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Introduccion

El presente manual, tiene como finalidad dar a conocer de manera detallada y sencilla, cada
una de las diferentes opciones que presenta el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de
Empleadores del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS), asi como, los
procesos que se llevan a cabo a través del uso de dichas opciones; con el propésito de que
los usuarios (Empleadores/Empresas), obtengan la informacién completa del sistema y se

logre su aceptacién a nivel nacional, en corto tiempo.

El Sistema de Gestién y Autoliquidaciéon de Empleadores, es una aplicacion que busca
automatizar la relacion Empleador - Seguro Social, a través de Internet (en-linea),
permitiendo reducir errores en los procesos, diminuir tiempos de respuesta, y solo trasladarse

a las oficinas administrativas en casos especiales.

Con este sistema se generara un impacto fuerte en la sociedad, desde diferentes puntos de
vista, ya que les permitira tanto al Instituto como a los empleadores llevar un mejor control de
su nomina de trabajadores, de los aportes y estados de cuenta, solvencias, montos a pagar

por el empleador durante el periodo en curso y otras novedades de una manera directa.

La idea principal del sistema, es centralizar y ordenar los datos de registros del instituto con
respecto a los trabajadores y empleadores. Asi, como la automatizacién de los procesos y de

prestar cada vez un mejor servicio a los usuarios.
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1. Objetivos del Sistema

1.1. Objetivo General

Modernizar el Control y la Gestion de los procesos de Afiliacibn y Pagos, mediante la

implantacién de un Sistema Automatizado de Informacion integral que permita optimizar los

procesos de generacion de informacion correspondiente a los Empleadores y Trabajadores.

1.2. Objetivos Especificos

Optimizar el control contable a través de un seguimiento continuo de todas y cada una
de las transacciones realizadas por los Patronos.

Garantizar la seguridad de la informacion en las diferentes transacciones y solicitudes,
mediante el uso de los mas altos estandares que existen en la actualidad.

Facilitar el pago de los estados de cuenta a los Patronos, ya sea a través de aportes
mensuales y/o de convenios de pago.

Aumentar la confiabilidad de los venezolanos en el sistema de trabajo del Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).

Automatizar las solicitudes de los servicios prestados por el IVSS, como constancia de

ingreso y constancia de egreso.
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2.Inicio de Sesion

En esta pantalla se define como se da inicio al sistema, en la cual se encuentran los link para:
Recuperar contrasefia, Descarga del Manual de Usuario, Certificacibn de constancias

emitidas por Tiuna, Novedades del Sitio, Preguntas Frecuentes y Actualizacién del Correo.

Para ingresar al sistema se debe de llenar los campos de Usuario y Clave (utilizando el
teclado virtual), y hacer click en el botén Aceptar.

Goblerno Bolivariano
de Venezuela

pore 3l Trabajo y Segunidad Sociol BCERTINARIO

g @Y Juntos
U ~ Garantizamos
' Sequndad Secial. =

Instituto Vanezolano de los Sequros Sociales [

Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Emp del LV.S.S.

£0Md0 su contrasena? (Actualizado)

¢Aun no conoce el Sist=ma de Autoliquidacion del LV.S 5.7
Descargue el manual aqul

Cettificacidn de conatancias emitidas par Tiuna

Noved ades del Sitio

Preguntas Frecuentes

Actualizacion de Correo Tiuna. (Actualzado)

El Insttine Venczolno de los Scpuwes Socales. pone a la dsposicion de
Empleagoras y Empleadores o2l pais, el Sklema de Gestidn y Autolquidacion de
EmpIesas o raves del cunl pooran renkzar movimientns ge Ngresos, egreses y
cambios de sslaios de sus babejadores desde ol Lger que e resuls mas
comedo. de manara ranisa y senclia, podran Consutar 5uS 2stados 02 Cuanas
y trabepdores actos con niveles de defsles mporienies que gatantcen
ormacion oporuna.

® Para una meor experenca recomendamos of usa tel navegador Moz i FireFox a [ezcamgueio gmbs hatisndo che aqul

® Resojuchn 02 pantala Optma gual o supanor s 1024XTE8 £n 13 CONTUMEON 48 5 monitor

Figura 2. Pantalla de Inicio de Sesion

En caso de cometer un error en la transcripcion de los datos hacer click en el botén. Limpiar.
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Luego de iniciar sesion, si es por primera vez se visualizara la siguiente pantalla, donde
debera registrar las preguntas y respuestas de seguridad requeridas, que se utilizaran para

los casos de olvid6 de contrasefia y actualizacion de correo.

Gobiemo Bolivariano

Ministeno del Poder Popular

de Venezuela para o Trabajo y Seguridad Social S

Carmgios Oblgalorios ()

Datina lora. Pregunta de Segundad: |

Respuesta: |

Defina 2da. Progunta de Sequridad:

Respuesta: |

Defina Jera, Pregunta de Segusidad: |

3 333V

Respuesta: [

Defina 1. Pregunta de Sequridad: |

Respuesta: |

Defina 5ta. Pregunta de Seguridad: |

Respuesta; |

£ tituiar de fa cuenta empleada para acoasar al sistema, rnfica canacer 1as disp tegales on el 2 Ia Lay de Dalitos Informaticos en sus Articulos 69,7.9° y 12, que tipifican sanclones 62 Privacton de
Libertad hasta seis aflos de prisidn y Sanciones Pecunarias de seiscientss unidades tnbutarias, y & su vez el titules de la cuenta da Fé de que los datos suministrados son legitimos

Figura 2-A. Registro de preguntas y respuestas de seguridad

Luego de ingresar las preguntas y respuestas el sistema mostrara un mensaje de notificacion
donde debe Aceptar para generar la tarjeta de coordenadas.

®A continuacion, presione el boton Aceptar para generar su Tarjeta de Coordenadas y espere hasta visualizarla.

Figura 2-B. Pantalla de Notificacién para generar tarjeta de coordenadas.
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Luego de hacer click en Aceptar, el sistema generara una tarjeta de coordenadas que le
permitira realizar las operaciones de actualizacién de correo o recuperacion de contrasefia

COmo se muestra a continuacion.

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para of Trabajo y Seguridad Social

L= Tanata 45 Cooeranas & PemNm roalzar Spemebnns 1345 Comy ACHIG RSN 08 54 Camed y 1a Retuperscon de = Contrasana
A Fava inpiiiz puse e1boion hrgrnk
P Y P S D RO Ay P,
El 60 | 137 s || s 261 546 638
EI €73 i 208 137 —-l;;—l 790 408 m
EI MEAEREIEIIEEES

ﬁ 01 | a5 sa1 757 ‘\ ane 750 73
“| w | e 218 e } 163 %2 s

E' 678 i a0 479 302 ‘ 018 634 289
E| 347 l 68 479 50 ‘ 5 24 676
.’L\uuudl

Figura 2 -C Tarjeta de coordenadas

Debera imprimir la tarjeta de coordenadas para sus operaciones futuras, luego visualizara la
siguiente pantalla donde se encuentran los modulos principales del sistema.
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g Gobierno Bollvariano Mnisteno del Pader Popular a—@

de Venezuela pers ol Trabajo y Seguridad Social L

MOVIMIENTOS TRABAJADOR

tngrese de Trabajador Estade de Cuenta
IngresolEgreso de Trabajodor Trabajadores Actvos
S~ Ceoga de Femiliares [ | Movimientos de Trabsiudores «
Eqreso de Trabajador —i Familiares
k Cambio de Salario
Actualizar Datos de Trabajador '\ )_ )
Gompromiso de Pogo N /
CARGA MASIVA ADMINISTRAR CUENTAS
i Cargar Ingrosos ListarModihear Usaanos
Cargas Cambios de Salaric Agregar Usuario
fun mar mie jue vie ssb dom Cargar Egresos Cambio de clave
</ Procesos Consulta de Operaciones
13 1620 % & 3 Medaiticar Preguntas de Seguridad
¥ 6 7 8 9 10 11 12 (‘ 4. | Generar Tarjeta de Coordenadias
20/ 13 1a[18] 16 17 18 19 |
220 2 2 3 W = %
2027 28 19 30 3
& VERIFIGAR CONSTANCIAS MAPA DEL SITIO
Elcolor | indice los dias del
penindo, Sel=ccione una feche Verificar Constancias Mapa del Sitio
P : Novedndes del Sitio
| J Prequntas Frecuentes
N
& ya
ey N2
&1 frtular de | cuents empleads pam accesar &l sistema, tatifice conocer las nes legales en el de ln Ley de Delifos Informaticos en sus Aticulos 697°.9° y 12° que
opifican sanclones de Privacion de Libenad hasta seis afios de prisian y Sanciones de unidades ¥ & su vez ef nular de Ia cuenta da Fé de que los datas
sumnistrados o0 I6giimos.

