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Objetivo General

Registrar la informacion correspondiente a los datos relacionados al
Numero de Trabajadores y Trabajadoras del Mercado Asegurador
Venezolano con periodicidad mensual, Sistema de FUERZA LABORAL
Circular SAA-01-03-9431-2014, de conformidad con el articulo 7 numeral 4
de la Ley de la Actividad Aseguradora referente a los datos relacionados al
namero de trabajadores y trabajadoras del mercado asegurador venezolano
con periodicidad mensual, y dar cumplimiento a lo solicitado en la Circular
SAA-01-03-9431-2014.
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¢, Como Ingresar al Sistema?

Para ingresar al Sistema para la carga de Sistema de Fuerza Laboral
Circular SAA-01- 03-9431-2014, en primer lugar, se debe abrir una ventana
de navegador web (se recomienda utilizar Mozilla Firefox). Luego, ingrese
a la pagina oficial de la Superintendencia de la Actividad Aseguradora

colocando en la barra de direccién www.sudeaseqg.gob.ve

E] sudeaseg | TU ELIGES EL SEGUR X +

O EJ nttps:)/fwww.sudeaseg.gob.ve

Imagen #1
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e Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior

DEASEG Institucional +  Noticias +  Sujetos + Bases « BB s
ot e bt prgon .

NUEUO AVISO PUBLICO

La Superintendencia de la Actividad Aseguradora
alerta al publico en general sobre empresas

no autorizadas para comercializar contratos
de seguros y de medicina prepagada.

’"'EB?:AHET\H
L ]

Te in

seguit|as cuentas oficialés del Ministéfio de! Poder Popular de Economia, Finanzas y Comercio Exterior en las redes sockales:

Imagen #2
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En la pagina oficial de la Superintendencia de la Actividad Aseguradora
www.sudeaseqg.gob.ve. Estara disponible la aplicacion de “Sistema de
Fuerza Laboral Circular SAA-01-03-9431-2014”, ingrese haciendo clic sobre

el mismo.

1 Sudesseq | T ELIGESEL SEGUS X |+ o x
« Cc O 8 m sudeaseg gob.ve % o o
@ Comenzara usarFirefox @) Gmat @) YouTube @3 Maps @3 Noticias

DEASEG Institucional +  Noticias +  Sujetos +  Bases + B B L+
preoon e L

IV JVIIVITUUY UV YV VWIHIVITTIWW PUITU JUNUUIIUD WUV JULIMIVD .

En este sentido, se exhorta a que por ningun mofivo cedan ante tales solicitudes,
y por el contrario presenten ante la autoridad competente la denuncia correspondiente.

'mm*&*ﬁunnsllnmuum:an.coﬂmwmlnnbmum 0 d

Parque Nacional Canaima,
Estado Bolivar, Venezuela.

ey L - SALTO ANGEL

S

_ Kerepakupai Vena, en pemon, que significa
= “salto del lugar. mas profundo”.

Imagen #4
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Una vez visualizada la ventana de inicio de sesién al Sistema de
Fuerza Laboral Circular SAA- 01-03-9431-2014, muestra las siguientes
opciones del sistema:

1 - Solicitar clave de acceso al sistema.

Para poder acceder al Sistema de Fuerza Laboral primero se debe solicitar la
clave de acceso al sistema. Para solicitar la clave de acceso al sistema, deben

seguirse los pasos que se detallan a continuacion:

Una vez que se encuentre en la pantalla principal del sistema, haga clic en el

icono “Solicitar Clave de Acceso”

Fuerza Laboral

Acceder
&
) M
Documentacidn

[}

Imagen #5
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Seguidamente, se le desplegara la pantalla inicial para Solicitar Clave de
Acceso Al Sistema.

Fuerza Laboral

Solicitar Clave

[4 v

R.LF *Solo la parte nimerica
NUMERO DE INSCRIPCION

CORREO

Imagen #6

En primera instancia, debe seleccionar “RIF” la opcidon que

corresponda, e ingresar el nimero de RIF.

Luego debe ingresar en el campo “Nuamero de Inscripcién”, el
namero de inscripcion correspondiente (con guiones sin puntos), ejemplo: ES-
123. En caso que el formato no sea el correcto, se le mostrara un mensaje de

validacion.

