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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.

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 6/116
\) DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS - VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
< 18/11/13
(TIUNA) REVISION

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.

Ministerio del Poder Popular 70

para el Trabajo y Seguridad Social MCENTENARIO

de Venezuela

‘ Gobierno Bolivariano

Instituto Venezolane de los Seguros Saciales [

Sistema de Gestién y Autoliquidacion de Empresas del I.V.5.5.

20Mvid6 su contrasefia? (Actualizado)
2Aun no conoce el Sistema de Autoliquidacion del LV.S.5.7

Descargue el manual aqui.

Certificacion de constancias emitidas por Tiuna i e 3
Novedades del Sitio Usuario:
Preguntas Frecuentes

Clave (Utilice el Teclado Virtual):

Actualizaci6n de Correo Tiuna. (Actualizado)

El Institto Venezolano de los Seguros Sociales, pone a la disposicion de
Empleadoras y Empleadores del pais, el Sistema de Gestion y Auloliquidacion de
Empresas a través del cual podran realizar movimientos de ingresos, egresos y
cambios de salarios de sus trabajadores desde el lugar que le resulte mas
cémodo, de manera rapida y sencilla, podran consultar sus estados de cuentas
y trabajadores activos con niveles de detalles importantes que garanticen

informacion oportuna.

® Para una mejor experiencia recomendamos el uso del navegador Mozilla FireFox c Descarguelo gratis haciendo clic aqui!

® Resolucion de pantalla Optima igual o superior a 1024x768 &n la configuracion de su 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.

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Instituto Vene zolano de los Seguros Soclales F & de Mayo de 2013 & adpm

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social ANORAH DA TO008

Campos Obligatorios )
Registro de Preguntas

Defina lera. Pregunta de Seguridad: | y]
Respuesta: | ]

Defina 2da. Pregunta de Seguridad: | y]
Respuesta: | ]

Defina 3era. Pregunta de Seguridad: | y]
Respuesta: | ]

Defina 4ta. Pregunta de Seguridad: | v]

Respuesta: | ]

Defina 5ta. Pregunta de Sequridad: | ]

Respuesta: | v}

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones legales tipificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informéticos en sus Articulos 6°7°,9° y 12°, que tipifican sanciones de Privacién de
Libertad hasta seis aflos de prisién y Sanciones Pecunarias de seiscientas unidades tributarias, y a su vez el titular 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 visualizaria.

Figura 2-B. Pantalla de Notificacion 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 | ,, . Venexvela
Ministe del Poder Popul;
de Venezuela para el Trabajo y Seguridad Social i |

A La Tarjeta de Coardenadas Je permitira realizar operaciones tales como Actualizacian de su Comeo y la Recuperacian de su Contraseia.
Para imprimiria pulse el boten Imprimir
i e s
E 610 137 501 520 461 546 638
E‘ 673 908 137 471 790 468 431
E‘ 339 274 759 663 470 794 594
E‘ 901 453 581 757 489 758 723
E‘ 487 218 218 737 869 92 388
E‘ 576 40 479 389 918 884 289
E‘ 347 68 479 50 66 24 676

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 médulos principales del sistema.
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Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular 70

para el Trabajo y Seguridad Social TCINTENARIO

Gerrar Sesion 2 ] Q

J [ MovIMIENTOS TRABAJADOR CONSULTAS
Ingreso de Trabajador Estado de Cuenta
Ingreso/Egreso de Trabajador s Trabajadores Activos
o~ Carga de Familiares ul Movimientos de Trabajadores «
4> Egreso de Trabajador L. Familiares
\ Cambio de Salario 3
Actualizar Datos de Trabajador
Compromiso de Pago
CARGA MASIVA ADMINISTRAR CUENTAS

Cargar Ingresos ListariModificar Usuarios

Cargar Cambios de Salario | Agregar Usuario
Gl e e ke et Cargar Egresos Cambio de clave

7 Procesos Consulta de Operaciones
18 12 3 4 5 - Modificar Preguntas de Seguridad
186 7 & 9 101 B2 / | 4~ | Generar Tarjeta de Coordenadas
20(13 14[15] 16 17 18 19 Y. 1
21{20 21 22 23 24 25 26 —
2(27 28 29 30 31
= VERIFICAR CONSTANCIAS MAPA DEL SITIO
El color| | indica los dias del
periodo, Seleccione una fecha Verificar Constancias Mapa del Sitio
’ Novedades del Sitio
| | Preguntas Frecuentes

() || !i n

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones legales tipificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informaticos en sus Articulos 6°,7°.8°y 12°, que
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afios de prision y Sanciones Pecunarias de seiscientas unidades tributarias, y & su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos
suministrados son legitimos.

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.
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Gobierno Bolivariano | @ o 0

de Venezuela para &l Trabajo y Seguridad Social MCENTENARIO

Instituto Venezelano de los Seguros Sociales [

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

Nota Informativa:

El Instituto Venezolano de los Seguros Seciales informa a los usuarios del
Sistema de Gestion y Autolquidacion de Empresas que el proceso de [

“Recuperacion de Contrasefla” ha sido medificade con nueves niveles de Usuario: ’7
seguridad. Por lo cual le invitamos a conocer las nuevas funcionalidades de este
médulo en &l Manual de Usuario del Sistema de Gestion y Autoliquidacion de

Codigo de Verificacion:

Empresas, ver pagina 9. tver al sistema [l Siguiente [ Cerrar |

—

® Para una mejor experiencia recomendamos el usa del navegador Mozilla FireFox Q Descarguelo gratis hacienda clic aqui!

® Resolucion de pantalla Optima igual a superior & 1024x768 en la configuracion de su monitor

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

. . Ty 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.
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‘ Gobierno Bolivariano| e 70
de Venezuela para el Trabajo y Seguridad Social SrcanT EERRIO

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( 7} Q

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

AONIS o continsoter “

ZAun no conoce el Sistema de Autoliquidacién del LV.S.5.?

Responda las siguientes Preguntas de Seguridad:
Descargue el manual aqui.

El Instituto Venezolano de los Seguros Sociales, pone a la disposicion de 1. PRIMERA PRUEBA | o]
Empleadoras y Empleadores del pais, el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de 2 TERCERA PRUEEA | -
Empresas a través del cual podran realizar movimientos de ingresos, egresos y

3. CUARTA PRUEBA | ®

cambios de salarios de sus trabajadores desde el lugar que le resulte mas
comodo, de manera rapida y sencila, podran consuttar sus estados de cuentas

y trabajadores activos con niveles de detalles importantes que garanticen 1 s 1

informacion oportuna.

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| | oo 7(')
de Venezuela

para el Trabajo y Seguridad Social BICENTANARIO

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( 7}

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

Nota Informativa:

Su solicitud de cambio de contrasefia ha sido procesada

B MoncoIenn Oc Jos Shp Dociaes I 0. Jos o e correctamente, se le ha enviado a su direccion de correo electrénico
Ststerna de;)Gestion. .y Aufolcuidacian de. Empresas. que; ol imocesg jde. la informacién necesaria para obtener una nueva clave de acceso. Es
FRecipenation  deConrassfian, e /aiio mGdBcano’ Con: Mievna; niveles e importante que complete los pasos en el transcurso del dia.

seguridad. Por o cual le invitamos a conocer las nuevas funcionalidades de este
modulo en el Manual de Usuario del Sistema de Gestion y Autoliquidacion de

Empresas, ver pagina 9.

