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HOJA DE REVISION Y APROBACION

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Normativa para la tramitacién
de permisos en la C.A. Venezolana de Television”, ha sido revisado y certificado, por las
unidades y responsables gue intervienen en el proceso.
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PLANIFICACION PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GERENCIA DE GESTION HUMANA
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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 tramitacion de permisos, el cual permite satisfacer las necesidades operativas y/o administrativas de

las actividades inherentes a la unidad solicitante.

ALCANCE

Esta normativa aplica a todas las unidades de C.A. Venezolana de Televisién para la tramitacion de

permisos de los trabajadores.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

. Unidad Solicitante.

. Gerencia de Gestion Humana.
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MARCO JURIDICO

ELABORADO POR:
COORDINACION DE ORGANIZACION Y
PROCESOS

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la Gaceta Oficial N° 36.860
del 30 de diciembre de1999, y reimpresa en la G.O. N° 5.453 del 24 de marzo de 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)

Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01 de julio de 1981.

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 de mayo de
2012.

Ley de Protecciéon de las Familias, la Maternidad y la Paternidad, publicada en la Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.773 Extraordinario de fecha 20 de mayo de
2007.

Ley de Promocidn, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna, publicada en la Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.763 Extraordinario de fecha 20 de septiembre de
2007.

Ley Organica para la Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes, publicada en la Gaceta Oficial
N° 5. 266 Extraordinario de fecha 2 de octubre de 1998.

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

Convencion Colectiva de la C.A VENEZOLANA DE TELEVISION.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos

Descripcién

Apoyo Institucional

Situacién de caracter temporal, por la cual a un trabajador o trabajadora se le
encomienda una misién en otra dependencia del mismo organismo o0 en
cualquier otro fuera de éste, que implica el desempefio de un cargo de igual,
similar, diferente o superior nivel, siempre que el trabajador o trabajadora
llene los requisitos del cargo.

Agenda de Cuenta

Formulario en el cual se relacionan los Puntos de Cuenta o Informacion, que

se presentan ante la Presidencia Ejecutiva.

Comisionado

Trabajador o trabajadora a quien se encomienda una determinada tarea o

mision dentro o fuera de su érgano de origen.

Permiso

Licencia o autorizacion que concede el patrono a un trabajador o trabajadora
de manera obligatoria o potestativa, para suspender la relacion laboral por un
lapso de tiempo determinado, a los fines de realizar actividades de interés
para el trabajador o trabajadora.

Punto de Cuenta

Documento en el cual se eleva ante la Maxima Autoridad de la institucion la
decision o aprobacidon de asuntos que le atafien de conformidad con los

estatutos sociales de la empresa.

Unidad Solicitante

Es aquella Unidad Administrativa dentro de la Estructura Organizativa de
empresa estadal que le corresponde intervenir para la prosecucién de

determinado asunto.
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1. La Gerencia de Gestion Humana, es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas

establecidas en este manual.

2. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Coordinacion

de Organizacion y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

3. Toda tramitacion de permisos debe regirse por la Normativa de Tramitacion de Permisos de los

Trabajadores de la C.A Venezolana de Television.
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NORMATIVA PARA LA TRAMITACION DE PERMISOS EN LA
C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto
Articulo 1. La presente normativa tiene por objeto regular todo lo relativo al tramite de los permisos
solicitados por los trabajadores y trabajadoras de la C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION, o de
aguellos trabajadores que se encuentren prestando apoyo institucional en esta empresa del Estado, en
estricto apego a los derechos y principios laborales establecido en la Constitucion de la Republica

Bolivariana de Venezuela y en el ordenamiento juridico vigente.

Ambito de aplicacion
Articulo 2. La presente normativa aplica para todos los trabajadores y trabajadoras de la C.A.
VENEZOLANA DE TELEVISION, que laboran tanto en la Sede Principal ubicada en la Avenida Principal
de Los Ruices, Municipio Bolivariano Leoncio Martinez del Estado Miranda; asi como en otras sedes y

corresponsalias ubicadas en todo el territorio nacional.

