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RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA ?TO-N2U1E;TA

iDE. PRESIDENCIA EJECUTIVA

Asunto: Aprobacién de la Junta Directiva, al Manual de Normas y Procedimientos “Solicitudes
ante e! Comité de Responsabilidad Social”, cadigo GAS-DAS-001, para la Gerencia de Atencion
Social.

RESLIT TO: Aprobacion de Junta Dirsctiva, al Manua! de Normas y Procedimientos “Solicitudes
Ante e} Comité de Responsabilidad Social”, cédigo GAS-DAS-001. este documento surge de la
necesidad de definir los pasos a seguir para la presentacion y tramite de las solicitudes de salud,
vivienda. donaciones o proyectos, realizadas por los ciudadanos, comunidades e insiituciones ante el

Comile de Responsabilidad Social de ia C.A. Venezolana de Televistdn™.

Es imporlante que este Procedimiento, sea revisado y actualizado en el momento que la Gerencia de
Atencion Social como e responsable de este proceso, o solicile a fin de que manienga su vigencia y

cumpla el objetiva de infarmar al personal activo y el de nuevo ingreso.

Dicho Procedimientc. fue revisado y aprobado por la Gerencia de Atencion Social y Consultoria
Juridica, quienes emitieron sus observaciones. y ias mismas se plasmaron y acogieron en esle
documenio.

Presentde por la Vicepresidenvia Fiecutiva mediante la Agenda de Cuenta N7 GPPAO20 Punto de Cuenta N 02 de techa 2
do maya de 2013

RESOLUCION: Los miembros prosentes de [a junia Directiva de ja C A, Venezotana de Television, en gjergcio de las
atribuciones que les confiere el numeral 16-de la CldusulaVigésima Segunda del documento estatutario de #sta empresa
resuaiven por UNANIMIDAD Aprobar el pun}mhus ExpuesLes

APROBADRO _/BPT - NEC DIFERIDO L ]

. ) Pl
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CONFOQRME ¥ APROBACIONES CONTROL DE DISTRIBUCION DE COPIAS

Gustavo Arreaza
Presidencia Ejecutiva
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Tamara Diaz =
Vicepresidencia Ejecutiva

Luis Guerrero
Consultor Juridico
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Aspectos Preliminares

Objetivo: Definir los pasos a seguir para la presentacion y tramite de las solicitudes de salud, vivienda,
donaciones o proyectos, realizadas por los ciudadanos, comunidades e instituciones ante el Comité de

Responsabilidad Social.

Alcance: Este procedimiento aplica desde que es recibida la solicitud hasta que la misma es aprobada, negada o

diferida por parte del Comité de Responsabilidad Social.

Responsables

« Presidente
« Comité de Responsabilidad Social

« Gerencia de Atencion Social

Definicion de Términos Utilizados

Términos Descripcion

Esta conformado por un equipo multidisciplinario de las areas social, técnica y
Comité de financiera, encargados de unificar criterios, procedimientos y obligaciones de
. . indole social, para un efectivo control del cumplimiento o aportes derivados
Responsabilidad Social ! o .
del compromiso de responsabilidad social, de las empresas contratadas por la
C.A. Venezolana de Television.

Es la Unidad responsable de emitir la ayuda o insumo final (bien o servicio)
Unidad Ejecutora solicitado por el beneficiario y el cual fue aprobado anteriormente por el
Comité de Responsabilidad Social.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

AILEEN GAMARDO ORGANIZACION Y PROCESOS YUSMARY GUEVARA IRIS GUERRA
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Base Legal

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Decreto N°6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, se dicta el Reglamento N°1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector

Publico sobre el Sistema Presupuestario.

Ley Contra la Corrupcion.

Ley de Reforma Parcial de la Ley de Impuesto Sobre la Renta, publicada en Providencia Administrativa
que establece las Normas Generales de Emision de Facturas y otros Documentos.

Decreto N°5.212 con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de la Ley que establece el

Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Contrataciones Publicas, Capitulo Il Comisiones de Contrataciones, Articulo 10, Integracion de las

Comisiones de Contrataciones. Gaceta Oficial N°38.895 de fecha 25 de marzo 2008.

Reglamento de Ley y las Normas para la Aplicacién, Cumplimiento y Control del Compromiso de
Responsabilidad Social, emanado del Ministerio del Poder Popular para la Comunicacién y la Informacion,
Gaceta Oficial N°39.401 de fecha 12 de abril de 2010, Resolucién N°032 de fecha 08 de abril del afio 2010.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, numero 39474, caracas, martes 27 de Julio 2010.

