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Aspectos Preliminares
Objetivo: Establecer las normas y procedimientos a seguir para efectuar la solicitud, tramitacion, entrega y

rendicion de cuenta de los viaticos otorgados al personal que labora en la C.A Venezolana de

Television que requiera viajar al exterior, en cumplimiento de una labor en representaciéon de la

Empresa.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la solicitud de los viaticos, la tramitacion y entrega del dinero al

Trabajador.

Responsables:

« Todas las Gerencias adscritas a la C.A Venezolana de Television.
« Gerencia de Administracion y Finanzas

« Trabajador.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos Descripcion

Gastos por Comprende los gastos por concepto de desayuno, almuerzo y cena, que
Alimentacién satisfagan las necesidades de alimentacién del trabajador.

Gastos de Referidos a los gastos por concepto de pago de hospedaje, en cada una de las
Alojamiento ciudades o paises en que deba pernoctar.

Incluye los gastos por desplazamiento al terminal aéreo o terminal de
pasajeros, asi como el transporte interurbano en el extranjero y dentro del pais
desde la salida de la Empresa.

Gastos de
Transporte

Toda anticipo de dinero para cancelar un gasto de los trabajadores que deban
Gastos a Justificar | salir de la Empresa, cuyo monto y fecha de pago es desconocido hasta tanto se
realice la rendicién

Comprende los gastos del pasaje desde la ciudad original de trabajo hasta el
Pasajes lugar donde debe desempefar sus funciones_, inclqyendo Ias_ respectivas escalas.

La C.A. Venezolana de Television proporcionara el pasaje aéreo o terrestre,
segun sea el caso.
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Términos

Descripcion

Tasa
Aeroportuaria

Es la obligacién de caracter tributario que nace al producirse el hecho
generador, el cual es la salida de una persona que viaje al exterior de la
Republica en condicién de pasajero o tripulante de determinadas naves de
conformidad con el articulo 46 de la Ley de Timbre Fiscal del Estado Vargas.
Encuentra su fundamento en la Ley y se basa en la obligacién que tenemos
todos de contribuir al sostenimiento de las cargas publicas.

Viatico

Es el importe que la Empresa paga a sus trabajadores y/o por cuenta y en
representacién de la misma, destinado a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y transporte para el cumplimiento de una actividad fuera
de su sitio habitual de trabajo, siendo esté un pago que no forma parte del salario

del trabajador.
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Ley de la Controlaria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta

Ley Contra la Corrupcion. Gaceta oficial N° 5.637 de fecha 07 de abril de 2003.
Ley Contra los llicitos Cambiarios . Gaceta Oficial N° 38.272 de fecha 14 de septiembre de 2005.

Ley del Banco Central de Venezuela y las Obligaciones en Moneda Extranjera. Gaceta Oficial N°

Contrato Colectivo para los trabajadores de la C.A Venezolana de Televisién vigente desde
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Normas Generales

La Gerencia solicitante es responsable de:

1.

10.

Realizar toda la actividad relacionada con la Solicitud de Viaticos al Exterior y Gastos a Justificar en
ddlares y bolivares, esto segun lo establecido en el Manual “Solicitud y Rendicién de los Gastos a
Justificar” cédigo ID N°GAF-DF-007, para los trabajadores (as) adscritos a ella, las cuales se regiran por

las normas y procedimientos establecidos en este Manual.

Cualquier acto, hecho u omisién que genere irregularidades en la administracion de los recursos que

contravenga lo contenido en éste Manual.
Planificar y prever en su presupuesto anual, el monto de los gastos correspondientes a esta actividad.

Extender el permiso y aprobacion correspondiente al trabajador que realizara la actividad en el extranjero
para enviarlo a la aprobacion del Vicepresidente respectivo.
Remitir a la Vicepresidencia de adscripcion, Vicepresidencia Ejecutiva y Presidencia, la Agenda de Cuenta
y Punto de Cuenta, donde se especifique el motivo del viaje, el tiempo de duracion de la actividad, el sitio
donde se realizara, los datos de el (los) trabajador (es) asignados para la realizacién de dicha actividad
especificando: Nombre (s) y Apellido (s), numero de Cédula de Identidad, numero de cédigo de empleado,
cargo que ocupa dentro de la Empresa, anexando copia (s) de la (s) cédula (s) de Identidad y copia del
(los) Pasaporte (s) para su revision y aprobacion, generando al mismo tiempo la solicitud en el sistema.
Solicitar para el trabajador o grupo de trabajadores que realizaran un viaje. los Gastos a Justificar en
ddlares o bolivares por los siguientes conceptos: Gastos de Transporte y Tasa Aeroportuaria segun lo
estipulado en el Manual “Solicitud y Rendicién de los Gastos a Justificar”
Remitir un memorando a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas con copia a la Division de Tesoreria,
con seis (6) dias de antelacion del viaje, con el propodsito de realizar los tramites respectivos de solicitud
de divisas, de lo contrario no se garantizara la entrega de las mismas.
Remitir a la Division de Finanzas, adscrita a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el Punto de Cuenta
aprobado por Presidencia anexo a la Solicitud de Viaticos y copia del pasaporte, para su proceso, ya que
los viaticos se entregaran por anticipado.
En caso de suspensidén de la actividad, cumplir las normas y procedimientos descritos en el Manual
“Devolucion de Viaticos” cédigo ID-N° GAF-DT-003.
No realizar ningun tipo de tramite de asignacion de viatico al siguiente personal:

« Ausente.

«  Durante el disfrute del periodo vacacional.

« De permiso con o sin disfrute de sueldo.
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11. Realizar el control de la asignacién presupuestaria para el pago de viaticos, Gastos a Justificar y lo

12.

13.

14.

realmente gastado.

Tramitar viaticos por dias adicionales al trabajador a través de la Solicitud de Viatico, para ello emitira
Agenda de Cuenta y remitira memorando explicativo con el visto bueno y aprobacién del Vicepresidente
de adscripcion, adjuntando a ello copia del pasaporte, segun lo estipulado en el procedimiento “Solicitud y
Rendicién de Gastos a Justificar’, a la Gerencia de Administracion y Finanzas. Este pago se realizara en
dolares americanos (U.S.$), siempre y cuando la solicitud se encuentre tramitada dentro del periodo
establecido para el viaje, es decir, antes de la fecha de retorno. De lo contrario, el pago del monto
correspondiente se efectuara en bolivares (Bs.). Igualmente el trabajador debe entregar copia del
pasaporte donde demuestre la fecha de retorno, al momento de retirar dicho pago.

Solicitar ante la Presidencia de la C.A Venezolana de Televisién, a través de la Agenda y Punto de Cuenta
la aprobacion del tramite de viaticos para el personal bajo la figura de Honorarios Profesionales.

Realizar el tramite de pago de viaticos al personal contratado, segun lo estipulado en el Contrato Colectivo
Vigente.

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de las Divisiones de Finanzas y Tesoreria es

Responsable de:

15.

16.

17.

18.

La aprobacion de la solicitud de viaticos, la cual estara sujeta a la disponibilidad del monto previsto en la
partida presupuestaria correspondiente.

La Division de Tesoreria, es la unidad responsable de hacer el tramite de la solicitud de divisas ante el
ente autorizado para tal fin.

La Division de Tesoreria, adscrita a la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera la unidad responsable
de hacer efectivo la entrega por concepto de viaticos a los trabajadores.

La Division de Finanzas, adscrita a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, sera responsable de revisar

que se encuentre conforme y aprobada toda la documentacion que respalda el tramite de solicitud de

viaticos.

La Gerencia de Contrataciones Publicas es responsable de:

19.

20.

Realizar la compra de pasajes aéreos o terrestres, segun corresponda, a fin de asegurar el traslado del
personal.
Cualquier sugerencia para modificar este Manual, debera remitirlo por escrito a la Divisidon Investigacion y

Documentacion, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accioén

Gerencia Solicitante

1.Prepara en caso de tener disponibilidad presupuestaria, dos juegos originales del
Punto de Cuenta, Agenda de Cuenta, copia de la Cédula de Identidad y copia del
Pasaporte del Trabajador, describe motivo del traslado, fecha o periodo, personal
asignado, ciudad (es) donde debe pernoctar el personal y monto de los viaticos,

incluye ademas el monto a solicitar por Gastos a Justificar.

2.Registra en el sistema, la Solicitud del Viaticos al Exterior y la Solicitud de Gastos a

Justificar (éste ultimo de acuerdo a lo establecido en el Manual “Solicitud y Rendicién
de los Gastos a Justificar cédigo ID-GAF-DF-007).

3.Remite la documentacion a la Vicepresidencia de adscripcion para su aprobacion, y

espera respuesta para la aprobacion de la solicitud por sistema.

Vicepresidencia

4.Recibe la documentacion, revisa y procede de acuerdo a lo siguiente:

4.1 En caso de no estar conforme: devuelve a la Gerencia Solicitante para que
realice los ajustes necesarios. Fin del Procedimiento.
4.2 En caso de Aprobar: firma, sella y remite a la Presidencia para su revisiéon y

aprobacion.