Definiciones
Articulo 3. A los efectos de la aplicaciéon de la presente normativa, se definen los siguientes términos:
Apoyo Institucional: Situacién de caracter temporal, por la cual a un trabajador o trabajadora se le
encomienda una misién en otra dependencia del mismo organismo o0 en cualquier otro fuera de éste,
gue implica el desempefio de un cargo de igual, similar, diferente o superior nivel, siempre que el
trabajador o trabajadora llene los requisitos del cargo.
Comisionado: Trabajador o trabajadora a quien se encomienda una determinada tarea o mision dentro
o fuera de su 6rgano de origen.
Organo de Origen: Institucién a la cual esta adscrito originalmente el trabajador o trabajadora, antes de

ser requerido para brindar apoyo institucional.

ELABORADO POR:
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Organo Receptor: Dependencia o Institucion en la cual el trabajador o trabajadora comisionado
realizara el apoyo institucional.

Permiso: Licencia o autorizacion que concede el patrono a un trabajador o trabajadora de manera
obligatoria o potestativa, para suspender la relacion laboral por un lapso de tiempo determinado, a los
fines de realizar actividades de interés para el trabajador o trabajadora. Los permisos son
“remunerados”, cuando el patrono paga al trabajador o trabajadora el salario correspondiente al lapso
de suspensioén de la relacién laboral, porque asi lo establece la ley, la Convencién Colectiva o a potestad
del patrono; y “no remunerados” cuando no se paga al trabajador el salario correspondiente al tiempo

gue dura la suspension de la relacién laboral.

Solicitud de Permisos
Articulo 4. El trabajador o trabajadora que requiera de la concesién de permisos, debera solicitarlo
previamente por escrito a través del Formulario denominado “Solicitud de Permisos” que se encuentra
en la intranet, el cual debera dirigir a su superior inmediato, quien lo remitirh con sus observaciones —de
ser el caso- la autoridad que corresponda otorgarlo; a excepcion de aquellos permisos que por su

naturaleza, por la emergencia o por causas de fuerza mayor, debe prescindirse de la solicitud previa.

Competencia para Otorgar Permisos
Articulo 5. El otorgamiento de los permisos solicitados por los trabajadores y trabajadoras de la C.A.
VENEZOLANA DE TELEVISION correspondera:
1. Al Supervisor inmediato, Coordinador o Jefe de Division; cuando la duraciéon del permiso no exceda
de un (1) dia.
2. Al Gerente del Area de adscripcion, cuando la duracion del permiso sea superior a un (1) dia y no
exceda de tres (3) dias.
3. Al Gerente de Gestion Humana, cuando la duracion del permiso exceda de tres (3) dias y no supere
los treinta (30) dias.
Paragrafo Primero: El otorgamiento de permisos mayores a treinta (30) dias, deberan ser consultados
con el Presidente Ejecutivo del canal o con el funcionario a quien éste le haya delegado el conocimiento
de tales situaciones.
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Paragrafo Segundo: La autoridad que corresponda autorizar los permisos solicitados por trabajadores y
trabajadoras, indicara en los casos que aplique, bien sea porque los mismos no estan previstos en la
Convencion Colectiva o 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.

Remision de Soportes
Articulo 6. Todas las autoridades competentes para otorgar permisos, deberan 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 de los permisos solicitados,
para ser agregados al expediente del trabajador o trabajadora. Asimismo, es obligacién del trabajador o
trabajadora solicitante, consignar el soporte que acredite que cumplié con la finalidad del permiso

otorgado a la autoridad que autoriz6 el permiso solicitado, so pena de incurrir en faltas injustificadas.

