego aplicar novedades.

Novedades del SFS Perfil de la Emp Bajas de Dependientes Adicionales

Baja Dep. Adicionales
; i Noemina] o1 Tigo=N_ |
Regtsvo Dep Adicionales Céduls DUZU‘DMJ‘?JBDI Buscar V'

Subsidio por Enfermedad Comun dortems Uguite

S 3 3 idesDe P
Subsidios de Maternidad y Lactancia ApohcaDe Prucha [Canceae

Listado de Dependientes Adicionales
Cadula Dependients Borrar
1758 40400000001 Usuario De Prueba X

Baja automatica de dependientes adicionales:

* Cuando el dependiente adicional empieza a trabajar, la ARS realiza la exclusion del
nucleo familiar y automdticamente se realiza la salida en el SUIR del dependiente
adicional.

* Cuando el trabajador dfiliado solicita la exclusién de su dependiente adicional a la ARS,

luego que se completa el proceso, automdticamente se realiza la salida en el SUIR del
dependiente adicional.

Baja automatica de dependientes directos:

* Cuando el dependiente directo empieza a trabajar, la ARS realiza la exclusiéon en el
nucleo familiar.

« Cuando el dependiente directo cumple 18 afos y el trabajador dfiliado no se dirige a la
ARS para notificar la continuidad en su nucleo familiar.

* Cuando el dependiente directo cumple 21 afios y el trabajador afiliado no se dirige a la
ARS para incluirlo como dependiente adicional en su nucleo familiar.
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Servicios

Registro de empresa:

Este servicio se les ofrece a aquellos empleadores que quieren inscribir sus empresas en la
base de datos de la TSS para comenzar a hacer sus pagos a la Seguridad Social.

Via: centros de servicios TSS ubicados en Plaza Naco, Puerto Plata y Bavaro, punto GOB
Megacentro, punto GOB Sambil, punto GOB Occidental Mall y punto GOB Santiago. Para
informacién de horarios y ubicacion, visite la secciéon contactos del portal we ww.tss.gob.do.
Modalidad: entrega de documentacion fisica en nuestros centros de servicios, puntos GOB
o gestion vio www.formalizate.gob.do.

* RNC juridico:

1. Copia de cédula gerente o presidente y del responsable de acceso a SUIR autorizado.

2. Copia de acta de asignacién en el Registro Nacional de Contribuyentes o Acta de
Modificacion (en caso de actualizaciones), emitido por la DGII.

3. Copia de los estatutos y ultima asamblea sellados por la Cadmara de Comercio y
Produccién o del contrato de consorcio segun sea el caso. En los casos de las Empresas
de Responsabilidad Limitada (EIRL), en su lugar deberd depositar el acto auténtico
constitutivo.

4. Copia del registro mercantil vigente.

5. En caso de que empleador designe un tercero para la gestién, incluir acta notariada y
legalizada por la Procuraduria General de la Republica Dominicana.

* Cédula persona fisica:

1. Copia de ambos lados de cédula del empleador.

2. Certificacion DGII de inscripcion del contribuyente (disponible en linea en oficina virtual
de DGII).

3. Némina fisica del periodo vigente firmada por el empleador. Debe contener nombre
completo de cada trabajador, cédula, salario mensual especificando si trabaja tiempo
completo o parcial.

4, Copia de al menos tres facturas de compra de bienes o servicios vinculados a la
actividad comercial.

5. Acta notariada y legalizada por la Procuraduria General de la Republica, en caso de que
empleador designe un tercero para la gestién.
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* ONG:

1. Copia de cédula gerente o presidente y del responsable de acceso a SUIR autorizado.

2. Copia de acta de asignacién en el Registro Nacional de Contribuyentes o Acta de
Modificacion (en caso de actualizaciones), emitido por la DGII.

3. Copia de la ultima asamblea sellada por la entidad que corresponda. (En caso de
organizacion religiosa, debe estar sellada por la representacién eclesidstica, si es una
cooperativa, debe estar sellada por el IDECOOP, condominios debe estar sellada por el
ayuntamiento local y en caso de sindicatos, debe estar sellada por el Ministerio de
Trabajo.

4. Némina por periodo, firmada por el presidente de la ONG, detallando nombre completo,
cédula, salario mensual, fecha de ingreso y especificar si el trabajador labora tiempo
parcial o completo. En caso de no tener nomina/s favor adjuntar al presente formulario
comunicacioén justificando causa de solicitud del registro.

5. Acta notariada y legalizada por la Procuraduria General de la Republica, en caso de que
empleador designe un tercero para la gestion.

e Gubernamentales:

1. DS-FO-006 formulario de registro de empleadores.

2. Carta solicitud de registro en papel timbrado de la institucién especificando quién
fungird como representante autorizado, debidamente sellada y firmada por la méxima
autoridad de dicha institucion. *

3. Copia de acta de asignacion en el registro nacional de contribuyentes, emitido por la
DGIl. *

4. Copia de cédula del empleador y representante autorizado. *

* Cambio de registro con cédula a RNC por resolucion DGII:

1. DS-FO-007 formulario de registro de trabajadores.

2. Carta solicitando cambio de cedula a RNC firmada por el propietario y representante.
3. Copia de cédula del trabajador y representante autorizado.

