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Figura 3.2.1.3 -B Pantalla con informacién de Notas de Débito Ingreso Retroactivo.

3.2.1.4. Cuota Convenio

Monto de la cuota facturada correspondiente a algin convenio de pago suscrito con el ivss.

3.2.1.5. Intereses de Mora

Corresponden a los intereses generados por facturas pendientes del patrono al seguro.

3.2.1.6. Indemnizaciones Diarias

Al hacer click en Indemnizaciones Diarias aparecera una pantalla con los siguientes datos:
Apellidos y Nombres (Datos del trabajador), Fecha Desde (fecha inicio de las

Indemnizaciones), Fecha Hasta (fecha fin de la Indemnizaciones) y Monto.
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Las indemnizaciones diaria son créditos que se realizan al empleador, para la cancelacion de

reposos de asegurados.
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Figura 3.2.1.5 Pantalla de Indemnizaciones Diarias.

3.2.2. Trabajadores Activos

En el Menu debe seleccionar Consultas, seguidamente ingrese en la opcién Trabajadores
Activos, aparecerd una pantalla donde el empleador podra consultar los trabajadores
activos.

Para visualizar los trabajadores activos, debe seleccionar el periodo que desea consultar

hacer click en el botén Buscar.
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Figura 3.2.2. Pantalla de Trabajadores Activos.

Luego de seleccionar el periodo el sistema mostrard una pantalla con una lista con los
trabajadores activos para periodo que selecciond con siguientes datos: Cédula Identidad,

Apellidos y Nombres, Sexo, Fecha de Ingreso, Salario Semanal y Estatus.
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Figura 3.2.2- A Pantalla de Trabajadores Activos para un periodo.

&= s

En parte inferior derecha se muestran dos iconos PDF Y CVS = = los cuales le permitiran

exportar la consulta mostrada.

» Lista trabajadores Activos en PDF

Al seleccionar el icono de PDF se despliega la siguiente pantalla, la cual podra imprimir o

guardar.
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Figura 3.2.2- B. Pantalla de Trabajadores Activos Archivo PDF.

* Lista trabajadores Activos en CSV

Al seleccionar el icono de CSV se despliega la siguiente pantalla, la cual podra imprimir o

guardar.
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Figura 3.2.2- C Pantalla de Trabajadores Activos Archivo CVS.

3.2.2.1. Consulta Histérico de Movimientos

Para visualizar la consulta de histérico de movimientos de un trabajador se debe seleccionar
un nimero de cédula como se muestra en la figura 3.2.2.-A y este mostrara los movimientos

que haya tenido el trabajador (ingreso, cambio de salario, egreso etc.).
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Figura 3.2.2.1. Pantalla de Trabajadores Activos Histérico de Movimientos.

Una vez desplegado la consulta de histérico de movimientos de trabajador el empleador
podra ver el detalle de cada movimiento seleccionando la opcién “VER?” de la consulta, alli se
le mostraran los datos personales y administrativos del trabajador, la misma muestra un botén

Cerrar el cual le permite cerrar la ventana.

Mozilla Firefox

I “© 10.1.193.60:8080/Tiunaweb/consult_movement_detail. htm?mi=256689&mti=ING
Datos Personales
Ceédula Identidad: V-011177677
Apeliidos y Nombres: GARCIA MELLADO EDGAR TEOBALDO
Fecha Nacimiento: 22-12-1970
Sexo: Masculino

Fecha de Ingreso: 12-04-2005
Habilidad Motriz: DIESTRO
Tipo Trabajador: RURAL MENOR 20 |
Salario Semanal: 74,95

Ocupacion: CHOFER
Condicion: NORMAL ‘

el

Figura 3.2.2.1- A. Pantalla de Trabajadores Activos detalle del movimiento.
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3.2.3. Movimiento de Trabajadores

En el Menu debe seleccionar Consultas, seguidamente ingrese en la opcién Movimiento de
Trabajadores, aparecera una pantalla donde podra consultar los tipos de movimientos que
ha realizado el empleador en un periodo determinado tales como: ingreso, egreso, cambio de

salario e Ingreso - Egreso.

El empleador tiene dos las opciones que puede seleccionar para realizar una consulta de los

movimientos realizados a trabajadores las cuales son:

* Periodo Actual. (mm-aaaa), que corresponde a la fecha que se cargo el
movimiento en el Sistema y solo aplica para el mes actual.

* Seleccionar Fechas. La fecha, se seleccionard a través de un calendario virtual
gue se despliega al pulsar en el campo fecha desde y el campo fecha hasta, esta

fecha se refiere a cuando se cargaron los movimientos al Sistema.
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Figura 3.2.3 Pantalla la busqueda de Movimientos de Trabajadores.
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También puede realizar la busqueda filtrando por Movimiento, es decir, si no selecciona
ningun valor en el campo Tipo de Movimiento, y selecciona el periodo que desea
consultar, el sistema automaticamente le mostrara todos los movimientos generados en ese
lapso de tiempo, en cambio si elige alguna opcion, el sistema sélo mostrara los movimientos

correspondientes a la seleccion.