TITULO I )
DE LOS PERMISOS PARA EL PROCESO DE FORMACION

Permisos para Estudios Conducentes a Grado
Articulo 7. Cuando un trabajador necesite cursar estudios conducentes a titulos de grado, relacionados
con el perfil laboral de la trabajadora o trabajador, que sean pertinentes con el objetivo de la institucion;
la empresa podra otorgar permiso remunerado por un maximo de quince (15) horas semanales, previo
acuerdo con la Gerencia de adscripcion del Trabajador o Trabajadora. A tal fin, el trabajador o
trabajadora deberd consignar en la Gerencia de Gestibn Humana la constancia de inscripciéon y el
horario de estudios emitidos por la institucion de educacién autorizada por el Ministerio del Poder
Popular para la Educacion o por el Ministerio de Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia.
Paragrafo Primero: Este permiso sélo se otorgara cuando el horario de estudios coincida con la jornada
de trabajo y seran renovados de forma trimestral, semestral o anual, conforme al régimen de estudios.
Paragrafo Segundo: A los fines de no afectar la operatividad del &rea laboral del trabajador o
trabajadora estudiante, debera escoger un horario de estudio que menos coincida con su jornada

laboral.
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Pardgrafo Tercero: La continuidad del permiso de estudio estara sujeta al rendimiento académico
aprobatorio de la trabajadora o trabajador.

Paragrafo Cuarto: La empresa concedera permiso a los trabajadores y las trabajadoras que requieran
realizar pasantias en otro organismo como parte de su formacién académica. En este caso, el trabajador
o trabajadora, debera presentar la postulacion del Centro de Estudios, asi como la documentacion que
indique la necesidad de hacer pasantias, tiempo de duracion de la misma y horario. El permiso para
realizar pasantias en otro organismo, podran ser remuneradas o no, previa evaluacion de la solicitud
escrita emanada del trabajador o trabajadora, que debera ser aprobada y notificada por la Gerencia de

Gestion Humana.

Permisos para Estudios No Conducentes a Grado
Articulo 8. Cuando un trabajador necesite cursar estudios no conducentes a titulos de grado (cursos,
talleres, diplomados y afines), relacionados con el perfil laboral de la trabajadora o trabajador, que sean
pertinentes con el objetivo de la institucién, la empresa podra otorgar permiso remunerado por un
maximo de ocho (08) horas semanales, previo acuerdo con la Gerencia de adscripcion del Trabajador o
Trabajadora. A tal fin, el trabajador o trabajadora debera consignar en la Gerencia de Gestion Humana la
constancia de inscripcién y el horario de estudios emitidos por la institucion de educacion autorizada por
el Ministerio del Poder Popular para la Educacion, Ministerio de Educacion Universitaria, Ciencia y
Tecnologia o Ministerio del Poder Popular para la Economia Comunal.
Paragrafo Primero: Este permiso sélo se otorgara cuando el horario de estudios coincida con la jornada
de trabajo.
Paragrafo Segundo: A los fines de no afectar la operatividad del area laboral del trabajador o
trabajadora estudiante, debera escoger un horario de estudio que menos coincida con su jornada

laboral.

Permiso de Estudios Para Formacion Académica

Articulo 9. Cuando un trabajador o trabajadora decida cursar estudios para su formacién académica,
que no se relacionen con el perfil laboral ni con el objetivo de la empresa, la empresa podra otorgarle
permiso remunerado por un maximo de dos (02) horas diarias, durante el periodo escolar académico o
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lectivo correspondiente, previa consignacion ante la Gerencia de Gestion Humana de la constancia de
inscripcion 'y horario de estudios firmados y sellados en original por las autoridades de la
correspondiente casa de estudios. Adicionalmente, se le otorgara un (01) dia de permiso remunerado
para la presentacion del examen final de cada materia registrada en la carga académica del periodo del
cual se trate, hasta un méaximo de siete (07) dias por periodo académico.

Paragrafo Primero: Si el trabajador o trabajadora amerita de dias adicionales, para la presentacién de
examenes finales, debera solicitarlo y justificarlo previamente ante la Gerencia de Gestion Humana.
Paragrafo Segundo: Las Trabajadoras y Trabajadores deberan procurar adoptar el horario de clases
gue menos coincida con su jornada laboral.

