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HCURSOS HUMANOS

ar c
.

La Direccion Centjii de Recursos Humanos de la§Jniversidad de Carabobo, a través del Dpto.
de Seguro Socialg contribuye con la gestion administrativa, mediante los procedimientos
presentados en éstg Manual de Normas y Procedimientos, €l cual permite orientar y agilizar las
actividades inherefftes a los sub-procesos de Recursos Humanos, de forma més especifica y
ordenada, a su vey proporcionar de manera adscuada, los lineamientos necesarios para el

personal involucradﬂo. asl como también cumplir con la informacion requerida por las unidades

de control. f

En el mismo se pfesenta lps niveles de respons l’?lld&d que deben emplearse a los fines de
asegurar un adech|

ade ool inlerno por porty “de los responsables y unidades internas

involucradas.
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DIRECCION CENTRAL DE RECURSOSHUMANOS AGINA:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS I11des3

FROCEDIMIENTG: TRAMITACION DE ESTADO DE CUENTA DEj, FAOV ANTE BANAVIII
| RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL,

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Estado de cuenta: Es un documento oficial el cual es ¢mitido por entidades financieras y
bancarias a sus clientes y que informan sobre los moyimientos, actividades, consumos y
montos a pagar en relacién a un crédito o préstamal otorgado vy se emiten de forma

gratuita.
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| PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE ESTADO DE CUENTA DE|, FAOV ANTE BANAVIH

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURQ SOCIAL.

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE ESTADO DE CUENTA DEL FAOY ANTE BANAVIH

RESPONSABLE: DEPARTAMENTQ DE SEGURQ SQCIAL,

UNIVERSIDAD DE CARABDRD
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HL
DEPARTAMENTO DE SEGURD 50(]

SOLICITUD DE ESTADO DE CUENTA DEL FAOQV

INSTRUCTIVO
I~ Identificacion Del Trabajader:

1.1 Escriba Apellidos y Nombres

12 £scnba el Numero de la Cédula de Identificad

13 Marque con un x 51 su nacionalidad es Extrajera o Venezolana

14 Eseriba la fecha de nacimiento

15 Escriba el lugar de nacimienta

16 Escribala direccion de residenciz actual

17 Indigue con X su scxo M [Masculine} o F [Femening)

18 Indique su Estade Civil ¢on una X § [Solterofa) D (Divorciade/fa) ClCasado)

M- Condicién de! Trabajador

21 Inthgue con X el upo de trabajador D{Docente) , A [ADMINISTRATIVO) , O (Obrerofa)
22 Warque con una X su condicldn laboral Act, [Actwoya) , J |jJubilado/a) R (Retirade)
23 Escriba el numero welefénico donde preda ser contactado

24 Escriba la fecha de ingreso ala Universidad de Carabobo

25 Escriba la fecha en que se reuro laboralmenle de la Umiversidad de Carabobo

26 Escriba su correo electrdnico

27 Indigue sus Observaniones

et ]
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PROCEDIMIENTO: INCLUSION DE FAMILIARES EN EL INSTITUITO VENEZDLANG DE LOS

SEGUROS SOCIALES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

OBJETIVO:

Incluir a los familiares de los Trabajadores Universitarios {[Ja

cenle, Administrativo y Obrero} al

Seguro Social Obligatorio, a través del Sistema de E'p&ﬂi-:.'ujl y Autoliquidacién de Empresas

TIUNA, a fin de cumplir con la normativa legal vigente.

ALCANCE:

Inicia cuando recibe oficio indicando la Inclusién de Familiares ante el Instituto Venezolano de

{
los Seguros Sociales con recaudos (de acuerdo a la carga familiar) emitido por la Dependencia y

finaliza cuando envia al expediente del trabajador(a) una (01) ¢

UNIDAD INVOLUCRADA:

Universidad de Carabobo.

NORMAS ESPECIFICAS:

IFIVSS-01  La Direccién Ceniral de Recursos Humane
es el responsable de incluir a los familiares
ante el Instituto Venezolano de los Seguros

IFIVS5S-02  El equipe de Trabajo del Departamento i

Inclusién de Familiares en el Instituto Ve
estd conformado por:

Analista Especialista de RR . HH.
Analista de RR.HH.

