


El presente Manual de Usuario, tiene como finalidad dar a conocer de una
manera detallada y sencilla, el proceso que se lleva a cabo a través del uso del
Sistema de Solicitud de Afiliacion TIUNA , con el propésito de que los
usuarios (Empleadores/Empresas Nuevas), se familiaricen con la aplicacion y
se logre recabar la informacion que se necesita conocer de la empresa para
proceder a realizar la Inscripcion de la misma ante el Instituto Venezolano de

los Seguros Sociales.

Con el uso de esta aplicacion, se busca establecer un ambiente basado en
informacion confiable, real y al dia de la empresa, con el fin de prepararnos
para la puesta en produccién del nuevo Sistema de Gestion vy

Autoliquidacion de Empresas , el cual busca automatizar la relacién
Empleador - Seguro Social, a través de la Web, permitiendo con ello reducir
errores en los procesos y en los tiempos de respuesta y sobre todo, sin tener
gue acudir a las diferentes Oficinas Administrativas, ya que todos los servicios

seran provistos por el Sistema.



Para ingresar a la aplicacion, debe seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la pagina oficial del IVSS (www.ivss.gov.ve) y hacer clic en el

enlace Solicitud de Registro al Sistema de Autoliquidacién .

Los Empleadores accederan a la aplicacion, donde se mostrara la

pantalla principal de Solicitud de Registro.

Bienvenido al mddulo de Solicitud de Afiliacidn al instituto
Venezofano de ios Seguros Sociales

¢ Afiliacion de Empresas MNusvas )
< Porfavor Lea cuidadosaments la siguients infonmacian -

Esta aplicacion es el mecanismo mediante el cual las empresas nuevas pueden realizar su solicitud de
afiliacion ante el 1.V .S.5

Si usted representa a una empresa la cual ya posss afiliacién ante l Instituto, es decir, N6 es Una sMmpresa
nusva, NO debe realizar este proceso. En cambio debe ingresar al msodulo de Solicitud de Registro para
empresas va afiliadas

Esta solicitud a su wez, luego de haber sido aprobada, le permitira obtener las credenciales de acceso
(Cuenta de usuaria y contrasena) al Sistema de Sestion v Autoliguidacion de Empresas.

Este proceso de registro es completamente GRATUITO, no te dejes engariar.

=l proceso de solicitud de reqistro consiste en 4 pasos

1. Un primer paso donde se crea una solicitud v se establece un canal de comunicacién directo entre
la Ernpresa y el 1LW.S.5 (Cuesrila de coneo elecl anica)

2. Luego a traves de un correo electrénico recibira el Mumero de Solicitud v Mumero de Confirmacisn
para que pueda completar los datos de so solicitnd |na wer finalizado este proceso, el Sistemna e
dara la opcidn de imprimir la Constancia de Solicifud de Afiliacion

2. En el tercer paso usted debe llevar la Constancia de Solicitud impresa a la Oficina Administrativa
correspondiente. Adicionalments debe consignar ciertos requisitos, los cuales seran revisados por
un funcionario del |.W.S.S.. para wverificar la autenticidad de los datos v proceder a aprobar dicha
salicitid

4. Una vez aprobada la solicitud, el sisterma genera de forma automatica las credenciales de acceso
al sistema v las mismas se les hara llegar via correc. A partir de ese momento usted podra tensr
acceso al sistema

Requisitos:
= Cédula de ldentidad del representante legal de la Empresa. [ Originaly Copia )
= Registro de Informacion Fiscal (RIF). { Criginal y Copia )
=  Registro Mercantl. { Original y Copia )
=  Declaracion del ISLR (Uitimos 4 aros). { Original v Copia )
= Copiz de publicacisn del Registro Marcantil
= Libro Contable (Diario)

= Recibo de pago de servicios publicos, donde se pueda comprobar la direcciéon comercial
suministrada. (Luz. Teléfono. otros)

En caso do oxistir una porsona autorizada para realizar of ramite, so dobon llovar los siguiontos
documentos adicionales

=  Poder Motariado. { Original y Copia)

= Céduls de ldentidad y RIE de la persana autarizads. (Original v Copia)

Para informacion detallada del proceso de registro v sus pantallas revise el MManual de usuario

Sitiens dudas o inguistudes pusds consultar NUestra seccion de Preguntas Frecusntes

[Eflimrinn Frpresns Nuswas) (Confrmarinn de Begsrn)

Instituto “enezolano de Ios Seguros Sociales - el Seguro somos Todos

Fig.1: Pantalla principal del Sistema de Solicitud de Afiliacion TIUNA.

