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OBJETIVO

Establecer las normas que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de Television en lo referente a
la elaboracién, presentacién y trdmite de las comunicaciones internas y externas, asi como servir de

instrumento al personal de la Empresa para un manejo rapido y preciso de las comunicaciones escritas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Television,
contiene las instrucciones que se deben seguir en la emision y presentacion de las comunicaciones

internas y externas.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

Junta Directiva.

¢ Presidencia Ejecutiva.
e Vicepresidencias.
o Diferentes Gerencias de la Empresa.

e Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos

Descripcién

Agenda de Cuenta

Formulario en el cual se relacionan los puntos de cuenta o informacion,

gue se presentan ante la Presidencia Ejecutiva.

Correo electrénico

Servicio de red que permite a los trabajadores de la C.A Venezolana de
Televisién enviar y recibir mensajes rapidamente, mediante el sistema

de comunicacion electronico.

Documento que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser

Formulario llenado con informacién que se usa en los procedimientos, siendo su
Unico objetivo recabar datos y suministrar informacién del solicitante.
Documento escrito destinado para las comunicaciones internas, entre
Memorando

distintas unidades organizativas de la C.A Venezolana de Television.

Miembros de la Junta

Son las maximas autoridades, responsables de aprobar, negar o diferir

las solicitudes expuestas en las agendas de cuentas presentadas para

Directiva _ _ N o _
su consideracion y de emitir pronunciamiento sobre los mismos.
MIPPCI Ministerio del Poder Popular para la Comunicacion e Informacién Ente
Rector de la C.A Venezolana de Television.
Ofic Formulario destinado para las comunicaciones externas firmado por el
icio

Presidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de Television.

Punto de Cuenta

Formulario mediante el cual se presenta ante la Presidencia Ejecutiva y
Junta Directiva, un argumento para la toma de decisiones de aprobado,

negado, diferido u otro.

Punto de Informacién

Formulario en el cual se presenta informacion ante la Presidencia

Ejecutiva o la méxima autoridad, sobre cualquier situacién o actividad
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Términos

Descripcion

importante que pueda causar impacto al patrimonio de la Empresa o a
sus trabajadores, que implique un riesgo legal o cualquier otro asunto
de relevancia que requiera del conocimiento por parte de las
autoridades del canal.

Presidente(a)
Ejecutivo(a) o su
Delegatorio(a)

Es el responsable de dar la conformidad a las agendas, puntos de
cuentas o informacién que seran presentados ante la Junta Directiva de

la Empresa para su consideracion.

Resolucion de Junta

Directiva

Formulario mediante el cual se emite el pronunciamiento y aprobacion
de una o varias solicitudes presentadas en el formulario Agenda de

Cuenta, para su implementacion.

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo
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MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la G.O. N° 36.860 del 30 de
diciembre de 1999, y reimpresa en la G.O. N° 5.453 del 24 de marzo del 2000, mediante la
modificacion de los articulos 160, 162, 174, 192 y 230 en la Enmienda N° 1 de fecha 15 de
febrero de 2009, (Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19 de febrero de 2009).

e Decreto N° 6.233, con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Orgéanica de la
Administracion Financiera del Sector Publico. (Véase N° 5.891 Extraordinario de la Gaceta Oficial
de La Republica Bolivariana de Venezuela, de fecha 31 de julio de 2008).

o Decreto N° 6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos. (Véase N° 5.891 Extraordinario de la Gaceta Oficial de La Republica Bolivariana

de Venezuela, de fecha 31 de julio de 2008).
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NORMAS GENERALES

1. Seréa de caracter obligatorio el cumplimiento por parte de todas las unidades organizativas de la
C.A Venezolana de Television, las normas establecidas en el presente manual.

2. La Coordinacion de Organizacién y Procesos, adscrita a la Divisibn de Planificacién, es la
responsable de establecer el disefio de los formularios empleados en la C.A Venezolana de
Television, considerando las solicitudes o sugerencias para incorporar las mejoras y los cambios
legales o del entorno que impacten los procedimientos internos.

3. Todos los formularios de comunicacion interna y externa, deberan ser elaborados en papel bond,
hoja tamafio carta, con el logotipo aprobado y vigente de la C.A. Venezolana de Television en el
encabezado del lado izquierdo, en caso de que por instrucciones del Organismo de Adscripcion o
por autoridades del nivel superior solicite algun otro logo o cintillo debera colocarse en el lado
derecho; en los ejemplares.

4. Todo formulario para comunicacion interna y externa vigente, a ser utilizados por las diferentes
unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Televisibn deberan ser descargados de la
intranet en la siguiente ruta de acceso: Intranet/Organizacién y Procesos/Formularios. A
continuacion, se describen:

a. Punto de Cuenta.
b. Punto de Cuenta a la Junta Directiva.
c. Resolucién de Junta Directiva.
d. Memorando.
e. Memo Relampago
f.  Memo accion
g. Circular.
h. Agenda de Cuenta.
i. Punto de Informacion.
j.  Oficio VTV
ELABORADO POR: SREI 6N S G NEEEH Y REVISADO POR: el
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5. Ser& responsabilidad de cada unidad organizativa, realizar la revision de la ortografia y

10.

11.

12.

13.

ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y

redaccion, con el objeto de evitar errores en la trascripcion y la presentacion de los formatos bien
sea externos o internos.

