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WEB REMESAS



La aplicación Web Remesas es un sistema de registro 
electrónico de control de Remesas localizado en la 
sección de Servicios en Línea de Patrono, que permite 
emitir los informes de nóminas mensuales de los 
Municipios, Corporaciones Públicas y toda Agencia 
Pública de Gobierno Central que este acogida al pago 
directo de su remesa y no sea procesada a través del 
Departamento de Hacienda (RHUM).

Web Remesas



� Estandarización y automatización de los procesos de 
preparación de remesas.

� Integridad de los datos.

� Procesamiento de remesas con rapidez y a tiempo.

� Acreditación de las aportaciones de los participantes, al día.

� Agilización del Servicio a los participantes - solicitudes de 
servicios y beneficios de sus empleados.

Web Remesas
Beneficios de la Herramienta



� Sistema Operativo:  Windows XP o mejor, MacOs, Linux.

� Navegador de Internet: Internet Explorer 7 o mejor, Firefox , Mozilla, Google 
Chrome.

� Conexión de Internet:  1 MB ó mayor.

� Firewall:  Habilitar el Puerto 4430 (permitir acceso) 
https://www.webremesa.retiro.pr.gov:4430/webremesa/

Web Remesas
Requisitos Hardware y Software



Datos de Nóminas

� Archivo plano (*.txt) para informar el detalle de sus nóminas. 

� Requiere un formato (“layout”) específico que contiene dos (2) segmentos:

– Encabezado:  para identificar y reportar los totales correspondientes a cada 
partida reportada en el detalle de la nómina.

– Registro de detalle:  para reportar el detalle de la remesa para cada uno de los 
participantes

Web Remesas
Requisitos Archivo de Nóminas



Web Remesas

Segmento  - Registro de Encabezado- Ley 3 



Web Remesas

Segmento – Detalle de Nómina- Ley 3



Acceso 

El proceso de acceso a la herramienta Web Remesa lo maneja el área de Recaudos.

Tipos de Usuario

� El usuario técnico tiene la responsabilidad de cargar, cuadrar y confirmar la remesa. 

� El usuario supervisor certifica el cuadre de la remesa y envía los documentos 
correspondiente junto con el pago. 

Web Remesas
Requisitos de Usuario



Web Remesas
Acceso – Portal Administración Sistemas  de Retiro

http://www.retiro.pr.gov



Web Remesas

Proceso de Solicitud de Acceso a Web-Remesas

El representante autorizado por el patrono enviará mediante correo electrónico el 

formulario CO-061 de Solicitud de Activación o Inactivación de usuario Web Remesas 

debidamente completado  a la División de Recaudaciones, a la siguiente dirección de 

correo electrónico a recaudaciones@retiro.pr.gov .

Luego de recibir la información del requerimiento antes mencionado, el personal 

autorizado de la División de Recaudaciones de la ASR, procederá a gestionar los 

accesos solicitados.

La Oficina de Tecnología de Información de la ASR notificará los nombres de usuarios 

y contraseñas asignadas a cada empleado a través de cada correo electrónico 

informado en la solicitud



Web Remesas
Solicitud de Acceso a Web-Remesas



Web Remesas
Servicios En Línea Patronos



• Escriba su USUARIO y CONTRASEÑA. 

• Oprima el botón de “ENTRAR”. 

Web Remesas
Acceso



Web Remesas
Ventana de Remesas

Nombre del Usuario
Agencia, 

Corporación o 

Municipio
Paso Registro Remesa

Salida del Sistema

Atrás Siguiente

Remesa a trabajar mensualmente

Documento de Referencia



Web Remesas
Cambiar Contraseña



Web Remesas
Cambiar Contraseña



Web Remesas
Selección de Remesa

Drop down lists:

• Seleccione del ‘drop down list’ correspondiente: el mes y el año natural.

• Seleccione el Tipo de Ley, la opción por defecto es la Ley 3

• Seleccione el Proceso a realizar, la opción por defecto es el

Informe de Nómina, (Ley 70 no proceden ajustes) 

• Presione el botón:  Siguiente >>.