Asistente de RE_HH,

Despacho de la Direccién Central de Recursos Humanos.

onstancia de Carga Famihai™

& - Departamento de Segurc Social

: de los trabajadores universitarios
Sociales,
& Seguro Social que gestiona la

nezalano de los Seguros Sociales,

Asistgrift t}ﬁ'ﬁ@‘mﬂs'ﬁt Apoyo Informético
Forgii et Ty i
rwr?'ii..f I Apraliads por; Versibn N°: 2
T :,,d:._
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UNIVERSIDAD DE CARABOBO COioe
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOSHUMANOS
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PAQiR:

PROCEDIMIENTQ: INCLUS!ON DE FAMILIARES EN EL INSTITUTO VENEZOLANO DE Las
SEGUROS SOCIALES
U\IDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAl

IFIVSS-03  Los documentos para la Inclusién de Famjliares ante el Instituto Venezolano

de los Seguros Sociales son:

HIJOS:
- Copia de la Partida de Nacimiento del Iclijos(as).
Copia de la Cedula de Identidad

el Trabajador(a) que solicita la

inclusion.

- Copiade la Cedula de ldentidad de los hijos(as) en caso de posecria.

NOTA: Solo pueden asegurarse los hijos lrllenores de 18 afios, perd de ser
discapacitado sin limite de edad (presentar {nforme).
CONYUGE:

- Copia del Acta de Matrimonio o Constiincia de Concubinato {(¢n este caso

priginal)

Copia de la Cedula de Identidad del conyuge.
- Copia de la Cedula de Identidad dlel Trabajador{a) que solicita la

inclusion.
NOTA: Para ]a esposa asegurar alf conyugd debe presentar adicionalmente un
informe médico o constancia de incapdcidad expedida por ¢l Instiluto
Venezolano de los Seguros Sociales.
MADRE:
- Copia de la Partida de Nacimiento (el Trabajador(a) que solicita la

inclusion,

B
e .-J“D--:';_:_'~-_ o,
- fp "'-':" :

.' £t e
WPW :-fl' E '!.'-Ml||| I!"'H' Albrobado por: Vertion N°: 2
f
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| UNIVERSIDAD DE CARABOBO | comap:
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS ||
| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PAGIAM:
PROCEDIMIENTO: INCLUSION DE FAMILIARES EN EL INSTITUTO VENEZOLANO DE Li}s
SEGUROS SOCIALES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

- Copia de la Cedula de Identidad de la mjadre.
- Copiade la Cedula de Identidad del Trﬂlbajador(a) que solicita |a
inclusidn

PADRE:
- Copia de la Partida de Nacimiento del Trabajador(a).

(g

)

- Informe de incapacidad del médico tratante expedido por el [.V|S.

w

- Original y copia de las Cedulas de IdenlIdad de los dos (Padre-HiJL

- Cuatro (04) Forma: 14-02 (Seran preparadas y entrcgadas al| Tfabajador
|

per el, para que este pueda realizar el trp]mite).
NOTA: Para asegurar al esposo y al padre s necesario que una vek que el
trabajador haya reunido todos los recaudos e dirija a la Oficina de 'TIJ.':i.':ul_}n
Social ubicada en la sede del Hospital del Seguro Social.

IFIVSS-05  Es responsabilidad del Departamento de Seguro Social enviar thavés de

correo  electrénico  institucional el formato Carga de miliarcs

(F-RRHH-M-IF1VSS-01/02/03) con las observaciones correspondigntes.

5
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E-NP-LUC-01

UNIVERSIDAD DE CARABDBO

COBIGO:

JERIMI-ST-PL1Y S5

DIRECCION CENTRAL DE RECURSOiIHUMANOS -
PAGINA:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI 21 |le 53
PROCEDIMIENTO: INCLUSION DE FAMILIARES EN EL INSTITUTO VENEZOLAN( [DE LOS
SEGURQS SOCIALES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURQ SOCIAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

relacion Patrono - Seguro Social, a través de Internet (en-linea), permitiend

errores en los procesos y disminuir tiempos de respiesta.
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PAGINA:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 12 e 53 J

PROCEDIMIENTO: INCLUSION DE FAMILIARES EN EL [MSTITUTO VENEZOLANI(: DE [.OSi
SEGUROS SOCIALES.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SQOCIAE
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F-NP-UC-01

UNIVERSIDAD DE CARABDBO
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
RIS I-P I S5

PAGINA:
25le 533

PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURA DEL INSTITUTO VENEZOLANO DE LOS SRGUROS

SOCIALES,

UNIDAD RESPONSABLE: DIEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

OBJETIVO:

Tramitar las cotizaciones realizadas de los trabajadores universitarios (Docente Adminiktrativo y

Obrero), a través de las facturas emitidas por ¢l Instituto Venezplano de los Seguros Sociiles, a fin

de cumplir con la normativa legal vigente.

