
[Escriba aquí] 

 

 

 

  

     Manual de Usuario 

 

      

Sistema de Subsidios 
Oficina Virtual 

 
 

 

24/07/2023 

 

 



Manual de Usuario, Subsidios OV 

2 

 

 

Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación. 

Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales. 

 

 

¿Qué es un Manual de Usuario? 

“Un manual de usuario es el material 
que proporcionas a los usuarios de tu 

producto para ayudarles a utilizarlo 

correctamente.” 

www.techsmith.es  

 

Finalidad 

El presente manual tiene como 

finalidad dar a conocer de modo 

detallado y sencillo el funcionamiento 

del sistema de Subsidios, para que los 

usuarios comprendan de manera 

específica como se pueden llevar a cabo 

las distintas funcionalidades del 

sistema  
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1. Perfil 

Antes de realizar una solicitud, debe configurar la cuenta bancaria a la que será depositado 

el pago. Para esto, es necesario acceder al perfil. Ingrese a una solicitud, de clic en Perfil 

y carga un modal que contiene las siguientes informaciones. 

 

 

1.2 Información Personal 

Puede visualizar su información personal: Nombre completo, Cédula, la fecha en la que 

la Cuenta fue creada, el Tipo de cuenta y el Correo electrónico: 
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1.3 Cuenta bancaria 

Puede visualizar un formulario, donde debe ingresar la información de su cuenta bancaria. 

Complete los siguientes campos: 

• Tipo de cuenta: Seleccione el tipo de cuenta (Ahorro o Corriente). 

• Entidad Bancaria: Seleccione la entidad bancaria a la cual pertenece. 

• Número de cuenta: Digite el número de cuenta 

De clic en  para guardar los cambios. 
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2. Solicitudes de Subsidios (Externos) 

Para acceder a las solicitudes de subsidios, inicie sesión en la Oficina Virtual con el 

siguiente link:  

https://virtual.sisalril.gob.do  

De clic en la opción Subsidios, luego en Solicitudes de Subsidios y cargan los subsidios 

que puede solicitar.  

 

 

 

 

https://virtual.sisalril.gob.do/
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2.1 Solicitudes de Enfermedad 

Para acceder a solicitudes de enfermedad, de clic en Entrar. Inmediatamente carga la 

pantalla para la Solicitud de Subsidio por Enfermedad Común. 

 

En la pantalla principal, puede visualizar el listado de solicitudes de subsidio por 

enfermedad. Puede realizar diferentes funciones en esta pantalla: 

• Búsqueda de solicitud: por número de solicitud, nombre y 

cédula. 

• Búsqueda por fecha de registro: fecha inicio y fecha fin. 

• Filtrar por estado: Todos, Registrado, Evaluación, 

Aprobado, Rechazado, Pagado, Cancelada, Rechazo Parcial, 

Evaluación Detallada, Enviada, Lactancia Sometida 

• Limpiar filtros  

• Cambiar cantidad de registros por página  

• Editar registros  

• Visualizar estado de registros  

• Agregar una nueva solicitud  
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2.1.1 Agregar una nueva solicitud 

Para agregar una nueva solicitud de subsidio por 

enfermedad, de clic en el botón  e 

inmediatamente, carga el formulario para dicha 

solicitud. 

En este formulario, debe llenar los siguientes campos: 

• NSS o Cédula: Digite el NSS o Cédula del afiliado y dé clic en el botón , que se 

encuentra justo al lado del campo.  

• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo del afiliado asociado a la 

cédula registrada en el campo anterior. 

• Teléfono: Digite el teléfono residencial del afiliado. 

• Celular: Digite el teléfono celular del afiliado. 

