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“INSTRUCTIVO DE RECAUDOS MENSUALES” 
 

Documentos y forma de enterar a la Tesorería de Seguridad Social (TSS), las contribuciones por 

concepto de cotización y/o aportes patronales: 

 

Paso 1 

TXT de la Nómina en Digital (empleados/obreros) 

Remitir SÓLO una (1) nómina TXT por empleados y una (1) por obreros, mensualmente. 

      DATOS BÁSICOS DEL TXT 

1. Número de Cédula de Identidad 
2. Fecha del mes a cancelar (día de culminación del mes) 
3. Nombres y Apellidos 
4. Código asignado al órgano o ente por la TSS (08 dígitos) 
5. Salario mensual 
6. Aporte Patronal (3%)  
7. Retención del Trabajador(a) (3%) 

 
 
 
 
 
NOTA: Ningún valor o campo debe quedar en cero (0) ó en blanco. 
 

 

Paso 2 

Fotocopia legible de la planilla de depósito (empleados / obreros), acuse de transferencias 

bancarias (legible). 

 

- Efectuar SOLO UN depósito por empleados y  UNO por obreros (mensualmente) ó 

- Efectuar SOLO UN depósito por empleados y  UNO por obreros (varios meses o años) 
 

N° DE 

CÉDULA 

PERIODO A 

CANCELAR 
NOMBRE Y APELLIDO CÓDIGO 

ASIGNADO 

SALARIO 

NORMAL  
3 % APORTE                     

3 % COTIZACIÓN  
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Paso 3 

Planillas de Remisión de pagos (empleados u obreros), se debe elaborar una Planilla de 
Remisión de Pagos por cada depósito o transferencia electrónica (una para empleados 
otra para obreros), llenando cada uno de los campos solicitados, los totales de los periodos a 
cancelar, deben cuadrar con el monto de la planilla de depósito o transferencia electrónica (Se 
anexa) 
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Paso 4 

Reporte de la nómina TXT (empleados/obreros) 
 

REPORTE DE LA NÓMINA  
 
Generar el listado que totaliza los montos a cancelar o remitir nómina del órgano u ente 

(empleados y obreros)  
 

 
 

La información solicitada deberá ser remitida por correo electrónico o vía valija, para 

mayor información al respecto, comunicarse con la Gerencia General de  Registro, 

Afiliación y Recaudación (Unidad de Recaudación)  con su Analista de enlace por los 

teléfonos: 0212-707-85-00 / 0212-7078585 

 

Punto 5 
 
ÓRDENES DE PAGO: 
En caso de pagar con ÓRDENES DE PAGO (Aporte Patronal) emitidos por el BCV, BIV, 
BNC, Venezuela y Banesco  
CORREO ELECTRÓNICO PARA REMITIR LA INFORMACIÓN 
Analista Lcdo. Luis Silva correo: lsilva@tss.gob.ve 
Con copia al  analista enlace  
 

 
Punto 6 
 
REPOSICIÓN DE CHEQUES DEVUELTOS: 
En caso de presentar CHEQUES DEVUELTOS enviar la información: 
mchirino.fejp@gmail.com  (Moraima Chirinos) Teléfono: (0212) 707-85-00 Ext. 8626 
Con copia a la analista enlace 
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