Paragrafo Tercero: La empresa concedera permiso a los trabajadores y las trabajadoras que requieran
realizar pasantias en otro organismo como parte de su formacion académica. En este caso, el trabajador
o trabajadora, debera presentar la postulacion del Centro de Estudios, asi como la documentacion que
indique la necesidad de hacer pasantias, tiempo de duracién de la misma y horario. El permiso para
realizar pasantias en otro organismo, podran ser remuneradas o no, previa evaluacion de la solicitud
escrita emanada del trabajador o trabajadora, que debera ser aprobada y notificada por la Gerencia de

Gestion Humana.

Permiso para desempefar cargos de Facilitador(a) o Instructor(a) VTV
Articulo 10. La empresa otorgara permiso remunerado hasta por un méaximo de dieciséis (16) horas
mensuales al trabajador o la trabajadora que desempefie cargos de facilitador o instructor en el proceso
de formacion y autoformacion productiva que implemente la C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION para
sus trabajadores y trabajadoras. A tal efecto, el(la) facilitador(a) o instructor(a) debera consignar la
certificacion otorgada por la Division de Formacién y Desarrollo adscrita a la Gerencia de Gestion
Humana, para el desarrollo de la actividad o propuesta formativa de la cual se trate; siempre y cuando

tales actividades no menoscaben el cumplimiento de sus labores.

Permiso para desempefiar cargos Académicos, Accidentales, Docentes 0 Asistenciales

Articulo 11. La empresa podr4 otorgar permiso remunerado al trabajador o la trabajadora para que
desempefie cargos académicos, accidentales, docentes o asistenciales, hasta por un maximo de
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dieciséis (16) horas mensuales, previo acuerdo con la Gerencia de adscripcion del Trabajador o
Trabajadora. A tal efecto, el trabajador o trabajadora deberd consignar ante la Gerencia de Gestion
Humana, la constancia correspondiente de realizacion de la actividad que se trate, siempre y cuando
tales actividades no menoscaben el cumplimiento de sus labores.

Paragrafo Unico: Las Trabajadoras y Trabajadores deberan procurar adoptar el horario que menos

coincida con su jornada laboral, para el ejercicio de dichos cargos.

TiTuLom
PERMISOS PARA LA PROTECCION A LA FAMILIA

Permiso por matrimonio
Articulo 12. La C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION concedera permiso remunerado de quince (15)
dias continuos a la trabajadora o trabajador que contraiga matrimonio.
Paragrafo Primero: Cuando el trabajador o trabajadora desee disfrutar el permiso de matrimonio luego
del acto civil, debera presentar la solicitud escrita ante la Gerencia de Gestion Humana dentro de los
quince (15) dias previos a la celebracion del matrimonio; consignando al regreso del disfrute del
permiso, copia del acta de matrimonio emanada de la autoridad correspondiente.
Paragrafo Segundo: El permiso por matrimonio al que se refiere este articulo podra ser otorgado luego
de la celebracién del matrimonio eclesiastico; siempre y cuando el trabajador o trabajadora no haya
disfrutado del permiso luego del acto civil y lo solicite previamente por escrito con al menos quince (15)
dias de antelacion, por ante la Gerencia de Gestion Humana. Asimismo, debera consignar al regreso del
disfrute del permiso por matrimonio eclesiastico, copia del acta de matrimonio emanada de la autoridad
civil y religiosa correspondiente.
Paragrafo Tercero: El permiso por matrimonio al que se refiere este articulo, previo acuerdo con la
Gerencia de adscripcion, también podra ser otorgado de manera fraccionada para disfrutar unos dias
luego del matrimonio civil y el resto, luego del matrimonio eclesiéstico, siempre y cuando el trabajador o
trabajadora lo solicite previamente por escrito con al menos quince (15) dias de antelacion, por ante la
Gerencia de Gestion Humana; consignando al regreso del disfrute del permiso de cada acto, copia del

acta de matrimonio emanada de la autoridad civil y religiosa correspondiente.
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Paragrafo Cuarto: Si el trabajador o trabajadora contrayente, al regreso del permiso por matrimonio no
consignare el acta de matrimonio correspondiente, se entenderd que ha obrado con falta de probidad, y

en consecuencia, se podra ordenar el proceso administrativo correspondiente.