• Correo Electrónico: Digite el correo electrónico del afiliado. 
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En el panel Certificado Médico, tiene la opción de cargar el certificado médico del 

afiliado. Solo está permitido cargar archivos en formato PDF y JPG. Siga las siguientes 

instrucciones para cargar el documento: 

1. Dé clic en el campo Subir Archivo y cargará el explorador de archivos.  

2. Seleccione el documento. 

3. Dé clic en Abrir y carga el documento seleccionado. 
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Cuando tenga todos los campos correctamente completados, de clic en Crear Solicitud 

para crear la solicitud. 
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Si desea cancelar esta solicitud, de clic en . 

2.1.2 Editar una solicitud de Enfermedad 

Para editar una solicitud ya creada, en el listado de solicitudes, de clic en  y carga la 

siguiente pantalla: 

 

Esta pantalla se divide en 3 subpantallas y se detallan de la siguiente manera: 

1. Es el Detalle de la solicitud. Detalla los datos del afiliado, visualiza la fecha de 

registro, puede editar datos de la solicitud, ver el documento del certificado 

médico que adjuntó y el proceso que lleva a cabo.  

 

Para ver el documento que adjuntó, en certificado médico, de clic en 

 

Si desea editar algún dato de la solicitud, puede hacerlo dando clic en Editar 

datos. 
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Editar Datos del Afiliado 

Para editar los datos del afiliado, de clic en  y carga el siguiente modal. Edite 

y de clic en . 

 

2. Es el Registro de licencia. Esta es su vista principal: 

 

 Se visualiza la solicitud de licencia que ya creó. Puede realizar varias funciones: 

• Descargar Formulario: De clic en para descargar el formulario de licencia 

con los datos que ingresó. Esto para firma del afiliado y firma y sello del 

empleador. 

• Cargar Formulario: Mientras visualicemos este icono de color rojo , es 

porque aún no se ha cargado el formulario. De clic y cargue el formulario con 

los datos que ya están completos. 

• Ver detalle: De clic en  para visualizar el detalle de la solicitud. 
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• Editar Registro: Para editar esta solicitud, de clic en . Carga la siguiente 

pantalla: 
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Edite y de clic en .  

3. Es el último paso para Someter la Solicitud. En esta pantalla se visualiza el 

resumen de la solicitud, detalla los procesos completados y los que aún están 

incompletos. Complete los pasos necesarios antes de enviar la solicitud. Cuando 

todo este completo, de clic en  . 
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2.2 Solicitudes de Lactancia 

Para acceder a solicitudes de lactancia, dé clic en Entrar. Inmediatamente carga la 

pantalla para las Solicitudes de Subsidio por Lactancia. 

 

En la pantalla principal, puede visualizar el listado de solicitudes de subsidio por 

lactancia. Puede realizar diferentes funciones en esta pantalla: 

• Búsqueda de solicitud: por número de solicitud, nombre y 

cédula. 

• Búsqueda por fecha de registro: fecha inicio y fecha fin. 

• Filtrar por estado: Todos, Registrado, Evaluación, 

Aprobado, Rechazado, Pagado, Cancelada, Rechazo Parcial, 

Evaluación Detallada, Enviada, Lactancia Sometida 

• Limpiar filtros  

• Cambiar cantidad de registros por página  

• Editar registros  

• Visualizar estado de registros  

• Agregar una nueva solicitud  
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2.2.1  Agregar una nueva solicitud 

Para agregar una nueva solicitud de subsidio por enfermedad, de clic en el botón 

 e inmediatamente, carga el formulario para dicha solicitud. 

En este formulario, debe llenar los siguientes campos: 

 Datos de la madre: 

• NSS o Cédula: Digite el NSS o Cédula de la madre y de clic en el botón 

que se encuentra justo al lado del campo.  

• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo de la madre 

asociada a la cédula registrada en el campo anterior. 

• Fecha de diagnóstico: Seleccione la fecha en la que fue diagnosticada. 

• Fecha posible de parto: Seleccione la fecha posible de parto. 

• ARS: Seleccione la Administradora de Riesgos de Salud a la que usted 

pertenece. 