ALCANCE:

Inicia cuando descarga las facturas bajo los nGmeras patronales

de

la Iestitucion

tAragua/Carabobo) de la pigina del Institute Venezolano di: los Seguros Sociales \|l finaliza

cuando archiva en el Departamento las facturas, el boucher original y la copia del cheque!

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Despacho de la Direccion Central de Recurso Humanos:
- Direccién Central de Planificacion y Presupuesto.

- Direccidn Central de Administracién y Finanzas.

BASES LEGALES INTERNAS:

- Convencién Colectiva bajo el Marco de Reunién Normiftiva Laboral del Sector (brero de

la

- Educacion Superior de Venezuela,

NORMAS ESPECIFICAS:

PFIVSS-01 Es responsabilidad del Departamento d:i Seguro Social revisar |que los

trabajadores facturados laboren en la Univeisidad de Carabobo.

..La Facturas se imprimen los primeros cincnl(OS) dias de cada mes.
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMI

UNIVERSIDAD DE CARABDBO
| DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

ENTOS

| PAGINA:

COMGO:

RIZITH-R-1M 1 55

28 lfe 53

PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURA DEL INSTITUTO VENEXOLANO DE LOS SEGUROS |

SOCIALES

i UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Pago de Facturas: Es ¢l desglose de la factura del IrEtituto Venezolano de loz Seguros

Sociales en cuanto al aporte asegurado, aporte !

empleo.
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UNIVERSIDAD DE CARABDBO | w2opiGo:
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOSIHUMANOS i PAEKx—
MANUAL DE NORMAS Y PROCED]MIENTOS 29 |le 53

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD iANTE EL INSTITUTO
VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES
RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL. |

OBJETIVO:

Ueslionar fa Pension de Incapacidad del Seguro Social (ibligatorio, a través del |nstituto

Venezolano de los Seguros Sociales, a fin de cumplir con I3 normativa legal vigente|en esta

maternia

ALCANCE:

Inicia cuando recibe del trabajador(a) la Forma 14-08 “Solicitud de Evaluacion de Incapacidad
Residual” con recaudos: copia de la cédula de identidad de trabajador(a) y finaliza|cuando

entrega al trabajador(a) dos (02) “Constancias de Trabajo para el Instituto Venezoland de tos

Seguros Sociales™ Formas: 14-100.

UNIDADES INVOLUCRADAS:

Despacho de la Direccidén Central de Recursos Humanas:

NORMAS ESPECIFICAS:

SFIIVSS-01  El equipo de Trabajo del Departamento dg Seguro Social que gesliona la
Pension de Incapacidad, estd conformado phr:
- Analista Especialista de RR.HH.
- Analista de RR.HH.
- Asistente de RR, HH.

- Asistente en Recursos de Apoyo Informético.
SIPIIVSS-02 - Los documentos consignados por ¢l trabajador(a) para gestinnar la
pensidn de incapacidad son:

- Copia de la Cédula de Identidad, vigente.

T I

- Tres (0/) .gjemplares de la Forma 14-08 “Solicitud de Evaluagion de
rAF"ﬂ\',q \?3.

Incapacﬂad Resy al“ (sm llenar).

Aprobade por: Versidm N°: 2
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UNIVERSIDAD DE CARABi)BO rlOpCO: |
| DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS-HUMANOS PAGINA:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 30 de 53

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD ANTE EL INSTITUTO |
VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES|
. RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL |

- Formato de Solicitud para la Forma: 14-100 (F-RRHH-M-

SPVIVSS-01).