Permiso por Acompafiamiento de Familiares
Articulo 13. Las Trabajadoras y los Trabajadores que tengan la hecesidad de atender o acompafiar a su
coényuge o concubina(o), hijas e hijos, padres y madres que se encuentren bajo una condicién de salud
imposibilitados de valerse por si mismos, o con alguna discapacidad temporal a juicio del facultativo
tratante, se le podra otorgar permiso remunerado por el tiempo que acuerde la autoridad
correspondiente, segun lo dispuesto en el articulo 5 de este cuerpo normativo, previa presentacion por
ante la Gerencia de Gestion Humana de los informes y certificados médicos avalados por el I.V.S.S.,
donde se constate el estado de salud del familiar y el requerimiento de acompafiamiento por parte del

trabajador o trabajadora.

Permiso por Enfermedad o Accidente Grave
Articulo 14. Las trabajadoras y los trabajadores podran solicitar permiso remunerado de hasta quince
(15) dias continuos, para atender enfermedades graves sufridas por padres, hijos, cényuge,
concubino(a) y hermanos(as), prorrogable por un periodo igual 0 menor, previa presentacion del informe
médico por ante la Gerencia de Gestion Humana y la autorizacion otorgada por la autoridad

correspondiente, segun lo dispuesto en el articulo 5 de este cuerpo normativo.

Permiso por Paternidad
Articulo 15. Los trabajadores a quienes les nazca un hijo o hija, o adopten un nifio o nifia menor de tres
(3) afios de edad, disfrutaran de un permiso remunerado de paternidad de quince (15) dias continuos a
partir de nacimiento o adopcién del hijo o hija; asi como también, podran solicitar las vacaciones a las
gue tengan derecho para ser disfrutadas a continuacion del vencimiento del permiso por paternidad,
guedando la empresa obligada a concederlas. Para el otorgamiento de este permiso el trabajador

deberd consignar en la Gerencia de Gestion Humana, dentro de los primeros cinco (5) dias del
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nacimiento o adopcién del hijo o hija, la constancia de nacimiento o la copia certificada de la sentencia

judicial de adopcién o colocacién familiar.

Permiso para lactancia materna
Articulo 16. La trabajadora en condicién de madre lactante, para brindar alimentacion complementaria a
su hijo o hija menor de dos (2) afios de edad, que esté al cuidado del Centro de Educacion Inicial “Matea
Bolivar’ que funciona en las instalaciones de esta planta televisiva, tendra derecho a dos (2) permisos
remunerados diarios de treinta (30) minutos cada uno; el primero, al inicio de la jornada laboral y el
segundo, al final de la jornada laboral. En caso de que el nifio o nifia lactante esté siendo cuidado fuera
de las instalaciones de la C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION, la trabajadora en condicion de madre
lactante, tendra derecho a disfrutar de dos (2) permisos remunerados diarios de una hora y media (1%2)
cada uno; el primero, al inicio de la jornada laboral y el segundo, al final de la jornada laboral.
Paragrafo Primero: Para optar de este permiso como requisito Sine qua non, la madre trabajadora
deberd solicitarlo ante su Gerencia de Adscripcion y presentar mensualmente la constancia médica que

indique que esta amamantando.

Permiso por fallecimiento de familiares
Articulo 17. En caso de fallecimiento de los siguientes familiares del trabajador o trabajadora: padre,
madre, conyuge o concubino(a), hermanos(as) e hijas(os); la empresa concedera a permiso remunerado
de hasta diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha del deceso. En caso de fallecimiento de los
abuelos(as) del trabajador o trabajadora, el permiso otorgado sera de mutuo acuerdo entre el trabajador
y la empresa. En ambos casos, el trabajador o trabajadora debera notificar del fallecimiento por
cualquier medio y al regreso del permiso por fallecimiento, debera consignar por ante la Gerencia de
Gestion Humana copia del Acta de Defuncion del familiar, debidamente expedida por la autoridad
correspondiente.
Paragrafo Unico: En el caso de fallecimiento de hermanas y/o hermanos, el trabajador o trabajadora
debera acreditar el vinculo consanguineo o legal con el(la) fallecido(a) a los fines del permiso al cual se

