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ii

La Dirección Cent

de Seguro Social

p¡esentados en ést

actividades inhele

oroenaoa, a su vr

personal involucra

de cont¡ol.

En el mismo se ¡

lsggurar un adec

involucladas

ri dc Recursos Humanos de la$lniversidad de Carabobo, a través del Dpto.-g

contribuye con la gesrión aüminishativa, media¡te los procedimientos

Mannal de Normas y Proceditnientos, el cual pemite orientar y agilizar las

es t los sub-procesos de Recursos Humanos, de forma más específica y

propolcionar de maltcL¿ ¿id,:cuada, los lineamientos necesarios para el

l. ¿rsí como también cunplir con la información reque da por las unidades

I que deben emplearse a los fines de

os responsables y unidades intemas

I
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)BO
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coDrGo:

PÁG¡NA:
l l  d e 5 l

PROCED¡MIENTO: I RAMITACION DE ESTADO DE CUENTA Dt FAOV ANI-E l ]^NAVI I
RESPONSABLE- DL]PI\RTAMEN]O DE SECURO SOCIAL

TDRMINOLOCiA TÉCNICA:

- Estado de cuenta: Es un documento oficial el cual es

bancarias a sus clientes y que informan sob¡e los mc

montos a pagar en re¡ación a un crédito o préstan

graru rta,

¡itido por entidades financrefas y

mientos, act iv idades, consumos y

otorgado y se emiten de foflra

ór':ü,), ,'.fl*iryh
{u 014-1898-2019d€ l

t3^2t20t9
t3/ tztzot9

r. 1r rdN ,NS._
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l2  de 5 l

PROCEDIMIENTO: TRAMITACIÓN DE ESTADO DE CUENTA Df , FAOV ANTE BANAVIH
RESPONSABLET DEPARTAMENTO DE SECURO SOCIAL.

ANEXOS

iüffi" CL )14-1898-2019 de l
\3¡2n019

t3lt2D0te



L[{IVERSIDAD DE CARA
DIRECCIÓN CENTRAL DE RECURSO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI

cóD¡GO:

PAGINA:
l 3  d c  5 l

PROCEDIMIENTO: ]'I(AMITACIÓN DE ESTADO DE CUENTA FAOV ANTE tsANAVIII
RESPONSABLET DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCTAL
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SOL IC ITUO DE  ESTADODECIJENTA OEL  F
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L.- condi.ión der rrabalador

q¿dor orooenÉ1, a laoMrN6rRArvo) i o lob¡erc/á)
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LINIVERSIDAD DE CARAB
DIRECCIÓN CENTRAL DE RECURSOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCED

coDlGo:

PÁCINA:
l5 de 5 l

PROCEDIMIENTO: INCLUSIÓN DE FAMILIARES EN EL INSTI
SEGUROS SOCIALES

UNID^D RESPONSAALE: DEPAI{TAMENTO DE SEGURO SOCI

K':i:i'"'';"':':"* s¡1*b

l 4 -1898-2019 de l
t}/L2D|Jt9

OBJETTVO:

Incluir a los faniliares de los T.abajadores Universitarios Administrat ivo

Seguro Social Obligatorio, a través del Sistema de

TIUNA, a fin de cumplir con la normat¡va legal vigente.

y Autoliquidación

v
de

Obrcro) a¡

Empresas

ALCANCE:

Inicia cuando recibe oficio indicando

Ios Seguros Sociales con ¡ecaudos (de

f lnal iz¿ cu¡ndo cnvía al  e\pediente del

la Inclusión de Famil¡ ante el lnstituto

acuerdo a la carga fam ¡ar) em¡tido por Ia

nabcjador(c) un¡ (01)'

VeQezolano de

Deper¡dencia y

Fam i l iar ' .

UNIDAD INVOLUCR-A.DA:

- Despacho de la Dirección Central de Recursos H

- Univers¡dad de Carabobo.

NORMAS ESPECiFICAS:

I FI VS S-0 I La Dirección Central de Recürsos H

onslancia de Cafga

I  F I  V S S - O 2

es el responsable de incluir a los famili

ante el lnstituto Venezo¡ano de los Seguros iales

Seguro

- Depafamento de Seguro Social

de los trabajadores universitarios

El equipo de Trabajo del Departam€nto

lnclusión de Familiares en el Instituto V

está conformado por:

- Analista Especialista de RR HH.