• Provincia: Seleccione la provincia en la que usted se encuentre. 

• Sector: Seleccione el sector en el que esté viviendo. 

• Informe médico tratante: Redacte un informe del médico con el que se está 

tratando. 

• Teléfono: Digite su teléfono residencial. 

• Celular: Digite su teléfono celular. 

• Correo electrónico: Digite su correo electrónico. 

• ¿Ha estado embarazada anteriormente?: Seleccione si ha estado 

embarazada anteriormente. Si su repuesta es Si, indique que tipo de parto se 

le fue realizado (Normal o Cesárea). 

• Antecedentes médicos familiares: Marque que parentesco familiar ha tenido 

algún diagnóstico de los presentados en pantalla. 
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Datos del Tutor 

• NSS o Cédula: Digite el NSS o Cédula del tutor y de clic en el botón , que 

se encuentra justo al lado del campo.  

• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo del tutor asociado 

a la cédula registrada en el campo anterior. 

• Teléfono: Digite el teléfono residencial del tutor. 

• Celular: Digite el teléfono celular del tutor. 

• Parentesco: Seleccione el parentesco que tenga el tutor con la criatura. 

• Correo electrónico: Digite el correo electrónico del tutor. 
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Informe de maternidad 

De clic en Informe de maternidad  y abrirá una nueva pestaña con el formulario de 

informe de maternidad. Descargue el formulario y llene los datos. 
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Ya que tenga los datos llenos, escanee el informe de maternidad y cárguelo al formulario. 

Solo tiene permitido cargar archivos en formato PDF y JPG. Siga las siguientes 

instrucciones para cargar el documento: 

1. Dé clic en el campo Subir Archivo y cargará el 

explorador de archivos.  

2. Seleccione el documento. 

3. Dé clic en Abrir y carga el documento seleccionado. 

 

De clic en para crear la solicitud. 
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2.3 Solicitudes de Maternidad 

Para acceder a solicitudes de maternidad, dé clic en Entrar. Inmediatamente carga la 

pantalla para la Solicitud de Subsidio por Maternidad y Lactancia. 

 

En la pantalla principal, puede visualizar el listado de solicitudes de subsidio por 

maternidad. Puede realizar diferentes funciones en esta 

pantalla: 

• Búsqueda de solicitud: por número de solicitud, 

nombre y cédula. 

• Búsqueda por fecha de registro: fecha inicio y fecha 

fin. 

• Filtrar por estado: Todos, Registrado, Evaluación, 

Aprobado, Rechazado, Pagado, Cancelada, Rechazo 

Parcial, Evaluación Detallada, Enviada, Lactancia 

Sometida 

• Limpiar filtros  

• Cambiar cantidad de registros por página  

• Editar registros  

• Visualizar estado de registros  

• Agregar una nueva solicitud  
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2.3.1 Agregar una nueva solicitud 

Para agregar una nueva solicitud de maternidad, de clic en el botón  e 

inmediatamente, carga el formulario para dicha solicitud. 

En este formulario, debe llenar los siguientes campos: 

Datos de la madre: 

• NSS o Cédula: Digite el NSS o Cédula de la madre y de clic en el botón 

que se encuentra justo al lado del campo.  

• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo de la madre 

asociada a la cédula registrada en el campo anterior. 

• Fecha de diagnóstico: Seleccione la fecha en la que fue diagnosticada. 

• Fecha posible de parto: Seleccione la fecha posible de parto. 

• ARS: Seleccione la Administradora de Riesgos de Salud a la que usted 

pertenece. 

• Provincia: Seleccione la provincia en la que usted se encuentre. 

• Sector: Seleccione el sector en el que esté viviendo. 

• Informe médico tratante: Redacte un informe del médico con el que se está 

tratando. 

• Teléfono: Digite su teléfono residencial. 

• Celular: Digite su teléfono celular. 