SPIIVSS-03  Es responsabilidad del Departamento de Segure Social revisar los recaudos
consignados por el trabajador, exigidos pér el Institutoe Venezoland de los

Sepuros Sociales

SPIIVSS-04  El llenado de la Forma: 14-08 “Solicitull de Evaluacién de Incupacidad

Residual” lo realiza el Departamento de Seguro Social

SPIIVSS-05  La “Constancia de Trabajo para el Instifuto Venezolano de los heguros
Sociales” Forma: 14-100, es emitida por l,-[a Direccidon Central de Fecursos
Humanos — Departamento de Seguro Social.
SPIIVSS-06  El trabajador(a) notifica el inicio del tramite de Pension de Incapacidad ante
el IVSS a la Oficina Sectorial de RecIsos Humanos, o Direction de
Asuntos Profesorales.
SPIIVSS-07  El tramite de Pensién de Incapacidad, comignza ante el IVSS, una vei que el
trabajador(a) introduce la carpeta contentiva con los recaudos requeridos por
las taquillas de la Oficina Administrativa del IVSS.
SPIIVSS5-08 La Oficina Sectorial de Recursos Humjanos o Direccidn de #isulitos
Profesorales, remiten a los trabajadore5 con Reposos Continfws, al
Departamento de Seguridad Social para su gstudio y solicitud de Pension de
Incapacidad ante el IVSS.
SPIIVSS-09 Una vez revisado el caso del trabajador,|de acuerdo a la patologia v el

tratamiento que se te haya dado a los repogos presentados por el tratfajador,

se iniciara el tramite de Incapacidad antes 2l IVSS o se remitira a Medicina

.:n" [ z

acional para sy -::-:mgj.m g -mapa-:lﬂ'éd por parte de la Comisidn de

: .f :idn de |ttcarm-_:daﬂ Lrasmmunal

Hvieniln b Aprobado por: | Versién|\°: 2
Yigente [lesde:

T ““iE Jenciul " U-1114-1898-2019 del 13/12/2019

|nsum;rcma; ADIGOLMIFRC) ' 13/12/2019

\If ) |
s ,_1r e _,:,c‘?




Loyl OITTLL PP 61OT-R68 -1 1= 1)
T DRV IR THEH TN

7 N UBISIA § and apreanady “
WOEEITg n
10110 aed voraniion as wemd “yoapxisyg ap
IAANAIL] LIPRINLL OGN Ly UOLILIBAI{] A OLIRSYA ]
wjudnuepaodg  eangdy
HORewLOjuE
) B GRd UISUIISISUOAT ‘BLa0% oIndag ap
SOJUILNIDP 1=Vl HHEY-1) Buhije msixy | oawenedag )
opesiadl usipadxy W gg | SO ezi[eUe A u3lpadxa aq129y | dusipadxy op paudljos - 10PERIMI[OS ap  owoipadxa  epsyog | oleger] ap odjnbg +
_.___.___”__.______.:__._.._ |ap somep “$3|e120% SunFag 50] [eI20s 03I 3p
‘sapesariul SO] BSBUTUI & [Efaifiil] Wuans ap owejozausp  oimnsu] | euawepedaq  |ap
(eyopuieqenr  jap  somq une gz | werado e in sl &y n ogssgur WIN - vlseny 12p wwided el e wsarfu) | oleqesy ap edmbg ¢
(Z0-SSAIACS
OlRULD.] [3 A ‘OWILIRY OLIBRS 3p BlgE L “W-HHYY-A) ‘[R1205 LINEIS I
{u)Iopeleqe) [ap souzes so| OIOULIO, 3P UOLDRILIOIUT B] U0 | QUS| ouees (ehopuleqen | owoawepedag  [ap
uos epelalos  ugisewwoju) Ut ¢ wiedwey £ sonees so] wagas | I rge] ojeudy,| - Jopeatnuapy 12n solwgis so) eajuay | oieqes) ap odinbrg z
W1 ChiwsEs papouap
| b HENER T AR midaa
RHT DT AIEERAL AR CIENA) nial
EO-SSALIS | (9P TmATs g e [ IERET nuppsde
opnegaa | op e 1o oty - ap SR T | ap 1SS ALIS
o2 _|eapisay  pepioedesu| enjaey mipesduang Mn)ide,, Wil O M0y eingag ap
AP dudenea Ap prunos,, | ap HURT]IL | U u...h_.___._,____..__.u TE§L B C.:o_.:mzc_._uﬁ_ 13p
SOPUSIAD SO|TAUINDA(] I g R0-p1  BUUO4 e RSIADY | pORMGEE Mg i - lost oy amdaoay I o sl | oleqea] ap odinbg |
OPRILISS
PrEpiAjIOR B ap upies, Hm:””_..,”qmq peprsjiay e ap ugadnasag upneaay 1013y |3p |uy pupiaay Loy 280