—

® Para una mejor experiencia recomendamos el uso del navegador Mozilla FireFox e Descarguelo gratis hacienda clic aquit

® Resolucion de pantalla Optima igual a superior a 1024x768 en la configuracion de su monitar

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.

\'—..._,ga

Confirmacion de cambio de contrasena

ef seguro somos todos

Sr(a). Asociacion Cooperativa Insumos Bolivarianos.R.L.,
ara confirmar su solicitud de cambio de clave.

En el caso que no este activo el link anterior use la siguiente direccion: http/f10.1.193.50:8080
/Tiunaweb/keyRecover. htmPaction=requestConfirm&key=TriH7ec9ulmeO2pZZ2IEP a4 mtilxQ.

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

Venexzwela
Gobiemo Bolivarniano | yihisedo det Poder Poputar
de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social AseomA B3 B 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.

Gobierno Bolivariano
Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para el Trabajo y Seguridad Social

-\ idad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales r

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

Login: 000909262

2Aun no conoce el Sistema de Autoliquidacion del LV.S.S.7
Descargue el manual aqui. , .
Cédigo de Verificacion:

El Instituto Venezolano de los Sepuros Sociales, pone & la disposicion de [

£Olvidé su contrasefia?

Empleadoras y Empleadores del pals, el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de

Empresas a través del cual podrén realizar movimienios de ingresos, egresos y Contrasefia: |

cambios de salarios de sus trabajadores desde el lugar que le resulte mas Confirmacién de Contrasefa: |
comodo, de manera rapida y sencila, podran consultar sus estados de cuentas
v trabajadores activos con niveles de detalles importantes gque garanticen

informacien oportuna. | Cambiar |

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 confirmacién de la misma, luego hacer click en Cambiar. EIl aplicativo

mostrara el siguiente mensaje.

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

[CIniciar Sesion |
I ——————————————

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)

L '—\ Disculpe, las respuestas ingresadas son incomectas. Usted tiene un maximo de tres (3) intentos
para responder las Preguntas de Segurndad.

Haga clic AQUI para reintentar

Figura 2.1-G Pantalla de mensaje de notificacion

Gobierno Bolivariano|
Ministerio del Poder Popular
de Venezuela para el Trabajo y Seguridad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Socizles r

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

£ONid6 su contrasefia?
ZAun no conoce el Sistema de Autoliquidacién del LV.5.5.?
Descargue el manual aqui. Ingrese las siguientes combinaciones de su Tarjeta de Coordenadas:

El Instiuto Venczolano de Jos Seguros Sociales, pone & la disposicien de

Empleadoras y Empleadores del pais, el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Ingrese el valor ubicado en la posicién 15: *

Empresas a través del cual ran realizar movimientos de ingresos, egresos =
> pok A el Ingrese el valor ubicado en la posicién GL: ®

cambios de salarios de sus trabajadores desde el luar que Je resulte més

comodo, de manera rapida y sencilla, podran consultar sus estados de cuentas

y trabajadores activos con niveles de detalles importantes que garanticen | Proc: [ Limpi 7

informacién oportuna.

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).

—— ———

A1
— \ El Empleador superd el limite de intentos para recuperar su clave, debera dingirse a la Oficina
Administrativa.

Haga clic AQUI para wvolver

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:

iéAun no conoce el Sistema de Autoliquidacion del 1.¥.5.5.7

Descargue &l 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.

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministesio del Poder Popular
para ¢ Trabajo y Seguridad Social

- e D e e R m——m—————=——m_—_———————_Err=mnrBBBmmmymm————
| = el = =~~~ i
| Instituta Venezolano de los Seguros Sociales

.
t«l 1 Verificar Constancias

i
[Verificar UNA
Nimero de Cédula: | /| & Namero de Confirmacién
MODULO DE VERIFICACION DE CONSTANCIAS
¢ Que es el Médulo de Verificacién de Constancia?
Es una apicacién que permite la comprobacidn y
i g

Figura 2.3 Pantalla para la verificacion de constancia.

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

\ i f Verificar Constancias
i

El Inst Venezal de los S Seciales., T man

B 2 as diogakicibn: s - Eblesdarie” 1] Himero de Cédula: [V 5 | 20483592 | contimers de (7000060873
Emplesdoras dal pais, al Sistama de Gestién y o

lautoliquidacién de Empresas a través del cual e Tt |

podrin realizar mowimientas de ingrescs, egresos [ Bascar |

& cambios de salarios de sus trabajadores desde el
lugar que le resulte mis cémado, de manera ripidal
Y sencilla, podran consultar sus estades de
cuencas y trabajadores &tllvos_(.ol! _m'velu _d_a

Empresa: HIDRAULICOS RUCEYRO, C.A

Nimero Patromal: D2383 1000
Nombe del Repr. legal: MARTINEZ JOSE RUBEN

Cidula de Identidad: V-6810073

GUR
Nembre: ADRIAN ALEXANDER BELLO ROMERO Cédula de Identidad: V-20489502
Cargs: OCUPACLON DE PRUEBA Salarior 223.27
Fecha de Ingrese: 2007-07-24
Fecha de Ingreso al IVSS: 2011-01-14
DATOS DE FAMILTARI
Cédula Nombae Sems Parentesco 1
NAA BELLO ALEJANDRO JOSE MASCULIND HIJO |
V-6231458 GUEDES SANCHEZ INGRID YUCCELY FEMENINO MADRE |

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.

\ l i Novedades del Sitio

01104/2010 Permitir registrar varios cambios de salarios en un mismo dia, siempre y cuando no contenga la misma informacion.

01104/2010 Repistrar salarios por debajo del actual, siempre y cuando la fecha de cambio sea menor & la fecha del cambio del salario mas actual.

01104/2010 Permitir cambio de salario por debajo del salario minimo, siempre y cuando el tipo de trabajador sea: adolescente y aprendiz, pasante y medio tiempo.

01104/2010 El campo correo electronico deja de ser obligatorio (*) para la carga masiva y carga individual de ingresos e ingresos-egresos. Este campo sélo queda obligatorio para el modulo de
Actualizacion de datos del Trabajador.

211012011 Permitir realizar movimientos de Ingresos, Egresos, ingreso-egreso, con el estatus de Transednte, el cual por el Sistema Tradicional estaba codificado con la letra T, al igual que en la carga
masiva.

211012011 Cambio del codigo de drea para los nimeros telefdnicos 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 modificd el proceso de cambio de salario para permitir la medificacion del salaric de mayor a menor
cantidad.

211012011 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.

2110112011 Se agregd pantalla de confirmacion en el médulo de Actualizacion de datos del Trabajador, donde el empleador visualice las modificaciones ejecutadas antes de procesar la solicitud.

211012011 Nuevo mecanismo de cierre de sesion automético cuando se cumple el tiempo de expiracién de la sesion. Adicionalmente, se agregd una pantalla desplegable de informacidn acerca del
tiempo de expiracion.

211012011 Nueva Seccion de Mapa del Sitio del Sistema TILINA.

2110112011 Permitir la generacion e impresion de una constancia con los familiares calificades al |.V.S.5. del trabajador.

2110112011 Visualizacion a través 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 periedos 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 H
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPRESAS TIUNA
Hacer clic sobre la pregunta para mostrar la respuesta
1- AFILIACIGN DE EMPRESAS

L1- Es obligatorio para las nuevas empresas inscribirse ante el Instituto Venezolano de los Sequros Sociales

1.2.- Quienes deben estar afiliados al IVSS?

