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Aspectos Preliminares

Objetivo: Garantizar la logistica para viajes al exterior tales como: alojamiento, vidticos, pasajes e

hidratacion.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la recepcién de la informacién de la actividad hasta la

aprobacién de vidticos y requisiciones en sistema.

Responsable:
Vicepresidencia Ejecutiva.
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Base Legal

« Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

« Convenios Cambiarios que apliquen.

« Normas Generales para la Tramitacion Interna de Viaticos Internacionales,

Ministerio del Poder Popular para la Comunicacion e Informacion.
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Indicador de Gestion

Nombre del Indicador: Cantidad de viaticos procesados efectivamente.

Categoria: Eficacia
Descripcion del Unidad Férmula Responsable
Indicador
M|d%eelvpi)§triccgrswtaje o Cantidad de viaticos asignados X 100 Vicepresidente
. ° Total viaticos solicitados Ejecutivo
asignados
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Normas Generales

1. Toda solicitud de viaje al exterior, debe contar con la aprobacién del Ministro del Poder Popular
para la Comunicacién e Informacién, del Ministerio del Poder Popular para las Relaciones
Exteriores y del Vicepresidente Ejecutivo de la Republica Bolivariana de Venezuela.

2. Los vidticos no se computan a los efectos del cdlculo de vacaciones, bonificaciones, prestaciones
sociales, pensién de jubilacién y demas beneficios econémicos.

3. En casos especiales se otorgara un Gasto a Justificar sujeto a rendicién, destinado a los casos en
los cuales no sea posible determinar la duracién exacta del viaje. El mismo debe ser rendido a la
Gerencia de Administracién y Finanzas en un plazo no mayor a cinco (5) dias hébiles contados a
partir de la fecha de culminacién del viaje. Cabe destacar que no se otorgardn nuevos fondos
mientras no haya rendido el anterior.

4. El Punto de Cuenta solicitando la autorizacién al Ciudadano Ministro del Poder Popular para la
Comunicacién e Informacién, debe contener la siguiente informacién:
- Objetivo del viaje.
- Tipo de Evento y fecha del mismo.
- Programa, cronograma de actividades e itinerario de viaje.
- Tiempo del viaje.
- Estimaciéon de los costos del viaje, incluyendo las correspondientes cantidades, tanto en
bolivares como en délares, de los siguientes conceptos: boleto aéreo, alojamiento, traslados,
impuestos y viaticos, al finalizar estos conceptos debe totalizarse.
- Anexo al Punto de Cuenta debe, ir copia del pasaporte de los pasajeros, copia de la cédula de
identidad y el formulario Solicitud de Vidticos, cédigo F-VEJ-002-A.

5. Toda invitacién, pauta, convocatoria e informacién recibida de entes externos en la C.A.
Venezolana de Televisién para la participacién en un evento o actividad en el exterior, debe ser
aprobada por el Presidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de Televisién, antes de iniciarse el
proceso de logistica para viajes al exterior.

6. En el caso de otras areas como la Consultoria Juridica que no ejecuten procesos sustantivos pero
gue viajen al exterior ya sea por una invitacién o convocatoria, no deben realizar la solicitud de
facilidades técnicas, de igual manera dicha participaciéon en el evento al cual fue invitado debe
estar aprobada por la Presidencia Ejecutiva.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR VICEPRESIDENTE EJECUTIVO
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7. El Vicepresidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de Televisidn, es el responsable de canalizar la
logistica para los viajes al exterior, lo que implica la gestién de: alojamiento, pasajes y viaticos,
una vez que el evento o actividad haya sido aprobada por el Presidente Ejecutivo.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Presidente Ejecutivo
de VTV

1. Recibe informacién de evento de las siguientes fuentes:

- Prensa Presidencial MPPCI.
- Eventos Especiales MPPCI.
O por instruccién directa de la propia Presidencia Ejecutiva de VTV.

. Comunica al Vicepresidente Ejecutivo para que inicie el proceso de logistica
para viajes al exterior.

Vicepresidente 3. Recibe informacién del Presidente Ejecutivo de VTV del evento o actividad a
Ejecutivo realizarse.
4. Comunica informacién del evento o actividad a las Areas involucradas:
Vicepresidente de Contenido, Vicepresidente de Soporte Tecnoldgico vy Jefe
de Divisién de Eventos Especiales.
Areas Involucradas/ |5. Recibe informacién del Vicepresidente Ejecutivo.
Vicepresidentes de : . . .
. 6. Informa a sus gerencias adscritas involucradas en el evento que realicen la
Contenido y Soporte . o PRy
Tec., Jefe de Div. Solicitud de FaC|I|d_ades Técnicas. . ) _ . '
: En el caso de la Div. de Eventos Especiales, sera esta Unidad quien realice
Eventos Especiales ; s A
la Solcitud de Facilidades Técnicas.
7. Llena el formulario “Solicitud de Viaticos para Viajes al Exterior”, cédigo F-

VEJ-001-A y envia a la Vicepresidencia Ejecutiva para su aprobacién.

