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1.OBJETIVO: Establecer los pasos y lineamientos para tramitar las jubilaciones y

pensiones a trabajadores activos y egresados con este derecho, pasivos laborales

(prestación de antigüedad) a trabajadores activos y prestaciones sociales a personal

egresado del Instituto de Salud Pública del Estado Bolívar (ISPEB).

2. ALCANCE: La implementación de éste procedimiento está dirigido al Departamento

de Prestaciones Sociales y Pasivos Laborales adscritos a la División de Beneficios al

Personal de la Dirección de Talento Humano del Instituto de Salud Pública del Estado

Bolívar.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

3.1Constitución de la República Bolivariana de Venezuela.

3.2Ley Orgánica del Trabajo los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT).

3.3Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Sobre el Régimen de Jubilaciones y

Pensiones de los Trabajadores y las Trabajadoras de la Administración Pública

Nacional, Estadal y Municipal.

3.4 Convención por Reunión de Normativa Laboral para los trabajadores.

3.5 Procedimiento de Elaboración  y Control de Documentos código: ISPEB-900-PR-

001/13.

3.6 Procedimiento Control de Registro código ISPEB-900-PR-002/13.



Código: ISPEB-002-PR-008/16

Procedimiento Fecha de vigencia:30/09/2016

Prestaciones Sociales, Pasivos Laborales y Jubilación Actualización: 00

Departamento Prestaciones Sociales y Pasivos Laborales
División Beneficios al Personal
Dirección de Talento Humano

Página:4

4. NORMAS:

4.1 Asegurar el cumplimiento de este procedimiento sin menoscabo del ordenamiento

jurídico vigente y velar por todos los registros derivados resultantes de su

aplicación.

4.2 Procurar la seguridad social del trabajador que generó el derecho a cada

beneficio legal, contemplado en el presente procedimiento.

4.3 Garantizar que los procesos de jubilación, pensión, pasivos laborales y

prestaciones sociales aplicado a los trabajadores activos y egresados del

Instituto de Salud Pública del Estado Bolívar, cumplan las obligaciones

establecidas en las leyes que rigen la materia.

4.4 Asegurar que los pagos de prestaciones sociales a personal egresado del

Instituto de Salud Pública del Estado Bolívar, se adecúen a cada reforma

precedente en la materia laboral vigente durante la  relación de trabajo.

4.5 Velar porque los trabajadores activos del edificio sede, reciban de manera

oportuna los adelantos de prestaciones sociales generadas en ocasión a la

relación de trabajo, de conformidad con las condiciones establecidas en la Ley

Orgánica del Trabajo para los Trabajadores y Trabajadoras.

4.6 Garantizar, para los trámites de prestaciones sociales y jubilación, la

obligatoriedad de conformar un Mini expediente que debe contener: cédula de

identidad, fotografías tipo carnet, documento probatorio del ingreso,

movimientos de personal, o los que para tales efectos delimite el Ministerio del

Poder Popular para la Salud para cada caso si es personal obrero o Empleado.
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4.7 Presentar de manera legible, sin tachaduras ni enmendaduras, todo documento

que conforme la estructura del Mini-expediente para pago de prestaciones

sociales y jubilación.

4.8 Garantizar que los documentos emitidos por el Ministerio del Poder Popular para

la Salud (MPPS) a través de la Dirección General de la Oficina de Recursos

Humanos para los trámites de jubilación, pensión, prestaciones sociales y

pasivos laborales, sean de obligatorio cumplimiento y no puedan ser

modificados.

4.9 Calcular las prestaciones sociales y jubilaciones a través de los programas de

prestaciones sociales emitidos por la Dirección General de la Oficina de

Recursos Humanos del MPPS, para obreros (PRESTOBRE) y para empleados

(PRESTEMP).

4.10 Reconocer como ente rector de los pasos detallados en este procedimiento al

Ministerio del Poder Popular para la Salud, a través de la Dirección General de la

Oficina de Recursos Humanos de ese ente Ministerial.

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:

5.1 Nombre de la actividad: Jubilaciones  y Pensiones

Responsable Acción

Departamento de
Registro y Control

1.Recibe y verifica el mini expediente de solicitud de
jubilación y/o pensión a personal obrero y empleado,
determina que la estructura de su contenido se adecúe a
las especificaciones del Ministerio del Poder Popular para la
Salud.
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Departamento de
Prestaciones
Sociales y Pasivos
Laborales

2.Procede a generar el listado del personal por jubilar  para la
División de Relaciones Funcionariales Laborales, a los
efectos de informar las nuevas condiciones que rigen la
relación de trabajo (separación del servicio activo), y se
extiende la Notificación de Cláusula 63 del Contrato
Colectivo Nacional Vigente para Personal Obrero y la de
Cese de Funciones por Artículo 08 y 13 del Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Sobre el Régimen de
Jubilaciones y Pensiones de los Trabajadores y las
Trabajadoras de la Administración Pública Nacional, Estadal
y Municipal para empleados.