refiere este articulo, para ser anexado a su expediente laboral.
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Descanso de Maternidad por Adopcién
Articulo 18. La trabajadora o trabajador que se le haya dado en adopcién un nifio o nifia menor a tres
(3) afios, tendra derecho a un descanso de maternidad de ciento ochenta y dos (182) dias continuos,
contados desde la fecha de la decision judicial que autoriza la colocacién familiar del nifio o nifia a favor
de la trabajadora. Asimismo, podra solicitar las vacaciones a las que tengan derecho para ser
disfrutadas a continuacion del vencimiento del descanso por adopcién, quedando la empresa obligada a
concederlas. Para el otorgamiento de este permiso el trabajador o trabajadora debera consignar en la
Gerencia de Gestion Humana, la copia certificada de la sentencia judicial de adopcion.

TiTULO IV
PERMISOS ESPECIALES PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS, SOCIALES Y CULTURALES

Permiso para Trabajadores en Condicién de Atletas
Articulo 19. Las Trabajadoras y Trabajadores que en su condicion de atletas, necesiten asistir a
entrenamientos o0 competencias deportivas nacionales e internacionales, deberan solicitar por ante la
Gerencia de Gestibn Humana el permiso remunerado correspondiente, el cual sera concedido por el
tiempo requerido para el evento que la empresa estime conveniente, previa consignacion de la

constancia emitida por el érgano federativo, asociacion deportiva u ente al que esté afiliada(o).

Permiso para Actividades Sociales, Politicas y Culturales
Articulo 20. Las Trabajadoras y Trabajadores que deban acudir a gestiones sociales y actividades
culturales convocadas por el Ejecutivo Nacional y/o sus dependencias o para eventos sociales y
politicos destinados a fortalecer el proceso integral de la Republica Bolivariana de Venezuela, la
empresa les otorgard el permiso remunerado correspondiente al dia en que se desarrolle la actividad,
siempre que lo soliciten previamente a su supervisor inmediato. Los trabajadores y trabajadoras que

soliciten este permiso, deberan consignar en cada caso el soporte correspondiente a la solicitud.

Permiso para Actividades Deportivas y Musicales
Articulo 21. Las trabajadoras y Trabajadores que fomenten, coordinen y apoyen actividades deportivas

y/o musicales, la empresa les otorgara permisos remunerados para su participacion en dichas
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actividades, para lo cual deberan solicitar por ante la Gerencia de Gestion Humana el permiso
remunerado correspondiente, el cual sera concedido por el tiempo requerido para el evento que la

empresa estime conveniente, previa consignacion de la solicitud y soporte.

TiTULO V
PERMISOS PARA ASUNTOS PERSONALES

Permisos para Diligencias Personales
Articulo 22. La empresa otorgara un (1) permiso remunerado para que el trabajador o trabajadora
realice diligencias personales, hasta un maximo de siete (7) dias habiles anuales, para los siguientes
asuntos:
1.- Diligencias por ante cualquier dependencia del Servicio Administrativo de Identificacion, Migracion y
Extranjeria (SAIME) para la tramitacion o renovaciéon de la cédula de identidad, pasaporte, datos
filiatorios y/o movimientos migratorios, entre otros, del Trabajador, Trabajadora y de sus hijas(os).
2.- Diligencias por ante cualquier dependencia del Servicio Autonomo de Registros y Notarias (SAREN)
para la tramitacion o renovacion de partidas de nacimiento, acta de matrimonio, actas de defuncién y
permiso de viajes y mudanzas e inscripcion militar, entre otros.
3.- Diligencias por ante cualquier dependencia del Instituto Nacional de Transporte y Transito Terrestre
(INTTT) para la obtencién o renovacién de la licencia de conducir.
4.- Diligencias por ante cualquier organismo publico o privado para la obtencion de certificado médico.
5.- Inscripcion de los hijos e hijas para que cursen sus estudios de formacién basica y media o técnica.
6.- Cualquier otro tramite administrativo de estricto cumplimiento que necesiten los trabajadores o
trabajadoras.
7.- Cualquier otro tramite personal que requiera el trabajador o trabajadora para resolver asuntos de su
interés.
Paragrafo Unico: Los permisos a los que se refiere este articulo deberan ser solicitados previamente
por escrito ante la Gerencia de Adscripcion del trabajador o trabajadora, para lo cual debera llenar el