Todo formulario conservara un mismo estilo al dirigirse al destinatario en las comunicaciones se
deben omitir saludos personales y emplear congratulaciones breves y sencillas como:
Cordialmente, Cordial saludo; para la despedida, expresion de cortesia que puede ser breve
seguida de coma (,) o frase de cortesia terminada en punto (.) como: Atentamente, Agradecemos
su gentil colaboracion, entre otras.

Toda comunicacion remitida a las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Television
gue se encuentre en un nivel jerarquico mayor al de su vicepresidencia de adscripcién, debera
ser remitida solo a través de la vicepresidencia correspondiente.

La unidad organizativa, debe llevar el control de las comunicaciones internas y registrara la
siguiente informacion: nimero del memorando asunto por el cual fue remitido, descripcién de la
unidad remitente y fecha de remision.

El contenido de los Formularios, debera distribuirse en forma que sea compatible la lectura,
comprension, presentacién y el ahorro de espacio de papel, permitiendo su facil manejo y
distribucion.

Cuando las comunicaciones a elaborar consten de varias hojas, éstas deberan estar enumeradas
y conformadas con las medias firmas, de igual forma en la hoja final deben ir las firmas
autorizadas correspondientes.

Las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Television, utilizaran el formulario “Oficio”,
codigo: GPP-001-E para remitir comunicaciones a empresas 0 instituciones publicas o privadas.
Toda toma de decisiones que dentro de las atribuciones requieran ser tratadas a nivel de la
Presidencia Ejecutiva, los vicepresidentes o gerentes de unidades responsables del asunto a
tratar, deberan exponer ante el Presidente Ejecutivo y remitir a través de los siguientes
formularios: Oficio, Punto de Informacion, Punto de Cuenta y Agenda de Cuenta.

Los mensajeros, adscritos a cada unidad organizativa, seran las responsables de recibir y

entregar en buen estado las comunicaciones internas o externas a las unidades que

REVISADO POR: REVISADO POR.
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correspondan, asi como a las empresas o instituciones publicas o privadas, debiendo obtener la
firma y sello de recibido por la unidad receptora de las comunicaciones entregadas.

14. El personal administrativo autorizado y adscrito a cada unidad organizativa, es responsable de

gestionar los formularios descritos anteriormente, segun las normas y estilos establecidos en este
manual, entregar las comunicaciones internas en caso de estar ausente el mensajero asignado a

la misma, llevar el control correlativo y los archivos de las respectivas comunicaciones.

Formulario Interno: Punto de Cuenta.

1.

El formulario “Punto de Cuenta”, Codigo GPP-001-D, debera emplearse para proveer argumentos
o actividades que se presentan ante el Presidente Ejecutivo para la toma de una decision.

Todo Punto de Cuenta a ser presentado ante la Presidencia Ejecutiva, debera ser avalado por la
Vicepresidencia Ejecutiva.

El llenado, sera en letra arial, el tamafio varia segun el campo, la unidad receptora y emisora
sostenida en mayusculas, los demas en estilo normal en altas y bajas.

La Consultoria Juridica serd la unidad responsable de presentar ante la Junta Directiva los

puntos de cuentas que seran sometidos a aprobacion.

Formulario Interno: Resolucién de Junta Directiva.

5. Correspondera a la Consultoria Juridica, gestionar y llenar el formulario “Resolucion de Junta
Directiva”, Cédigo GPP-001-F, una vez que la Junta Directiva realice todas las consideraciones a
gue haya lugar a lo solicitado a través de la Agenda de Cuenta a la Junta Directiva y el Punto de
Cuenta a la Junta Directiva.

6. Elllenado del formulario sera en letra arial, el tamafio y estilo varia segun los campos.

7. Las normas establecidas en este documento, estaran sujetos a control previo en las unidades
involucradas y control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

8. Cualquier sugerencia o cambio para modificar este manual, debera ser remitirlo por escrito a la
Coordinacién de Organizacién y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto

ELABORADO POR: SREI 6N S G NEEEH Y REVISADO POR: el
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Formulario Interno: Memorando.

9. El uso del formulario “Memorando”, Codigo GPP-001-A, sera solo para remitir informacién entre
las diferentes gerencias o divisiones de la Empresa y debera ser aprobado por el titular de la
unidad emisora y contener el sello que la identifica, antes de su remision.

10. Todo Memorando emitido por las gerencias y sus divisiones, llevara el cédigo administrativo,
descrito en el “Manual de Organizacion”, vigente.

11. Para realizar un adecuado seguimiento y control, todas las unidades organizativas se utilizara un

cédigo interno, que correspondera a la siguiente nomenclatura :

N° XX XXX / XXXX / XXXX
P e P e P e P e
Siglas de la vicepresidencia Siglas de la unidad Cadigo administrativo Correlativo del
de adscripcion. (Solo si va titular. del unidad control interno.

dirigido a unidades de mayor

nivel jerarquico).

12. El memorando, debe ser llenado con letra arial tamafio 10, estilo normal en altas y bajas.

Formulario Interno: Circular.
13. El uso del formulario “Circular”, Cédigo GPP-001-B, se empleara para brindar informacién general
y de interés para el Trabajador(a) y unidades organizativas, debe estar debidamente firmada y
sellada por el titular de la unidad que lo emite.
14. El llenado del formulario, sera en letra arial, tamafio 10, estilo normal en altas y bajas, excepto el
campo correspondiente a las iniciales del nombre y apellido del responsable del contenido y del
personal administrativo autorizado que transcribe la informacion, el cual debe ir en tamafio ocho

(8).