En esta pantalla se encuentra informacion de alta importancia para el
uso de la aplicaciéon, dentro de lo que encontramos el Manual de
Usuario y una seccion de Preguntas Frecuentes; adicionalmente se

especifica de manera detallada como el usuario debe utilizar la



aplicacion. Es importante leer todo lo indicado en esta pantalla, para

llevar a acabo el proceso de una manera Optima.

Adicionalmente en esta pantalla se encuentran enumerados la serie de
requisitos (documentos) que debe anexar a la Constancia de Solicitud
de Afiliacién que genera el sistema al finalizar el proceso, los cuales

luego debera consignar en las Oficinas Administrativas.

Si el usuario desea ver el Manual de Usuario, debe presionar el primer
link que se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal y el
sistema automaticamente abrird una nueva pantalla donde podra leer
un archivo con todos los detalles de cémo hacer uso correcto del

sistema.

Fig.2: Pantalla que se muestra al hacer clic sobre el link de Manual de Usuario.

Si el usuario desea consultar las Preguntas Frecuentes con respecto al
uso del sistema, debe hacer clic sobre el segundo link que se

encuentra en la parte inferior de la pantalla principal.



Fig.3: Pantalla que se muestra al hacer clic sobre el link de Preguntas Frecuentes.

Al ingresar a la pantalla de Preguntas Frecuentes, sélo podra visualizar
las preguntas, para conocer las respuestas de las mismas debe hacer
clic sobre la pregunta que desee, hacer clic sobre el enlace que dice
Mostrar todas . En esta pantalla conseguira un enlace para Volver al

inicio y comenzar con el proceso de solicitud de registro.

Al finalizar la lectura, el usuario representante de una Empresa Nueva,
debe ingresar a la aplicacion presionando el botén Afiliacion Empresa

Nueva, para dar inicio al proceso de Solicitud de Afiliacion.

Fig. 4: Pantalla Primer Paso - Creacion de la Solicitud para Empresas Nuevas.

En esta pantalla encontramos un formulario, el cual se define como el
Primer Paso: Creacion de la Solicitud de Afiliacion. En él debe llenar
todos y cada uno de los campos requeridos, con el fin de dar inicio a la

Solicitud de Afiliacion de la Empresa Nueva para el Sistema de



Autoliquidaciéon de Empresas y a la recolecciobn de los datos. Los

campos a llenar son:

Rif de la Empresa.

Cédula Representante Legal (Esta compuesto por dos campos,
uno para seleccionar la nacionalidad de una lista desplegable y
un campo para escribir el nimero de cédula).

Correo electrénico.

Cddigo de verificacion (el cual posee un boton del lado derecho
gue permite cambiar la figura mostrada si se hace dificil
descifrarla).

Y un boton Aceptar , para seguir con el proceso.

Fig. 5: Pantalla Primer Paso - Creacion de la Solicitud, llenay lista para comenzar el proceso.

Todos los campos del formulario son obligatorios, de igual forma los

podré distinguir con un (*) al lado del campo. Si los campos no se llenan

de manera completa o los datos ingresados no son validos, el sistema

muestra la siguiente informacioén en la pantalla.



Fig. 6: Pantalla Primer Paso - Creacion de la Solicitud, con errores debido a campos vacios o datos

invalidos ingresados.

Luego de hacer clic en el botén Aceptar , el sistema muestra una nueva
pantalla de notificacion indicando que la Cuenta fue creada de manera

Exitosa.

Fig. 7: Pantalla de mensaje de Creacion de Cuenta Exitosa.