• El sistema valida la información registrada.  Si selecciona una combinación de datos 
incompatible, genera un mensaje de alerta y solicita realizar la selección nuevamente.

• En la pantalla anterior
se seleccionó:

-Junio (mes 6)
-Año 2013
-Ley 3.  

Estos datos no son 
compatibles (Ley 3 es para
Julio 2013 en adelante), por 
lo cual se genera el alerta:

Web Remesas
Validación de Registración



Si el archivo de la remesa seleccionada ya se había cargado, se reflejará este mensaje 
de alerta en la pantalla indicando la acción que debe realizar:

• Seleccione el botón “Cargar Archivo  Nuevo” para procesar un archivo corregido

• Seleccione el botón de “Continuar con Carga Existente “ para seguir trabajando la 
remesa, con la carga ya procesada.

Web Remesas
Carga



Web Remesas
Selección y carga de Archivo de Datos

• Selecciona la ubicación del ARCHIVO DE NOMINA a trabajarse,  Con la opción del 

botón de Browse, elige el archivo de [...] su ordenador que quieras subir al servidor

IMPORTANTE:  Conozca la ubicación del archivo a trabajar.



Web Remesas
Selección y carga de Archivo de Datos

Una vez localizado y seleccionado el archivo:
Presione el botón de Cargar para añadir el archivo a trabajar y  ejecutar la carga del 
archivo, una vez finalizada la carga se presentara la siguiente pantalla.



Al finalizar la carga, esta ventana presenta totales de:  participantes, salario, aportación, 
préstamos, SNC y Seguro de Incapacidad.

Puede ver el de detalle de participantes presionando el enlace de Listar. 

El Número de Confirmación, es generado automáticamente e identifica la transacción 
específica que se está trabajando.  

Para continuar, Seleccione el botón Siguiente>>

Web Remesas
Confirmación de Carga de Datos

Ver detalle de 

participantes*



Si seleccionó Listar en la página anterior, verá en pantalla el detalle de participantes.

Puede regresar al la pantalla anterior de totales seleccionando  Contraer. 

Presione el icono de la  impresora (a la derecha del número de confirmación).

Tiene la opción de exportar el informe a (Excel, PDF, Word ) 

Para continuar, presione el botón:  Siguiente>>

Web Remesas 
Detalle de Carga de Datos

Imprimir Informe



Web Remesas

Detalle de Informe de Nómina



En esta ventana se presenta el total de errores y la cantidad por cada partida:

Para cada partida que tenga errores : 
• Seleccione el enlace del tipo de error.  
• Revise y proceda a validarlo como correcto, o corregirlo. 

Web Remesas 
Validación de Remesa

Seleccione enlace por cada  

partida reflejada  con errores

El botón de 

Siguiente>>

,estará inactivado 

mientras se reflejen 

errores por validar



En esta ventana se presenta el total de errores y la cantidad por cada partida:

Para cada partida que tenga errores : 
• Seleccione el enlace del tipo de error.  
• Revise y proceda a validarlo como correcto, o corregirlo. 

Web Remesas 
Validación de Remesa

Cuando todas las partidas 

estén en cero (0),  se activará 

el botón de Siguiente>>

,presione para continuar con 

la próxima pantalla



Web Remesas
Tipos de error por Partida

• Plan de Aportación: Identifica  diferencias entre el plan informado versus el 
esperado según los datos en nuestro Sistema de Aportaciones “Plan Coordinado 

(C),  Completa  Suplementación (S), Reforma 2000 (R) o (H) Ley 3 Hibrida.

Seleccione Guardar y continúe evaluando todas las partidas con errores.

• Aportaciones de ASR: corregir la Aportación Patronal o la Aportación Individual 

a base de la Ley vigente. 

• Para continuar con el proceso de la remesa, marque cada  encasillado en 

la columna de Aceptar por cada participante  reglejado y luego 
presione el botón de Guardar.

• En caso de Aceptar sin hacer el Registro de Ajuste, deberá tener en cuenta 
que para la próxima remesa, deberá corregir la misma.

