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Descripcion breve

Este manual tiene como objetivo orientar a los usuarios en el uso de la Nueva Oficina
Virtual de la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

A través de esta guia, podra conocer los pasos para registrarse, acceder a la plataforma y
utilizar sus principales funcionalidades, garantizando una experiencia mas rapida, seguray
eficiente.

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Departamento de Administracion de Proyectos TIC



Contenido

Manual de Usuario de la Nueva Oficina Virtualde la TSS.......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenns 1
Manualilustrado para el uso correcto de la Oficina Virtual TSS .......ccoovviiiiiiiinenen.e. 1
DI ot gToTodlo ] ol o] (1Y TP 2
T INEFOAUCCION ettt et e et e et e e e e e eaeeneaensansaansananns 4
2. Acceso alaplataforma. ... ..o e 4
(LU aTed oY g F=1N Lo F=To =1 3PP 4
DEMOSTIACION .ttt e et e e e et et e e e ene e eeansansnnansananns 5
3. Registro de usuario con prueba de vida ......ccouiuiniiiiiiiiiirr e 7
FUNCIONAUAAAES ...eeeeenieeie ettt et e e et e e e enennes 7
Accesibilidad y experienCia de USUAIIO: ....iuiuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e eaeeeaeaeaeaes 8
4. Funcionalidades PrinCiPalesS....c i ee e e e eeenenanens 12
4.1 EmIision de CertifiCaCioNes c.u. i et e eeeaee 13
4.2 Consulta de datos laborales ......c.euiuiniiiiiiii e 14
A.3 Perfil delUSUAIIO c.cueiniiiie ettt e e eaae 15
4.4 APOIrtES VOLUNTAIIOS uuiniiiiiiiiiiiiieie ettt e e e et et e e e e e e eneneeneanans 18
4.5 Consulta del NUcleo familiar ..o e e 20
5. Accesibilidad y eXPeriENCIA....cuiiiiiiiiiiie et aaaas 22
6. Preguntas frecuentes (FAQ) c.ouunininiiiiii ettt eae e e e e e enas 23
S T o Yo ] 1 (= TS 23

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Departamento de Administracion de Proyectos TIC


file:///C:/Users/teresa_delossantos/Downloads/WORD%20Manual%20del%20usuario%20OFV%20v1.docx%23_Toc212547218
file:///C:/Users/teresa_delossantos/Downloads/WORD%20Manual%20del%20usuario%20OFV%20v1.docx%23_Toc212547219

Manual de usuario - Nueva Oficina Virtual TSS

1. Introduccion

La Oficina Virtual de la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) ha sido modernizada con el
fin de mejorar la seguridad, usabilidad y experiencia de usuario.

Este manual explica las principales funcionalidades, como acceder a la plataforma y como
resolver situaciones comunes.

2. Acceso a la plataforma

Esta seccion describe los mecanismos y requisitos para que los usuarios puedan ingresar
de manera segura a la oficina virtual, garantizando la proteccidn de la informacion personal
y la correcta autenticacion.

Funcionalidades:

1. Ingreso de usuario y contrasena:
o Autenticacion mediante credenciales previamente registradas.
o Validacién entiempo real de usuario y contrasena.

2. Opciones de autenticacion adicional:
o Autenticacion de dos factores (2FA) mediante SMS, correo electronico
0 app de autenticacion.
o Recordatorioyrecuperacion de contrasefia en caso de olvido.

3. Seguridad y control de accesos:
o Bloqueo temporal tras multiples intentos fallidos de ingreso.
o Registro de historial de accesos por dispositivo y ubicacion.
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4. Notificaciones y alertas:

o Avisos sobre accesos no autorizados o intentos de ingreso
sospechosos.

o Confirmacion de inicio de sesidn exitoso mediante correo electrénico
o notificacién en la plataforma.

Demostracion

e Ingrese a la pagina oficial de la Oficina Virtual TSS.
e Seleccione la opcién iniciar sesion.
¢ Ingrese su cédula, nimero de celular y/o correo electronico registrado.
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e Seleccionar la via por la que se estara recibiendo un cédigo OTP (One Time
Password) via SMS o correo.

>

¢ Recibird un cédigo OTP (One Time Password) via SMS o correo, que debera
colocar para validar su acceso.
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3. Registro de usuario con prueba de vida

Esta funcionalidad permite que los usuarios se registren en la oficina virtual y validen su
identidad mediante un procedimiento de prueba de vida, garantizando que los datos
personales correspondan efectivamente al titular de la informacion.

Funcionalidades

1. Registro de usuario:

o Captura de datos personales basicos (nombre, cédula/pasaporte, correo
electronico, teléfono).

o Creacion de credenciales seguras (usuario y contrasefa).

2. Prueba de vida:

o Verificacion de identidad mediante captura de imagen o video en tiempo
real.

o Comparacion biométrica con documentos oficiales previamente
registrados.

o Confirmacion automatica de autenticidad del usuario.

3. Seguridad y validacion:
o Datos cifrados durante el proceso de registro.
o Alertas automaticas si la prueba de vida no coincide o es invalida.

4. Finalizacion del registro:
o Usuario confirmado y habilitado para acceder a la oficina virtual.
o Notificacién al correo electrénico del usuario con confirmacion de registro.
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Accesibilidad y experiencia de usuario:

e Interfaz guiada con instrucciones paso a paso.
e Compatible con dispositivos moviles y computadoras con camara.
e Soporte para repetir la prueba de vida en caso de errores.