L1.3.- Es obligatorio que todas las empresas que se encuentran inscritas ante el 1.V.S.S a traves de los Sistemas tradicionales SIRA o SANE. se registren en €l
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 reqistrarse las nuevas empresas en el Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas TIUNA?
2.3.- Como se debe proceder en los casos en gque una empresa bajo la modalidad tradicional SIRA o SANE se registrd en el Sistema TIUNA como empresa nueva?

3.- CREDENCIALES

clebo hacer con la misma? -
3.2.-No actwo el USUAro y se ehmmo el mensaje cluncle se recihio Ia credenma\ cle dcCes0. / Que debe hacer"

3.4.- ; Olvido su Contrasefia?

4.- ACTUALIZACION DE CORREQ ELECTRONICO

4.1.- El correo electronico indicado para el momento del Registro en el Sistema de Gestidn v Autoliquidacion de Empresas TIUNA ya no es el mismo 6 |a persona
que lo manejaba ya no labora para la empresa. ¢/ Que debe hacer?

4.2.- Cuales son los correos electronicos gue 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 vy Cambio de Salario. gue exceden |a Retroactividad establecida para el Sistema TIUNA

5.2.- Egresos:

5.2.1 - Mo aparece la causa de eqreso 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 Electrénico

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

de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social A%amA 15 0F 10008

- Sequridad|Social,

Instituto Venezolano de los Sequros Sociales ( a 5]

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

Namero Patronal: [ ] e avvooono
Nota Informativa: =

Cedula Representante Legal: ‘ > l:l
RIF: & Ermplo

El Instiuto Venezolano de los Seguros Sociales informa a los usuarios del
Sistema de Gestion y Autolquidacin de Empresas que sl proceso de Cédigo de Verificacion:
“Actualizacién de Correo” ha sido modificado con nuevos niveles de seguridad

Por lo cual le invitamos & conocer las nuevas funcionalidades de este modulo en

&l Manual de Usuario del Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas, ver | |

pagina 19

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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Instituto Venezolano de los Saguros Sociales ( 7] 19)

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

Responda las siguientes Preguntas de Seguridad:

Nota Informativa:
1. SEGUNDA PRUEBAA [ ] &
2. CUARTA PRUEBAA vl
Este mooulo permite |a actualzacion del correo de la empresa que usted S GUTAPERBAR: | )
representa ante el L\.S.S. De igual forma, este coreo sera el medio para el
reenvio y al Sistema de ¥ Gestion

Por favor, ingrese los datos solicitades para hacer efectivo el cambio.

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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Gobierno Bolivariano Venezuela

Ministerio del Poder Popular
de Venezuela

para el Trabajo y Seguridad Social

L4 7 de Octubre de 2013 D..2:28 pm

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

Nota Informativa:

Correo Nuevo: 1
Confirmacion de Correo: l:l

Este modulo permite la actualzacion del correo de la empresa que usted
representa ante el LV.S.S. De igual forma, este correo sera el medio para el

reenvio y ion d al Sistema de iqui y Gestion
ey
Por favor, ingrese los datos solicitados para hacer efectivo el cambio. I ———

Figura 2.6 -B Pantalla de actualizacion de correo

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

IZRCION e Corren

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.
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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)

Actualizacion de correo

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

Figura 2.6 -D Pantalla de mensaje de notificacion respuesta incorrecta

Gobierno Bolivariano Venezvela

de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

Nota Informativa:

Ingrese las siguientes combinaciones de su Tarjeta de Coordenadas:

PPN, o e T P e e T e i L

representa ante el LV.S.S. De igual forma, este correo sera el medio para el

reenvio y recuperacion de credenciales al Sistema de Autoliquidacion y Gestion Ingrese el valor ubicado en la posicion S6: | ()

de Empresas.

Ingrese el valor ubicado en la posicion D7: [ | 1

Por favar, ingrese los datos solicitados para hacer efectivo el 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 ningun 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.
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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.

Movimientos Ingreso de Trabajador - Paso 2 de 2

\ll

Ingrese de Trabajador

dle Trabsjador
Cédula Identidad: V-010256589

HORA DEL CARMEN CACERES TORRES

Cargs de Familiares
Apallidos y Hombres:

Egresa ds Trabajader

Carmbio de Salario

Jalizar Datos de Trabajacor

O avenmoa

®cae

Oeorrrcto

® casa

Teléfono Habitacion: ||+ | E}.212-11111L1
Teléfono Oficna: [ 2] |
Teléfonowovis [ 5] | ™

| \ \
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 Confirmacion del proceso de Ingreso de Trabajador
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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 Notificacion 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
Ingreso/lEgreso 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 basqueda 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 botdn Siguiente para continuar con el siguiente paso.

Cédula Identidad: V-010256589
Apellidos y Nlombres: NORA DEL CARMEN CACERES TORRES

Estado: | --Selecdione—- | 2| (%)

Municipio: | -- Seleccione -- | & | (*)

Parroquia | -- Seleccione -- | & | (%)

@ cane O avenioa

@ casa Oeorricio

Teléfano Habitacion:

9 )
Teléfono Oficina: g )
g

Ej. 212-1111111

Teléfona Mévil: ™

] E—

\ | | |
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 botén
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.

Figura 3.1.2-G. Mensaje de Confirmacién 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 menu 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.
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‘\.li Carga de Familiares
Inqreso de Trabajador

Ingreso/Eqreso de Trabajador Camped (igatesied. 7 @

Carga de Familiares e e e e e e

Egresa de Trabajador Cédula Identidad: V-020489552
Cambio de Salario Apellidos y Nombres: BELLO ROMERO ADRIAN ALEXANDER

Actualizar Datos de Trabajador

R —— (En caso de ser menar de edad y no paseer cedula de Mentidad, ciquee la siquiente apcisn)
S —— ClramrLiar MENOR DE EDAD?

| P —

|e—

Primer Nombre: | | ™

Segunds Nombre: |

Primer Apellida: | =

S [hn me e je ve sb
i Sequndo Apellide:
2 T 2
[ N Fecha de Nacimienta: | 1B .
210w 11 o123 oN 16 - "
s v s s ®
Sexor () @ I
42 5 x 2 @W W MASCULINO FEMENINO (*)
s| » Parentesco: | --Seleccione | & | (%)
B colr [ i s s
Pt Stk i fecha
H/A ALEJAMDRO JOSE BELLO 15/01/2009 MASCULING HIIO
V-9224725 ANA ROLAIMA RANGEL ANGULO 21/09/1987 FEMEMING MADRE

-FE

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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Ministeric del Poder Popular para =| Trabsjo y Segunidad Social
@ Instituto Venezolanc de los Seguros Scciales
DIRECCION GEMERAL DE AFILIACION ¥ FRESTACIONES EN DINERC

CONSTANCIA CARGA DE FAMILIARES

Quien suscribe, MARTINEZ JOSE RUBEN, venezolano(a), mayor de edad, de
este domicilio, titular de la Cédula de Identidad niamero V-6810973, procediendo
en este acto en mi caracter de Representante Legal de "HIDRAULICOS
RUCEYRO, C.A", idenfificada en el Instituto Yenezolano de los Seguros Sociales
con el ndmero patronal D23831090, por medio del presente documento en
nombre de mi representada, declaro: Que, el{la) ciudadano(a) ADRIAN
ALEXANDER BELLO ROMEROC, quien es venezolano{a), mayor de edad, titular
de la Cédula de Ildentidad numero V-20489592, trabaja para mi mandante
desempefandose como OCUPACION DE PRUEBA desde el 24 de Julio de dos
mil siete (2007), devengando un salaric semanal de doscientos wveintitres
bolivares fuertes con veintisiete céntimos (BsF 223 27), presentando la siguiente
carga familiar:

MNombre Cédula Sexo Parentesco
BELLD SANDRA NIA MASCULING HIJO

| GUEDES SANCHEZ INGRID YUCCELY [ W-BZ21456 | FEMENING | WMADRE

REFPRESENTANTE LEGAL
MARTINEZ JOSE RUBEM
C LW-6810973
N* Patronal: D23631090
NE RIF: 1314345270
Teléfonos: O
Esta constancia ha side Impresa slecirénicamente, 108 dalos refiefados £s33n sujetos a confimmacion por el portal

del IVSS:
PP EULO I LIGACIONVE IVEE 000 VETIINAVSD! 20 &1 MO0 B2 Cermeason de QUIENAD &l Eiguianiz codlgo o2
verificacion, 70ODOS0ST:

SESQUINA ALTAGRACIA, EDIFICIO SEDE DEL IV S0 1 CARACAS - VENEZUELA

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.

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 42/116
\ DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA
CARACAS — VENEZUELA DS21092010V1.4
SISTEMA DE GESTION Y AUTOLIQUIDACION DE EMPLEADORES ULTIMA
REVISION 18/11/13
(TIUNA)
A e i T i s ey et e s kg o el s it [ L s . b il Tenndie 1ok
ﬂ [T v ::ﬁ
hhhhh sy S 5 s

o Coruss o Trabaofaseras

ot 1 e o e 1 e e

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).

[

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.

T T vy BePr

e e s— —

= e srman e

e A A 53 Al bt B
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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 botén 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.
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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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Figura 3.1.5 -B. Pantalla de Trabajadores para realizar el Cambio de Salario.

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,

haciendo click sobre el campo numero de cédula de identidad.
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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 informacion.

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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\ i | Cambio de Salario de trabajador
Campos Obligatorios (*)
Cédula Identidad: V-010334396

Apellidos y Hombres: DE LA CERDA MARQUEZ SIMON ANDRES
Fecha de Ingresa: 04/02/2002

Salario Actual Semanal: 332114 Bs.F IMPORTANTE: Recuerde que desde el 01 de enero de 2008, |as cantidades de dinero se expresan en "bolivares fuertes” (Bs.F), Por

favor tame sus previsionas.
B o T Joer | J
G Do | J
F o [ Jomsr | )
E *) [ Jmeer [ J
E o [ Jeer | ]

Mota: Para realizar mas de un cambio de salario debe realizarla en forma l6gica (com do por la facha més radients v culminando por
Ia m3s lajana).

Figura 3.1.5 -D. Pantalla para realizar el Cambio de Salario cronologicamente

Al completar el formulario de cambio de salario, debe hacer click en el botén 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 a la pantalla anterior (lista de trabajadores

activos).

Para continuar con =l precesse de cambic de salaric debe verificar los dates meostrades a
continuacién v hacer clic =n =1 boten "Finalizar”

cédula Identid

¢ w-ozoaseseoz
: BELLO ROMERO ADRIAN ALEMANDER
¢ Za 07 Z007F

Apellidos v MHombr

Fecha de Inare

Salarie Actual Sem

Salario Muewve Se

Figura 3.1.5- E. Formulario de Cambio de Salario 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 operacion de Cambio(s) de Salario(s) del trabajador BELLO ROMERD ADRIAN ALEXANDER V-20489592
fue registrada exitosamente y se encuentra en espera 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.

ién de Datos del

Cédula Tentidads (2] (] Il Wi ‘

2
El titular de la
de Py

Figura 3.1.6- A. Pantalla Principal para la busquda individual del trabajador
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La basqueda de trabajadores se puede realizar de dos formas:

1.- Se selecciona la nacionalidad del trabajador en el campo especificado en las
opciones que aparecen ya predefinidas: "V” si es venezolano, “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.

izacion de Datos del Trabajador

Cedula Identidads [v] ¢ | (20489592

T-1det

H41r H
V-020480592 BELLO ROMERO ADRIAN ALEXANDER MASCULING 24/07/2007 22327 ACTIVO
H 4, » H

3 456 7
o unoows
v w2 a

du =522

El titular de Ia cuenta empleada para accesar al sistema, ¢ ificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informticos en sus Articulos §°,7°,0° y 12°, que tipifican sanciones
de Privacion de Libertad hasta seis aiios de prision y Sangi unidades tiibutarias, y a su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos suministrados son legitimos.

b
coor || i s s 0
it Seeecere i fecha

Figura 3.1.6- B. Pantalla con datos de trabajdor solcitado

En el caso de que el nimero de cédula de identidad no esté registrada a ningun trabajador

activo en la empresa, mostrard la siguiente informacion.

! !
L2 Eltrabajador de cedula W-99999999 no se encuentra registrade como trabajader active 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.

il rackin 8 Detas del Troboyacr

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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Teléfono Habitacion: || ¢ | :] Ej. 212-1111111

D).
Teléfano Movil: :] ]

Telefono Oficina:

Correo Secundario: :}

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).

onrirmacion

Para consinuar con & proceso de acualizacin debe werificar los daws moswrados a consnuacén y hacer dic en

boton “Fnalizar

.

Cédula ensdad: V-020489592
Apelidos y Nombres: BELLO ROMERD ADRIAN AL EXANDER

Habildad Motriz: DIESTRO

Estado Chvil: SOLTERO{A)

Ooupaddn: AYUDANTE

Estado: MIRAMDE
Mumnicipio: SUCRE
FPamoquia: PETARE

Avenida: URDANETA
rMumero de Casa: 817
Teléiono Habfiacon: 213 JSESIST
Tedddono Oficna:
Teléfono Mowvil: 414 2732473
Cosreo Principal: hidraulocosmnsceyro@ gmail com
Comreo Secundana:

Figura 3.1.6 -F. Pantalla de Confirmacion
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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.

@ La actuslizacidn de datos del trabajador
Nombre: BELLO ROMERQ ADRIAN ALEXANDER
Cédula Identidad: V-020489592
fue registrada exitosamente y se encuentra en espera para su procesamiento

oyt

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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\ l ‘ Estado de Cuenta

. A
oo este-has: —Seleccione-] v

= ES

~Seleccione-| 5

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

A1l

selecionar pecdo (deste-hassy 10-2000 [ |jos20m |2

022011
032011 40355 20355
042011 20967 18427
052011 560,15 560,15 CANCELADO
10-2010 18846 1886 CANCELADO
11-2010 23536 23836 CANCELADO
122000 1e4g2 1482 L1) CANCELADO

CANCELADOD
CANCELADD
ABONADD

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.

il Estado de Cuenta

Aportes 01-2010 48.235.03 48.235.0
Nota de Credito 01-2010 0.0
Nota de Debito 01-2010 0.0
Cuota Convenio 01-2010 0.0
Intereses de Mora 01-2010 817,97 817,9
Indemnizaciones Diarias 01-2010 0.0

Saldo: 49,053,0

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.

Importante: Todos los detalles descritos estara disponible la opcién Anterior
en la parte superior izquierda.