Formulario Interno: Agenda de Cuenta.
15. El uso del formulario “Agenda de Cuenta”, cédigo GPP-001-C, sera para proveer informacion
sobre el Punto de Cuenta, Punto de Informacién o Punto de Cuenta a la Junta Directiva, los

cuales y se presentaran ante la Presidencia Ejecutiva para su aprobacion.

REVISADO POR: , REVISADO POR.
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16. Los datos de los documentos a presentar en la Agenda de Cuenta, deberan ser escritos en letra
arial tamano diez (10), estilo normal en altas y bajas.

17. Todo lo relacionado a la presentacion de la Agenda de Cuenta ante la Presidencia Ejecutiva de la
C.A. Venezolana de Television, se realizara segun lo establecido en el manual “Presentacién de
Agenda de Cuenta”, vigente.

18.De acuerdo con la naturaleza de los asuntos a ser presentados en Agenda de Cuenta,
conjuntamente con todos aquellos documentos que sustenten o enriquezcan la toma de decision,
pueden estar de la siguiente forma:

a. Agenda de Cuenta a Junta Directiva y Punto de Cuenta a Junta Directiva, para la
aprobacién de dicho érgano.

b. Agenda de Cuenta, Punto de Cuenta y Punto de Informacion, para la aprobacion del
Presidente Ejecutivo.

19. Con el objeto de simplificar los tramites para la preparacion de la Agenda de Cuenta, se podra
relacionar varios puntos de cuentas o puntos de informacion, oficios, entre otros, cuando estos

guarden relacién entre si.

Formulario Interno: Punto de Informacion.

20. El formulario “Punto de Informaciéon”, Cédigo GPP-001-J, debera emplearse para informar al
Presidente Ejecutivo o maxima autoridad, asuntos que acontecen a la C.A. Venezolana de
Television que requieran del conocimiento por parte de las autoridades, tales como: la
presentacion de avances de proyectos, estudios, obras, actividades o programas por parte de las
distintas unidades de la empresa, entre otras.

21.Todos los Puntos de Informacion, elaborados por los titulares de cada gerencia, seran
presentados ante la Presidencia Ejecutiva y ser avalados por la Vicepresidencia de adscripcion.

22. Para la redaccién del contenido, se deben tomar en cuenta los siguientes pasos:

c. Plantear los antecedentes y exposicion de motivos de lo que se requiera presentar.
d. Argumentar el asunto que se expondra, en caso de llevar anexo, hacer referencia como

soportes del mismo.

REVISADO POR: REVISADO POR.
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e. Realizar una conclusién breve de lo que la Presidencia Ejecutiva decidira (aprobar, negar,
diferido u otro) de acuerdo con el planteamiento y argumento descrito.
23.El llenado de los datos debe serad en letra arial y el tamafio varia segun el campo, la unidad

receptora y emisora, sostenida en mayusculas, los demas en estilo normal en altas y bajas.

Formulario Externo: Oficio

24. El formulario “Oficio”, Codigo GPP-001-E, debera contener el logotipo en tricolor y emplearse
para informar, consultar o enviar datos a entes externos sobre asuntos especificos relacionados
con las actividades de competencia de la C.A Venezolana de Television.

25. El tramite y control del Oficio es Unicamente por intermedio de la Presidencia Ejecutiva y debera
contener:

f. Firma del Presidente Ejecutivo cuando sea dirigido al Presidente de la Republica
Bolivariana de Venezuela, Vicepresidentes, Ministros, Presidentes de Empresas del
Estado o Particulares.

g. Firma del Presidente Ejecutivo, Vicepresidentes o Gerentes de las unidades, cuando sea
dirigido a Oficinas, Direcciones o Institutos Relacionados con las funciones de la unidad
organizativa.

26. Todos los oficios remitidos a las instituciones publicas o privadas, se enviaran de la siguiente
forma: sobre cerrado, identificacion del remitente, destinatario, direccién clara y exacta del lugar
de entrega y relacionada en el libro de correspondencia, el llenado, estar elaborados en letra
arial, el tamafio y estilo varia segun los campos.

27. La Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto, debera ser responsable de velar por el cumplimiento
de las normativas establecidas en este manual.

28. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera ser remitido por escrito a la Division de

Planificacion, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

REVISADO POR: , REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVIS-DIO) [P0l GERENCIA PLANIFICACION Y

SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Formulario: “Punto de Cuenta”, Cédigo GPP-001-A

Nl D)

v"‘?mﬁ?ﬂ. lllll~l.l;|
Phcn recha
©, ©)
PUNTO DE CUENTA Acenoa. ProcecTA
(2) ()

J

I

Frwady Arwd M Con e
e et o
Dusgress meseve Decrws N7 3 158 oe fecte D TAT N

APROBADO L] visto I DIFERIDO ] otro [J

)

