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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer el procedimiento y definir las normas a seguir, para la contratacion de servicios de
capacitacion y adiestramiento a objeto de formar a los Trabajadores de la C.A. Venezolana de

Television.

Alcance: Este procedimiento se inicia desde la Solicitud de Adiestramiento de la Unidad Solicitante hasta la

realizacion del curso por parte de los trabajadores.

Responsables

« Gerencia de Gestion Humana/Division de Planificacion de Gestién Humana/Coordinacion de Formacioén y

Desarrollo.

« Unidades de la C.A. Venezolana de Television.

Definicién de Términos Utilizados

Términos Descripcién

Es un proceso continlio, sisteméatico y organizado que permite desarrollar
Adiestramiento en el individuo los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para
desempefiarse en el cargo eficientemente.

Instrumento Juridico que regula la ejecucidon de una obra, prestacion de un
Contrato servicio o suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de servicio, que se
podran utilizar para la adquisicién de bienes o suministros de servicios.

El contrato celebrado por tiempo determinado concluira por la expiacién del
término convenido y no perdera su condicion especifica cuando fuese objeto
de una prérroga.

Contrato a Tiempo
Determinado

El contrato de trabajo se considerara celebrado por tiempo indeterminado
Contrato a Tiempo |cuando no aparezca expresada la voluntad de las partes, en forma

Indeterminado inequivoca, de vincularse sélo con ocasion de una obra determinada o por
tiempo determinado.

Son contratistas las personas naturales o juridicas que mediante contrato se
Contratista encargan de ejecutar obras o servicios con sus propios elementos o recursos
propios y con trabajadores y trabajadoras bajo su dependencia.

ELABORADO POR: _ REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
COOR COORDINACION DE ORGANIZACION Y PROCESOS | GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GERENCIA DE GESTION HUMANA
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Términos

Descripcién

Curso

Se denomina al periodo de tiempo establecido para el dictado de clases en
una institucién educativa.

Presupuesto Base

Es una estimacién de los costos que se generan por las especificaciones
técnicas requeridas para la ejecucion de obras, la adquisicion de bienes o la
prestacion de servicios.

Servicios
Profesionales

Son los servicios prestados por personas naturales o juridicas, en virtud de
actividades de caracter cientifico, técnico, artistico, intelectual, creativo,
docente o en el ejercicio de su profesion, realizados en nombre propio o por
personal bajo su dependencia.

Trabajador

Persona que presta servicios que son retribuidos por otra persona, a la cual el
trabajador se encuentra subordinado, pudiendo ser una persona en particular,
una empresa o también una institucion.

Toda persona natural que preste servicios personales en el proceso social de
trabajo bajo dependencia de otra persona natural o juridica.

Trabajador a Destajo

Es un trabajador que tiene un contrato de trabajo en donde la remuneracion
se basa en la cantidad de unidades, obras o labores que realice en una
jornada determinada. El contrato de trabajo a destajo, también se conoce
como contrato de trabajo de obra o por labor.

ELABORADO POR:
COOR
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Base Legal

«  Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

+ Ley de Responsabilidad en Radio y Television.

« Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT) y su Reglamento.

« Ley Organica de Telecomunicaciones.

« Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos.

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

« Ley Contra la Corrupcion.

- Ley de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

« Demas leyes y reglamentos que regulan la materia.

ELABORADO POR:
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Normas Generales

1. Toda Contratacion de Servicios de Capacitacion y Adiestramiento, debe ser canalizada por medio de una

comunicacion por via correo electrénico por parte de la Unidad Solicitante a la Gerencia de Gestiéon Humana/

Divisién de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo.

Es responsabilidad de la Gerencia de Gestion Humana/Division de Planificacion de Gestion
Humana/Coordinacién de Formacién y Desarrollo, elaborar “Carta de Postulacién del Curso” y “Contrato de

Compromiso” y solicitar la firma del Trabajador(a).

3. Es responsabilidad del trabajador cumplir con lo siguiente:

a) Asistir al curso postulado.

b) Realizar la transferencia de conocimientos al resto de los trabajadores, una vez realizado el curso es decir

ser un ente multiplicador de la informacion.

La Divisién de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacién de Formacién y Desarrollo, debe solicitar a la

Empresa de Adiestramiento para la Contratacion de los Servicios los siguientes documentos:

Contenido Programatico del Curso.
Copia de la Cédula de Identidad de la persona que prestara el servicio.
Copia del Registro de Informacion Fiscal (RIF).