3.Elabora la base de cálculo de jubilación a través del
Programa de Prestaciones Sociales para personal obrero
(PRESTOBRE), o para personal empleado (PRESTEMP) y
emite la resolución de jubilación para completar el mini
expediente de jubilación o pensión.

4.Presenta el mini expediente de Jubilación incluida la
Resolución de jubilación o pensión,  con la base de cálculo
generada por el PRESTOBRE o PRESTEMP para la
aprobación del Ministerio del Poder Popular para la Salud
(MPPS.)

5.Realiza seguimiento en el Ministerio del Poder Popular para
la Salud a los mini expedientes de Jubilación o Pensión
hasta recibir las resoluciones aprobadas.

6.Emite la comunicación solicitando el egreso del nuevo
jubilado o pensionado a la División de Relaciones
funcionariales laborales y beneficios legales, a los efectos
de notificar al trabajador, con la entrega de resolución de
jubilación o pensión, según sea el caso.

7.Canaliza las cuentas de nómina nacional como nuevo
jubilado o pensionado, con los bancos autorizados y remite
el ingreso a la nómina de jubilados  en el Ministerio del
Poder Popular para la Salud (MPPS).

Departamento de
Registro y Control

8.Recibe y revisa la solicitud de egreso por jubilación o
pensión, incluida la RESOLUCIÓN correspondiente,
elabora el formato FP-020 Movimiento de egreso de
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personal por jubilación, a través del Departamento de
Registro y Control y canaliza la firma del Director de Talento
Humano y de la máxima autoridad del Instituto de Salud
Pública del Estado Bolívar.

9.Emite la comunicación de solicitud de egreso del nuevo
jubilado o pensionado a la Oficina Regional de Nómina para
su efectiva desincorporación y el formato de movimiento de
personal FP-020 de egreso por jubilación debidamente
aprobado por la máxima autoridad del Instituto de Salud
Pública del Estado Bolívar, al expediente del trabajador, a
través de la Oficina Regional de Archivo de  Personal.

Oficina Regional de
Nómina

10.Recibe la solicitud de egreso por jubilación e invalidez y
procede a retirar al trabajador del sistema de nómina.

11.Realiza el cálculo de todas aquellas diferencias salariales
que se adeuden hasta el día anterior a la fecha de vigencia
de la resolución de jubilación o Pensión, para ser
canceladas en la última quincena a cobrar.

12.Archiva la solicitud de egreso por jubilación e invalidez.

Oficina Regional de
Archivo

13.Archiva la resolución de jubilación y/o pensión de invalidez
en el expediente laboral y lo trasfiere a personal pasivo de
la institución.

Departamento de
Beneficios Legales

14.Recibe la solitud de egreso del trabajador jubilado o
pensionado y procede con la desincorporación en el
Sistema TIUNA del Instituto Venezolano de los Seguros
Sociales, si fuere el caso y, del Beneficio de Bono de
Alimentación.

Departamento de
Registro y

Control
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5.2 Nombre de la actividad: Prestaciones Sociales

Responsable Acción

Departamento de
Registro y Control

1.Recibe los egresos de personal por fallecimiento, renuncia,
destitución, término de contrato, y cualquier otra causa,
analiza el expediente laboral del trabajador egresado y
prepara el mini-expediente de solicitud de prestaciones
sociales, para su envío al Departamento de Prestaciones
Sociales y Pasivos Laborales.

Departamento de
Prestaciones

Sociales y Pasivos
Laborales

2. Recibe y analiza el mini expediente de solicitud pago de
prestaciones sociales a personal obrero y empleado
egresados.

3. Solicita expediente laboral del trabajador obrero o empleado
egresado y analiza conjuntamente con el mini expediente de
egreso, salarios y adelantos de prestaciones sociales para
generar el detallado en la hoja de cálculo de prestaciones
sociales.

4. Elabora la planilla de liquidación de prestaciones sociales
por egreso de personal obrero y empleado.

5. Canaliza las firmas correspondientes, remite la planilla con
sus anexos a la Dirección de Planificación y Presupuesto
para la Certificación Presupuestaria.