Luego de seleccionar el periodo y/o el tipo de movimiento que se desea verificar debe hacer
click en el boton Buscar, aparecerd una pantalla con un listado de los movimientos de
trabajadores realizados en dicho periodo, en donde se podra visualizar la siguiente

informacion:

* Cédula de Identidad.

* Apellidos y Nombres.

* Fecha de Movimiento (Fecha en que se genero el movimiento)

e Tipo de Movimiento (Proceso que realiz6 el patrono bien sea: ingreso, egreso o

cambio de salario).

e Salario Semanal.
e Estatus.
e Ver Detalle.

¢ Constancia.

El boton Limpiar limpia los campos si existe algun error.
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Figura 3.2.3 -A Pantalla de Movimientos de Trabajadores sin tipo de movimiento
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Figura 3.2.3- B. Pantalla de Movimientos de Trabajadores con tipo de movimiento
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En parte inferior derecha hay dos iconos PDF Y CVS

exportar la consulta del periodo seleccionado.

* Listado de Movimiento de Trabajadores (PDF)

Al seleccionar el icono de PDF se despliega la siguiente pantalla, la cual podra imprimir o
guardar.

" movementsinswredlepsrt htm (apphcation/pdf Objets) - Mozill | r;.IQ_ﬁ‘
] | NetpUI0. 1152 12078000 RunalmovenantshiesedR eport Sen T omestepd Stot stiee |

)-’d Lt O TR dd

- B

| == — |

LISTADO DE MOVIMIENTO DE TRANAJADORES

) DIAZAMS SIaTBI s 333 A

(=] FADRMIT  CONTRERAG DR GAACA BLATYR el e ]
s 40 mwee g <o pepaces B 2o w1

() S WA AR TABAS A R ) R )
: TN CeAch SemaCT = e

oyeee ]
—— AFTE WA BN o I A adad

e AR YWRTE AT ST ASSO = . e ]
el SIAMD CALe s ABB. R, i v

) WA IOM VD .EZ SIOMO.EY S . I e )
oy R LA A ana Ak e P

(- MG PR DR e RAPAR. =t ) e )

- 230m Foprn =l

Figura 3.2.3- C Pantalla de Movimientos de Trabajadores Archivo PDF
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* Listado de Movimiento de Trabajadores (CSV)

Al seleccionar el icono de CSV se despliega la siguiente pantalla, la cual podra imprimir o

guardar.
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Figura 3.2.3- D Pantalla de Movimientos de Trabajadores Archivo CSV

* Ver Detalle

Una vez desplegado la consulta de movimientos de trabajadores, el empleador podra

visualizar cada movimiento de los datos personales y administrativos del trabajador

seleccionando la opcién “VER” de la columna Detalle, la misma muestra un botén Cerrar el

cual le permite cerrar la ventana.
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Figura 3.2.3- E Pantalla de Movimientos de Trabajadores detalle del movimiento.

* Ver Constancia

Una vez desplegada la consulta de movimientos de trabajadores, el empleador podra
visualizar la constancia del trabajador (ingreso o egreso) seleccionando la opcién “VER” de la

columna Constancia la cual podra guardar o imprimir segun sea el caso.
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Figura 3.2.3- F Pantalla de Movimientos de Trabajadores Constancia de Registro de Trabajador.
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Ministeno del Poder Popular para el Trabajoy Seguridad Socal
\) Insttuto Venezolano de los Seguros Sociales

DIRECCION GENERAL DE AFILIACION Y PRESTACIONES EN DINERO

CONSTANCIA DE EGRESO DE TRABAJADOR

Quien suscribe. GOMES CAMACHO MARIO . venezolano(a), mayor de edad. de
este domicilio, titular de la Cédula de Identidad nimero V-9487907, procediendo
en este acto en mi caracter de Representante Legal de "SERVICIO GENOVA S R
L", identificada en el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales con el nimero
de empleador A17105149, por medio del presente documento en nombre de mi
representada, declaro: Que, el(la) ciudadano(a) JOSE ROBINSON GONZALEZ
GODOI, quien es venezolano(a), mayor de edad, titular de la Cédula de Identidad
nimero V-8689437, prestd sus servicios en esta empresa, desde el 22 de Agosto
de dos mil cinco (2005). hasta el 9 de Junio de dos mil once (2011), devengando

un salario semanal de: seiscientos veintitres bolivares fuertes con cero céntimos

(623,00 Bs.) siendo su causa de egreso: DESPIDO JUSTIFICADO.

Constancia que se expide a solicitud de la parte interesada, en el Municipio
VALENCIA, CARABOBO a los seis (6) dias del mes de Mayo de dos mil trece

(2013).