En esta pantalla aparece un mensaje de Creacién de Cuenta Exitosa,
gue dice lo siguiente: Paso 1 de 2 completado con éxito. Se le ha
enviado la informaciébn necesaria para completar su solicitud a la

direccién de correo electronico especificada.

A su vez se encuentran tres enlaces:
- Manual de usuario (este muestra un documento con toda la

informacion detallada del proceso y sus pantallas).



- Preguntas Frecuentes (este muestra un documento con las
dudas e inquietudes mas comunes de los usuarios).
- Ir al Inicio (devuelve al usuario a la Pantalla principal del

sistema).

Al ingresar a su correo, encontrard el mensaje enviado por la aplicacion
(proyecto.tiuna), donde se muestran dos link y el Numero de Solicitud y
el Numero de Confirmacion. Los link son los siguientes:
- Haga click Aqui! : permite el acceso directo al formulario de
actualizacion de datos de la empresa.
- http://10.1.6.146:8080/ReqistroSolicitudTiuna/confi ___rmarSolicit

udManual.htm : mediante este link también puede ingresar a la

pantalla de control de acceso, en donde debe ingresar el Namero
de Solicitud y el Nimero de Confirmacion, y luego que el sistema
verifica la validez de estos datos, entonces podra acceder al

formulario de Actualizacion de datos.

Fig. 8: Formato del archivo enviado a la direccion de correo especificada.

Si se ingresa por el segundo link, la pantalla muestra el control de

acceso para realizar la Confirmacion de Solicitud.



Fig. 9: Pantalla de control de acceso a la Confirmacién de Solicitud.

En esta pantalla debe llenar los siguientes campos:
- Numero de Solicitud.

- Numero Confirmacion.

Fig. 10: Pantalla de control de acceso a la Confirmacién de Solicitud, llena y lista para continuar el
proceso.

Luego debe presionar el botén Confirmar para ingresar al formulario de

Confirmacion de Solicitud para la actualizacion de datos.

Al presionar el boton Confirmar o ingresar mediante el primer link, el
sistema muestra la pantalla de Confirmacion de Solicitud, la cual esta

conformada por cuatro pestafias que se encuentran en la pantalla, cada



una de ellas contiene un formulario que solicita informacion necesaria de

la empresa para realizar la actualizacion de los datos de la misma.

En este formulario, autométicamente el sistema muestra los
siguientes datos:
En el renglén de Datos de la Solicitud:
- Numero de Solicitud.
- Cuenta de Correo.
En el renglén de Datos de la Empresa:
- Numero del Empleador: este campo indica que esta por asignar,
ya que esta es una Empresa Nueva.
- Tipo de Empresa (en éste campo debe seleccionar de una lista
desplegable la opciébn que corresponda a su Empresa o

Institucién, las dos opciones son: Privada y Publica).

Si selecciona la opcién Publica se despliegan otros campos, los cuales
son:
- Organismo Tutelar (debe seleccionar de una lista donde se
muestran todos y cada uno de los Ministerios).
- Y adicionalmente debe seleccionar si la Institucion es
Centralizada o Descentralizada a través de dos radio buttoms que

se encuentran al lado de cada opcion.

Luego de haber completado estos dos campos anteriores (para
Instituciones Publicas) o haber seleccionado en el campo Tipo
Empresa la opcion Privada, continuamos con la informacion

siguiente:

El resto de los campos que aparecen en el formulario deben ser
llenados de manera completa. Los campos son los siguientes:
En el renglén de Datos de la Empresa:
- Nombre ante el I.V.S.S.
- RIF.

- Razoén Social.



- Teléfono Principal.

- Teléfono Adicional.

- Fax.

- Email Compafiia.

- Tipo Sociedad (Lista desplegable).

- Actividad EconOmica (Lista desplegable).

Segun la seleccién que se haga en el campo Tipo Empresa, se

despliega el siguiente renglén:

Si se selecciona la opcion Puablica , se muestra el renglén de Datos de la
Gaceta Oficial:
- Nro de Gaceta.
- Nro de Decreto.

- Fecha de Publicacién de la Gaceta.

