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[os: PRESIDENCIA EJECUTIVA _
Asunto: Aprobacién de ia Junta Directiva, al Manual de Nerras y-Procedimientos “Cambios Estructurales de

la C.A. Venezolana de Television™, codige GPP-DOP-002 versién 03,

RESUELTO: Aprobacion de la Junla Directiva, a1 Manual de normas  y procedimientos “Cambios
Estructurales de la C.A. Venezolana de Televisiéon”, cédigo GPP-DOP-002 version 03, donde se
regiamenita el proceso de elaboracion, actustizacion y aprobacion de los cambios estructuraies. en el cual se
sinteliza en forma ordenada, la secuencia y detalla de ias funciones que realizan las unidades organizativas,

facilitandao su interrelacion y presentacion a través del manual de orgarizacion .

Es importante que este procedinmiento, sea revisado y actuatizado en el momento que la Gerencia de
Plariificacidn y Presupuesto, a traves de Iz Division de Organizacién y Procesos, como el responsable de
éste lo solicite, a fin de que mantenga su vigencia v cumpla el objativo da informar al personal activo vy el de

NUEVo ingreso.

Dicho procedimiento, fue revisado y aprabado por Consultoria Juridica, Ia Gerencia de Tecnologia do g
Informacion y Comunicacian, ¥y la Gerencia de Planificacion y Presupuesto. quienes emitieron SUG
abservaciones, 1as cuales fueron plasmadas y acogidas en esle documento.

Por todo lo afntes expueslo, fa Junta Directiva de la Compaiia Andnima Venezolana de Televisian
aprueba, & Manual de Normas y Procedimientaos “Cambios Estructurales de {a C.A. Venezolana de
Televisign”, codigo GPP-DOP-002 version 03,

Prasentado por lp Gerencia de Planifleacidn ¥y Piesupuesto, mediante 1a Agenda da Cuenta N° GPPJ017, Punto de Cuonta MY 02 ga
fecha 19 de Febraro de 2014, . . .

RESCLUCION: Los ndembros presentes de la Junts Directiva de [a C.A. Venerolana e Television, on ejerdicio de s atribuciones qur s
configre of numoral 17 de b Cldusula Vigdsima Quinta dal documento estatutario de ésta emprasad resuelven por UNANBVIDALR Aprobae of punito
Ca tas terminos expuestos .
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Aspectos Preliminares

Objetivo:  Reglamentar el proceso de elaboracion, actualizacion y aprobacién de la estructura organizativa de la
C.A. Venezolana de Television, para sintetizar en forma ordenada, la secuencia y detalle de las
funciones que realiza cada unidad organizativa, facilitando su interrelacion y presentacion a través del

manual de organizacion.

Alcance: Este procedimiento va dirigido a todas las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de
Televisién, abarca desde la solicitud de elaboracién o modificacién de la estructura organizativa,

realizada por las unidades solicitantes, hasta la aprobacién por parte de la Junta Directiva.

Responsables:

- Junta Directiva.

- Presidencia Ejecutiva.

» Vicepresidencia Ejecutiva.

» Consultoria Juridica.

« Gerencia Planificacion y Presupuesto.

« Unidades solicitantes.
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Definicion de términos utilizados

Términos Descripcion
Cddigo Identificacion alfanumérica que se le asigna al manual por la Division de Organizacion
y Procesos.

Documento Informacién escrita en papel, creada o recibida, conservada como informacion y
prueba por una organizacién en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales. Registro incorporado en un sistema en forma de escrito, video,
audio o cualquier otro medio que contiene data o informacién acerca de un hecho o
acto capaces de causar efectos juridicos.

Funcion Grupo de actividades coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del grupo,
de cuyo ejercicio generalmente es responsable un cargo o unidad.
Manual Documento detallado que presenta en forma ordenada y sistematica, informacion

referente a lo fundamental de la organizacion.

Organigrama

Representacion grafica de la estructura formal de una organizacién, que muestra las
interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad,

existentes dentro de ella.

Organizacion

Grupo de personas que se constituyen deliberadamente para alcanzar objetivos

comunes.

Politica

Orientaciones o directrices que rigen la actuacién de una persona o entidad en un

asunto o campo determinado.
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Base legal

- Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

- Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

« Ley Organica de la Administracion Publica.

« Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

- Ley Especial Contra los Delitos Informaticos.

« Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion Publica Nacional.

+ Normas Generales del Control Interno.