Luego debe ingresar en el campo “Correo”, indique la direccion de su
correo electrénico principal. Es importante que la direccién de correo que
coloque en este campo sea correcta y exista, en vista que serd a ese correo

donde se le enviaran los datos necesarios para ingresar al sistema.
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2 — Iniciar Sesién

Una vez que haya solicitado la clave de acceso al sistema y haya
recibido la informacion a su correo electrénico con su nombre de usuario y su
contrasefia, puede iniciar sesion en el Sistema de Fuerza Laboral. Para ello

siga los pasos que a continuacion se detallan:

En la pantalla inicial del sistema, coloque el usuario y la contrasefia

asignados en los campos correspondientes del inicio de sesién.

Parque Nacional Canaima,
Estado Bolivar, Venezuela.

Evoeasss ~_ SALTO ANGEL

Fuerza Laboral

A _ Kerepakupai Vena, en pemon, que significa
- “salto del lugar mas profundo”

Imagen #7

Una vez que ingrese los datos, haga clic en el botdén acceder.
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Los Usuarios y Contrasefias del Sistema de Fuerza Laboral Circular
SAA-01-03-9431-2014, seran suministrados por la
Superintendencia de la Actividad Aseguradora a todos los Sujetos
Regulados. Si el Sujeto Regulado, desea hacer cambios de
contrasefia debera comunicarse a la Superintendencia de la
Actividad Aseguradora, explicando el motivo por el cual desea el
cambio, donde los administradores se pondran en contacto con el
personal que realice los requerimientos.

® ==ullp

Una vez realizado el inicio de sesion se mostrara la pantalla de

“Bienvenidos”

“ Gobierno Bolivariano | ministerio del Poder Popular de e"‘
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior § 4
2033 - 2830

—

i BIENVENIDOS !
CIRCULAR SAA-01-03-9431-2014

ii AVISO IMPORTANTE !!

Se les informa que a partir del 01 de Octubre de 2021 todos los montos ingresados al sistema deberan ser cargados
bajo la nueva expresion monetaria Bolivar Digital 2021

22.04.2022

USUARIOPRUEBA

Imagen #8

Después de transcurrir un lapso de tiempo de inactividad el
sistema se bloguea automéaticamente e indica que su sesion ha
sido cerrada, por lo que debera ingresar nuevamente.

NOTA: Los cambios realizados antes del cierre de sesion por
seguridad no seran guardados.
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Iconos del sistema

El sistema de Fuerza Laboral Circular SAA-01-03-9431-2014 en

algunos de sus moédulos unabarra de herramientas que contiene iconos, los

cuales representan una accion especifica.

Iconos Accién Descripcion de la Accion

o Cesileelr Ll Permite al usuario cargar los registros a través de un archivo TXT.

TXT
Volver Permite al usuario volver a la pagina anterior.
4 Cerrar Icono que permite al usuario cerrar el periodo seleccionado.
i Icono a través del cual el usuario generara los reportes en formato
£ PDF
e PDF.
- . . .
e Agregar Permite al usuario agregar nuevos registros.
x Eliminar Permite al usuario eliminar registros.
, Modificar Permite al usuario modificar los registros
(S8
ﬂ Guardar Permite al usuario guardar los registros.
» Listar Permite al usuario listar los registros abiertos.
%
G Listar Permite al usuario listar los registros cerrados

€ H‘

[2022 - ae3el
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Procesos de los Médulos
El sistema de Fuerza Laboral Circular SAA-01-03-9431-2014 posee cinco

(5) opciones de mend, Inicio — Sucursales — Empleados — Generador TXT -

Cerrar Sesion.

A B C D E

; S S | 2 %
inico | Sucursais | Empleados | Generador TXT | Corrar Sesién.
10
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A —Inicio

Es la pantalla principal del sistema de Fuerza Laboral Circular SAA-01- 03-
9431-2014, podra visualizar el mensaje de “Bienvenida” y el nombre del sistema. El
usuario podra ingresar al menu de INICIO cuantas veces lo desee, también le
servira de prueba si ha tenido mucho tiempo de inactividad y quiere comprobar si la

sesion no ha sido cancelada por seguridad.

B — Sucursales

En el menu de “Sucursales” podra visualizar la pantalla de “listado de
sucursales”, la misma contiene cuatro (4) iconos

. . .
L 1 . . ”
“Agregar Sucursales” x “Eliminar Sucursales

L. “Modificar Sucursales” I “Subir Archivos en forma TXT”

1 - Agregar sucursales

El usuario podra agregar sucursales manualmente mediante esta opcion, ver
imagen #9.