4. Carta DGl de acogimiento a la resolucion.

Procedimiento:

* El solicitante deberd acceder a la pdagina web www.tss.gob.do, descargar y completar el
formulario de solicitud de registro disponible en menu documentos, opcién formularios y
elegir de acuerdo con el tipo de empresa que corresponda.

+ Los expedientes incompletos serdn devueltos y el solicitante deberd programar una cita
nueva.

» Es importante que completen su declaracién de los términos y condiciones contenidos en



el formulario de solicitud de registro, asi como colocar sello y firma de la mdxima
autoridad o empleador y del representante que realizard las novedades en el SUIR.
* Depositar los documentos en cualquiera de nuestras oficinas de servicio o puntos GOB.

Horario de prestaciéon del Lunes a viernes de 8:00am a 4:00pm. Horarios punto
servicio GOB.

Tiempo de realizacién 5 dias laborables.

Costo Gratuito.

Canales de Presentaciéon Pagina Web (www.tss.gob.do/formularios.html) para
de Servicio descargar formularios y carta modelo para

formalizacion de la solicitud del servicio.

Importante: presencial para depdsito de documentos.

Certificaciones:

Las certificaciones son documentos que emite la Tesoreria de la Seguridad Social a peticion
de la parte interesada. Dichos documentos certifican el estatus o condicién del solicitante en
la base de datos de la Tesoreria de la Seguridad Social y tienen la caracteristica de sustituir
una firma manual por firma digital, cédigo de barra y PIN de validacién.

* Balance al dia:
Es una certificacién automdtica que indica el estatus de los pagos de un empleador en la
Tesoreria de la Seguridad Social.

* Aporte empleado por empleador:
Es una certificaciéon automdtica que indica el estatus de los pagos de un empleador a su
trabajador al Sistema Dominicano de Seguridad Social.

* Registro sin némina:
Es una certificacion automdtica que indica si una empresa de tipo persona juridica no tiene
némina reportada.

Requerimientos o requisitos:

* Balance al dia: estar registrado en la Tesoreria de la Seguridad y no tener balance
pendiente con el SDSS.

* Aporte empleado por empleador y registro sin némina: estar registrado en la
Tesoreria de la Seguridad.

83.



Procedimiento:

1. El solicitante debe acceder al Sistema Unico de Informacién y Recaudo (SUIR).

2. Seleccionar la opcién certificaciones y luego solicitud de certificacién.

3. Seleccionar el tipo de certificacidon que desea solicitar.

A quien va dirigido

Empleadores.

Servicio ofrecido por

Direccion de Servicios. Tel.: 809-472-6363.

Horario de prestacion
del servicio

Via Sistema Unico de Informacion y Recaudo (SUIR) 24
horas 7 dias de la semana.

Tiempo de realizacién

De inmediato.

Costo

* Historico de aportes:

Gratuito.

Es una certificaciéon automdtica que indica el histérico de pagos al Sistema Dominicano de
Seguridad Social de un trabajador desde junio 2003 a la fecha de la solicitud. Tiene la

caracteristica de presentar solo los aportes y contribuciones readlizados todos los

empleadores bajo el cual ha estado registrado y también sirve para visualizar los periodos no

cotizados o validar los salarios reportados por sus empleadores.

Requerimientos o requisitos: ninguno.

Procedimiento:

Modo 1. Comunicarse con la Direccion de Defensa de los Afiliados (DIDA) para realizar su

solicitud.

Modo 2. Acceder a la oficina virtual TSS, hacer clic en solicitar certificacion de aportes y

luego seleccionar generar certificacion.

A quien va dirigido

Trabajadores.

Servicio ofrecido por

1. Via la Direccion General de Informacién y Defensa de
los Afiliados a la Seguridad Social y/o en linea via la
oficina virtual TSS.

Horario de prestacién del
servicio

24 horas 7 dias de la semana (oficina virtual TSS).

Tiempo de realizacién

De inmediato.

Costo

Gratuito.
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Acuerdo de pago:

Establecer las normas y procedimientos para que los empleadores con atrasos en las
contribuciones al Sistema Dominicano de Seguridad Social puedan mediante pagos
parciales y progresivos, ponerse al dia con dichas contribuciones.

Requerimientos o requisitos:
Personas fisicas:
a) Carta de solicitud de acuerdo de pago o poder notarial legalizado, en caso de
hacerse representar.

b) Copia de la cédula de identidad/ pasaporte, segun el caso.

Persona moral:

a) Carta de solicitud de acuerdo de pago suscrita por el representante legal
autorizado o quién indique el registro mercantil, o mediante poder notarial
legalizado en caso de hacerse representar ya sea por otro directivo parte de la
empresa o por alguien externo de ésta.

b) Copia de la cédula de identidad/ pasaporte, segun el caso.

c) Copia del registro mercantil y en caso de tratarse de una ONG, cualquier otra
documentaciéon que verifique la identidad del solicitante como miembro del
consejo directivo de la entidad, tales como el acta de asignacién de RNC o la
asamblea general que nombré la actual directiva (debidamente registrada en el
ayuntamiento).

d) Sello gomigrafo.

