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APLICACION WEB REMESAS ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE
GUIA DE USUARIO LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO PR Y LA JUDICATURA

INTRODUCCION

La Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y de [a Judicatura
contintia en el proceso de asimilar las tendencias organizacionales y tecnologicas necesarias
para continuar a la vanguardia de los Seivicios de Sistemas de Retiro. Conforme a esto,
propone desarrollar alternativas para un sistema gue permita la oplimizacion y la maximizacion
de los procedimientos de servicios a todos sus participantes.

Como parte de la orientacion y servicios que la Administracién de los Sistemas de Retiro le
ofrece a fos Municipios y Agencias participantes, se ha preparado una gufa de los puntos imas
sobresalientes de los procedimientos establecidos para el envio de la remesa.

La guia propone las siguientes fres (3) metas:

1. Que todas las remesas se preparen correctas y uniforme.

2. Que las remesas se envien a tiempo.

3. Que el manejo operacional nos permita trabajar las solicitudes de servicios y beneficios
conh mayor rapidez y eficacia.

Cumpliendo estas metas, estaremos ofreciendo un mejor serviclo a los participantes del
sistema y se podréa asegurar nuestras inversiones para un mejor futuro, A tales efectos con el
desarrollo tecnoldgico en la ASR, se ha la desarroliado la aplicacion de web-remesas para
agilizar estas transacciones cumpliendo asf con fas nuevas disposiciones de nuestra agencla
conforme a la Carta Circular 2011-08, Procedimiento para el envio de pagos por transferencia
electrénica.
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PORTAL WEB RETIRO

El usuario localiza fa pagina de Interriet del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y
la Judicatura, a través de la direcclon electrdnica: hitp.Awww.retiro.pr.qov
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Para acceso a la aplicacion el usuario localiza la seccién de Patronos en la Seccidn de
SERVICIOS EN LINEA
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SERVICIOS EN LINEA PATRONOS
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Proslone aqul para accedler este servicio

El usuario téenico selecciona en la seccldn de WebRamesas sl enlace: "Presione aqui para
acceder este servicio”.
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Una vez seleccionado el enlace, aparece la ventana de acceso donds escribe el USUARIO y
sU CONTRASENA para acceder a la aplicacién. Luego de haber entrado el USUARIOQ vy la
CONTRASERNA, selecciona la opcién de Entrar. (Esta informacién la provee la Oficina de
Tecnologia de Informacidn de la ASR). Recuerde: ElI usuario técnico tlene la
responsabilidad de cargar, cuadrar y confirmar la remesa. El usuarlo gerencial certifica
el cuadre de la remesa y envia los documentos correspondiente junto con el pago (si
aplica). La agencia o municipio determina la cantidad de usuarios que haran el proceso.
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SELECCION DE REMESA
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En esta pantalla el usuario técnico selecciona la Remesa a trabajar mensualmente. Selecciona
el mes, el affo, tipo de ley (Ley Definida o Reforma 2000). En adicion escoge el tipo de proceso
a realizarse {informe de Nomina o Registro de Ajuste). Una vez selecclonado fa transaccion a

trabajar presiona Siguiente.

P
Tgadeles MES
sy
M
e ERE
Sreterits ——— ipo de
Rl P Ley

Grooranntives

Bixaa A
Qrepasihi

Beglerah
Teedekey
O Rty it

3 ¥rea Sabiires

fren
Oreysrsehisn

TipodeProceso

A

|




APLICACION WEB REMESAS

GUIA DE USUARIO

ADMINISTRACION DE 1.OS SISTEMAS DE RETIRO DE

LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO PR Y LA JUDICATURA
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SELECCION Y CARGA DEL ARCHIVO DE DATOS
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Las remesas estan clasificadas por niimero de agencia y mes dé ramesa a cargarse. Algunas
agencias incluyen ambas leyes (Ley Definida 6 Reforma 2000) en un solo archivo, o por
separado. En ¢aso de que estén separados, se identifica con la letra R antes del nimero de
agencia, Este control lo determina cada agencia o municipio.

En este paso el usuario técnico selecciona la ubicacién del ARCHIVO DE NOMINA a irabajarse
seleccionando la opcién de Browse. Una vez el archivo esté cargado la opcién Siguiente se
habilita. Generalmenie el usuario conoce la ubicacion del archivo a trabalar.
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SELECCION Y CARGA DE DATOS
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Una vez localizado ef archivo, la opcién de Cargar estd disponible para afiadir el archivo a
trabajar. La opcion Siguiente no esta disponible hasta que indique la ubicacion para cargar la
remmesa. Para continuar presiona Siguiente.
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CONFIRMACION DE CARGA DE DATOS
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314 - MUNICIPIO CAMUY
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Una vez cargado sl archivo de némina aparece esta ventana. Esta ventana presenta el total de
Jos participantes de las Agenclas o Municipios, al igual que los tolales de cada partida. En caso
de que desee ver el detalle de cada participante, presione la opcion de Listar. La aplicacion
provee un Nitmero de Confirmacion el cual identifica la transaccién para el Municlpio o
Agencia que ésta trabajando. Este nGimero lo provee el sistema y es automatico. Para coritinuar
ol proceso presiona la opcion Siguiente o si desea regrésar presiona la opcion Atras.