La Division de Planificacion de Gestion Humana/Coordinacion de Formacion y Desarrollo, debe preparar

expediente de pago con los siguientes documentos:

Requerimiento formal (Memorando o copia de la comunicacion recibida por via correo electronico).
Agenda.

Punto de Cuenta.

Disponibilidad Presupuestaria.

Contenido Programatico.

Copia de la Cédula de Identidad.

Copia del Registro de Informacion Fiscal (RIF).
Factura.

Listado de Participantes.

Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP).
Conforme Presupuestario.

Copia Contrato de Servicio.

Carta de Compromiso (si aplica).

Exposicién y Motivos (si aplica).

ELABORADO POR:

_ REVISADO POR:
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6. Todo contrato, debe regirse por la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT)
y la Ley de Contrataciones Publicas segun los siguientes Articulos:
Articulo 63 de la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT) , el cual expresa

de manera textual lo siguiente:

“El contrato para una obra determinada debera expresar con toda precision la obra a ejecutarse por el

trabajador o trabajadora.

El contrato durara por todo el tiempo requerido para la ejecucién de la obra y terminara con la conclusién de
la misma.

Se considerara que la obra ha concluido cuando ha finalizado la parte que corresponde al trabajador o
trabajadora dentro de la totalidad proyectada por el patrono o la patrona. Si dentro de los tres meses
siguientes a la terminacion de un contrato de trabajo para una obra determinada, las partes celebran un
nuevo contrato para la ejecucion de otra obra, se entendera que han querido obligarse, desde el inicio de la
relacion, por tiempo indeterminado.

En la industria de la construccién, la naturaleza de los contratos para una obra determinada no se desvirtda,

sea cual fuere el nUmero sucesivo de ellos”.

Articulo 40 de la Ley de Contrataciones Publicas, el cual expresa de manera textual lo siguiente:

“Con la finalidad de desarrollar la capacidad productiva de bienes, servicios u obras y promover la
participacion de los pequefios y medianos actores economicos, el Servicio Nacional de Contrataciones
podra apoyar la realizacion de encuentros de oferta y demanda entre éstos y los contratantes.

Estos encuentros, podran realizarse con base a la demanda contenida en la programacion anual de
compras del Estado, para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras, que por su

cuantia o complejidad puedan ser realizadas por éstos”.

Articulo 47 de la Ley de Contrataciones Publicas, el cual expresa de manera textual lo siguiente:

“Los potenciales oferentes para contratar con el Estado, y con las organizaciones de base del Poder popular
cuando manejen fondos publicos, deberan inscribirse en el Registro Nacional de Contratistas, en los
términos y condiciones que establezca el Servicio Nacional de Contrataciones para tal fin.

A los fines de celebrar contratos con el Estado, las personas naturales y juridicas sin domicilio en el pais,

deberan contar con la inscripcién requerida, la cual sera tramitada por las mismas o por los contratantes”.

ELABORADO POR: _ REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accion

Divisién Planificacion
de Gestién Humana/
Coordinacion de

Formacion y Desarrollo/

Recibe Solicitud de Adiestramiento de la Unidad Solicitante por via correo
electrénico, memorando o Revisa el Plan de Deteccién de Necesidades de
Adiestramiento.

Jefe de 2. Asigna el personal para que realice la Solicitud de los Servicios de la Empresa de
Divisién/Coordinador Adiestramiento (Persona natural o juridica).
Division Planificacion 3. Ingresa a la Direccion www/SNC.gob.ve/Sistema RNC en linea/Consulta Pablica de
de Gestién Empresas Registradas y revisa el estatus(Inscrita-Vigente- Activo).
Humana/Coordinacion
de Formacion y 4. Envia comunicacion a través de correo electronico a la Empresa de Adiestramiento
Desarrollo/Analista (Persona natural o juridica) para solicitar la propuesta.
5. Recibe propuesta via correo electrénico y selecciona de acuerdo a los criterios
establecidos (costo, contenido programatico, tiempo) e imprime.
6. Remite propuesta via correo electronico y entrega en fisico al Jefe de
Divisién/Coordinador para su revision.
Divisién Planificacion 7. Recibe propuesta via correo electronico y revisa de acuerdo a los criterios

de Gestion Humana/
Coordinacion de
Formacion y
Desarrollo/Jefe de
Division/Coordinador

establecidos (costo, contenido programatico, tiempo).

Remite por via correo electronico la propuesta para la aprobacion a la Gerente de
Gestion Humana.