\ l‘ Estado de Cuenta

1-2de2
P
V-18829849 RANGEL ABACHE MARK DOUGLAS 02-2010 4 223,27 89,31 17.86 35,72 4,47 147,36
V-20489592 BELLO ROMERD ADRIAN ALEXANDER 02-2010 4 223,27 89,21 17,88 25,72 4,47 147,36
Salde: 294,72
[ Anterior |

Figura 3.2.1.1 Pantalla de Aportes

3.2.1.2. Nota de Crédito.

Al hacer click en Notas de Créditos aparecera una pantalla con los siguientes datos: Nombre
(Nombre del movimiento), Debe, Haber y Saldo .

‘\ ( | Estado de Cuenta

AJUSTE EN CRED x ING, RETROACTIVO

AJUSTE x COBRO INDERIDO SALARIO ERRADD Y BASE SALARIAL
CAMBIO SALARIO RETROACTIVO

CREDITO POR DUPLICACICH DE AJUSTE EN DERITO

CREDITO x COBRO DE INGR RETROACTIVO FUERA DEL PERIODO
ERROR COBRO INTERES MORA

0,00
0.00

0,00
0,00

0,00
0,00

546,52
1.705.84

546,53
1.705,84

1,404,332
715,37 |

1.666,45
2,345,93
8.652.,65

1.404,33
715,37

1.666,45
2.245,93
Saldo:

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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\ I { Estado de Cuenta
1- 5des

05/01/2010
05/01/2010
05/01/2010
05/01/2010
05/01/2010

4
V-2737545
V-6362375
V-9166402
V-9168119
V-9310454

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

VASQUEZ CAMPOS DAVID JULIO
HERRERA BERMUDEZ DOUGLAS JOSE
RODRIGUEZ AZUAJE ARGENIS JOSE
ABREU VASQUEZ MARIO LUIS
BUSTOS GONZALO

Salde:

76,25
0,00
49,31
73,11
69,53
268,20

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.

G

Estado de Cuenta

ACTA DE DEBITO LIQUIDABLE

9.804,11

AJUSTE EM DEB x INTERES DE MORA 6.054,78

AJUSTE EM DEB x APORTES WO FACTURADOS 301,48

AJUSTE EN DEB x DIF. SALARIO MINIMO 481,65

AJUSTE POR SALARIO ERRADO Y BASE SALARIAL 4.886,22

CAMBIO SALARIO RETROACTIVO 268,20

Notas de Debito Ingreso Retroactive 17.858,48
| Anterior |

Figura 3.2.1.3 Pantalla de Nota de Debito

3.2.1.3 -A. Cambio de Salario Retroactivo Débitos.

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Saldo:

9,804,11
6,054,78
201,48
481,65
4.886,22
268,20
17.858,48
39,654,392

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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\ l | Estado de Cuenta

P
05/01/2010  V-2737545 VASQUEZ CAMPOS DAVID JULIO
05/01/2010  V-8262375 HERRERA BERMUDEZ DOUGLAS JOSE
05/01/2010  V-9166402 RODRIGUEZ AZUAJE ARGENIS JOSE
05/01/2010  V-9168119 ABREU VASQUEZ MARIO LUIS
05/01/2010  V-3310454 BUSTOS GONZALO

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

Saldo;

1-5des

76,25
0,00
49,31
7311
69,53
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 opcion 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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il Estado de Cuenta
1+ 40 de 40
"
13/02/2006  V-6144543 HERNANDEZ SANCHEZ JOSE ALEXANDER 194,17
16/08/2005  V-8779369 CAMPOS CONOROPO JUAN ENRRIQUE 126,30
01/12/2005 = V-9661723 BOLIVAR ROJAS NESTOR EMILID 502,44
15/01/2007 ~ V-9662538 SANCHEZ TORREALBA JOSE RAMON 3.489,74
17/08/2005  V-11116642 RANGEL TIRONES LULS EDUARDO 157,00
25/08/2005  V-11318312 DELGADO MARIN OMAR J0SE 103,76
19/09/2005  V-11685846 MONTERD CORONADO JOSE MIGUEL 147,35
19/09/2005  V-11685846 MONTERO CORONADO JOSE MIGUEL 147,35
01/07/2008  V-11687673 COLMENARES RAMIREZ PEDRO MANUEL 747,12
01/03/2007  U-12334178 GUTIERREZ OROPEZA GREGORY ERNESTO 221739
19/09/2005  V-12338211 BARRERA SEQUERA PEDRO LUTS 15771
19/09/2005  -12338211 BARRERA SEQUERA PEDRO LUIS 157,71
25/08/2005  V-12343654 GUERRERO TORRES LUIS EDUARDO 103,76
06/09/2005  V-12516945 GUILLEN JOSE WILMAR 74,50
02/11/2005  U-12567212 PEREZ ARELLANO ABGNER MAGDIEL 450,24
25/08/2005  V-12612040 CONTRERAS RODRIGUEZ EDUARDQ AUGUSTO 103,76
13/02/2006  V-12738106 TORRES ESAA ROBERTO JOSE 769,82
05/05/2008  V-12810570 VILLANUEVA MILANO CARLOS ALBERTO 235,88
01/07/2005  W-12B54541 CLAVO LIENDO FRANCKLIN ENRIQUE 186,80
25/08/2005  V-12151771 FLORES MARIN GLEIDYS MARIA 108,76
107/ V-13370048 DIAZ FINOL NADIA GABRIELA 389,91
V-13540146 LUQUE VILLAMEDIANA MARYORI LUISA 235,50
V-13553657 CAMPOS RAMIREZ JUAN JOSE 1.194,51
\-14296434 PEREZ PUELLO RENNY RENE 159,89
V-14944733 HEILOUN NABKI SALLY BEL 15771
\-14944733 HEILOUN NABKI SALLY BEL 157,71
V-14989458 SANCHEZ MUNOZ JEIMY DAYANA 103,76
26/09/2005  V-15197885 PEREZ DIAZ EDISON BRAINER 126,30
26/09/2005  U-15197885 PEREZ DIAZ EDISON BRAINER 126,30
15/01/2007  V-15301505 PEREZ LUCERO ADRIAN ALEJANDRO 3.489,74
25/08/2005  V-16100745 EXPOSITO PEREZ JUAN LUIS 103,76
31/10/2005  V-16101459 BASTARDO PEREIRA NOLAN BENIBER 521,56
01/08/2008  V-16205160 HERNANDEZ HEREDIA BETSYMAR 213,23
16/08/2005  W-16538518 CASTILLO CARMONA HERNAN JOSE 126,30 [

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

Indemnizaciones), Fecha Hasta (fecha fin de la Indemnizaciones) y Monto.

inicio de las
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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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Instituto Venezolano delos Seguros Sociales - Sistema de/Gestion 'y Autoliquidacion = Mozilla Firefox

[@ 10.1.193.60:8080/Tiunaweb/index.htm

Gobierno Bolivariano

Ministerio del Pode:
I de Venezuela

opular
para el Trabajo y Seguridad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( Cerrar Sesion

\ii Activos

=_ =T TTEAT Seteccionar Periodo: | ~Seleccione=| 2 | § Cimprar |
S

ra accesar al sistema, ratifica conocer las
ion de Libertad hasta seis anos de prision y Sancio

El titular
tipifi

de la Ley de Delitos Informaticos er
nidades tributarias, y a su vez el titular de la cue!

n sus A
nta

rticulos 6°,7%,9° y 127, que
da Fé de que los datos

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.

i

TR
— los cuales le permitiran

[

En parte inferior derecha se muestran dos iconos PDF Y CVS

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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LASTADO DE TRABS JABGORES ACTIVOS
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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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Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - Sistema de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firefox