• Préstamos: detalla y permite corregir la cantidad correcta a ser descontada de 
nómina. 
• Para continuar con el informe sin hacer correcciones, seleccione  Aceptar

para cada participante y presione Guardar. *



Web Remesas
Tipos de error por Partida

• Seguro de Incapacidad : detalla y permite corregir la cantidad correcta a ser 

descontada de nómina. 

• Para continuar con el Informe sin hacer correcciones, seleccione Aceptar

para cada participante y presione Guardar. 

* En caso de Aceptar sin hacer un Registro de Ajuste, deberá tener en cuenta  
que para la próxima remesa, deberá corregir la misma.



Web Remesas
Ejemplo Validación - Préstamos

Usted tiene la opción de validar la cantidad descontada en nómina, o corregirla y 
actualizar su base de datos, para que no se refleje repetidamente en las remesas 
siguientes , también tiene la opción de seleccionar una razón , no es requerido 
actualmente.

• Para continuar con el informe sin hacer las correcciones, marque el  encasillado de 
Aceptar para cada participante y presione Guardar.

Hacer esto, va eliminando los participantes pendiente de corrección o validación, 
en la lista.

Imprimir Informe (ver pág. siguiente)



Web Remesas
Informe Detalles Excepciones de Préstamos

Los números marcados en rojo, son las discrepancias encontradas al comparar el descuento 

informado por el patrono, con el descuento esperado en nuestros sistemas [según la 

Autorización de Descuentos enviada]. 

• Es importante que usted determine si procede modificar los descuentos incorrectos 

reflejados en el reporte o requiere de mas tiempo y se incluirán como un ajuste a pagarse en 

la remesa del próximo mes.



• Participantes No Reportados : se refiere a participantes que están registrados en ASR, 
pero no aparecen en la base de datos de la corporación o municipio. 

• Ingresare la información del participante: 
Nombre, número de seguro social, salario, aportación patronal e individual y 

otros descuentos que apliquen.

• Seleccione  de la lista de valores provista, la razón por la cual no fue informado 
dentro de la remesa. 

• Si olvidó incluir a algún participante, inclúyalo en el informe de ajuste y envíe el 

pago correspondiente a ese participante. 

Web Remesas
Tipos de error por Partida



Web Remesas
Ejemplo Partida Participantes No Reportados



• Participantes Duplicados: se refiere a participantes que están ingresados más de una 
vez con el mismo número de Seguro Social.

• Elimine los duplicados que apliquen y presione Guardar. 

• Participante No Existe : se refiere a participantes que existen en la base de datos del 
Patrono, pero no están registrados en ASR. Cuando el participante es nuevo:

• Seleccione de la lista de valores provista, la razón por la cual lo está reportando y 
pagando. 

• Seleccione la alternativa correcta y presione Guardar.

Web Remesas
Tipos de error por Partida



Web Remesas
Ejemplo Partida Participantes Duplicados



Web Remesas
Ejemplo Partida Participantes No Existe

Para completar el proceso del cierre de la Remesa:
• Seleccione de la lista de valores provista, la razón por la cual el participante no existe en 

el sistema. 
• Seleccione Guardar para continuar.



Web Remesas
Ejemplo Partida Seguro de Incapacidad

Usted tiene la opción de validar la cantidad descontada en nómina, o 

corregirla y actualizar su base de datos, para que no se refleje 

repetidamente en las remesas siguientes.

• Para continuar con el informe sin hacer las correcciones, marque el  

encasillado de Aceptar para cada participante y presione Guardar.



Web Remesas
Validación de Web Remesa

El botón: Siguiente>> solo se activa cuando los totales de las  validación 
remesas están en cero (0), el usuario Técnico le refiere a su Supervisor para 
que certifique la remesa y se pueda terminar el proceso.  



Web Remesas
Roles

El Usuario Técnico verifica que todo el proceso este correcto en esta pantalla. 

Sin embargo certificar la remesa es responsabilidad del rol de Usuario Supervisor. 