Division Planificacion
Gestién
Humana/Coordinaciéon
de Formacion y
Desarrollo/Jefe de
Division/Coordinador

Recibe propuesta aprobada de la Gerente de Gestion Humana y comunica
verbalmente al Analista para que elabore Punto de Cuenta, Agenda y Solicite
Disponibilidad Presupuestaria.

Divisién Planificacion
de Gestién
Humana/Coordinacion

10.

Elabora Punto de Cuenta, Agenda y Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria
envia a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

11.

Recibe el Punto de Cuenta y Agenda debidamente firmada por las personas
autorizadas segun los niveles de aprobacion.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
COORDINACION ORGANIZACION Y PROCESOS
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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Descripcién del procedimiento.

Responsable

Accién

de Formacion y
Desarrollo/Analista

12. Verifica el tipo de Persona natural o juridica.
12.1. Si es persona juridica: solicita por via correo electrénico la elaboracion
Contrato a la Gerencia de Contrataciones Publicas. ContinGa con el paso N° 14
de este procedimiento.
12.2. No es persona juridica: Elabora dos (2) ejemplares del contrato de la
Empresa de Adiestramiento (persona natural o juridica) e imprime.

Division Planificacion
de Gestion
Humana/Coordinaciéon
de Formaciony
Desarrollo/Analista

13. Envia dos (2) ejemplares del contrato a Consultoria Juridica para su revision.

14. Recibe dos (2) ejemplares del contrato de Consultoria Juridica.

15.Elabora “Carta de Postulacién” y “Contrato de Compromiso” y entrega al
Trabajador(a) para la firma.

16.Contacta por via telefénica a la Empresa de Adiestramiento para la firma del
contrato e inicio del curso.

17.Recibe factura y formulario de asistencia de los participantes de la Empresa de
Adiestramiento, una vez realizado el curso.

18. Prepara Expediente de Pago y envia a la Gerencia de Administracién y Finanzas
para que realice el pago a la Empresa de Adiestramiento.

Fin del Procedimiento.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION ORGANIZACION Y PROCESOS GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GERENCIA DE GESTION HUMANA
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Flujograma

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

INICIO
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Jefe de Division/Coordinador
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ANEXO I

Formulario " Modelo de Contrato ", c6digo ID GGH-DPGH-CFD-001-A

l = =)
Wienamolana
S Tekeresan

GGHR015-081

Entre, la COMPANIA ANONIMA VENEZOLANA DE TELEWVISION, sociedad
mercantil domiciliada en Caracas, inscrita en el Registro Mercantil Segundo de la
CircunscripcidonJudicial del Distrito Capital y Estado Miranda, bajo el N®* 1, Tomo 58-
A Segundo, de fecha 12 de abril de 1976, cuya ditima modificacion a sus estatutos
sociales consta en Acta de Asamblea Extraordinaria de Accionistas de fecha 22 de
Abril de 2013, registrada ante el Registro Mercantil Segundo de la Circunscripcion
Judicial del Distrito Capital y Estado Bolivariano de Miranda, en fecha 29 de Octubre
de 2013, bajo el Mo.2T74, Tomo S96-A-SDO, representada en este acto por su
Presidenta Encargada, ciudadana XOOOOOOOOOOOOOO,, venezolana, mayor de
edad, de este domicilio y titular de la Cédula de Identidad MN® V- BOOOOCOOL,
designada mediante Gaceta Oficial N® 40.658, de fecha 12 de Mayo del 2015, seglin
Decreto emanado de la Presidencia de la Repiblica Bolivariana de Venezuela
MN* 1749, de la misma fecha, que en lo sucesivo v a los efectos de este contrato se
denominara “LA C.A.VTV™", poruna parte, y por la otra, la ciudadano(a): OO0
OO0, titular de la cédula de identidad NEXXOCHDOOCXX quien desempefia el cargo
y quien de ahora en adelante, y a los efectos del presente contrato se denominara
EL TRABAJADOR, se acuerda celebrar el presente Contrato, sujeto a las
condiciones y modalidades estipuladas en las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO. En cumplimiento del programa de
mejoramiento profesional que tiene como objetivo la formacidon y capacitacion
técnica de su personal, LA EMPRESA otorga a EL TRABAJADOR el beneficio de
formacidn permanente para realizar el Curso denominado MO OO0,
patrocinado porla C.A. VENEZOLAMNA DE TELEVISION y &l cual se llevara a efecto
el dias XOD0000000M, en el horario comprendido de XOOOOOOOOOOOOE de
conformidad con la clausula N® 13 del Contrato Colectivo de la C_A. Venezolana de
Television, para la formacién permanente y capacitacion de las trabajadoras y
trabajadores.
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SEGUNDA: MONTO DEL BENEFICIO. El monto del Beneficio es la cantidad de
BOLIWARES CUATRO MIL EXACTOS CON CERO CENTIMOS (Bs. 4.000,00) mas
la cantidad de BOLIWARES TRESCIENTOS VEINTETRESCIENTOS VEINTE CON
CEROQ CENTIMOS (Bs.320,00) correspondiente al 8 % del Impuesto al Valor
Agregado (1LWV.A), que LA EMPRESA cancelard directamente al facilitador
OO OO OO O, titular de la cédula de identidad NEXOCCOOCOC,
quien exige el pago de contado anticipadamente, afin de garantizar la reservaciéon y
posterior participacién del trabajador.