Figura 2-D Modulos principales del Sistema.

2.1. Olvido de Contraseia

En caso de olvidar la contrasefia hacer click en el link ¢Olvidé su Contraseiia? En la

pantalla de inicio de sesion (ver figura 2), esta lo llevara a la siguiente pantalla.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Unidad de Analisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
@ INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 10/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
< 18/11/13
(TIUNA) REVISION

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Maisteno def Pader Popular
parz &l Trabajo y Sequridad Social

Instrtuto Venezolano de los Seguros Sociales |

Sistema de Gestién y Autoliquidacién de Empresas del 1.V.S.S.

Nota Informativa:

B Instuio Venezolne de ve Seguios Socias Iforma a los usuarios del
Sisterma de Gesfén y Auokquideciin de Empresas que o proceso de [

"Recuperacon de Contrasef” hn sido modficado con nuevos nwels de Usuano: |

seguridad For i cual it IWaamos 3 conocer ias nuevas funcionalondes de este
ndduio en ¢ Manuad de Usuario del Skiema de Geston y Autolquidaciin de

Empresas, ver pagne 8. ["Vowerar i Y Slgmente" | Eu-and

Codiga de Venficacion:
;

® Pare uns e pr oxpeience reomendamos ¢ uso del navegadar Moxills FireFox | . Descasueio gualis hacenda chic aquil

® Resoboon 02 pantals OpIma sl a supenot a 1924¥768 an |a confgutacon do su mondor

Figura 2.1-A Pantalla de Recuperacion de Clave

Se debe colocar el cédigo de verificacion que trae el sistema, en el campo que se

encuentra debajo del mismo, si no es visible por el usuario puede hacer click en el icono

. . < PR . s .
siguiente: , para que reanude un nuevo codigo de verificacién, y llenar el campo usuario

con el dato correspondiente, luego hacer click en el botén Siguiente y aparecerd la siguiente

pantalla.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

Unidad de Analisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
@ INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 11/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
< 18/11/13
(TIUNA) REVISION

Gobiernc Bolivariano

: Minlsterio dal Poder Pogular
de Venezuela para & Trabajo y Baguridad Social

St

Tnstituto Venczelano de los Sequres Sociales f

Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas del LV.S.S.

£OWVido 5u contraseda?
&Aun no conoce &l Sistema de Autoliquidacion del LVS.S?
Descargue ¢f manual aqul.

2 Instsio Venezolano de los Seguios Sociles, pone a & dispesicin de
Empleacoras y Empleadores del pais, el Sst=me de Gesion y Atolgudacion de
EMp0sas 3 Waves oel cual pooran rasiear movImIenios o INGIs0s, BQresos ¥

cambios de salwios de sus Uabsjsdores desde el ugar gue le resule més

3P las

reguntas de

1. PRIMERA PRUEBA |

2. TERCERA PRUEBA [

3, CUARTA PRUEBA |

COMOT0, B¢ MANCTD TAPKID Y SENCHD. POCFAN CONSLRYT SUS CSINGOS 08 CLENS
y vaba@dores activos con niveles de detales imporianies que Qaranicen

nfeemacion oporune

Figura 2.1-B Pantalla de Responder las Preguntas de Seguridad

El aplicativo mostrara 3 preguntas registradas en el inicio de sesion de forma aleatoria, donde
debe ingresar las respuesta correspondientes a cada una de ellas y hacer click en Recuperar
Clave (ver figura 2.1-B), luego el aplicativo indicard que su cambio de contrasefia fue
procesado y enviard un mensaje al correo electronico indicando los pasos a realizar, si desea
regresar al sistema hacer click en el boton Volver al sistema, de lo contrario en el botén
Cerrar (ver figura 2.1-C).
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“ Gobierno Bolivariano ; '@ }
M aleno o8l For

3¢ Popilee o
de Venezuela para o) Trabajo y Segurdad Socisl MCORTRRANO |

[ al —

Tastituto Venozolano de loz Sequros Sociales

Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas del I.LV.S.S.

Nota Informativa;

Su solicilud de cambio de contrasefia ha sido procesada

£ fostheto. Yeecolend) i o Sega: S forme s ik o ) correctamente, se le ha enviado a su on de correo ele

ShiformS e Conbin, ¥ "ANoigtacy’ de. St - ol -pmcetn.de lainformacion necesaria para obtener una nueva clave de acceso. Es
“Recupmracion de Corfrasefia” he sslo moddicado con muevos: wveles de importante que camplete los pasos en el transcurso del dia.

segurdad. Por ko cust le invitamons & conocer ks nuevas unc onsbdades de ante

MO0 en &l Manisl 02 Usuaro del Sstema de Gestion y Auclquidecon 0e

EIngr 506 ver paging 9 y I cer I

© Daw i mejar sxpe fenc ecomendamas o uso 6l navegall Mozt FireFax ) . Descargueb giars huck o cllc adqui!

@ Bt e gantats Optimes goal » supecor s 1024x768 =0 ks configumacon de s monior

Figura 2.1-C. Pantalla de Recuperacion de Clave

El usuario debe ingresar al correo electrénico que le fue asignado al crear la cuenta, al revisar
la bandeja de entrada y verificar los correos recibidos, debe abrir el que diga Confirmacién
de Cambio de Contraseia y hacer click en el link “Haga click aqui”, como se muestra en la
figura 2.1-D.

el seguro somos todos

Confirmacion de cambio de contrasena

Sr(a). Asociacion Cooperativa Insumos Bolivarianos,R.L.
Cizga click Aquil Para confirmar su solicitud de cambio de clave.

En el caso que no este activo el link anterior use la siguiente direccion: http://10.1.193.60:8080
/MiunaWeb/keyRecover htm?action=requestConfirm&key=TriH7ecSuOmeO2pZZ2ZIEPedY mtiixQ.

Importante: el enlace sélo se mantendra operativo durante el dia de Ia solicitud, al dia
siguiente caducara.

Venezueia

ﬂ Gobiemo Bolivariano | uisistenoc det Poder Poputar
de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social AwORA £3 BF TOSOS

Figura 2.1-D. Pantalla de confimacién de cambio de clave en el correo.
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Luego de hacer click en el link del correo muestra la siguiente pantalla.

para e Trabajo y Sequridad Social FICANTTRARIO

. Goblerno Bolivariano
de Venezuela

Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas del 1.V.S.S.

Login: 000909262

LAUN no conecs it SESTomA B Autaliquid acidn (6l LV.5.52
Descargue of manval agul.
T Cadigo ge Vesificacion

£ Insitsto Venczolano de los Sequros Socies, pons A @ dEposiion de I
Empleatior as y Empiesdoces delpals, e Sstema de Geston v Autolqudscion de

L0 su contrmseAa?

Contrasefi
Empresas & traves del cusl podan resicar movimiznios de NGrEsos, SprEves ¥ macsie: |

cambos de s

jos e nus irabojedotes desde e Lgsr que ke tesuts més Confirmacion de Contrasena }
COMOO0, 00 MANGA (APKIA y SENCRE. POAN CONSUTAr GuS ESIAN0S 08 CHANES
y Wabandoies actvos con rvekis de detales IMPONAeS Que paranGcen

InforTacion oportuna [ “Camiimr |

Afio de la Seguridad Social

Figura 2.1-E. Pantalla de Nueva Clave

Colocar el cédigo de verificacion que trae el aplicativo, en el campo que se encuentra

debajo del mismo, si éste no es visible por el usuario, puede hacer un click en el icono

siguiente: para gue reanude un nuevo cdédigo de verificacion, para colocar la nueva
contrasefia y la confirmacion de la misma, luego hacer click en Cambiar. El aplicativo

mostrara el siguiente mensaje.

Su clave de acceso ha sido actualizada con éxito. Por favor,
inicie sesion en el sistema

TRictar Sestan |

Figura 2.1-F. Pantalla de mensaje de actualizacion exitosa de la clave
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En el caso de ingresar datos incorrectos (ver figura 2.1-B responda preguntas de seguridad)

el aplicativo mostrara un mensaje de notificacion donde debera hacer click en “AQUI” para

reintentar (ver figura 2.1-G) donde solo tendra un maximo de 3 intentos para colocar las

respuestas, si el Ultimo intento también falla el aplicativo solicitara 2 combinaciones de la

tarjeta de coordenadas (ver figura 2.1-H)

para responder las Preguntas de Segurndad.
Haga cic AQUI para reintentar

e el

N
A’~ Discuipe, las respuestas ingresadas son incomectas. Usted tiene un maximo de tres (3) intentos

Figura 2.1-G Pantalla de mensaje de notificacion

Gobierno Bolivariano el Posiss
de Venezuela f-s ol Trabajo y Sequridad Social

Miniateno del P

:T’m..m

LOWIde su contraseda?
LAun no conoce el Sistema de Autoliquidacion del LUS.S.2
Doscarguo of manual sgul Ingrese las siguientes combinaciones de su Tarjeta de Coordenadas:

B Instiuto Venezelano da los. Seguros Sociaks, pone & la dsposicion de
Empieadorns y Emalesdores del pads, of Sistema de Gestion y Autolquesacion de Ingrese ef valor ubicado en la posicion 15 |
Empresas a través del cusl podrdn realzer movimientos de ngresos, egresos y
cambios de saknes @9 SUS TADARO0MES Gesde ol War que le resula mas
cormodo, de manera tapida y s=ncda, podran consutar sus estados de cuenias

y vabaladores activoe con nivels 0o colalies IpOMaies gue paranticen A X o

nlormacien opanuna.

