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Pasos a seguir para la incorporacion al Sistema RED
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Pasos a seguir para la incorporacion al Sistema RED

1. INTRODUCCION

Este documento va dirigido a aquellos usuarios que deseen incorporarse al Sistema Red por primera vez.
Su objetivo es dar una vision amplia y clara del procedimiento a seguir para la incorporacion al Sistema.

Los pasos a seguir para incorporarse al Sistema RED son los siguientes:

Informacion

Solicitud de Autorizacion
Obtencion del Certificado Digital
Instalacion

Formacion

Practicas con el Sistema

VvV V V V VYV VYV V

Emisién en Real

. Solicitud
W Autorizacion s ‘
\ Practicas

% Solicitud « ! ol Emision

Informacion g B Instalacion ‘
cert. digital | Sistema en Real
Asignacion
CCCs/NAFs,

Soporte de las Unidades de Atencion al Usuario

A continuacion se explica con méas detalle cada uno de estos pasos:
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2. INFORMACION

Existen distintos canales de comunicacion entre la TGSS y las empresas y profesionales colegiados que
permiten dar a conocer las ventajas y beneficios del Sistema RED, asi como los pasos a seguir para
incorporarse al Sistema.

R

Canales de Informacion

Empresas y

Informacion Informacion Proft__eglonales
Telefénica Presencial a—h A

Seguridad Social

Sesiones
Divulgativas

» Internet: Desde la pagina Web del Sistema RED (www.seg-social.es), podréd acceder a todo tipo de
informacion respecto al sistema RED, asi como obtener manuales, impresos, etc.

» Informacion telefénica: Las Unidades de Atencién al Usuario Provinciales (UAUS) a través del
Servicio de Atencion Telefonica de la Tesoreria General de la Seguridad Social le resolveran las dudas
relativas al manejo del Sistema RED en Internet. En este Servicio, le proporcionaran un asesoramiento
personalizado para su situacion, atenderan sus consultas e incidencias y gestionaran el acceso a
jornadas y cursos de informacion y formacion para el usuario.

» Sesiones Divulgativas: Se celebraran sesiones informativas en las Direcciones Provinciales, para
informar a las empresas y profesionales sobre el Sistema RED, asi como los pasos a seguir para su
incorporacion.

» Informacion presencial: En las Administraciones de la TGSS, pueden encontrarse a disposicion del
publico folletos informativos sobre el Sistema RED, asi como CD-ROMs para la instalacion de los
programas necesarios para su utilizacion.
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3. SOLICITUD DE AUTORIZACION, OBTENCION DEL

CERTIFICADO SILCON Y SOLICITUD DE ASIGNACION DE CCCs
Y NAFs

Solicitud de Autorizacion

Los interesados, una vez recibida la informacion pertinente, y obtenido el Certificado SILCON,
presentaran la solicitud de autorizacion (formulario FR101).

Las autorizaciones al Sistema RED pueden ser de los siguientes tipos:

e Autorizaciéon para actuar en nombre propio: cuando Unicamente se vayan a gestionar CCCs 0
NAFs cuyo NIF coincide con el NIF de la autorizacién.

e Autorizacion para actuar en nombre de otros: aquellas en las que se vayan a gestionar CCCs 0
NAFs cuyo NIF no coincide con el NIF de la autorizacion, distinguiéndose dos tipos:

o Profesional Colegiado: cuando la persona fisica o juridica a la que se concede la
autorizacién sea un Profesional Colegiado ejerciente de alguno de los siguientes Colegios:
Graduados Sociales, Gestores Administrativos, Abogados, Economistas, Titulados
Mercantiles y Empresariales, Propiedad Inmobiliaria, Agentes Tributarios, Seguros,
Administradores de Fincas Urbanas, Ingenieros Técnicos Industriales, Procuradores y
Registradores.

o Tercero: en aquellos casos en los que se gestionen codigos de cuenta de cotizacion con un
NIF diferente al NIF de la autorizacion, y que no cumplan las condiciones para solicitar la
autorizacién del Tipo Profesional Colegiado.