POR SERVICIO GENOVASR L

REPRESENTANTE LEGAL
GOMES CAMACHO MARIO
C.LV-9487907
N°Paranal: A17105149
N7 RIF: 2304128088
Teléanas: (NO PRESENTE)

€3t constanda ha 5100 impresa clectitricamente. o5 datos refiejados e%44n SURles 2 Confrmadén por o ponal del (VES
Fip ol dacion 2 w5 oob ver Tiunaied! en ol Medo do Comficacitn de Consiancis . Inroduciondo of dgucnte obdgo do

venficadon, 30013705418

ESQUNAALTAGRACIA. EDIRCIO SEDE DEL IVSS._ PISO 1 CARACAS - VENEZUELA

Figura 3.2.3- G Pantalla de Movimientos de Trabajadores Constancia de Egreso de Trabajador.
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3.2.4. Familiares.

En el Menu debe seleccionar Consultas, seguidamente ingrese en la opcién Familiares,
aparecera una pantalla donde se podra consultar el listado de trabajadores y sus familiares

afiliados al Instituto Venezolano de los Seguro Sociales.

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - Sistems de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firerox

10.1,193.60 5000/ T,

3 1o
Trabajo y Seguridad Socil

| Garanuzames —
Seguriaad Socia,

e it |

Lista de Famitiares

Yo

Figura 3.2.4. Pantalla de Listar Familiares

La busqueda de trabajadores y sus familiares se puede realizar de dos formas:

*« 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”
transeunte. Seguidamente se introduce el valor del niumero de cédula de identidad y se hace
click e el boton Buscar, para traer los datos solicitados. Existe el botéon Limpiar, en caso
gue desee limpiar los campos.
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Figura 3.2.4 - A. Pantalla de Listar Familiares con datos

IVSS.

\‘; Lista g0 Familiares

Al no colocar ningun valor en el campo cédula de identidad, s6lo se presiona el botén

Buscar y se despliega una lista con todos los trabajadores activos y sus familiares afiliados al
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Figura 3.2.4 -B. Pantalla con Lista de todos los Familiares
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Una vez desplegada la lista de familiares asociados a los trabajadores, el empleador podra
visualizar una constancia del familiar del trabajador seleccionando la opcién “VER” de la

columna Constancia.

3.3 Médulo de Carga Masiva

En éste mddulo se carga informacion en grandes lotes, permitiendo ganar tiempo a la hora

de tener que ingresar, egresar 0 realizar cambios de salario a gran cantidad de trabajadores.

3.3.1. Cargar Ingresos.

En el Menu debe seleccionar Carga Masiva, seguidamente ingrese en la opcion
Cargar Ingresos, abrira una pantalla donde tendrd la facilidad de importar un archivo que
contenga la informacién de los trabajadores que se desean ingresar a la némina de la
Empresa, haciendo click en el botén Examinar; siempre tomando en cuenta que dicho

archivo debe venir en un formato predeterminado.

El sistema le proporciona un pequefio Validador para Carga Masiva, que le servira como
herramienta verificadora de sus archivos, antes de subirlos realmente al Sistema de
Gestion y Autoliquidacion de Empresas Tiuna, para procesar ya sea los ingresos,
cambios de salario 6 egresos. Debe descargar dicha aplicacion en ésta pantalla, junto con
un programa (Java) que debe ser instalado en su maquina, para un funcionamiento

Optimo de la herramienta.

Adicionalmente el archivo que desea ingresar, el patrono debe cumplir con el formato
exigido, ya que anteriormente debi6 haber sido procesada a través de la aplicacion de
validacion, para descartar cualquier data errada o incompleta.

Si hay algin mensaje de error al momento de ingresar los archivos al validador, el patrono
deberd realizar un reverso, revisar nuevamente el archivo y realizar las correcciones
pertinentes; luego debe volverlo a cargar para verificar que ya se encuentre listo para ser

ingresado en el Sistema.
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El usuario debe descargar:

* Los Instructivos, que le permitirdn llevar a cabo de una manera exitosa la Carga
Masiva de Ingreso de Trabajadores.

* El Listado de Ocupaciones que le permitira obtener el cddigo de cada una de las
Ocupaciones para poder realizar el llenado del archivo de Ingreso para la Carga
Masiva.

* El listado de estados el cual le permitirA asociar al trabajador el estado de su
residencia.

» El listado de municipios el cual le permitira asociar el municipio correspondiente al
estado.