» Estatutos Sociales de la C.A. Venezolana de Television.
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Normas generales

1.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto a través de la Division de Organizacion y Procesos, planifica,
dirige y controla la evaluacién periodica de la estructura organizativa de la C.A. Venezolana de Television,
ajustandola a la dinamica del entorno y su funcionamiento en coordinacién con el resto de las unidades de la

empresa.

Toda actividad relacionada con los cambios estructurales y funcionales, se regird por las normas y
procedimientos establecidos en éste manual, la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Vicepresidencia
Ejecutiva, vicepresidencias de adscripcion y unidades solicitantes, deben velar por la correcta aplicacién de
esta normativa. En éste sentido, son responsables por cualquier acto que genere una omision, error 0 mala

administracion que contravenga lo contenido en éste documento.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto a través de la Division de Organizaciéon y Procesos, debe
presentar el proyecto de los cambios estructurales y funcionales a la aprobaciéon de la vicepresidencia de

adscripcion de la unidad solicitante y Vicepresidencia Ejecutiva, previa conformidad de estas unidades.

La Vicepresidencia Ejecutiva, debe tramitar la aprobacién de los cambios propuestos a la estructura
organizativa ante la Presidencia Ejecutiva y someterlo a la consideracion y aprobacion de la Junta Directiva

de la C.A. Venezolana de Television, a través de la Consultoria Juridica.

La solicitud del estudio y analisis para la actualizacién o modificacion de los cambios estructurales que se
propongan a la estructura organizativa de la empresa, debe partir de la unidad solicitante que asi lo requiera,
a través del formulario Memorandum, cédigo DOP N° 10022-072001.

La Division de Organizacion y Procesos, es la unidad responsable de procesar los cambios estructurales y
funcionales solicitados por los usuarios debidamente autorizados (gerente de area, vicepresidentes,

presidente ejecutivo).

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, sera la unidad responsable de solicitar a la Gerencia de Gestion
Humana, la proyeccién de los cargos a crear en el ano fiscal en curso (impacto financiero y presupuestario)
cuando la propuesta asi lo requiera. Este documento, debe estar firmado por el gerente de gestion humana y

contener el sello que identifica dicha unidad.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, sera responsable de emitir el conforme presupuestario que
avala la disponibilidad presupuestaria de los cargos a crear, tomando en cuenta la proyeccion emitida por la
Gerencia de Gestion Humana.

El manual de organizacién, debe ser actualizado por la Division de Organizacién y Procesos cada vez que se

apruebe en la Junta Directiva una modificacion de la estructura organizativa de la empresa.
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10. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, sera responsable de remitir cada seis (6) meses a la aprobacion

1.

12.

13.

14.

15.

de la Junta Directiva, la actualizacion del manual organizativo de la empresa, solo si surgen cambios

debidamente aprobados por esta autoridad.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto a través de su Divisidn de Organizacion y Procesos, sera
responsable de informar a la unidad solicitante la aprobacion de su propuesta organizativa una vez se reciba
de la Consultoria Juridica, el original de la Resolucion de Junta Directiva, debidamente aprobado por sus

miembros.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto a través de su Division de Organizacion y Procesos, sera
responsable de publicar en la Intranet, el manual organizativo de la empresa, la misma, debe contener en la
portada del manual, los datos de aprobacién en la Junta Directiva y en la pagina siguiente, la imagen

contentiva del formulario Resoluciéon de Junta Directica.

La Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto a través de su Division de Organizacion y Procesos, es la
responsable de velar por el cumplimiento de las normativas establecidas en este procedimiento.
Las normas y procedimiento de este manual, estaran sujetas al control previo de las unidades involucradas y

el control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Division de Organizacion

y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Normalizacion del procedimiento

Responsable

Accioén

Unidad solicitante

1 Detecta la necesidad de elaborar o actualizar su estructura y funciones.

2 Solicita documentacion o revision de la estructura a través de Memorandum a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Gerencia Planificacion
y Presupuesto

3 Recibe Memorandum, revisa y remite a la Division de Organizacién y Procesos.

Division de
Organizacion y
Procesos

4 Recibe Memorandum y evalua la solicitud de la estructura organizativa, realizada por
la unidad solicitante.

4.1 No procede: elabora Memorandum informando las causas, tramita la firma
del gerente de planificacion y presupuesto. Va a la acciéon N° 12.
4.2 Procede: coordina con la unidad solicitante la fecha de inicio, persona de

contacto para procesar el requerimiento y su alcance.

