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Regular las acciones a seguir para la solicitud de las constancias de trabajo, politica habitacional, cesta ticket, honorarios profesionales y

egreso, por parte de los trabajadores de C.A Venezolana de Televisiéon
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1. Todo lo relacionado con el manejo y control de la Solicitud de Constancia de Trabajo, Politica Habitacional, Cesta Ticket, Honorarios

Profesionales y Egreso se regirdn por las normas establecidas en este manual.
2. La Gerencia de Recursos Humanos es la Unica unidad responsable en la Empresa de emitir los diferentes tipos de Constancia.

3. Todo trabajador que requiera una Constancia, debe solicitarla mediante el formulario “Peticién de Constancia”, en el sistema Web Generador de

Constancias y enviarlo autométicamente, los dias Lunes y Martes en horario de oficina, a la Gerencia de Recursos Humanos.

4. La Gerencia de Recursos Humanos otorgara hasta un maximo de dos (2) constancias por cada tipo requerida, la cual tendra una duracion de un

mes, tiempo en el cual no podra realizar ninguna otra solicitud.

5. La Constancia de Trabajo, Politica Habitacional, Cesta Ticket, Honorarios Profesionales y Egreso seran entregadas al solicitante los dias viernes

en horario administrativo.

6. La Divisién de Administracion de Personal, elaborara las constancias mediante el formulario’Generador de Constancia”, que indica el listado de

peticiones por generar, en original y sin ningun tipo de enmienda o tachadura que compruebe la legitimidad y veracidad del documento.

7. Toda constancia emitida estara sellada con un sello himedo de la Gerencia de Recursos Humanos y firmada Gnicamente por el Gerente; en pié

de pagina se le colocaran la media firma del jefe de Division de Administracion de Personal y la Coordinacion de Registro y Control.
8. Toda Constancia debera imprimirse en hoja membretada que contenga: El logo de la Empresa, Niumero de R.I.F, direccion y teléfono.
9. El formulario “Peticién de Constancia” sera utilizado Gnicamente para solicitar las constancias de los trabajadores activos de la empresa.

10. El personal egresado, jubilados y pensionado deberan solicitar la constancia directamente a la Gerencia de Recursos Humanos.
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11. Toda constancia de trabajo debera tener el Nimero de R.I.F de la empresa (G2008293-3), el la parte superior izquierda, después del nimero

12.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

correlativo.

Las constancias deberan estar debidamente enumeradas en orden cronoldgico por tipo de constancia, en el margen superior izquierdo, y

coincidir con el numero de la Peticién de Constancia.
La Gerencia de Recursos Humanos llevara un registro de las constancias entregadas semanalmente en orden cronolégico.

Para las solicitudes realizadas por los trabajadores activos de la Empresa, se elaboraran las constancias personalizadas a nombre de la

Institucién que lo soliciten o en su defecto se emitiran automaticamente “A Quien Pueda Interesar”.

Los antecedentes del trabajador se realizaran en el formulario “Antecedentes de Servicio”, en original y copia; se entregard conjuntamente con

la Constancia de Trabajo y la Constancia de Politica Habitacional al egresar el trabajador de la empresa.

En caso que no funcione el Sistema Web Generador de Constancias, el trabajador debera dirigirse a la Gerencia de Recursos Humanos para

solicitar el formulario “Solicitud de Constancia.”

La Gerencia de Recursos Humanos y la Unidad de Auditoria Interna, serdn responsables de velar por el cumplimiento de las normativas

establecidas en este Manual.

Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera remitirlo por escrito a la Divisibn de Organizacion y Sistema adscrita a la Gerencia

Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.
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Trabajador Coordinacion de Registro y Control Division de Administracién de Personal
./ — —

Realiza la solicitud los dias
mediante el formulario” Peticibn de
Constancia”;, en el “Sistema Web
Generador de Constancias”.

lunes y martes,

Envia automaticamente a la Coordinacién de
Registro y Control.

