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Garantizar el Disfrute de Vacaciones, asi como el Pago de los Beneficios Econémicos del Personal que labora

en la empresa de acuerdo a lo establecido en la ley Organica del Trabajo y en el Contrato Vigente del Canal.
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1. Todo lo relativo a programacion, actualizacién, tramitacion y cancelacién de vacaciones, se regiran por las normas y procedimientos establecidos
en este Manual, la Ley Organica del Trabajo y el Contrato Colectivo Vigente, los cuales son de estricto cumplimiento por parte de todas las

unidades organizativas de la Empresa.

2. Aquellas situaciones operativas relativas a vacaciones, no previstas en este Manual, deberdn ser notificadas oficialmente a la Gerencia de

Recursos Humanos, a fin de canalizar, evaluar y dar los correctivos correspondientes.

3. Sera competencia de la Gerencia de Recursos Humanos el establecimiento, actualizacion o modificacion de las bases de calculos para

vacaciones.

4. En los casos de variacion que sufra el Contrato Colectivo o la Ley Organica del Trabajo, la Gerencia de Recursos Humanos debera notificar
formalmente a la Gerencia de Informatica para que proceda a la modificacion del sistema automatizado que realiza los célculos

correspondientes.

5. El pago por concepto de vacaciones, (dias de disfrute y bonificacidn), se efectuara mediante el proceso normal de pago de sueldo y/o salario,

donde este concepto pasara a formar parte de las asignaciones respectivas, relacionadas en la némina y en el recibo de pago.

6. El periodo de duracién de vacaciones, asi como el monto a bonificar debera ajustarse a lo sefialado en la Ley Orgéanica del Trabajo y el Contrato

Colectivo vigente.

7. Todo trabajador tendra derecho al disfrute efectivo de sus vacaciones remuneradas, luego un afio interrumpido de servicio en la Empresa,

(Articulo 219 de la Ley Organica del Trabajo),
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8. En la primera quincena del mes de Diciembre de cada afio, todas las Gerencias deberan elaborar el formulario “Programacién de Vacaciones”

codigo OyS N° 30501-06200 y remitirlo a la Gerencia de Recursos Humanos.

9. El dnico documento para solicitar el disfrute de vacaciones es el formulario “Solicitud de Vacaciones” cédigo OyS N° 30502-062002 en

original y dos (2) copias, el cual debe estar autorizado por el Gerente de adscripcion.

10. Toda solicitud de vacaciones debera ser tramitada ante la Gerencia de Recursos Humanos con un mes de antelacion, a fin de asegurar su

cancelacién en la quincena que le corresponda el disfrute.

11.El trabajador podra disfrutar de un permiso no remunerado de los cinco (5) dias habiles a continuacion de sus vacaciones anuales, lo cual debera
ser notificado a la Gerencia de Recursos Humanos con treinta (30) dias de anticipacién a la fecha de salida de vacaciones, indicandolo en el

Formulario “Solicitud de Vacaciones”. (Clausula del Contrato Colectivo Vigente).

12.El trabajador tendra derecho a disfrutar un dia adicional remunerado por cada afio de servicio, sucesivos al primer afio, hasta un maximo de

quince (15) dias habiles. (Articulo 219 de la Ley Organica del Trabajo).

13. El trabajador tendra derecho a disfrutar los dias adicionales remunerados por los afios de servicio en la Empresa, segun lo establecido en el

Contrato Colectivo Vigente, de la siguiente forma:
> De 2 a 3 afos de servicio 1 dia habil de disfrute adicional.
> De 4 a 8 afios de servicio 2 dias habiles adicionales.

> De 9 afios en adelante 3 dias habiles adicionales.
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14. EIl area de Noémina debe tener en cuenta las siguientes escalas al realizar el calculo del bono vacacional, segun lo estipulado en el Contrato

15.

16.

17.

18.

Colectivo Vigente, la Ley Organica del Trabajo y los Contratos Individuales de los Trabajadores de C.A. Venezolana de Television:
- Ejecutivos 40 dias de salario
- Empleados y obreros 32 dias de salario
- Personal de transmisiones y por contrato individual (Jefes de areas) 35 dias de salario.

La Division de Relaciones Laborales adscrita a la Gerencia de Recursos Humanos, debera realizar los calculos respectivos y relacionarlos en el

formulario “Liquidacion de Vacaciones” cédigo OyS N° 30503-062002 original y dos (2) copias.

El formulario “Liquidacién de Vacaciones”, una vez revisado y firmado por las unidades de la Gerencia de Recursos Humanos, es el Unico

documento requerido para el ingreso del monto en la némina respectiva.