Nota: Este Manual modifica al Manual de Normas y Procedimientos “Presentacion y Tramite de Solicitudes
ante el Comité de Responsabilidad Social” cédigo GAS-002, aprobado en Resolucidon de Junta Directiva
Agenda N° 279, Punto de Cuenta N° 10 de Fecha 29 de marzo 2012.
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Normas Generales

1. Todo lo relacionado con el proceso de solicitudes ante el Comité de Responsabilidad Social, para los

ciudadanos, comunidades o Instituciones, se regira por los lineamientos establecidos en este Manual.

2. La Gerencia de Atencién Social, es la unidad responsable de recibir, registrar, tramitar, presentar y realizar el

seguimiento correspondiente a las solicitudes ante el Comité de Responsabilidad Social.

3. Todos los expedientes deben contener los recaudos originales, en carpeta de fibra tamafio oficio, con los

siguientes requisitos:

3.1. Carta de Solicitud elaborada por el Ciudadano, Comunidad o Institucién, dirigida al Presidente
Ejecutivo de la C.A Venezolana de Television.

3.2. Tres (3) presupuestos minimos de diferentes empresas, segun el rubro solicitado, cumpliendo con los
requisitos establecidos en las normativas del SENIAT (Rif, sello hiumedo, direccion exacta, sin
enmiendas ni tachaduras).

3.3. Formulario “Acta de Visita”, codigo N°GAS-DAS-001-A.

3.4. Formulario “Acciones Realizadas en las Instituciones del Estado”, codigo N°GAS-DAS-001-B.
3.5. Formulario “Informe Social” N°GAS-DAS-001-C.

3.6. Formulario de “Evaluacion y Aprobacion de Solicitudes”, codigo N°GAS-DAS-001-D.

Requisitos adicionales en caso de solicitudes para Salud:
3.7. Informe médico vigente.

3.8. Récipes médicos.

3.9. Indicaciones médicas.

3.10. Evaluaciones y examenes médicos.

Requisitos adicionales en caso de solicitudes para vivienda:

3.11. Informe técnico de riesgo por parte del organismo competente, solo en los casos que sea para

incorporacion al Refugio o remodelaciones importantes de la vivienda de riesgo y alto riesgo.

3.12. Fotos de la vivienda, las cuales seran tomadas por el Promotor Social, en el momento de la visita al
solicitante.

3.13. Carta exposicion del motivo, que avale y justifique la solicitud por parte del Consejo Comunal

correspondiente.
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11.

12.

13.

14.

15

16

Requisitos adicionales en caso de solicitudes para donaciones o realizacién de proyectos:
3.14. Justificacion del impacto social para los casos de donaciones.

3.15. Factibilidad del proyecto sustentado por el Consejo Comunal correspondiente y evaluado por el
organismo competente.

. Todo expediente, debe cumplir con los requisitos establecidos en la Norma N°1, para ser presentado ante el
Comité de Responsabilidad Social,

. Los expedientes originales, deben ser resguardados en la Gerencia de Atencién Social.

. Toda solicitud recibida en la Gerencia de Atencion Social, debe ser registrada en la base de datos,
asignandole el numero correlativo, para su control.

.La Gerencia de Atencién Social, debe programar las reuniones para presentar ante el Comité de
Responsabilidad Social las solicitudes a considerar.

. El Comité de Responsabilidad Social, a través del formulario “Evaluacién y Aprobacion de Solicitudes”,
coédigo N°GAS-DAS-001-D, debe aprobar, negar o en su defecto diferir la solicitud, segun corresponda con
los votos obtenidos por los miembros del Comité de Responsabilidad Social.

. EI Comité de Responsabilidad Social, no debe diferir mas de dos (2) veces una solicitud.

.En caso de ser diferido el expediente y vuelva a ser presentado ante el Comité de Responsabilidad Social, el

mismo, debe contener el Formulario “Evaluacién y Aprobacion de Solicitudes” donde fue evaluado el caso

anteriormente.

La Gerencia de Atencion Social, debe establecer los enlaces institucionales con los organismos del Estado,
para canalizar las solicitudes, antes de ser presentado el caso en el Comité de Responsabilidad Social.