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez



ELEVISION, C.A,

RIFG-20008293-3

Venezolana
deTelevision
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS DE NOVIEMBRE- 2022 15 de 37
COMUN|CAC|ONES |NTERNAS Y EXTERNAS CAPITULO CcODIGO VERSION
I GPP-001 04
‘ !‘w
Vonozolana (8099 2030)
PAQINA FECHA
PUNTO DE CUENTA —— ——
4
|
JNTA DIRECTIVA
JUNTA A /7 18 N
\ /
S’
MIEMBRO PRINCIPAL MIEMBRO PRINCIPAL MIEMBRO PRINCIPAL MIEMBRO PRINCIPAL
MIEMBRO SUPLENTE MEMERO SUPLENTE | weweRo sutenTe MIEMBRO SUPLENTE
aprosapo L] | wnecapo [ visto [ piFERIDO L] orro L]
( 19 )
< /|
OB SERVACIONES: —~
&)
Codgo: OO NLA Yewon N 4 a
REVISADO POR: , REVISADO POR.
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Instructivo: “Punto de Cuenta”, Codigo GPP-001-A
Objetivo: Presentar en forma escrita los asuntos a ser tratados, asi como un resumen del resultado

de las decisiones a tomar por parte de la Presidencia Ejecutiva.

Para ser llenado por: las gerencias o vicepresidencia solicitante.
1. Numero de la pagina y su correlativo.
2. Dia, mesy afio de la presentacion del Punto de Cuenta.
3. Siglas de la gerencia y el correlativo correspondiente a la Agenda de Cuenta en la cual se
relaciona el Punto de Cuenta. Ejem: N° GPP/001.
4. Siglas que identifican a la unidad, segun el manual organizativo, vigente y el nimero que
corresponde segun el orden correlativo del Punto de Cuenta. Ejemplo: N°GPP/01.
Nombre del Presidente Ejecutivo, titular de la Empresa.
Nombre de la Vicepresidencia de adscripcion y del titular que presenta el Punto de Cuenta.

En forma breve, descripcion del asunto que corresponda a tratar.

© N o u

En forma clara, sencilla y directa, utilizando el género narrativo, el asunto sujeto a la decisién a
fin de facilitar su comprension. Segun sea el caso, puede especificar las alternativas de soluciéon
o las lineas de accion sobre el asunto en cuestién.

9. Desarrollar el asunto sujeto a la decision dandole continuidad al Punto de Cuenta, si lo requiere.
10. Nombre, apellido, cargo y firma de la persona que preparo el Punto de Cuenta.

11. Marcar con una equis (X), si contiene o no documentos anexos.

Para uso de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
12. Marcar con una (X), si contiene o no el conforme presupuestario.

13. Nombre y firma del gerente, dia, mes y afio en que realiza la conformacién presupuestaria.

REVISADO POR: , REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVIS-DIO) [P0l GERENCIA PLANIFICACION Y

SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Para uso del vicepresidente de adscripcion.
14. Firma del Gerente de la Unidad solicitante, en sefial de conformidad con la informacion
presentada.
15. Firma del o la titular de la Vicepresidencia Ejecutiva, en sefial de conformidad con la informacion

presentada.

Para uso de la Presidencia Ejecutiva.
16. Firma del Presidente Ejecutivo en sefial de aprobacion.
17. Marque con una equis (X) en el recuadro de la accion a tomar y sello de la Presidencia Ejecutiva,

media firma del presidente ejecutivo.

Para uso de la Junta Directiva.
18. Firma de los miembros y suplentes de la Junta Directiva.
19. Marque con una equis (X) en el recuadro de la accion a tomar y sello de la Junta Directiva.
20. Instrucciones del presidente ejecutivo que considere necesarias de su pufio y letra, respecto al

asunto presentado.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y DIVISION DE PLANIFIC.ACIC')N GERENCIA PLANIFICACION Y
SISTEMAS PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Formulario: “Resolucién de Junta Directiva”, Cédigo GPP-001-B

. .90

b

VY oovielon [2ac22 -:e'aal
PAGINA FECHA
. ) ©)

RESOLUCION JUNTA DIRECTIVA AGENDA PTO.DECTA.

® ®

_ PRESIDENCIA EJECUTIVA @
O,

RESUELTO

Q@

O APROBADO ® O NEGADO O DIFERIDO

ANEXOS:
CONFORME Y CONTROL DISTRIBUCION DE COPIAS
O R y{ FIRMA o

!JunvA SIRESTIVA 2] vioas o0& AumiTomIA INTERNA

@ @ ! FRESISENSIA EBJESUTIVA F WHIGAD SOURITANTE
l consueroala Jumloica h CERENCIA OF ADMINISTRACIEN ¥ FINANIAS
! VICEPRESIDENCIA BJESUTIVA Fu-uu:m S8 CONTRATACIONES PUBLICAS
'ﬂl“ﬂGlA SEETION MUMANA I
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Instructivo: “Resolucion de Junta Directiva”, Cédigo GPP-001-B

Objetivo: Presentar a la consideracion de los miembros de la Junta Directiva aquellas situaciones

administrativas, técnicas u operativas que por su transcendencia requieran la toma de decision por

representar erogaciones para la Empresa.

Para ser llenado por: las Gerencias o Vicepresidencia solicitante

Numero de la pagina y su correlativo.

Dia (DD), mes (MM) y afio (AAAA) de la presentacion del Punto de Cuenta a la Junta Directiva.

3. Siglas de la gerencia y el correlativo correspondiente a la Agenda de Cuenta en la cual se
relaciona el Punto de Cuenta.

