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L 1. INTRODUCCION

La Tesoreria General de la Seguridad Social (en adelante TGSS), en su afdn de
promover la formacidn entre los usuarios del Sistema RED, ha decidido realizar un
manual dirigido a los usuarios que deseen utilizar la funcionalidad de Duplicado
de Documentos de Empresarios.

Este manual de la funcionalidad de Duplicado de Documentos de Empresarios

confiene de forma resumida y en un lenguaje sencillo, los pasos que deben seguir
los usuarios en el Sistema RED para:

O Duplicado de Documentos de Empresarios.



SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL
MINISTERIO
ﬁ'} Viienosoon. g8 . .
R oo Manual de Duplicado de Documentos de Empresarios

2. ACCESO A AFILIACION ONLINE

2.1 ;Como acceder a la transaccion de Duplicado de Documentos de
Empresarios?
En primer lugar se debe acceder, desde el navegador de Internet, a la pdagina

web de la Seguridad Social (www.seg-social.es).
Una vez en esta pagina:

1. Pulsar sobre el icono “Sistema RED On Line” en “Accesos de Interés” que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

SEGURIDAD SOCIAL SEDE g

ELECTRONICA
cmA g v i
PREVIA gL
% Trabajadores ” S -
L% B Relacion de empresas afectadas por la disposicion final 12° de la Ley 27/2011 AUTOCALCU%)
JUBILACION
# WrActualizacion del servicio "Asistencia Sanitaria: consulta del derecho y emisién
f del documento acreditative del derecho” SISTEMA WE
) © Pensionistas RED
E-Nuevo Registro Electrénico de Apoderamientos de la Seguridad Social para la
realizacién de tramites y actuaciones por medios electrénicos PAGO CON TARJETA
DE DEUDAS ENVIA 4
EJECUTIVA

aE
’ ?_ . B Nuevo acceso a Servicios via SMS en la Sede Electrénica — B
j Empresarios ESTADISTICAS [ ]

1B 06/05/2014 Nueva seccion sobre Conceptos Retributivos Abonados (CRA) en el DE PENSIONES STADI

apartado del Sistema RED
) B 30/04/2014 Sello AEVAL obtenido por la Direccién Provincial del INSS de Valladolid

Revistas de la Seguridad Social

Acktva

D 23/04/2014 Jornadas informativas de Sequridad Social en Qurense y Vigo

0 11/04/2014 Sello AEVAL obtenido por la Direccién Provincial del INSS de Pontevedra Aun clic

@ 10/04/2014 Inclusién de los actos del procedimiento administrativo de aplazamiento B Acceso Sistema RED on-line

del pago de deudas con la Seguridad Social en el sistema de notificacién electrdnica B Certificados digitales
- . ) B Cita previa para pensiones y
8 09/04/2014 Publicacion del Boletin de Noticias Red 04/2014, que recoge prestaciones

actualizaciones sobre |a Tarifa Plana, los Conceptos Retributivos Abonados (CRA). v
la nueva funcionalidad RETA: Suspensiones de prestaciones de corta duracién

B Compra y venta de inmuebles
B Condad

2. En este momento, se solicita al usuario la ruta del certificado digital.

El usuario debe intfroducir la ruta del Certificado SILCON. Para buscar el
certificado, se pulsa el botdn "EXPLORAR" y se localiza la ruta en la que se
encuentra.


http://www.seg-social.es
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& Seguridad Social - Windows Intemet Explorer
GO & hitps tpseg-social.es e inded rames htmi - 5 |"j‘ [ A ] |f" Google g
il #;:' -
=4 Favoritos Te5 @ Siteps sugeridos = B | Galeria de Web Slice =
iy Seguridad Social 5 v E) ) #m v Piginav Segurdsd = Hemamientas~ @~
L] L]
HEne | mam RIDAD
E ?ﬁ? VHeEno 100 SEC I
Por favor, seleccions & archivo epd que contiene su certificado
cerificado
Archivo EPF:
Contrasedia:

¥ Recordar usuaria

I Aceptar I Cancelar |

€L Intranst local | Mods protegide: desactivade

Qi & introduzca la contraseda comespondiente a este

fg = H100%

Se selecciona el Certificado SILCON vy se pulsa el botdn “ABRIR".
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_+-| Sebect a profile to log in to ]
Buscaren: | cedficade -~ O F e E

Mombre - Fecha de modifica... Tipo

o~ £33 JUAN ESPAAOL ESPAROL.epf 11/04/2003 11:47 Exchange

Sitios recientes

m

L3
;AN ESFIOOL E5PAROLIo -

Tipa: | Todos los archives () ~| | Cancelar |

3. Una vez se tfiene localizado el fichero que contiene el certificado digital, el
usuario debe introducir su PIN (Confrasena) para acceder al servicio.