- Analista de RR.HH.

Social  que gest iona la

de los Seguros Sociales,

t3 l t2Dot9

Asistente de

Asi Apoyo In

G l r r á '
toNt. : ?
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)BO
HUMANOS

4IENTOS

cóT IGO:

PÁC
ó d e 5 l

PROCEDIMIENTO: INCLUSIÓN DE FAMIL¡AR¡S EN EL INSTITI
SI]CUROS SOCIALES

rO VENEZOLANO DE L S

UNIDAD RESPONSAALE: DJ]PARTAMENTO DE SEGURO SOCIA

IFIVSS-O3 Los

d e l

HIJ

NO'

cl tsc

co.

¡

NO'

in fo,

MA

- l

documentos para la lnclusión de

cs Seguros Sociales son:

os:
Copia de la Partida de Nacimiento del

Copia de la Cedula de Idenridad

inclusión.

lopia de la Cedu¡a de ld€ntidad de los

fA: Solo pueden aseguraÉe los hüos r

apacitado s¡n límite de edad (presentar

\YTJGE:

lop¡a del Acta de Matr¡monio o Cons

)r igina¡)

lopiade Ia Cedula de ldentidad del có

lopia de la Cedula d€ Identidad

nclusión.

lA: Para la esposa asegurar al cónyu€
'me médico o constancia de ¡ncaF

3zolano de los Seguros Sociales.

DREI

lopia de la Partida de Nacimiento

nclusión

iares a¡te el Instituro

ijos(as).

el Trabajador(a) que

ijos(as) en caso de pos

enores de lE años, per,

nfórme).

ncia de Concub¡nato (

yuge

el Trabajador(a) que

debe presentar adicior

cidad expedida por

lel Trabajado(a) que

solicira la

sol ic i ta la

l l n f r l u t o

sol ic i ta la

vK:7
cu-04-1898-2019 de l

3^2t20t9
t l t2DO\9Hú;ñ3(l tFRHH)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI]

)BO
HUMANOS

'IIENTOS

coT C ) :

PÁC N
J 5 l

PROCIIDIMIEN'I'O: INCLUSIóN D[ FAIVIILIAIiES EN EL INSTI'] I
SF]CUROS SOCIALES

IO VENEZOLANO DE L

UNIDÁD RESPONSAI]LE: DI'PA¡TTAMENTO DE SECURO SOCIA

- Copia de la Cedula de ldentidad de la ¡

- Copia de la Cedula de Identidad de¡ Tr

inclusión

PADRD:
- Copia de Ia Partrda de Nacimiento del '

- Original y copia de las Cedulas de Iden

- Informe de incapacidad d€¡ médico trat

- Cuatro (04) Forma: 14-02 (Serán prel

por el! para que este pueda ¡ealizar e¡ tr

NOTA: Para asegurar al esposo y al padre

trabajador haya reunido todos los recaudos

ao¡e

bajado(a) que solicita

rabajador(a).

idad de los dos (Padre-l

nte expedido por el I V

radas y entrcgadas al

js necesalo que una ve

re dirija a Ia Oficina de

)guro Social.

Seguro Social env;ar
'or¡nato 

Carga de

3rvaciOnes co|respondi

l,

S

T

II

F

))

re el

n i l iarcs

s

soclar ubtcaoa en la secle clet ¡lospltal del s

IFMS-o5 Es responsab¡lidad del Departamento de

coffeo electrónico inst¡tucional el

(F-RRHH-M-IFIVSS-01/02/03) con las obs

7

¡",".,urLy/i.,*^-
I l t rmd ins  ! ¡ )C I /RHHr

á.0 4-1896-2019 del
t3/ t2t20t9

t l \2 2 0 !



a

; i a

. ! + : , 2 -

¿ z i i = 4 a

Z t l :

é E 2
á a'"
9 :  " ;

= :  = a
a  É  É ,e

¡ ó . ;

L;

I

9

:!

c¡

O

a/'.

z
z

I L:l

a 4

- c

+ Z

H ?

a
(i

?
1

=

';

7



n

-

Á
a u : .

Z = E -  - ,
! 9 - ^ ?
i ! ¿ E !

: á5 'EEÉ

l :

a

E o  ?
. , -  í ?

= ? a t

É ¿

; ó i

;  : , '  l

,t ¿,:: '.
.¿ _'1/:
ca.:71

9 :
.o

_.

z

2

< ? c

Á



n

< €

n ó  3  =

ñ
4 á
t . b

' ¿ ó a a

€ a
5 F

¿ : -  6

3 ñ,';

a

n

! € ¡ :

2 , . ' ,
Z s i

. E !

F r

{ ] ¿ i :

-

&
I

:
¿

3
?

i a ¡

2
¡

Éa
i1

(

! :

ó ¿

, E 9 E

é E  É
á 4 j ,

ez



UNIVERSIDAD DE CARAB
DIRECCIÓN CENTRAL DE RECURSO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI

)BO
HUMANOS

dIENTOS

( t, rco:

PAC N
e 5 l

PROCEDIMIENTO: INCLUSION DE FAMILIARES EN EL O
SECUROS SOCIALES

STITUTO \€NEZOLAN )E LOS

UNIDAD RESPONSADLE: DEPÁR'IAMENTO DE SEGURO SOCIA

TERMINOLOCIA TECNICA:

Sistema de Gcstión y AutoliquidacióD: es una

relación Paüono - Seguro Social, a través de l¡

errores en los p¡ocesos y disminuir tiempos de resp

6ür:;>

icación que busca au

et (en-linea), permitje

a.

) l auzar ta

reduc tr

CU I4 -1898-20 l9de l
t3 t  t2 t20 t9

l i 2Enéial d¡tt:trdlüÉc-of
¡d1p¿&i'ür'y'ncr
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)BO
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PÁC N
2 e 5 l

PROCEDIM¡ENTO: INCLUSÍóN DE FAMILIARES EN EL I
SI ]CUROS SOCIALES

STITUTO VENEZOLAN ) E  l 0 5

UNID,\D RESPONSABLE: DTJPARTAMENTO DE SECURO SOCIA

ANEXOS

'  
:  " . ] : i , , '  '

-cu-
l 4 -1898-2019 dc l
t3^2t20t9

t3112
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t31t2120t9
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UNIVERSIDAD DE CARAB
DIRECCION CENTRAL DE RECURSO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI

)BO
HUMANOS

{IENTOS

CÓ IGO:

PÁGTN
25 ü s :

PROCED¡MIENTO: PACO DE FACTURA DEL INSTITUTO
SOCIAI-ES.

¡ENEZOLANO DE LOS :CUROS

UN¡DAD ITESPONSABLE: DIIPAITTAMENTO DE SECURO SOCIA

OBJETIVO:

Iramitar las cotiz¿cioDes realizadas de los trabajadores univr

fbrero), a lravés de las facturas emitidas por el Instituto Vene

le cumplir con la normativa legal vigente.

TLCANCE:

nicia cuando descarga las facturas bajo los númer

Aragutcarabobo) de Ia página del Instituto Venezolano

:uando archiva en el Departamento las facturas, el bouche¡ ori

JNIDADES INVOLUCRADAS:

- Despacho de la Dirección Centra¡ de Recurso Humano

- Dirección Central de Planificación y Presupuesto.

Dirección Central de Administración y Finanzas.

}ASES LEGALDS INTERNAS:

Convención Colectiva bajo el

l a

Marco de Reunión No

Educación Superior de Venezue¡a.

ORMAS ESPECIFICAS:

PFIVSS-o1 Es ¡esponsabilidad del Deparramento

trabaj¿dores facturados laboren en Ia Univ

La Facturas se imprimen ¡os primeros cinc

.rfi*':¡.-;";

sita¡ios (Docenre Admini

tano de los Seguros Soci

patrona¡es de la l

los Seguros Sociales'

nal y la copia del cheque

úiva Laboral del Sector

Segu¡o Social revisar

sidad d€ Carabobo.

(05) días de cada mes.

Íarvo y

Ies, a fin

t i tuciórr

finaliza

v
D lri!¿i =tu,

t3trznot9
t i l t2 /



l.
- i : , . i

4 . \

2 ? 7 4

.  ^ 3
-  ¿ z

' a a e

i - ;

, 1 a a

; ;

É

.1

.:

---s

: , i  i a f é ,

a :  é
. ;

¿ 9 € 6
ó

e !
6 :

?,

e

?

?

j

É 3  "

E 5 i

p = \

i.1r,.r.'''.,,,.'

z

: ¿ ,
. 8 9 ¿

á E :
¿ ó 7 2 : J .

?t



a - ,

i ' á E ¿

. ; . .

z E a
:  - . :

_ c : ,

!

a =
i . -

É g

n e

¿ ó

"g

i
F
á
i

E é

- €

. 9 !

a

9

a

z



TI{IVERSIDAD DE CARAB
DIRECCIÓN CENTRAL DE RECURSOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI

)BO

HUMANOS

4]ENTOS

có lco:

PÁcrN

PROCEDIMIENTO: PACO DE FACTUR  DEL INSTITUTo VENE
SOCIALES

OLANO DE LOS SECUROS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTo DE SEGURo SocIA

ERMINOLOCÍA TÉCNICA:

Pago d€ Facturas: Es el desglose de la factura del
Sociales en cuanto al apoÍte asegurado, apo¡te

enrpleo.

st¡tuto Venezolano de lo

ronal y régimen presra

Seguros

ional de

CU l 4 -1898-20r9  de i
t3/t2t20t9

t7 l2 l
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DIRECCIÓN CENTRAL DE RECURSOI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDI

)BO
I-IUMANOS

{IENTOS

có rrco:

PÁGI¡
l e  5 3

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSIÓN DE INCA?ACIDAD
VENEZOLANO DE LOS SEGUROS SOCIAIES

{NTE EL INSTITUTO

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOCIAL

]BJETIVO:

ligatorio, a través del

normativa legal vigeDre

ud de Evaluación de lnc¿

trabajado(a) y finaliza

a el  Inst i tuto Venezolan(

) Seguro Social que ges

)r:

,rmát

trabajado(a) para Sest

l08 "Sol ic i tud de Evaiua

lacidad

iona la

la.

mat(

AL(

Inici

Resl

UNI

N O

S

S

oe lncapactoad

]zolano de los Seguros Sociales, a

del Seguro socnl

ñn de cumpl¡r con

]ANCE:

a cuando recibe del t rabajador(a) la Forma 14-08..Sol¡c

iual" con recaudos: copia de la cédula de identidad d

ga al trabajado(a) dos (02) "Constancias de Trabajo p

ros Sociales" Fonna: l4-100.

DADES INVOLUCRADAS:

Despacho de la D¡rección Central de Recu¡sos Human,

IMAS ESPECÍFICAS:

I I  VSS.O I El equipo de Trabajo del Departánento d

Pensión de lncapac¡dad, estrá conformado p

- Anaiista Especialista de RR.HH.

- Analista de RR.IIH.

- Asistente de RR HH.

- Asistente en Recursos de Apoyo Inf
- Los documentos consignados por

pensión de ¡ncapacidad son:

I  I  VSS-02

- Copia de ¡a Cédula de ldentidad, vil

Trcs lozCj-e$€l1t.s de la Forma I

! 

Incapaci9¡d Reqrd.rtá1" (sin llencr).
//n.

Fsi
-cu

14. ¡898-2019 de l
t ! t2n0t9

l3/12)0 t 9



HTHiI I T\ITVF.RS¡DA D DE CARAB

wll I ",*.;,;*;*;;,1,*.,*.o,
=,JJ I MANUAL Dr NoRMAS y pRocEDl

)BO
HUMANOS

{IENTOS

CO ICO:

PÁGIN
30 ü s :