Este usuario, certifica la remesa seleccionando el enlace de:  Confirmación y Cierre.



Web Remesas
Roles

El Usuario Técnico verifica que todo el proceso este correcto en esta pantalla. 

Sin embargo certificar la remesa es responsabilidad del rol de Usuario Supervisor. 

Este usuario, certifica la remesa seleccionando el enlace de:  Confirmación y Cierre.



Web Remesas
Confirmación y Cierre

Luego que el Usuario Supervisor selecciona el enlace de Certificación y 

Cierre, aparece una ventana de confirmación:

Para Certificar la remesa, el usuario Supervisor oprimirá el botón:  OK.



Web Remesas
Impresión en Confirmación y Cierre

Seleccione Impresión, para imprimir la remesa ya certificada por el Usuario Supervisor.

Para imprimir informes de Desglose de Pago, Detalle de Informes y de Ajustes



Web Remesas

Autorizaciones de Descuentos

Selecciona  el mes y año del próximo mes de remesas a trabajarse, todo  patrono 

de Web Remesa , esta información esta disponible a partir de marzo 2016.

Las siguientes opciones a seleccionar son las siguientes :

• Bajar Archivo – archivo creado con todos los campos  que puedan ser 

necesarios o requeridos por Patrono para que puedan subir esa data a sus 

sistemas y de esta manera eliminar el registro manual o errores de data entry

• Imprimir Cartas – generar todas la autorizaciones de Prestamos  en formato 

PDF para ese período  de remesa seleccionado



Web Remesas
ARCHIVO DEDUCCIONES DE PRESTAMOS



Web Remesas
ARCHIVO DEDUCCIONES DE PRESTAMOS

El archivo es en formato Texto con las columnas separadas por una línea vertical 

"pipe" (|), para cada préstamo se incluyen múltiples líneas, excepto para las 

suspensiones de descuentos (SD) que solo se incluye una



Web Remesas 
Informe Desglose de Pago - Confirmación y Cierre

Recuerde:  El proceso de envío de documentos y pago es canalizado a través de la División de 
Recaudaciones de la Oficina de Contraloría.  Una vez certifique la remesa  una notificación es en enviada 
electrónicamente a la siguiente dirección de la División de Recaudaciones: recaudaciones@retiro.pr.gov

• Validará la información provista en la pantalla de Confirmación y Cierre. 
• Enviará el Informe de Nómina, Informe de Ajuste (si aplica), Desglose, Archivos

Electrónicos y el Pago de Remesa (Transferencia Electrónica) a ASR.

Usuario

Supervisor:



WEB REMESAS
REGISTRO DE AJUSTE



Web Remesas 
Selección de remesa (proceso Ajuste)

Si desea trabajar manualmente ajustes, al acceder la remesa nuevamente, puede ir 

a realizar el proceso de ajustes directamente ; debe seleccionar el Mes, el Año y 

Tipo de Ley y en tipo de Proceso la opción de Registro de Ajuste y presiona el 

botón de Siguiente>>.

*para esto es requerido haber realizado el proceso de carga y del archivo de 

nómina y que la remesa no haya sido certificada.



Web Remesas 
Selección de remesa (proceso Ajuste)

Una vez presiona el botón de Siguiente>>, se mueve automáticamente a

la pantalla de registro de ajustes 



Web Remesas 
Proceso de Ajuste

Puede realizar  también el proceso de ajustes también directamente,
en la pantalla (5) de Confirmación y Cierre con el proceso inicial  de la  carga y
cuadre del informe de nómina, presionando la palabra de Ajustes.



Web Remesas 

Añadir Transacción de Ajuste

Una vez añadido el seguro social caso oprima la tecla Enter, la 
espere hasta que la información aparezca en la ventana con la 
información del seguro social el nombre, apellido paterno, apellido 

materno,  proceda entonces a registrar el mes, día, año y el 

descuento que le aplica el ajuste el restos de los descuentos debe

Registrarlos en ceros.

Los ajustes son (-) negativos y/o (+) positivos.