En caso de que la Gerencia de Atencién Social realice el tramite de la solicitud por medio de alguna

Institucion del Estado, no sera necesario presentar el caso ante el Comité de Responsabilidad Social.

La informacion suministrada por los organismos del Estado, debe ser registrada en el formulario “Acciones
Realizadas en Instituciones del Estado”, codigo N°GAS-DAS-001-B

La Gerencia de Atencién Social, debe enviar copia del Informe mensual y anual de las solicitudes que fueron
aprobados por el Comité de Responsabilidad Social, a la Presidencia Ejecutiva, Vicepresidencia Ejecutiva y

a la Unidad de Auditoria Interna.

.La Gerencia de Atencién Social, debe cerrar los expedientes una vez sean presentados los casos ante el

comité de responsabilidad social y la solicitud hayan sido negada o aprobada.

.La Gerencia de Atencién Social, debe cerrar el expediente cuando sea aprobado y otorgada la ayuda al

solicitante, a través del formulario “Acta de Cierre”, cédigo N°GAS-DAS-001-E.
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17.En caso de que la solicitud haya sido negada la Gerencia de Atencion Social, debe cerrar el expediente

anexando el formulario “Evaluacion y Aprobacion de Solicitudes” donde consta que el caso fue negado.

18.Las normas y procedimiento establecidos en este Manual, estaran sujetas al control previo de las unidades

involucradas y el control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

19. La Gerencia de Atencion Social, es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas establecidas

en este Manual.

20. Cualquier sugerencia para modificar este Manual, debe ser remitido por escrito a la Divisiéon de Organizacién

y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

Area de _ 1. Recibe las correspondencias y envia a la Presidencia Ejecutiva.
Correspondencia
. - . 2. Recibe la correspondencia, clasifica y envia las solicitudes de ayudas a la Gerencia
Presidencia Ejecutiva . !
de Atencion Social.
Asistente
Administrativo de 3. Recibe las solicitudes de ayuda, relaciona y envia al Gerente para su revision.
Atencién Social
Gerente de Atencion 4. Recibe las solicitudes revisa y asigna al Promotor que se encargara del caso.
Social.
Promotor de Atencién 5. Recibe solicitudes registra en base de datos de acuerdo al tipo de solicitud.
Social. 6. Se comunica con el solicitante, solicita los documentos establecidos en la norma
N°3 y concreta cita para realizar la inspeccion ocular, entrevista o visita domiciliaria.
7. Solicita apoyo de materiales, equipos técnicos, transporte y todos aquellos recursos
necesarios que permitan realizar la inspeccién ocular, entrevista o visita domiciliaria,
(camara fotografica y otros) a las Gerencias encargadas en la C.A Venezolana de
Television.
8. Efectua la inspeccién ocular, entrevista o visita domiciliaria al beneficiario, llena el
formulario “Acta de Visita” firma y sella.
9. Realiza tramites para la solicitud de la ayuda en las Instituciones del Estado.
9.1. Consigue la Ayuda: Va al procedimiento Atencién Social.
9.2. No consigue la Ayuda: Llena el formulario “Acciones Realizadas en
Instituciones del Estado”, realiza el “Informe Social”.
10. Elabora el expediente con los recaudos originales establecidos en la norma N°3.
11. Llena el formulario “Evaluacién y Aprobacién de Solicitudes” con los datos béasicos
del formulario, (del campo N° 1 al campo N° 6).
12. Envia expediente al Gerente para su revisién, aprobacion y firma los formularios
correspondientes.
Gerente de Atencién 13. Recibe expediente, revisa, firma, aprueba y devuelve al Promotor de Atencion social.

Social.

Promotor de Atencion
Social.

14.Presenta el expediente ante el Comité de Responsabilidad Social, haciendo una

sinopsis de la solicitud.

Comité de
Responsabilidad Social

15.
16.

Recibe expediente, evalua, considera y procede.

Llena formulario “Evaluaciéon y Aprobacion de Casos”, determinan si fue aprobado,
negado o diferido y remite a la Gerencia de Atencién Social.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

Gerencia de Atencion
Social.

Promotor de Atencion
Social.

17.Recibe el formulario “Evaluacién y Aprobaciéon de Solicitudes” y procede segun la
decisién:

17.1. Diferido la Solicitud: Resguarda y actualiza el expediente para presentar
ante el Comité de Responsabilidad Social en proxima reunién. Vuelve a la
accion N° 9.