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PENSIÓN DE ¡NCAPACIDAD
VENEZOLANO DE LOS SECUROS SOCIALES

\NTE EL INSTlTUTO

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURO SOC¡AL

- Formato de Solic¡tud para la

sPVrvss-0t).
Es responsabi¡idad del Departamento de S

consignados por el trabajador, exigidos p

Seguros Sociales

El llenado de la Fo¡ma: 14-08 "Solicitu

Residual" lo real iz¿ elDepartamento de Se

La "Constancia de Trabajo para el Insti

Sociales'  Forma: 14-100, es emit ida por I

Humanos - Departamento de Seguro Socia

El rabaj¿do(a) notifica el inicio del trámi

el IVSS a Ia Oficina Sectorial de Recr

Asuntos Profesorales,

El trámite de Pensión de lncapacidad, comi

trabajador(a) introduce la carpeta contentjv

¡as taquillas de la Oficina Administrativa d{

La Oficina Sectorial de Recursos Hun

Profesorales, remiten a los trabajadore

Departamento de Seguridad Social para su

l¡capacidad ante el IVSS

Una vez revisado el caso del trabajador,

tralamiento que se le haya dado a los repol

se iniciara el tr¿ámite de lncapacidad antes
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Pens¡ón de Incapac¡ded: Soo prestaciones dine¡

enfermedad profesional o accidente de trabajo la

capacidad pafa trubajar entre un 25oZ y hasta un 66

obtención de una pensión por incapacidad.

¡as otorgadas en virtud

)ual disminuye al asegr

6%, orig¡nándose e¡ dere

su
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DE PENsrÓN DE vtrEZ ANrE E INSTITUTO VTNEZOLANDI: LOS

RESPONSABLET DEpARTAMENTO DE SECURO SOCIAL.

OB

Ce:

(Dc
' 'Cc

fin ¡

ALI

lnrc

cédr

UNI

NO

SP

JETIVO:

tionar la Pensióo de Vejez paft los trabajaoores Ju
cenle, Administrativo y Obrero), ante el Segu(

nstancias de Ttab¿jo pam el Inst i tulo Venezorano oe

le cumplir con la normativa legal vigenfe en esra ma!

:ANCE:

ia cuando recibe oficio de solicitud de pensión de Ve

recaudos: Formato de Solicitud para la Forma 14_

rla de identidad y finahza cuando en¡ega ar r-aDaJu

,alo p¿ra el  Inst i luto \enczotano dc los Scgufos Socj¿

DADOS INVOLUCRADAS:

- Despacho de la Diección Cent¡al de Recursos Hu

IMAS ESPECiFICAS:

'VIVSS-o1 EI Ofic io de sol ic i tud de pensión

contiene los recaudos:

- Formato de Solic¡tud para la Form
- Ofic io dejubi lación si  et  t rabajadc

- Copia de Ia cédula de identidad.

VIVSS-O2 La Dirección CeDtral  de Recursos l

Social  es el  rcsporNable de eol i t i r  la. .

bi¡

los

t¡ia.

00, ,

dor j

les '

d e '

a 14-

r(a) s

lum¿

3ons

de la Universidad de C

al Obligatorio, a travé

guros Socra¡es" Forna I

itido por el t¡abajador(a) j

icio de jubiiación y cop

ri lado dos (02) Consral

r r n r a i  l 4 - 1 0 0

)jez emitido por el tral

)O (F-RRHH-M.SPVIVS

encuentrajubi lado

os - Departamento de

ncia de Trabajo pata el f l

I 4 -100 .

Seguro Social que gest

-  100 ,  a

ubi lado

LJaclor

-0 t )

:guro

I r t U l o

l a

¡no de los Seguros Sociales"
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,INSTITUTO YI]NEZOLAN ) DI '  LOS

ITESPONSABLEJ DLPARTAMENTO DE SECURO SOCIAL

SPVIVSS.O4

-  Anal ista Especial¡sra de RR.HH.
- Anat isra de RR.HH

- Asistente de RR HH.

Asistente en Recu¡sos de Apoyo k

Es responsabil¡dad del t¡abajador jubil¿

para Ia Forma: 14-100 (F-RRHH-M-SP

Seguro Social .

Los requisitos para so¡icitar la pens¡

Venezolano de los Seguros Sociales son:
- 60 años de edad cumplidos en el homb

- 55 años de edad cumpl idos en la mujer

- Mínimo de 750 semanas cotizadas.

El trabajador(a) puede gozar de la pensión

los requisitos exigidos po¡ el Instituto Ven

SPVIVSS-05

SPVIVSS-06

lormático

10 requer¡r

/MS-01),

e l

al

formato i

Depanar

de Ve.jez e l
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pla con
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ANTE EL INSTITUTO

ITESPONSABLE: DFiPARTAMENTO DE SECURO SOCIAL.

/É

ERMrNoLociA TÉcl

- Pensión de Veje

pensrones una vez

cotizaciones y edi

srsrcma penstonal

rU+'")

\ ICA:

z: Es el beneficio a que tienen

cumplidos los requisitos exrgidos

)d de pens¡oDarse, de acuerdo con

:recho los afiliados al s

rr  el  mismo, en cuanto a r

I capital ahoffado depeDc

stema de

:*iqtüHP.r,;
(r.' '. 1\tl-\
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E ANTE EL INSTI]'UTO

¡

UN¡DAD RESPONS,\IILE, qI]PAIITAN4I]NTO DE SEGURO SOCI

)BJETIVO:

iestronar la Pensión de

Constanc¡a dc -fmbájo pa

in de cumplir con la norm

ALCANCE:

Inicia recibe oficio de so

especiñca SPSIVSS-01 y
' 'ConsLancras de Trabajo l

JNIDADOS INVOLUCR
- Despacho de la D¡r(

Departamento de S(

fORMAS ESPECiFICAI

SPVIVSS.O l EI Ofici¡

conttene

- Copir

El equip

Pensión

S P V I V S S - O 2

Sobreviviente ante el Seguro I

ra el  lnst i tDto Venezolano de los

ativa legal v¡gente en esta materia.

licitud emit¡do por el interesado c¡

fi¡aliza cuando se entrega al bene

)ara el  lnsl i t r l to Venezolano de los

ADAS:

)cción Central de Recurso H

iguro Social.

i :

) de solicitud de Pens¡ón de Sobre'

los siguientes recaudos:

de defunsión

r de l¿ cédula de identidad del trabaj

o de Trabajo del Depafamento d(

le Sobreviviente, está conformado f

nalista Especial¡sta de RR.FIH.

nalista de RR HH.

sistente de RR HH.

sistente en-Recursos de ADovo lnfo
. ¡ . ' . i

f:. , ,:
ii::.,:) .,

)ial Obligatorio, a trav(

gufos Sociales" Forma I

recaudos: lndicados en I

;iario las dos (02) Forrna

igurcs Sociales'

iviente emitido por el

.dor(a) y del beneficiario

Seguro Social que ges

¡ático
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r  \ IDAD RESPO\S4t  LF:  Dt  p4t<tAMCNtO DC sCoURO SO

SPVIVSS-O3 La Dirección Cenlralde Recursos Humano:

es el responsable de emiti¡ la .Constan

Venezolano de los Segufos Sociales,. Form

I os requisiLos para sol ic iLar la pensión de S
- Tenga ¿crediladas no menos de selecjer,

breD

- Curnpla con los requisiros para rener der

momento de faltecer; o bjen
- Haya fal lecido a causa de un ¿ccir

profesional;  o por un accidenle comúr

trabajador para el día del acc¡dente esté

Social

Es responsab¡lidad del Departamento de

fam ¡liar del trabajado(a).

Es respo¡rsabi¡idad del irúeresado requeri

Formai 14 -  I00 (F-RRHH-M-SPVIVSS-01)

SPVIVSS-04

SPVIVSS-05

SPVIVSS-06

- Departamento de Segur

:ia de Trabajo para cl

' :  l4-100.

brcviviente son:

as cincuenra (750) cotiza(

rcho a una pensión de inv

ente de trabajo o enfi

siempre que la t¡abajad,

tujeto a Ia obligación del

Seguro Social

Sol ic i tudFormato

) Social

nstr tuto

l idez a l

ra o .-l

Seguro

carga
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Pensión de Sobrev¡viente: Consiste en una pre

por el fallecimiento de un beneficiario de ot¡as

s¡empre que se tenga acreditad4 a¡ menos, 750

cdn los requ¡sitos que son necesarios para tener
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