X O

57 Favoritos 55 €| Sitios sugeridos * & | Galeria de Web Slice =

|';Hg5eguridad Sedial ‘_‘ & - > [ L%.J » Pagina > Seguridad v Herramientas = @v ”

L ¥ HINISTERIG
I e T

Paor favor, seleccione el archivo .epf que contiene su certificado SILCOM e introduzca la contrasefia correspondiente a este
certificado.

Archivo EPF: H:\usuario\CERTIFICADO)certificadolJUA

Contrasefia: sesssssssl

Recordar usuario

m

[ Aceptar H Cancelar ]

?'l.‘IntranetIocaI|Modoprotegido: desactivado dy v HM100% ~
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A continuacion, el sistema le autenticard como usuario.

(= Oficina Virtual - Windows Internet Explorer

5~ | hetpsititp seq-sacial.esifs/indexframes. html S &[] |

S

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

o o I;nioﬂcma Virtual ]_I a- 8 dh - [ Pagina ~ {CF Herramientas ~
L] 3 . MINISTERIO
E fﬁ? Gt | SEGURIDAD

Autenticando al usuario

Por favor espere mientras se le estd autenticando contra el servidor.

& Intranet Iocal L 100% v

Lisko

4. Tras validar el usuario y la confrasena, la pantalla que aparece en la nueva
ventana del navegador contiene un saludo de bienvenida con el nombre
del usuario y las opciones que tiene disponibles. Una de estas opciones es

“Servicios RED".

Servicios R.E.D Gestion Certificados Silcon

Inscripcién Y Afiliacion Online Cambio de Pin de certificado.

Afiliacidn Onlige

Verificacion de Documentos

Red Direc to.Afiliacion Prachicas

Red Directo.Inscripcidn y Afiliacion Real Verificacion de Documentos e Informes mediante huella

Correccidn de errores
Cotizacion Online

Cotizacion Online Real

Cotizacion Red Directo

Gestidn de Deuda

Gestidn de Deuda Red Directo
Incapacidad temporal Online
Incaparidad temporal Online
Buzon personal

Consulta de Mensajes
Transferencias de ficheros
Consulta / Descarga de Acuses Técnicos
Consulta / Descarga de Ficheros
Gestion de autorizaciones
Gestion de autorizaciones
Maternidad/Paternidad

Certificado de empresa maternidad/paternidad
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5. La opcion de “Servicios RED” confiene siete  menus:
® Afiliaciéon Online.

Afiliacion On Line Prdcticas.

x

% Inscripcion y Afiliacion Online Reall
x Red Directo. Afiliacion Practicas
% Red Directo Inscripcion y Afiliacion Real
x  Correccion de Errores.
® Cofizacion On Line.
% Cotizacion On Line Reall.
x  Cotizaciéon Red Directo.
x  Gestion de Deuda.
x  Gestion de Deuda Red Directo.
® Incapacidad Temporal On Line.
% Incapacidad Temporal On Line.
® Buzdn personal (solo RED Directo).
x  Consulta de mensajes.
® Transferencia de Ficheros.
x  Consulta/Descarga de Acuses Técnicos.
x  Consulta/Descarga Ficheros.
® Gestidon de autorizaciones

x  Gestion de autorizaciones

® Maternidad/Paternidad
x  Cerfificado de empresa maternidad/paternidad
6. Con la seleccion de Afiliacion Online Real del apartado “Afiliacion Online”

se accederd a la siguiente pantalla, en la que se encuentra disponible el
menu de “Informes”:
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Oficina Virtual

SISTEMA RED Inscripcion - Afiliacion On-line / Real

| Tramites Trabajadores

Altas Sucesivas y Bajas

Cambio de Grupo de Cotizacion

Modificacion Eliminacién de Mov. Previos
Cambio de Contrato(Tipo/Coeficiente)
Cambio de Qcupacion de A.T.