[ £ @ 10.1.193.60:8080/Tiunaweb/index.htm

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( ~ Cerrar Sesion 3 [z ia)

. Ej Histérico de movimientos g
I

14-07-2005 Ingreso 74,95 12/04/2005 NIA ver

29-10-2007 Cambio Salario 196,70 16102007 NI ver

06-03-2008 Cambio Salario 234,50 20/0212008 NIA ver

28.05-2008 Cambio Salario 259,00 20/05/2008 NIA ver

09-12-2008 Cambio Salario 311,53 2011112008 NiA ver

25.02.2011 Cambio Salaric 569,80 17/01/2011 NIA ver

S [lun mar mie jue vie sab dom 03-06-2011 Cambio Salario 595,00 01/05/2011 NIA ver
18 1 2 3 4 5 Cambio Salario 735,00 01/10/2011 NA ver

19[ 6] 7 8 9 10 1 12
2013 14 15 16 17 18 19
21({20 21 22 23 24 25 326
22(27 28 29 30 31

El color| | indica los dias del
periodo, Seleccione una fecha

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones |ega|esupmr.auas en el contenido de la Ley de Delitos Informéticos en sus Articulos 6°,7°9° y 12°, que
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis aflos de prision y unidades ¥ & su vez el titular de Ia cuenta da Fé de que los datos
suministrados son \enmmos

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 FirefFox

@b 10.1.193.60:8080/Tiunaweb/consult_movement_detailL htm?mi=2566898mti=ING

Cedula Identidad: W-011177677
Apelidos y Mombres: GARCIA MELLADOC EDGAR TECBALDO
Fecha Macimiento: 22-12-1970
Sexo: Masculing

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

| cerar |

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.

B s e P T b by s . e bats. Y s de @ ek s Do | e b s Praden

e

W

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.

e Apellidos y Nombres.

* Fecha de Movimiento (Fecha en que se gener6 el movimiento)

» Tipo de Movimiento (Proceso que realizé el patrono bien sea: ingreso, egreso o

cambio de salario).

e Salario Semanal.
e Estatus.
¢ Ver Detalle.

+ Constancia.

El boton Limpiar limpia los campos si existe algun error.
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Figura 3.2.3- B. Pantalla de Movimientos de Trabajadores con tipo de movimiento
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5
— los cuales le permitiran

=

F\-\.

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.

[ @i T lapptearientp il Obie) - Werill . | = OJED |
| | A 1SS 120 BB R s wresnt s e adR et St neraste g ikot sl e |

HJ Ll liiu—.m—d_'j

- @

—
e "

LISTADD DE MOVIMIENTO OF TRAHAMADOHE S

2] ST L | S AT ki ]

v s
CEDRHIT  COATRERAE TN GeAC SLATTE ] =T
= s

203008 Wpem = ©

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.

T T et b rm ]

Rl s o ) = LEL e =

aaeuppne

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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kkkpeff 10, 1. 192 . 1 2353 :80800tunafcorsul_moresment_det sl bt mi=H08 1 209 P ek i=1NGRESD
Zédula Identidad: W- O0000FE
Apallidos v Nombras = ZALEZ UZCATEGUT JULIO
Fecha Macimiento: OF-01-1L8%(
Fexo: Masculing
| -
Fecha de Ingresa: O0&-10

Habalidad Motriz: DIESTRO

Tip-o Trabajador: Samanal

Zalaroe Semanal: 345,80

Doupacdn: ALFARERD
Caondicidn: MORMAL
| Cecrar
Terminado

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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m Ministenio del Poder Popular para el Trabajoy Seguridad Socal
) Insfituto Venszolano de bos Seguros Sociales

DIRECCION GENERAL DE AFILIACION ¥ 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 ndmero
de empleador A17105149, por medio del presente documento en nombre de mi
representada, declaro: Que, el(la) ciudadano(a) JOSE ROBINSON GOMNZALEZ
GODOI, quien es venezolano(a), mayor de edad, titular de la Cédula de Identidad
namero V-8689437, prestd sus servicios en esta empresa, desde el 22 de Agosto
de dos mil cinco (20058), 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
VALEMCIA, CARABOBO a los seis (6) dias del mes de Mayo de dos mil trece

(2013).

POR SERVICIO GENOVA SR L

REPRESEMTAMTE LEGAL
GOMES CAMACHO MARIO
C.LN-9487907
N°Paranal: A17105149
N RIF: J304 128088
Teldanas : (NO PRESENTE)

5t corstanca ha sido Improsa choc ol camente. ks datos refio s eotdn SUets 3 Corfinmiad on por of poral del IVSS
hipabcliquidac i 2 hvss gob v Tiuralieb!' on of Méduo de Ceriflcacien de Corstancias. |ninducondo of dgul enie cidigo de

werifcandn, 30013706419,

ESOUNAALTAGRACH, EDIRCIO SEDE DEL NSS. PISO 1 CARAMCAS - VENEZUSEL A

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 opcion 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 - Sistema de Gestién y Autoliquidacion - Mozilla Firefox

|_;'55' 10.1.193.60:8080/TiunaWeb/index.htm

Gobierno Bolivariano

Minist
de Venezuela

terio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

B Juntos:
AN _Garantizamos
Seguridad Soctal’

e ey S

Lista de Familiares

Ceduladeidentdad: | [2] [ |

w[e] 7 8 5 10 u 1.
0[5 14 15 16 17 18 19
2|0 2 2 23 28 25 26
22[27 28 23 0 2

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposic
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afios io ci utay

e la Ley de Delitos Informaticos en sus Articulos 6°.7°9°y 12°, que
rias, y a Su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos

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

L]

IVSS.

\‘” Lista de 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

Ceduladeidensdad: [ | £ | [ |

V002832763 BONIVE GUEVARA CRUZ EUSENID.

POLO PEDRO
V015525768

ver
MASCULING
ALBER RAMON VIDAL

HIO
MASCULING PADRE

MORA RUZA JENNIFER COROMOTO

RUZA MAIRA BEATRIZ

ver
FEMENIND MADRE

Eltinular de | da para accesar ratifica cor

legales tipificadas ido de Ia Ley de Delitos Informticos en sus Anticulos §°7°9° y 12", que tipfican sanciones de Privacion de Libentad hasta seis afios de prisiony Sanciones Pecunarias de seiscientas
unidades tributarias, y a suvezel titular de la cuenta da Fé de que los datos suminisirados son legitimos.

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 permitiran 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 permitird asociar al trabajador el estado de su
residencia.

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

El listado 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 botébn Examinar para importar el archivo que va a subir a la aplicacion

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.
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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 botén 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.

W i e i i e S o Wi Wi e W A e P U Wy i

T 33N D] B et T

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 botdn

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 el cual puede ver el

archivo en Estatus “En construccion”.
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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 botébn 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 que 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 botén 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 Notificacién de envio a procesamiento

Al hacer click en el boton 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.