Gobierno Bolivariano | winisterio del Poder Popular de g‘;‘
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior :
(2022 - 203

NUEVA SUCURSAL. <1

OFICINA ‘ SELECCIONE
ESTADO SELECCIONE

<|<cl<|l<

Imagen #9
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2- Eliminar sucursales
El usuario podra eliminar sucursales manualmente mediante esta opcion, ver

Gobierno Bolivariano M sle io del Poder Popul E"‘
de Venezuela nomia, Finan: asyComscoEle ior R aAt]
 incio | suursates | Empleados | Generador 1T | Cerar sesién
¢DESEA ELIVINAR LA SUCURSAL? (=K
CODIGO | DFGHJ
NOMBRE FFGGH

3- Modificar sucursales
El usuario podra modificar los archivos luego de haber cargado.

El usuario debera seleccionar en el “NOMBRE DEL ARCHIVO” el archivo que

desea modificar haciendo clic sobre el icono “Modificar Sucursales..."x;éf

“gen%lgégauﬁeaslwananow isteri o ‘;‘.““ der Pc;u“m.mbE i [s""‘
- MODIFICAR SUCURSAL =]
E6oIE0 | 11111
MOMBRE  SuDEAsEG
Dhowa | SUCURSAL
ESTADO ESTADO GUARICO
MUNICIFID  MUMICIFIO EL SOCORRO
PARROQUIA PARROQUIA FL SOCORRD
Imagen #11
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4 — Subir archivos en formato TXT

Para cargar los archivos en formato TXT, primero debera construirlo de acuerdo
al instructivo publicado en la Pagina Web de esta Superintendencia,
www.sudeaseg.gob.ve, de la péagina principal en el enlace “Formatos e
Instructivos” relacionado a “Informacién Estadistica” y validarlos con el
Validador de Archivos local, ubicado en el enlace Instaladores del menu principal
numeral 1, luego cargarlo haciendo clic sobre el icono “Subir Archivos en forma

X1 &

Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular de
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior

i
oletin Mensua
UDEASEG —
+ Formatos
o o1 s Apradon
Cédigos
La Superintendencia de \ansuviuaus megaradora 0
se une a la celebracion del aniversario de la empresa ©
Datos relacionados con el nimero de
Trabajadores y Trabajadoras del Mercado
Asegurador Venezolano con periocidad Circular SAA-01-03-9431-2014
mensual (Cronograma de Carga)
NOTAS Instructivo para los datos de Fuerza
Fuerza Laboral 2014 28/07/2014 Laboral
"LA INFORMACION SUMINISTRADA SERA
DE CARAGTER CONFIDENCIAL" Validador 2.0 del los archivos TXT
"NO SE ACEPTA INFORMACION EN CD Nimero de Inscripeion
DEBE SUMINISTRAR LA INFORMACION
MEDIANTE EL SISTEMA INDICADO"

Imagen #13

Si el usuario al momento de subir el archivo TXT y dar clic en
el icono de “Cargar Archivo TXT” posee errores en el mismo,
visualizard un mensaje de alerta con los errores debera
realizar lo siguiente:

1- Corregir el error que le indica el sistema.

2- Validar el archivo con el “Validador de Archivos
(Local)”

3- Cargar el archivo en el sistema.
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Contara con dos botones de ayuda el primero es para “Imprimir” un reporte
con los errores y proceder a corregirlos, y el segundo botén es de “Regresar” si
el usuario yaposee conocimientos del error.

C — Empleados

En el menu de “Empleados” podra visualizar la pantalla de “Movimientos de los
empleados”, mediante el cual se mostrara todos los movimientos cargados.

Gobiernd  Hlivariano | Ministerio del Poder Popular de g"‘
de Vel Economia, Finanzas y Comercio Exterior _

= j | BIENVENIDOS !
wovmenes 0 CIRCULAR SAA-01-03-9431-2014
= ii AVISO IMPORTANTE !!