formulario de solicitud de permisos establecido por la empresa que se encuentra en la intranet.
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Permiso por Mudanza
Articulo 23. La empresa concedera permiso remunerado de dos (2) dias hébiles a las trabajadoras y
trabajadores, para mudanzas dentro de la gran Caracas. Para mudanzas fuera de la gran Caracas que
requieran mas de los dias establecidos, estos deberan ser solicitados y acordados por la autoridad que

competa, segun lo establecido en el articulo 5 de la presente normativa.

Permiso No Remunerado a Continuaciéon de las Vacaciones
Articulo 24. Las Trabajadoras y Trabajadores podran solicitar un permiso no remunerado de cinco (5)
dias habiles anuales, para ser tomado inmediatamente después del disfrute de sus vacaciones, siempre
y cuando este sea solicitado conjuntamente con las vacaciones; el cual debera ser concedido por la

empresa.

TITULO VI
PERMISOS SINDICALES

Permiso para Actividades Sindicales
Articulo 25. La empresa otorgard permisos remunerados a los trabajadores y Trabajadoras que
conformen los siete (7) miembros principales de la Junta Directiva del Sindicato, a los fines del ejercicio
de su actividad sindical, los cuales solicitaran con por lo menos tres (3) dias de anticipacion por ante la
Gerencia de Gestibn Humana. Para las actividades sindicales de caracter internacional, los permisos
seran de hasta cuarenta (40) dias anuales no acumulables y para las actividades sindicales de caracter

nacional, los permisos seran de hasta veinte (20) dias anuales, no acumulables.

Permiso para Asistir alas Asambleas de Trabajadores
Articulo 26. La empresa otorgara permiso remunerado a las trabajadoras y Trabajadores afiliados al
Sindicato, para asistir a las Asamblea de Trabajadoras y Trabajadores que a tal fin convoque
previamente la Junta Directiva del Sindicato, siempre y cuando su asistencia a dicha actividad no afecte

o0 interrumpa la programacion.
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TITULO VI
PERMISOS PARA APOYO INSTITUCIONAL

Solicitud de Apoyo Institucional
Articulo 27. El apoyo institucional debe ser solicitado por la maxima autoridad del érgano interesado,
especificando objeto, lugar, labores a desempeifiar, tiempo de ejecucién que no podra exceder de un (1)
afio contado a partir de la notificacion del acto de otorgamiento y demas circunstancias que se juzguen
necesarias para la tramitacién del mismo; siendo esta de obligatoria aceptacion y tramitacion por parte

del érgano receptor.

Requisitos para el Tramite
Articulo 28. Al tramitar el apoyo institucional deberd precisarse la figura remunerativa y laboral que
regira la relacion juridica entre el comisionado, el 6rgano de origen y el 6rgano receptor, esta podra
aplicarse bajo dos modalidades:
1. Remunerado: Cuando el 6rgano de origen cubre la parte de los pagos relativos al salario que le
correspondan al comisionado y el érgano receptor paga la diferencia a que hubiere lugar, asi como
todas las incidencias que genere el comisionado durante el tiempo que dure el apoyo institucional.
2. No Remunerado: Cuando el 6rgano receptor paga al comisionado todos los conceptos salariales,
incidencias y beneficios que le correspondan, asi como todo beneficio producto de convencién colectiva,
viaticos, servicios de salud, gastos de representacién, incremento de sueldo e incidencias asi como
demas remuneraciones y beneficios si fueren procedentes, que sean otorgados por el érgano receptor

mientras se cumpla la comision.

