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1. Objetivo

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 Registro TIUNA, con el propésito de que los usuarios (Empleadores/Empresas), se

familiaricen con la aplicacion y se logre recabar y actualizar la informacion que se tiene en

la actualidad, concerniente a la empresa.

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 produccion del nuevo Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas, el cual busca

automatizar la relacion 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 que

acudir a las diferentes Oficinas Administrativas, ya que todos los servicios seran provistos

por el Sistema.
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2. Inicio de Sesidn

Para ingresar al médulo se recomienda utilizar como herramienta de Navegacion
por Internet el Mozilla Firefox, con el cual se obtendra una mejor respuesta del sistema y

se seguir las instrucciones que se describen a continuacion:

Ubique el explorador de Internet de su preferencia.

2. Ingrese a la pagina web introduciendo en la barra de direcciones la ruta
http://lwww.ivss.gob.vel y presione la tecla enter.

3. En el menu de Sistemas, ubicado en la parte inferior izquierda del portal, seleccione

la opcién Registro Tiuna, la cual se encuentra sefialada con un circulo de color rojo

en la Figura N°2-A.
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3. Ingreso al Sistema

Los Empleadores accederan a la aplicacion, donde se mostrara la pantalla
principal de Solicitud de Registro. (Figura N°3-A).

£ Venezuela
ﬂanEﬂ".o Bolivariano | yii.s s s sose moputer

de Venezuela cel Traba,c y Seguridad Social somA T 01 10053

™

s

S o i ol
Instituto Wenezolano de los Seguros Soclales

Bienvenido al madulo de Solicitud de Registro al
Sistema de Gestion y Autoliquidacion de Empresas
[ Registro de Empresas Afiliadas )

= Este modulo de registro ha cambiado - Por favor, lea cuidadosamente la
siguiente informacion =

Este module va dirigido a TODAS las EMPRESAS AFILIADAS al Instituto Venezolano de
los Seguros Sociales, tanto a las empresas adscritas al sistema 5.A.N.E. como las empresas
denominadas Tradicionales. Esta Solicitud de Registro es el mecanismo para obtener las
credenciales de acceso (Cuenta de usuario y contraseria) al Sistema de Gestion y
Autoliquidacion de Ei 3 = o TR L

Si usted representa a una EMPRESA NUEVA, es decir, no esta afiliada al
I.LV.5.5., NO debe realizar este procese. En cambio debe ingresar a la
Aplicacion de Solicitud de Afiliacion al 1.V.5.5. destinada a empresas nuevas.
laga clic AQUI!

Este proceseo de registro , no te dejes enganar.

El proceso de solicitud de registro consiste en 4 pasos.

1. Un primer paso donde se crea una solicitud y se establece un canal de comunicacion
directo entre la Empresa y el 1.V.5.5 (cuenta de correo electronico).

2. Luego a traves de un correo electronico recibira el Nomero de Solicitud y NGmero de
Confirmacion para que pueda completar los datos de su solicitud. Una vez finalizado
este proceso, el Sistema le dara la opcion de imprimir la Constancia de Solicitud de
Registro.

3. En el tercer paso usted debe llevar la Constancia de Solicitud impresa a la Oficina
Administrativa correspondiente, de acuerdo a la terminacion de su nimero de RIF (
ver dias ). Adicionalmente debe consignar ciertos requisitos, los cuales seran
revisados por un funcionario del I.¥.5.5., para verificar la autenticidad de los datos y
proceder a aprobar dicha solicitud.

4. Una wvez aprobada la solicitud, el sistema genera de forma automatica las
credenciales de acceso al sistema y las mismas se les hara llegar via correo. A
partir de ese momento usted podra tener acceso al sistema.

Requisitos:

Requisites a consignar por los Empleadores Pablicos y Privades

= Ceédula de |dentidad del Representante Legal de la Empresa. ( Original y Copia )
= Registro de Informacian Fiscal (RIF). { Original y Copia )

= Registro Mercantil. { Original y Copia )

= Declaracian del ISLR (Ultimos 4 afios). ( Original y Copia )

= Copia de publicacion del Registro Mercantil.

Libro Contable (Diario - 5o0lo empresa Nuevas).