APLICACION WEB REMESAS  ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE
GUIA DE USUARIO LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO PR Y LA JUDICATURA

CONFIRMACION DE CARGA DE DATOS
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El usuario técnico puede generar un informe de transacciones presionando la opcion Listar o
en caso de regresar a la ventana anterior, seleccione la opeion Contraer. Esta lista presenta la
informacion del SSN (ntimero de seguro sociaf), Nombre, Tipo Plan, Aportacién (Patronal e
Individual) y Tipo Préstamos. Para continuar, el usuario presiona la opcion Siguiente.
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VALIDACION DE REMESA
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En esta ventana se presenta el total de cada partida que debe ser cuadrada o revisada. Para
poder prosegulr, todos los totales deben ser igual a cero (0).

£n caso de que hayan partidas con totalés gie no sean cero {0), debera ingresar a cada una.
Plan de Aportacion: debera corregir si es Plan Coordinado, Plan de Completa Suplementacion
o Reforia 2000. Selecciona Guardar y prosigue a la préxima parlida que presente balance
ue no sea igual a cero (0).

Las paitidas que el usuario podréa actualizar son las siguientes:

Aportaciones de ASR: debera corregir la aportacién patronal o la aportacion individual. En
caso de que desee proseguir el Informe sin hacer correcciones, selecciona la opcidn, Aceptar
por cada participante v preslona Guardar. En caso de Aceptar sin hacer el Registro de Ajuste,
debera tener en cuenta que para la proxima remesa, debera corregir fa misma.

Préstamos: debera corregir la cantidad correcta a ser descontada de némina. En caso de
continuar con el informe sin hacer correcclones, selecciona la opclén, Aceptar por cada
participante y presiona Guardar.

Participantes No Reportades: se reflere a participantes qué estan registracdos en ASR, pero
ho aparece en la base de datos de la agencia o municipio. El usuario deberd ingresar la
informacién del participante: nombre, ndmero de seguro soclal, salario, aporiacion patronal e
individual y otros descuentos gue apliquen.
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En esta alternativa debe escoger la razdn por la cual no fue informado dentro de la remesa, las
cuales se enumeran en la lista de valores provista. Si por el contrarlo, al patrono se e olvidd
incluir al participante, el usuario técnico debera incluirlo en el reportbe de ajuste al igual que
debera enviar e pago correspondiente a ese participante.

Participantes Duplicados: se refiere a participantes que sstan ingresados méas de una vez. En
estos casos, el usuario deberd eliminar los duplicados que apliquen y presiona Guardar.

Participante No Existe: se refiere a participantes que existen en la base de datos de la
agencia o municiplo, pero no estan registrados en ASR. En estos ¢asos, el usuario selecciona
la alternativa correcta y presiona Guardar. Luego de que todas las partidas estén en cero (0),
presiona Siguiente. En esta alternativa, cuando el participante es nuevo, debera escoger de la
lista de valores provista, la razén por la cual lo esté reportando y pagando.

Ejemplo de Validacién
Tipo de Partida: Préstamos
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En este caso en particular se selecciond la partida de Préstamos. El usuario técnico debera
correglr ta cantidad correcta a ser descontada de némina. En caso de que desee proseguir ¢l
informe sin hacer correcclones, selecciona la opcidn Aceptar por cada participante y presiona
Guardar.
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TIPO DE PARTIDA
PARTICIPANTE NO EXISTE
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Para completar el proceso del cierre de la Remesa, el usuario Seleccionard una Razén del
porque el pammpante no existe en el sistema. Una vez seleccionada la Razén por cada
entrada, el usuarlo técnico selecciona la opcién de Guardar para continuar.
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VAIDACION DE REMESA VALIDADA VALOR (0)
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En esta ventana se presenta la validacion de todas las remesas en cero (0}, entonces el

usuarlo técnico selecciona Siguiente para continuar.
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ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE
L.OS EMPLEADOS DEL GOBIERNO PR Y LA JUDICATURA

CONFIRMACION

Y GIERRE

Sra. Marlisa Matroro
314  MUNICIPIO CANUY
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GERYIFICAGION

CERTIFICO qua las aporlaciones Individintes ¥ nalronales correspondo ol inoite detennado ol apicar s tipos porcentuatas ala

El usuario tecnico certifica que la informacion incluida en la remesa es correcta, seleccionando
la opclén de Cettificar y luego Impresion. Cuando selécciona la opeidn de Certificar aparece

unia véntana con el siguiente mensaje:

: ? Una vez ceitiicadala retnasa no posedn ser Teyérsados s Caintios, {Esta sewo g desea cantifhar fa remesa
s

P

) (o]