» Ellistado de parroquias asociados a los municipios y por ultimo el instructivo de carga

de datos que facilitara la creacién del archivo.
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Figura 3.3.1 Pantalla de Carga Masiva de Ingreso

Luego de leer el Instructivo, el usuario puede proceder a realizar la carga masiva de ingreso.
Debe hacer click en el boton Examinar para importar el archivo que va a subir a la aplicacién

para llevar a cabo la carga. Se debe tener en cuenta que se debe cargar el archivo generado

por el validador previamente.
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Figura 3.3.1 -A Pantalla de Carga Masiva de Ingresos (Archivos)

Al encontrar el archivo, debe presionar el boton Abrir para subirlo al sistema y

luego debe seleccionar que tipo de separador utilizé en dicho archivo.
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Figura 3.3.1 -B Pantalla de Carga Masiva de Ingreso

Luego de subir el archivo y definir el tipo de separador utilizado, se debe presionar el boton

Cargar.

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

Unidad de Analisis y Documentacién de Sistemas

Direccién General de Informéatica




NUMERO: PAGINA:
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y LA SEGURIDAD SOCIAL
m INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES 1 83/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS — VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
REVISION 18/11/13
(TIUNA)
= 03

B e e Ll D L e T

M IR § 1. I3 ROl S

‘ E".””’“’ oe ) +

Figura 3.3.1- C Pantalla de ejecucién de proceso de la carga de ingresos

El Sistema muestra en pantalla un listado con todos los registros que se encuentran
en el archivo que se acaba de subir; si la cantidad de registros es grande, el listado
se mostrara paginado. El usuario debe verificar nuevamente los datos y si esta de acuerdo
debe presionar el botén Confirmar Carga Masiva que se encuentra en la parte superior del

listado, en caso contrario debe presionar el botébn Confirmar Luego.
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Al hacer click en el botén Confirmar Carga Masiva el sistema recibe la data muestra un
mensaje de notificacidn exitosa lista para su procesamiento.
Al hacer click en el botdn Aceptar se devuelve a la pantalla de carga masiva de ingreso.
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Figura 3.3.1- D. Pantalla de Notificacién de envié a procesamiento

En el caso de Confirmar Luego muestra la pantalla de Procesos el cual puede ver el archivo

en Estatus “En construccion”.
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Figura 3.3.1- E Pantalla de Listado de Procesos de Carga Masiva

De igual forma el empleador podra seleccionar los archivos que desea eliminar y

presionando el boton Eliminar Carga.

3.3.2 Cargar Cambios de Salario

En el Menu debe seleccionar Carga Masiva, seguidamente ingrese en la opcion
Cambios de Salario, abrird una pantalla donde tendra la facilidad de importar un archivo
que contenga la informacion de los Cambios de Salario de los trabajadores, haciendo
click en el boton Examinar; siempre tomando en cuenta que dicho archivo debe venir en

un formato predeterminado.

El sistema le proporciona una pequefia aplicacion de Carga Masiva, que le servira como
herramienta Verificadora de sus archivos, antes de subirlos al Sistema de Gestion y

Autoliquidacién de Empresas Tiuna, para procesar ya sea los ingresos, cambios de salario 6
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egresos. Podra descargar dicha aplicacion en ésta pantalla, junto con un programa gue debe

ser instalado en su maquina, para un funcionamiento 6ptimo de la herramienta.

Adicionalmente el usuario puede descargar un Instructivo, que le permitira llevar a cabo de

una manera exitosa la creacion del archivo de Carga Masiva de Cambio de Salario.
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Figura 3.3.2 Pantalla de Carga Masiva de Cambio de Salario

Luego de leer el Instructivo, el usuario puede proceder a realizar la Carga Masiva de Cambio
de Salario. Debe hacer click en el boton Examinar para importar el archivo que va a
subir a la aplicacion para llevar a cabo la carga.
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Figura 3.3.2 -A Pantalla de Carga Masiva de Cambio de Salario (Archivos)

Al encontrar el archivo, debe presionar el botdn Abrir para subirlo al sistema y luego
debe seleccionar que tipo de separador utilizé en dicho archivo.

Luego de subir el archivo y definir el tipo de separador utilizado, se debe presionar el boton
Cargar.
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Figura 3.3.2 -B Pantalla de Ejecucién de proceso de la carga de cambio de salario

El Sistema muestra en pantalla un listado con todos los registros que se encuentran
en el archivo que se acaba de subir; si la cantidad de registros es grande, el listado
se mostrara paginado. El usuario debe verificar nuevamente los datos y si estd de acuerdo
debe presionar el botén Confirmar Carga Masiva que se encuentra en la parte superior del

listado, en caso contrario debe presionar el boton Confirmar Luego.
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Al hacer click en el botén Confirmar Carga Masiva el sistema recibe la data muestra un

mensaje de notificacion exitosa lista para su procesamiento. Al hacer click en el botén

Aceptar se devuelve a la pantalla de carga masiva de cambio de salario.
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Figura 3.3.2 -C Pantalla de Notificacién de envié a procesamiento

En el caso de Confirmar Luego muestra la pantalla de Procesos

archivo en Estatus “En construccion”.

el cual puede ver el
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Figura 3.3.2 -D Pantalla de Listado de Procesos de Carga Masiva de Cambio de Salario

De igual forma el patrono podra seleccionar los archivos que desea eliminar y presionando el

botén Eliminar Carga.