Se les informa que a partir del 01 de Octubre de 2021 todos los montos ingresados al sistema deberan ser cargados
bajo la nueva expresion monetaria Bolivar Digital 2021

Imagen #14

El usuario debera seleccionar la acciéon que segun corresponda para listar los
registros del mes a modificar "4 G

En el menu de “Movimientos” podra visualizar la pantalla de “listado de
movimientos cargadas”, la misma contiene dos (2) iconos de acciones uno “Listar

los registros abiertos” | y “Listar los registros cerrados” Q

El usuario al seleccionar la accion < podra Eliminar el archivo TXT cargado en

el sistema dando clic en el icono x de estar errado los datos cargados.

En la pantalla donde se muestra los archivos cargados en el mes

seleccionado podra visualizar dos (2) iconos “Subir archivos en formato “TXT

“Cierre de carga del mes”. &

MES # MOVIMIENTOS ESTATUS ACCION
ENERO 7 CERRADA ©
FEBRERO 6 ABIERTA 4
MARZO 3 MES ANTERIOR PENDIENTE
ABRIL 1 MES ANTERIOR PENDIENTE
MAYO 3 MES ANTERIOR PENDIENTE
Imagen #15
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12022 - 2030]

Inicio | Sueurs

sales | Empleados | Generador TXT | Cerrar Sesion

EVPLEADOS 2122

MES DE CARGA: ENERO
# NOMBRE ARCHIVO EMPRESA 'NOMBRE ARCHIVO INTERNO TIPO ARCHIVO CANTIDAD DE MOVIMIENTOS FECHA SUBIDA ACCION
1 ArchivoGeneradosudeaseg.ixt Archivo_1718.txt EMPLEADOS 2 25.04-2022 x
2 ArchivoGeneradosudeaseg1.txt Archivo_1719.txt EMPLEADOS 2 25-04-2022 x

Luego que el usuario haga “clic” en el icono de “Cerrar Carga” ¢ visualizara
un mensaje de“Atencion” donde de ser afirmativo el cierre de la carga debera

hacer clic en el Icono “Cerrar Carga” ¢ de no ser afirmativo el cierre debera
hacer clic en el icono de “Volver” <=

¢DESEA CERRARLA CARGA? =

Imagen #17

Si el cierre fue afirmativo, una vez que de clic en el icono de “Cerrar Carga”
visualizard elmensaje de “Carga Cerrada Exitosamente” donde podra dar clic en
“Volver” <=

Gobierno Bolivariano | ministerio del Poder Popular de ﬂm
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior e

Inicio | Sucursales | Empleados | Generador TXT | Cerrar Sesign

Imagen #18 15
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Al dar clic en “Volver” “~, el usuario visualizara en la pantalla principal del

“archivos cargados en el mes” que ya no esta habilitado para la carga, solo tendra

habilitado los iconos de “Generar el Comprobante de Carga” Yy

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular de g(;‘

Economia, Finanzas y Comercio Exterior

EMPLEADOS 2022

Mend Principal

MESDE :ENERO ‘EiSGIENE PARA GENERAR EL COMPROBANTE DE
# NOMBRE ARCHIVO EMPRESA NOMERE ARCHIVO INTERNO TIPO ARCHIVO CANTIDAD DE MOVIMIENTOS FECHA >uBiLA ALLION
1 ArchivoGeneradosudeaseg.txt Archivo_1718.txt EMPLEADOS 2 25-04-2022
2 ArchivoGeneradosudeaseg1.txt Archivo_1719.txt EMPLEADOS 2 25-04-2022
Imagen #19

Comprobante de PDF

ﬂGm ernc Bolivariano | pmisier
de Venezuela E

s del Poder Papular de E* »
conemia, Finanzas y Comercio Exterior 4 i

Fecha de Impresién: 25-04-2022

Sefores.-
USUARIOPRUEBA
J-000000000

Por medio del presente, se hace constar que el dia 25 de Abril de 2022 |a empresa
USUARIOPRUEBA con Rif J-000000000, ha realizado la carga de movimientos de
empleados del Mes: Enero Ano: 2022., correspondiente a la circular SAA-01-03-9431-2014.

TOTALES
CANTIDAD DE ARCHIVOS 2
CANTIDAD DE MOVIMIENTOS DE EMPLEADOS

=

La informacién suministrada sera verificada posteriormente por este Organismo

Imagen #20
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D - Generador de TXT

El generador de TXT funciona para registrar a todos los empleados con un

formato ya establecido para asi poder minimizar los errores mas comunes.