WL EVEUERS L O LRSI Y L EV T AT T S ST VA |
SN SOTITEAS SO I Y RSN A 1] bt O R e B e e T T e R e TR N R TR IR L A L L (I AT

SULLMATIANTCL L 0 A SWINHOMN S0 TVIINVIN
SONVINTTH SOSH O S TV LMD MO IO L
CHECENHV Y SO AV AISHEIAINN

Ceop g
VNIV

CERTE P b

TR
ACREMIEIE B

L]




ol ol vl

EATEIRTHRITTRHTTY

e\ ISy

OLOZIZI ] 1P B cReR =R imn) <]

“iodl oprisgqeady

SIGG N
03 tod umauea iy el
IANASC] LIPII0AG ON I§

fl ISR S

SO0 ruaa] (Zo)
S0[) BZLIONY p0L] 1g

BIp | 001-F1 LU0, (20) SOp Ls1Aay

w4 0 nomd mnnd
WILTE A0 ivmnpiamn
CHEL= 0 s e
* AT e e
I Lt |
HE g
E o o L 5t |
bt P 111 B B L TR
LI R
LM (R0l a0 -

lostaayoldaany

1_... L ._r._..__.__...n_.._ L

" SSAl 19 eud wed
LIl AP RIDURISLO),,
onl-1 vlure.|
A Jenpisay  pepoedesu)
n UBIIRN[RAL]
M pmsles, 80kl
QUL | [§31)]
S2U] BUA|T "BO[-F] BULIO.]
(ZOY SOP {£0) S dqody

UOLSILIO N
10.U2 10d U0I3321100 ns zied
DA[AAN] APIINLY AN IS

G ] LG 1554 ] |2 eled
wmd ofgeay ap epueisue,,

UL L O[5 LU0

=Pl uudo] o A sy
pupandang) - ap 1R
O T L TN

LEEAL PR i 1yl
T 31 R AR,
i1 =pl M {7a) e -

.__.:_._..__Fu.u.u _._:_n..uh:__...:_q
.3._ UL IS
b U T RTEiT RiEFI
L gl dag), i

WSSAL 19 eled zred
ofeqelr] ap  RIURZISUOY).,
onl-rl By
A& [enprsay peproedesy)
p uoLeneAy
AW PpmNLS., gkl
RO £14)]
S21) RUATT (OL-F] CBWIe

1Z0Y S0p vlEsy Lapadouf Iy LT g 0| Eslasy iyl e L S I e o R T R T L e e 108|aayamdasny) (Z0) 50 (£0) 50 agrany

A TSRS A LSSAL o emd eied

peud|| RTTTTR TR _sg A P e ennd olequr]  ap edueisuo ),

WSSAL (9 eed paed WSSAL 13wl gand alesg) ULkl BuLO |

olkqes, ap _H.G:_W_Z:G: BRI S i) W sl | ol e T - L enpisay pepoudesu]

Oi1-F] BWo, £ WISY S0P A EIEYY s Py e p HYRIUNEAT] [HL0E QRS 2P

pepaedeau) ar loaen I UOIEm[CAT) - M | Fijue, djt Lo TR IR WY ap g pPrILM|OS,, 20k
SppmEaos, - un gg SO0-t[ uloiogy DOl snn wasys) | i gileg| Sy - 5Pty e (<l osan eud|7 | ofeqer) ap admby « !
e OpRUINSD , N ) f

pepraipu e ap eprjey pepIAnay vy ap uoiadjaosag) QpNEINYY 1012V 3P |y peplaliny

adwr |

TIVROS ORI RIS I LAY LHVGET S T YSNOGSTH (VTN

WL

WIS ROVHTITFES SO0 0NY 7 N (VLTINS

LAy
VRlvd

i

ETSEN P I
MR g

SOLLBCIA LT 20 A
SOMY IO SCSHEMIAY 20 TV

SVINHON S TV NV
Pl NONL 2T

CYRIOVEEV WO SO CIV OIS HEEAIND




LAY

LAY AJUINCY

GLOTIAEL I alog-sok =10 1)