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - Sistema de Gestion y Autoliquidacién - Mozilla Firefox

‘v:» autoliquidacionv2.ivss.gob.ve/Tiunaweb/index.htm

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales [

¥
\ 1) Procesos de Carga Masiva
1- 31ded1
K 41 » H
C LS
o EGRESO 27/11/2009 11:00:00 01/12/2009 10:55:28 014122009 10:55:28 10 000000000 Procesado con Error
| INGRESO 03/12/2009 11:58:20 03/12/2009 10:57:57 0311212009 10:57:57 ) 000000000 Procesado con Error
S [lun mar mie jue vie sab dom| [ CAMBIO DE SALARIO 03/12/2009 11:59:00 18/01/2010 04:41:20 18/01/2010 04:41:20 3 000000000 Procesato con Error
18 i 2 3 4 s| EGRESO 03/12/2008 11:59:29 18/01/2010 04:44:07 18/01/2010 04:44:07 3 000000000 Procesado con Error
NEL | o INGRESO 15/12/2009 02:58:30 15/12/2009 10:50:15 15/12/2009 10:50:15 10 000000000 Procesado con Error
20(13 12 15 16 17 18 13
21|20 21 22 23 24 25 26| OO INGRESO 16/04/2010 04:42:42 16/04/2010 08:36:38 16/04/2010 08:36:38 3 000000000 Procesado con Exito
C|E s s r CAMBIO DE SALARIO 1610412010 04:43:53 16/04/2010 08:40:19 1610412010 08:40:20 3 000000000 Procesado con Exito
23
[l EGRESO 16/04/2010 04:44:30 16/04/2010 08:40:52 16/04/2010 08:40:52 3 000000000 Procesado con Exito
El color || indica los dias del
periodo, Seleccione una fecha = INGRESQ 0T/06/2010 07:39:53 30/06/2010 08:51:22 30/06/2010 08:52:00 4998 000000000 Procesado con Error
| INGRESO 08/06/2010 09:27:19 0B/06/2010 08:45:00 08/06/2010 08:45:21 4988 000000000 Procesado con Exito
INGRESO 0BI06/2010 09:33:16 4998 000000000 Por Aprobacion del Empleador
INGRESO 08106/2010 09:37:32 4998 000000000 Por Aprobacion del Empleador
INGRESQ 06/10/2010 09:30:17 23 pruebafuncional Por Aprobacion del Empleador
[ INGRESO 06/10/2010 09:33:07 0711072010 04:54:22 0711012010 04:54:28 24 pruebafuncional Procesado con Eror
o CAMBIO DE SALARIO 08/02/2011 05:04:59 08/02/2011 05:47:42 08/02/2011 05:47:43 3 000000000 Procesado con Error
| INGRESO 09/02/2011 04:20:42 03/02/2011 05:48:11 09/0212011 05:48:12 ) 000000000 Procesado con Error =
CAMBIO DE SALARIO 09/02/2011 04:21:11 3 000000000 Por Aprobacion del Empleador
| EGRESO 09/02/2011 04:21:35 09/02/2011 05:55:34 09/0212011 05:55:35 a 000000000 Procesado con Error
CAMBIO DE SALARIO 09/02/2011 04:26:53 5 000000000 Por Aprobacion del Empleador
INGRESO 30/03/2011 03:05:34 6 000000000 Por Aprobacion del Empleador
CAMBIO DE SALARIO 16/08/2011 03:15:14 8 000000000 Por Aprobacion del Empleador
INGRESO 01/09/2011 02:35:30 12 000000000 Por Aprobacion del Empleador
INGRESO 02/09/2011 02:52:54 12 000000000 Por Aprobacion del Empleador
B INGRESO 02/09/2011 04:27:36 06/09/2011 05:34:53 06/09/2011 05:34:58 12 00000000 Pracesado con Exito
o CAMBIO DE SALARIO 02/09/2011 04:38:09 06/09/2011 05:35:19 06/09/2011 05:35:20 19 000000000 Procesado con Error
77 Fr— ry - L=

Figura 3.3.4. Pantalla de Procesos Carga Masiva
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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 Venezolano de (05 Seguros Socdiales - Sistema de Gestion y Autoliguidacion - Mozilla Firefox
& 10.1.193.60:8080/ 1iunaweb/index.htm

Gobierno Bolivarlannl
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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:
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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, cambidndole 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:

g

Y

e el s s s e e

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.

- R Pl s i e Fenadn =R

[ ————— o e B ey s m =l " . [P -

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.

i e P i e s gt i b e ek i Dol s G T

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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El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones legales tipificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informaticos en sus Articulos 6°7°,9°y 12°, que
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afios de prision y Sanciones Pecunarias de seiscientas unidades tributarias, y a su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos
suministrados son legitimos.

Figura 3.4.1 -C Pantalla de cambio de clave

3.4.2. Agregar Usuario

En el meni debe desplegar Administrar Cuenta, seguidamente ingrese en la opcion
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.

» Confirmacion del Correo.

e Login.

« Contrasefia.

» Confirmacién de la Contrasefia.

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

siguientes: Consultay Movimientos, Consulta o Compromiso de Pago).
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El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las legales tipificadas en el de la Ley de Delitos Informéticos en sus Articulos 6°7°.9°y 12°, que
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afios de prision y ias de seisci unidades ias, y a su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos

e
suministrados son legitimos.

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.

| Notificacion de Agregar Usuaric

@ La operacion fue realizada con éxito

| Aceptar |

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.

L T = e e e e e e e e ==

ey P hi

T —

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.

=1l

Bt b et

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.

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.

T T, |

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.
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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 ing fueren modifi i iamente

| Aceptar |

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.

Coordenadas?

Esta seguro de generar una nueva Tarjeta de

Figura 3.4.6 Pantalla de confirmacion de tarjeta de coordenadas

\ l | Tarjeta de Coor
A La Tarjeta de Coordenadas le permitira realizar operaciones tales como actualizacion de su comeo y recuperacion de contrasefia
Para imprimifa pulse el botan Imprimir
I e e I e B
; 947 24 369 375 751 863 176
;‘ 753 168 432 728 479 10 200
E‘ 623 182 176 162 5 655 193
E‘ 966 690 235 643 688 939 174
E‘ 433 13 953 384 738 90 343
E‘ 333 9 572 527 862 907 631
;‘ 70 568 141 628 914 685 692
| “imprimir |

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.
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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.

nnnnnnnnn

Mimero de Cédulai (V| o |[20489582 ] ‘imere de

Empresa: HIDRAULICOS RUCEYRO, C.A

Nimero Patronal: D23831090
Nombre del Repr. legal: MARTINEZ JOSE RUBEN

Cadula de Identidad: V-6810073

Nombre: ADRIAN ALEXANDER BELLO ROMERO
0: OCUPACION DE PRUEBA
Fecha de Ingreso: 2007-07-24
Fecha de Ingreso al IVSS: 2011-01-14

Cédula de Identidad: V-20380592
salario: 223.27

Cadula Nombre

Sexo Parentesco
N/A BELLO ALEJANDRO JOSE MASCULINO HI0 |

v-6231456 GUEDES SANCHEZ INGRID YUCCELY FEMENINO MADRE I

e

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.

\ l 5 Mapa del Sitio

e ——————————————————————————————————————————————————————

Ingreso de Trabajador
IngresolEgreso de Trabajador
Carga de Familiares

Egreso de Trabajador
Cambio de Salario

Estado de Cuenta
Trabajadores Activos
Movimientos de Trabajadores
Familiares

ualizacion de Dato
Datos Personales

Cargar Ingresos

Instructive

Listado de Ocupaciones

Listado de Estados

Listado de Municipios

Listado de Parroquias

Descarga de Maguina Virtual

Descarga del Validador
Cargar Cambios de Salario

Instructivo

Descarga de Maguina Virtual

Descarga del Validador
Cargar Egresos

Instructive

Descarga de Maguina Virtual

Descarga del Validador
Procesos

ListariModificar Usuarios
Agregar Usuario

Cambio de Clave

Consulta de Operaciones [
Modificar Preguntas de Seguridad j

Figura 3.6.1 Pantalla del mapa del sitio.
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En el menu debe desplegar Mapa del Sitio, seguidamente ingresar en la opcion Novedades

del

3.6.2. Novedades del Sitio

Sitio, aparecera una pantalla donde se visualizara todas las novedades realizadas en el

sistema.

\

i | Novedades del Sitio

_

01/04/2010 Permitir registrar varios cambios de salarios en un mismo dia, siempre y cuando no contenga la misma informacicn.
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 cambic de salario por debajo del salaric minimo, siempre y cuando e 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 gueda obligatorio para el modulo de
Actualizacion de datos del Trabajador.

21/0112011 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 que en la carga
masiva.

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

210112011 Permitir los cambios de salarios cuyo ocupaciones posean variabilidad en su suelde. Se modificd el proceso de cambio de salario para permitir la medificacion del salario de mayor a menor
cantidad

2110112011 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.

2110112011 Se agrego pantalla de confirmacion en el médulo de Actualizacion de datos del Trabajador, donde el empleador visualice las modificaciones ejecutadas antes de procesar la solicitud

21/01/2011 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 expiracisn.

21/01/2011 Nueva Seccion de Mapa del Sitio del Sisterna TIUNA.
210112011 Permitir la generacion € impresion de una constancia con los familiares calificados al |.V.5.5. del trabajador.
21/01/2011 Visualizacion a traves del estado de cuenta, el detalle de los cambios de salarios retroactivos.

210112011 Consulta de los periodos facturados segon 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 Sequros Sociales

1.2.- Quienes deben estar afiliados al IVSS?

1.3.- Es obligatorio que todas |as empresas que se encuentran inscritas ante el 1.V.S.S a través de los Sistemas tradicionales SIRA o SAME. se registren en el
Sistema de Gestién y Autoliquidacién 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 |0s casos en que una empresa bajo la modalidad tradicional SIRA o SANE se reqgistro en el Sistema TIUNA como empresa nueva?

3.- CREDENCIALES

3.1.- Recibio y activo credencial de acceso (usuario y contrasena). pero no se puede ingresar al Sistema de Gestion y Autoliguidacion de Empresas TIUNA, ¢ Que
debo hacer con la misma? |
3.2.- No activo el usuario y se elimino el mensaje donde se recibio |a 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 Contrasefia?

4.- ACTUALIZACION DE CORREO ELECTRONICO

4.1.- El correo electronico indicado para el momento del Registro en el Sistema de Gestion y Autoliguidacion de Empresas TIUMA ya no es el mismo 6 la persona
que lo manejaba ya no labora para la empresa. 2 Que debe hacer?
4.2.- Cudles son los correos electronicos gue el IVSS. gue 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 |a Retroactividad establecida para el Sistema TIUNA

5.2.- Egresos:

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

6.- CARGA MASIVA |-l

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 Sociales - Sistema de Gestién y Autoliquidacién - Mozilla Firefox
[a“fi‘ @ 10.1.193.60:8080/TiunaWeb/index.htm

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( Cerrar sesion 2 (n]
MOVIMIENTOS TRABAJADOR CONSULTAS
Ingreso de Trabajador Estado de Cuenta
! Ingreso/Egreso de Trabajador Trabajadores Activos
EN Carga de Familiares Movimientos de Trabajadores «
fo®  Egresa de Trabajador Familiares
Cambio de Salario
Actualizar Datos de Trabajador
> Compromiso de Pago
CARGA MASIVA ADMINISTRAR CUENTAS
Cargar Ingresos ListariModificar Usuarios
Cargar Cambios de Salario | Agregar Usuario
58 i e i viceabltan Cargar Egresos Cambio de clave
] Procesos Consulta de Operaciones.
18 12 3 4 5 / Modificar Preguntas de Seguridad
19 6 7[ 8 9 10 1 AN | | i~ | Generar Tarjeta de Coordenadas
20(13 14 15 16 17 18 19 - y
21{20 21 22 23 24 25 2% |
2027 28 29 30 31
£ VERIFICAR CONSTANCIAS MAPA DEL SITIO
El color || indica los dias del
periodo, Seleccione una fecha Verifiear Constancias Mapa del Sitio

: Novedades del Sitio
‘ | Preguntas Frecuentes

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones legales tipificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informaticos en sus Articulos 6%7°.9°y 12°, que
tipifican sanciones de Privacién de Libertad hasta seis afios de prision y Sanciones Pecunarias de seiscientas unidades tributarias, y a su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos
suministrados son legitimos.

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 Sociales - Sistema de Gestion y Autoliquidacion - Mozilla Firefox
\ & 10.1.193.60:8080/TiunawWeb/logout.htm

Gobierno Bolivariano| 7ﬂ
Ministerio del Poder Popular
I de Venezuela para &l Trabajo y Seguridad Social BICENTENARIO
=
H \ rantizamos R
undadiSecialfssmmmm e e e e e s

Instituto Venezolano de los Sequros Sociales ( o

Finalizacion de Sesion
Sistema de Gestién y Autoliquidacién de Empresas del 1.V.S.S.
La aplicacion se ha desconectado del Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas del | V.S.S

en linea. Siusted no selecciono la opeién "Cerrar sesion” del sistema, el sistema
automaticamente liberé su sesion de trabajo por medidas de seguridad,

Para cerrar la pantalla actual presione el siguiente boton. L. o cierre manualmente esta ventana

Sidesea ingresar nuevamente al sistema haga click en el siguiente boton. [ 12

Sidesea ingresar al portal principal del 1.V.S.S. Haga Click en el siguiente boton: |00 e

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 Gestién y Autoliquidacion - Mozilla Firefox
) @ 10.1.193.60:8080/TiunaWeb/index.htm

Gaobierno Bolivariano
I de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para el Trabajo y Seguridad Social

d\  Garantizamos:
1 & -

guridad Social.

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales ( Cerrar Sesién L 2 5]
MOVIMIENTOS TRABAJADOR CONSULTAS
Ingreso de Trabajador Estado de Cuenta
i IngresolEgreso de Trabajador T Trabajadores Activos
‘N Carga de Familiares. ul Movimientos de Trabajadores «
fou®  Egreso de Trabajador - Familiares
Cambio de Salario
Actualizar Datos de Trabajador )_ )
. Compromiso de Pago
CARGA MASIVA ADMINISTRAR CUENTAS
Cargar Ingresos ListariModificar Usuarios
Cargar Cambios de Salario Agregar Usuario
SE inae T e e e Cargar Egresos Cambio de clave
~7  Procesos Consulta de Operaciones
18 12 3 4 5 Modificar Preguntas de Seguridad
19 6 78] 9 1 1 12
2013 14 15 16 17 18 19 g ¢ Clancelziy
21l20 21 2 23 24 25 % ALl A
2(27 28 29 30 3
= VERIFICAR CONSTANCIAS WAl No se ha detectado actividad en los iimos 5 minutos.
El color | indica los dias del Sk i’ e e
periode, Seleccione una fecha Verificar Constancias

sequndos

El titular de la cuenta empleada para accesar al sistema, ratifica conocer las disposiciones legales tipificadas en el contenido de la Ley de Delitos Informéticos en sus Articulos 6°,7°8°y 12°, que
tipifican sanciones de Privacion de Libertad hasta seis afios de prision y Sanciones Pecunarias de seiscientas unidades tributarias, y & su vez el titular de la cuenta da Fé de que los datos
suministrados son legitimos.

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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