Eliminacién de Altas Consclidadas
Eliminacion de Bajas Consclidadas

Madif. Sistema Especial RG.0132 (WVegetales)
Anotacion de Jornadas Reales

Madif. de la Fecha de Alta (REG. 0163)
Cambio de Categoria Profesional
Situaciones Adicicnales de Afiliacian

Cambio Coefic. Reductor Edad Jubilacion
Trabajadores Subcontratados o Cedidos
mDias trabajados en contratos a tiempo parcial
Anotacion de Convenio Colectivo

Correccion Modalidad o 5]R Semana Segln
Conwvenio

Suspensiones por Prestaciones de Corta Duracion

| Tramites C.C.C.

Anoctacion de Convenio Colectivo (Empresa)
Inscripcion C.C.C. de Empresario Individual

Asignacion C.C.C. Secundario de Empresario
Colectivo

Modificacion de domicilio de C.C.C.

Solicitud de Colaboracion Econdomica en L.T.
Renuncia de Colaboracion Econdmica en [.T.
Anulacion Solicitud/Renuncia colaboracion 1.T.
Reinicio de un C.C.C.

Duplicado de documentos de empresarios

Consultas
Consulta Sit. Afiliado en la Empresa
Consulta Situacion de |la Empresa

Consulta de Trabajadores en una Empresa

Consulta Ndmero de Afiliacién
Consulta de NAF por IPF
Consulta Alta Trabajadores en Otra Empresa

Consultas realizadas sobre trabajadores de alta
en otra empresa

Informe de Vida Laboral de Afiliados

Informe de Afiliados en Alta en un C.C.C.
Informe de I.T por Enfermedad Comun

Informe del nimero anual medio de trabajadores
Informe de Mowv. Previos de Afiliados

Inf. de Trab. con Mov. Prevics en un C.C.C.

Duplicados de Documentos TA

Informe de Situacion de un C.C.C.

Vida Laboral de un C.C.C.

Informe de Jornadas reales

Informe datos de cotizacion-Trab.Cuenta Ajena

Informe datos de cotizacion/Periodo liquidacion-
CCC

Informe datos de cotizacion/Periodo liquidacion-
NS5

Informe Flantilla Media de Trabajadores en Alta
Informe datos de cotizacion/Relacion laboral-NS5

Régimen Especial de Trabajadores
Autonomos

Solicitud de Alta en el RETA
Solicitud de Baja en el RETA
Solicitud de cambio de domicilio - RETA
Salicitud de la base praxima en el RETA
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3. TRAMITES DE CODIGOS DE CUENTA DE COTIZACION

Desde este menu se puede realizar la siguiente operacion:
O Duplicado de Documentos de Empresarios.

3.1 ;Coémo acceder a la transaccién Duplicado de Documentos de
Empresarios?

Esta funcionalidad permite solicitar el duplicado del documento de Inscripcion
de un Coddigo de Cuenta de Cotizaciéon Principal o Asignacion de un Codigo de
Cuenta de Cotizacioén Secundario, siempre y cuando el autorizado RED tenga
asociado a su autorizacion el CCC Principal o Secundario.

Situados en la pantalla inicial de entrada de datos, se debe introducir el niUmero
de CCC para el que se solicita el duplicado del documento.
Oficina Virtual

DUPLICADO DE DOCUMENTOS DE EMPRESARIOS RED Mend

Cuenta de cotizacion

Ayuda“ Continuar ﬂ Cancelar]

Si el dato no es correcto se mostrard en pantalla el correspondiente mensaje de
error.

Si es correcto y el Cédigo de Cuenta de Cotizacion se encuentra asignado al
autorizado que estd realizando el movimiento, tras pulsar CONTINUAR se mostrard

10
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una nueva pantalla informativa con el aviso de emision del Duplicado de la
Resolucion.

Oficina Virtual
) LAt Meni

SE VA A PROCEDER A EMITIR DUPLICADO DE LA RESOLUCION
POR LA QUE SE ASIGNA UN C.C.C

SE RECOMIENDA GUARDAR EL PDF ANTES DE IMPRIMIRLO
POR 51 TIENE PROBLEMAS CON LA IMPRESORA

Continuar

Para terminar pulsando el botdn CONTINUAR, dependiendo de si la Cuenta es
Principal o Secundaria, se emitird el duplicado del documento de Asignacion de
Cuenta de Cotizacion Principal o el de Inscripcion de Codigo de Cuenta
Secundaria.
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