4. Siglas que identifican a la unidad de acuerdo a lo establecido en el manual organizativo, vigente
y el nUmero que corresponde segun el orden correlativo del Punto de Cuenta a la Junta Directiva.
Nombre del Presidente Ejecutivo, titular de la Empresa.

En forma breve, describa el asunto que corresponda a tratar.

En forma clara, sencilla y directa, utilizando el género narrativo, el asunto sujeto a la decisién a
fin de facilitar su comprension, incluyendo una breve justificacion. Segun sea el caso, puede
especificar las alternativas de solucion o las lineas de accidon sobre el asunto en cuestion.

En forma breve, descripcion del asunto que corresponda a tratar.

En forma clara, sencilla y directa, utilizando el género narrativo, el asunto sujeto a la decisién a
fin de facilitar su comprensién. Segun sea el caso, puede especificar las alternativas de solucion
o las lineas de accidon sobre el asunto en cuestion.

10. Desarrollar el asunto sujeto a la decisién dandole continuidad, si lo requiere.

11. Marcar con una (x) si el Punto de Cuenta a la Junta Directiva elevado a consideracion de los
miembros ha sido Aprobado, Negado, Visto, Diferido.

12. Firma de aprobacién de los miembros de la Junta Directiva presentes, tanto principales como
suplentes, en sefial de conformidad con la decisién tomada.

ELABORADO POR: SREI 6N S G NEEEH Y REVISADO POR: el

SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
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13. Dia (DD), mes (MM) y afio (AAAA) del dictamen.

14. Nombre, apellido y cargo del Presidente Ejecutivo, Consultor Juridico y Vicepresidencia
Ejecutiva.

15. Firma y sello de las personas que aprueban.

16. Marcar con una (x), las unidades a las que se les tiene que distribuir una copia del documento.

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo

REVISADO POR:
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
SISTEMAS

Alba Sanabria

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

Homero Aponte

REVISADO POR.
GERENCIA PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Paul Pérez
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Formulario: “Punto de Cuenta (Mippci)”, Cddigo GPP-001-C

ans de Venezusls

PUNTO DE CUENTA :
ks
Ministra(o) del Poder Popular para la ( 3 Fecha
A la: | Comunicacion e Informacion. DD-MM-AAAA
o Presidente(a) Ejecutivo(a) @ Punto N° | Agenda N°
" NOMBRE Y APELLIDO 4 3 )
pa—

ASUNTO:

©
SINTESIS
Se sometea consideracion y aprobacion....

©),
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: ~
12
Proyecto 00 L 8 ) Accién O Partida | 11 ) Mbk/
Nombre Accion especifica Codigo Descripcion
(9) (10 ) BsF. 0000000,00
RECOMENDACIONES: —
N
Se sugiere a la ciudadana Ministra... &1_3/)
Anexo: Si [0 / No[O a) , b) (u>
—

L i Fecha daNecision:
Decisién: (\lﬁprobado ONegado [ODiferido Ovisto [otro (16)
INSTRUCCIONES DEL MINISTRO(A):

O,

REVISADO POR:
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SISTEMAS
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PUNTO DE CUENTA : .
Ministra(o) del Poder Popular para la| 3 Fecha
A la: | Comunicacion y la Informacion. DD-MM-AAAA
Presidente(a) Ejecutivo(a) O Punto N° | Agenda N°
POF: | NOMBRE Y APELLIDO : ()| (=)

@

NOMBRE PRESIDENTE(A) EJECUTIVO (A)
Presidencia Ejecutiva
C.A. Venezolana de Television
Segon Decmts N* XOOODOXXX

@)

NOMBRE Y APELLIDO MINISTRO(A)
Ministro(a) del Poder Popular

para la Comunicacion y la Informacion
Segin Decretn N* 000000

Elaborado por:

() |

NOMBRE
Cargo

Conforma:

@

NOMBRE
Cargo

REVISADO POR:
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
SISTEMAS

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo Alba Sanabria

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

REVISADO POR.
GERENCIA PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO

Homero Aponte

Paul Pérez
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Instructivo: “Punto de Cuenta al (MIPPCI)”, cédigo GPP-001-C
Objetivo: Presentar en forma escrita los asuntos a ser tratados, asi como un resumen del resultado

de las decisiones a tomar.

Para ser llenado por: la Presidencia Ejecutiva.

1. Nombre y Apellido del Ministro(a) del Poder Popular para la Comunicacién y la Informacién.
Nombre y Apellido del Presidente(a) Ejecutivo(a), titular de la empresa.
Dia, mes y afio de la presentacion del Punto de Cuenta.
Numero del Punto de Cuenta a presentar.
Numero de la Agenda de Cuenta en la cual se relaciona el Punto de Cuenta.
En forma breve, descripcién del asunto que corresponda a tratar.
Desarrollar el asunto sujeto a la decision dandole continuidad al Punto de Cuenta, si lo requiere.

Marcar con una equis (X), si es un proyecto o una accién especifica a tomar en consideracion.

© © N o gk w N

Escriba el nombre del proyecto. (si aplica)

[EEN
o

. Escriba el nombre de la accion especifica. (si aplica)

[EEN
[EEN

. Cddigo y descripcion de la partida.

=
N

. Monto en bolivares (Bs) de la disponibilidad presupuestaria

=
w

. Cualquier sugerencia referida al asunto tratado.