SUUTLLL 4 U510y

7 o UOSId g od opaqouadyy
olRgEI [ Ap RIS DY
-1 Lo - TR T ETT F
Ienmsay pepiardesy) ofilgie | &3 cadinfiy
i &a. iy panTasg L
sopapaay | D punaos., sopneaat | omamnmedsg on
SOPEAILYDLE SOIAUNIOC] uny ¢ siuswjeioduial eagory | 8011 swiog (¢ salp - JopeAngary avaueiodw)  eagosy | ofegen) ap edinbig ni
HEAl
ool gl g
HPHIE L ()1t
ULy (E0Y Bl =
MY oo
5 HOTITAS
ap pmidnos,,
00L-FL | 80-F1  vuuod (€0}
wunog  (go) sop A Ro-pl | $21L Qn|-p[  Cewuog TeI0g amgag ap
euuo,d {gg) san " edanul ap | (zp)  sog ‘001-FL ojaweedag  jap
SOPEJISIBT souawnag uiwi g [QJIU0]),. 3p QIGI 3 UD RIUASY | RULIG, (70} sugl - Topuriisisay euaisy | oleqesy ap odiaby 4
_REBAL [ e mink
iliguer ", bl = il pink
| =10 i | T s - Maeta A e
sixy] pepneche| 1=¢1 U
TR [ R S _pETisay el
2 TR
el Lkg E{D) s = L 1 S = T
L uLEEL L | {1 MEEs )
B | BME QiR IR Gliepl s R mm 1005 oan3day, ap
Pl BWIOF Bl A QOf-pl ewpol [ FESk - WME i =FE Ly sl sing je-ry | owawnngedagy  op
sopuidono)iy sojuaLendog] TN v op eidod (1) eun sonpanday | mmen (g wp- | sownposdaygondaray | e g i sp ey | ofequip ap odinbg g
prplAfoe ) op ephjuy .,mﬂ”_.”_:“.. PEPTALISY ] 3] Uuidd11053(] Vpneamn| 1013V |3 |y pepranay JOy

CIVEE TR IR LN TNV LRI S 1A YSAOESA Y VI

HITIVTACS REVLOETES ST 0N IETA 0 TA TR ) LSS S LR CEVEN VY T 0 B sl = T

T

Co W R TR E)

LV ]

SULBETALCEL YO A SVINHUN S0 VNV
PSOSHILYE S0 TV LN D NOLIDE I

SEIMY NG

CIRIOSIVENVD HCL VTS HAIAINDG




LR TNl Rain|EsLy
= ._. s

ol JLy BLBLTHCL AP A lHC-SoRE-1ii-00) souewiig | «

Lagrap uaaEr g

i __.-.Eﬁ..._...: .

AN I CTENY SITLRTTETRITNTULY 1
— = L = Cy Y
o7 P
NI [ pIuateg
[ wwl opngiama a0 mencs BTN ‘|e1aog canSag ap
ulaweedag (LTl e TR S T T TR cauaumenadag] | owswewedag  (ap
[? T3 OpEAIY3LR OjUMENIL(] ui o[ L R e Bt B TRTER Aifep] (ELLg Jupmagisty ] 1] wiigaryy | ofegeip ap odimbyg |
el ap  edod  opuuendsa
{eopeiigen ns  eed NGIRHITVTH] RIS 0INEag ap
1op atapagya Il 2 oasiiay op pepiury ep e go) 001+l owaweyredag)  [ap
vied  SOPRIAUA OUDINAOC] Ui g | -#1 RO BT 3p wedod ejal,| | wwiog e sp wdoy- v nay | oleqes] ap odinbyg i |
W | =
n BIOURISUO 3.,
ani-rl [GUIIE By
_{eupisay peproedeau
N ugenjead
sbLoeuLO (L) 530 A gui-pl | AP pouonos,.  $0-p| [e1205 WINgag ap
PUL tzin {ep}sadl pal-pl onueedag]  ap
[e sopEBanua sopuanang U GE | sop (eMopelequn e eEane | ewieg (7o) soc) - 1opingisig tiyropefeqey) [r eS8y | ofequip ap odinly) 11
. R EE]
PERIALIRE Cf 2 U ey HbiLin pepraliay v ap :c_un_:uvun_ TR0 1012y |9 [uy PREPA A Jkayy iyl
3 |
IV IS (TS T O RN VT S0 TVSNOa R UVELN |
ETIVEHIS ST eSS S0 AT N IR LLESRL T LN IR W W1 ] SOSTl D T LM 165 PO .1.1_“______._”_..._-__.__.“.:‘._
£6 9P ¢ SOLNSIAGAE 200 el A SVINHOMN FC TV MY I .
YNIDVd s R R , R A
— SONVINNH SOSHITIHY 30 1VHINAD MO I
S A IR I -
09100 OHOIVHV ACE IVAISHAAIN |




