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Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Manual de Normas y
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OBJETIVO

Establecer las normas y pasos necesarios que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de
Television en lo referente a la solicitud de apoyo institucional, el cual permite satisfacer las necesidades
operativas y/o administrativas de las actividades inherentes a los organismos de la Administracién
Publica, estableciendo las responsabilidades de cada uno de los integrantes que intervienen en este

proceso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Gestion Humana de C.A. Venezolana de Television, inicia
mediante requerimiento de solicitud efectuada por Organismos de la Administracion Publica, culminando
con la aceptacion o rechazo del apoyo institucional ante la Gerencia de Gestion Humana.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

. Gerencia de Gestion Humana

e Vicepresidencia Ejecutiva

REVISADO POR.
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PRESUPUESTO
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GERENCIA DE GESTION HUMANA

COORDINACION DE ORGANIZACION Y
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MARCO LEGAL

e Constitucién 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 Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01-07-1981.

e Ley Organica del Trabajo, Los Trabajadores y Trabajadoras (LOTTT), publicada en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.076 Extraordinario de fecha 07-05-2012.

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

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

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion, publicada
en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N.° 6.155 Extraordinario de fecha
19-11-2014.

¢ Reglamento Parcial del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley Orgéanica del Trabajo, los
Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT), publicado en Gaceta Oficial N° 40157 de fecha 16-05-
2013.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcion

Acto realizado por la administracion publica y tiende a producir un
efecto juridico inmediato o directo en forma unilateral y ejecutiva, para
Acto Administrativo | el cumplimiento de los fines del estado contenidos en la legislacion
administrativa. Se formaliza a través de un Punto de Cuenta, Provi-

dencia u otro.

Se comprende como apoyo institucional remunerado licencia o auto-
rizacion que concede el patrono a un trabajador o trabajadora de ma-
nera obligatoria o potestativa, para suspender la relacion laboral por
o un lapso de tiempo determinado, a los fines de realizar actividades de
Apoyo institucional _ ) . _ S
interés para el trabajador o trabajadora. Los apoyo institucional s son
Remunerado . , . ,
remunerados”, cuando el patrono paga al trabajador o trabajadora el
salario correspondiente al lapso de suspension de la relacion laboral,
porque asi lo establece la ley, la Convencién Colectiva o a potestad

del patrono.

Se comprende como apoyo institucional no remunerado licencia o
autorizacidon que concede el patrono a un trabajador o trabajadora de
manera obligatoria o potestativa, para suspender la relacién laboral

Apoyo institucional
por un lapso de tiempo determinado, a los fines de realizar activida-

no
des de interés para el trabajador o trabajadora. Los apoyo institucio-
Remunerado « ” . .
nal s son “no remunerados” cuando no se paga al trabajador el salario
correspondiente al tiempo que dura la suspension de la relacion labo-
ral.
< REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE ORGANIZACION Y GERENCIA DE PLANIFICACION Y REVISADO POR.

PROCESOS GERENCIA DE GESTION HUMANA
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Apoyo Institucional o

Comision de Servicio

Situacién de caracter temporal, por la cual a un trabajador o trabaja-
dora se le encomienda una mision en otra dependencia del mismo
organismo o en cualquier otro fuera de éste, que implica el desempe-
flo de un cargo de igual, similar, diferente o superior nivel, siempre

gue el trabajador o trabajadora llene los requisitos del cargo.
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NORMAS GENERALES

1. El trabajador que requiera de la concesion de apoyo institucional, debe solicitar previamente por
escrito a través de comunicacion por via correo electronico, el cual debe dirigir a su superior
inmediato, quién lo remite Gerencia de Gestibn Humana. En caso de que sea Carta se envia con un
memorando a la misma.

2. La Gerencia de Gestiébn Humana debe solicitar al trabajador que requiera de apoyo Institucional los
documentos que se indican a continuacion:

2.1. Una (1) Carta dirigida al supervisor inmediato con copia a la Gerencia de Gestion Humana
exponiendo el motivo por el cual el trabajador necesita el apoyo institucional.

2.2. Una (1) copia de la cedula de identidad (clara y legible).

2.3. Una (1) carta remitida del ente que necesita el apoyo Institucional.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Gestion Humana exigir al trabajador que esta tramitando el
apoyo institucional cumplir con todas las condiciones y requisitos establecidos en Ley Orgéanica de la
Administracién Publica, Ley Organica del Trabajo, Los Trabajadores y Trabajadoras (LOTTT) y la
contratacion colectiva, para poder disfrutar de su derecho como trabajador al apoyo institucional.