6. Recibe las liquidaciones devueltas de la Dirección de
Planificación y Presupuesto con la correspondiente
certificación presupuestaria para la firma del director de
talento humano, y remite el expediente de pago de
prestaciones sociales a la Dirección de Administración y
Finanzas para el pago correspondiente.

7. Recibe las planillas de liquidación de cuenta por
prestaciones sociales, una vez canceladas,  acompañadas
del comprobante de pago, registra la ejecución del pago y lo
remite a la Oficina Regional de Archivo.

Oficina  Regional de
Archivo de  Personal

8.Archiva en el expediente laboral del trabajador, la planilla de
liquidación de cuentas por prestaciones sociales con el
Comprobante de Pago.
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5.3 Nombre de la actividad: Pasivos Laborales

Responsable Acción

Oficina Regional de
Nómina

1. Genera el Archivo digital de salarios en forma vertical, a la
fecha de cierre de las nóminas correspondiente a los treinta
(30) de cada mes, contemplando todos los conceptos
percibidos para cada trabajador activo y los remite al
Departamento de Prestaciones Sociales y Pasivos
Laborales.

Departamento de
Prestaciones

Sociales y Pasivos
Laborales

2. Analiza los salarios y depura la estructura de cálculo con los
conceptos que aplican a las  prestaciones sociales de
acuerdo a la normativa legal vigente (LOTTT).

3. Discrimina las nóminas por tipo de fideicomiso: Fijos (Banco
Caroni), contratados Mpps (Banco Bicentenario),
Contratados ISPEB (Contabilidad del Instituto de Salud
Pública del Estado Bolívar).

4. Realiza el cálculo de los cinco (05) días y dos (02) días
adicionales acumulativos de acuerdo al registro de ingreso
de cada trabajador, esto último solo para los trabajadores
con aniversario laboral en el mes correspondiente al cálculo,
dando cumplimiento al artículo 142 LOTTT.

5. Envía los cinco (05) primeros días del mes siguiente al
vencimiento de cada trimestre para su revisión, corrección y
aprobación, la estructura de cálculo de pasivos laborales del
personal fijo y contratado MPPS a la Coordinación de
Personal Empleado del MPPS.  La estructura de cálculo de
personal contratado se remite a la Oficina de Administración
y Control de Gastos de Personal y Dirección de
Administración y Finanzas (Departamento de Contabilidad
Fiscal).

Coordinación de
Personal Empleado

del Ministerio del
Poder Popular para

la Salud.

6. Recibe, revisa y corrige (de ser necesario) las estructuras de
cálculo de pasivos laborales, prepara la solicitud de órdenes
de pago y la remite a la Dirección de Gestión y Control de
Gastos de Personal del MPPS.

7. Recibe y remite a la Oficina de Administración y Control de
Gastos de Personal del ISPEB, las órdenes de pago
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aprobadas para cada trimestre.

Oficina de
Administración y

Control de Gastos de
Personal

8. Recibe y remite a la División de Beneficios al Personal con
atención al Departamento de Prestaciones Sociales y
Pasivos Laborales las órdenes de pago para su
correspondiente procedimiento de carga a cuentas
individuales.

Departamento de
Prestaciones

Sociales y Pasivos
Laborales

9. Recibe de la Oficina de Administración y Control de Gastos
de Personal, las Órdenes de Pago aprobadas por la
Dirección de Gestión y Control de Gastos de Personal del
MPPS.

10.Elabora las comunicaciones para la entidad Bancaria
correspondiente,  con las firmas del Director de Talento
Humano, Director de Administración y Finanzas y
Presidente del ISPEB.

11.Prepara las estructuras masivas de cargo en cuentas
individuales, y las envía  a la División de Finanzas y a los
Bancos correspondientes.

6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO:

6.1 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Obrero.

6.2 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Empleado.

6.3 Solicitud de Jubilación Y/O Pensión.

6.4 Carta de Cese de Funciones por Proceso de Jubilación.

6.5 Resolución de Jubilación.

6.6 Formato de Movimiento de Personal FP-020 de Egreso.
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7. GLOSARIO:

Resolución de Jubilación: es el acto administrativo otorgado por la máxima autoridad en

materia de Recursos Humanos del Ministerio del Poder Popular para la Salud, a través

del cual  se ordena el egreso de un trabajador obrero o empleado activo con los

requisitos de edad y tiempo de servicio en la Ley de Jubilaciones y Pensiones que rige la

materia,  para ingresarlo a la nómina de pasivos del referido Ministerio.