• Ajustes negativos: son aceptados siempre y cuando 
correspondan al periodo o mes de la remesa en proceso y tenga 
el balance para aplicarse.
� Si no corresponden al periodo corriente no los incluya en esta 

remesa. 
• Ajustes positivos: se pueden realizar en cualquier periodo o mes.



Web Remesas 
Añadir Transacción de Ajuste

• En el Registro de Ajuste, presione el enlace de Insertar. 

Nota: No es permitido modificar el  campo número de Seguro Social, pero si es 

permitido modificar otros valores, si registro el seguro social incorrecto no guarde el 

registro elimine y registre el correcto.



Web Remesas
Insertar Transacción De Ajuste 

• Ingrese toda la información requerida y presione Guardar.

• Todos los campos son requeridos.



Web Remesas
Insertar Transacción De Ajuste 

• Al terminar para continuar con la remesa, presione Atrás

• En esta ventana verifica el ajuste realizado y certifica que la información

está correcta:

• Para imprimirlo en forma PDF selecciona el icono de impresora



Web Remesas
Eliminar Transacción De Ajuste 

El usuario puede Eliminar el registro seleccionándolo con la marca de cotejo izquierda y 
presionando el enlace Eliminar en la parte superior. 

Al terminar de eliminar los ajustes presione Siguiente.



Web Remesas
Confirmación y Cierre

En esta ventana el usuario, puede regresar a revisar una transacción antes de terminar el 
proceso de Ajuste de las Remesas, que se está trabajando.

El usuario técnico le solicitará al Supervisor que verifique el ajuste realizado a la Remesa.



Web Remesas 
Confirmación y Cierre - Certificar

En esta ventana  cuando el Supervisor selecciona el botón de Certificar,

luego de validar la información



Web Remesas 
Confirmación y Cierre - Certificar

En esta ventana  cuando el Supervisor selecciona Certificar. 

• Aparecerá un mensaje confirmando la certificación. 
• Oprime el botón de OK.

• Se genera el icono       ‘Impresora’ al lado del número de confirmación



Web Remesas 
Proceso Impresión Reporte

Una vez completado el proceso, el Supervisor puede imprimir el Reporte de Transacciones
para ese ajuste, oprimiendo el botón de Impresión.



Web Remesas 
Informe desglose de pago - confirmación y cierre

Recuerde:  El proceso de envío de documentos y pago es canalizado a través de la División de 
Recaudaciones de la Oficina de Contraloría. Los puede enviar electrónicamente a la siguiente dirección: 
recaudaciones@retiro.pr.gov

Validará la información provista en la pantalla de Confirmación y Cierre. 
Enviará el Informe de Nómina, Informe de Ajuste (si aplica), Desglose, Archivos

Electrónicos y el Pago de Remesa (Transferencia Electrónica) a ASR.

Usuario:

Supervisor:



Web Remesas 
Impresión Detalle de Ajuste de Nómina

Selecciona el icono de imprimir informe.



Web Remesas
Ejemplo: Detalle Ajustes de Nomina



Web Remesas - Apoyo

Si necesita apoyo técnico o adiestramiento para Web 
Remesas, puede comunicarse con:

Oficina de Tecnología de Información 
Wanda Rivera –787-754-4545 Ext. 1264

Email:  webremesas@retiro.pr.gov



Datos Demográficos

El pasado mayo del 2013 se envió a todos los Patronos el Documento de 
Especificaciones Técnicas  por la Oficina de Tecnología de Información. 

El documento titulado Archivo de Medio Magnético Para la Carga de 
Información contenía los dos Nuevos Layout:

� Datos de Nomina 
� Datos Demográficos.

Los archivos deben estar en cumplimiento con los Layouts.
Todos los campos incluidos en este Layout/Formato deben ser llenados con la 
data requerida. No deben haber campos en blanco o Nulos.

Gracias a todos los patronos que han enviado sus archivos de Datos 

Demográficos. Estamos en el proceso de validación de los mismos. 



Datos Demográficos - Layout



Datos Demográficos - Layout