4. EIl otorgamiento de apoyo institucional mayores a treinta (30) dias, deben ser consultados con el
Presidente Ejecutivo del canal o con el funcionario a quien éste le haya delegado el conocimiento de
tales situaciones.

5. La autoridad que corresponda autorizar el apoyo institucional solicitado por el trabajador, debe
indicar en los casos que aplique, bien sea porque los mismos no estan previstos en la Convencién
Colectiva o0 en la ley; si son concedidos de forma remunerada o no remunerada, o cuando aun
estando previstos en las referidas normas, excedan la cantidad de dias establecidos.

6. Todas las autoridades competentes para otorgar apoyo institucional, deben remitir a la Gerencia de
Gestion Humana en un lapso no mayor a cinco (5) dias habiles contados desde la fecha de entrega
de los comprobantes, documentos, soportes o justificativos de la procedencia del apoyo institucional
solicitado, para ser agregados al expediente del trabajador.
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7. La Gerencia de Gestion Humana es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en este Manual.
8. Cualquier modificacion al presente Manual, debe ser solicitada a la Division de Planificacion, adscrita

a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO INSTITUCIONAL
Responsable Actividad

Gerencia de Gestion Humana /
Division Planificacion de Gestién
Humana /

Jefe de Division

Recibe correo o carta junto con memorando de solicitud de
apoyo institucional y los documentos requeridos de la Gerencia
Solicitante donde esta adscrito el trabajador y en paralelo la so-
licitud de ingreso de personal para cubrir el cargo vacante.(Ver
procedimiento de Ingreso de Personal).

Verifica que todos los documentos estén completos.

2.1. No estan completos: devuelve a la Gerencia donde esta

adscrito el Trabajador para que realice las correcciones.

2.2. Si estan completos: entrega al Gerente de Gestién Hu-

mana.

Gerencia de Gestion Humana

| Gerente

Recibe documentos descritos anteriormente en el Paso N° 1.
Coloca visto bueno en los documentos y lo mantiene en espera
hasta que se reciba la carta del ente que esta solicitando al
Trabajador.

Recibe carta del Ente que esta solicitando el apoyo institucional
del Trabajador.

Entrega documentos al Jefe de Divisién Planificacion de Ges-

tion Humana.

Gerencia de Gestion Humana
Division Planificacion de Gestion

Humana/ Jefe de Division

Recibe los documentos con el visto bueno del Gerente de Ges-
tion Humana.

Entrega documentos al Analista para que elabore Agenda y
Punto de Cuenta.

Elabora Agenda y Punto de cuenta e imprime.

COORDINACION DE ORGANIZACION Y
PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR.
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
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Gerencia de Gestion Humana
Division Planificacion de Gestién
Humana/ Analista

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Envia a Presidencia, Vicepresidencia y/o Junta Directiva, segun

niveles de aprobacion vigente.

Recibe Agenda y Punto de Cuenta con las firmas, segun los

niveles de aprobacion vigente.
Verifica si el apoyo institucional es remunerado.

12.1. No es remunerado: digitaliza el punto de cuenta, envia a
la Divisidn de Gestién de Pagos y a la Divisiéon de Bene-
ficios para que desactiven al trabajador de la némina y no
seguir cancelando sus respectivos pagos. Continta con el
Paso Nro 12.2 de este procedimiento.

12.2. Si es remunerado: contacta via telefénica al Trabajador
para notificarle que su apoyo institucional fue aprobado.

Elabora notificacion de aprobacion de apoyo institucional para

el trabajador, Supervisor Inmediatoy Ente e imprime.

Realiza copia del Punto de Cuenta Aprobado y anexa a la Carta

de Notificacién de Aprobacion al Trabajador.

Distribuye los documentos de la siguiente manera:

- Carta de Notificacién de Aprobacion al Trabajador.(Solicita
firma como constancia de recibido) y copia de Punto de
Cuenta Aprobado.

- Memorando dirigido al Supervisor Inmediato.

- Oficio dirigido al Ente que esta solicitando los servicios del
Trabajador.

Digitaliza los documentos y archiva en el expediente del traba-

jador.

COORDINACION DE ORGANIZACION Y
PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE APOYO INSTITUCIONAL
4 PROCEDIMIENTO DE APOYO INSTITUCIONAL EQSHA N]I-AYOIZI!:))I; -
ASTZOMMOS VERSION:1

GERENCIA DE GESTION
HUMANAD/DIVISION DE
PLANIFICACION

v

Jefe de Division
Recibe memorando, carta de solicitud de apoyo
institucional y los documentos requeridos de la
Gerencia Solicitante donde esta adscrito el

>

Jefe de Divisién
Verifica que todos los
documentos estén

¢ Estan completos lo
documentos?

