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Establecer los pasos necesarios para la elaboracion, actualizacion, codificacién y control de los formularios e

instructivos establecidos por la C.A. Venezolana de Television.

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto/Division de Planificacion, como
unidad ejecutora de los manuales para las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Television que
participan en el proceso de elaboracion y actualizacién de los formularios, abarca desde la solicitud por parte
de las unidades solicitantes, hasta la aprobacion del mismo.

e Junta Directiva.

e Vicepresidencia Ejecutiva.

e Gerencia de Planificacion y Presupuesto/Division de Planificacion.
e Unidad Solicitante.

YUBISAY GARCIA ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ
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MARCO LEGAL

¢ Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria de
la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela No. 2.818 Extraordinario de fecha 01-07-1981.

e Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013 de
fecha 23-11-2010.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacibn de Tramites Administrativos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 40.549 de fecha 26-
11-2014.

¢ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién Publica, publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.147 Extraordinario de fecha 17-11-
2014.

e Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracién Publica Nacional,

publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.783 de fecha 25-09-
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcion
Cddigo Identificacién alfanumérica que se le asigna a cada formulario.

Documento que contiene datos fijos y campos 0 espacios en blanco para ser
Formulario llenados con informacion que se usa en los procedimientos, siendo su Unico

objetivo recabar datos y suministrar informacién del solicitante.

Documento que orienta al usuario sobre la forma correcta para el llenado de un

Instructivo _
formulario.
) Procedimiento utilizado de manera secuencial y légica para alcanzar un
Método _ ]
determinado fin.
Procedimiento Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma logica
permite cumplir un fin objetivo predeterminado.
Usuario Son todos los trabajadores que actian en una actividad dentro de la empresa.
ELABORADO POR: COORDINAEII%/I'\ISSEDgRPgEI:\IIZACION Y REVIEADIOPOIR: GERENéI;RDOEBéII_)P?NTFOICRACION Y

PROCESOS JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
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NORMAS GENERALES

Normas Generales

1. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto/Divisién de Planificacion, debe coordinar, elaborar,
actualizar y llevar el control total de los formularios e instructivos que involucre el analisis, disefio y

codificacién de los mismos en los siguientes casos:

e Incorporacion de mejoras.
e Solicitud de los usuarios.
e Cambios legales o del entorno que impacten los procedimientos internos.

2. Para la elaboracion o actualizacion de un formulario, las unidades organizativas de la C.A.
Venezolana de Television, deben colocar en vigencia y aceptar aquellos formularios con la
codificacién asignada por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto/Divisién de Planificacion.

3. Todo formulario, debe estar respaldado con un instructivo que explique en forma clara y sencilla
su forma de llenado vy distribucion (original segin corresponda, esta distribucion debe estar anexa
y alineada a la izquierda al pie de la pagina del formulario.

4. Todo formulario e instructivo, debe elaborarse en hojas blancas en papel bond, en letras en fuente

arial, el tamafio de la hoja y formato sera de acuerdo a lo siguiente:

e Formulario, en hoja tamafio carta y oficio, segun la necesidad del mismo y todas su letras
en mayusculas y minusculas.

e Instructivo, en hoja tamafio carta, su letras en mayusculas y minusculas.

5. Este procedimiento y su contenido es de uso interno para la C.A. Venezolana de Television.

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION GERENCLP&EgUP;GENéﬁ_IgACION Y

PROCESOS
YUBISAY GARCIA ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ
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Metodologia y estilo de elaboracién del formulario.

6. Para la elaboracion del formulario, se debe tomar en cuenta el tipo y tamafio de la letra a utilizar,
el tamafio de la hoja depende del disefio y campos del mismo, estos deben contener los
siguientes atributos:

e Nombre del formulario en letra arial, tamafio doce (11), negrita.

e Titulos en letra arial, tamafio seis (6), negritas.

e Subtitulos en letra arial, tamafio o (8), estilo normal.

o Distribucion en el pie de pagina, letra arial, tamafio seis (6), estilo normal.

o Margenes:

1,50 .cm.

2,00 c.m. 1,50 c.m.

1,50 c.m.