Vicepresidente
Ejecutivo

. Recibe formulario de las areas involucradas en el evento o actividad y
verifica:
- Personal a asistir.
- Fecha de inicio y culminacién del evento o actividad.
En caso de tener alguna observacién la canaliza con el Vicepresidente o
Jefe de Divisidon de Eventos Especiales, segln sea el caso.

9. Prepara el Punto de Cuenta para la aprobacién de los viaticos, anexa
formulario y procede a entregar al Presidente Ejecutivo de VTV, una vez
aprobado, en conjunto con la Gerencia de Administracién y Finanzas,
gestiona la aprobacién ante el MPPCI.

10. Realiza el compromiso presupuestario de los vidticos en el sistema
administrativo vigente para generar el pago a terceros y gestiona pasaje
aéreo y alojamiento.

Va al procedimiento de Compras Menores.

Fin del procedimiento.
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Flujograma
Recibe informacian de evenio de las siguientes
'U‘J E fuantes: Comunica al Vicepresidente Ejecutivo para que
E g INICIO - Prenga Presidencial MPPCL. ¥ inicie 8l pmceso de logistica para viajes &l
o2 - Eventos Especiales MPPCL ¥ P o1 paraiales
iR O por instruccién de la misma Presidencia el
Wiy p
o Ejecutiva de WTV.
i

!

Comunica informacidn a las Areas involucradas:
Vicepresidencia de Contenida, Vicapresidencia
de Soporte Tecnoldgioo y Divisidn de Evenlos
Especiales, ofras dreas que no ejecutan procesos
sustantivos (de ser el caso)

VICEPRESIDEMNCILA
EJECUTIWA,

Llena el formulario “Solicitud de Viaticos para
Viagjes al Exterior” F-\VEJ-002-A y envia a la
Vicepresidencia Ejgcutiva para su aprobacion

Informa a las gerencias para la solicitud de
facilidades técnicas (F3)

w

2 Li
L
ﬁ g Elabora el punto de cuenta para la aprobacidn de los Realiza el comprometido
O | [visticos, anexa formulario y procede a entregar al presupuestanio de os vidticos en &l
g E Prasidente Ejecutivo de VTV, una vez aprobado, en ¢ sislema para generar el pago a FIM

W | |conjunto conla Gerencia de Administracidn y lerceros y gestiona pasaje adreo y
E W | |Finanzas gestiona la aprobacion ante el MPPCL, alzjamianto
=
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ANEXO I: Formulario "Solicitud de Viaticos para Viajes al Exterior",
cédigo: VEJ-002-A

:_ . ] ) '\.-':5';!-‘*;:6-5-\}&:5-3
v&r’fmh'w SOLICITUD DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR — —
Eknision - —

Fecha:

Nombre de la Actividad:

Unidad Solicitante:

Destino:

Fecha de inicio de la Actividad:

Fecha de culminacion de la Adtividad:

LISTADO DEL PERSONAL A ASISTIR A LA ACTIVIDAD

NOMBRE Y APELLIDO coDIGO CARGO

GERENCIA DE ADSCRIPCION

N° DE DiAS

Hora de Inicio Hora de Fin

Observaciones:

Aprobacion:

vicepresidente de Adscripcién / Jefe de Eventos Especiales

Vicepresidente Ejecutivo

Presidente Ej ecutivo
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REVISADO POR GERENTE TIC
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Instructivo

1.

2.
3.
4

oo

Fecha: Indique la fecha en la que se realiza la solicitud.

Nombre de la Actividad: Indique el nombre de la actividad a realizarse.

Unidad Solicitante: Indique el nombre de la Gerencia que realiza la solicitud de los viaticos.
Destino: Indique el lugar en el cual se llevard acabo la actividad. Con éste dato, la
Vicepresidencia Ejecutiva gestiona los pasajes aéreos y alojamiento.

Fecha de Inicio de la Actividad: Indique la fecha que iniciara la actividad.

Fecha de Culminacién de la Actividad: Indique la fecha que se estima culminard la
actividad.

Listado de Personal a Asistir a la Actividad

7.
8.
9.

10.

11.
12.

13.

14.

Nombre y Apellido: Indique el el nombre y apellido del trabajador que asistird a la actividad.
Cdédigo: Indique el cédigo del empleado

Cargo: Indique el cargo que desempefia el trabajador que asistirad a la actividad.

Gerencia de Adscripcion: Indique a que Gerencia estd adscrito el trabajador que asistird a
la actividad.

Ne de dias: Indique el nUmero de dias que el trabajador estard asignado en la actividad.
Hora de Inicio: Especifique la hora de inicio en que el trabajador deberd estar en el lugar de
la actividad.

Hora de Fin: Indique la hora hasta que el trabajador debe permanecer en el lugar de la
actividad.

Observaciones: Especifique alguna observacién que tenga con respecto a la actividad o a los
trabajadores a asistir.

Aprobacién

15

. Indique nombre y firma de la persona que aprueba seglin sea el caso: Vicepresidente de

Contenido, Vicepresidente de Soporte Tecnoldgico o Jefe de Divisién de Eventos Especiales.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR VICEPRESIDENTE EJECUTIVO
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