1. Selecione la opcidn registrese ahora.

2. Complete los datos solicitados: cédula, correoy celular.
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3. Recibirda un SMS con un enlace para realizar la prueba de vida:
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* Active la camara de su celular para la toma de captura.
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¢ Active la camara de su celular para la toma de captura.
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eUna vez validada su identidad, el sistema confirmara el registro.

4. Funcionalidades principales

La nueva Oficina Virtual de la TSS incorpora diversas funcionalidades disefiadas para
facilitar la gestion de tramites y consultas de los usuarios de forma rapida, segura y
accesible.

Entre las principales se destacan:

o Emision de certificaciones, disponibles para fines laborales y bancarios.

¢ Consulta de datos laborales, con acceso al historial de empleadores 'y
constancias de trabajo.

e Gestion del perfil del usuario, para mantener actualizada la informacion
personal y de seguridad.

e Aportes voluntarios, que permiten realizar contribuciones adicionales al
sistema.

e Consulta del nucleo familiar, para visualizar dependientes y adicionales
asociados.
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Cada una de estas funciones ha sido optimizada para mejorar la experiencia del usuario y
garantizar la confiabilidad de la informacion manejada en la plataforma.

4.1 Emision de certificaciones

¢ Solo se permite una certificacion por dia.
e Sinecesita otra, puede reimprimir la ya generada.
e Las certificaciones son validas para tramites bancarios y laborales.
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4.2 Consulta de datos laborales

La funcionalidad de consulta de datos laborales permite a los usuarios visualizar de
forma rapida y precisa la informacion relacionada con sus vinculos laborales registrados
en la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

A través de esta opcion, el usuario puede:

e Verlos empleadores actuales y anteriores, con el detalle de las fechas de
inicio y fin de cada relacion laboral.

e Consultar el historial laboral completo, lo que facilita la verificacion de
registros y la preparacion de documentos para tramites.

¢ Imprimir constancias de trabajo directamente desde la plataforma, validas
para gestiones laborales, bancarias o personales.

Esta herramienta contribuye a mantener la transparencia y trazabilidad de la
informacion laboral de cada afiliado.

e Permite visualizar empleadores actuales y anteriores.
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e Puede imprimir constancias de trabajo registradas en la TSS.

4.3 Perfil del usuario

En la seccion perfil del usuario, los afiliados pueden consultar y actualizar su
informacion personal registrada en la plataforma de la TSS, fortaleciendo asi la
seguridad y precision de sus datos.

Entre las opciones disponibles se incluyen:

o Actualizacion del numero de celular
o Modificacion del correo electronico
e Gestion de las preguntas de seguridad

Cada cambio realizado requiere una validacion previa con la informacion
anterior, garantizando asi la proteccion de la cuenta y evitando accesos no
autorizados.
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e Cada cambio requiere validar con la informacion anterior para mayor seguridad.
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4.4 Aportes voluntarios

La funcionalidad de aportes voluntarios permite a empleadores y trabajadores elegibles
realizar contribuciones adicionales al sistema de seguridad social de forma sencilla y
segura.

e Elsistema realiza una validacion en linea, garantizando que los aportes sean
procesados correctamente.

e Losusuarios pueden programar pagos recurrentes, lo que facilita el
cumplimiento continuo de sus contribuciones voluntarias.

e Esta opcidn contribuye a fortalecer la cobertura previsional y brindar mayor
flexibilidad a quienes deseen realizar aportes adicionales.
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4.5 Consulta del nicleo familiar

La funcionalidad de consulta del nucleo familiar permite visualizar de forma
detallada a los dependientes y adicionales asociados al titular registrado en la TSS.

e Cada miembro del nucleo familiar aparece identificado con un color distintivo, lo

que facilita su reconocimiento dentro de la plataforma.

e Se muestra la informacion basica de cada integrante, incluyendo su relacion con
el titular.

o Estaconsulta ayuda a mantener actualizados los registros y verificar que todos los
miembros estén correctamente asociados.
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5. Accesibilidad y experiencia

La nueva Oficina Virtual de la TSS ha sido disefiada para ofrecer una experiencia moderna,
intuitiva y accesible para todos los usuarios.

Entre las principales mejoras se destacan:

e Diseno actualizado, alineado con la identidad visual institucional de la TSS.

e Modo claro / modo oscuro, que permite adaptar la visualizacion a las
preferencias del usuario y mejorar la legibilidad.

e Navegacion agil, con menus reorganizados para facilitar el acceso a las funciones
mas utilizadas.

e Mensajes de error mas claros y especificos, para guiar al usuario en la solucién
de incidencias comunes.

¢ Compatibilidad con diferentes dispositivos, asegurando una correcta
visualizacion tanto en computadoras como en celulares y tabletas.
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6. Preguntas frecuentes (FAQ)

e ¢(Qué pasa si pierdo mi celular?
Puede actualizar su numero desde el perfil validando con el anterior.

e ¢Por qué solo una certificacion al dia?
Porque los aportes cambian diariamente; asi evitamos duplicados.

e ¢(Qué hacer sinorecibo el OTP?
Verifiqgue que su numero esté actualizado en el perfil.

7. Soporte

Para dudas o problemas, puede comunicarse a través de nuestro:

Centro de Asistencia al Usuario: 809-472-6363
Correo de soporte: servicioalusuario@tss.gob.do
Chat web: www.tss.gob.do
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