- FNP-UC-in

UNIVERSIDAD DE CARABPBO O s |
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS [ ’
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 35 fle 33

- I

|
PROCLEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD ANTE EL INSFITUTO |
| VENEZOLANQ DE L.OS SEGUROS SOCIALES.

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Pensién de Incapacidad: Son prestaciones dinemfias otorgadas en virtud|de una
enfermedad profesional o accidente de trabajo la pual disminuye al asegwady su
capacidad para trabajar entre un 25% y hasta un 66,{46%, origindndose el deretho a la

obtencion de una pension por incapacidad.
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UNIVERSIDAD DE CARABDBO E.E‘;R,'F.i‘?.j, =
DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS PAGINA:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 38 e 53 |

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PENSION DE VEJEZ ANTE EL
|_.SEGUROS SOCIALES,

INSTITUTO VENEZOLAN{ DE LOS |

| RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL.

OBJETIVO:

Gestionar la Pensién de Vejez para los trabajadores jubilados

de la Universidad de Cinrabobo

|
(Dacente, Administrativo y Obrero), ante el Segura Social Obligatorio, a través de la

“Canslancias de Trabajo para el Instiluto Venezolano de los & couros Sociales™ Forma IJ:I-IOO, a

fin de cumplir con la normativa legal vigen(e en esta materia.

ALCANCE:

Inicia cuando recibe oficio de solicitud de Pensién de Vejez emitido por el trabajador(a) Jub:lado

con recaudos: Formato de Solicitud para la Forma 14- 100, o

icio de jubilacién y copia de la

cédula de identidad y finaliza cuando entrega al trabajador jltbi[ado dos (02) ~Constaicias de

Frabajo para el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales™ |

UNIDADES INVOLUCRADAS:

Despacho de la Direccién Central de Recursos Humanas

NORMAS ESPLECIFICAS:

SMVIVSS-01 El Oficio de solicitud de Pensién de

contiene los recaudos:

irma: 14-100

gjez emitido por el trabajador

-~ Formato de Solicitud para la Forma 14100 (F-RRHH-M-SPVIVS'F-O] )

- Oficio de jubilacion si el trabajador(a) s@

- Copia de [a cédula de identidad.

SPVIVSS-02 La Direccién Central de Recursos Humai

encuentra jubilado

10s — Departamento de "rieguro

Social es el responsable de emitir la “Constancia de Trabajo para el [natitulo

fﬂﬁ %Epartamento de

\“) -

zolano de los Seguwros Sociales” Formu 14-100.

Seguro Social que gestivna la

ﬁﬁunafén 1'1: VeJez eu.ta cnntv.'.-rnmd-::u por:
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DIRECCION CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS PACINA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 39 rie 33

| PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PENSION DE VEJEZ ANTE EL INSTITUTO VENEZOLANP DI LOS |
SEGUROS SOCIALES

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURQ SQCIAL [

- Analista Especialista de RR.HH.
- Analista de RR.HH,
- Asistente de RR.HH.

- Asistente en Recursos de Apoyo Infformatico.
SPVIVSS-04  Es responsabilidad del trabajador Jubilalo requerir el formato Solicitud
para la Forma: 14-100 (F-RRHH-M-SPVIVSS-01), al Departatriento de
Seguro Social.
SPVIVSS-05  Los requisitos para solicitar la Pensitn de Vejez ante el [nslituto
Venezolano de los Seguros Sociales son:
- 60 afios de edad cumplidos en el hombre.
- 55 anos de edad cumplidos en la mujer
- Minimo de 750 semanas cotizadas.
SPVIVSS-06 El trabajador(a) puede gozar de la pensién|de vejez siempre que cunipla con

tos requisitos exigidos por el Instituto Venézolano de los Seguros Sogiales
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDATL

VENEZOLANOQ DE LOS SEGUROS SOCIALES.