7. Para llevar un mejor control, todo formulario e instructivo posee una codificaciéon Unica a fin de

facilitar su ubicacién y vigencia, los mismos se estructuran de la siguiente forma:

(GPP)DOP N° XXXX XXX XXX X
Abreviatura de la Siglas de la gerencia ~ Siglas de la division de  CO"€ativo numerico alfe(l:bcc)értriilc?tcii\t/aolos
Coordinacion Abreviatura de g g glas de i divi de los manuales ’
o ) responsable del adscripcion, si es el formularios
Organizacion y ndamero elaborados para la ;
proceso caso. correspondientes al

Procesos cambiar a Unidad

procedimiento

8. Con el objeto de evitar duplicidad en las siglas correspondientes a cada unidad, estas deben ser

las aprobadas en el “Manual de Organizacién”, cédigo N° GPP-DPP-00. Version 08.

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
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Cdédigo administrativo de cada unidad organizativa
JUNTA DIRECTIVA JD 0100
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UAI 0200
DIVISION DE CONTROL POSTERIOR DCP 0201
DIVISION DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES DDR 0202
PRESIDENCIA EJECUTIVA PRES 0300
GERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL GSlI 0400
DIVISION SEGURIDAD DE ACTIVOS E INFRAESTRUCTURA DSAI 0401
CONSULTORIA JURIDICA CJ 0500
OFICINA DE ATENCION CIUDADANA OAC 0600
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA VE 1000
GERENCIA DE GESTION HUMANA GGH 1100
DIVISION DE PLANIFICACION DE GESTION HUMANA DPGH 1101
DIVISION DE BENEFICIOS DB 1102
DIVISION DE GESTION DE PAGOS DGP 1103
DIVISION DE RELACIONES LABORALES DRL 1104
DIVISION DE FORMACION Y DESARROLLO DFD 1105
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF 1100
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL UAC 1103
DIVISION DE FINANZAS DT 1101
DIVISION DE TESORERIA DL 1102
REVISADO POR: ) . APROBADO POR: )
ELABORADO POR: COORDINACIggCI)DéEEgg(SBANIZACION Y JEFE DE DI’\R/FS\QJSI?DDQ E(LDEI\'IIFICACION GERENCL/—;EE)gUPFI;GENg:_IgACION Y
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GPP 1300
DIVISION DE PLANIFICACION DPLA 1301
DIVISION DE PRESUPUESTO DPRE 1302
GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y VENTAS GCV 1400
DIVISION DE VENTAS DVTAS 1401
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES GISG 1500
DIVISION DE INFRAESTRUCTURA DINF 1501
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES DSG 1502
DIVISION DE TRANSPORTE DTRA 1503
UNIDAD DE GESTION ENERGETICA UGE 1504
UNIDAD DE ALMACEN UDA 1505
GERENCIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS GCP 1600
UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL UAC 1603
DIVISION DE COMPRAS Y SERVICIOS DCS 1601
DIVISION DE CONTRATACIONES DCONT 1602
GERENCIA DE ASUNTOS PUBLICOS GAS 1700
VICEPRESIEDENCIA EJECUTIVA DE PRODUCCION VEP 2000
GERENCIA DE PROGRAMACION GPRG 2100
DIVISION DE OPERACIONES DOP 2101
DIVISION DE GESTION DE CONTENIDOS DGC 2102
GERENCIA DE PROGRAMAS GPRO 2200
REVISADO POR: ) . APROBADO POR: )
ELABORADO POR: COORDINACIggCI)DgEgg(SBANIZACION Y JEFE DE DI?/FS\{IOSSDDg E(I.DENIFICACION GERENCLP&EE)gUPFI;GENnggACION Y
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DIVISION DE CONTENIDO Y ASIGNACION DRE 2201
DIVISION DE PRODUCCION DPD 2202
DIVISION DE COMUNICACION ESTRATEGICA DCE 2203
GERENCIA DE IMAGEN GIM 2400
DIVISION DE PRODUCCION DP 2401
DIVISION DE GRAFISMO DG 2402
DIVISION DE ESCENOGRAFIA DE 2403
DIVISION DE MAQUILLAJE Y VESTUARIO DMV 2404
DIVISION DE POST PRODUCCION DPP 2405
VICEPRESIDENCIA SOPORTE TECNOLOGICO VST 3000
GERENCIA DE SERVICIOS A LA PRODUCCION GSP 3100
DIVISION DE APOYO LOGISTICO DAL 3101
DIVISION DE OPERACIONES DO 3102
DIVISION DE ESTERIORES DEX 3103
DIVISION DE POST PRODUCCION DPP 3104
GERENCIA DE INGENIERIA GING 3200
DIVISION DE CONTROL CENTRAL DCC 3201
DIVISION DE INGENIERIA DE PLANTA DIP 3202
DIVISION DE ALMACEN TECNICO DAT 3203
GERENCIA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION GTIC 3300
DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEMAS DDS 3301
DIVISION SOPORTE Y MESA DE AYUDA DSMA 3302
DIVISION DE REDES Y SERVIDORES DSIRS 3303
DIVISION DE SOPORTE MULTIMEDIA DSM 3304
ELABORADO POR: COORDINAFéFé/;NSOI%é:E%gP(gE;\IIZACION Y JEFE DE DI’\R/FS\Q)SIGDDg E(LDEI\:IIFICACION GERENQEEE()DE[;;FI?S?EZIS;CQACION Y
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VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA DE INFORMACION VEI 4000