Al igual que ocurre con las autorizaciones actuales, todos estos tipos de autorizacion se pueden
conceder tanto a una Persona Fisica como Juridica.

Junto al formulario de solicitud de autorizacion (FR101) debidamente cumplimentado, se debera
presentar ademas la siguiente documentacion:

e Fotocopia del documento identificativo (DNI, NIE, Pasaporte) del solicitante
e Documentacién que acredite la representacion de la Personalidad Juridica o de la Persona Fisica.

e En el caso de que la autorizacion sea del tipo Profesional Colegiado se requerira ademas el
certificado de Profesional Colegiado ejerciente.

Este trdmite de solicitud de la autorizacion puede realizarse presencialmente a la Unidad de Atencidn al
Usuario existente en cada una de las Direcciones Provinciales de la TGSS, o a través del Registro
Electronico de la Sede Electronica.

Una vez concedida la autorizacion se envia, transcurridos unos dias, al autorizado las copias de su
resolucion de autorizacion.

El usuario principal de la autorizacion podra dar de alta/baja/ o modificar datos a Usuarios Secundarios
a través de la pagina WEB de la Seguridad Social, utilizando la funcionalidad “Alta/Baja/Modificacion
de Usuarios Secundarios”, situada dentro del apartado —Gestion de Autorizaciones-Gestion de Usuarios
Secundarios” del Sistema RED On Line.
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No obstante lo anterior, con caracter excepcional se podra presentar el formulario FR102A por el
usuario principal de la autorizacién para solicitar altas/bajas o modificaciones de usuarios secundarios
de manera presencial en las Administraciones. Igualmente el usuario secundario podré solicitar su baja
presentando el formulario FR102U presencialmente, siempre y cuando existan impedimentos
suficientemente justificados para no poder realizar dicho tramite de forma telematica.

Obtencion del Certificado Digital

La comunicacién entre los usuarios y la Tesoreria General de la Seguridad Social se realiza a través de
Internet. Para garantizar la seguridad en la transmision, la Seguridad Social proporciona el Certificado
Digital SILCON.

Certificado
SILCON
OFICINAS DE
REGISTRO
DNI Presencial Obtencion
Contraseria

Para la obtencidn del Certificado Digital SILCON:

v El ciudadano debe acreditar su identidad de forma presencial mediante DNI en la Oficina de
Registro Provincial que le corresponda.

v' El usuario recibira un disquete con el certificado digital y un sobre que contendra la contrasefia
(PIN) del certificado.

Asignacién de CCCs y NAFs

También serd necesario solicitar la asignacion a la autorizacion de los CCCs o NAF que se vayan a
gestionar. Este trdmite podré realizarse presencialmente en la TGSS o a través de un servicio disponible
en Sistema RED Online / Gestion de Autorizaciones.
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T p— - Telematicamente
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Presencialmente

e Solicitud presencial

Se debera presentar la siguiente documentacion, en funcién de si el autorizado RED y el NAF o CCCs

v

Formulario FR104: Para aquellos casos en los que el autorizado RED y los CCCs y/o NAF a
asignar o rescindir tengan el mismo NIF. En estos casos no se requiere el otorgamiento de
representacion al autorizado para que actle en nombre del CCC o NAF ya que coincide con la
identidad de ambos. Este formulario s6lo ha de estar firmado por el usuario principal de la
autorizacién, al que no se le solicitara que acredite la representacion de la empresa autorizada, ya
que la acredit6 en el momento de la solicitud de la autorizacion.

Formulario FR103: Para aquellos casos en los que el Autorizado RED y el NAF a asignar
tengan distinto NIF. En estos casos se requiere representacion al autorizado para que actle en
nombre del afiliado. Debera estar firmado siempre por el usuario principal de la autorizacion, asi
como por el afiliado o por el representante de éste.