TERCERA: DE LOS GASTOS. “LA EMPRESA™ costearalos gastos de transporte,
alimentaciéon, cuando los mismos no se encuentren incluidos en el costo total del
Curso, asi como los gastos de traslado, alimentacidn y alojamiento cuando la
formacion especializada o el curso de que se trate sea realizado en el extranjero o
en domicilio distinto al de “LA EMPRESA™, a menos gque dentro de la oferta de la
empresa que dicte el curso, estén incluidos los gastos antes sefalados.
Asimismo, “LA EMPRESA™ siempre que cuente con la disponibiidad presupuestana
¥ siempre que la actividad formativa se extienda a un minimo de ocho (08) horas
diarias, costeara los gastos por refrigerios e hidratacion durante el o los dias del
CUrso.

CUARTA: DURACION DEL CURSO. Cuando el curso se realice en el pais y el
horario sea compatible conel horario de trabajo, EL TRABAJADOR debera asistir a
su puesto detrabajo en las horas y dias que el calendario del Curso lo permita. Si el
Curso requiere dedicacionatiempo completo, el periodo del mismo se consideraré
como tiempo q',*ectiuu de trabajo para el computo de la antigiedad de EL
TRABAJADOR.

QUINTA: DE LA PRORROGA. El presente Contrato podra extenderse en el caso de
que, excepcionalmente, se justifigue la conveniencia de prorrogar la etapa de
formacion y capacitacion (a criterio de la empresa).

SEXTA: DE LOS CONTROLES. A fin de permitir el control constante sobre la
ejecucion del Curso y el aprovechamiento de EL TRABAJADOR, LA EMPRESA se
reserva el derecho de solicitar periddicamente, tanto a EL TRABAJADOR como a el
facilitador 0000000000000, titular de la cédula de identidad N®

00000, la informacidon gue considere conveniente para la evaluacidn del
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desempeno de EL TRABAJADOR, v su cumplimiento en las tareas y actividades
programadas.

SEPTIMA: DEL TEST DE CONOCIMIENTOS. Al finalizar el Curso o formacion del
cual se trate, EL TRABAJADOR debera someterse a un Test de conocimientos
realizado por el facilitador JOOOOOOOOOXX, con el propdsito de evaluar el
aprendizaje y aprovechamiento de los conocimientos impartidos.

OCTAWVA: DE LA OBLIGATORIA PERMAMNENCIA. Al transcurrir el periodo de
formacién y capacitacidn de manera satisfactoria, bien se trate de estudios o
investigacién de cardcter tedrico o técnico, EL TRABAJADOR se compromete a
continuar prestando servicios para LA EMPRESA porun minimo de UN (01) ANO, a
fin de garantizar la aplicacion de sus conocimientos en el desarrollo del area
especializada para la cual fue preparado, y que dichos conocimientos redunden en
beneficio de LA EMPRESA, como aprovechamiento de la inversion por ésta
realizada. LA EMPRESA dividira el costo del curso senalado en la Clausula
Segunda, porlos afios de obligatoria permanencia a los fines de determinar el valor
de la indemnizacion en caso de renuncia anticipada.

NOWVENA: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. Durante el lapso de UN (01) ANO
establecido en la clausula anterior, EL TRABAJADOR debera realizar talleres de
aprendizaje con sus companeros de trabajo, bajo la supervision del Gerente del
area, a los fines de garantizar la multiplicacidn de los conocimientos adquiridos, de
manera tal que al vencimiento del término, LA EMPRESA dara por pagado o
retribuido el otorgamiento del beneficio.