Jefe de Divisién
Devuelve a la Gerencia
donde esta adscrito el
Trabajador para que realice

GERENCIA DE GESTION
HUMANA

descritos anteriormente en el

documentos y lo mantiene en

trabajador y en paralelo la solicitud de ingreso de completos. las correcciones.
personal para cubrir el cargo vacante.(Ver
procedimiento de Ingreso de Personal).
Jefe de Divisién
Entrega al Gerente de
Gestién Humana.
I
T
Gerente Gerente
Recibe documentos Coloca visto bueno en los Gerente

Recibe carta del Ente que Gerente

Entrega documentos al Jefe

GERENCIA DE GESTION HUMANAD/DIVISION DE PLANIFICACION

Paso N° 1. i esta solicitando el apoyo
[ espera hasta que se reC|’ba > o s .y > de Divisién Planificacion de
la carta del ente que esta institucional del Trabajador. ie
- . Gestion Humana.
solicitando al Trabajador.
v
Jefe de Division o h N
Recibe los documentos con Jefe de Division Analista _ Analista ~ Analista
el visto bueno del Gerente de Emrgga documentos al Elabora Agenda y Punto de ) Enwag Pre_mdenua, Recibe Agenda_ y Punto dg
Gestion H —»| Analista para que elabore > N —»| Vicepresidencia y/o Junta —J| Cuenta con las firmas, segin
G A EED Agenda y Punto de Cuenta. CUELEG [l Directiva, segln niveles de los niveles de aprobacion
aprobacion vigente. vigente.
|
v -
Analista
Digitaliza el punto de cuenta, envia a la X
. NO| Division de Gestion de Pagosy a la ~Analista
Analista Digitaliza los documentos y

Verifica si el apoyo
institucional es remunerado.

¢ Estan completos los
documentos?

Sl

v

Division de Beneficios para que
desactiven al trabajador de la némina y
no seguir cancelando sus respectivos

pagos.

archiva en el expediente del

>

trabajador.

Analista
Contacta via telefénica al
personal para notificarle que
permiso fue aprobado.

Analista

manera:

Distribuye los documentos de la siguiente

Analista

Elabora notificacién de aprobacién
de apoyo institucional para el
trabajador, Supervisor Inmediato y

Analista
Realiza copia del Punto de Cuenta

-Carta de Notificacion de aprobacion al
Trabajador.(Solicita firma como constancia de

| Ente e imprime Realiza copia del

a la Carta de Notificacion de
Aprobacion al Trabajador.

Punto de Cuenta Aprobado y anexa

Aprobado y anexa a la Carta de
Notificacién de Aprobacién al

Trabajador.

recibido) y copia de Punto de Cuenta Aprobado.
-Memorando dirigido al Supervisor Inmediato.
-Oficio dirigido al Ente que esta solicitando los
servicios del Trabajador.

ELABORADO POR:
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CARTA DE SOLICITUD DE APOYO INSTITUCIONAL

Ciudadano.
pereresesed

Presente.

Me dirijo a usted muy respetuosamente, con lafinalidad de informarle que el Crganismo
FOOOO0OK, estd requiriendo mi servicio en calidad de Apoyo Institucional. A
continuacion se detalla los siguientes datos:

Nombresy | Cédulade | Unidad de Cargo Fecha de Fecha de
Apellidos Identidad | Adscripcion Inicio Culminacion

En espera de una pronta respuesta, me despido.

Atentamente.
Trabajadar Supervisor Inmediato Titular de |a Unidad de Adscripcion
REVISADO POR.
. COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVISADO POR.
SLEASORADE HORE PROCESOS GERENC;,'I;\?EEUP';‘SE;EFISACION v GERENCIA DE GESTION HUMANA

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Paul Pérez Daniel Romero
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MEMORANDO DE SOLICITUD DE APOYO INSTITUCIONAL A LA GERENCIA DE GESTION
HUMANA

b

A1 SO0

At
- GERENCIA DE GESTION HUMANA

OO0

OO

Dichz solciud obedece 2 que; el mencionado frabajador se enconfrars presfando Apoyo en la
XOOOEOOOK, de fecha XOOROEMO0O0L