Fig. 11: Formulario de Confirmacioén de Solicitud para la actualizacién de los datos de la empresa — Datos
de la Solicitud (Instituciones Publica).

Si se selecciona la opcién Privada, se muestra el renglén de Datos del
Registro Mercantil:

- Oficina de Registro.



- Nro de Documento.
- Nro de Tomo.
- Nro de Folio.
- Nro de Protocolo.
- Fecha de Inscripcion.
- Fecha de Constitucion.
- Fecha de Inicio Actividad.
- Fecha de Cierre Fiscal.
(Todas las fechas seran ingresadas a través de un calendario que se encuentra

al lado derecho de cada campo que lo requiera).

Fig. 12: Formulario de Confirmacioén de Solicitud para la actualizacién de los datos de la empresa — Datos
de la Solicitud (Empresa Privada).

Al haber completado los diferentes campos de los renglones que
conforman esta pestafia de Datos de la Solicitud, el usuario debe
presionar el boton Guardar y seguir ; si al presionar este botén los
campos obligatorios no han sido llenados o la informacién ingresada
es invdlida, el sistema muestra un mensaje de error al lado de los

campos que tengan fallas.



Fig. 13: Formulario de Confirmacién de Solicitud — Datos de la Solicitud, con errores debido a campos
vacios o datos invalidos ingresados.

Al hacer clic en el botén Guardar y seguir se muestra una pantalla
con el formulario correspondiente a la pestafia de Direccién Fiscal,

para realizar la actualizacion de la empresa en este aspecto.

Fig. 14: Formulario de Confirmacién de Solicitud para la actualizacién de los datos de la empresa —
Direccién Fiscal.

En este formulario conseguimos Unicamente un renglén de
informacion, donde se solicita sean llenados los siguientes campos:
- Estado.



- Municipio.

- Parroquia.

- Avenida/Calle.

- Edificio/Casa/Centro Comercial.
- Piso/Nivel.

- Apto/Local.

- Punto Referencia.

- Cbdigo Postal.

Adicionalmente se muestra el boton Guardar y seguir . Si el usuario esta
de acuerdo con la informacién ingresada, debe presionar este boton
para pasar a la siguiente pestafia de informacién y continuar con el

proceso de solicitud de registro.

En la siguiente pantalla, encontramos la pestaiia donde se solicitan los

datos de la Direccion Comercial de la empresa.

Fig. 15: Formulario de Confirmacion de Solicitud para la actualizacion de los datos de la empresa —
Direccion Comercial.

En este formulario de la pestafia de Direccion Comercial, también
encontramos solo un renglon de informacion, en el cual se deben llenar
los siguientes campos:

- Estado.



- Municipio.

- Parroquia.

- Avenida/Calle.

- Edificio/Casa/Centro Comercial.
- Piso/Nivel.

- Apto/Local.

- Punto Referencia.

- Cbdigo Postal.

La Direccion Fiscal y la Direccién Comercial, pueden ser 0 no iguales, en
caso de ser iguales los datos de ambos formularios deben ser los
mismos, en caso contrario, deben identificarse de manera detallada las

dos direcciones.

Fig. 16: Formulario de Confirmacioén de Solicitud para la actualizacién de los datos de la empresa —
Direccion Comercial, lleno y listo para continuar el proceso.

De igual manera se muestra el boton Guardar y seguir , para guardar
los datos ingresados y pasar al siguiente y udltimo formulario de la

solicitud de registro de acceso al Sistema TIUNA.

En la siguiente pantalla se muestra el formulario correspondiente a la

Ultima pestafia de informacién que se solicita en este proceso.



Esta pestafia es donde se ingresan los datos de la Persona Autorizada,
para realizar los tramites ante el IVSS. Esta conformada por tres

renglones:

- El renglén de Representante Legal, el cual posee los campos:
- Cédula Rep. Legal.
- Nombre Rep. Legal.

(La informacion de ambos campos se muestra de manera automatica).

Fig. 17: Formulario de Confirmacién de Solicitud para la actualizacion de los datos de la empresa —
Persona Autorizada (Cuando NO existe Persona Autorizada).