• Correo electrónico: Digite su correo electrónico. 
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• ¿Ha estado embarazada anteriormente?: Seleccione si ha estado 

embarazada anteriormente. Si su repuesta es Si, indique que tipo de parto se 

le fue realizado (Normal o Cesárea). 

• Antecedentes médicos familiares: Marque que parentesco familiar ha tenido 

algún diagnóstico de los presentados en pantalla. 

 

 

Datos del Tutor 

• NSS o Cédula: Digite el NSS o Cédula del tutor y de clic en el botón , que 

se encuentra justo al lado del campo.  
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• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo del tutor asociado 

a la cédula registrada en el campo anterior. 

• Teléfono: Digite el teléfono residencial del tutor. 

• Celular: Digite el teléfono celular del tutor. 

• Parentesco: Seleccione el parentesco que tenga el tutor con la criatura. 

• Correo electrónico: Digite el correo electrónico del tutor. 

 

Informe de maternidad 

De clic en Informe de maternidad  y abrirá una nueva pestaña con el formulario de 

informe de maternidad. Descargue el formulario y llene los datos. 
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Ya que tenga los datos llenos, escanee el informe de maternidad y cárguelo al formulario. 

Solo tiene permitido cargar archivos en formato PDF y JPG. Siga las siguientes 

instrucciones para cargar el documento: 

4. Dé clic en el campo Subir Archivo y cargará el 

explorador de archivos.  

5. Seleccione el documento. 

6. Dé clic en Abrir y carga el documento seleccionado. 

 

De clic en para crear la solicitud. 
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Para cancelar la Solicitud, de clic en  

2.3.2 Editar una solicitud 

Para editar una solicitud ya creada, en el listado de solicitudes, de clic en  y carga la 

siguiente pantalla: 

 

Esta pantalla se divide en 4 subpantallas y se detallan de la siguiente manera: 

1. Es el Detalle de la solicitud. Detalla los datos de la madre y del tutor, visualiza la 

fecha de registro, puede editar datos de la solicitud, ver el informe de maternidad 

que adjuntó y el proceso que lleva a cabo.  
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Para ver el documento que adjuntó, en informe maternidad, de clic en 

 

Si desea editar algún dato de la solicitud, puede hacerlo dando clic en Editar 

datos. 

 

Editar los Datos de la Madre: 

Para editar los datos de la madre, de clic en  y carga el siguiente modal. Edite 

y de clic en . 
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Editar Datos del Tutor: 

Para editar los datos del tutor, de clic en  y carga el siguiente modal. Edite y 

de clic en . 

 

2. Es el Registro de licencia. Si no ha registrado ninguna licencia, de clic en 

Registrar licencia. 

 

 Carga un formulario donde se completarán los siguientes campos: 

  

 

 

 

 

 



Manual de Usuario, Subsidios OV 

29 

 

Detalle de la licencia 

 

• Tipo de licencia: Pre-Natal o Post-Natal 

• Fecha de posible parto: Si el tipo de licencia es Pre-Natal, seleccione la 

fecha de posible parto. 

• Semanas de embarazo: Si el tipo de licencia es Pre-Natal, digite las 

semanas de embarazo. 

• Fecha de parto: Si el tipo de licencia es Post-Natal, seleccione la fecha 

de parto. 

• Inicio de licencia: Seleccione la fecha en la cual iniciará su licencia. 
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Datos del PSS 

 

• Nombre del PSS: De clic en el icono  para buscar en el listado de 

Prestadoras de Servicios de Salud. Al dar clic, se visualizará el listado, 

busque, seleccione la prestadora a la pertenece y de clic en Aceptar. En el 

campo se visualizará el número de posición en la que se encuentra la 

prestadora en la lista 
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• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo de la 

prestadora que seleccionó en el campo anterior. 

• Teléfono: Digite el teléfono de la prestadora de salud. 

• Teléfono 2: Digite si es necesario un segundo teléfono de la prestadora de 

salud. 