17.2. Negado la Solicitud: Notifica al solicitante que la solicitud fue negada y
cierra el expediente.

Fin del Procedimiento.

17.3. Aprobado la Solicitud: El Comité de Responsabilidad Social, informa sobre
las acciones tomadas a la Unidad Ejecutora correspondiente y entregue el
insumo final solicitado a la Gerencia de Atencion Social.

18.Recibe de la Unidad Ejecutora el bien o servicio solicitado.

19.Llena el formulario “Acta de Cierre” en original y copia, envia al Gerente para su
firma.

Gerente de Atencion
Social.

20.Recibe el formulario “Acta de Cierre”, revisa, firma y devuelve al Promotor.

Promotor de Atencion
Social.

21.Recibe el formulario “Acta de Cierre” y notifica al Beneficiario para que retire la
ayuda.

22.Entrega al Beneficiario la ayuda y solicita firma en el formulario “Acta de Cierre”.

23.Entrega copia del “Acta de Cierre” al Beneficiario y archiva el Original en el
expediente.

Fin del Procedimiento.
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INSTRUCTIVO

ANEXO I: Formulario "Acta de Visita", cédigo: N°GAS-DAS-001-A

) Cix ez N"GASDASOOT-A
venazolans FerEcE o AsToon oA
3k ghn ACTA DE VISITA e

oz MARZO / 2013
Tipo de Visia (1) I Domiciliaria [ Inspeccidn Ocular | Entrevst N* de Vista Fecha / Hora
Tipo de Caso (2) I Salwd ™ Viienda [T Proyeco Dia Mes Afo Hora
Tipo de Proyec (3) | Individual [~ Colectivo @ (5)
DATO S DEL SOLICITANTE
Nombre y Apelido Tipo de kdentficacion N Teléfono
) rvrE| @ (®)
Estado Cwvil (9) Edad Sexo (11) Domcibo Actual
[~ Cz=sdo| Soiem (10) - M F 12)
Ciudad Estado Tipo de Vivienda (15)
(12) (14) [ Propia [T Padres o Familiares[™ Alguiler [~ Otres:
DATOS DE LA SOLICTUD
Solicitvd
(16)
Beneficario(s) Contacto(s) Cargo Teléfono
(17) (18) (19) (20)
DATOS DE SALUD
Dagnostco
(21)
DATO 5 DE LA VIVIENDA
Nombre yApelido de Duefic del Inmueble Teléfono Celular
(22) (23) (24)
Condicién de la Vivenda Tiernpo &n &l Inmueble Monto del Alquiler Peses fulo de la Viviends (28)
(25) (26) (27) I s ™ Ne
OTROS
¢Esta used Inscrito en la Mision Vivienda Venezuela? (29) £Conooe usted la Ley de Ingulinato? (30)
I si I Neo r si ™ No
APOYO DE TRANSPORTE VTV
Nombre del Chofer Codgo de Empleado
31) (32)
Placa del Trarsporte N° Hora de Salida Hora de Liegada
(32) (34) (35)
SOLO PARA USO DELAGERENCIA
=7
(38)
Prionidades
(27)
Solictante Promator(es) Social
Nombre MNombre
Apeliido (28) Apeliido (29)
Frma Firma
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Formulario: “Acta de Visita” Codigo N°GAS-DAS-002-A
Objetivo: Certificar el testimonio del Ciudadano, Comunidad o Institucion afectada.

Para ser llenado por: La Gerencia de Atenciéon Social.
1. Identificar el tipo de visita realizada.
Marcar con una X el tipo de solicitud.
Marcar con una X en caso de que sea un proyecto, individual o colectivo.
Colocar el numero correlativo de las visitas realizadas.
Colocar dia, mes, afio y hora de la visita efectuada.

Indicar el nombre y apellido del solicitante.

No o bk~ DN

Marcar con una X si es Venezolano o Extranjero y coloque el numero de la cédula de identidad del
solicitante.

8. Colocar el numero telefénico del solicitante.

9. Marcar con una X el estado civil del solicitante.

10. Colocar la edad del solicitante.

11.  Marcar con una X el sexo del solicitante.

12. Indique la direccién exacta del area donde se realiza la visita.

13. Indique la ciudad donde se realiza la visita.

14. Indique el estado donde se realiza la visita.

15.  Marcar con una X el tipo de vivienda donde habita el solicitante.

16. Describa la peticion realizada por el solicitante.

17. Coloque el nombre del beneficiario.

18. Coloque el nombre de la persona entrevistada.

19. Indique el cargo de la persona entrevistada.
20. Indique el numero telefonico de la persona entrevistada.
21. Indique cual es el diagnostico dado en el Informe Médico.
22. Coloque el nombre y apellido del duefio del inmueble o del inquilino donde se realiza la visita.
23. Indique el numero de teléfono local de la vivienda.