El usuario técnico cerlifica la remesa, ssleccionando la opcidn de OK, en el mensaje que

aparece.
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VENTANA DE IMPRESION
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Luego aparece la ventana de Impresion, para imprimir ¢l Informe de Remesas trabajadas.
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REPORTE IMPRESO
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El usuario técnico entrega el informe sescrito al usuario gerencial, para su firma. El usuario
gerencial debera validar la informacién provista en la pantalla de Confirmacién y Clerre {Pasc
B). El usuario gerencial envia fisicamente a ASR el Informe de Némina, Informe de Ajuste {si
aplica), Desglose, Archivos Electrénicos vy el Pago de Remesa (Transferencia Electronica). El
proceso de envio de documentos y pago es canalizado a fravés de [a Division de
Recaudaciones de la Oficina de Contralorfa. ‘
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REGISTRO DE AJUSTE
WEB REMESAS
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SELECCION DE RENMESA (PROCESOQ)
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En esta pantalia el usuario técnico selecciona la Remesa a trabajar mensualmente. Selecciona
el mes, el afio, tipo de ley (Ley Definida o Reforma 2000). En adicién escoge el tipo de proceso
a realizarse (Reglstro de Ajuste), en aste caso. Una vez selecclonado la transaccion a trabajar
presiona Siguiente.
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SELECCION Y CARGA DE DATOS
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Las remesas estan clasificadas por nlimero de agencia y mes de remesa a cargarse. Algunas
agencias incluyen ambas leyes (Ley Definida o Reforma 2000) en un solo archivo, o por
separado. En caso de gue estén separados, se identifica con la letra R antes del nlrnero de
agencia, Este control lo determina cada agencia o municipio.

En este paso el usuario técriico selecciona la ublsacion del ARCHIVO DE NOMINA a trabajarse

selecclonando 1a opcién de Browse. Una vez el archivo esté cargado la opcién Sigulente se
habilita. Generalmente ! usuarlo conoce la ubicacion del archivo a trabajar.
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ANADIR TRANSAGCION DE AJUSTE
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En el Registro de Ajuste, el usuarfo téchico presiona insertar y Sigulente. Ingresa toda la
informaci6n requerida y presiona Slgulente, Al culiminar de insertar Ja informacién presiona
Guardar. Al guardar la informacion, no puede maodificar el nimero de Seguro Social, pero si

puede modificar los ofros valores,
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GUIA DE USUARIO

TRANSACCION ANADIDA
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Dasconeclar

Una vez afiadido el caso, la informacion aparece en la ventana con la Informacion del seguro
social, nombre, apeliido paterno, apellido malerno, mes, dia, aflo, salarlo, aportacién patronat y

aportacion individual.

£1 usuario técnico puede Eliminar el registro seleccionandolo con la marca de cotejo izquierda
y presione el enlace Eliminar en la parte stiperior, Al terminar de entrar los ajustes presione

Sigulente para proceder con la Certlficacion.
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CONFIRMACION Y CIERRE
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En esla ventana e} usuario técnico, puede regresar a revisar una fransaccion antes de terminar
el proceso de Certificar ef Ajuste de las Remesas que se esta trabajando.

El usuario técnico presiona Insertar y Siguiente. Ingresa toda la informacion requerida y
presiona Sigulente. Al terminar de afiadir la informacion, presiona Guardar. Al guardar la
informacion, no puede modificar el nimero de Seguro Social, pero si puede modificar los otros
valores,
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GONFIRMAGION Y CIERRE - CERTIFICAR
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En esta ventana el usuarlo técnico esta listo para procesar el Ajuste de la Remesa que se estd
trabajando. Para efectuar la lransacclén, el usuario técnico referird al usuario gerencial
(Supervisor) para gue verifique el ajuste realizado y seleccione la opcidn de Certificar para
procesar todas las transacciones.

El Supervisor cerlifica que la informacion incluida en fa remesa es correcta, luego presiona

Certificar y luego selecciona la opcion de Impresién. El usuario gerencial firma la Remesa
impresa.
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IMPRESION DEL REPORTE

Efoira Sup GUAYNABO Piucha
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Una vez completado el proceso del ajuste del registro, el usuario técnico puede imprimir el
Reporte de Transacciones para ese ajuste, seleccionando la opcion de Impresion.

El usuario técnico entrega el informe escrito al usuario gerencial, para su firma. El usuario
gerencial debera validar la informacion provista en la pantalla de Confirmacion y Clerre (Paso
5). El usuario gerenclal envia fisicamente a ASR el informe de Nomina, Informe de Ajuste (si
aplica), Desglose, Archivos Electronicos y el Pago de Remesa (Transferencia Electrdnica). E
proceso de envio de documentos y pago es canalizado a través de la Division de
Recaudaciones de la Oficina de Gontralorfa,

Revisado y Propuesto para Aprobacién por:

A WJ %a%/%

Certificado por:

Sra. Eiené Gardla Montes, Gerente Sra. Cecile Tirado Soto, Directora
Division de Recaudaciones Oficina de Contraloria
Aprobado por:

Dl e e o101

Fecha de Aprobacion (D-M-A)

Ay
. Mayol Kauifmann, Admintstrador
Oficina del Administradot
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