Ein ofro parficwsr 3 que hacer

Afsnfamenfe

Mathellin Ramirez Alba Sanabria Paul Pérez Daniel Romero
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NOTIFICACION DE APROBACION DEL APOYO INSTITUCIONAL A LA GERENCIA DONDE
LABORA EL TRABAJADOR

N® GGHAOROD/D000

GERENCIA DE XXXXXX

PARA: OO0
DE: GERENCIA DE GESTION HUMANA
- OO

FECHA: 000000000
Apoyo Insfitucional bajo la modalidad de Permiso Remunerado/MNo

SELLIEE Remunerado

Dezpués de zaiudane cordisimente, el presents tiene come finaiidad informare gue fue sprobads por
Iz Prezidencis de ezfs Flants Televiziva, /s Agenda de Cuenta. N° 658 Punto N° 1 de fechs
11/06/2018, comezpondiente si APOYQ [NSTITUCIONAL bsjo iz modsiidsd de PERMISO
REMUMERADC/NCG REMUNERADC de ls frabajadors gue ze detalla s continuscian:

NOMERES C.L CARGO FECHA DE INICIO | FECHA
APELLIDOS CULMINACION

Dichs =zolicitud chedece 5 que; ia mencionsds trabsjsdors =& encontrars preztando Apoyo en la

Gerencia XXXXXX de XXXXXX, Ente sdzcrite al Minisferio XXXXXXX, zegun Oficic S/M°, de fecha
oo oo/ oR00.

Ez importante mencicnar, en caso gue cuimine &l Apoyo Institucional antez del 00/00/0000 debers

retomar a gus labores en esfa Flania Televiziva de maners inmediata.

Sin otro particulsr 3 que hacer referencis, me despido.

Afenfsmente,
FOGOH RN
Gerente de Gestign Humana.
X
REVISADO POR.
COORDINACION DE ORGANIZACION Y REVISADO POR.
ELABORADO POR: GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PROCESOS PRESUPUESTO GERENCIA DE GESTION HUMANA
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NOTIFICACION DE APROBACION DEL APOYO INSTITUCIONAL AL TRABAJADOR

[T

GGH 000000
Caracas, de XXXX de XXX

Ciudadano (8);
200000000000000
C.L N

Fresente. -

Me dirjo 8 usted respetuosaments en Iz oportunidad de extenderle un saludo
Bolivariano y Revolucionario y a8 su vez, informarie que se e ha otorgado e APOYO
INSTITUCIONAL “REMUNERADO/NO REMUNERADQ, psra desempefiar sus
Servicios Frofesionales en la X000000000K, 5 partirdel / / hastael / (.

Desedndole &l mayor de los éxitos en el desempefio de sus funciones, &l frente de lss

politicas propuesta en el Ente mencionado.

Atentamente,

H00C XX

Gerente de Gestion Humana

Firmar en sefal de su notificacion y aceptacion

Nombres y Apelidos:

Ci:

Fecha:

Firma:
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NOTIFICACION DE APROBACION AL ORGANISMO DONDE EL TRABAJADOR PRESTARA APOYO
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LT

PRES/0300/112-18
Caracas, 11 de Junio de 2018

Ciudadano (a):
2000000

Su Despacho.-

Me dirjo a usted en la oportunidad de extenderle un cordial saludo Bolivariano
Revolucionario y Sociglisla v expresare mis mejores deseos en el gjercicio de la

mision que desempefia al frente de ese Organismo.

lgualmente, acudo a usted, en ocasidn de comunicarie, en atencion & la aplicacion
del Frincipip de Cooperscion de la Administracion Poblica previsto en nuestra
Consttucion de /s Repdbiica Bolivariana de Venezuvels en su articuio 138,
desarrolizdo & su vez en la Ley Orgénica de ls Administracion Piblics, & través del
contenido en su articulo 24, se e ha otorgsdo &l APOYO INSTITUCIONAL, & favor

de I3 ciudadana XOOOOOKX, ttular de iz Céduls de Identidad N° V- , para
desempefiar sus servicios profesionales, en la X0000000¢ a partir del / /|, hasta
el //.

Sin més & qué hacer referencis, ratifico mis cordisles saludos y el compromiso de
trahajar en ls construccion de la Patriz Socialista, se despide respetuosaments.

Atentamente,

2000000000000
PRESIDENTE DE C.A VENEZOLANA DE TELEVISION {VTV)

Designads sepin Decetn N oz fecha
Publicado &n ia Gacets Oficia) de /8 Repdbics Bollvarana o= Venezuels, Wo. |

o fecha
P de s de e diag
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