GERENCIA DE SERVICIOS INFORMATIVOS GSlI 4100

DIVISION DE INVESTIGACION Y TEMATICOS DIT 4101

DIVISION DE ASIGNACION Y CONTENIDOS DCA 4102

DIVISION DE REDACCION DDR 4103

DIVISION DE PRODUCCION DPR 4104

DIVISION DE REALIZACION DDR 4105

GERENCIA DE MULTIMEDIOS GDM 5000

DIVISION WEB DW 5001

DIVISION DE REDES Y SOCIALES DRS 5002

DIVISION DE PRODUCCION DPR 5003

GERENCIA DE ARCHIVO AUDIVISUAL GAA 6000

DIVISION DE ARCHIVO DE PROGRAMAS DAPRO 6001

DIVISION DE ARCHIVO DE PRENSA DAPRE 6002

9. Elformulario debe presentarse con la siguiente estructura:

e Portada.
e Indice.
e Revision.

e Nombre del formulario, codigo y objetivo.
¢ Imagen.
e Descripcion de los campos del formulario.

e Formulario anexo.

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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Metodologiay estilo de elaboracién del instructivo

10. El instructivo, debe ser elaborado utilizando un lenguaje claro, sencillo, que facilite el uso y llenado

respectivo, considerando los atributos siguientes:

e Letra arial, tamafio once (11) para todo el documento, interlineado de 1,5.
o Los titulos y subtitulos, en mayusculas todas sus letras sin negritas.

o Margenes:

2,00 c.m.

1,50 c.m. 1,50 c.m.

1,80 c.m.

11. Es de caracter obligatorio, obtener las firmas de revision y aprobacion del formulario e instructivo
por parte de las unidades involucradas, segun lo establecido en el manual “Presentacion Agenda
de Cuenta”, cédigo DOP N° PRES-001 a fin de someterlo a la aprobacion de la Junta Directiva.

12. La codificacién del instructivo, debe ser la asignada al formulario correspondiente con la finalidad
de llevar el control del mismo.

13. El instructivo, debe tener las hojas enmarcadas en la parte inferior con un recuadro que permite
llevar el control de su aprobacion en la portada y el nombre del responsable de la revision en las
hojas siguientes. (Ver imagen del anexo Il, pagina N° 22).

14. Las unidades organizativas de la empresa, deben colocar en vigencia y aceptar formularios que
tengan el cédigo del formulario asignado por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto/Divisién
de Planificacion. Esta norma, debe estar incluida en los instructivos, al final de la hoja

correspondiente a la descripcion de los campos.

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
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15. Todo lo referente a la elaboracion y actualizacién de formularios e instructivos, debe regirse por
las especificaciones descritas en este manual.
16. Cualquier sugerencia o cambio para modificar este manual, debe remitirlo por escrito a la

Gerencia de Planificacién y Presupuesto/Division de Planificacion.

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ACTUALIZACION DE FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Responsable Actividad

_ o 1. Recibe por via correo electronico, comunicacion referente a la
Gerencia de Planificacién y _ _ _ _ _
necesidad de crear o actualizar uno o varios Formularios y asigna
Presupuesto L o
a la Division de Planificacion

Gerencia de Planificacién y 2. Recibe y asigha al Analista para que elabore formulario.
Presupuesto/ Division de
Panificacion

Jefe de Division

3. Recibe y evalla la solicitud:

_ o 3.1. No se justifica la elaboracion del formulario: envia a la
Gerencia de Planificacion y _ o )
unidad solicitante un correo electrébnico o memorando,
Presupuesto/Division de _ _ o
. explicando el resultado de la evaluacion de su solicitud.
Planificacion ) o ) ] )
o 3.2. Si se justifica la elaboracién del formulario: asigna al
Jefe de Divisién _ o
analista que se encargara de procesar el requerimiento y

planifica una reuniéon con el usuario responsable para el

levantamiento de informacion.