Si la persona que va a realizar los tramites es el Representante Legal,
simplemente debe hacer clic en el botén Guardar y finalizar ; en el caso de que
la Empresa o Institucién posea una Persona Autorizada diferente a la figura del
Representante Legal, debe hacer clic en el check list que aparecera al lado de

la pregunta: ¢ Realiza el trdmite una persona autorizada? Si [

Nota Importante: el segundo renglén a continuacion debe ser llenado tanto por
las Empresas Privadas como por las Instituciones Publicas. En el caso del
tercer renglén, éste solo sera llenado por las Empresas Privadas, ya que las

Instituciones Publicas no deberan consignar ante nuestras Oficinas un Poder



Notariado sino una Autorizacion firmada y sellada por el ente al cual representa

y a su vez debe anexar una Constancia de Trabajo actualizada.

- Si es de ésta manera, entonces se despliega el segundo renglon que es el
correspondiente a la Persona Autorizada para el tramite, el cual esti
conformado por los siguientes campos de informacion:

- Cédula Persona Apoderada (compuesta por un campo con una lista
desplegable para seleccionar la nacionalidad y otro campo numérico
para colocar el nUmero de cédula de identidad).

- Nombres y Apellidos.

- El tercer y ultimo renglén es el de Datos del Poder Notariado y esté
compuesto por los siguientes campos (Sélo Empresas Privadas):
- Oficina de Registro.

Nro de Documento.

Nro de Tomo.

Nro de Folio.

Fig. 18: Formulario de Confirmacién de Solicitud para la actualizacion de los datos de la empresa —
Persona Autorizada (Cuando existe Persona Autorizada).



Luego de llenar todos los campos correspondientes a este formulario y
verificar que los mismos son correctos, debe presionar el boton Guardar

y finalizar .

Fig. 19: Formulario de Confirmacién de Solicitud para la actualizacién de los datos de la empresa —
Persona Autorizada, lleno y listo para finalizar el proceso.

Cuando todos los formularios estén llenos completamente, en la parte
superior de la pantalla se puede visualizar un mensaje que dice de la
siguiente manera: “Ahora puede imprimir su Solicitud haciendo clic

aqui” y sefiala a un botoén, el cual le permite imprimir la Constancia de

Solicitud de Afiliacién generada por el sistema al finalizar el proceso.

En la parte inferior del boton Imprimir , se encuentra un link Ver
requisitos , el cual le permite al usuario observar nuevamente los
requisitos que debera anexar a la Constancia de Solicitud de Afiliacion
qgue genera el sistema al finalizar el proceso, para consignarlas ante la
Oficina Administrativa del IVSS que le corresponda, segun la zona de

ubicacion de la empresa.



Fig. 20: Pantalla Final de la aplicacién, donde se muestra la opcién para imprimir la Constancia de
Solicitud de Registro.

Al hacer clic en el boton Imprimir , el sistema muestra el asistente de
configuracién para la impresion, donde puede seleccionar cuantas
copias desea obtener de la Constancia, entre otras opciones.



Fig. 21: Impresién de la Constancia de Solicitud de Registro generada por el sistema al finalizar el
proceso.

Al presionar Imprimir o Aceptar segln sea el caso en el asistente de
configuracion de impresién, aparecera en la pantalla la Constancia de
Solicitud de Afiliacion.

Fig. 22: Constancia de Solicitud de Registro generada por el sistema al finalizar el proceso.

La Constancia impresa es un documento que debe guardar para
posteriores tramites administrativos ante las Oficinas del IVSS.



Nota: es importante indicarle que una vez que haya finalizado este proceso
y se le realice la Aprobacion de dicha Solicitud de Afiliacion,
automaticamente el sistema le enviara a la direccion de correo especificada
por usted al momento del registro, su Numero de Empleador y las
credenciales de acceso al nuevo Sistema de Gestién y Autoliquidacién de
Empresas. Asi mismo, le indicamos que si al verificar su cuenta de correo
electrénico, no encuentra nuestro mensaje, puede acceder nuevamente al
sistema con su Numero de Solicitud y Numero de Confirmacion, y auto-
enviarse el correo.