3.3.3. Cargar Egresos

En el Menu debe seleccionar Carga Masiva, seguidamente ingrese en la opcion
Cargar Egresos, abrira una pantalla donde tendra la facilidad de importar un archivo que
contenga la informacion de los trabajadores que se desean egresar de la nédmina de la
Empresa, haciendo click en el boton Examinar; siempre tomando en cuenta que dicho

archivo debe venir en un formato predeterminado.

Adicionalmente el usuario puede descargar un Instructivo , que le permitira llevar a

cabo de una manera exitosa la Carga Masiva de Egreso.
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Figura 3.3.3 Pantalla de Carga Masiva de Egreso

Luego de leer el Instructivo, el usuario puede proceder a realizar la Carga Masiva de Egreso.

Debe hacer click en el botén Examinar para importar el archivo que va a subir a la aplicacion

y llevar a cabo la carga.
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Figura 3.3.3 -A Pantalla de Carga Masiva de Egreso (Archivos)

Al encontrar el archivo, debe presionar el botdn Abrir para subirlo al sistema y luego
debe seleccionar el tipo de separador gue utilizé en dicho archivo.

Luego de subir el archivo y definir el tipo de separador utilizado, se debe presionar el boton
Cargar.
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Figura 3.3.3 -B Pantalla de Carga Masiva de Egreso (Archivos)

El Sistema muestra en pantalla un listado con todos los registros que se encuentran en el
archivo que se acaba de subir; si la cantidad de registros es grande, el listado se mostrara
paginado. El usuario debe verificar nuevamente los datos y si esta de acuerdo debe presionar

el boton Confirmar Carga Masiva que se encuentra en la parte superior del listado, en caso

contrario debe presionar el botén Confirmar Luego.

Al hacer click en el boton Confirmar Carga Masiva el sistema recibe la data y muestra un

mensaje de notificacién exitosa lista para su procesamiento.
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Figura 3.3.3 -C Pantalla de Notificacion de envio a procesamiento

Al hacer click en el botdn Aceptar se devuelve a la pantalla de carga masiva de egresos.

En el caso de Confirmar Luego muestra la pantalla de Procesos el cual puede ver el

estatus del archivo.
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Figura 3.3.3 -D Pantalla de Procesos Carga Masiva

De igual forma el patrono podra seleccionar los archivos que desea eliminar y presionando el

boton Eliminar Carga.

3.3.4. Procesos

En el Menu debe seleccionar Carga Masiva, seguidamente ingrese en la opcion Procesos,
abrir4 una pantalla donde se muestra un listado con todos los proceso de carga masiva que
se han realizado hasta el momento; a través de dicho listado se podra visualizar la siguiente
informacion:

Tipo de Movimiento (Ingreso, Cambio de Salario y Egreso).

Fecha de Carga. (Muestra la fecha y hora de la carga dd/mm/aaaa 12:00:11 Inicio Proceso
(Muestra la fecha y hora de inicio que fué procesado el movimiento por el IVSS)

Fin Proceso (Muestra la fecha y hora de fin que fué procesado el movimiento por el IVSS)

Total Registros (Cantidad de registros procesados en el movimiento)
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Usuario (Pueden existir varios, siempre y cuando el Usuario Principal haya creado

otros y les asigne permisologia para realizar este proceso).

Estatus (Procesado con Exito, Procesado con error, En Construccion y En espera por ser

Procesado).

Si desea eliminar un tipo de movimiento debe seleccionar el recuadro que se encuentra al

lado izquierdo de la lista, y solo se pueden eliminar en estatus Por Aprobacion del Empledor

0 En espera por ser Procesado.
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Si desea revisar el detalle de alguno de los procesos de Carga Masiva que se encuentra en
el listado, debe hacer click sobre el enlace que se encuentra en la columna Tipo de

Movimiento (Ingreso, Cambio de Salario o Egreso)

Al hacer click en Ingreso y el estatus este “procesado con exito” , “procesado con error” 0 “en

espera por ser procesado” el sistema muestra el siguiente detalle:

instituto Venazolano de (s Seguros Sociates

4 10.1,193.60:0000/TiunaWweh/indox htm

Sistema de Gestion y Autoilquidacion © Moziila Firefox
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Figura 3.3.4 -A. Pantalla Detalle de la Carga Masiva de Ingreso

En el caso que el estatus sea “por aprobacion del empleador” ya sea para una carga masiva

de ingreso, egreso o cambio de salario el sistema muestra el siguiente detalle:

Instituto Venezolano de los Seguros Soclales " Sistema de Gestion y Autoliquidacion ' Mozilla Firefox
4 10.1.193.60 5080/ Thunaweb findex. htm
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Figura 3.3.4 -B. Pantalla Detalle de la Carga Masiva (estatus por aprobacion del empleador)
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Donde el empleador si esta de acuerdo debe presionar el botén Confirmar Carga Masiva
gque se encuentra en la parte superior del listado, cambiadndole el estatus a En espera por ser
Procesado, en caso contrario debe presionar el botén Confirmar Luego para que retorne a

la pantalla anterior (ver figura 3.3.4 -B).

Al hacer click en Cambio de Salario y el estatus este “procesado con exito” , “procesado con

error’ o “en espera por ser procesado” el sistema muestra el siguiente detalle:

Figura 3.3.4 -C Pantalla Detalle de la Carga Masiva de Cambio de Salario

Al hacer click en Egreso y el estatus este “procesado con exito” , “procesado con error” 0 “en

espera por ser procesado” el sistema muestra el siguiente detalle:
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Figura 3.3.4 -D Pantalla Detalle de la Carga Masiva de Egreso

3.4. Administrar Cuenta

En éste modulo se encarga de administrar los usuarios registrados, cambios de claves,

consultas de operaciones del usuario, generar tarjetas de coordenadas etc.

Nota: Solo el usuario principal es el Gnico que podra realizar cambios de administracion de

cuenta.

3.4.1. Listar/Modificar Usuarios

En el Menu debe seleccionar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcion
Listar/Modificar Usuarios, aparecera una pantalla donde el empleador podra consultar todos
los usuarios que se encuentran creados para esa cuenta. Toda esta informacion se puede

visualizar a través de un listado detallado, tal como se observa en la figura 3.4.1.
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Figura 3.4.1 Pantalla de Administrar Usuario

Si requiere modificar el email debe hacer click sobre el mismo, y se activard un boton
Actualizar, el cual debe presionar después de la modificacion del Email.

Figura 3.4.1 -A Pantalla de Modificacién de Email
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Para modificar el estado de un registro, en la columna Estado se encuentra un link que

permite Activar o Inactivar dicho estado, segun sea el caso. Debe hacer click sobre el

mismo, el sistema le mostrard un mensaje de notificacion y si realmente desea realizar este

proceso, donde debe presionar el botén Aceptar y automaticamente se cambia el estado del

usuario en el listado. En caso contrario debe presionar el botén Cancelar.

.m“_.hh—“ CNebsmes b Swisgmdacsie UaLmes - Sartie Pastes !ih“
] M N T G E AR T
e Satearens | B i m
S v+ s ¢ Saounans Soeas —
;." o
e
Pl W s i M gt S AN G a - v —

Para realizar el cambio de clave de un usuario debe hacer click donde indique “click para

Figura 3.4.1 -B Pantalla de Modificacion de Confirmacién de Cambio de Estado

cambiar la clave” y se activara un botén Actualizar.
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Figura 3.4.1 -C Pantalla de cambio de clave

3.4.2. Agregar Usuario

En el menu debe desplegar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcién
Agregar Usuario, aparecera una pantalla donde el empleador podra ingresar todos los datos
del usuario que desea crear para que tenga acceso.

El formulario que el empleador debe llenar, contiene los siguientes campos informativos:

*  Nombre.

* Correo.

* Confirmacién del Correo.

* Login.

e Contrasefia.

* Confirmacioén de la Contrasefia.

* Tipo de Usuario (se selecciona a través de tres radio buttoms y las opciones son las

siguientes: Consulta 'y Movimientos, Consulta o0 Compromiso de Pago).
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Figura 3.4.2 Pantalla de Agregar Usuario

El empleador debe llenar todos y cada uno de los campos solicitados para la creacion de

usuarios y luego presionar el boton Aceptar o Cancelar en caso que desee rechazar la

operacion.

Al presionar el botén Aceptar la aplicacion enviara un mensaje de notificacion con operacion

exitosa, como se presenta en la siguiente pantalla.

@ La operacion fue realizada con éxito

Figura 3.4.2 -A. Pantalla de notificacion de agregar usuario
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Al crear el usuario e ingresar al sistema por primera vez, se le mostraran las condiciones de
uso, las cuales deberan ser leidas por el usuario y aceptadas para poder continuar, a través

de dos radio buttoms: Acepto o Rechazo.
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Figura 3.4.2 -B Pantalla de Termino de Contrato

El usuario debe ingresar su contrasefia actual y a su vez debera ingresar una nueva, para
poder de esta manera proteger la confidencialidad de sus datos e ingresar al sistema. Una
vez completado el formulario, debe presionar el boton Cambiar, para guardar los cambios y

regresar a la pantalla de inicio del sistema.
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Figura 3.4.2 -C Pantalla de Cambio de Contrasefia

3.4.3. Cambio de Clave

En el Menu debe seleccionar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcion

Cambio de Clave, aparecera una pantalla donde el usuario que inicio sesion podra modificar

su clave.

Figura 3.4.3 Pantalla de Cambio de Clave
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El usuario debera ingresar los datos solicitados en el formulario y presionar el botén Aceptar.
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Figura 3.4.3 -A Pantalla de Cambio de Clave con datos

Luego la aplicacién enviara un mensaje de notificacion con operacion exitosa, al presionar el

boton Aceptar la aplicacion se devuelve a la pantalla de cambio de clave.
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Figura 3.4.3 -B Pantalla de Notificaciéon de cambio de contrasefia
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3.4.4. Consulta de Operaciones

En el Menu debe seleccionar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcién
Consulta de Operaciones, aparecera una pantalla donde el empleador podréa seleccionar los
criterios de busqueda de la consulta entre ellos se tienen los siguientes: Por periodo, por

rango de fecha, usuario y por el tipo de operacion.
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Figura 3.4.4. Pantalla de Consulta de Operaciones

Luego de seleccionar los criterios de bausqueda deberan presionar el boton Buscar, para que

la aplicacion muestre la consulta de operaciones.
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Figura 3.4.4. -A. Pantalla de Consulta de Operaciones Criterio de Busqueda
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3.4.5. Madificar Preguntas de Seguridad

En el Menu debe seleccionar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcion
Modificar preguntas de seguridad, aparecera una pantalla donde el empleador podra

modificar las preguntas con sus respectivas respuestas.

Instituto Venezolano de los Seguras Sociales - Sistema de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firefox
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vora ol Tnbmoy S«wndad Social

Gobiemo Bolivariano
de Venezueia

Tt Y Ve Sstias Ue Nopurade:

Defina Lera. Pregunte de Segursd ad

Respussti

Defina 2da. Pregunta de Seguridad

Respuesta

Defina Jeca. Pregunta de Segunidad

Generar Tarjeta de Coordenadas

Defina dsa. Pregunte de Segunidad

Respuesta

(
q
.
(
{
Respussta C
f
{
Defina 5ta. Pregunta de Segunidad r

L)

Respuesta

ey
S [un mar mie jue vie b oo

18 e DA
19| 6| 7] 8 & 10 11 2
M2 18 15 38 17 1
A120 21 2 B3 24 B U
227 @ 29 ¥ N

tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afos de prision y Sanc

rados son legitimos,

El titular de i cusnts empleada para accesar ol & e, ratifica conocer las dispos -mneslequs tipificadas en ¢l contenido de la Ley de Delitos bnformat
e weiwiivirion il ibes trinatankin ' v e f G de tn cointada 6 do s bor dakon

<03 en sus Artkculos 6°7°.8"y 12, que

or ca los dlas del
Lmlud Séi =\.Ll 0w una fecha

Figura 3.4.5. Pantalla para Modificar Preguntas de Seguridad

Luego de modificar las preguntas y respuestas el sistema mostrara un mensaje de

notificacion de modificacion de preguntas y respuestas.

@ Las preguntas y respuestas de seguridad ingresadas fueron modificadas satisfactoriamente

Figura 3.4.5 -A Pantalla de Notificacion de modificacién de preguntas y respuestas
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3.4.6. Generar Tarjeta de Coordenadas

En el Menu debe seleccionar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcion
Generar tarjeta de coordenadas, aparecera una pantalla de confirmacién donde el
empleador debe presionar el boton Aceptar y automaticamente se generara una nueva
tarjeta de coordenadas. En caso contrario debe presionar el boton Cancelar.

Esta seguro de generar una nueva Tlarjeta de
Coordenadas?

Figura 3.4.6 Pantalla de confirmacion de tarjeta de coordenadas

\ l' Tarjota de C

A o Inneta & Coordenadns io PEIMETA ICARZIT ONCICONSS 105 COMO ACUAKZACKIN B¢ SU-COMTa ¥ MCUPAMOIN o6 contasena
4 Para imgrimirla pulse el botén lrmonmir

Figura 3.4.6- A. Pantalla de tarjeta de coordenadas

La tarjeta de coordenadas le permitira realizar operaciones como la actualizacién de correo

electrénico y recuperacion de contrasefia.
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3.5 Verificar Constancias

En esta opcidn le permitira verificar las constancias de ingreso, egreso y carga de familiares
de trabajadores, para ingresar a la misma en el menu debe desplegar Verificar Constancias

y hacer click sobre la opcién de Verificar Constancias, seguidamente, aparecera la siguiente

pantalla.

NOTAS: Para vizualizar el nimero de confirmacién de la constancia, debe ingresar en la
opcion de cargar familiares para verificar la constancia familiar, y en el caso de egreso e

ingreso de trabajadores, se debe ingresar por la opcidbn consulta > movimiento de

trabajadores.