Aprobacion del Apoyo Institucional
Articulo 29. El apoyo institucional sera aprobado por la maxima autoridad del érgano de origen a través
del acto administrativo a que hubiere lugar, que indicara objeto, ubicacion, fecha de inicio y finalizacion y

si el mismo se otorga de forma remunerada o no remunerada.
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Prérroga del Apoyo Institucional
Articulo 30. Si el érgano receptor requiere extender el tiempo en que el comisionado realiza la mision,
debera notificarlo al érgano de origen, antes del vencimiento del lapso pactado para el apoyo
institucional; solicitando la prérroga del apoyo institucional por un nuevo periodo, reuniendo los

requisitos que establece el articulo 28 de la presente normativa

Responsabilidad y Subordinacién
Articulo 31. El Apoyo Institucional se regira por los principios que informan al derecho venezolano en
materia constitucional, administrativa, laboral, presupuestaria y penal; en consecuencia, los trabajadores
o trabajadoras que incurran en irregularidades, faltas, ilicitos o delitos en el ejercicio de sus funciones,
responderan penal, civil, administrativa y disciplinariamente.
El apoyo institucional que hubiere de realizarse bajo la direccién o supervision de un funcionario distinto
a su superior inmediato, obliga al comisionado a someterse a la autoridad de aquél. En todo caso, el
comisionado debera cumplir con las pautas que le sean asignadas en el 6rgano receptor relativas a
cumplimiento de horario, conducta, costumbres, tareas y responsabilidades inherentes al cargo de la
comisién y jerarquia.
El comisionado estara regido por las normas y procedimientos administrativos y disciplinarios
establecidos en la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras y su Reglamento; la
Ley Organica Procesal del Trabajo y analogamente por las disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente; teniendo en cuenta el caracter tutelar del derecho sustantivo y adjetivo del
trabajo.
Evaluacion del Comisionado
Articulo 32. Al finalizar el apoyo institucional se hara una evaluacion del comisionado y su desempefio,
cuyo resultado se anexara a su expediente.
Ubicacion de Cargo a la Reincorporacién
Articulo 33. El trabajador o trabajadora comisionado para prestar apoyo institucional, al reincorporarse
tiene derecho a ser ubicado en un cargo del mismo nivel al que tenia en el momento de separarse del

mismo u otro de superior jerarquia, siempre que haya cargos disponibles.
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En caso que el apoyo institucional haya sido adoptado bajo la figura “No Remunerada”, el érgano debera
restituir de inmediato al trabajador los derechos, beneficios y pagos de ndmina regular sin dilaciéon ni

retrasos innecesarios.

Tiempo de Servicio en Apoyo Institucional
Articulo 34. El tiempo de servicio del comisionado sera tomado en cuenta para efectos de antigliedad,
prestaciones sociales, vacaciones y jubilacion.
Articulo 35. Todos aquellos permisos que requiera el trabajador o trabajadora que no esté contemplado
en la presente normativa, debera ser solicitado por escrito ante la autoridad competente para otorgarlo,
de conformidad con lo previsto en el articulo 5, quien decidira si lo otorga de manera remunerada o no
remunerada.
Articulo 36. Las condiciones y requisitos establecidos en el presente Instructivo de normas no podran
ser modificados, cambiados o transformados por la Gerencia de Gestion Humana sin la previa
aprobacién de la Junta Directiva de la empresa Compafia Anénima Venezolana de Television.
Articulo 37. Las dudas que se susciten en la aplicacion de la presente normativa seran presentadas por
escrito, por los Gerentes Generales o responsables de cada area, ante la Gerencia de Gestibon Humana,
para ser aclaradas.

TITULO VIl
DISPOSICIONES FINALES

Primera. La presente normativa entrard en vigencia desde la fecha que se hayan cumplidos las

formalidades legales y estatutarias contempladas para ello.

Segunda. Se aplicara las Fuentes y Principios Generales del Derecho, asi como cualquier norma del
ordenamiento juridico, a todo lo no previsto en la presente normativa. En este sentido, cualquier
controversia que pudiera presentarse, se considerara en primer lugar, resolver mediante acuerdo entre
las partes y en caso que el mismo resulte infructuoso, se requerird pronunciamiento a la Consultoria

Juridica.
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