Pensión: es el beneficio establecido en la Ley de Jubilaciones y Pensiones, que se

concede a un trabajador activo en la nómina del ISPEB, separado de su servicio por

haber recibido el 67% de invalidez por el IVSS, y se otorga por vía de resolución suscrita

por la máxima autoridad en materia de Recursos Humanos del Ministerio del Poder

Popular Para la Salud.

Formato FP-020 de Movimiento de Personal: es el acto administrativo de ingreso,

traslado o ascenso que aprueba la máxima autoridad en materia de Talento Humano y el

Presidente del Instituto de Salud Pública del estado Bolívar, para un trabajador en

ocasión a su desarrollo laboral durante su permanencia en el mismo.

Formato FP-020 de Movimiento de Egreso de Personal: Es el acto administrativo que se

aprueba al término de la relación de Trabajo por Renuncia, Término o Rescisión de

Contrato, Destitución, Fallecimiento y Pensión de Jubilación o  Invalidez, para  la

cancelación de la prestación de antigüedad e intereses al término de la relación laboral.
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PASIVOS LABORALES: Se refiere a los cinco (05) días de prestaciones sociales  y los

dos (02) días adicionales contemplados en el artículo 142 de la Ley Orgánica del Trabajo

de los Trabajadores y las Trabajadoras.

Siglas:

MPPS: Ministerio del Poder Popular para la Salud.

ISPEB: Instituto de Salud Pública del Estado Bolívar.

LOTTT: Ley Orgánica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras.

Fideicomiso: es la figura jurídica bajo la cual se administran los fondos de prestaciones

sociales en cuentas individuales con la intervención de un Banco como  Fideicomitente,

para garantizar los dividendos anuales como intereses.

Liquidación de Cuenta de Prestaciones Sociales: es la planilla resumen en la que se

reflejan los conceptos que por derecho corresponden al trabajador egresado,

contemplando las fracciones de bonos vacacionales y bonos de fin de año, siempre y

cuando se realicen fuera del ejercicio fiscal vigente.

Normativa Legal Vigente: cualquier instrumento de orden legal aplicable a la relación de

trabajo entre los trabajadores y el Instituto de Salud Pública del Estado Bolívar como

ente adscrito al Ministerio del Poder Popular para la Salud, llámese decreto,

resoluciones, estatutos, Normativa Laboral, entre otros.

Mini Expediente de Jubilación: Se refiere a un resumen del expediente general del

trabajador contentivo de la Cedula identidad, fotografía tipo carnet, documentos
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probatorios de los años de servicio y los salarios de los últimos 12 meses de la relación

de trabajo.

Mini Expediente de Prestaciones Sociales: Se refiere a un resumen del expediente

general del trabajador contentivo de la cédula de identidad, fotografía tipo carnet, ficha

de personal, documentos probatorios de los años de servicio y los salarios desde su

ingreso al ISPEB hasta la fecha de egreso del trabajador.

PRESTOBRE: Así se define al programa de cálculo de prestaciones sociales y Jubilación

para personal obrero, emitido por el Ministerio del Poder Popular para la Salud.

PRESTEMP: Así se define al programa de cálculo de prestaciones sociales y Jubilación

para personal empleado, emitido por el Ministerio del Poder Popular para la Salud.

8. ANEXOS:

8.1 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Obrero.

8.2 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Empleado.

8.3 Solicitud de Jubilación y/o Pensión.

8.4 Carta de Cese de Funciones por Proceso de Jubilación Empleados.

8.5 Carta de Cese de Funciones por Proceso de Jubilación Obreros.

8.6 Resolución de Jubilación Obreros.

8.7 Formato de Movimiento de Personal FP-20 de Egreso.
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8.1 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Obrero.
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8.2 Planilla de Liquidación de Prestaciones Sociales Personal Empleado.
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8.3 Solicitud de Jubilación y/o Pensión.
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8.4 Carta de Cese de Funciones por Proceso de Jubilación Empleados.
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8.5 Carta de Cese de Funciones por Proceso de Jubilación Obreros.



Código: ISPEB-002-PR-008/16

Procedimiento Fecha de vigencia:30/09/2016

Prestaciones Sociales, Pasivos Laborales y Jubilación Actualización: 00

Departamento Prestaciones Sociales y Pasivos Laborales
División Beneficios al Personal
Dirección de Talento Humano

Página:19

8.6 Resolución de Jubilación Obreros
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8.7 Formato de Movimiento de Personal FP-020 de Egreso.


