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Revisión
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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la tramitación de Boletos Aéreos por los trabajadores y trabajadoras 

de la C. A. Venezolana de Televisión (VTV).

Alcance: Este procedimiento se inicia desde la solicitud del Boleto Aéreo por parte del trabajador (a) que requiere  

el traslado, hasta el regreso, notificación y solicitud de pago del mismo.

Responsable:

•  Gerencia de Contrataciones Públicas
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Base Legal

• Constitución de la República Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial Nº 5.908 de fecha 19-02-2009. 

• Ley Reforma Parcial de la Ley Contrataciones Públicas. Gaceta Oficial Nº 39.503 de fecha 06-09-2010.

• Ley Orgánica de la Contraloría General de la República y del Sistema Nacional de Control Fiscal . 
Gaceta oficial Nº 37.347 de fecha 17-12-2001.

• Ley de Presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

• Ley Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público. Gaceta Oficial Nº 39.892 de fecha 
27/03/2012. 

• Ley Orgánica de Planificación Pública y Popular. Gaceta Oficial Nº 6.011 de fecha 21/12/2010

• Ley Contra la Corrupción,  Publicada en Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela Nº 
5.637 (Extraordinaria) de fecha 07 de abril de 2003. 

• Ley del Estatuto de la Función Pública. Gaceta Oficial Nº 5.556 de fecha 13/09/2005.

• Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley de Simplificación de Trámites Administrativos, Gaceta 
Oficial Nº 38.984 Publicado el 31 de julio de 2008.
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Descripción del Procedimiento.
Responsable Acción

Unidad Solicitante

 1. Prepara  solicitud  través  de  correo  electrónico  dirigido  a  División  de  Compras  y 
Servicios, en el cual debe indicar los datos del o los pasajeros (nombre, apellido y 
Cédula de identidad) así como describir la ruta, fecha (ida-vuelta). 

 2. Envía correo electrónico a la División de Compras y Servicios. 

División de Compras y 
Servicios

 3. Recibe correo electrónico de la Unidad Solicitante. 
 4. Revisa que los datos estén completos:

 4.1. Incompletos:  devuelve  el  correo  electrónico  solicitando  que  complete  la 
información

 4.2. Completo: envía a la (s) Agencia de Viaje (s) seleccionada (s). 
 5. Recibe de la (s) agencia (s) de viaje (s) seleccionada (s) correo electrónico con la 

oferta de acuerdo al requerimiento efectuado. 
 6. Envía  a  la  Unidad  Solicitante  la  oferta  recibida  vía  correo  electrónico  para  su 

aprobación constatando que cumple con el requerimiento. 

Unidad Solicitante  7. Recibe  el  correo  electrónico  enviado  por  la  División  de  Compras  y  Servicios,  a 
objeto que verifique la información 

 8. Chequea que los datos estén correctos y  devuelve  a  la  División  de Compras y 
Servicios la validación de la oferta, aprobando que los datos enviados en la oferta 
estén conformes a lo solicitado. 

División de Compras y 
Servicios

 9. Recibe correo electrónico con la validación de la oferta y solicita a la Agencia de 
Viajes la emisión de o los boleto (s) aéreos (electrónico). 

 10.Recibe correo electrónico de la Agencia de Viajes seleccionada, contentivo de los 
boletos electrónicos, lo cual deberá ser enviado a la Unidad Solicitante. 

Unidad Solicitante  11.Recibe correo electrónico con el o los boleto (s) aéreos (electrónico). 
 12.Entrega requerimiento a la Gerencia de Contrataciones Públicas contentivo de:

 12.1. Disponibilidad Presupuestaria y/o SEP de pre-compromiso
 12.2. Requerimiento (correo de solicitud firmado y sellado)
 12.3. Copia del carnet del trabajador
 12.4. Presupuesto Base
 12.5. Exposición de Motivos
 12.6. Especificaciones Técnicas 

 13.Realiza el viaje y al retornar entrega a la División de Compras y Servicios bien y/o 
servicio recibido 
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Descripción del Procedimiento.
Responsable Acción

División de Compras y 
Servicios

 14.Recibe factura de la Agencia de Viajes conforme a la oferta aprobada. 
 15.Elabora SEP de pagos a terceros. 
 16.Realiza  la  carga electrónica de los datos del  servicio  prestado en la  página del 

Servicio Nacional de Contratista (SNC), modulo sumario trimestral. 
 17.Envía a la Gerencia de Administración y Finanzas la solicitud de pago, contentivos 

de:
 17.1. Disponibilidad Presupuestaria y/o SEP de pre-compromiso
 17.2. Requerimiento (correo de solicitud firmado y sellado)
 17.3. Copia del carnet del trabajador
 17.4. Presupuesto Base
 17.5. Exposición de Motivos
 17.6. Especificaciones Técnicas 
 17.7. Bien y/o servicio recibido.
 17.8. Factura
 17.9. Especificaciones Técnicas 

Fin del Procedimiento.
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Flujograma 
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