[
N

. Marque con una equis (X), si contiene o no documentos anexos e indique el nombre de los
mismos.

15. Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda: Aprobado, Negado, Visto, Diferido,

Otro en el Punto de Cuenta.

16. Dia, mes y afio en que se toma la decision.

17. Instrucciones que consideren necesarias, respecto al asunto presentado.

18. Nombre, Apellido y firma del Presidente(a) Ejecutivo(a).

19. Nombre, Apellido y firma del Ministro(a) del MIPPCI.

20. Nombre, apellido, cargo y firma de la persona que elaboro el punto de cuenta.

21. Nombre, apellido, cargo y firma de la persona que conforma el punto de cuenta.

REVISADO POR: REVISADO POR.

ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y D|V|S|gﬁ\g§¢>?_%$g% ACION GERENCIA PLANIFICACION Y
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Formulario: “Memorando”, Cédigo GPP-001-D

ol 2. A

Venozolana
TOIOVIBION

>«
(2022 - 2030)

e xoooooooos (1)

NOMBRE
CARGO

- 3
e o

Es grato dingirme s usted, en la oportunidad de ofrecerie un cordisl saludo Bolivariano, Socislista,
Revolucionano y profundamente Chavista; con el principio de ir consolidando los procedimientos que
garanticen uns mayor efectividad en el desarrolio de nuestrss actividades.

Me difjo s ustedes en la oportunidad de indicarles una serne de yp dimient
complementarios s los ya existentes, que a continuacion le especifico.

Sin més a que hacer referencis se despide de usted @

Atentamente,

O

NOMBRE
Cargo

rwesmas (DO

£

LIg—n

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Instructivo: “Memorando”, Cédigo GPP-001-D
Objetivo: Presentar en forma escrita los asuntos a ser tratados entre las unidades organizativas de

la C.A. Venezolana de Television.

Para ser llenado por: Gerencias o Divisiones

1. Siglas de la unidad, el numero del codigo administrativo de la unidad que emite el documento y el
namero correlativo de control.

Nombre de la unidad y del titular a quien se remite el documento.

Nombre de la unidad y del titular que remite el documento.

Dia, mes y afio que se elabora el documento.

Breve descripcién del asunto a tratar.

Contenido del documento.

Nombre y apellido y cargo del remitente.

© N o g s~ w N

Iniciales en mayusculas y media firma de la persona responsable de la unidad que emite el
documento.
9. Iniciales en mayusculas y media firma de la persona que redacta el documento.

10. En minusculas las iniciales de la persona que elabora el documento.

REVISADO POR: , REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVIS-DIO) [P0l GERENCIA PLANIFICACION Y

SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
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Formulario: “Circular’, Cédigo GPP-001-E

. oA

W (3022 - 20230)
Tolovimon

@ NRO. 000/000
loe | NOVBRE DE LA UNIDAD

DESCRIPCION BREVE DEL ASUNTO @

AsUNTO:
_ DIAMES/ANO (DD/MM/AAAA) @
Desarrollo @

O

Nombre y Apellido del Titular de la Unidad

Descripcion de la Unidad
micigies ce! Quen eigdom 8
'+ll
GeRonamne we x;xxﬁ;:

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Instructivo: “Circular’, Cédigo GPP-001-E

Objetivo:  Remitir informacién de interés general, para las unidades administrativas o los trabajadores

de la C.A. Venezolana de Television.

Para ser llenado por: La unidad solicitante.

1. Siglas de la unidad, el numero del codigo administrativo de la unidad que emite el documento y el
namero correlativo de control.

Nombre que identifica a la Unidad.

Descripcion breve de la informacién a suministrar.

Dia, mes y afio de elaboracion.

Desarrollo de la informacion.

S T

Nombre y firma del responsable que emite la circular, sello de la unidad organizativa de la Empresa.

REVISADO POR: , REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVIS-DIO) [P0l GERENCIA PLANIFICACION Y
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Formulario: “Agenda de Cuenta”, Codigo GPP-001-F
e v g b e (2022 2030)
AGENDA DE CUENTA C—
& | PRESIDENCIAEJECUTIVA 7 .
PRESENTADO : Nombre y Apelido del Presidente | ) N
Por. | VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA ()
MNompe v Aseligo ge lg Viceomgigencia J
riow ATUNIC HEIOLUOOM
1
(? Se presentaa consideracion y aprobacion a la Presidencia Ejecutiva | Oagrobado
.| dela C.A. Venezolana de Television, XXCOCOCOOCOOCCOOCOCK
UNegsdo
k_/)
/'T“\) LI Diferido
OViste
z
O Aprobade
ONegado
L Diferido
OVisto
3
O Aprobado
ONegado
LI Diferido
OVisto
SPP e AL AT
i )
REVISADO POR: : REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y B RS GERENCIA PLANIFICACION Y

DIVISION DE PLANIFICACION
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Instructivo: “Agenda de Cuenta”, Cédigo GPP-001-F

Objetivo: Presentar en forma escrita los asuntos a ser tratados, asi como un resumen del resultado de

las decisiones a tomar por parte de la Presidencia Ejecutiva.

Para ser llenado por: las Gerencias o0 Vicepresidencia.

Numero de la pagina y su correlativo.

Dia, mes y afio de la elaboracién de la Agenda de Cuenta.