• Correo electrónico: Digite el correo electrónico de la prestadora de salud. 

• Dirección: Se visualiza automáticamente la dirección de la prestadora que 

selecciono en el campo Nombre del PSS. 

 

Datos del médico 

 

• Nombre del PSS: Digite el NSS o Cédula del médico y de clic en el botón 

, que se encuentra justo al lado del campo. 

• Nombre: En este campo se visualizará el nombre completo del médico 

asociado a la cédula registrada en el campo anterior. 

• Exequatur: Digite el exequatur del médico. 

• Teléfono consultorio: Digite el teléfono del consultorio del médico. 

• Celular: Digite el teléfono celular del médico. 
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• Correo electrónico: Digite el correo electrónico del médico. 

• Dirección del consultorio: Digite la dirección donde se encuentra ubicado 

el consultorio del médico. 

 

Certificado Médico 

Adjunte el certificado médico firmado y sellado por el médico tratante. 

 

De clic en Crear Solicitud para crear la solicitud de licencia 
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Este es el detalle de la licencia que se acaba de registrar. De clic en Descargar 

Licencia para descargar la licencia. 

 

De clic en Cargar licencia para adjuntar la licencia con la firma del afiliado y 

firma y sello del empleador. 
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 Si desea editar la licencia, de clic en Editar licencia 

 

Para reportar una eventualidad, de clic en Reportar eventualidad y llene los 

siguientes campos: 

 

• Tipo: Seleccione el tipo de eventualidad, Fallecimiento o Perdida de embarazo. 

• Fecha de eventualidad: Seleccione la fecha de la eventualidad. 

• Acta de defunción: Si la eventualidad es de tipo Fallecimiento, cargue el acta de 

defunción. 

• Reporte médico: Si la eventualidad es de tipo Perdida de embarazo, cargue el 

reporte médico. 
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De clic en Reportar para reportar la eventualidad. 

 

 

3. Es el Registro de Lactantes. Para registrar un lactante de clic en Registrar 

lactante y carga un modal. 

 

 En este modal, complete los siguientes campos: 

• Sexo: Seleccione el sexo del lactante 

• NUI: Digite el NUI del lactante. 

• Nombre: Digite el/los nombres del lactante. 

• Apellido: Digite el/los apellidos del lactante. 
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• Fecha de nacimiento: Seleccione la fecha de nacimiento del lactante. 

• Acta de nacimiento: Cargue el acta de nacimiento del lactante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Siga las siguientes instrucciones para cargar el documento: 

1. Dé clic en el campo Subir Archivo y cargará el explorador de 

archivos.  

2. Seleccione el documento. 

3. Dé clic en Abrir y carga el documento seleccionado. 
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De clic en Registrar, para registrar la lactancia. 

  

1. Es el último paso para Someter la Solicitud. En esta pantalla se visualiza el 

resumen de la solicitud, detalla los procesos completados y los que aún están 

incompletos. Complete los pasos necesarios antes de enviar la solicitud. Cuando 

todo esté completo, de clic en  . 
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3. Consulta Subsidios 

En la Oficina Virtual puede consultar solicitudes de subsidios ya realizadas.  Para 

consultar una solicitud, de clic en la opción Subsidios → Consulta Subsidios y carga la 

pantalla para consultar solicitudes. 

 

 

3.1 Consultar Solicitudes de Maternidad y Lactancia 

Para consultar solicitudes de Maternidad y Lactancia, de clic en Entrar. 
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Puede filtrar por Cédula o NSS. Seleccione por cuál de las dos desea consultar y de clic 

en buscar  . 

 

3.2 Consultar Solicitudes por Enfermedad  

Para consultar solicitudes por Enfermedad, de clic en Entrar. 

 

Puede filtrar por Cédula o NSS. Seleccione por cuál de las dos desea consultar y de clic 

en buscar  . 

 