5 Evallua la estructura organizativa objeto de estudio, necesidades, crea un plan de
trabajo, recopila, levanta informacién, clasifica la informacion, verifica su interrelacién
con otras unidades de la empresa, determina los cambios necesarios, analiza vy
elabora la propuesta estructural.

6 Establece fecha de reunién con la unidad solicitante para determinar los ajustes que
sean necesarios.

7 Realiza los cambios hasta obtener la propuesta definitiva.
8 Solicita aprobacion del personal autorizado en la propuesta.
9 Procesa los formularios, Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta a la Junta Directiva.

10 Solicita a la Gerencia de Gestion Humana y a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto los avales respectivos de acuerdo a lo descrito en las normas N°7, 8.
Anexa al formulario, Punto de Cuenta a la Junta Directiva.

11 Remite a la Gerencia Planificacion y Presupuesto para su revision u aprobacion.

Gerencia Planificacion
y Presupuesto

12 Recibe documentacion de la propuesta, evalua.

12.1  No procede: revisa el Memorandum, firma y remite a la gerencia solicitante.

Fin del procedimiento.

12.2  Procede: recibe Agenda de Cuenta, Punto de Cuenta a la Junta Directiva,
disponibilidad presupuestaria y si es el caso el impacto financiero, firma el
formulario Punto de Cuenta a la Junta Directiva y remite documentacion para
la aprobacion de la Vicepresidencia Ejecutiva.

12.3 Observaciones: devuelve a la Divisién de Organizaciéon y Procesos con los

ajustes que correspondan.
Va ala accion N° 7.
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Normalizacion del procedimiento

Responsable

Accioén

Vicepresidencia
Ejecutiva

13 Evalua la propuesta:

13.1  No procede: devuelve los formularios, Agenda de Cuenta y Punto de
Cuenta a la Junta Directiva a la Division de Organizacion y Procesos,
adscrita a la Gerencia de  Planificacion y Presupuesto con las
observaciones respectivas.

Va a la accién N°7 .
13.2 Procede: firma la documentacion en sefal de conformidad y tramita firma

del Presidente Ejecutivo,

14 Envia la documentacién a la Consultoria Juridica para la consideracion y aprobacion
de la Junta Directiva de la empresa.

Consultoria Juridica

15 Recibe los formularios Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta a la Junta Directiva.
16 Prepara la agenda de reunién para la Junta Directiva y remite para su aprobacion.

Junta Directiva

17 Recibe los documentos descritos en la accion anterior para su apreciacion, (Agenda
de Cuenta y Punto de Cuenta a la Junta Directiva contentivo de la propuesta, analiza
y decide:

17.1 No Procede: remite a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto,
Division de Organizacion y Procesos para procesar los ajustes que
correspondan.

Va ala Accién N° 7.
17.2 Procede: firma el Punto de Cuenta a la Junta Directiva y remite la

documentacién a la Consultoria Juridica para su distribucion.

Consultoria Juridica

18 Recibe la documentacién aprobada.

19 Prepara el formulario, Resolucion de Junta Directiva y obtiene firma de los miembros
de la Junta Directiva.

20 Envia a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto los originales de los formulario

aprobados de la propuesta de la estructura organizativa, Resolucion de Junta
Directiva, Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta a la Junta Directiva.

Gerencia Planificacion
y Presupuesto

21 Recibe los formularios, Resoluciéon de Junta Directiva, Agenda de Cuenta y Punto de
Cuenta a la Junta Directiva.

22 Remite a la Divisién de Organizacion y Procesos para informar al personal de la C.A.
Venezolana de Television y demas unidades organizativas.

Division de
Organizacion y
Procesos

23 Recibe y remite copia del Punto de Cuenta a la Junta Directiva, aprobado a la unidad
solicitante y realiza la publicacién de la informacién en la Intranet de la empresa.

Fin del procedimiento.
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Flujograma

Detecta la necesidad

de crear o actualizar
INICIO su estructura y

funciones.

Elabora Memorandum
»| solicitando la documentacion o
revision de la estructura.

4

,—ﬁ Firma y remite a la gerencia solicitante. @

N0

Sl

Coordina con la gerencia
solicitante las acciones a
realizar.
Recopila y clasifica la
informacion, verifica la

causas, tramita firma.

informando las

Directiva. Solicita

Punto de Cuenta a la

Recibe Memorandum,
revisa y remite a la Recibe
Division de Memorandum Firma y remite Agenda y
;5, Organizacién y 2 Revisa propuesta Punto qe C_uenta a _Ia Junta
i Procesos. estructural, Directiva, solicita
4 aprobacion a la
g ‘ Vicepresidencia Ejecutiva .
Devuelve
para su *@
‘ correccién
Recibe Memorandum, § § Recibe originales
evalla solicitud con la Reallzl\i los aljlc’;Stes al aprobados de: Manual de
gerencia solicitante . vianual de Organizacion, Resolucion
Organizacién, slabora —» de Junta Directiva,
Elabora Agenda y Punto de Agenda de Cuent
Memorandum Cuenta a la Junta genda ce Luenta y

Junta Directiva.

aprobacion de
actualizacion .

Recibe Agenda, Punto
de Cuenta de la
Propuesta Estructural

Transfiere el Manual a la
version de PDF, coloca
en la red y su publicacion
en la intranet Archiva

relacion con otras gerencias.
Elabora la propuesta

estructural.

GERENCIA TECNOLOGIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

aprobada.

originales.

Notifica a la gerencia
solicitante..

DIVISION DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Analiza la propuesta con
la gerencia solicitante y
realiza correcciones, »

solicita firma de
aprobacion.

Elabora Agenda y
Punto de Cuenta a la
Junta Directiva,
solicita firma de
aprobacion.

- ®

G

G)»

Recibe y evalia la

documentacion, la o
Agenda y Punto |- Procede
de Cuenta a la

Junta Directiva. Si

VICEPRESIDENCIA
EJECUTIVA

Devuelve la
documentacion para
Su correccion.

Firma y sella en sefal de conforme.
Remite a Consultoria Juridica para la
aprobacion de la Junta Directiva.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta a la
Junta Directiva de la propuesta. Prepara

Directiva y remite para su aprobacion.

la agenda de reunion para la Junta

Elabora Resoluciéon de Junta
Directiva, solicita firmas.
Remite la documentacion.

v
Recibe documentacion,
Evalua y decide
aprobacion.

1
Aprueba S

Firma y sella el Punto de Cuenta
a la Junta Directiva.
Remite la documentacion para su
publicacion.

NO

Remite para su
correccion. @
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El manual de organizacién, es un instrumento de orientacion para el personal existente y de nuevo

ANEXO |

Estructura del manual de organizacién

ingreso, permite una rapida incorporacién al conocimiento de la C.A. Venezolana de Television.

Este documento presenta las modificaciones que se han realizado en la estructura y las funciones,

sefialando la jerarquia, estructura y funciones de cada una de las unidades organizativas funcionales de la

empresa, esta conformado de la siguiente manera:

1. Capitulo I:
2. Capitulo Il
3. Capitulo IlI:

objetivos generales, base legal, su naturaleza juridica y funcionamiento, asi como, las

normas para el mantenimiento del manual de organizacion, siendo una orientacién util para

todo el personal.

funciones de cada unidad organizativa que conforma la estructura de la C.A. Venezolana de

contiene la informacidon general donde se explica los aspectos legales, mision, vision,

sefiala los aspectos generales de la estructura organizativa: objetivo a cumplir y las

Televisién, estas deben ser cumplidas para el logro de la misién de la empresa.

empresa, los apéndices donde se explican las funciones del consejo y de los comités,

necesarios para definir las estrategias de trabajo y los logros de los resultados de la C.A.

Venezolana de Television.

contiene las estructuras y funciones de cada una de las unidades organizativas que tiene la

ELABORADO POR

REVISADO POR LA DIVISION

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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ANEXO Il
Portada del manual
A
MANUAL DE ORGANIZACION
S emsane T [y i T BT LT |
= | [ == =] ]
Contiene los siguientes datos:
Encabezado: Logo que identifica la empresa.
Centro: El logo en marca de agua y titulo del manual en mayusculas, en letra arial, tamafio doce

(12), mes y afio de aprobacién y el niumero de la version, en letra en arial, tamafo diez

(10).

Pie de Pagina: Datos de la aprobacién de la Junta Directiva.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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Pie de pagina: Esta ubicado en la portada del documento. La letra debe ser de tipo arial, tamafio seis (6).

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA PRESIDENTE EJECUTIVO

AGENDA DE CTA. N° PTO. CTA. N° FECHA: AGENDA N° PTO.CTA. N° FECHA: X

1 2 3 4 5 6 7

Numero de la Agenda de Cuenta, asignado por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Numero correlativo del Punto de Cuenta a la Junta Directiva, dentro de la Agenda de Cuenta.