4. Realiza reunidon con la unidad solicitante para recopilar la

. o informacion necesaria con el usuario responsable, segun el
Gerencia de Planificacion y .
L formulario a elaborar.
Presupuesto /Division de . o . » _ _
5. Analiza el objetivo del formulario y verifica si el mismo se
Planificacion
interrelaciona con otras unidades, determina si es necesario
Jefe de Division
actualizar algun manual.

6. Disefla o actualiza el formulario e instructivo de acuerdo a las

normas descrita en este manual y revisa con el usuario que el

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PROCESOS PRESUPUESTO

YUBISAY GARCIA ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ



-~

AsiSOMOS

6-20008293-3

RIF G-20008293-3

FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ENERO- 2019 16 de 31
CAPITULO CcODIGO VERSION
Il GPP-DP-004 02
Responsable Actividad

contenido del mismo se ajuste a lo solicitado.

Unidad Solicitante

7. Entrega el formulario e instructivo al supervisor inmediato para su
evaluacion.
) o 8. Revisa y procede de acuerdo a lo siguiente:
Gerencia de Planificacion y . o . _ )
L 8.1. Si el Formulario tiene observaciones: comunica al analista
Presupuesto / Division de _ _
L los ajustes que se deben realizar.
Panificacion _ _ _ _ )
o 8.2. No tiene observaciones el Formulario: comunica al analista
Jefe de Division _ _ o o
para que remita a la unidad solicitante para su revision.
Contintia con el Paso N° 10.2 de este procedimiento.
Gerencia de Planificacion y 9. Recibe el formulario:
Presupuesto / Division de 9.1. Si tiene observaciones: realiza las correcciones al
Panificacion formulario.
Analista 9.2. No tiene observaciones: envia a través de correo
electronico el formulario a la unidad solicitante.
10. Recibe formulario y verifica que el mismo cumpla con los

solicitado:

10.1.Si cumple con lo solicitado: imprime, coloca firma y sello al
formulario y remite a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto/ Division de Panificacion.

10.2.No cumple con lo solicitado: remite mediante correo

electronico a la Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto/

Division de Panificacion para su correccion.

ELABORADO POR:

YUBISAY GARCIA

REVISADO POR: )
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
PROCESOS
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APROBADO POR:
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PRESUPUESTO
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Responsable Actividad

_ o 11. Imprime los formularios, Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta a la
Gerencia de Planificacion y o o
L Junta Directiva y entrega al Gerente de planificacion y Presupuesto
Presupuesto / Division de _
L _ para la firma.
Panificacion /Analista
Gerencia de Planificacion y 12. Recibe formulario aprobado por la unidad solicitante, agenda y
Presupuesto / Division de punto de cuenta firmado y sellado, remite a Consultoria Juridica
Panificacion para su presentacion y aprobacion ante la junta directiva.
Analista
13. Recibe y somete a la aprobacién de la Junta Directiva.
14. Una vez aprobado digitaliza y remite por via correo electronico
Consultoria Juridica formulario, Resolucion de Junta Directiva, Agenda de Cuenta y
Punto de Cuenta a la Junta Directiva a la Gerencia de Planificacion
y Presupuesto/ Division de Planificacion.
15. Recibe, registra los datos de aprobacion de la Resolucién de Junta

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto / Division de
Panificacion

Analista

Directiva en el archivo control de manuales y formularios, procede
a realizar la publicacion del formulario y del instructivo en la
intranet e informa a la unidad solicitante a través de correo
electronico.

Fin del Procedimiento.
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REVISADO POR: )
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APROBADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE FORMULARIOS E PAG: 1 DR 3

INSTRUCTIVOS FECHA: AGOSTO 2018

VERSION:02

GerentelJefe de Division Analista
a Recnbg por via correo lJefe dg Division Jefe de Divisién fi Envia a la unidad solicitante un
% (Inicio 1 €lectrénico, comunicacion |_y| Recibe y asigna al AnahsFa Recbe y evalia la sliciud: elaboracm.n del correo electrénico o memorando,
2 referente a la ne;esmad para que elabore formulario. formulario? explicando el resultado de la
S de crear o actualizar uno evaluacion de su solicitud.
a 0 varios formularios.
o
'_
0
w
2 M
5 Analista
ﬂ 5 Asigna al analista que se
g o encargara de procesar el
> 5 requerimiento y planifica una
2o reunion con el usuario
8 z responsable para el
<5 levantamiento de informacion.
oo
Z
z
< A
o ] Analista
& ] .A,na||sta ) Analista Disefia 0 actualiza el formulario e Analista
< Realiza reunion con la unidad Analiza el objetivo del formularioy| | instructivo de acuerdo a las Entrega el formulario e instructivg
9 solcitante para recopilar la ) verifica si el mismo se -y normas descrita en este manualy | al supervisor inmediato para su
b informacion necesaria con el interrelaciona con otras unidades, | | revisa con el usuario que el evaluacion.
i usuario responsable, segin el determina si es necesario contenido del mismo se ajuste a
0 formulario a elaborar. actualizar algiin manual. o solicitado.
REVISADO POR: 5 REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y : \ . GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PROCESOS JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE FORMULARIOS E PAG: 2 DE 3

FECHA: AGOSTO 2018

INSTRUCTIVOS
VERSION:02
z
[¢] o
9 Jefe de Division Si | JefedeDivisién
< Revisa y procede de i | ) .
>0 yp o Obs;llzr;ieones Comunica al analista los
% % acuerdo a lo siguiente: o ajustes que se deben
0< ’ realizar.
Sz
% LéJ No ) Analista )
Zz l JRealiza las correcciones
7 8 g al formulario.
a4s Jefe de Division
<2 Comunica al analista
00 para que remita a la ¢ No
& E unidad solictante para su Analista
o 2 revision. Envia a través de correo
035 electrénico el formulario [
0l ) -
IﬁI:J ala unidad solicitante.
& I
Y
Personal Encargado Personal Encargado
Recibe formulario y umple col Recibe formulario y
verifica que el mismo o solicitado? verifica que el mismo
cumpla con los solicitado cumpla con los solicitado|
w
E
z
<
E
8
]
(o}
0 Personal Encargado
e Remite mediante correo
a electrénico a la Gerencig
z de Planificacién y —)@
Presupuesto/ Division de
Panificacion para su
correccion.
REVISADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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FECHA DE ELABORACION

ENERO- 2019

CAPITULO CcODIGO

Il GPP-DP-004

INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE FORMULARIOS E

PAGINA

20 de 31

VERSION

02

PAG.: 3 DE: 3

FECHA: AGOSTO 2018

VERSION:02

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO/
DIVISION DE PLANIFICACION

Jefe de Division
Imprime los formularios, Agenda
de Cuenta y Punto de Cuenta a la
Junta Directiva y entrega al
Gerente de planificacion y
Presupuesto para la firma.

Y

Jefe de Division
Recibe formulario aprobado por la
unidad solicitante, agenda y punto
de cuenta firmado y sellado, remite
a Consultorfa Juridica para su
presentacion y aprobacion ante la
junta directiva.

Y
<
9] -
o Consultor Juridico
T Recibe y somete a la aprobacién de la Junta
9, Directiva.Una vez aprobado digitaliza y remite por via
< correo electronico formulario, Resolucién de Junta
g Directiva, Agenda de Cuenta y Punto de Cuenta a la
5 Junta Directiva a la Gerencia de Planificacion y
8 Presupuesto/ Division de Planificacion.
z
[o]
O
5
QO A
>0 Z - A
wzs (e} Analista
00a g Recibe, registra los datos de
<0 39 aprobacion de la Resolucion de Junta
g 6 w5 Directiva en el archivo control de manuales
& i % <Z( y formularios, procede a realizar la
W <Z( og publicacion del formulario y del instructivo
© i 7 g en la intranet e informa a la unidad
E solicitante a través de correo electrénico.
REVISADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y ¢ GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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ANEXO I:
Encabezado

INSTRUCTIVO

FORMULARIO 20000C 20000

OO0 - X000 - XX X

Descripcion:
1. Logo que identifica a la empresa.
2. Nombre del formulario, las letras en mayusculas, tamafio doce (11), negrillas y centradas.
3. Mesy afio de elaboracién del formulario, letras en mayusculas, tamafio seis (6).
4. Nuamero de la pagina y el total de las mismas, tamafio de la letra, seis (6).
5

Numero que identifica al formulario, esta codificado de acuerdo a lo descrito en la norma N° 6, el
tamafio de la letra es seis (6), en mayusculas, los datos separados por guiones (-). Las siglas de
la unidad responsable del proceso, estan separados por un guién (-), el tamafio de la letra es seis
(6).

6. Cantidad de modificaciones que ha sufrido el formulario, el tamafio de la letra, seis (6).

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y \ GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PROCESOS JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
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Anexo I
Pie de pagina del indice y paginas siguientes

Descripcion:

1. Nombre y apellido de la persona que elabora el documento, letras en mayusculas, tamafio cinco
(5).
2.  Nombre que identifica a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto/Divisién de Planificacion y su

titular, letras en mayusculas, tamafio cinco (5).

3. Nombre y Apellido del responsable de Planificacion y Presupuesto, letras en mayusculas, tamafio
cinco (5).

4. Nombre y Apellido del responsable del formulario, letras en mayusculas, tamafio cinco (5).

REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y \ GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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Anexo Il

Presentacion del formulario

Los formularios que se deben someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva, deben

presentarse con los siguientes atributos:

Portada

indice

Revisién

Objetivo

Imagen

Descripcion

Formulario

ELABORADO POR:

YUBISAY GARCIA

Aplica el mismo estilo de la portada que lleva el manual de normas y procedimiento. Ver

imagen, pagina N° 24,

Indica los aspectos correspondientes al contenido, nombre y codigo del formulario, pagina
de ubicacion. Ver imagen, pagina N° 26.

Como sefal de conformidad, se obtienen las firmas del vicepresidente al cual esta adscrita
la gerencia solicitante, consultor juridico, gerente de la Unidad involucrada y gerente de

Planificacion y Presupuesto. Ver imagen, pagina N° 27.

Nombre del formulario, en una segunda linea el c6digo y en la tercera linea el objetivo para
identificar claramente la finalidad de cada formulario para su aplicacion. Ver imagen,

pagina N° 29.

El disefio del formulario original, se representa en tamafio reducido y visible, identificando
cada uno de los campos que lo componen con un numero de forma secuencial. Ver

imagen, pagina N° 29.

Explica en forma precisa como debe ser llenado el campo del formulario. Ver imagen,

pagina N° 30.

Se anexa el formulario en tamafio original.

REVISADO POR: _ APROBADO POR:
COORDINACION DE ORGANIZACION Y e DI ok GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PROCESOS JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ
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Ejemplo N° 1
Presentacion de la portada del formulario.
A SOMOS

e "o

m - .

@ (]

GERENCIA DE XO0000OXXX (7)
DIVISION DE XXXXXX (8)
I COORDI DE 2XO0XXXX (9)
HECLCOR M AATISRR NG e ]
(0 (m L
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Descripcion:
1 Identificaciéon del contenido del documento. (Instructivo y nombre del formulario).
2 Mes y afio en que se elabora el instructivo, letras en mayusculas, tipo arial tamafio, seis (6).
3. Numero de la pagina y paginas total del documento, tipo de letra arial, tamafio seis (6).
4. Cddigo del formulario en letras mayusculas, contiene el codigo de la gerencia y el de la

coordinacién, separado por un guion (-), ademas del niumero correlativo de las actualizaciones del

formulario, tipo de letra arial, tamafio seis (6).

5.  Nombre que identifica el formulario en mayulsculas, letra tipo arial, tamafio doce (11), en negrita y
a la derecha.

6. Nombre de la gerencia responsable del proceso, en mayusculas, letra arial, tamafio once (11).

7. Nombre que identifica la divisiébn responsable del proceso, en mayusculas, tipo de letra arial,
tamaifio once (11).

8. Numero de la Agenda de Cuenta, Punto de Cuenta a la Junta Directiva y su fecha de elaboracion
para su presentacion en la Junta Directiva, letra arial, tamafio seis (6).

9. Numero de la Agenda de Cuenta, Punto de Cuenta y fecha de aprobacion de la Resolucion de
Junta Directiva, letra arial, tamafio seis (6).

10. Nombre del presidente ejecutivo de la C.A. Venezolana de Television, vigente y en mayusculas,
tipo de letra arial, tamafio seis (6).

ELABORADO POR: COORDINAEIIEé/;NSOI%E;ggP(gE;\IIZACION Y JEFE DE DI’\R/FS\{IOSSDDQ E(L)EI\:IIFICACION GERENéI!?:EOngFI?S?EIZIf?gACION Y
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Presentacion del indice del formulario.

IN STRUCTING
FORMULARKD 00000 300000

CONTENIDO

Descripcion:

RIF 6-20008293-3

FECHA DE ELABORACION

CAPITULO

ENERO- 2019

CcODIGO

GPP-DP-004

P CmL,

PAGINA

PAGINA

26 de 31

VERSION

02

1. Nombre que identifica el formulario, letras en altas y bajas, tipo arial, tamafio once (11).

2. Cdadigo que identifica el formulario, letras en altas y bajas, tipo arial, tamafio once (11).

3. Numeros de la pagina del contenido a tratar, letras en altas y bajas, tipo arial, tamafio once (11).

REVISADO POR: )
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
PROCESOS

ELABORADO POR:
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Ejemplo N° 3

Presentacion de la revision del formulario.

HA DE FAGINA
INETRUCTRD
FORMULARKD 00000 0000 =

HOJA DE REVISION ¥ APROBACION (1)

Por medic de la pressnte s= cenifica gue &l siguisnte formulsrio: ™ 000000 X000 BN ha sido

revisado v certificado, por las unidades y responsables gue intervienen en el proceso.

T
GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ FRESUPUESTO (2)
ELABCORADDC POR: REVISADO ¥ AVALADOD POR:
Analista BRI O Divisién de Planificacién
Organizacion ¥y Procesos
FORDRA, PR HODRND, PR, ORI, RN
APROBADO POR: (3) I
Gerencia de Planificacion y Presupuesto Gerencia de B0 XK
SRR, PN R R, ROR R,
Consultoria Juridica Vicepresidencia B0
2R, e P bbb
[=]
REVISADO POR: ) REVISADO POR: APROBADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y ¢ GERENCIA DE PLANIFICACION Y

PROCESOS JEFE DE DIVISION DE PLANIFICACION PRESUPUESTO

YUBISAY GARCIA ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ



-~

AsiSOMOS

6-20008293-3

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion:

RIF 6-20008293-3

FECHA DE ELABORACION

ENERO- 2019

CAPITULO

PAGINA

28 de 31

VERSION

GPP-DP-004 02

1. Nombre y apellido de los titulares de la unidad, letra en altas y bajas, tipo de letra arial y tamafio

once (11).

2. Nombre de la gerencia responsable del uso del formulario, letra en altas y bajas, tipo de letra arial y

tamafio once (11).

3. Nombre de la vicepresidencia de adscripcion de la gerencia responsable del uso del formulario,

letra en altas y bajas, tipo de letra arial y tamafio once (11).
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YUBISAY GARCIA

REVISADO POR: )
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Ejemplo N° 4

Presentacion del objetivo e imagen del formulario.

= [
-
MNATRUC TV
WL AR OO0 000 X0E
FORMULARIOQ E IMSTRUCTRMD

Mombre del Formulario: (1)
Cadiga: (il

Objetiva 3

L

Descripcion:

1. Nombre del formulario en minusculas, tipo de letra arial, tamafio once (11).
Cddigo que identifica el formulario en mayusculas, tipo de letra arial, tamafio seis (6)

3. Propésito para el cual fue elaborado el formulario en minasculas, tipo de letra arial, tamafio once
(11).

4. Representacion del formulario.

REVISADO POR: APROBADO POR:
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Ejemplo N° 5
Presentacion descripcion de los campos del formulario.
As SOMOS
INSTRUCTIVO -::.l:-uu -:‘
FORMULARIO XOO(X XXXX XXXX [T eames e

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO NOMERE, CODIGO (1)

Objetivo:  (2)
Para ser llenado por: 3)

comon SRR e e nec R N con s E R e P

AR R Y FEAERE R SRR

YUBISAY GARCIA ALBA SANABRIA LUBINS PORRAS PAUL PEREZ
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Descripcion:

1. Nombre de la unidad responsable del llenado del formulario, letras en altas y bajas, tipo arial,

tamano once (11).

2. Explicacion breve de la informaciéon que debe contener un campo especifico del formulario, letras

en altas y bajas, tipo arial, tamafio once (11).

3. Nombre que identifica la unidad responsable del uso del formulario, letras en altas y bajas, tipo

arial, tamafo once (11).

4. Nombre de la unidad de adscripcién responsable del llenado del formulario, letras en altas y bajas,

tipo arial, tamafio once (11).
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