Presidencia

5.Recibe la documentacion, revisa y procede de acuerdo a lo siguiente:

5.1 En caso de no estar conforme: devuelve a la Gerencia Solicitante para que
realice los ajustes necesarios. Fin del Procedimiento.

5.2 En caso de Aprobar: firma, sella y envia la documentaciéon a la Gerencia
Solicitante para que continde con los tramites respectivos, archiva un juego original

de la documentacién para su control.

Gerencia Solicitante

6.Recibe originales de la documentacién aprobada con fotocopias de la misma.

7.Aprueba la solicitud de Viaticos y de Gastos a Justificar (segun Manual “Solicitud y

Rendicién de los Gastos a Justificar”), en el sistema.

8.Genera las Solicitudes y anexa copias de: Punto de Cuenta, Agenda de Cuenta

Cédula de Identidad y Pasaporte. Envia a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accion

Gerencia de
Administracién y
Finanzas.

Division de Finanzas

9. Recibe Solicitud de Viaticos y la documentacién anexa, revisa el monto del pago
tanto para los viaticos como para el Gasto a Justificar, segun dias y sitio de estadia,
procede segun sea el caso:

9.1 Monto incorrecto: devuelve a la Gerencia Solicitante para que realice las
modificaciones necesarias, anula la Solicitud de Pago afectada en el sistema, segun
sea el caso.

9.2 Monto correcto: aprueba las Solicitudes de Pago, firma y sella los documentos,
obtiene una copia de las mismas, anexa al resto de los documentos y remite a la
Division de Tesoreria para que tramite los pagos solicitados. Archiva copia para su

control.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas./

Division de Tesoreria

10. Recibe la Solicitud de Viaticos, Gastos a Justificar y la documentacién de soporte.
11.Procesa las Solicitudes de Pagos en el sistema de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidas en el Manual “Orden de Pago”, envia el pago al area de

caja.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas./

Area de Caja

12.Recibe el pago y lo custodia hasta su entrega al trabajador.

13. Entrega el pago al trabajador y solicita las firmas en la Solicitud de Pago.

14.Remite documentacién a la Division de Contabilidad para su proceso contable y
archivo.

Fin de Procedimiento.
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GERENCIA SOLICITANTE

Prepara dos (02) juegos originales del Punto de
Cuenta y Agenda de Cuenta y copias de la Cédula
y Pasaporte. Especificando: Lugar de traslado,

INICIO
periodo de la actividad, nombre de los participantes,

monto del viatico y tipo de moneda requerida.

Registra en el sistema la
Solicitud de Viaticos y
Gasto a Justificar (este

.| ultimo segun el Manual

Remite a la Vicepresidencia
de adscripcion para su

“Solicitud y Rendicion de
los Gastos a Justificar”
codigo ID-N° GAF-DF-

> aprobacién y espera
respuesta para aprobar por
sistema

007)

: Documentos de
Soporte

VICEPRESIDENCIA DE
ADSCRIPCION

N

Sl

Recibe documentos,
evallia y procede de
acuerdo a lo siguiente

— .

NO

Firma, sella y remite a la
Presidencia para su revision
y aprobacion

Devuelve a la Gerencia
Solicitante con
observaciones para su
correcciéon

FIN

Sl

A
Recibe documentos,
evalla y procede de
acuerdo a lo siguiente

NO

Devuelve a la Gerencia
Solicitante con observaciones
para su correccion

Firme, sella y remite a la
Gerencia Solicitante un juego |
original para su proceso.
Archiva copia para su control

FIN

GERENCIA SOLICITANTE

Recibe originales
de la
documentacion

Genera solicitudes y anexa copias

4

aprobada con
fotocopias

Aprueba Solicitud de Viaticos y Gastos a
Justificar segun Manual “Solicitud y
Rendicién de los Gastos A Justificar

codigo ID-N° GAF-DF-007 en el sistema

de Punto y Agenda de Cuenta,

_ | Cédula de Identidad y Pasaporte y
. envia a la Gerencia de

Administracion y Finanzas
Division de Tesoreria

DIMSION DE FINANZAS

A
Recibe solicitud y
revisa los montos
segun las
especificaciones

Montos
Correctos

Aprueba la Solicitud de Pago, firma y
sella y obtiene copia para enviar a la

Divisidon de Tesoreria para tramite de
pago.

@47 Solicitante para correcciones y
anula Solicitud de Pago afectada

Devuelve a la Gerencia
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