La Empresa reconoce que el trabajador tiene el derecho adquirido del disfrute de las vacaciones fraccionadas, una vez causado el derecho, en

dos (2) periodos segun convenio con el supervisor inmediato. (Clausula del Contrato Colectivo Vigente).

La suspensién de vacaciones ya canceladas a un trabajador, serd responsabilidad del Gerente de adscripciéon, quien debera elaborar el
formulario “Suspension de Vacaciones” c6digo OyS N° 30504-06200 en original y copia, anexar un informe justificando el motivo de la

suspension y remitirlo a la Gerencia de Recursos Humanos.
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19. Todo trabajador que labore en su periodo vacacional aprobado y cancelado por la Empresa, sin haber consignado el formulario de “Suspensién
de Vacaciones” a la Gerencia de Recursos Humanos, perderd su derecho a que se le pague el salario correspondiente al periodo de
vacaciones. (Articulo 234 de la Ley Organica del Trabajo).

20. Cuando un trabajador se encuentre de vacaciones y sufra una enfermedad que le impida continuar el disfrute de las mismas, se interrumpira el
cémputo del periodo de vacaciones mientras dure la enfermedad y se haran los ajustes procedentes a la fecha de reincorporacién del trabajador.

(Articulo 97 de la Ley Organica del Trabajo).

21. Cuando un trabajador egrese de la Empresa por causa distinta al despido justificado, tendra derecho al pago proporcional causado en término de

tiempo menor a un afio de servicio, de acuerdo con lo sefialado en el Contrato Colectivo y al Articulo N° 225 de la Ley Orgéanica del Trabajo.
22. La Auditoria Interna velara por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en este Manual.

23. La Division de Organizacion y Sistemas adscrita a la Gerencia de Informatica, sera la responsable de efectuar el seguimiento, evaluaciéon y
actualizacién de este Manual.

24. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera remitirlo por escrito a la Divisién de Organizacion y Sistema adscrita a la Gerencia de
Informatica.
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Area de Nomina Gerencia de Recursos Humanos Gerencias
Y3
~—
— >
En la 1ra. Quincena de Noviembre de cada Procede a revisar el listado de Evallan las fechas de vencimiento de las vacaciones
afio, elabora el listado contentivo de trabajadores activos para garantizar la de sus trabajadores, las coincidencias y la utilizacién
trabajadores activos, clasificados por calidad de la informacion procesada. del recurso humano, dependiendo de las actividades
Gerencias, donde se indica la salida de Desglosa y envia a cada Gerencia la gue se realizan en determinadas fechas. Una vez
vacaciones del afio siguiente. Entrega al informacion correspondiente. ajustadas las fechas de salidas de vacaciones con los
Gerente de Recursos Humanos trabajadores, elaboran el formulario “Programacion
de Vacaciones” en original y copia, remite el original
antes del 15 de diciembre de cada afio, a la Gerencia
de Recursos Humanos y archiva la copia.
Area de Nomina Gerencia de Recursos Humanos
C——
Actualiza los datos en el sistema automatizado a fin de Envia el formulario de
controlar las posibles fechas de salidas del afio siguiente Programacion de Vacaciones al
para cada trabajador. Area de NOmina para el control
Espera por la solicitud de vacaciones, para realizar los del periodo vacacional por

calculos correspondientes. trabajador.
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17-07-2002 DISTRIBUCION DE FORMULARIOS “PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE VACACIONES”
FORMULARIOS TRABAJADOR GERENCIA DE ADSCRIPCION GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
REPORTE DE PROGRAMACION DE
VACACIONES
ORIGINAL

ORIGINAL

PROGRAMACION DE VACACIONES

L [

COPIA ORIGINAL

ORIGINAL Y COPIA
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Trabajador Supervisor Inmediato Gerencia de Adscripcion

Llena el formulario “Solicitud de Vacaciones” en
original y 2 copias, especifica fecha de salida,
periodo a disfrutar, dltimo periodo disfrutado y si
disfrutara los dias de permiso no remunerados del
Contrato Colectivo Vigente. Firma y remite al
supervisor inmediato para su aceptacion.

Gerencia de Adscripcion

Recibe el original y dos copias de la
Liquidacion de  Vacaciones del
trabajador solicitante, firma y sella una
copia en sefial de haber recibido el
formato y remite a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Entrega original al trabajador y archiva
la otra copia en el expediente del
trabajador.

