Direccion General de Contabilidad Gubernamental
- Departamento de Normas y Procedimientos
|| Instituciones del Gobierno Central || Cédigo: DG-INS-01-22 \
Contenid Procedimiento para la aplicaciéon del Subsidio por | Fecha Emision: Dic. 2008 \
ontenido Maternidad en las Instituciones del Gobierno Central | Fecha Revision: 4/08/2008 ‘

A) INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LAS RETENCIONES A LA TSS

1. La Ruta de Acceso para ingresar al Registro de Retenciones a la TSS es el
siguiente:
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Tesoreria
Administracion de Pagos
Retenciones

Registro de Retenciones.
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»  Administracion de Pagos
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En la siguiente pantalla, presione “Nuevo” para iniciar el registro de la retenciéon a la

TSS.

2. En esta pantalla ademas, puede realizar busquedas de retenciones a la TSS
previamente realizadas, introduciendo los datos de referencia y presionando
“Buscar” o “Resultado”.

Qrdenar por
Murmero Retencion
Feh Registro

Fech Documento

| Codigo ldentificacion

| | Hasta |

Para realizar busqueda,
inserte los datos de
referencia del

| | Haster ™

| documento y presione

| | Hasta |

| Resultados o Buscar.

Tipo ion | | | v|
Estado Retencion | | | v|
Presione nuevo MiEdaOngina) | || o L4
para iniciar el GlSEaRioh | |
proceso.
Codign Participante | |
MNombre Paticipante | |
:: ~ i Periodo Documento [ |
SIGEF Mumero Documento [ | v
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3. Presione el icono de despliegue,g en el cual se muestran diversos tipos de
retenciones, que solo pueden ser realizados por la Tesoreria Nacional, a diferencia
de la Retencion ala TSS, que corresponde su registro a las instituciones, pues son
estas quienes tienen el control del personal subsidiado por maternidad. A
continuacion elija de la lista de despliegue la opcion “Retenciones TSS Licencia

De Maternidad” , luego presione el icono de al lado , que ejecuta la accion
seleccionada

Registro De Retencion

Tipo Retencion RTSE | | RETEMCIOMNES TSS LICEMCIA MATERMIDAD

Seleccione de la lista la opcion
“Retenciones  TSS  Licencia
Maternidad” y presione el icono

de ejecutar.

- Recargar

S
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4. A continuacion se presenta la siguiente pantalla, en la cual se debe introducir los
siguientes datos:

» Moneda Original, la cual siempre sera el codigo 1 correspondiente a pesos
Dominicanos.

» Observacion: En donde comenta el tipo de transaccion que esta realizando, y
si desea agregar un comentario en especifico, ej. La cantidad de subsidiadas,
etc.

» Valores originales: en esta casilla deberd introducir el monto total de las
deducciones correspondientes al mes en cuestion. Ej. Si son tres (3)
subsidiadas, introduzca la sumatoria de los tres (3) sueldos correspondientes a

€S€ mcs.

Retencion

Periodo Documento

Mumero Documento

Mumero Archiva Momina

Mumero Retencion

Grabar | Tipo Retencion
x Cancelar

-RMNIDAD

1 | | PESOS DOMINICANOS v|

& MNuevo

Registro de licencia par maternidad

Valores Originales

"\ Walares Retener Forciento Retener Retenido Pagado
(Griginales y~~—""""10,000.00] | il | il i

. ' o ~ Valores Pesos

Recargar
7

Tasa de conversion Fecha Documento Monto retener en pesos

I 10000 [z orza0s 0aon_|[ 4] | oo

Valores Pesos

|ISIGEF
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5. En la pestafia “Registro de Participantes” presione insertar £ para agregar los
datos de la institucion que realiza la retencidn, es decir, la institucion que tiene a
la empleada de licencia por maternidad, ya que es a esta a la cual se le retornara la
apropiacion de los recursos retenidos a la TSS.

Registro De Retencion

IdentificacionRestar

Presione el icono de
Ret: i
insertar le—para agregar
los datos de la TSS y la
institucion que realiza la
retencion.

Recargar

1844

a I 2l

6. Introduzca los datos de la institucion o de la TSS, se pueden insertar en orden
indistinto, es decir, puede insertar los datos de la institucion primero o de la TSS,
la diferencia esta en el cuadrito del Cotejo. Si esta sin cotejar, el mismo
corresponde a los datos de la TSS, si coteja el cuadrito, este le indicara que debe
insertar los datos de la institucion:

» Tipo de Documento (RNC para ambos casos)

» Beneficiario (el nimero y nombre de la institucion o la TSS segun sea el
caso)

» El monto a Retener (el monto total a ser retenido a la TSS en ambos casos
se inserta el mismo monto)
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___ 5]

Registro De Participantes

Tipo Documento [ | | P M
Pal
Beneficiario | | / |@
Monto Reteney/ [ o0g \/ -
Cuadro de cotejo. Introduzca los datos de la institucion
Sin  Cotejar: registro de o TSS segun este registrando, ya que
los datos de la TSS) puede iniciar con cualquiera de las
Cotejado: Registro de los dos.
datos de la institucion.

7. Vista de los registros ya realizados. EI monto de la retencion se le disminuye a la
TSS mientras se le suma a la institucion que realiza la retencion.

Registro De Retencion

Farticipante dentific, tes] Sumar

SECRETARIA DE ESTADD DE HACIENDA 401007322

TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL i A0,000.00

01517075
1 oo 10,000.00

|

Grabar
K Cancelar

¥ Nuewo

F
z
g
3
g

Recargar
. 1

Control de Emision
Fecha de Elaboracion Fecha de Revision Aprobado en Fecha:
Departamento de Normas y Procedimientos AF 10/07/2008 04/08/2008

6

Cambios de Version:
Version No. 02 Fecha de Actualizacién Descripcion del Cambio:




| Area | Instituciones del Gobierno Central || Codigo: DG-INS-01-22 \

Procedimiento para la aplicaciéon del Subsidio por | Fecha Emision: Dic. 2008 \
Maternidad en las Instituciones del Gobierno Central | Fecha Revision: 4/08/2008 ‘

Departamento de Normas y Procedimientos

C Direccion General de Contabilidad Gubernamental
|

Contenido

8. A continuacion en la pestana “Documento de Respaldo”, introduzca los datos del
documento que hace referencia a la licencia o la accion de personal referencia a la
subsidiada.

Registro De Documento Respaldo

( A

Documenta Respaldo o004 Accion de personal
Refarencia Mum |1025

Fecha Documento 18102008 1716

Hora Registro

Autorizacion licencia par maternidad
Observacion

Grabar

Recargar
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9. En la pestafia de “Detalle” se introducen los datos de las subsidiadas una a una

» Identificacion : Cédula de identidad
» Descripcion: Nombre de la subsidiada

» Valor: monto bruto del salario devengado por la empleada, mensualmente.

|

Registro De Retencion

JL6 I h's J

cialdentificacion Descripcion

004105312340 Maria Esther Leon

5,000.00 B
2.500.00 B

2.500.00 B

\

(@2 00401385516 Maira Troncoso

(e 00405232813 Wobanny Lebran

Finalizada la insercion de toda la
informacion solicitada en la plantilla,
presione “Grabar”.

10. Concluido el proceso de registro, presione “Grabar”.
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