ANTE EL INSTITUTO

| RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURQ SOCIAL.

TERMINOLOGIA TECNICA:

- Pension de Vejez: Es el beneficio a que tienen d
pensiones una vez cumplidos los requisitos exigidos
cotizaciones y edad de pensionarse, de acuerdo con o

sistema pensional que se maneje
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or el mismo, en cuanto a1

sterma de

umero de

| capital ahorrado dependiendo del

| Institucional (DIG MURC)
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ANTE EL INSTITUTO
. _ VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES.
UNIDAD RESPONSABLE: DIPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL,

DOBJETIVO:
tiestionar la Pension de Sobreviviente ante el Seguro Sacial Obligatorio, a travds de la
"Constancia e Trabajo para el Instituto Venezolano de los Stguros Sociales™ Forma 14-100, a

fin de cumplir con la normativa legal vigente en esta materia.

ALCANCE:
Inicia recibe oficio de solicitud emitido por el interesado coif recaudos: Indicados en I norma
especifica SPSIVSS-01 y finaliza cuando se entrega al benefipiario las dos (02) Formal[4-100

“Constancias de Trabajo para el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales™

UNIDADES INVOLUCRADAS:
- Despacho de la Direccién Central de Recurso Humanos

— Departamento de Seguro Social.

NORMAS ESPECIFICAS:

SPVIVSS-01 El Oficio de solicitud de Pensién de Sobreviviente emitido por el inferesado
contiene los siguientes recaudos: I

- Acta de defunsion |
- Copia de la cédula de identidad del trabajidor(a) y del beneﬁciario_|
SPViVS8S-02 El equipo de Trabajo del Departamento d¢f Seguro Social que ges|iona la
Pension de Sobreviviente, esta conformado por:
~ Analista Especialista de RR.HH.
- Analista de RR. HH.
- Asistente de RR.HH.
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- Asistente gn Recursos de Apoyo Informatico.
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| PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ANTE EL INSTITUTO
VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIALES,
- UNIDAD RESPONSABLE: DLPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL.

SPVIVSS-03  La Direccitn Central de Recursos Humanos — Departamento de Segufn Social
es el responsable de emitir la “Constantia de Trabajo para ¢l [Institule

Venezolano de los Seguros Sociales”. Forma: 14-100.

SPVIVSS-04 Los requisitos para solicitar la Pensién de S¢breviviente son:
- Tenga acreditadas no menos de setecienfas cincuenta (750) cotizadiones; o

bien

- Cumpla con los requisitos para tener deriécho a una pension de invalidez al

momento de fallecer; o bien

- Haya fallecido a causa de un accidente de trabajo o enﬁlrmedad
profesional; o por un accidente comun, siempre que la trabajadéra o el
trabajador para ¢l dia del accidente esté sujeto a Ia obligacion del|Seguro
Social

SPVIVSS-05 Es responsabilidad del Departamento de Seguro Social revisar & carga
familiar del trabajador(a).
SPVIVSS-06 Es responsabilidad del interesado requerir el formato Solicitud para la
Forma: 14-100 (F-RRHH-M-SPVIVSS-01)
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DE LOS SEGUROS SOCIALES.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ANTE EL INSTITUTO VENEZOILANO

i UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

TERMINOQLOGIA TECNICA:

Pensién de Sobreviviente: Consiste en una prestscion de caracter dinerario qué se recibe

por el fallecimiento de un beneficiario de otras pensitnes, como la de invalidek o vejez,

siempre que se tenga acreditada, al menos, 750 cotizdciones semanales o que se cumpla

con los requisitos que son necesarios para tener dereclio a una pensién de invaljdez en el

momento del fallecimiento.
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PROCEDIMIENTOQ: SOLICITUD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE ANTE EL INSTITUTO VESEZOLANO
DE LOS SEGUROS SOCIALES.

| UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL
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