\ i; Verificar Constancias

lcal Col s TTH

Figura 3.5 Pantalla para la verificacion de constancia

Se debe colocar el numero de cédula y el nimero de confirmacion de la constancia y hacer

click en Buscar, este mostrara la siguiente pantalla.

......

Figura 3.5 -A. Pantalla con datos de constancia
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3.6. Mapa del Sitio

En éste médulo se visualiza todas las opciones que tiene el sistema, como las novedades del

sitio y también las preguntas frecuentes que puede realizar el empleador.

3.6.1. Mapa del Sitio

En el menl debe desplegar Mapa del Sitio, seguidamente ingresar en la opcion Mapa del

sitio, aparecerd una pantalla donde se visualizara todas las opciones del sistema que lo

conforman, la cual podré ingresar por esas opciones si asi lo requiere.

.,

Ll Mapa del Sitio

Ingreso de Trabajador
Ingreso/Egreso de Trabajador
Carga de Familiares

Egreso de Trabajador
Cambio de Salario

Estado de Cuenta
Trabajadores Activos
Movimientos de Trabajadores
Familiares

Datos Personales

Cargar Ingresos
Instructivo
Listado de Ocupaciones
Listado de Estados
Listado de Municipios
Listado de Parroquias
Descarga de Maquina Virtual
Descarga del Validador
Cargar Cambios de Salario
Instructivo
Descarga de Maquina Virtual
Descarga del Validador
Cargar Egresos
Instructivo
Descarga de Maquina Virtual
Descarga del Validador
Procesos

ListariModificar Usuarios

Agregar Usuario

Cambio de Clave

Consulta de Operaciones
ificar Pi de

Figura 3.6.1 Pantalla del mapa del sitio.
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3.6.2. Novedades del Sitio

En el menu debe desplegar Mapa del Sitio, seguidamente ingresar en la opcion Novedades
del Sitio, aparecera una pantalla donde se visualizara todas las novedades realizadas en el

sistema.

R\ l 1) 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.

2110172011 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
masnva.

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.

2110172011 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.

2110172011 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

2110172011 Se agrego pantalla de confirmacion en el modulo de Actualizacion de datos del Trabajador, donde el empleador visualice las modificaciones ejecutadas antes de procesar la solicitud.

2110172011 Nuevo mecanismo de cierre de sesion automatico cuando se cumple el tiempo de expiracion de la sesion. Adicionalmente, se agrego una pantalla desplegable de informacion acerca del
tiempo de expiracion.

211012011 Nueva Seccion de Mapa del Sitio del Sistema TIUNA.

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

2110172011 Visualizacion a través del estado de cuenta, el detalle de los cambios de salarios retroactivos.

2110112011 Consulta de los periodos facturados segin rango de fechas. Mediante esta lista, se indica cuales periodos han sido cancelados o pagados.

Figura 3.6.2 Pantalla de novedades del sitio.
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3.6.3. Preguntas Frecuentes

En el menu debe desplegar Mapa del Sitio, seguidamente ingresar en la opcion Preguntas
Frecuentes, aparecera una pantalla donde se visualizara 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

1.1- Es obligatorio para las nuevas empresas inscribirse ante el Instituto Venezolano de los Seguros 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 Autoliguidacion 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 recibio la credencial de acceso. ¢Qué debe hacer?

3.3.-No ha recibido nueva credencial de acceso al Sistema de Gestion y Autoliquidacion de empresas TIUNA ;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 |a 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 gue 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 desgliega el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA.

6.- CARGA MASIVA

Figura 3.6.3 Pantalla de preguntas frecuentes
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3.7. Cerrar Sesion

En este médulo le permite cerrar la sesién del usuario activo que se encuentran conectado en
el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas. En el Menu debe seleccionar Cerrar

Sesion.

Instituto Venezolano de los Seguros Soclales - Sistema de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firefox X
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Figura 3.7. Pantalla de Cerrar Sesion
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Una vez cerrada la sesion el aplicativo arrojara la siguiente pantalla.

Instituto Venezolano de los Seguros Soclales - Sistema de Gestién y Autoliquidacion - Mozilla Firefox -

[ 10.1.193.60:8080/TIunaweb/logout.ntm
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de Venezuela
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Figura 3.7-A. Pantalla de Finalizacion de Sesion

En esta podra volver al sistema, salir del navegador, asi como también ingresar al portal del
IVSS.

3.8. Cierre de Sesion Automatica

El cierre de sesién automatico es cuando se cumple un tiempo de expiracion de cinco (5)
minutos sin ser utilizado el sistema, se inicia el conteo de segundos como se muestra en la

figura.
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Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - Sistema de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firefox
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Figura 3.8 Pantalla de Finalizacién de Sesion

Al terminar el conteo de los segundos la aplicacion se dirige muestra figura 3.7-A, en caso
que requiera continuar en la aplicacion debe hacer click en el boton Cancelar como se

muestra en la figura 3.8.
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