Revisa en el formulario si se encuentra
acorde con la planificacién y conforme al
disfrute de vacaciones para la fecha
solicitada.

Firma y entrega al Gerente del Area para
su aprobacion.

Area de Nomina

Recibe el formato, consulta en el sistema
automatizado los calculos, los dias a disfrutar y el
monto correspondiente al bono vacacional.
Realiza la carga en el sistema y emite el formato
de “Liquidacion de Vacaciones” en original y dos
copias.

Tramita las firmas de aprobacion y remite a la
Gerencia solicitante.

Recibe copia firmada por el Trabajador y por la
Gerencia de adscripcion, en sefial de haber
recibido; archiva en el expediente del trabajador.

Recibe el formulario “Solicitud de Vacaciones” revisado
y conformado por el Jefe inmediato; consulta si se
requiere suplente y tilda si es necesario o no. Firma en
sefial de aprobacion; remite el original a la Gerencia de
Recursos Humanos para la tramitacion, archiva una
copia y entrega la otra copia al trabajador.

l

Gerencia de Recursos Humanos

Recibe el formulario “Solicitud de
Vacaciones” en original aprobado
por el Gerente de Adscripcion.
Remite original al Area de Némina
para su tramitacion. Si requiere
suplente remite copia a la Division
de Desarrollo y Clasificacion para
su gestion.
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FORMULARIOS TRABAJADOR GERENCIA DE ADSCRIPCION GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
SOLICITUD DE VACACIONES
e
COPIA COPIA ORIGINAL

ORIGINAL Y 2 COPIAS

LIQUIDACION DE VACACIONES

ORIGINAL COPIA COPIA

ORIGINAL Y 2 COPIAS
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17-07-2002 PANTALLA “REGISTRO DEL PERSONAL PARA LA PROGRAMACION DE VACACIONES. SISTEMA ATLANTIS”
1 2

Aijio A Procesar:

Ordenado Por :

PARA SER PROCESADO EN LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
DIVISION DE RELACIONES LABORALES:

 Gerencia & Cddigo

En naimero, el afio a procesar.

TODAS LAS NOMINAS

TODAS LAS GERENCIAS

A

5

’rTipu De Nomina ’rcﬁdign De Gerencia

Una marca de verificacion para ordenar por c6digo o por gerencia.

Cédigo Gerencia Apellidofs) y Mombre(s)

Fecha Desde

FRACCION 1

Fecha Hasta

FRACCION 2
Fecha Desde

Fecha Hasta
Despliega y elige el tipo de némina que desea visualizar.

100002 ; Contraloria Internz DE LUCA DE LUCA DAN

100003 : Gerencia de Ingen MEDINA GALAVIS MAR

16/04/2001

08/05/2001

16/04/2001

0B/15:2001 Despliega y elige la gerencia que desee programar.

o pr w DN e

100006 ; Gerencia de Trans: MARQUEZ MARTINEZ C¢

03/12/2001

14/01/2002

03/12/2001

140172002 Dia, mes y afio de inicio del disfrute vacacional y dia, mes y afio del reintegro a la

101001 Gerencia de Servi¢ RODRIGUEZ BLONDELL!

Empresa.

101005; Gerencia de Trans FERNANDEZ MELENDEZ

4
100004 ; Oficina de Relacio} ALVAREZ CORTES GLC T

4
/

101007 ; Gerencia de Ingen; JIAENEZ JHONNY ALBE

6. Indica dia, mes y afio del disfrute de vacaciones fraccionadas y el inicio de su

101008 Gerencia de Ingen MUNOZ RODRIGUEZ DE|

101009: Gerencia de Admit ORDONEZ DE MARCAN‘

segundo disfrute vacacional y el dia, mes y afio de reintegro a la Empresa.

101011 Gerencia de Admit MIRANDA DE MURENO’

101013 Gerencia de Admit CHIVICO GRANADOS #F

101014 | Gerencia de Admit PINEDA CALDERON 0’V|

101015 Gerencia de Ingen: TIRADO ANDRADE DItG

4
/
|
/
|
/
|
|

a0anac o e Bl CUMIGC S DanCCuA L

{fRinicio| FgsoLak | G)Esplerando-..| [ Repor S/ ogger

| B satwindow.. ||

T

OMINA

BIN®ELS 11130
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17-07-2002 PANTALLA"CALCULO DE VACACIONES Y EMISION DEL REPORTE. SISTEMA ATLANTIS”
1 2 3 4

Lueldu

Prothedio Fecha De Fecha Al Derecho
De |ngresos Ingreso De Vacaciones

%] 7 -

L] I |

Prima A’miuuedad

Sugido/Prima

[ T | I
Antiquedad Ubicacién o Gerencia ’ Ultin. Vacacn. (Periodo, Dias, Fecha v Monto)
I Z | [ I

i

: it Fechp De Las V.
Ez’l'_"a‘:"v"af“‘? (e I Cincot) Dis Adivionatoszs (S PSS
= frabajalLos Sabados?