DECIMA: DE LAS SANCIONES. En caso que EL TRABAJADOR por decision
unilateral decida abandonar el curso de formacidén antes de su culminacidn, sin
causas de fuerza mayor que lo justifiquen, LA EMPRESA realizara un Convenio de
Pago imputable a su salario, en tantas cuotas sean necesarias hasta la cancelacion
del monto del curso faltante, seglin corresponda, entendiéndose que no podra
exceder de la tercera parte del equivalente a una semana de trabajo o a un mes de
trabajo.

En caso de que se produzca la terminacion de la relacion de trabajo por causas
distintas al despido injustificado antes del término del tiempo de permanencia
obligatorio estipulado en la Clausula Octava, EL TRABAJADOR resarcira a LA
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(01) afno de este tipo de actividades formativas.
DECIMA PRIMERA: DE LA PROTECCION DEL APRENDIZAJE. El compromiso de
permanencia en la empresa establecido en las Cladusulas Octava y Movena del

formalmente recibida, debiendo ser dirigida a la:
LA EMPRESA a la siguiente direccidn: Av. Principal los Ruices. Edificio Sede
Venezolana de Televisidon Municipio Sucre, Estado Miranda, Teléfonos (0212)
2071943/1993/1945/2097- Fax: (0212) 2072094, v a su vez, a la direccion del
trabajador correspondiente. EL TRABAJADOR: Gerencia de Gestion Humana.

DECIMA CUARTA: DEL DOMICILIO; a todos los efectos legales de este contrato,

EMPRESA el valor del saldo que le restare, el cual le podra ser compensado del
monto de cualquier crédito gue hubiere a favor de EL TRABAJADOR en LA
EMPRESA, hasta el cincuenta por ciento (50%).
En &l caso delanegativade EL TRABAJADOR en la firma del presente documento
o si no cumple cabalmente el programa de la actividad formativa, sin que existan

causas de fuerza mayor que lo justifiquen, serda sancionado con la exclusidn de un

presente contrato, tiene como propdsito la proteccién del cardcter no divulgable del
aprendizaje, considerado como activo intangible de LA EMPRESA, y sera de
aplicacion exclusiva para beneficio de LA EMPRESA, considerdndose su
divulgacion, venta o traspaso a otra persona natural o juridica, causal de accidén por
fraude y dafios y perjuicios ocasionados a LA EMPRESA.
DECIMA SEGUNDA: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO. LA EMPRESA se
reserva el derecho derescindir unilateralmente el presente Contrato, cuando resulte
evidente el incumplimiento o falta de progreso imputable a EL TRABAJADOR. EL
TRABAJADOR solo podra rescindir unilateralmente el presente contrato por motivos
de fuerza mayor debidamente comprobados que le impidan continuar con el
programa de instruccidn, lo cual debe ser notificado a susupervisorinmediato y ala
Gerenciade Gestion Humana de LA EMPRESA, dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes al conocimiento del motivo.
DECIMA TERCERA: DE LAS NOTIFICACIONES. La notificacién o comunicacion
que se realice, se hara por escrito o mediante correo certificado conacuse de recibo.

Dicha notificacion o comunicacionseran efectivaa partirde la fecha en que sean

sus derivados y consecuencias, las partes eligen como domicilio exclusivo a la

ANEXO I

Formulario "Carta de Postulacion”, cédigo ID GGH-DPGH-CFD-002-B
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N® GGH/M100/
Caracas, 05 de Agosto del 2015

Ciudadano(a):

Nombre y apellido

C.r

Cargo

FPresente .-

Me dirijo a usted muy respetuosamente, con la finalidad de informarle gue ha sido

postulado(a) para participar en el Curso de X3IOOOOOOOOOOOOCE, el cual sera
dictado el dia sabado X>0000000¢, en el horario comprendido de X000, el

mismo sera impartido en la siguiente direcciom; 2O I IR0

De igualforma sea propicia la ocasiéon para desearle éxito en el desarrollo de dicha
actividad formativa que permitird continuar su formacion y aprendizaje dentro la
Institucidn, lo cual redundara en su desarrolio profesional v en el cumplimiento de la
mision de esta organizacion.

Esperando contar con su participacion, se despide.

Atentamente

MM R ORK,
Gerente de Gestion Humana

W LSl Siyrm.-—
C.C.: Expedients del trabajador{a).-
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