Ingreas ef valor ublcado en ia posicion G1: |

Figura 2.1-H Pantalla de Combinaciones de la Tarjera de Coordenadas
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Aqui debera ingresar el valor indicado, respecto a la posicién de la tarjeta de coordenadas,
tendra un solo intento (ver figura 2.1-H), si falla, el sistema mostrara un mensaje indicando
que debe dirigirse a la oficina administrativa para recuperar su clave donde debera hacer click
en “AQUI” para volver al inicio, si no hacer click en el boton Volver al sistema pero si desea

salir del mismo hacer click en el boton Cerrar (ver figura 2.1-1).

— S ———
R
L = \ El Empleador superd el limdte de intentos para recuperar su clave, debema dirgase a la Oficina
Admanistrativa
Haga ciic AQUI para voiver

Figura 2.1-1 Pantalla de Notificacién de valores incorrectos
2.2, Descarga del Manual de Usuario

Al lado izquierdo de la pantalla (ver figura 2) aparece la siguiente opcioén:

¢Aun no conoce el Sistema de Autoliquidacion del 1.V.S.5.?

Descargue el manual aqui.

Esta opcién permite descargar el manual de usuario del sistema, para ser utilizado cuando lo
requiera.

2.3. Certificacién de constancia emitidas por Tiuna

Esta opcion se encuentra en la pantalla de inicio de sesién (ver figura 2) la cual le permitira

verificar las constancias de ingreso, egreso y carga de familiares de trabajadores.

NOTAS: Para visualizar el nUmero de confirmacion de la constancia en caso de no tenerla a

mano, debe ingresar en la opcion de cargar familiares para verificar la constancia familiar, y
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en el caso de egreso e ingreso de trabajadores, debe ingresar por la opciéon consulta >
movimiento de trabajadores.

Mt ¢el Focer Poguiat

;s & Trabajo y Segenidad Social

Cobierno Bolivariano
de Venezuela

Namero de Céduls. V| & Numero de Confrmacin |
MGDULO DE VERIFICACION DE CONSTANCIAS

£ Que es ef Mbdula de Verificacion de Constancia?

Ex uns spkmcon que permde b comprobacon y
An tor 1 it

Figura 2.3 Pantalla para la verificacion de constancia.

Se debe colocar el nimero de cédula y el nimero de confirmaciéon de la constancia luego
hacer click en Buscar, este mostrara la siguiente pantalla.

\.i;n Verificar Constancias

L ——_—_——

El Instituto Venazolano de los Sequios Soclales,

Bane: 2t le Upeniehins ide Empleadoras: o Himero de Cédula; [V 3 | [20489592 ] Cottimero de (7500060873
Emplxudodru aﬂdpm‘l ¢l Sistama du‘ ssnten .I
lautoliquidicién de Emprasac 2 través del cuall g i VONui ol Shetiine
lpadea: ai movimientos de Ingresos, egresos| [ |
caml salarios de zus trabajadores desde el

ugar la reculte mis cémodo. de manera ripidal
sencilla. podrin consultar sus wstades dsf
kKuentas v tabajaderes actives coen niveles def

Empresa: HIDHAULICOS RUCEYRO, €A

Nimero Patranal: D2 1831000
Nombrw del Repr. lagal: MARTINEZ JOSE RUBEN Cédula do Tdentsdad: v-8810973

Nombre: ADRTAN ALEXANDER BELLO ROMERO Cedula de Tdentidad: Vv 204864502
Cargs: OCUPACION DE PRUEBA
Fecha de Ingrese: 20070724
Fecha de Ingrese of TVSS: 2011-01-14

Salacin: 22307

Cedula Nowlre Sexs Parentescn
N/A BELLO ALEJANDRO JOSE MASCULINDG W0
V-e2i1ade GUEDES SANCHEZ INGRID YUCCELY FEMENIND MADRE
ol
Figura 2.3 -A. Pantalla con datos de constancia
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2.4. Novedades del Sitio

Esta opcion se encuentra en la pantalla de inicio de sesién (ver figura 2) la cual le permitira

visualizar todas las novedades realizadas en el aplicativo.

\ i ; Novedades del Sitio

01/04/2010 Permitir registrar varios cambios de salarios en un mismo dia, siempre y cuando no contenga la misma informacion.

01/04/2010 Registrar salarios por debajo del actual, siempre y cuando la fecha de cambio sea menor a la fecha del cambio del salario mas actual.

01/04/2010 Permitir cambio de salario por debajo del salario minimo, siempre y cuando el tipo de trabajador sea: adolescente y aprendiz, pasante y medio tiempo.

01/04/2010 El campo correo electrénico deja de ser obligatorio (*) para la carga masiva y carga individual de ingresos e ingresos-egresos. Este campo solo queda obligatorio para el modulo de
Actualizacion de datos del Trabajador.

21i01/2011 Permitir realizar movimientos de Ingresos, Egresos, ingreso-egreso, con el estatus de Transeunte, el cual por el Sistema Tradicional estaba codificado con la letra T, al igual gue en la carga
masiva.

2110112011 Cambio del codigo de area para los nameros telefonicos de forma automatica, dependiendo del estado donde resida el trabajador. Este cambio aplica para los movimientos de Ingreso e
Ingreso-egreso de trabajadores.

211012011 Permitir los cambios de salarios cuyo ocupaciones posean variabilidad en su sueldo. Se modifico el proceso de cambio de salario para permitir la modificacion del salario de mayor a menor
cantidad.

21j01/2011 Estandarizacion del uso del separador de decimales, para la carga de salarios a comas (,). Ahora tanto para la carga individual como para la carga masiva se usara las comas (,) para
denotar los decimales.

21/01/2011 Se agregd pantalla de confirmacion en el modulo de Actualizacion de datos del Trabajador, donde el empleador visualice las modificaciones ejecutadas antes de procesar la solicitud.

21j01/2011 Nuevo mecanismo de cierre de sesion automatico cuando se cumple el tiempo de expiracion de la sesion, Adicionalmente, se agregd una pantalla desplegable de informacion acerca del
tiempo de expiracion.

21/01/2011 Nueva Seccion de Mapa del Sitio del Sistema TIUNA.

2110172011 Permitir la generacion e impresion de una constancia con los familiares calificados al |.V.S.S. del trabajador.

2110112011 Visualizacion a traves del estado de cuenta, el detalle de los cambios de salarios retroactivos.

211012011 Consulta de los periodos facturados segiin rango de fechas. Mediante esta lista, se indica cuales periodos han sido cancelados o pagados.

Figura 2.4 Pantalla de novedades del sitio.
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2.5. Preguntas Frecuentes

Esta opcidn se encuentra en la pantalla de inicio de sesién (ver figura 2), la cual le permitira
visualizar todas las preguntas frecuentes que el empleador puede realizar. Para obtener la

respuesta de las preguntas debe hacer click sobre la misma y este despliega la respuesta.

PREGUNTAS FRECUENTES -
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPRESAS TIUNA
Hacer clic sobre la pregunta para mostrar la respuesta
1.- AFILIACION DE EMPRESAS

L.1- Es obligatorio para las nuevas empresas inscribirse ante el Instituto Venezolano de los Sequros Sociales

1.2.- Quiénes deben estar afiliados al IVSS?

1.3.- Es obligatorio que todas las empresas que se encuentran inscritas ante el I.V.S.S a través de los Sistemas tradicionales SIRA o SANE. se registren en el
Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA?

2.- REGISTRO

2.1- Cual es el procedimiento de solicitud para el registro de empresas en el Sistema de Gestion y Autoliquidacion TIUNA?
2.2.- Cuando podran registrarse las nuevas empresas en el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA?
2.3.- Como se debe proceder en los casos en que una empresa bajo la modalidad tradicional SIRA o SANE se registro en el Sistema TIUNA como empresa nueva?

3.- CREDENCIALES

debo hacer con la misma? -
3.2.- No activo el usuario y se elimino el mensaje donde se recibid la credencial de acceso. ¢/ Qué debe hacer?

3.4.- /Olvido su Contrasena?

4. ACTUALIZACION DE CORREO ELECTRONICO

4.1.- El correo electronico indicado para el momento del Registro en el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA ya no es el mismo 0 la persona
que lo manejaba ya no labora para la empresa. /Qué debe hacer?
4.2.- Cuales son los correos electrénicos que el IVSS. que pone a disposicion de los empleadores TIUNA?

5.- MOVIMIENTOS
5.1- Ingresos:

5.1.1.- Empleados que se encuentran "Activos” para la empresa, aparecen con status "Cesante”
5.1.2.- Proceso para realizar movimientos de Ingresos. Egresos y Cambio de Salario. que exceden la Retroactividad establecida para el Sistema TIUNA

5.2.- Egresos:

5.2.1.- No aparece la causa de egreso en el listado que despliega el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA.

6.- CARGA MASIVA

Figura 2.5 Pantalla de preguntas frecuentes
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2.6. Actualizacion de Correo Electronico

En la parte superior izquierda (ver figura 2) muestra la siguiente opcion.

Actualizacion de Correo Tiuna.

En el caso de haber olvidado la direccién del correo electrénico y desea cambiar la actual,

presione la opcion Actualizaciéon de Correo Tiuna.

Gobierno Bolivariano el Prcsr Bopuat
de Venezuela abajo y Seguridad Social

Nota Informativa

Sistema de Geston y Autolquidscion de Empresas gue el procesa de
“Actunizackon de Coreo” hia 3100 modfcacd con nuevDs nveles ac Segundad.
Put © cudl ke iwiamos 4 conecer lzs nugvas luncionakdadss de esie mddulo 21
=l Manual de Usisero del Satemea de Gestion y Aulolguidacion de Empres as, ver
pagina 19,

El Insthuto Vanczolano do b Seguros Soc@las Nforma a 108 Usuaros ded

Sistema de Autoliquidacion en Linea del I.V.S.S.

\ctu alizacion de corree

Nomero Patronal: I:I @ ERapo: ADCOOUC00
Cedula Reprasentanta Lagal: = i |

PSR f@
4

Figura 2.6 Pantalla para actualizar correo electronico

En la pantalla anterior debe llenar los campos requeridos y hacer click en Siguiente, en caso

de cometer error presione la opcion Limpiar de lo contrario en Cerrar para finalizar el

proceso.
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Goblerne Bolivariano
de Venezuela

m
HMins v
il "

Nota Informativa:

1. SEGUNDA PRUEDAA [ 1o
2 CUARTA PRUEBAR f—kﬁ y]

3. QUINTA PRUEBAA [ 1 m

0 perTie B actuakzacko del Coreo te 0 eINeesa oo LSt
VS S De igual
rBenvi) y TecuperaCkn 0 credencias i Sisiema g Aulokysaciin y Gestin
152 Ennuesas,

medo para ol

e | P | e

For avor, morese ko2 G303 30ICEM30s Dara hacer efectivo o cambin.

Figura 2.6 -A Pantalla para ingresar respuestas

El aplicativo mostrara 3 preguntas registradas en el inicio de sesion anteriormente de forma
aleatoria donde debe ingresar las respuesta correspondientes a cada una de ellas y hacer
click en Procesar (ver figura 2.6-A), luego el aplicativo mostrara la siguiente pantalla donde
debe colocar el nuevo correo con confirmacion y hacer click en Finalizar para la actualizacion
de correo.
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f Gobierno Bolivariano )
de Venezuela pars ol Trabajo y Seguridad Social

Venezvela
Minsteno del Poder Popula

Sistema de Autoliquidacion en Linea del LV.S.S.

Nota Informativa:

EStc modul) permie 1 actiizackin ficl comen de 1 empresn que 1iste
represenia ante el LV.S.S. De igual forma, este coreo sera el medio para el
resvio

Coneo Nuevo:

Confirmacion de Correo:

te Empresas.

Por favor, 1)rese los 4atos SOICIR008 PAra Nater 21acve 2l camhin,

@l Sisiema de ¥ Gestisn

Figura 2.6 -B Pantalla de actualizacion de correo

Una vez actualizado el correo, se muestra la siguiente pantalla.

Operacion realizada con Exito

Su correo sera actualizado dentro de las proximas 24 horas!!!

Regresar

Figura 2.6-C. Mensaje de operacion realizada con exito.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

Unidad de Anélisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
@ INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 22/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4

SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA

(TIUNA) REVISION 18/11/13

En el caso de ingresar datos incorrectos (ver figura 2.6-A responder preguntas de seguridad)
el aplicativo mostrara un mensaje de notificacion donde debera hacer click en “Aceptar” para
reintentar (ver figura 2.6-D) donde solo tendra un maximo de 3 intentos para colocar las
respuestas, si el Ultimo intento también falla el aplicativo solicitara 2 combinaciones de la

tarjeta de coordenadas (ver figura 2.1-E)

Respuestas Incorrectas. Para volver a intentarlo presione el
boton Aceptar.

Aceptal .l-..“-d

Figura 2.6 -D Pantalla de mensaje de notificacion respuesta incorrecta

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

)
Ve |
Niislenc del Poder Popular
7 @ Trabajo y Saguridad Social pros,

' Sequridad Socal -_—
| Tnstituto Venazolano do las Sequeos Sociale

Sistema de Autoliquidacion en Linea del L.V.S.S.

ualrzoe

Nota Informativa: .
Ingrese las QU ientes combmaciones de 5u Tarjeta de Cooroenadas:

represantn ante of IVGS. De iqual forma, asts correo sern el medio para ol
[eAMVI0 Y reCUperacion 0 credenciies af StEtoma de AUTDiqUIZACN y Geston ingrese cf valor ublcado en la posicion S6: [ | ()
de Empresas.

i Ingrese ol valor ubicado en la posicion 07: ] ¢

Pot favor, ingrese ios datos s0kEados para hacer efectivo & cambio.

|| | |

Figura 2.6 -E Pantalla de Combinaciones de la Tarjera de Coordenadas
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Donde debera ingresar el valor indicado, respecto a la posicion de la tarjeta de coordenadas,
tendra un solo intento sino mostrara un mensaje indicando que debe dirigirse a la oficina

administrativa para actualizar su correo y hacer click en Regresar (ver figura 2.6-F).

Los valores ingresados son incorrectos. Por favor dirigirse a la

Oficina Administrativa para actualizar su Correo.

Regresar

Figura 2.6 -F Pantalla de notificacion valores incorrectos

3. Opciones del Menu Principal

3.1 M6édulo de Movimientos

En éste médulo se encuentran todas y cada una de las opciones que permiten al patrono
realizar cualquier tipo de movimiento o cambio dentro de su némina de trabajadores activos,

tales como ingresos, egresos, ingresos/egresos, carga de familiares y cambios de salario.
3.1.1. Ingreso de Trabajador

En el menu debe seleccionar Movimientos, seguidamente hacer click en la opcion Ingreso

de Trabajador, aparecera una pantalla para realizar la busqueda del ciudadano.
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Figura 3.1.1-A. Pantalla Principal de Ingreso de Trabajador

Se debe seleccionar la nacionalidad del ciudadano en el campo especificado con las

opciones que aparecen ya predefinidas: “V” si es venezolano, “E” si es extranjero y “T” si es

transeunte. Seguidamente se introduce el valor del nimero de cédula de identidad y se hace

click en el botén Buscar, para traer los datos solicitados.

En el caso de que la cédula de identidad no este asociada a ningln ciudadano mostrara la

siguiente pantalla.
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Figura 3.1.1-B. Pantalla Principal de Ingreso de Trabajador con cédula no asociada

Al colocar un numero de cédula correctamente se muestra la siguiente pantalla.

Figura 3.1.1-C. Informacion que emite la busqueda por Cédula de Identidad del Ciudadano
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En ésta consulta se despliega un listado con los datos del ciudadano, los cuales no pueden

ser modificados; dichos datos se visualizan en la parte inferior de la pantalla. Para acceder al

formulario de ingreso de trabajador, hacer click sobre el nimero de cédula que aparece en el

campo Cédula Identidad.

B Mr00s Fonirvims S ot apmsss Sotaber G bams B Msihgs e ten (o Lines Wacvlie Fowter

M T | R R AR i b

‘ Borvarano

PG =)

Sgrmses de Trahafadar - Sase i oo D

e e e

Figura 3.1.1-D Pantalla para realizar el Ingreso de un Trabajador, Paso 1 de 2.

Automaticamente se despliegan dos recuadros que conforman el paso 1 de 2 del proceso de

Ingreso de Trabajador, uno con los datos personales del ciudadano y otro con los datos

administrativos. Se deben llenar todos y cada uno de los campos requeridos. Existen campos

que deben llenarse de forma obligatoria y se encuentran resaltados con un asterisco: (*).

La fecha de ingreso del ciudadano, se seleccionara a través de un calendario virtual que se

despliega al pulsar en el campo fecha de ingreso, la cual NO puede ser superior al periodo

actual.
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Nota: Solo se aceptan para empleador publico un maximo tres (03) afios de antiguedad para
el registro de nuevos trabajadores y para el empleador privado tres (03) meses de
antiguedad.

“l os salarios semanales deben cargarse de acuerdo a la fecha de ingreso del trabajador.” del
mas antiguo al mas actual y pueden registrarse por debajo del monto minimo siempre que el

tipo de trabajador sea: adolescente y aprendiz o pasante y medio tiempo”.

Luego de introducir todos los datos solicitados en la pantalla del Paso 1 de 2, debe presionar

el boton Siguiente para guardar los datos ingresados y continuar con el proceso.

Ingrese da Trabsjader - Paso 2 da 2

Cadula Idontidad: V-010775333
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Figura 3.1.1-E. Pantalla de Ingreso de Trabajador, Paso 2 de 2.

* Llenar los datos solicitados en la pantalla correspondiente al Paso 2 de 2, referente a
la Direccidn, Teléfonos y Correos Electronicos del trabajador .
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* Los campos de Estado, Municipio y Parroquia ya estan definidos en el sistema, solo

debe presionar la flecha al lado derecho de cada campo y seleccionar el que le

corresponda.

* Los codigos de numeros de telefono se podran seleccionar del sistemay en el caso de

los numeros locales, el codigo estara pre-seleccionado una vez que el usuario coloque

el Estado correspondiente.

Al completar el formulario de ingreso del trabajador, debe hacer click en el botén Siguiente,
para visualizar la pantalla con todos los datos del ingreso, en caso de error hacer click en la

opcién Limpiar o en el boton Cancelar y si requiere verificar datos hacer click en el botén

Anterior.
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Figura 3.1.1-F. Mensaje de Confirmacién del proceso de Ingreso de Trabajador

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

Unidad de Analisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
@ INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 29/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
p 18/11/13
(TIUNA) REVISION

Para confirmar el ingreso del trabajador hacer click en Finalizar en caso de requerir una

correccion hacer click en el boton Anterior de lo contrario en el botén Cancelar.
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Figura 3.1.1-G. Pantalla de Notificacién de Ingreso del Trabajador exitosa

Al finalizar el ingreso del trabajador el sistema envia una notificacion de estatus del ingreso

(ver figura 3.1.1-G) se debe hacer click en el botén Aceptar, este lo devolvera a la pantalla de

Ingreso del Trabajador.

3.1.2. Ingreso/Egreso de Trabajador

En el menu debe seleccionar Movimientos, seguidamente hacer click en la opcion

IngresolEgreso de Trabajador, aparecera una pantalla para realizar la busqueda del

ciudadano.
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Figura 3.1.2-A. Pantalla Principal de Ingreso/Egreso de Trabajador

Se debe seleccionar la nacionalidad del ciudadano en el campo especificado con las opciones
que aparecen ya predefinidas: “V” si es venezolano, “E” si es extranjero y “T” para transeunte.
Seguidamente se introduce el valor del numero de cédula de identidad y se hace click en el

botén Buscar, para traer los datos solicitados.

En el caso de que la cédula de identidad no este asociada a ningun ciudadano mostrara la

siguiente pantalla.
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Figura 3.2.1-B. Pantalla Principal de Ingreso/Egreso de Trabajador con cédula no asociada

Al colocar valores reales o nimero de cédula correctos muestra la siguiente informacion.
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Figura 3.1.2-C Informacion que emite la busqueda por Cédula de Identidad del Ciudadano
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Se despliega un listado con los datos del ciudadano los cuales no pueden ser modificados
Para acceder al formulario de Ingreso/Egreso de trabajador, hacer click sobre el numero de

cédula que aparece en el campo Cédula Identidad.
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Figura 3.2.1-D Pantalla para realizar el Ingreso/Egreso de Trabajadores, Paso 1 de 3.

Autométicamente se despliegan dos recuadros que conforman el paso 1 de 3 del proceso de
Ingreso/Egreso de Trabajador, uno con los datos personales del ciudadano y otro con los
datos administrativos los cuales deben llenarse todos. Existen campos que deben ser

llenados de forma obligatoria y estos se encuentran identificados con un asterisco: (*).

La fecha de ingreso del ciudadano, se seleccionara a través de un calendario virtual que se
despliega al pulsar en el campo Fecha de Ingreso, la cual NO puede ser superior al periodo

actual.

Nota: Solo se aceptan para empleador publico un maximo tres (03) afios de antigliedad para
el registro de nuevos trabajadores y para el empleador privado tres (03) meses de

antigliedad.
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En el campo salario semanal debe cargarse de acuerdo a la fecha de ingreso del trabajador,
en base al salario basico. Este monto se puede registrar por debajo del monto minimo

siempre que el tipo de trabajador sea: adolescente y aprendiz o pasante y medio tiempo.

Debe ser muy cuidadoso con los datos que ingrese, tomar en cuenta el monto salarial

expresado en bolivares fuertes.

Luego de introducir todos los datos solicitados en el formulario del Paso 1 de 3, debe

presionar el botén Siguiente para continuar con el siguiente paso.

; | BT R | a
Figura 3.1.2-E.. Pantalla de Ingreso/Egreso de Trabajador, Paso 2 de 3.

Llenar los datos solicitados en la pantalla correspondiente al Paso 2 de 3, referente a la
Direccién, Teléfonos y Correos Electrénicos del trabajador.

Los campos de Estado, Municipio y Parroquia ya estan definidos en el sistema, solo debe
presionar la flecha al lado derecho de cada campo y seleccionar el que le corresponda.

Los cddigos de numeros de teléfono se podran seleccionar del sistema y el caso de los
nameros locales, el cédigo estara pre-seleccionado una vez que el usuario coloque el Estado

correspondiente.
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Al completar el paso 2 del ingreso/egreso del trabajador, debe hacer click en el boton
Siguiente, para visualizar la pantalla del paso 3, en caso de error hacer click en la botén

Limpiar o en el botén Cancelar y si requiere verificar datos hacer click en el boton Anterior.
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Figura 3.1.2-F. Pantalla de Ingreso/Egreso de Trabajador, Paso 3 de 3.

Llenar los campos solicitados en la pantalla correspondiente al paso 3 de 3, referente a fecha
de egreso y causa del egreso. La fecha de egreso se seleccionara a través de un calendario
virtual que se despliega al pulsar en el campo de la fecha.

Nota: Solo se aceptan para empleador publico un maximo tres (03) afios de antigliiedad para

para el egreso de trabajadores y para el empleador privado tres (03) meses de antigliedad.

Existen campos que deben ser llenados de forma obligatoria y estos se encuentran

identificados con un asterisco: (*).
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Al completar el formulario de ingreso/egreso del trabajador, debe hacer click en el boton

Siguiente, para visualizar la pantalla con todos los datos del ingreso/egreso, en caso de error

hacer click en la opcién Limpiar o en el botén Cancelar y si requiere verificar datos hacer

click en el botén Anterior.

[ bt it Vo atise S0 bt Sopm ot e baded - Valomns §¢ § ot Bqutde e (o Limes - Wit § 8 etes

R e

ruamml_

o wemmp y Agmans Sanmt

hared

Figura 3.1.2-G. Mensaje de Confirmacion de Ingreso/Egreso de Trabajador

Para confirmar el ingreso/egreso del trabajador hacer click en Finalizar en caso de requerir

una correccion hacer click en el botén Anterior de lo contrario en el botdn Cancelar.
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Figura 3.1.2-H. Pantalla de Notificacion de Ingreso/Egreso del Trabajador exitosa

Al finalizar el ingreso/egreso del trabajador el sistema envia una notificacion de estatus del
ingreso/egreso (ver figura 3.1.2-H) se debe hacer click en el boton Aceptar, este lo devolvera

a la pantalla de Ingreso/Egreso del Trabajador.

3.1.3. Carga de Familiares

En el menl debe seleccionar Movimientos, seguidamente hacer click en la opcion Carga de
Familiares, aparecerd una pantalla para realizar la busqueda del trabajador registrado en la

empresa.
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Figura 3.1.3-A. Pantalla principal para la Carga de Familiares

La busqueda de trabajadores se puede realizar de dos formas:

1.- Se selecciona la nacionalidad del trabajador en el campo especificado con las
opciones que aparecen ya predefinidas: “V” si es venezolano, “E” si es extranjero y “T” si es
transelnte. Seguidamente se introduce el valor del nimero de cédula de identidad y se hace

click en el botén Buscar, para que muestre los datos solicitados.
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Figura 3.1.3-B. Pantalla de busqueda individual del Trabajador para realizar la Carga Familiar

2.- No se indica ningln nimero de cédula de identidad, sélo se presiona el boton
Buscar y se despliega un listado con todos los trabajadores activos (ver figura 3.1.3-C) y de
alli se selecciona al trabajador que desea agregar un familiar, haciendo click sobre el nimero

de cédula de identidad.
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Figura 3.1.3-C. Listado de los Trabajadores Activos.
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Figura 3.1.3-D Pantalla para realizar la Carga de Familiares de un Trabajador.

Debe completar los campos requeridos:

Para familiar menor de edad que no posea cédula de identidad se debe marcar la casilla
FAMILIAR MENOR DE EDAD vy llenar todos los campos de la pantalla, en caso contrario:

Seleccionar nacionalidad (Opciones predeterminadas) y colocar nimero de cédula de
identidad y hacer click en el botén Buscar. Donde los campos primer y segundo
nombre y apellido, fecha de nacimiento se completan automaticamente.

Luego marcar la opcién sexo y selecciona la opcién Parentesco.

Al completar el formulario solicitado con los datos del familiar y verificar que estan
correctos, hacer click en el botén Agregar Familiar, donde los datos del familiar se
visualizaran en la parte inferior de la pantalla. Si desea agregar otro familiar, debe
ingresar un nuevo numero de cédula de identidad y repetir los pasos. Para devolverse
a la pantalla principal de carga familiar debe hacer click en el boton Regresar, en el

caso de retirar un familiar hacer click en el boton Eliminar.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

Unidad de Analisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL

=

INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 40/116
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA

CARACAS - VENEZUELA

DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES
ULTIMA
p 18/11/13
(TIUNA) REVISION

Egress de Trhapdar
Cambw do Salang
Actushzer Danos de Trabegador

Cédula tdenmdadl V-020469392
Apollidas y Hombres; BELLO ROMERO ADRIAN ALEXANDER

o (30 6 s e e 080 1 10 DR Grivs G Wieriiol, Ve s Fywioats 900K
[ pamiLiar merok pe soab?
Cedula [dentidads | 2] [ [Hiescse [ Limpisr
Primer Hambrw
Sequide Nambre: |
Primer Apellido: |
Sequndc Apsllide: |
Facha de Hacimiente! | | r i
seo  Cmascuuino @ pemenmic (¢
Parenrescol |- Seleccione 2 | 1)
% gy ¥ i
1A ALEIAIDRO JOSE EELLD 13/01/2009 MASCULIND =10 it |
V-5224725 ANA ROLAIMA RANGEL ANGULO 21/09/1967 FEMENINO MADRE [ Elmmar |
- -

Figura 3.1.3 -E. Pantalla donde se muestran los Familiares y opcion de imprimir constancia

Si requiere generar una constancia de carga familiar debe hacer click en la opcién PDF como
se muestra en la pantalla anterior marcado con una flecha.
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Ministerio del Poder Popular para el Trabsjo y Segundad Social
m INSttuta Venazolano de los Seguros Soclalss
DIRECCION GENERAL DE AFILIACICGN ¥ PRESTACIONES EN DINERG

CONSTANCIA CARGA DE FAMILIARES

Quien suscribe. MARTINEZ JOSE RUBEN. venezolano(a), mayor de edad. de
este domicilio, titular de la Cédula de Identidad nimero V-6810973. procediendo
en este acto en ml caracter de Representante Legal de "HIDRAULICOS
RUCEYRO, C.A", identificada en el Instituto Venezolano de 10s Seguros Sociales
con el numero patronal D23831090. por medio del presente documento en
nombre de mi representada, declaro: Que, el(la) cludadano(a) ADRIAN
ALEXANDER BELLO ROMERO, quien es venezolano(a), mayor de edad, titular
de la Cédula de Ildentidad numero V-20489592, trabaja para mi mandante
desempenandose como OCUPACION DE PRUEBA desde el 24 de Julio de dos
mil siete (2007), devengando un salario semanal de dosclentos veintitres
bolivares fuertes con veintisiete céntimos (BsF 223 27), presentando la siguiente
carga familiar:

BELLO SANDRA

e GUEDEE BANCUESTNGHID KGR

REPRESENTANTE LEGAL
MARTINEZ JOSE RUBEN
C.L.V-86610973
N* Patronal: D232831000
Nt RIF J314247270
Telefono=: 0
Tata corstancia hs 200 IMpress e =t Son dalos refie

PP autoquidacionya e gob v ThnaWsD! =n = Moduio te Cerdiilc
o, 70000
= DEL IVSS, PISO 1 CARACAS - VENEZUELA

80 SUjeton 3 COnITacion por = poral del (V55
= UGN =l Biguienie COdIgo de

ESQUINA ALTACRACIA, EDIFIC

Figura 3.1.3- F Ejemplo de Constancia Carga de Familiares

En la parte inferior de la constancia sefialado con la flecha se muestra el nimero de codigo

de verificacion.

3.1.4. Egreso de Trabajador

En el Menu seleccionar Movimientos, seguidamente hacer click en la opciébn Egreso de

Trabajador, aparecera una pantalla para realizar la busqueda de trabajador.
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Figura 3.1.4-A. Pantalla principal para el Egreso de Trabajador

La busqueda de trabajador(es) se puede realizar de dos formas:

1. Se selecciona la nacionalidad del trabajador en el campo especificado con las
opciones que aparecen ya predefinidas: “V” si es venezolano, “E” si es extranjero y “T” si es
transelnte. Seguidamente se introduce el valor del nimero de cédula de identidad y se hace

click en el botén Buscar, para que muestre los datos solicitados.
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Figura 3.1.4- B. Pantalla de Trabajadores para realizar el Egreso de un Trabajador.

2. No se indica numero de cédula de identidad y se presiona el boton Buscar, se
desplegara un listado con todos los Trabajadores activos (ver figura 3.1.4-C) y de alli se
selecciona al trabajador que desea egresar, haciendo click sobre el nimero de cédula de
identidad.
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Figura 3.1.4 - C. Trabajadores Activos

Figura 3.1.4 -D. Pantalla de Egreso del Trabajador
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Debe completar los campos requeridos:

- Fecha de egreso; esta fecha se seleccionard a través del calendario virtual que se

despliega al pulsar en el campo fecha de egreso, la cual NO puede ser superior al

periodo actual. (Nota: Solo se aceptan para empleador publico como maximo tres (3)

afios de antigliedad para el egreso de trabajadores y para el empleador privado tres

(03) meses de antigliedad.

- Motivo de Egreso; debe ser seleccionado de una lista desplegable ya predeterminado.

Nota: Se sugiere que antes de egresar un trabajador, debe realizarle todos los cambios

salariales correspondientes a su trayectoria dentro de la empresa. Una vez egresado el

trabajador, no podré realizar ningln otro movimiento.

Al completar el formulario de egreso de trabajador, debe hacer click en el botén Siguiente

para visualizar la pantalla con todos los datos del egreso, en caso de error hacer click en el

botén Limpiar o Cancelar para volver a la pantalla anterior (lista de trabajadores activos).

B T e e L
e Y 110G £ SC—

=%

Figura 3.1.4 - E. Pantalla de Confirmacién para continuar con el proceso de Egreso de Trabajador
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Para confirmar el egreso del trabajador hacer click en el botén Finalizar en caso de requerir

una correccion hacer click en el botén Anterior de lo contrario hacer click en Cancelar.

R i e e L I I AR - =

e

Figura 3.1.4 - F. Mensaje, notificacion del Egreso del Trabajador

Al finalizar el egreso del trabajador el sistema envia una notificacion de estatus del egreso
(ver figura 3.1.4- F) se debe hacer click en el botdn Aceptar, este lo devolvera a la pantalla de

Egreso de Trabajador.

3.1.5. Cambios de Salario

En el Menu debe seleccionar Movimientos, seguidamente hacer click en la opcion Cambio

de Salario, aparecera una pantalla para realizar la busqueda de trabajador.

Nota: Se permiten como méaximo diez (10) afios de antigliedad para el cambio de salarios a

trabajadores tanto para empleador publico como privado.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Unidad de Analisis y Documentacion de Sistemas Direccién General de Informética




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
m INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 47/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
REVISION 18/11/13
(TIUNA)
B betown Femereion de bor Saguesn Tarteien  Vebeme de § wriagmedar sie U | e A rite Trastan =103
‘ Sotsariens e :,';fﬂ
:'1 '.i.,_I.’_'f:’..’ Sy —— = o |
T\ Cornkio e Goba~e

At S 0 b e e

L R L T ——

Figura 3.1.5 -A Pantalla principal para la realizacién de Cambio de Salario.

La busqueda de trabajador(es) se puede realizar de dos formas:

1.- Se debe seleccionar la nacionalidad del trabajador en el campo especificado.con
las opciones que aparecen ya predefinidas: “V” si es venezolano, “E” si es extranjero y “T”

para transelnte. Seguidamente se introduce el valor del nimero de cédula de identidad y se

hace click en el boton Buscar, para traer los datos solicitados.
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2.- No se indica numero de cédula de identidad y se presiona el boton Buscar y se

despliega un listado con todos los trabajadores activos y de alli se selecciona al trabajador,

« . >

_

Figura 3.1.5 -B. Pantalla de Trabajadores para realizar el Cambio de Salario.

haciendo click sobre el campo numero de cédula de identidad.

Figura 3.1.5 -C. Pantalla de Listado de los Trabajadores Activos
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Debe completar los campos requeridos:

Notas:

Salario Nuevo Semanal (Se podran registrar salarios por debajo del actual, siempre y
cuando la fecha del nuevo cambio sea menor a la fecha del cambio de salario mas
actual). Ejemplo; fecha ultimo cambio 01/10/2009, monto Bs. 600,00, Nuevo cambio
fecha 01/04/2009, monto Bs. 550,00) y deben registrarse con fechas en forma
cronolégica de mayor a menor.

Fecha de Cambio (Corresponde a la fecha en que se esta realizando el cambio de
salario semanal al trabajador).

Observacién (debe estar relacionada con el cambio de salario).

Se pueden realizar varios cambios de salarios en un mismo dia, siempre y cuando no
exista duplicidad y no sea la misma informacién.

En caso de que un trabajador presente multiples cambios de salarios a lo largo de su
trayectoria laboral, considere realizar los cambios de salario en forma cronoldgica;
desde la fecha mas actual a la mas antiguo.

Sea muy cuidadoso con los datos que ingrese, tome en cuenta el monto salarial
expresado en bolivares fuertes.

Permite cambio de salarios por debajo del minimo, siempre que el tipo de trabajador
sea: adolescente y aprendiz, pasante o medio tiempo.

Los salarios actuales no pueden ser menores a salarios minimos establecidos para la
fecha.

Permite los cambios de salario de mayor a menor cuyas ocupaciones posean

variabilidad en el sueldo.
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\Ei Cambio de Salario de trabajador
Campes

Obligaterios (*)

Cadula Tdunbdad: V-010334996
Apallidas ¢ Hombres: DE LA CERPA MARQUET STMON ANDAES
Fecha de Ingrazos D4/02/2002
sl anio"Actual Semanal 34214 | BaF IMPORTANTE: Recuerde qus desde el 01 de enero d= 2006, lay cantidades de di P hok i " (b= F), Por
fovertome zuz pravizianez,
E . | | o |
Eao I | eze | |
Ees | | cvner J
r ) ( | *yssr [ |
F ) | | "k [ |
Meta: Para realizar mds de un cambio da zalaric debe rsalizarle en farma vonelégica [comenzande por la facha mds redents y culminande por
ls mas Ixjana)

Figura 3.1.5 -D. Pantalla para realizar el

Al completar el formulario de cambio de salario,

5P )

Cambio de Salario cronologicamente

debe hacer click en el boton Siguiente para

visualizar la pantalla con todos los datos del cambio de salario, en caso de error hacer click

en el boton Limpiar o Cancelar para volver

activos).

a la pantalla anterior (lista de trabajadores

Para continuar con el proceso de cambl
cantinuacién y hae

Cedula Iden
Apalidas

1 V-o2oas9se9n
P BELLO RPOMERO ADRIA
1 2as07r/2007

Marm

Fecha de In

o de =alario debe verificar los datos mostrados o
ar clic @an al botan "Finalizar”

NOALEXANDER

Smlmric
Salario Nue

Acty

21 18/08/2010
=: pr

Observacion St

Figura 3.1.5- E. Formulario de Cambio de Sal

ario listo para ser cargado en el Sistema.
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Para confirmar el cambio de salario del trabajador hacer click en el boton Finalizar en caso

de requerir una correccion hacer click en el boton Anterior de lo contrario hacer click en

Cancelar.

O La operacién de Cambio(s) de Szlario(s) del trabzjacor BELLO ROMERO ADRIAN ALEXANDER V-20489502
fue registrada exitosamente y s= encuentra en esperz para su procesamiento

Figura 3.1.5 -F Mensaje Confirmacién del Cambio de Salario .

Al finalizar el cambio de salario del trabajador el sistema envia una notificacion de estatus del
cambio de salario (ver figura 3.1.5- F) se debe hacer click en el botébn Aceptar, este lo
devolvera a la pantalla de Cambio de Salario del Trabajador.

3.1.6. Médulo de Actualizacion de Datos del Trabajador

En el Menu seleccionar Movimientos seguidamente hacer click en la opcion Actualizar

Datos del Trabajador, aparecera una pantalla para realizar la busqueda de trabajador.

Actualizackin do Datos dof Trabajador

Cadule Jurkadud

Figura 3.1.6- A. Pantalla Principal para la busquda individual del trabajador

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Unidad de Analisis y Documentacién de Sistemas

Direccién General de Informéatica




INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL

PAGINA:
52/116

NUMERO:
1

DS21092010V1.4

SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES
(TIUNA)

ULTIMA

REVISION 18/11/13

La busqueda de trabajadores se puede realizar de dos formas:

1.- Se selecciona la nacionalidad del trabajador en e

opciones que aparecen ya predefinidas: "V” si es venezolano, *

| campo especificado en las

‘E” si es extranjero y “T” para

transednte. Seguidamente se introduce el valor del nimero de cédula de identidad y se hace

click en el boton Buscar, para los datos solicitados.

Actualizacién de Datos del Trabajador

¥-020552

25 disposciones lngales ) cadas en of contenido de b Ley de Delins It
5 du seiscuntas idades bibubatas. v o su ves o Utk ¢ i cu

bamiticos en sus
senty £ Fe de que bos dales s wwieis

Figura 3.1.6- B. Pantalla con datos de trabajdor solcitado

En el caso de que el nimero de cédula de identidad no esté

activo en la empresa, mostrard la siguiente informacion.

registrada a ningun trabajador

[\
*\ Eltrabajador de cedula V-99999999 no se encuentra registrado como trabajador activo de esta empresa

Figura 3.1.6 - C. Mensaje de cédula no registrada como trabajador activo
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2.- No se indica numero de cédula de identidad y presiona el botén Buscar y se
despliega un listado con todos los trabajadores activos y de alli se selecciona el trabajador

que se desee, haciendo click sobre el nUmero de cédula de identidad.

Figura 3.1.6- D. Pantalla listado de los trabajadores para seleccionar el trabajador.

Debe completar los datos requeridos:

« Datos Personales (Rif Personal, Estado Civil, Habilidad Motriz. Ocupacion )

» Direccion (debe llenarse en el siguiente orden: Estado, Municipio, Parroquia, Avenida,

Calle, Edificio o Casa. Los tres primeros poseen una lista desplegable de opciones.)

* Teléfono

» Correo: Electrénico. Este campo es obligatoria en la actualizacion de datos.
Los codigos de numeros de teléfono se podran seleccionar del sistema y el caso de los
nameros locales, el cédigo estara pre-seleccionado una vez que el usuario coloque el Estado
correspondiente.

NOTA: Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
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\". AcTualizacian de Datos Personales

Telzfono Habitacion:

Teleforo Oficina:

Taléfono Mavil:

Coneo Principal; [

Comeo Seaundanc: [

| Siguient= M Dmpia i M|
Figura 3.1.6 -E. Pantalla para Realizar Modificacién de Datos de un Trabajador.

Al completar el formulario de actualizacién de datos del trabajador, debe hacer click en el
boton Siguiente para visualizar la pantalla con todos los datos de la actualizacién, en caso de
error hacer click en el botén Limpiar o Cancelar para volver a la pantalla anterior (lista de

trabajadores activos).