Recibe el formulario”Peticion de
Constancia”, carga en el sistema la
informacion y genera la constancia.

Imprime, revisa y coloca media firma en
sefial de conformidad.

Envia a la Divisiobn de Administracion de
Personal.

Trabajador

K:’QW@

Retira las constancias solicitadas los dias
viernes, revisa firma y entrega copia en
sefial de conformidad.

7,
7

Recibe las constancias y revisa, coloca
media firma en sefal de conformidad.

la Gerencia de Recursos

l

Envia a
Humanos.

Gerencia de Recursos Humanos

Recibe, revisa, firma y sella constancia en
original, y devuelve a la Divisibn de
Administracion de Personal.




Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

Venezolana
%Television
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ODIGO: DENOMINACION: PARTE:
30910-06-1997 MANUAL SOLICITUD DE CONSTANCIA v 1/7
MODIFICADO ASUNTO:
062008 PANTALLA “INGRESO AL SISTEMA”

Para ingresar al Sistema Web Generador de Constancias Usted, deber& entrar en el explorador Web y dar un clic al icono

un listado donde tendra que ubicar la pestafia '-'Ej

SMICTOEON N TEErne X plorer,

Herramientas  Awvuda
Agregar a Favoritos, .,

Organizar Favoritas, .,

Cell

Yinculos

Correo Electrdnico C.A, Venezolana de Televisidn
Guia de estaciones de radio

HelpDesk de Tenologia de la Informacian

M3, com

Sistema de Control de Invitados de Programas

y dar clic para iniciar el sistema.

y se desplegara
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En esta pantalla muestra una breve explicacion del sistema.

( )

Venezol aW

Inicio

Contenido de cada

constancia

Peticidn de constancia Bienvenido al sistema web generador de constancias

Generar constancia En este sistema usted podra generar distintos tipos de
constancias solicitadas por los trabajadores de la

e empresa Venezolana de Televisidn

Profesionales . . . L .
En la barra izquierda encontrara las distintas opciones

del sisterna, ésta siempre estara presente a lo largo de
Datos Generales todas las transacciones que realice,

En la parte inferior encontrard alguno temas de ayuda
relacionados con cada uno de los elementos que
encontrarad en la pantalla segln sea el caso.
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En esta pantalla Usted puede informarse de los diferentes tipos de Constancias y el contenido de cada una.

{ )

Vene_zolarw

LGely Tipo de Constancia Contenido
Contenido de cada
constancia s [Datos personales
o . Sin sueldo m Gerencia a la gue pei‘tenece
Peticidn de constancia ® Cargo gue desempefia

n Tiempo de desempefio
Generar constancia

m Datos personales

Honorarios -

Profesionales m Gerencia a la que pertenece
Basico s Cargo que desempefia

Datos Generales n Tiempo de desempefio

= Sueldo basico

m [Datos personales

m Gerencia a la gue pertenece
Basico Anual s Cargo que desempefia

» Tiempo de desempefio

» Sueldo basico * 12 meses

m [Datos personales
m Gerencia a la gue pertenece J
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Esta pantalla permite realizar la Peticion de Constancia.

Venezol anav

Inicio
Contenido de cada
constancia

Peticidn de constancia

Generar constancia

Honorarios
Profesionales

Datos Generales

periodo reglamentario

{ )

Tipo de documento: 1 ™
Numero de documento: 2
Dirigidao a: 3
Constancias requerid 4
(2 ] Tipo de Constancia Copialii
[0 5insuelda
O pasico
[0 PBasico snual
O Mormal mensual
[0 Marmal &nual
[0 Integral Mensual
[0 [ntegral &nual
[0 Eagreso —
[0 |Ley de Palitica Hahitacional
[0 [Cesta Ticket
[0 Honorarios Prafesionales J
Acepta 6

Este formulario le servira para ingresar cada una de las peticiones de constancias gue se realizaran a lo largo del

PARA SER LLENADO POR EL USUARIO:

Seleccione el tipo de documento.

2. coloque numero de cédula de identidad o
cédigo de empleado.

3. Indique a quien va dirigida la constancia de
trabajo.
Tilde los tipos de constancias requeridas.
Indique la cantidad de constancias solicitadas.

Dar un clic al icono aceptar.
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En esta pantalla muestra un listado de todas las peticiones de constancias solicitadas: por nombre, tipo de constancia y el estado en que se

encuentran.

r

S
Venezolaw

Inicio

Contenido de cada
constancia

Peticidn de constancia

Generar constanciz

Honorarios
Profesionales

Datos Generales

)

Listado de peticiones

Generar 3

Persona

o

o
@]
o
O
o
o
o

PIM MIETO, OMAR RAMON
RUBIO, GERALD ALEXANDER,
RUBIO, GERALD ALEXANDER
LECM PEREZ, RAMON

LOPEZ GUEWARA, JOSE MAMUEL
RUBIO, GERALD ALEXANDER
RUBIO, GERALD ALEXANDER

SALAVERRIA TOVAR, HEMRY JOSE

PARA SER LLENADO POR LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANGOS:

Seleccione la constancia por generar.

2. coloque numero de cédula de identidad y dar

] clic en buscar y el sistema mostrara la
Buscador i i
cedula de constancia requerlda.
Identidad:
2 3. Dar un clic al icono generar y se imprimira la
Constancia Estado constancia.
Integral Mensual por generar
Integral Mensual por generar
Integral Anual por generar
Cesta Ticket por generar
Cesta Ticket por generar
Integral Mensual por generar
Integral Anual por generar
Integral Mensual por generar
[

Podrds ver un listado de todas las peticiones realizadas, ademas podra previsualizar cada una de ellas antes de ser

imBoresas
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En esta pantalla la Gerencia de Recursos Humanos podra modificar, agregar, eliminar o buscar los datos del personal contratado por honorarios

profesionales.

(

Venezol aW

Inicio

Contenido de cada
constancia

Peticidn de constancia

Generar constancia

Honararios
Profesionales

Datos Generales

)

Honorarios profesionales

Detalle ][ Madificar ][ Agreqar ][ Elirninar ] 1

? Mombre y Apellido Servicio

Mo exristen registros coincidentes

Buscador

Campot

Criterio:

Gerencia Fecha de Inicio

PARA SER LLENADO POR LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS:

1. Tilde la funcién a realizar.
2. Coloque nombre, apellido, cedula de identidad o
gerencia de Adscripcion.
B 2

Buscar

Fecha de Fin

En este espacio podra ver v modificar los datos de las personas contratadas por honaorarios profesionales
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En esta pantalla se puede modificar los datos generales de cada constancia.

{ ) PARA SER LLENADO POR LA GERENCIA DE

Venezolarwv RECURSOS HUMANOS:

1. Seleccione los datos a modificar.

2. Coloque nombre, apellido, cedula de identidad o

Inicio . Ly
Datos Generali 1 gerencia de Adscripcion.
Contenido de cada
constancia ? Descripcidn valor
Peticidn de constancia » Maombre del Gerente de Recursos Humanos Abg. MARILUZ WELIZ DE LEAL
} ) Iniciales del Gerente de Recursas Humanas
Generar constancia
() Denominacidn de Cargo Gerente de Recursos Humanos (E)
Honorarios - :
Frofesionales () Iniciales del Coordinadaor b
Datos Generales ) Iniciales del Redactar nd
( Banco para LFH Banesco Banco Universal
O Unidad Tributaria 37632
(O Iniciales del Jefe de Divisidn AC
) Monto CestaTiket Jubiladas 200000
Modificar 2

En este espacio podra ver y modificar los datos gererales que seran impresas en cada constancia