Procedimiento:
a) Via presencial: depositar solicitud y requisitos en la Direccion Juridica, oficinas
regionales o en el drea de correspondencia de la Tesoreria de la Seguridad Social.
b) Via remota: enviando su solicitud al correo electrénico juridica@mail.tss2.gob.do,
anexando en formato PDF o TIFF los requisitos descritos segun corresponda
(persona fisica o persona moral).

A quien va dirigido Empleadores que presenten, por lo menos, dos (2)
notificaciones de pago vencidas.

Servicio ofrecido por Direccién Juridica Tel.:809-262-0243.

Solicitudes:

Servicio dirigido a los empleadores u otras partes interesadas a la TSS para procesos de
normalizacién de RNC, ndminas de trabajadores y periodos omisos, entre otros.



Via: centros de servicios TSS ubicados en Plaza Naco, Santiago, Puerto Plata y Bavaro, punto
GOB Megacentro y punto GOB Sambil. Para informacién de horarios y ubicacién, visite la
seccién Contactos del portal web www.tss.gob.do.

Modalidad: entrega de documentacién fisica en nuestros centros de servicios.

Tipos de solicitudes:

+ Permitir envios de novedades retroactivas: a solicitud del empleador se procede a
liberar el bloqueo en sus nédminas de periodos anteriores, para realizar novedades en el
SUIR, sobre las notificaciones de pagos ordinarias con estatus vencidas.

+ Baja de empleador: el empleador solicita la inactivacién de su RNC en el SUIR, por
concepto de cambio de razén social o cierre de operaciones.

» Alta empleador: es la solicitud que realiza el empleador para ser activado en nuestra
base de datos, por encontrarse inactivo su RNC.

* Reclamacion de resultados: el empleador solicita que sea revisado los resultados de un
proceso de auditoria, suministrando nuevos documentos.

« Levantamiento de suspension: el empleador solicita la activaciéon de su RNC, para
realizar sus novedades de némina en el SUIR y se puedan generar las notificaciones de

pago.

+ Desbloqueo de representante: se solicita la reactivacidon de los representantes
blogqueados de su RNC, para que el empleador realice sus novedades de némina en el
SUIR.

* Devolucion de aportes a CCI por pagos en exceso: el empleador solicita el reembolso
de aportes reportados por error y pagados de mads a la CCl (Cuenta de Capitalizacion
Individual en la AFP) de uno o varios de sus trabajadores, en los ultimos tres (3) meses).
No incluye reembolso por aportes del Seguro Familiar de Salud (SFS) ni por Riesgos
laborales.

Procedimiento:
- Elsolicitante deberd acceder a la pdgina web www.tss.gob.do, descargar y completar
los siguientes requisitos:

-Formulario de solicitud DFE-FO-017.

-Declaracién de responsabilidad.

-Lista requerimientos fiscalizacién externa trabajadores DFE-FO-035.
-Solicitud de servicios DFE-FO-036.
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+ Los expedientes incompletos serdn devueltos y el solicitante deberd programar una
cita nueva.

+ Esimportante que completen su declaracién de forma correcta, asi como colocar sello
y firma de la mdéxima autoridad o empleador y del representante que realizard las
novedades en el SUIR.

+ Depositar los documentos en cualquiera de nuestras oficinas de servicio. Luego de
entregar el expediente de la solicitud, si es necesario informacién adicional, se le

requerird via correo electrénico.

Horario de prestaciéon del Lunes a viernes de 8:00am a 4:00pm.
servicio **En el proceso de andlisis de su solicitud se pueden

requerir otros documentos.

Tiempo de realizacién 37 dias laborables.

Costo Gratuito.

Canales de presentacion Pdgina web (www.tss.gob.do/formularios.html) para
de servicio: descargar formularios y carta modelo para

formalizacion de la solicitud del servicio.

IMPORTANTE: presencial para depésito de documentos.

87.



Enlaces de interés
y canales de servicios

Otras vias de asistencias: servicioalusuario@tss.gob.do

Preguntas frecuentes: https://tss.gob.do/preguntas-frecuentes.html

Informaciones de servicio: https://tss.gob.do/servicios.html

Instructivos: https://tss.gob.do/instructivos.html

Carta compromiso al ciudadano: https://tss.gob.do/atencion-ciudadana.html

Validacién de certificaciones automdaticas: https://tss.gob.do/validar-certificacion.html
Formularios disponibles: https://tss.gob.do/formularios.html

Plantillas de autodeterminacién, novedades y rectificativas: https://tss.gob.do/plantillas.html
Calendarios de pago: https://tss.gob.do/calendario-de-pagos.html

Red de pagos: https://tss.gob.do/red-recaudadores.html
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