Para esto debera dirigirse a la pestana “EMPLEADOS” al dar clic le abrira
una pestafia donde podré cargar los empleados.

Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular de m
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior h

l\!GRESELOGDATDS
Imagen #21
e
Para agregar los empleados debe seleccionar esto le abrira un
generador donde podra introducir los datos solicitados.
C?EO I\o}ee’;rég&oalwarlano gﬂﬁf&?ﬁ%-:ﬁﬁz: l;p(u:gir:é?clo Exterior ?"

INGRESE LOS DATOS
# TIPO MOVIMIENTO OFICINA NACIONALIDAD CEDULA NOMBRE COMPLETO FECHA NACIMIENTO

Imagen #22
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Le aparecera una serie de datos precargados donde usted podra seleccionar
el “tipo de movimiento”, “oficina”, “Nacionalidad”, “

genero”, “Condicion laboral” y
“Nivel Educativo”

, luego tendra que cargar de manera manual “Cedula”, “Nombre

Completo”, “Fecha de Nacimiento”, “Cargo”, “Profesiéon”, “Ocupacién, “fecha de

ingreso”, “Ingreso Mensual”, “Fecha de Egreso”.

Gobierno Bolivariano | ministerio del Poder Popular de
de Venezuela

Economia, Finanzas y Comercio Exterior

GENERADCR DE TXT

= o=
A
NGRESE LOS DATOS
i TIPO MOVIMIENTO OFICINA NACIONALIDAD EDULA HOMERE COMPLETO FECHA NACIMIENTO
| Nuevo Empleada v 11111 v VENEZOLANO v 1 1
Imagen #23

Nota: Una vez cargados todos los datos solicitados debe
JL
dar clic nuevamente en ' para que pueda guardar con

éxito y asi poder cargar el siguiente empleado como se
muestra en la imagen #24.

Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular de g“d
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior [ 2 4
INGRESELOSDATOS
# TIPO MOVIMIENTO ‘OFICINA NACIONALIDAD CEDULA NOMBRE COMPLETO FECHA NACIMIENTO
1 ‘ Nuevo Empleada v | 123456789 v ‘ VENEZOLANG v |PRUEBA SUDEASEG ]
2 ‘ Nuevo Empleado v | 111 v ‘ VENEZOLANO v |PRUEBA SUDEASEG 1 |
3 ‘ Nuevo Empleado v | 11111 v ‘ VENEZOLANO ~ \:| | | :
Oficina de Sistemas y Tecnologia de Informacion OSTI
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Si desea eliminar algun “Empleado” debe seleccionar ®=== este eliminara
el ultimo que fue cargado en el generador TXT.

“Gnhiemo Bolivariano | uinisterio del Poder Popular de
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior

GENERADOR DE TXT

INGRESELOS DATOS
# TIPO MOVIMIENTO OFICINA NACIONALIDAD CEDULA
1 | Nuevo Empleade v
2
3

NOMBRE COMPLETO
‘ 123456789 v |PrUEBA SUDEASEG ]

‘VENEZOLANO v
v ‘VENEZOLANO ~

‘ 1111 v

FECHA NACIMIENTO
19-19-1977
20-20-1978

| Nuevo Empleado v ‘ 1

|PRUEBA SUDEASEG 1 |
| Nuevo Empleado v

‘ VEMEZOLANO ] [

Imagen #25

E — Cerrar Sesién

Para cerrar sesion el usuario debera hacer clic en la Barra de Menu “Cerrar
Sesion” y visualizara que su sesion ha sido cerrada satisfactoriamente.

Ministerio del Poder Popular de

Gobierno Bolivariano
de Venezuela Economia, Finanzas y Comercio Exterior

Inicic | Sucursales | Empleados | Generador TET | Cerrar Sesion

Imagen #26

Luego le mostrara el siguiente mensaje “Sesién terminada”, para volver a la
pantalla principal debera dar clic en “Acceder al Menu Principal’.

Imagen #27
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‘Seperncendencia de s Actavidad

Contactos

En el caso de cualquier duda, remitir a través de los siguientes correos

soportesistemas@sudeaseqg.gob.ve y estadistica@sudeaseg.gob.ve los problemas

presentados en dicho sistema, para que asi la Superintendencia de la Actividad

Aseguradora pueda resolver sus inconvenientes.
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