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

Figura N°3-A. Primera parte de la Pantalla principal.
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En caso de existir una persona autorizada para realizar el tramite, se deben llevar los
siguientes documentos adicionales:

= Poder Notariado. { Original y Copia)

= (Cédula de ldentidad y RIF de |la persona autorizada. (Original y Copia)

Requisites a consignar por los Empleadores de las Embajadas, Consulades y Cuerpos

Diplomaticos

s Cedula de |dentidad / Carnet de Acreditacion / Pasaporte del Representante Legal de
la Empresa. ( Original y Copia )

= Registro de Infermacion Fiscal (RIF). ( Qriginal y Copia )

=  Documente Sustitutive proporcionade por la Casa Amarrilla. { Original y Copia )

= |dentificacion de Caracter Pablico de las Emabajadas mediante el Pronunciamiento de
la Cancilleria . ( Qriginal y Copia )

s Recibo de pago de servicios pilblicos, donde se pueda comprobar la direccion
comercial suministrada. (Luz, Teléfono, otros)

= Registro de Informacion Fiscal Juridice de la Emabajada, Consulade o Cuerpo
Diplomatico. { Original y Copia )

En caso de existir una persona autorizada para realizar €l tramite, se deben llevar los
siguientes documentos adicionales:

= Poder Notariado. [ Original y Copia)

= Cédula de ldentidad / Carnet de Acreditacion / Pasaporte y RIF de la persona
auterizada. (Original y Copia)

Usted debe ir a las Oficinas Administrativas de acuerdo a la terminacién de su ndmero de
RIF :

Lunes: 1y2
Martes: Jy4
Miercoles: 5y 6
Jueves: Tya

Viernes: 9y 0

Para informacion detallada del proceso de registro y sus pantallas revise e(Manual de
usuario .

Si tiene dudas o inquietudes puede consultar nuestra seccion de(Preguntas Frecuentes .

Crear Solicited de Registro || Confirmacion de Registro |

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - junios Garantizamos Seguridad Social

Figura N°3-B. Segunda parte de la Pantalla principal.
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En esta pantalla (Figuras N° 3-A y 3-B) se encuentra informacion de alta importancia
para el uso de la aplicacion, 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.

Importante:
Lea detenidamente la informacion en contenida en la pantalla principal,
para llevar a cabo el proceso de una manera éptima

Adicionalmente, se encuentran enumerados la serie de requisitos (documentos) que
debe anexar a la Constancia de Solicitud de Registro que genera el sistema al finalizar el

proceso, los cuales luego debera consignar en las Oficinas Administrativas.

De igual manera encontrara un enlace que le permitira al usuario ingresar al Sistema
de Solicitud de Afiliacion para Empresas Nuevas en el caso en que se haya equivocado en el

acceso a la Aplicacion.

4. Manual de usuario

Si desea ver el Manual de Usuario, debe hacer clic en el link Manual de Usuario que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal (Ver figura N°3-B). Automaticamente
abrir4 una nueva pantalla donde podra leer un archivo con todos los detalles de como hacer

uso correcto del sistema.

5. Preguntas Frecuentes

Si desea consultar las Preguntas Frecuentes con respecto al uso del sistema, debe
hacer clic en el link Preguntas Frecuentes que se encuentra en la parte inferior de la pantalla

principal (Ver figura N°3-B).
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" Venezvela
Gobiemo Bolivariano | wiusse o de poder poputar
de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social Anona 03 S TEDSY

- I'ttuo Venezolanc de los Seguros Sociales

Preguntas Frecuentes

Ocultar todas{ Mostrar todas

Haga clic en una preg T3 respuest

= Al realizar la solicitud me aparece el mensaje "Sus datos no
colnciden, revise la seccion de Preguntas frecuentes para obtener
ayuda." £ qué debo hacer ?

= iCOmMo me seran entregadas las credencilales de acceso para el
nuevo sistema de A id i6n de Empresas?

* éComMo conozco mi nimero de solicitud?
= éA quién puedo llamar en caso de un error en el Sistema?
= éPor qué deberia registrarme?

= éComo puedo obtener informacién referente a la forma de uso de
ésta aplicacién?

= éCudl es la finalidad de la Implementacion de estos Nuevos
Sistemas?

Jolver al inicio
I Instituto Wenezolano de los Seguros Sociales - juntos Garantizames Seguridad Social

Figura N°5-A. Preguntas frecuentes.

Al ingresar a la pantalla de Preguntas Frecuentes (Ver figura N°5-A), sOlo podra
visualizar las preguntas, para conocer las respuestas de las mismas, debe hacer clic sobre la
pregunta que desee o sobre el enlace Mostrar Todas que se encuentra en la parte superior
izquierda (ver figura N°5-A). Al final de esta pantalla conseguir4 un enlace para Volver al

Inicio y comenzar con el proceso de solicitud de registro.
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6. Solicitud de Registro

6.1 Empresas Afiliadas al IVSS

Al final de la pantalla principal (Ver figura N°3-B), debe hacer clic en Crear Solicitud
de Registro. Seguidamente, encontrard un formulario, el cual se define como el Primer
Paso: Creacién de la Solicitud de Afiliaciéon. En él debe llenar todos y cada uno de los
campos requeridos, con el fin de dar inicio a la solicitud del registro de la Empresa para el
nuevo Sistema de Autoliquidacién de Empresas y a la actualizacién de los datos (Ver figura
N°6.1-A). Los campos a llenar son:

* Numero Patronal.
* RIif.
* Cédula Representante Legal: Compuesto por dos campos
* Nacionalidad
V= Venezolano
E= Extranjero
A= Acreditados (s6lo para embajadas, consulados y cuerpos diplomaticos).
P= Pasaporte(sélo para embajadas, consulados y cuerpos diplomaticos).
* NUmero de cédula
« Correo electronico.

» Cddigo de verificacion: Posee un botén del lado derecho que permite cambiar la figura
mostrada si se hace dificil descifrarla.

Al culminar de ingresar los datos solicitados debe hacer clic en Aceptar.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
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/-

e

R i T s =
= Instituto VVenezolano de los Seguros Sociales
Solicitud de Registro

Primer Paso: Creacion de la Solicitud

{(*) campos obligatorios

Consulte el manual de usuario informacién especifica del proceso de Solicitud de Registro

Ndmero Patronal |

RIF | -
Cédula

Representante v i;_| < *
Legal

Correo Electrénico |

Cédigo m/

Verificacion

Figura N°6.1-A. Solicitud de registro para empresas afiliadas al IVSS.

Luego de hacer clic en el boton Aceptar, el sistema muestra una nueva pantalla de

notificacion indicando que la Cuenta fue creada de manera Exitosa.

O

Para informacion detallada del proceso de registro y sus pantallas revise el Manual de usuario.
Si thene dudas o inquietudes puede consultar nuestra seccion de Preguntas Frecuentes

ir al Inicio

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - el Seguro somos Todos

Figura N°6.1-B. Solicitud realizada con éxito.
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6.2 Empresas Nuevas (No afiliada al IVSS)

En esta pantalla principal (Ver figura N°3-A), se encuentra una nota como la siguiente:

Si usted representa a una EMPRESA NUEVA, es decir, ho esta afiliada al
.V.S.S., No debe realizar este proceso. En cambio, debe ingresar a la
aplicaciéon de Solicitud de Afiliacion al L.V.S.S. Destinada para empresas
nuevas. Haga clic AQUI!

Debe hacer clic en AQUI!, para continuar con el proceso.

Posteriormente, visualizara la informacion referente al proceso para realizar la solicitud

de registro de empresas nuevas Yy los requisitos necesarios (Ver figura N°6.2-A).
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m Gobiemo Bolivariano | y.wwens de moder =ocutar
de Venezuels o Tratas § Seguridad ol

'enezolanc de los

Bienvenido al médulo de Solicitud de Afiliacion al
nstituto Venezolano de los Seguros Sociales
{ Afiliacion de Empresas Nuewvas )

< Por favor: Lea cuidadosamente la siguiente informacion >

Esta aplicacion es el mecanismo mediante el cual las empresas nuevas pueden realizar su
solicitud de afiliacion ante el LV.5.5.

Si usted representa a una empresa la cual ya posee afiliacion ante el Instituto. es decir. no
es una empresa nueva, NO debe realizar este proceso. En cambio debe ingresar al modulo
de Solicitud de Registro para empresas ya afiliadas.

Esta solicitud a su wvez, luego de haber sido aprobada, le permitirad obtener las credenciales
de acceso (Cuenta de usuario ¥y contrasena) al Sistema de Gestion y Autaliguidacian de
Empresas.

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

El proceso de solicitud de registro consiste en 4 pasos.

1. Un primer paso donde se crea una solicitud y se establece un canal de comunicacion
directo entre la Empresa y el |.V.5.5 (cuenta de correo electronico).

2. lLuego a traves de un correo electronico recibira el Numero de Solicitud y NOmero de
Confirmacion para que pueda completar los datos de su solicitud. Una vez finalizado
este proceso, el Sistema le dara la opcion de imprimir la Constancia de Solicitud de
Afiliacidn.

3. En el tercer paso usted debe llewar la Constancia de Solicitud impresa a la Oficina
Administrativa correspondiente, de acuerdo a la terminacion de su nidmero de RIF [
ver dias ). Adicionalmente debe consignar ciertos requisitos, los cuales seran
revisados por un funcionario del 1.V.5.5., para verificar la autenticidad de los datos ¥
proceder a aprobar dicha solicitud

4. Una wez aprobada la solicitud, el sistema genera de forma automatica las

credenciales de acceso al sistema y las mismas se les hara llegar via correo. A
partir de ese momento usted podra tener acceso al sistema.

Requisitos:

= Cédula de Identidad del representante legal de la Empresa. ([ Original y Copia )
= Registro de Informacidn Fiscal (RIF). { Original y Copia )

= Registro Mercantil. { Original y Copia )

= Declaracion del ISLR {Ultimos 4 afos). [ Original y Copia )

= Copia de publicacion del Registro Mercantil

= Libro Contable [Diario - Solo empresa Nuewvas).

= Recibo de pago de servicios piUblicos, donde se pueda comprobar la direccion
comercial suministrada. (Luz, Telefono, otros)

Usted debe ir a las Oficinas Administrativas de acuerdo a la terminacion de su nidmero de
RIF :

Lunes: Iw2

Martes: Iy 4

Miercoles: S5y &

Jueves: Fy &

Viernes: gy o

Para informacién detallada del proceso de registro ¥ sus pantallas revise el Manual de
usuario .

Si tiene dudas o inguietudes puede consultar nuestra seccign de Preguntas Frecuentes .

Afiliacion Empresas Neevas | Confirmacion de Registro

Instituto Venerolano de los Segurns Sociales - juntos Garantizamos Segunidad Sacial

Figura N°6.2-A. Pantalla principal para el registro de nuevas empresas (no afiliadas al IVSS).
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Al final de esta pantalla, debe hacer clic en Afiliacion de Empresas Nuevas (Ver
figura N°6.2-A). El sistema mostrara un formulario, el cual se define como el Primer Paso:
Creacién 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 del registro de la Empresa para el nuevo
Sistema de Autoliquidacion de Empresas y a la actualizacion de los datos (Ver figura N°6.2-

B). Los campos a llenar son:

* RIif.
* Cédula Representante Legal: Compuesto por dos campos
* Nacionalidad
V= Venezolano
E= Extranjero
A= Acreditados (s6lo para embajadas, consulados y cuerpos diplomaticos).
P= Pasaporte(solo para embajadas, consulados y cuerpos diplomaticos).
* NUumero de cédula
» Correo electronico.
* Cddigo de verificacion (el cual posee un botén del lado derecho que permite cambiar

la figura mostrada si se hace dificil descifrarla).

Al culminar de ingresar los datos solicitados debe hacer clic en Aceptar.
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T e Lueiy
Gobiemo Bolivariano | . s e pocer pepular
de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social Py

i, e
Institute Venezolanc de los Seguros Sociales
——-— e W W
Solicitud de Afiliacion al I.V.S.S.

Primer Paso: Creacion de la Solicitud de Afiliacion

Consulte el manual de usuario informacion especifica del proceso de Solicitud de Registro

Rif [ *

Cédula Representante Legal V| ‘J - 1=
B8RS

Correo electronico | g2

Codigo werificacion yxfér]-\ [5:
Aceptari

Institute Venezolano de los Seguros Sociales - Junios Garantizamos Seguridad Social

Figura N°6.2-B. Solicitud de registro para empresas nuevas (No afiliadas al IVSS).

Todos los campos del formulario son obligatorios, de igual forma los podra 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 el mensaje de error que corresponda en cada

caso.

Luego de hacer clic en el boton Aceptar, el sistema muestra una nueva pantalla de

notificacion indicando que la Cuenta fue creada de manera Exitosa.
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Para informacién detallada del proceso de registro y sus pantallas revise el Manual de usuario.
Si hene dudas o inquietudes puede consultar nuestra seccion de Preguntas Frecuentes
iral Inicio
Instituto Venezolano de los Seguros Soclales - el Seguro somos Todos
Figura N°6.2-C. Solicitud realizada con éxito.
7. Correo de Confirmacion
Al ingresar a su correo, encontrara el mensaje enviado por la aplicacion

(proyecto.tiuna), donde se muestra la siguiente informacion:

el seguro somos todos

Solicitud de Registro

Haga click Aqui! para confirmar su solicitud de registro

Si dicho enlace no funciona por favor ingrese manualmente en hitp://10.11 .17 71:80/
confimmarsScolicitudManual him v cologue la informacion suministrada a continuacion

Solicitud Namerc: NO2440391

MNumero Confirmacicon: 2081685856

Venezuela

ﬂ Gobiemo Bolivariano | uinisweds det Poder Poputar
de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social AMCRA 13 DI TODOS |

Figura N°7-A. Correo de confirmacion de Registro.
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* Haga click Aqui!: permite el acceso directo al formulario de actualizacion de datos de

la empresa.

* http://10.11.17.71:80/confirmarSolicitudManual.htm: mediante este link también puede

ingresar a la pantalla de control de acceso, en donde debe ingresar el Nimero de

Solicitud y el Numero de Confirmacién, y luego que el sistema verifica la validez de

estos datos y dara acceso al formulario de Actualizacion de datos.

Importante:

Deseado (Spam).

Si el correo de confirmacién no se encuentra en la carpeta de Buzon de
Entrada, es probable que se encuentre en la carpeta de Correo no

8. Confirmacion de Solicitud

La confirmacién de solicitud, puede realizarse de tres maneras:

8.1 Confirmacion a través del enlace Haga clic aqui! del correo electrénico

Si hace clic en el primer link que se encuentra en el correo electronico (Ver Figura

N°7-A), el sistema mostrara la pantalla de Confirmacion de Solicitud, el cual le permitira

realizar la actualizacion de datos . (Ver punto N°9 Actualizacién de Datos)
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8.2 Confirmacioén a través del enlace http://10.11.17.71:80/confirmarSolicitudManual.htm
del correo electronico

Si hace clic en el segundo link que se encuentra en el correo electrénico (Ver Figura
N°7-A) y se mostrara la pantalla para realizar la Confirmacion de Solicitud (Ver figura N°8-A),
donde debe ingresar los siguientes campos:

* Numero de Solicitud.
* Numero Confirmacion.

Luego hacer clic en Confirmar.

Venezuela
. P y
Gob[emo B'Ollvanano Ministerio del Poder Popular

de Venezuela del Trabajo y Seguridad Social AHORA IS D TODOS

£

e S
S

| Instituto \Venezolano de los Seguros Sociales
Confirmacion de Solicitud

Datos de la solicitud (*) campos obligatorios

Numero de Solicitud |

NUmero Confirmacién [

Confirmar |

Figura N°8-A. Confirmacién de solicitud de registro.

El sistema validara la informacion y mostrara la pantalla de Confirmacion de Solicitud,

el cual le permitira realizar la actualizacion de datos . (Ver punto N°9 Actualizacién de Datos)

8.3 Confirmacién a través del portal Web IVSS

Para confirmar la solicitud de registro, también puede acceder al portal Web del IVSS,

seleccionar Registro Tiuna y hacer clic en Confirmacion de Registro (Figura N°3-B) y se
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
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mostrard la pantalla para realizar la Confirmacién de Solicitud (Ver figura N°8-A), donde debe
ingresar los siguientes campos:
* Numero de Solicitud.

*  Numero Confirmacion.
Luego hacer clic en Confirmar.

El sistema validara la informacion y mostrara la pantalla de Confirmacion de Solicitud,

el cual le permitira realizar la actualizacion de datos . (Ver punto N°9 Actualizacion de Datos).

9. Actualizacion de Datos

Al confirmar la solicitud de registro, el sistema muestra la pantalla de Confirmacion de
Solicitud, la cual est4d conformada por cuatro pestafias, cada una de ellas contiene un
formulario que solicita la informacién necesaria de la empresa para realizar la actualizacion de

los datos.

Cada pestafia consta de los siguientes datos:

9.1 Datos de la Solicitud

Corresponde a la primera pestaiia (Ver figura N°9.1-A y 9.1-B) y consta de lo

siguiente:

9.1.1 Datos de la Solicitud
En este renglén, se mostrara la siguiente informacion:
* Numero de Solicitud: Corresponde al nimero de la solicitud de registro.

* Cuenta de Correo: corresponde al correo registrado en la solicitud de registro.
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9.1.2 Datos de la Empresa
En este renglén se mostraran los siguientes campos:

» Numero Patronal: si la empresa no esta afiliada al IVSS se muestra “Por Asignar”, en

caso contrario se mostrara el nimero patronal(No puede editarse)

» Tipo de Empresa (en éste campo debe seleccionar de una lista desplegable la opcién
gue corresponda a su Empresa o Institucion, las cuales pueden ser: Privada, Publica,

Mixta y Continuidad Facultativa).
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).

Adicionalmente debe seleccionar si la Institucion es Centralizada o
Descentralizada a través de dos radio buttoms que se encuentran al lado de

cada opcion.
* Nombre ante el IVSS.
* RIF.
* Razodn Social.
» Teléfono Principal.
» Teléfono Adicional.
*  Fax.
* Email Compafiia.
» Tipo Sociedad (Lista desplegable).

» Actividad Econ6mica (Lista desplegable).
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9.1.3 Datos de Registro Mercantil o Gaceta Oficial

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

renglon:

Si se selecciona la opcion Publica, se muestra el rengléon de Datos de la Gaceta

Oficial:

* Nro de Gaceta.

* Nro de Decreto.

e Fecha de Publicacion de la Gaceta.

e Venezuela
gilll Gobiemo BOIVANANS | i awin dn bt Prymsw %
de Venezuela de Trabsjo y Segueicad Sesiul ancmsen g

e -

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccién Fiscal I Direccién Comercial |

Persona Autorizada

Patos de Ia Solicitud
Numero de Solicitud ND2440391

Cuenta de Correo ckisbel@gmail.com

[Datos de [a Empresa

MNimero Patronal Por Asignar

Tipo Empresa Publica lisal

Organismo tutelar Selecciome

Descentralizado ®
Nombre ante el LV.5.5. B8 | =*

RIF

Razon Seocial
Teléfono Principal
Telefono Adicional
Fax

Email Compania

Tipo Sociedad ASOCIACION CIVIL =

Actividad Economica ABASTECIMIENTO DE AGUA ¥ SERVICIOS SANITARIOS

Datos de la Gaceta Oficial
Mro de Gaceta i Mro de Decreto

Fecha de Publicacion —_—
Gaceta ! &

Guardar y seguir

@ Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - untos Garantizamos Seguridad Social

Figura N°9.1-A. Datos de la solicitud para empresas publicas.
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Si se selecciona la opcion Privada, Mixta o Continuidad Facultativa se

renglon 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.

muestra el

Importante:
Todas las fechas seran ingresadas a través del calendario que se

encuentra al lado derecho de cada campo que lo requiera.
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venezuera
Gobiemo Bolvariano | ui s b b Popu
da Venezuala de Trabsjn y Seguricad Sociu ancuzan o oy

e S z
Imstituto Venezrolano de los Seguros Socialas

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccién Fiscal I Direccién Comercial |

Persona Autorizada

Patos de la Solicitud
Nimero de Solicitud ND2440391

Cuenta de Correg ckisbel@gmail.com

Patos de Ta Empresa
Numero Patronal Por Asignar
Tipo Empresa Privada = |
MNombre ante el |.V.5.5.
RIF

Razon Social

Teléfono Principal
Teléfono Adicional

Fax

Email Compafia oo
| ASOCIACION CIVIL Ll

Tipo Sociedad
Actividad Ecenomica ABASTECIMIENTO DE AGUA Y SERVICIOS SANITARIOS = |

Patos del Registro Mercantil

Oficina de Registro [Caracas

Nro de Documento  [T22 Nro de Tomo [
Nro de Folio I NMro de Protocolo [
Fecha de 2
(0102720
Inscripcion Fecha de Constitucion  [01702/2012 L
Fechade Inicio s & Fecha de Cierre Fiscal [ &

Actividad

@ Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - nitos Garantizameos Segunidad Social

Figura N°9.1-B. Datos de la solicitud para empresas privadas, mixtas y continuidad facultativa.

Al completar la informacion solicitada en los renglones que conforman la pestafia de

Datos de la Solicitud, debe hacer clic en el botén Guardar y seguir; si al presionar este botén

los campos obligatorios se encuentran vacios o la informacién ingresada es invdlida, el

sistema muestra un mensaje de error al lado de los campos que tengan fallas.

Al hacer clic en el boton Guardar y seguir se muestra una pantalla con el formulario

correspondiente a la pestafia de Direccion Fiscal, para realizar la actualizacion de la empresa

en este aspecto.
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9.2 Direccion Fiscal

Corresponde a la segunda pestafia (Ver figura N°9.2-A) y consta de lo siguientes

campos:
« Estado.
*  Municipio.
« Parroquia.
* Avenida/Calle.
+ Edificio/Casa/Centro Comercial.
* Piso/Nivel.
* Apto/Local.
* Punto Referencia.

* Codigo Postal.

X B Venezuela
Gobiemo BoRvariano | u., . s pod: ke ‘*‘&

de Venezuela O TR v Be gt 8 eeind e ——

8 /nstituto Venezolano de los Segurcs Sociales
-

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccion Fiscal I Direccion Comercial

Persona Autorizada

Datos de la empresa han sido actualizados con AT xito

Direccion Fiscal:

Estado Seleccione ="
Municipio Seleccione P |
Parroguia Seleccione Municipic | = | *

AvenidafCalle: C

Edificio/Casas/Centro r
Comercial

Pisa/Nivel

[

Apto/Local r

Punto Referencia [
I

Codigo Postal

Guardar y seguir |

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - juntos Garantizamos Seguridad Social

Figura N°9.2-A. Direccion fiscal.
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Debe introducir los datos solicitados en el formulario de la figura N°9.2-A, y luego

hacer clic en Guardar y Seguir para continuar con el proceso de solicitud de registro.

9.3 Direccion Comercial

Corresponde a la tercera pestafia del formulario para confirmacién de solicitud (Ver

figura N°9.3-A), donde se debe ingresar los siguientes campos:

Estado.

Municipio.

Parroquia.

Avenida/Calle.
Edificio/Casa/Centro Comercial.
Piso/Nivel.

Apto/Local.

Punto Referencia.

Cddigo Postal.
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Venezuvelo
Gobiemo BOIVAANG | i b P P *ﬁ“.
de Venezuela de Trabajo ¢ Segueided Social ancms s Ba roman
AR | Z
e s,

8 Instituto qnezafana de los Seguros Sociaies

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccion Fiscal I Direccien Comercial |

Persona Autorizada

Pireccion Comercial: (Direccion del establecimiento o Local)

Estado Seleccione ==
s m e LR R |

Municipio Seleccione Estada =

Parroquia Seleccione Municipio | = | *
Lastecoone Moy e

Awvenida/Calle: |

Edificio/Casa/Centro r -
Comercial c

Piso/Nivel

Apto/Local

Punto Referencia

Codigo Postal

Guandar y seguir |
PPl S ek |

@ Instituto Venerolano de los Seguros Sociales - juntos Garantizames Seguridad Social

Figura N°9.3-A. Direccion comercial.

Importante:

La Direccion Fiscal y la Direccién Comercial, pueden ser o 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.

Una vez ingresado los datos en el formulario de la figura N°9.3-A, debe hacer clic en

Guardar y Seguir, para para continuar con el proceso de solicitud de registro.
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9.4 Persona Autorizada

Corresponde a la cuarta y ultima pestafa del formulario para confirmacion de solicitud
y corresponde los datos de la Persona Autorizada para realizar los tramites ante el IVSS, (Ver
figura N°9.4-A). Esta conformada por tres renglones:

Confirmaciéon de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccian Fiscal Direccion Comercial FPersona Autorizada

T ligatoric

Representante Legal

Cédula Rep. Legal V-14214523

Mombre Rep. Legal MARWIMN EMRIQUE PARRA GOMZALEZ

Persona Autorizada para el tramite
® IMPORTANTE:

¢ Realiza e

tramite una parsona

Guardar vy finalizar

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - el Seguro somos Todos

Figura N°9.4-A. Persona autorzada.

9.4.1 Representante Legal

En este renglén se muestra de manera automatica la siguiente informacion:

» Cédula Rep. Legal.
*  Nombre Rep. Legal.

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
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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 tramite una persona autorizada? Si [

Importante:

El segundo renglén a continuacidn debe ser llenado tanto por las Empresas
Privadas como por las Instituciones Publicas.

En el caso del tercer renglon, éste solo sera llenado por las Empresas Privadas,
ya que las Instituciones Publicas no deberan consignar ante nuestras Oficinas un
Poder Notariado, sino una Autorizacién 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, se desplegara el segundo renglén que es el correspondiente a
la Persona Autorizada para el tramite, el cual esta 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.

9.4.2 Datos del Poder Notariado

En el caso de ser una persona autorizada quien realiza el trdmite, se agrega al
formulario un tercer y ultimo renglén para ingresar los Datos del Poder Notariado (Ver figura
N°9.4.2-A) , compuesto por los siguientes campos (S6lo Empresas Privadas):

* Nombre Notaria o Registro.
* Nro de Documento.

* Nro de Tomo.
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* Nro de Folio.

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direcclon Fiscal Direccion Comercial

ampos obligatoric
Representante Legal

Cadula Rep. Legal V5478965

ANASTACIA MARGARITA

Nombre Rep. Legal GIL DE QUIJAD A

FPersona Autorizada para &l tramite

® IMPORTANTE:

Cédula Persona Apoderada v w»

Datos del Poder Notariado ( dejar en blance sl es empresa publica )
Oficina de Registro
Nro de Documenta
MNro de Tomo

MNro de Foli

Instituto Venezolano de |0s Seguros Sociales - Junfos Garantizames Seguridad Soclal

Persona Autorizada

Figura N° 9.4.2-A. Datos del poder notariado.

Luego de ingresar todos los campos correspondientes a este formulario y verificar que

los mismos son correctos, debe hacer clic sobre Guardar y finalizar.

10. Imprimir Solicitud

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 ” sefialando el boton Imprimir (Ver figura N°10-

A), el cual le permite imprimir la Constancia de Solicitud de Registro generada por el sistema

al finalizar el proceso.
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Bajo boton Imprimir, se encuentra el enlace Ver requisitos, el cual le permitira
observar nuevamente los requisitos que debera anexar a la Constancia de Solicitud de
Registro que 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.

Confirmacion de Solicitud

Datos de la Solicitud Direccion Fiscal Direccion Comercial Persona Autorizada

® IBAPORTANTE:

Datos de la Solicitud

Datos de la Empresa
Numero Patronal D14173112
Tipo Emprasa Fublica ~

rganismo tutelar Seleccions bt

Instituto Venezolano de 103 Seguros Soclales uros Garantizamos

Figura N° 10-A. Imprimir solicitud.

Al hacer clic en el boton Imprimir, el sistema muestra el asistente de configuracion
para la impresién, donde puede seleccionar cuantas copias desea obtener de la Constancia,

entre otras opciones (Ver figura N°10-B).
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& Imprimir

General | Opciones

Seleccionar impresora

“JEnviar a Oneflote 2007
2L HP Laserlet 2420 PCL 6 en 10.1.6.101

<

Estado:
Ubicacidn
Comentano:

Listo

Intervalo de paginas
) Todo
() Péginas: S Vi

Escriba un solo ndmero o intervalo de
péaginas. Por ejemplo: 512

5 Detectando automaticamente HP LaserJet 2420 PCL 6 en LENOVO-6421BB64

[ Impaimir & un archivo

>

Buscar impresora...

-

Nimero de copias: |1 v

[ Impririr ]

[ Cancelar ]

Figura N° 10-B. Asistente de configuracién para impresion.

Al presionar Imprimir o Aceptar segun sea el caso en el asistente de configuracién de

impresion, aparecera en la pantalla la Constancia de Solicitud de Registro tal como se

muestra en la figura N°10-C.

/= Instituto Venezolano de los Seguros Sociales - |.V.5.5. - Windows Internet Explorer

Datos de la Solicitud

Nro de Solicitud Cuenta de correo

Direccion Fiscal

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales

Cédula Rep. Legal

ADDOTO mars7064@gmail.com V-15236369 PACHECO RIERA
Datos del Registro Mercantil

Oficina de Registro

Registro Principal de Caracas

Nro de Documento Nro de Tomo Nro de Folio Nro de Protocolo
1243123 123

F. de Inscripcion F. de Constitucion F. de Inicio Actividad F. de Cierre Fiscal
2000-05-12 1997-08-13 2001-08-12 1998-06-13
Datos de la Empresa

Nro Patronal Hombre RIF Razon Social
D29868774 CEMNAMEC J56987412 Iversiones 123
TIf. pricipal TIf. adicional Fax

02124569873

EEX

HNro Solicitud: ADD0OT0

Nombre Rep. Legal
YURELYS YANNETS

Figura N° 10-C. Constancia de solicitud de registro.
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La Constancia impresa es un documento que debe guardar para posteriores tramites

administrativos ante las Oficinas del IVSS.

Importante:

y auto-enviarse el correo.

Una vez que haya finalizado este proceso y se le realice la Aprobacion
de dicha Solicitud de Registro, automaticamente el sistema le enviara
a la direccion de correo especificada por usted al momento del registro,
las credenciales de acceso al nuevo Sistema de Gestion y Autoliquidacion
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 Nimero de Solicitud y Namero de Confirmacion,
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