Dia, mes y afio de elaboracion de la Agenda de Cuenta y del Punto de Cuenta a la Junta Directiva.
Numero de la agenda de reunién de la Junta Directiva, donde se solicita la aprobacion.

Numero correlativo del Punto de Cuenta en la agenda de reunioén de la Junta Directiva.

Dia, mes y afio de aprobacion de la Resolucion de Junta Directiva.

N o o s~ N =

Nombre y Apellido del presidente ejecutivo de la empresa.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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ANEXO Il

Hojas continuas
El Manual de Organizacidn, debe elaborarse de acuerdo a lo estipulado en este manual desde la hoja de
revisién hasta su culminacion. El tamafio de la letra, debe ser diez (10), la fuente arial, letras en alta y bajas,

titulos en mayusculas.

rooun searmencen womas st

{ )
\'anevumv MANUAL DE ORGANIZACION e >

Heera = Ty
Tegsa]

RENTE O PLANEICAGION ¥ PRESUPUESTO | REViSADD PoR GERENTEDE A |

— i = ]

Contiene los siguientes datos

Encabezado: Logo y nombre que describe el manual, fecha de aprobaciéon, nimero de paginas y su

total, capitulos, cédigo del documento y su version.

Pie de Pagina: Nombre y apellido del trabajador de la Division de Organizacién y Procesos, responsable
de elaborar o actualizar el manual.
Nombre del titular de la Divisiéon de Organizacion y Procesos.
Nombre del titular de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Nombre del titular de la unidad solicitante que revisa y aprueba el manual.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Encabezado:

Debe contener y elaborarse desde la hoja de revisién hasta el final del manual. La fuente es arial, tamafo de
la letra es seis (6).

) FECHA DE ELABORACION CAPITULO PAGINA
Venezolana 1 2 3 4
L@IG%OSSL%Q copico ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
5 6 7
8
1. Nombre del manual en mayusculas, tamafio 10 y en negrillas.
2. Mes y afio de elaboracién en mayusculas.
3. Numero del capitulo del manual.
4. Numero de la paginas y total de las mismas. Ejemplo: 3/10.
5. Siglas que identifican a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto (GPP) en mayusculas, seguido de las
siglas que identifican a la Division de Organizacion y Procesos (DOP), separadas por un guion (-).
6. Dia, mes y afio de la ultima actualizacion de aprobacién del manual.
Cantidad de modificaciones realizadas al manual.
Para el desarrollo el manual, en letra tamano 10.
Pie de pagina:

El manual de organizacién, debe contener el siguiente pie de pagina, desde la hoja de revision hasta su final.
El tamanio de la letra deber ser seis (6) y la fuente arial.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

1 2 3 4

1. Nombre del analista, responsable que elaborar el manual.
2. Nombre de la Division de Organizacion y Procesos, nombre y apellido del titular de la division.
3. Nombre y apellido del gerente de planificacion y presupuesto.
4, Nombre y apellido del titular de la unidad responsable del cumplimiento de las funciones.
ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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ANEXO IV
Pagina de revisién

Debe contener el nombre y apellido de las personas con alto rango jerarquico, responsables de la

aprobacion del manual, su firma y sello que identifica su unidad de adscripcion.

§
£
ol §

{ )
v MANUAL DE ORGANIZACION
T

REVISION

¢
'\gr_ﬁ

G dePl 6n y P Consultoria Juridica

Vicepresidencia Ejecutiva

[ REViSAZO FOR GERENTE OF FLANSFICACON Y PRESUFUESTO | REVISADO ROR GERENTEOR- AREA |

Revision:
Firma del gerente de planificacion y presupuesto.
Firma del Gerente del area.
Firma del Vicepresidente de adscripcion.
Firma del Consultor Juridico.

Firma del Vicepresidente Ejecutivo.
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ANEXO V

Pagina de contenido

Corresponde a la descripcion del contenido del manual, de manera sintética y ordenada. Esta seccion
describe el contenido de los capitulos, secciones y numero de pagina que cada tema desarrollado. La letra debe

ser tipo arial, tamafo diez (10) en altas y bajas.

Contenido Pag

1. Identifica la hoja donde se encuentran los nombres y apellidos del personal autorizado para revisar y
aprobar el manual.

Numero de la pagina que contiene la informacién del tema. Ejemplo: 3.

Identifica el capitulo del manual en numeros romanos.

En mayusculas la descripcion del contenido del capitulo.

Identificacion de la seccion y su correlativo.

S e

Descripcién del contenido de las secciones.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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