24. Indique el numero de teléfono celular del duefio del inmueble.

25. Indique en que condiciones se encuentra la vivienda donde se realiza la visita.

26. Coloque el tiempo que tiene viviendo en el inmueble (si es arrendado), en caso contrario indique el afo en

que obtuvo el inmueble.
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LI} GAS-DAS-001 02
27. Indique el monto que cancela o paga por el alquiler.
28. Marcar con una X si posee o no titulo de la vivienda.
29. Marcar con una X si el solicitante esta inscrito en algun Proyecto Habitacional del Ejecutivo Nacional.
30. Marcar con una X si el solicitante conoce la Ley de Inquilinato.
31. Indique el nombre del Chéfer que traslada al Promotor Social en la Visita.
32. Indique el Cadigo de Empleado del Chofer.
33. Coloque el niumero de la placa del transporte que traslada al Promotor Social a la visita
34. Coloque la hora de salida al lugar donde se va a efectuar la visita.
35. Coloque la hora de llegada al C.A Venezolana de Television.
36. Indique la situacién objeto de la visita.
37. Indique los elementos o acciones que requieren mayor atencion atender segun la visita realizada.
38. Coloque nombre, apellido y Firma del Solicitante.

39.

Coloque nombre, apellido y Firma del Promotor Social, que participa en la visita.
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INSTRUCTIVO
ANEXO II: Formulario "Acciones Realizadas en Instituciones del Estado"”, cé6digo: N°GAS-DAS-001-B
) cmes NGASTAS001S
Verezrian: Gelz DeAnncion Sodal
S Tekeisicn] ACCIONES REALIZADAS EN Ve e
INSTITUCIONES DEL ESTADO 1 VARZO /2013
DATOS DEL PROMOTOR
Nombre y Apeliido Cedub Codgo
(1 2) (3)
DATOS DEL SOLICITANTE
Nembre y Apelide Cedub Teléfano
4 (35) (6)
Solictud Monto
@ (8)
INSTITUCIONE § DEL ESTADO
Nombre de la Institucion Contacio Fecha Fima
() (10) (1) 12)
Resutado
(13)
Nombre de la Institicon Contcto Fecha Fima
Resutado
Nombre de I Institscon Contacto Fecha Fimna
Resutado
Nombre de la Institucion Contacto Fechs Fimna
Resutado
Nombre de la Institicon Contacto Fecha Fima
Resutsdo
(13) (14)
Promotor(a) Atencion Social Gerente de Atencidn Socia
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Formulario: "Acciones Realizadas en Instituciones del Estado" Codigo: N°GAS-DAS-001-B
Objetivo: Recopilar la informacién en las instituciones del Estado, que contribuyan con la solicitud requerida

para solucionar el requerimiento del Beneficiario.

Para ser llenado por: La Gerencia de Atencion Social

1. Nombre y apellido del Promotor que tramita la solicitud.
2. Cédula de Identidad del Promotor que tramita la solicitud.
3. Cddigo de empleado del Promotor que tramita la solicitud.
4. Nombre y Apellido del Solicitante.
5. Ceédula de Identidad del Solicitante.
6. Numero telefénico del Solicitante.
7. Breve descripcidn de la solicitud que realizada el Solicitante.
8. Indique el monto aproximado del aporte solicitado por el Solicitante.
9. Razon Social de la Institucion donde se tramito la solicitud.
10. Nombre y apellido de la persona que suministré la informacion en la Institucion.
11. Fecha de la solicitud ante la Institucion.
12. Firma de la persona que suministré la informacion.
13. Breve descripcion del resultado obtenido en la Institucion.
14. Firma del Promotor que tramité la solicitud.
15. Firmay sello del Gerente de Atencién Social.
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CAPITULO CODIGO

VERSION

1l GAS-DAS-001

02

INSTRUCTIVO

ANEXO lll: Formulario "Informe Social", cédigo: N° GAS-DAS-001-C

Wenezoland

te=meh

s o bea T =

MASZEO =203 47 |

T ER S

SASDASON-C 1

1. Identificacion del Caso:
(2)

2. Datos del Solicitante:
Nombre y Apellidos: (3)
C.1/ RIF: (4)
Nacionalidad: (5)

Fecha de Nacimiento: (6)
Edad: (7)

Grado de Instruccion: (8)
Ocupadon: (9)
Direccion: (10)

Teléfono: (11)

Correo Electrénico: (12)

3. Planteamiento del Caso:
(13)

4. Estructura del Grupo Familiar: (14)

N° (1)

MNombre y Apellido Edad Cl

Estado Civil | Parentesco

QOcupacion Sueldo

5. Aspectos Socieconémico

INGRESOS MENSUALES (15)

EGRESOS MENSUALES (16)

Ingresos Familiares

Alimentacién

Bono de Alimentacion

Transporte

Otros Ingresos Familiares

Medicinas

Servicios

TOTAL INGRESOS

TOTAL EGRESOS

6. Area Fisico Ambiental

Reside en un Inmueble tipo: (17)

Casa ™ Apartamento I Rancho I© Otros I Cual:
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( ) ":‘-'.Hl‘l:‘:ﬂ: Lo
MASZS - 2013 30e3

Venezolal

Bajo que condicion se encuentra en la vivienda: (18)

Propia I~ De un Familiar I” Alquiladal™ Otral™ Cual:

Distribucion del Inmueble: (19)

N°® de Cuartos

Senvicios Basicos: (20)

Electricidad I

7. Area Social

(1)

8. Area de Salud

(22)

9. Area de Vivienda

(23)

10.Conclusiones y Recomendacion

(24)

Elaborado por:

(25)

TEa

OASDASON-C

N° de Barios N° de Camas Sala Cocina

AseoUrbanol™ Teléfono ™ Gasl

Solicitante: (26)
Nombre y Apellido:
Cédula:

Firma:

Huella:

YOO (27)
Gerente de Atencion Social
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Formulario: "Informe Social" Cédigo: N°GAS-DAS-001-C

Objetivo: Informar y dar a conocer la existencia y caracteristicas de una situacién social determinada del

solicitante.

Para ser llenado por: La Gerencia de Atencion Social.
1. Numero de control asignado por la Gerencia de Atencién Social.
Solicitud realizada por del ciudadano, comunidad o institucion afectada.
Indicar el nombre y apellido del ciudadano, comunidad o institucion que solicita la ayuda.
Coloque el niumero de la cédula de identidad o Rif del solicitante.
Indique el pais de nacimiento o de nacionalizacién.
Dia, mes y afio de nacimiento del solicitante.

Coloque la edad del solicitante.

© N o gk~ wDd

Indique el nivel académico del solicitante.

9. Indique el trabajo que desempefia el solicitante.

10. Indique la direccién exacta del area donde se realiza la visita.

11. Colocar el numero telefonico del solicitante.

12. Indique el correo electronico del solicitante.

13. Descripcion de la solicitud.

14. Indicar los datos del grupo familiar del solicitante.

15. Indique la suma de los ingresos mensuales del solicitante y su grupo familiar segun el rubro solicitado.
16. Indique la suma de los gastos mensuales del solicitante y su grupo familiar segun el rubro solicitado.
17. Marca con una X el tipo de inmueble donde reside el solicitante.

18. Marcar con una X la procedencia de la vivienda donde reside el solicitante.

19. Indique como esta distribuido el espacio fisico de la vivienda donde reside el solicitante.

20. Marcar con una X los servicios que posee la vivienda.

21. Describa el entorno social del solicitante.

22. Indique alguna patologia o enfermedad que padezca el solicitante.

23. Describa las condiciones en que se encuentra la vivienda donde reside el solicitante.

24. Breve descripcion de las conclusiones y recomendaciones del caso.

25. Nombre y apellido del Promotor Social que elaboro6 el Informe.

26. Indique el nombre y apellido, documento de identificacién, firma y huella del Solicitante.

27. Firmay Sello del Gerente de Atencién Social.
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INSTRUCTIVO

ANEXO IV: Formulario "Evaluacién y Aprobacion de Solicitudes™, cédigo: N°GAS-DAS-001-D

b] Eecoe N"GAS-DASO01C
\Ppsnezusra 4 Gola. Atencion Soctal
R = =5 ) EVALUACION Y APROBACION DE SOLICITUDES Verson s /A%
o2 MARZO | 2013
A Comité de Responsabilidad Social
Presentado: - =
Por: |Gerencia de Atencién Social
Caso N* | ) | identificacion: 2
Solicitud
3)
Situacion Actual
(4)
Evaluacion y Aprobacion del Comité
Votacion 2
Miembros Suplentes - Observacion
Aprobado | Negado | Diferido
(5 (6) (7) (8)
Vicepresidenta Eecutha
Garente 02 ACTINEIACKN y FRanzas
Gerente de Comtrat ad ones FODiicas
Gerema de Servicios Generales
Gerente 0e Relscionss Poolicss
Total Numero de Votos: 9) Fecha: (10)
Aprobado I Negadol™ (11) Diferido I
Conclusiones
12)
Asignacion de los Recursos
(13)
(14)
1 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.4

Gerente de Amncion Social
(Secretara del Comitg)
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Formulario: "Evaluacién y Aprobacién de Solicitudes" Cédigo: N° GAS-DAS-001-C

Objetivo: Aprobar, Negar o Diferir las solicitudes del Ciudadano, Comunidad o Institucion, segun

corresponda la evaluacién planteada ante el comité de Responsabilidad Social.

Para ser llenado por: El Comité de Responsabilidad Social.

Numero de Control asignado por la Gerencia de Atencion Social.

Nombre y Apellido del Solicitante.

Solicitud de parte del ciudadano (a), comunidad o institucién afectada.
Elementos o factores que representan la situacién del solicitante afectado.
Firmas de los miembros del Comité de Responsabilidad Social.

Firmas de los Suplente del Comité de Responsabilidad Social.

Marcar con una X el cuadro correspondiente segun la decision.

© N ok b=

Breve explicacion del voto realizado.

9. Suma total de los votos realizados.

10. Dia, mes y ano de la reunion realizada.

11. Marcar con una X la decisidon tomada en relacion a la solicitud.
12. Breve explicacion del resultado obtenido.

13. Indicar de donde se derivan los recursos asignados.

14. Firmay sello del Gerente de Atencién Social (Secretaria del Comité).
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ACTA DE CIERRE

INSTRUCTIVO

ANEXO V: Formulario "Acta de Cierre", c6digo: N°GAS-DAS-001-E

asmes. N"GAS-DAS-001-E

Gaa Awnadn Soca

Viarsion Vs | Afo

1 MARZO 2013

ACTA

Estando en la C.A. VENEZOLANADE TE LEVISON_ ubicada en la Av. Principal de Los Ruices, Urb. Montecristo entre Av,

Franceco de Miranda y Roémulo Gallegos, yo (1) de nacionalidad
, mayor de edad, titular de la cédula de identidad (3) declaro que recibo
ayuda de 4 para
(5) ésta ayuda se generd en virtud del
cumplimiento del Compromiso de Responsabilidad Social correspondiente a
(6)
Recibi conforme la ayuda solicitada.
En caracas alos _ (7) dias del mes de (8) del afio __(9)
{10) (11)
Beneficiario Gerente de Atencién Social
RIF /C.I. Por la C.A Venezolana de Television
(12)
Huella Dactilar
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Formulario: "Acta de Cierre" Cédigo: N° GAS-DAS-001-E

Objetivo: Dar constancia del otorgamiento del bien o servicio solicitado, por parte de C.A Venezolana de

Television al Ciudadano, Comunidad o Institucion solicitante.

Para ser llenado por: La Gerencia de Atencion Social.
1. Nombres y apellidos del beneficiario.
Coloque la nacionalidad del beneficiario.
Documento de identificacion del beneficiario.
Indique el bien o servicio recibido por el beneficiario.
Indique el uso que se le dara al bien o servicio recibido por el beneficiario.
Descripcion de la solicitud.

Coloque la fecha en que el beneficiario esta recibiendo el bien o servicio.

© N o gk~ wDd

Coloque el mes en que el beneficiario esta recibiendo el bien o servicio.
9. Coloque el afio en que el beneficiario esta recibiendo el bien o servicio.
10. Firma y cedula de identidad del beneficiario.

11. Solicite la huella del pulgar derecho o izquierdo del beneficiario.

12. Firma y sello del Gerente de Atencion Social.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

AILEEN GAMARDO ORGANIZACION Y PROCESOS YUSMARY GUEVARA IRIS GUERRA