Formulario FR10: Este formulario se utilizara cuando el Autorizado RED y los CCCs a asignar
tienen distinto NIF.

e Solicitud telematica

El servicio de solicitud de asignacion/rescision de CCCs/NAFs se encuentra disponible en Sistema
RED Online/ Gestion de Autorizaciones. Este servicio solo puede ser utilizado por usuario principal
de la autorizacion.

v

v

Al solicitar la asignacion de un CCC o NAF el sistema comprobara si el NIF de la autorizacion
coincide con el NIF del CCC o NAF a asignar Si coincide lo asignard automaticamente.

Si no coincide, la empresa debera confirmar la asignacion a través del servicio creado a tal
efecto en la Sede Electronica de la Seguridad Social.

Todos los formularios a presentar son de libre descarga en la pagina web de la Seguridad Social.

Una vez asignados los CCCs, para realizar practicas en afiliacion, es importante se adjunten los tres
cddigos de cuenta de cotizacion que se quieren habilitar para ello.
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4. INSTALACION

Los usuarios deben descargar e instalar el software necesario para la utilizacion del Sistema RED
a través de Internet:

v" WinSuite32
v"Internet Explorer
v" Acrobat Reader

Todos estos programas estan accesibles desde la pagina web de la Seguridad Social, en las siguientes
ubicaciones:

e Inicio » Sistema RED » RED Internet » Software

e Inicio » Sistema RED » RED Directo » Software

+* Certificado . Internet »~ Instalacién

N Acrobat ﬁ
— Reader
| —
El Certificado SILCON se entrega en el Internet Explorer y Acrobat Reader Instalacion de WinSuite32
momento de solicitarlo en las Oficinas son los programas necesarios para
de Registro poder utilizar todas las

funcionalidades del Sistema RED
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5. FORMACION

La T.G.S.S. organiza cursos de formacion gratuitos de distintos tipos.

Aquellos personas interesadas en asistir a alguno de estos cursos, deben ponerse en contacto con
la UAU provincial a través del Servicio de Atencion Telefonica de la Tesoreria General de la

Seguridad Social (901 50 20 50).

Apoyo
Telefonico

B Llamadas a

B Manuales disponibles:

- Guia basica de uso del
Sistema RED en Internet

= FAQs
= Manual de afiliacién on-line
B Formacion on-line

También se pueden obtener en la pagina Web de la Seguridad Social, los distintos manuales de
utilizacion del Sistema RED, que permiten al usuario conocer el funcionamiento del Sistema sin

necesidad de asistir a los cursos.
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6. PRACTICAS EN EL SISTEMA

Una vez instalado el puesto de trabajo, y recibida la formacion necesaria, el usuario estd listo para
comenzar a realizar sus primeros envios. Estos envios los puede realizar en practicas, es decir, sin efecto
sobre las bases de datos de la T.G.S.S., tanto en afiliacion como en cotizacion. En el caso de afiliacion es
necesario disponer de un CCC en précticas. Para ello, se ha de notificar a la UAT provincial a través del
Servicio de Atencion Telefénica de la Tesoreria General de la Seguridad Social el deseo de realizar
practicas en afiliacion. De este modo se dara de alta un CCC sobre la base de datos de practicas, sobre el

que se realizaran las pruebas.

PRACTICAS
SIS INTERNET

et

i
Eb L

Despachos

B Los usuarios deberan realizar pruebas con el Sistema. Los envios realizados en
practicas llegaran a una base de datos de pruebas, y por tanto, no tendran
validez.
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7. EMISION EN REAL

Una vez realizadas las practicas que estime conveniente estard preparado para emitir en real. Esto
significa:
v" Que el envio de las relaciones nominales (TC2) sustituyen la presentacion en papel.

v Que los movimientos de afiliacion (altas, bajas y variaciones de datos) surten efecto sobre el
Fichero General de Afiliacion.

v Todo ello sin tener que ir a la Administracion.
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