Siglas de la Unidad y el numero correlativo de la Agenda de Cuenta a presentar.

Nombre de la presidencia o vicepresidencia y del titular a quien va dirigida la Agenda de Cuenta.
Nombre de la gerencia o vicepresidencia y titular que presenta la Agenda de Cuenta.

o g s~ w N

Numero correlativo de los puntos a tratar. Se debe empezar con los Puntos de Cuenta a Junta
Directiva, Puntos de Informacién y Oficios, sucesivamente.

7. Breve comentario del asunto a presentar en la Agenda de Cuenta.

Para uso de Presidencia

8. Marque con una equis (X) en el recuadro de la accion a tomar y sello de la Presidencia Ejecutiva,

media firma del presidente ejecutivo.

REVISADO POR: REVISADO POR.

ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y DIVlSIgﬁ‘QE@ﬁ,\Z‘g% ACION GERENCIA PLANIFICACION Y
SISTEMAS PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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COMUN|CAC|ONES |NTERNAS Y EXTERNAS CAPITULO CODIGO VERSION
I GPP-001 04

Formulario: “Oficio”, Codigo GPP-001-G

Bolivariano (

Venerolana

Caracas, XX de XXXX dexxxx®

Iniciales: Canal/Unidad/Correlativo/Afic. VTV/VP/010-22 @

Ciudadano:
NOMBRE 3
Cargo .
Ente u Organizmo
Su Despacho.-

Tengo el honor de dirigirme a ustedes respetuosamente en la oportunidad de
extenderles un cordial saludo Solidario, Revolucionario, Socialista y profundamente
Chavista, y a suvez expresarle mis mejores deseos en el ejercicio de la mision que
desempena al frente de esta digna Institucion.

En esta oportunidad me permito solicitar sus buenos oficios,

Sin mas a que hacer referenda y agradeciendotodo el apoyo, quedo de usted.
O,

Atentamente,

9,

Freddy Alfred Rafiez Contreras
Presidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de Television

Desipnage megiante Decio W™ I 165 0 fche 10912017
Publicado en fa Qecels Oficle! N® 3.330 de la misme fecha.

Yusbely Coromoto Ramirez Uzcategui

Vicepresidenta Ejecutiva (E) de la C.A Venezolana de Television
Designace mediane Provioentia AQminssatve Mo, 0032022
Fublicada en Gecess Oficia) s 42345 oe fecha 26032022

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y DIVISION DE PLANIFIC.ACIC’)N GERENCIA PLANIFICACION Y
SISTEMAS PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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Instructivo: “Oficio”, Codigo GPP-001-G

Objetivo:  Remitir a las instituciones o empresas publicas o privadas, las comunicaciones escritas

firmadas por el presidente de la empresa y los gerentes cuando €l los autorice.

Para ser llenado por: Presidencia Ejecutiva o unidad autorizada.

1. Lugar, dia, mes y afio en que se emite el Oficio.

2. Empresa o institucion a la que va dirigido.
3. Persona a la que va dirigido el Oficio, cargo y unidad o direccién del mismo.
4. Descripcién del asunto, dar a conocer el mensaje de la comunicacién, en forma clara y precisa.
5. Nombre, apellido y firma del Presidente Ejecutivo de la C.A Venezolana de Televisién.
6. Nombre, apellido y firma de la Vicepresidencia que remite
7. Iniciales del nombre y apellido del responsable del contenido / y de la persona que transcribe la
informacion.
ELABORADO POR: SREI 6N S G NEEEH Y REVISADO POR: el

SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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I GPP-001 04

Formulario: “Memo Relampago”, Cédigo GPP-001-H

2%

Venenolana
Foslervinic

MEMO - RELAMPAGO NRO. 300000 @
NOMBRE Y APELLIDO DEL TITULAR REMITENTE

NCHIBRE ¥ APELLIDO DEL TITULAR RECEPTOR
EDE LA UNIDAD ®

[
DESCRIPCION
ASUNTO : @

FAVOR COMENTAR E INFORMAR

O  PARA SUTRAMITACION o
FAVOR FIRMAR Y DEVOLVER O  PARA SUAPROBACION o
DEVOLVER CON MAS DETALLE o PARA REVISAR
HABLAR CONMIGO ARCHIVAR o
PARA SU INFORMACION O  PREPARE CONTESTACION PARA MI FIRMA O

OB SERVACIONES:

@,

O,

Nombre y apelido del titular del drea
Nombre de la Unidad

ANEXC
inicisies ge! htaninicisies quien elabom la Comunicacicn @
W
B ¢ M)

Aileen Gamardo Alba Sanabria

Homero Aponte Paul Pérez
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Formulario: “Memo - Reldmpago”, Cédigo GPP-001-H

Objetivo: Remitir instrucciones o notas de manera rapida a las unidades de la Empresa.

Para ser llenado por: la Unidad emisora.