Disfrutar Hasta:

[

Retorno:

re.

Cantidad De Dias Pendientes Por Domingos o Feriados Trabajados:

Niimero Afios De Servicio y Namero De Dias Segiin Ley/Contrato

T
-~ Observaci i

|

Fhal

Afios Ley/Contrato  Corresponden
Servicio Afio 1991 Por El Perindo  Disfrutados Pendiente: *
[ R L] (I l [
~Bonp Yacacignal

IMPRIMIR o Monto

ACEPTAR CANCELAd | | ’ |
VACACIONES ANT. ’I
| NUM
Ainicio| FE50LTak | GErplorand..| [ Repart. | #dLogger. | EJtwind.. |[B oM [ icrosatt..| [BINELG 11:2080

PARA SER PROCESADO EN LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
DIVISION DE RELACIONES LABORALES:

1.

© N o g~ w DN

Numero del cédigo de empleado del trabajador, al cual se le esta realizando el
calculo vacacional.

Periodo vacacional a disfrutar.

Dia, mes y afio a partir del cual va a comenzar a disfrutar el periodo vacacional.
Dias habiles a disfrutar.

Numero de dias domingos o feriados trabajados.

Cualquier observacion que considere pertinente.

Dia, mes y afio de finalizacion del disfrute vacacional.

Dia, mes y afio en que el trabajador debe reintegrarse a la Empresa.
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17-07-2002 PANTALLA “REPORTE DEL PERSONAL CON VACACIONES AL DIA. SISTEMA ATLANTIS”
[ﬂNDMINA DE EJECUTIVOS Perteneciente al periodo entre 01-12-2001 y 15-12-2001 MEE
fichivo Edicion Registo Mémina Repotes Wentana 7
. ool DESARROL PARA GENERAR LOS REPORTES EN LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
s e 2 |0|"[7]" | x|a]@[?] NFT st DIVISION DE RELACIONES LABORALES:

Reporte Del Personal Con Yacaciones Al Dia De Hoy | x|

REPORTE DE TRABAJADORES EN YACACIONES

1. Una marca de verificacion si desea generar reporte por:
Fecha de reintegro.

04122001 Afio y mes de inicio.

Fecha de pago.

I” Aiio y Mes De Inicio {Desde) A B -

2. Dia, mesy afio hasta donde desea que se genere el reporte.

I” Fecha De Pago Al 3. Una marca de verificacion si desea generar el reporte por codigo del trabajador o por

Ordenado Por:
’76' Por Cadigo Traha}'éﬁur  Por Gerencia

Gerencia.

[ WM [
§alnicin| fi SOLTak | @Explorand | DHOIL | | ogger | SQLWmd..l aNUMIN___ WMicrosofl..l N@ 11:20 AM
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[ﬂNUMINA DE EJECUTIVOS Perteneciente al periodo entre 01-12-2001 y 15-12-2001 _ =] x|
Archivo  Edicidn  Begisto  Némina Heportes  Wentana 2
olglmlal C 2] | wla|@] ] NPT wnmny PARA GENERAR LOS REPORTES EN LA GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS,
DIVISION DE RELACIONES LABORALES:

Reporte Del Personal Con Vacaciones Pagadas 1. Una marca de verificacion si desea generar el reporte por codigo del trabajador

REPORTE DE VACACIONES PAGADAS o por fecha de ingreso.

Ordenado Por:
’7 o P“' © Por Fecha Ingreso

Aceptar Cancelar

UM
ofExplorand. | [JRepor. | @Loguer. | Bjsatwind. [[BINOMIN.. Y Mictoscit | B i 1121 A

i Inicio | g S0LTak
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ANEXO

REPORTE DEL SISTEMA



\c’lcag_lqzolapgi_ Hora:

REPORTE PROGRAMACION DE VACACIONES

Nomina de trabajadores Pagina:
Apellidos y Nombres Cédu[a de Descripcion del cargo Dias de Eecha de _P ERIOD O_ _ FECHA Firma del
Identidad bono ingreso Pendiente A disfrutar Salida Regreso trabajador

Total personal :