“onfirmacion

j Para consnuar con &l proceso de acsaizacon debe verificar los datoos mosrados a consinuacon y hacer dicen &l

boton “Finakzar

Cédula densdad: V-020489592

Apefidos y Nombres: BELLO ROMERC ADRIAN ALEXANDER
Estado Cnvil: SOLTERO{A)
Habiidad Morz: DIESTRO
Ocupacitn: AYUDANTE

Estado: MIRANDA
Municipio: SUCRE
Parroquia: PETARE

Avenida: URDANETA

Numero de Casa:
Teléiono Habaacon:
Teléfono Ofcna:
Teléfono Mowil
Correo Princpal:
Correo Secundario:

817

212 2565357

4142732473
hidraulcosruceyro@gmail.com

¢ [l Finatcar ) Cancelar |

Figura 3.1.6 -F. Pantalla de Confirmacién
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Para confirmar la actualizacion de datos del trabajador hacer click en el botén Finalizar en
caso de requerir una correccion hacer click en el boton Anterior de lo contrario hacer click en

Cancelar.

~

/
Do |
Lz actualizacion da dztos del nabajador
Hombre: BELLO ROMERO ADRIAN ALEXANDER
( ¥-020489592
'3 N esPEra P2ra SU Procesamisnto

Figura 3.1.6 - G Mensaje con modificacion exitosa.

Al finalizar la actualizacién de datos del trabajador el sistema envia una notificacién de
estatus (ver figura 3.1.6-G) se debe hacer click en el boton Aceptar, este lo devolvera a la

pantalla de Actualizacion de Datos del Trabajador.

3.2 Médulo de Consultas

En este mddulo se pueden realizar las diferentes consultas de Estados de Cuenta,
Trabajadores Activos, Movimientos de Trabajadores y Familiares de Trabajadores asi como
informacién detallada de todos los movimientos de la empresa, como se muestra a

continuacion.

3.2.1.- Estado de Cuenta

En el Menu debe seleccionar Consultas, seguidamente ingrese en la opcién Estado de
Cuenta, aparecera una pantalla donde el empleador podra consultar la relacion de pagos y
deudas que tiene con el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales seleccionando.

Para visualizar el Estado de Cuenta, debe seleccionar el periodo con el rango de fecha desde

hasta (mes y afio) que desea consultar.
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Estado de Cuenta

\ll

s Seleccione-- | ~Seleccione-| [ [T

Figura 3.2.1-A Pantalla con opciones de seleccionar el periodo

Al seleccionar el periodo deseado debe hacer click en el botén Buscar, el sistema mostrara
una pantalla con el Estado de Cuenta detallado, en donde visualizara el balance general

(resumen de los montos facturados por periodo)

Estado de Cuenta

a

Salaoncns Periodo desoe -hass! - 10-2010 5 052011 = |

Figura 3.2.1 -B Pantalla para consulta de Estado de Cuenta de periodos seleccionados

Para visualizar el estado de cuenta, debe hacer click sobre el periodo deseado (ver figura

3.2.1 -B), seguidamente se muestra los siguientes detalles descritos a continuacion:

* Aportes: Detalle de los aportes patronales y de asegurados facturados en el periodo

que corresponden a las semanas cotizadas por el asegurado.

* Nota de Crédito: montos acreditados al patrono, en la factura y que no estan
relacionados con los aportes por cotizaciones en tiempo, entre estos se pueden
nombrar egresos retroactivos (egresos no realizados en su momento cuyos aportes
facturados son acreditados al patrono). Cambio de Salario retroactivo (corresponden a

Cambios de salarios no reportados en su debido momento), entre otros.
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* Nota de Debito: montos debitados en la factura del patrono, y que no estan
relacionados con los aportes por cotizaciones en tiempo, entre estos se pueden
nombrar ingresos retroactivos (ingresos no realizados en su momento cuyos aportes
facturados son debitados al patrono). Cambio de Salario retroactivo (corresponden a

Cambios de salarios no reportados en su debido momento), entre otros.

* Cuota Convenio: monto de la cuota facturada correspondiente a algun convenio de

pago suscrito con el ivss.

* Intereses de Mora: corresponden a los intereses generados por facturas pendientes

del patrono al seguro.

* Indemnizaciones Diarias: son Créditos que se realizan al patrono, para la cancelacion

de reposos de asegurados.

(! Estado de Cuenta |

Aportes 01-2010 48.23%.03 A—
Nota de Credito

Nota de Debito

Cuota Convenio

Figura 3.2.1 -C Pantalla con informacion del Balance General

3.2.1.1. Aportes

Al hacer click en Aportes aparecera una pantalla con los siguientes datos: Cédula, Apellidos
y Nombres, Periodo, Sem Cotizacion, Salario Semanal, SSO Patronal (Seguro Social
Obligatorio Patronal), PIE Patronal (Perdida Involuntaria de Empleo Patronal), SSO
Asegurado (Seguro Social Obligatorio Asegurado), PIE Asegurado (Perdida Involuntaria de
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Empleo Asegurado) y Total, mostrando la lista de todos los trabajadores con sus respectivos

aportes.

en la parte superior izquierda.

Importante: Todos los detalles descritos estara disponible la opcién Anterior

! Estado de Cuenta

£
V-10825849

RANGEL ABACHE MARK DOUGLAS 02-2010 4
V-20433592 BELLO ROMERC ADRIAN ALEXANDER 0z i0

Figura 3.2.1.1 Pantalla de Aportes

3.2.1.2. Nota de Crédito.

1,47 147,36
4,47 147,36
Salda: 294,72

Al hacer click en Notas de Créditos aparecera una pantalla con los siguientes datos: Nombre

(Nombre del movimiento), Debe, Haber y Saldo .

() Estade de Cuenta

CAMBID SAl TO RETROACT!
CREDITQ POR DUPLICACIC

0.00
E 0,00
0 » COBRO DE INGR RETROACTIVO FUERA DEL PERIGDO
ERROR COBRQ NTERES MORA

Figura 3.2.1.2 Pantalla de Créditos

3.2.1.2 -A. Cambio de Salario Retroactivo Créditos.

Al seleccionar la opcidn camMBIO DE SALARIO RETROACTIVO, muestra la informacion para aquellos

trabajadores que han tenido movimientos de cambios de salarios en el periodo solicitado.
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" Estado de Cuenta
i -
1 -5
2

V-2737345 VASQUEZ CAMPOS DAVID JULIO 76,25
v HERRERA BERMUDEZ DOUGLAS JUSE oo
V-S166402 RODRICUEZ AZUAJE ARCENIS JOSE 49,31
V-2168119 ABREU VASQUEZ MARIO LUIS 73,11
V-9310454 HUSTOS GONZALD 69,53

1d 268,20

Figura 3.2.1.2 -A. Pantalla con informacion de Créditos Cambios de Salario Retroactivos

Nota: Solo se aceptan como méaximo diez (10) afios de antigliedad para el cambio de salarios

a trabajadores tanto para empleador publico como privado.

3.

2.1.3. Nota de Débito

Al hacer click en Notas de Debito aparecera una pantalla con los siguientes datos: Nombre

(descripcion del movimiento), Debe, Haber y Saldo.

Estado de Cuenta

\L
ACTA DE DESITO LIQUIDABLE $.804,11 0,00
AJUSTE EN DEB x E MORA £.054,78 000
AJUSTE EIl DEB x APCRTES 1O FACTURADOS 301,48 0,00
AIJUSTE EN DEB x DIF., SALARIO MINIMO 481 65 0,00
AJUSTE POR SALARIO ERRADO Y BASE SALARIAL 4.886,22 0.0

CAMPIO SALARIO RETROACTIVO 268,20 0,0C
Notas de Debito Ingreso Retrmactivo 17.854.48 0,00

Figura 3.2.1.3 Pantalla de Nota de Debito
3.2.1.3 -A. Cambio de Salario Retroactivo Débitos.

Al seleccionar la opcidn camBIO DE SALARIO RETROACTIVO, muestra la informacion para aquellos

trabajadores que han tenido movimientos de cambios de salarios en el periodo solicitado.
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\ i' Estado de Cuenta |,

S/012010 VASQUEZ CAMPOS DAVID JULTD
HERRERA BERMUDEZ DOUGLAS JOSE
RODRIGUEZ AZUAJE ARGENIS J0SE

ABREU VASQUEZ MARIO LULS

05/01/20L0
05/01/2010

05/01/2010

05/01/2010 BUSTOS GONZALO

Saldes

Figura 3.2.1.3 -A Pantalla con informacion de Débitos Cambios de Salario Retroactivo

76.25
0,00
49,31
73,11
659,33
268,20

Nota: Solo se aceptan como maximo diez (10) afios de antigliedad para el cambio de salarios

a trabajadores tanto para empleador publico como privado.

3.2.1.3 -B. Notas de Débito Ingreso Retroactivo.

Al seleccionar la opcidn Notas de Débito Ingreso Retroactivo, Muestra los trabajadores que no fueron

registrados en el IVSS en su debido momento por parte de la empresa, y que han tenido

movimientos de cambios de salarios en el periodo solicitado.

A continuacién se muestra un ejemplo, por tal motivo aparece el monto de retraoctivo tiene

por cada uno.
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