1. Las siglas de la Unidad, que emite el documento y el nUmero correlativo de control.

2. Nombre de la Unidad y del encargado a quien esta dirigida la comunicacion.
3. Nombre de la persona o unidad quien envia la comunicacion.
4. Dia, mesy afio que se elabora el documento.
5. En forma breve, descripcion del asunto que corresponda a tratar.
6. Marqgue con una (X), en la actividad que debe realizar con la informacion.
7. Sirequiere alguna explicacion.
8. El nombre y apellido del remitente.
9. Las iniciales de la persona que redacta el documento.
ELABORADO POR: SREI 6N S G NEEEH Y REVISADO POR: el

DIVISION DE PLANIFICACION

SISTEMAS PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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CAPITULO

Formulario: “Memo Accién”, Cédigo GPP-001-|

PAGINA
34 de 37
CcODIGO VERSION
GPP-001 04

-~

nes
s Tolowviaion

Procedencia: - 3 )
Asunto: L4 )

A

PRESIDENCIA EJECUTIVA —
[ Presidente Ejecutive

O Auditor intemo

O Gerente de Segunidad Iniegral

O Ceonsultor Juridico

[ Gerente Oficina Atencion Ciudsdana

VICEPRE SIDENCIA EJECTIVA
B Vicepresidente Ejecutivo
O Gerente de Gestion Humans
[0 Gerente de Administacdny Finanzas
[ Gerente de Planificagdny Presupuesto
O Gerente de Comercislizaciony Ventas
O Gerente deInfraestructuray Servicios Generales
[ Gerente de Contrstaciones Plblicas

[ Vicepresidentede Informacion
O Gerente de Servicios Informativos

Vicepresidente Ejecutvo de Produccion
Gerente de Programscion

Gerente de Programas

Gerente de Imagen

Gerente Multimedios

Gerente de Archivo Audiovisusl

ODDoDOoODOo o

0O Vicepresidentede Soporie Tecnoldgico
[0 Gerente de Servicios a la Produccion

O Gerente de Ingeniera

28

Fecha: |

[s)
Archivar -
Circular
Informar
Opinar
Para su conocimento
Para su evaluacion
Para su seguimiento
Preparar Puntode Cuents
Preparar Punto de Informacion
Prepararrespuests
Tramitar
Urgente - Atender
Otro

Ooooooooooooo

VICEPRE SIDENCIA EJECUTIVA DE INFORMACION

OBSERVACIONES:

VICEPRE SIDENCIA EJECUTIVA DE PRODUCCION

VICEPRE SIDENCIA DE SOPORTE TECNOLOGICO

a5

REVISADO POR:
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
SISTEMAS

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo Alba Sanabria

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

Homero Aponte

REVISADO POR.
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PRESUPUESTO
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COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS CAPITULO CODIGO VERSION
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Instructivo: “Memo - Accion”, Cédigo GPP-001-I

Objetivo: Remitir instrucciones o notas de manera rapida a las unidades de la Empresa.

Para ser llenado por: la Unidad emisora.

1.

N o o b~ e

ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y

Numero correlativo de control.

Dia, mes y afio en que se procesa el documento.

El nombre de la Gerencia que emite el documento.

Breve comentario del tema a tratar.

Margue con una equis (X) el recuadro de la unidad administrativa a quien se dirige la accién.
Margue con una equis (X) en el recuadro de la accién a tomar.

Nota o instrucciones necesaria a realizar emitidas por el Presidente Ejecutivo.

REVISADO POR: REVISADO POR.

REVISADO POR: -
- - GERENCIA PLANIFICACION Y
SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez
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COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS B

Il GPP-001 04

Formulario: “Punto de Informacién”, Cédigo GPP-001-J

(2032 - 2030)

o Tolovision

PUNTO DE INFORMACION (1)

o)

AL: PRESIDENCIA EJECUTIVA
NOMBRE Y APELLIDO ®

PRESENTADO
NOMEBRE Y APELLIDO

mo&smwcmﬂ BREVE Y CONCISA DEL ASUNTO ATRATAR o

PROPOSICION

POR:  VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA @

INSTRUCCIONES

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez



RIF 6-20008293-3

Venezolana
deTelevision
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NOVIEMBRE- 2022 37 de 37
COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS CAPITULO CODIGO VERSION
n GAF-DF-003 04

Instructivo: “Punto de Informacién”, Cédigo GPP-001-J.

Objetivo: Presentar informacion a la consideracién del nivel gerencial superior, en aquellas situaciones

administrativas, técnicas y operativas que por su transcendencia requieren de un informe dentro del

marco de las comunicaciones formales.

Para ser llenado por: la Gerencia Emisora

1.
2.
3.

© ©® N o O

Numero de la pagina, asi como el total de ellas.

Dia, mes y afio de la presentacion del Punto de Informacion

Las siglas de la gerencia y el correlativo correspondiente a la Agenda de Cuenta en la cual se
relaciona el Punto de Informacion a Presidencia. Ej.: N° TIC/01.

Las siglas de la gerencia y el nUumero que corresponde segun el orden correlativo de la Agenda
de Cuenta. Ej: N° TIC/01.

Nombre del Presidente de la Empresa que recibe el Punto de Informacion.

Nombre de la gerencia y del Gerente que presenta el Punto de Informacién.

En forma breve el asunto que corresponda tratar.

En forma clara y sencilla el asunto sujeto a la informacion, a fin de facilitar su comprension.

Nombre, apellido y cargo de la persona que elabora el Punto de Informacién.

10. Una equis (X) si contiene o no documentos anexos.

11. Darle continuidad al Punto de Informacion si lo requiere.

ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y

REVISADO POR: REVISADO POR.

REVISADO POR: -
- - GERENCIA PLANIFICACION Y
SISTEMAS DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez



