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NORMAS PARA TRAMITAR EL PAGO DE JUBILACIONES Y PENSIONES ANTE
LA TESORERIA DE SEGURIDAD SOCIAL

I- REQUISITOS PARA OBTENER EL DERECHO A LA JUBILACION ORDINARIA

De acuerdo al DECRETO CON RANGO, VALOR Y FUERZA DE LEY SOBRE EL REGIMEN DE
JUBILACIONES Y PENSIONES DE LOS TRABAJADORES Y LAS TRABAJADORAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL, ESTADAL Y MUNICIPAL, publicada en la Gaceta
Oficial Extraordinaria No. 6.156 Extraordinario, de fecha 19 de noviembre de 2014.

El derecho a la Jubilacién ordinaria se adquiere:

1. Cuando el trabajador o trabajadora haya alcanzado la edad de
sesenta (60) afios si es hombre; o de cincuenta y cinco (55) afios si es
mujer, siempre que hubiere cumplido, por lo menos, (25) veinticinco
afos de servicio en la Administracion Publica.

2. Cuando el trabajador o trabajadora haya cumplido treinta y cinco

(35) afos de servicio independientemente de la edad.

Para que nazca el derecho a la jubilacién ser& necesario, en todo caso, que el
trabajador o trabajadora haya efectuado no menos de sesenta (60)

cotizaciones.

Los afios de servicio en la Administracion Publica en exceso de veinticinco
(25) seran tomados en cuenta como si fueran de afios de edad, a los fines del
cumplimiento del requisito establecido en el numeral 1 del articulo 8 del

decreto.
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ll- REQUISITOS PARA OBTENER LA PENSION POR DISCAPACIDAD

Para todos los casos de trabajadores o trabajadoras con una Declaracién de
Discapacidad (Incapacidad o Invalidez) otorgada por el IVSS que lo incapacite
permanentemente para desarrollar sus actividades laborales, se podra otorgar una
Pensién por Discapacidad Absoluta Permanente o una Pension por Gran
Discapacidad, para lo cual se requerird como requisitos:

1. Que el trabajador o trabajadora no cumpla con los requisitos para optar a una

jubilacion ordinaria.

2. Que el trabajador o trabajadora haya prestado servicios por un periodo no
menor a tres (3) afios en la Administracion Puablica.

3. Que la Discapacidad Absoluta Permanente o Gran Discapacidad haya sido
certificada por el IVSS o por el INPSASEL.

lll- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UNA JUBILACION ANTE LA TESORERIA
DE SEGURIDAD SOCIAL

Al trabajador o trabajadora que reuna los requisitos minimos establecidos en la Ley,
podran los 6rganos y entes de la Administracion Publica Nacional proceder al tramite
de su jubilacién, de acuerdo al procedimiento que se encuentra establecido en el
Reglamento de la Ley del Estatuto sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de
los Funcionarios de la Administracion Publica Nacional, de los Estados y de los

Municipios.

En cuanto a este procedimiento cabe aclarar que para que la Tesoreria de Seguridad
Social pueda asumir el pago de la Jubilacion se requerira que se forme un expediente
gue se remitira a la Gerencia General de Estudios Actuariales y Economicos de la

TSS, con las siguientes caracteristicas:
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1. Original de la Planilla de Registro de Trabajadoras y Trabajadores Afiliados
(R.T.T.A) firmada y sellada (Ver anexo 1).

2. Copia fotostéatica de la cédula de identidad del trabajador o trabajadora, vigente y
legible, ampliada al 150%.

3. Original de la relacion de los ultimos doce (12) salarios mensuales, devengados por
el trabajador o trabajadora expedido por la Oficina de Recursos Humanos (Talento
Humano, Personal), firmada y sellada por la maxima autoridad de la misma, donde
deberan desglosarse todos los conceptos que conforman el salario mensual (salario
basico, compensaciones por antigliedad y servicio eficiente) (Ver anexo 2). Asi mismo
deberan de remitir los 12 dltimos comprobantes de pago.

4. Original de constancia de trabajo vigente y Antecedentes de servicio (cargos de
carrera o libre nombramiento) y/o constancias de trabajos anteriores
(contratado/obrero) del solicitante. Los Antecedentes de Servicio y/o constancias de
trabajos anteriores deben ser remitidos en original o certificados de su original por la
oficina de Recursos Humanos del 6rgano o ente.

5. Original de la Solicitud de la jubilacion escrita y firmada por parte del trabajador o
trabajadora. En caso de jubilacién de oficio no se requerira y bastara la solicitud
realizada por el érgano o ente en el Oficio de remisidén del expediente.

6. Original del Punto de Cuenta de la maxima autoridad del Organo, aprobando iniciar
el tramite del expediente de jubilacion ordinaria ante la Tesoreria de Seguridad Social,
a los fines de que ésta asuma el pago de la pension de jubilacion. (En caso de remitir
mas de 2 expedientes para tramite de jubilacion, se deberd anexar copia del Punto de
Cuenta en cada carpeta).

7. Requisitos para apertura de Cuenta, (Ver anexo 3).
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Como armar el Expediente de Jubilaciéon Ordinaria:

1. Carpeta marron tamafio oficio con ganchos N° 2.

2. En la parte frontal y en la pestafia de la carpeta colocar dos etiquetas que indiquen:
PRIMERA ETIQUETA:
1. Nombre del Organo o Ente.

2. Codigo (08 digitos) asignado por la Tesoreria de la Seguridad Social.
3. Nombre y apellido del trabajador o trabajadora.
4. Cédula de identidad.

5. Tipo de Jubilacion (Jubilacion Ordinaria).

SEGUNDA ETIQUETA:

1. Nombre y apellido del trabajador o trabajadora

A continuacion, podemos visualizar de qué manera debe venir la carpeta

rotulada:

CARPETA MARRON

PRIMERA
ETIQUETA

SEGUNDA
ETIQUETA

NOARBAL Y VTLLOO
CEDURA O UINTIDAD
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3. Utilizar 7 separadores identificados asi:
1. Primer separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Planilla R.T.T.A”.
2. Segundo separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Cédula de ldentidad”.
3. Tercer separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Constancia(s) de trabajo y antecedentes de servicio”.
4. Cuarto separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Relacién de los 12 dltimos salarios”.
5. Quinto separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Solicitud de Jubilacion”. En caso de jubilacién de oficio no se
requerird y bastara la solicitud realizada por el 6rgano o ente en el Oficio de
remision del expediente.
6. Sexto separador debe venir con su etigueta y pestafia identificada de la
siguiente forma, “Punto de Cuenta aprobado por la maxima autoridad del
organo o ente”.
7. Séptimo separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de la

siguiente forma, “Cuenta Bancaria”.

Tesoreria de Seguridad Social
Av. Francisco Solano Lépez con Calle San Gerénimo, Edificio Los Llanos, Piso 10, Parroquia El Recreo,
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A continuacién, podemos visualizar de qué manera deben venir los separadores:

| 2 | 2 [l

- 7
. CONSTARNCIA
ilinT”f CEDULA DE TRABAJO
RT.TA) DE IDENTIDAD ¥ ANTECEDENTES
DE SERVICIO

ydl 2 |

7
RELACION DE SOLICITUD
LOS ULTIMOS DELA
12 SALARIOS JUBILACION

Al Al

PUNTO DE CLENTA
APROBADO POR LA CLUENTA
MAXIMA AUTORIDAD BAMCARIA
DEL ORGANO O ENTE
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IV- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UNA PENSION POR DISCAPACIDAD
(INVALIDEZ)

Para todos los casos de trabajadores o trabajadoras con una Declaracion de

Discapacidad o Invalidez otorgada por el IVSS, deberd proceder de acuerdo al
procedimiento que se encuentra establecido en el Reglamento de la Ley del Estatuto
sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios de la

Administracion Publica Nacional, de los Estados y de los Municipios.

En cuanto a este procedimiento cabe aclarar que para que la Tesoreria de Seguridad
Social pueda asumir el pago de la Jubilacién se requerird que se forme un expediente
gue se remitira a la Gerencia General de Estudios Actuariales y Econémicos, con las
siguientes caracteristicas:

1. Original de la Planilla de Registro de Trabajadoras y Trabajadores Afiliados
(R.T.T.A) firmada y sellada. (Ver anexo 1).

2. Copia fotostatica de la cédula de identidad del trabajador o trabajadora, vigente y
legible, ampliada al 150%.

3. Original de constancia de trabajo vigente, con especificacién del dltimo salario
devengado por el trabajador o trabajadora y Antecedentes de Servicios.

4. Original o copia certificada por la Oficina de Recursos Humanos del 6érgano o ente
de la certificacion expedida por el IVSS o por el INPSASEL, donde se declare que el
trabajador o trabajadora tiene una pérdida de dos tercios (2/3) de su capacidad para
trabajar a causa de una enfermedad o accidente.

5. Original del Punto de Cuenta de la maxima autoridad del Organismo, aprobando la
pension de discapacidad y la tramitacion del pago ante la TSS, donde se refleje el

porcentaje y el monto en Bolivares con que se otorgara la Pensién por Discapacidad.
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(En caso de remitir mas de 2 expedientes para tramite de jubilacion, se deberé anexar
copia del Punto de Cuenta en cada carpeta).

6. Requisitos para apertura de Cuenta, (Ver anexo 3).

Expediente de Pension por Discapacidad:

1. Carpeta marron tamafio oficio con ganchos N° 2.

2. En la parte frontal y en la pestafia de la carpeta colocar dos etiquetas que indiquen:
PRIMERA ETIQUETA:
1. Nombre del Organo o Ente.

2. Cadigo (08 digitos) asignado por la Tesoreria de la Seguridad Social.
3. Nombre y apellido del trabajador o trabajadora.
4. Cédula de identidad.

5. Tipo de Pensién (Pension por discapacidad absoluta permanente o gran

discapacidad).

SEGUNDA ETIQUETA:

1. Nombre y apellido del trabajador o trabajadora.

A continuacion, podemos visualizar de qué manera debe venir la carpeta

rotulada:
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CARPETA MARRON

PRIMERA
ETIQUETA

SEGUNDA
ETIQUETA

NOMBARE Y APELLIOC

3. Utilizar 6 separadores identificados asi:

1.

Primer separador debe venir con su etiqueta y pestafa identificada de la
siguiente forma, “Planilla R.T.T.A”.

Segundo separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de
la siguiente forma, “Cédula de Identidad”.

Tercer separador debe venir con su etiqueta y pestafa identificada de la
siguiente forma, “Constancia de Trabajo y Antecedente de Servicio”.
Quinto separador debe venir con su etiqueta y pestafa identificada de la
siguiente forma, “Discapacidad emitida por el IVSS”.

Sexto separador debe venir con su etiqueta y pestafa identificada de la
siguiente forma, “Punto de Cuenta aprobado por la maxima autoridad del
organo o ente”.

Séptimo separador debe venir con su etiqueta y pestafia identificada de

la siguiente forma, “Cuenta Bancaria”.

Tesoreria de Seguridad Social
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A continuacion, podemos visualizar de qué manera deben venir los separadores:

| A L

Planilla CEDLILA
(RT.T.A) DE IDENTIDAD

yal ~ |

COMSTAMNCIA e
DE TRABAIO DISCAPACIDAD

Y ANTECEDEMNTES EMITIDA POR
DE SERWVICIO IV 55

2 | A L

FPUMTO DE CUENTA
APROBADO POR LA CLUEMTA

MMAXINA AUTORIDAD BAMCARLA
DEL ORGAMO O ENTE
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V. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UNA PENSION POR SOBREVIVENCIA:

La pension de sobrevivencia se causara tras el fallecimiento de un beneficiario o
beneficiaria de jubilacion o de un trabajador o trabajadora que a la fecha de su muerte

llenare los requisitos para tener derecho a la jubilacion.

En caso de solicitud de recaudos contactar a la Analista Ingrid Osorio, a través del
correo: iosorio@tss.gob.ve, Teléfono (0212) - 7078586.
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ANEXOS:
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Anexo 1: Planilla R.T.T.A

AT WML

|1, Fecha:

REGISTRO DE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS AFILIADOS (R.T.T.A.)

|2, Denominacion del Organo o Ente : I 3. Codigo del Organo o Ente:
DATOS DEL TRABAJADOS O TRABAJADORA:

4. Nacionalidad N°C.L S. N)emdos y Nombres:

v § JE |

6. Sexo: M:] F —

7. Fecha de Nacimiento:

8. Estado Civil: Soltero  [] Casado [] Union Estable de Hecho [] Divorciado [ Viude [

9. Tipo de Jubilacion o Pension: Jubilacion: Ordinana O Especial [ Pension: Discapacidad O Sobreviviente [

10. Direccion de Habitacion:

11, Ciudad: |1z. Estado: I13. Teletono:

14. Tiempo de Servicio en la Administracion Publica Nacional:

Nombre del Organo o Ente Fecha Ingreso Fecha Egreso

/ ! / !
/ ! ] /
! ! / !
! ! / !
! ! ] !
! ! ] i
/ / ! /

DATOS LA CONYUGE O EL CONYUGE Y DE LOS HIJOS E HIJAS MENORES DE 18 ANOS:

[15. N C.. Vv 16. Apemdos y Nombres:
E — e e

17.Sexo: M [ F = 18. Fecha de Nacimiento: i [ 19. Numero Hijos e Hijas entre 0 y 17 Anos:
?]. Sexo de los Hﬁas: 21. Fecha de Nacimiento de los ng: mbservaciones:

m O O i I

m 3 ¢ O3 1 !

m O3 I i !

m O3 O3 1 !
[Firma del Trabajador o Trabajadora: Nombre y Apellido del Jefe de RRHH: | Fimma ol Jefe de RRHH Sello del Organo o Ente:

Tesoreria de Seguridad Social
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Anexo 2:

RELACION DE LOS ULTIMOS 12 SUELDOS DEVENGADOS POR EL TRABAJADOR O TRABAJADORA

NOMBRE DEL ORGANISMO:

CODIGO DEL ORGANISMO: _ﬁ;gi:AL?AIDD%E(i’;ITIDAD DEL

NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR(A):

LIEACCIT:A:?EETO: SEXO: ESTADO CIVIL:

FECHA(S) DE INGRESO A LA FECHA(S) DE EGRESO A LA

ADMINISTRACION PUBLICA: ADMINISTRACION PUBLICA:

Ao N2 | Meses | Salario Basico ;::T;':‘et?gs::::; g::izfon:?;iii:;o: Total

1 0,00
2 0,00
3 0,00
q 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00
11 0,00
12 0,00

Nombre y Apellido del Analista: Nombre y Apellido del Gerente/Director RRHH:

Firma Firmay Sello

Tesoreria de Seguridad Social
Av. Francisco Solano Lépez con Calle San Gerénimo, Edificio Los Llanos, Piso 10, Parroquia El Recreo,
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Anexo 3:

APERTURA DE CUENTAS NOMINA PARA JUBILADOS/PENSIONADOS

Para el proceso de apertura de cuentas de los nuevos beneficiarios y beneficiarias,

cuyos pagos seran asumido por la Tesoreria de Seguridad Social, es recomendable
indicarles a éstos, para agilizar el proceso de apertura de cuenta de ndmina de los
mismos, que la Tesoreria de Seguridad Social, trabaja con dos (02) bancos
pagadores, los cuales son: Banco de Venezuela y Banco Provincial, por lo que
deberan escoger la agencia mas cercana a su domicilio, y consignar los requisitos

exigidos por dichas instituciones bancarias, los cuales son:

1.- Banco de Venezuela:

- Si el beneficiario(a) posee cuenta en esta entidad financiera, debera enviar copia
fotostatica de la libreta o chequera donde aparezca el numero de la cuenta y copia
legible de la Cédula de Identidad.

Si el beneficiario(a) no posee cuenta en Banco de Venezuela, debera presentar los
siguientes recaudos:

- Llenar la planilla de datos basicos, (Anexo 4).

- Copia legible de la Cédula de Identidad

2.- Banco Provincial:

- Llenar la planilla de datos basicos, (Anexo 5).

- Seleccionar la Agencia donde desee abrir la cuenta.

- Copia de Cédula de Identidad Ampliada al 150%.

- Original y Copia de dos (02) Referencias Personales y anexar la copia de la cédula
de identidad, de cada una de las personas que emiten las referencias.

- Original y copia de un recibo de pago de servicio (CANTV, PDVSA, Corpoelec, etc.).

Tesoreria de Seguridad Social
Av. Francisco Solano Lépez con Calle San Gerénimo, Edificio Los Llanos, Piso 10, Parroquia El Recreo,
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Ahora bien, luego de cumplido todo el procedimiento de la revision de la
documentacion y calculo de la jubilacién o pensién por parte de la TSS, la Gerencia
de Estudios Actuariales y Economico entrara en comunicacion con el area de
Recursos Humanos del 6rgano o ente, a los efectos de la apertura de la cuenta
noémina del jubilado y cumplido este paso serd cuando se incluya el pago de la
jubilacién en la préxima némina de jubilados, momento en el cual la Tesoreria de
Seguridad Social formalmente notificara al érgano o ente de la fecha a partir de la
cual ésta asumira el pago de la jubilacién del trabajador o trabajadora, a los efectos
de que la méxima autoridad de oOrgano o ente proceda a notificar el acto
administrativo de retiro al trabajador o trabajadora.

En relacion a las cuentas bancarias, en el caso del banco de Venezuela el tramite de
otorgamiento de la cuenta electrénica es de 3 dias y en el banco provincial es de 8
dias, una vez que los banco del érgano la documentacion para que le sea entregada
al trabajador o trabajadora y se dirija a la agencia bancaria que selecciono para
formalizar la cuenta. En el caso del banco de Venezuela le entregaran el kit de
apertura el cual contiene: el contrato de apertura de la cuenta y la tarjeta de debito por
tratarse de una cuenta electrénica; en el caso del banco provincial le entregaran
libreta de ahorro o chequera, dependiendo del tipo de cuenta que se tramito.
Posteriormente RRHH debe remitir a la Gerencia de Estudios Actuariales y
Econdmicos copia de esos documentos (Venezuela: copia de la tarjeta de debito y del
contrato / Provincial: copia de la libreta o la chequera) para proceder a incorporar al

trabajador o trabajadora en la nomina de jubilados.

Tesoreria de Seguridad Social
Av. Francisco Solano Lépez con Calle San Gerénimo, Edificio Los Llanos, Piso 10, Parroquia El Recreo,
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Anexo 4: Planilla de datos basicos Banco de Venezuela

PLANILLA DE DATOS BASICOS

Aperturs dels Cuents Corriente Digital (¥ ongna) en &l
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Anexo 5: Planilla de datos basicos Banco Provincial

Banco Provincial
Datos Basicos Persona Natural
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Sexo
e F M
Céd. De Identidad: Pasaporte: Fecha de Nacimiento:
Nacionalidad: Motivo de Ia Solicitud de la Apertura de Cuenta:
Edo. Civil: Soltero:  Casado: Divorciado:  Viudo:  Concubino:
Direccion de Habitacion
Relacion con Domicilio:  Inaquilino  Propietarioc ~ Familiar Otro:
Av/Calle: Edificio/Torre:
Piso: Apto/Casa: Urbanizacion:
Ciudad: Estado:
Municipio: Reside desde:
Zona/Codigo Postal: Pais:
Cod. Numero Cod. Numero
Telefono: Habitacion: Oficina:
Celular: Famjliar/Amigo:
Correo Electronico (e-mail):
Datos Profesionales/Laborales
Preparac. Académicgas Profesién:
Situac. Laboral:  Fijo: Temporal; Independiente: = No Labora:  Otros:
Nombre de fa Empresa: Fecha de Ingreso:
Direccion de Trabajo
AviCalle: Edificio/Torre:
Piso: Dpto: Urbanizacion:
Ciudad: Estado:
Municipio:
Zona/Codigo Postal: Pais:
Cod. Numero
Telefono: Oficina:
Datos Patrimoniales/Familiares
Nro. De Familiares: Nro. De dependiente (excluir hijos)
Nro. De Hijos depedientes: Ingresos Mensuales:  Fijos:___ Variables:____
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1. Es importante destacar, que por tratarse de un proceso de supresion
deben ponerse al dia con el pago de las cotizaciones a la seguridad
social de todos los trabajadores y trabajadoras de su institucion, las
cuales deben ser enteradas en la TSS.

2. La TSS asume el pago de la jubilacion del trabajador o trabajadora a
partir de la fecha indicada en la notificacion realizada al 6rgano o ente.

3. En el caso de que el trabajador o trabajadora no cuente con las 60
cotizaciones, el érgano puede enterar a la TSS las mismas, antes de que
realice el tramite de la jubilacion.

4. Los anexos se envian en archivo de Excel para que puedan ser llenados

y firmado por el 6rgano o ente que realice el tramite.
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