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Controlar, supervisar y efectuar seguimientos de las deudas contraidas por cualquier trabajador, en el momento de terminar su

relacion laboral con la empresa.
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14-05-1996 NORMAS GENERALES

1. Todo lo relacionado con la solicitud y tramitacion de solvencia de los trabajadores, se regird por la ley organica de la Contraloria General de la
Republica, Ley de Salvaguarda del patrimonio publico y este manual.

2. Es responsabilidad de cada Gerencia, informar por medio de un memorando de manera inmediata, a la Gerencia de Recursos Humanos la
desincorporacion de cualquier trabajador.

3. La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar el formulario “CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA-TRABAJADOR?”, forma
VTV N°. 30801-0496.

4. Las Gerencias involucradas en el procedimiento de solvencia de trabajadores, certificaran cualquier obligacion que posea el trabajador,
completando el formulario “CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA-TRABAJADOR”, anexando original y copia de los comprobantes de las
deudas.

5. Los Gerentes, seran responsable de la veracidad de los datos aportados por las Gerencias involucradas.

6. La Gerencia de Recursos Humano incluira en las deducciones de las prestaciones sociales del trabajador, todas las obligaciones certificadas en
el formulario “CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA-TRABAJADOR”.

7. Las Gerencias involucradas deberan realizar este procedimiento en un dia para lograr la liquidacion del personal en el tiempo estipulado por el
contrato colectivo.

8. El responsable de la caja principal le entregara al trabajador la liquidacion de las prestaciones sociales y remite la documentacion a la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

9. La Auditoria Interna y la Gerencia de Recursos Humanos, serdn responsable de velar por el cumplimiento de las normativas establecidas en este
manual.

10.La Division de Organizacion y Sistemas, sera responsable del seguimiento y evaluacion de este manual.
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14-05-1996 PROCEDIMIENTO SOLVENCIA DEL TRABAJADOR
G . L Gerencia de Recursos Gerencia de Adscripcion Gerencia de Administracién
erencia de Adscripcién Humanos y Finanzas

S 2
L3 il <3 @

Elabora Memorandum de === Recibe memoradum. Elabora = Recibe formulario “Control === Recibe y revisa el formulario

solicitud de despido o formulario “Control Interno de Interno de Solvencia — “Control Interno de Solvencia —
renuncia del trabajador Solvencia — Trabajador”. Trabajador’. Certifica las Trabajador”.
obligaciones del trabajador. Solicitas los datos de las
Firma en sefal de obligaciones del trabajador en
conformacion. las unidades pertinentes.

Certifica los datos en el
formulario “Control Interno de
Solvencia — Trabajador”.

Firma en sefial de aprobacion.

Gerencia de Recursos Auditoria Interna
Himmanne

Recibe y revisa el Formulario “Control < Recibe formulario “Control

Interno de Solvencia — Trabajador”. Interno de Solvencia -
Archiva copia formulario “Control Interno de Trabajador”.

Solvencia — Trabajador”. En el expediente Certifica las obligaciones
del trabajador. del trabajador.

Elabora liquidacion. Firma en sefial de
SE rige por el Manual de Ordenacion de conformacion

Pago.
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02-2004 CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA - TRABAJADOR

TITULO: CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA - TRABAJADOR
CODIGO: OyS N° 30801 — 022004
OBJETIVO:

TIPO DE PAPEL:

METODO Y FRECUENCIA DEL LLENADO:

DISTRIBUCION DEL FORMULARIO:

IMPRESION:

LOGOTIPO:

MARGENES:

ENCUADERNACION:

Controlar y realizar las deducciones de las obligaciones que tiene el trabajador con la empresa.
Bond, tamafio
En computadora en original y copias, cada vez que se

ORIGINAL: Bond Blanco Base 20 Division de Contabilidad.
COPIA: Bond Blanco Base 20 Gerencia de Recursos Humanos.

Tinta color negro.

Negro 2 CMS, extremo superior izquierdo y a la derecha el nombre de la empresa.

2 1/2cms, del lado superior para archivar

Talonario de 50 juegos de cada uno, original, encolados por la parte superior desglosable.
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i D
Venezolana
ETelevision

Gerencia Recursos Humanos

CONTROL INTERNO DE SOLVENCIA - TRABAJADOR

Nombre: 1 Apellidos: 2 | Codigo: 3
N° cedula de identidad 4 Gerencia: 5
Gerencia de Gerencia de
Concepto Recursos Administracién y Contraloria Interna Gerenpiq Qe Monto Bs.
Humanos Finanzas Adscripcion
6 7 8 9 10 11
Gastos a justificar
Viaticos
Intercambio comercial
Prestamos S /prestaciones
TOTAL Bs. 12

Gerencia de Recursos Humanos | Gerencia de Administracion y

Contraloria Interna

Gerencia de Adscripcion

Finanzas
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: 13 FIRMA: 14 FIRMA: 15 FIRMA: 16
FECHA: FECHA FECHA FECHA

OyS N° 80107-022004  Original: Proveedor Copia: Div. Planificacién y Presupuesto Copia: Div. Adquisiciones Copia: Div. de Contabilidad Copia:

PARA SER LLENADO POR LA DIVISION DE ADQUISICIONES:

Los nombres del trabajador.

Los apellidos del trabajador.

El numero del codigo del trabajador.

El numero de cedula de identidad del trabajador.

Nombre de la Gerencia a la cual pertenece el trabajador.

[ A

Coloque el concepto de la obligacion que no ha sido cancelada por el
trabajador.

~

Los monto de las obligaciones que tiene el trabajador con esta Gerencia.

8. Los montos de las obligaciones que tiene el trabajador con esta Gerencia
9. Los montos de las obligaciones que tiene el trabajador con esta Gerencia.
10. Los montos de las obligaciones que tiene el trabajador con esta Gerencia.

11. El total por concepto



