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INTRODUCCION

El presente es un trabajo de investigacion que tiene como propdsito
identificar, diagramar, explicar aquellas normas y procedimientos propios de la
Gerencia de Servicios al Personal de la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos de la C.A Editora El Nacional, y que tendrd como producto final un
manual de normas y procedimientos que facilite el funcionamiento de dicha
gerencia. Al mismo tiempo sera de gran ayuda para los nuevos ingresos al
departamento, se podra determinar qué pasos se necesitan para desarrollar una

tarea, o cuales son los requisitos.

Dicho manual sera una herramienta que le permitira al personal realizar las
tareas de manera adecuada, ya que el mismo contara con la descripcion detallada
de los procesos que llevan a cabo en cada puesto de trabajo que conforma dicha
gerencia, Gerente de Servicios al Personal, Coordinadora de Recursos Humanos,
Analista de Recursos Humanos y Asistente de Recursos Humanos, por lo cual se |
realizara una levantamiento de informacion para tener una vision macro de lo que }

se va a describir, diagramar, etc., para luego convertirlo en un producto tangible.

Tener un manual de normas y procedimientos es un gran beneficio para
cualquier organizacion, ya que se controla el cumplimiento de las rutinas de
trabajo, se disminuye el tiempo de entrenamiento de nuevos ingresos, se optimiza |
el trabajo que realizaran, evitar las fallas y errores. Es importante tomar en cuenta
que dicho manual debera actualizarse de manera constante por si algun proceso

debe cambiar.

Este trabajo esta conformado por un Marco Institucional con datos de la |
empresa, como resena histérica, estructura interna, misién, vision, valores, le ‘
sigue el planteamiento del problema, destacando los antecedentes, objetivos,
importancia, alcances vy limitaciones, luego se disend un Marco Teoérico
desarrollando los aspectos conceptuales basicos, seguidamente se explicité el

Marco Metodolégico para explicar las diferentes técnicas y procedimientos



empleados en el procedimiento de investigacion, y por ultimo se senalan los
resultados obtenidos, el cronograma correspondiente y se finaliza con las

referencias bibliograficas y glosario que permita entender los términos usados
dentro del area.




CONCLUSIONES

Todo manual es un instrumento que contribuye a la buena gestién dentro de
la organizacién y al buen desempeno de los trabajadores en los procedimientos
que son claves para la empresa y que les corresponden. Para la Gerencia de
Servicios al Personal este manual constituye una gran ayuda, ya que los procesos
que se llevan a cabo dentro de los puestos que componen esa Gerencia deben
realizarse siguiendo unos pasos para poder obtener los resultados que se
requieren, como por ejemplo la especificacion de algunos requisitos, o para la
elaboracion de los indicadores que se entregan al final de cada mes, etc.

La elaboracion de todo Manual de Normas y Procedimientos exige de un
largo proceso de investigacion, de levantamiento de informacion, y de |
organizacion primordialmente para poder determinar las normas que se deben |
seqguir, y el orden de los pasos de cada tarea a realizar de los cuatro puestos de |
trabajo que se eligieron, por lo que el diario de campo, que fue el instrumento |
utilizado fue el mas adecuado para la elaboracién del producto, ya que permitia

tener un orden de los procesos que se describian.



RECOMENDACIONES

- Es fundamental la creacion de Manuales de Normas y Procedimientos para
todas las Gerencias que componen a la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos y demas Gerencias de la C.A Editora El Nacional.

- Al mismo tiempo se deben hacer evaluaciones y actualizaciones de dichos
Manuales para obtener mejores resultados de dicha herramienta y que sea

de trascendente importancia para la organizacion.

- Se deben registrar periddicamente aquellos procesos nuevos que se vayan

a llevar a cabo.
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GLOSARIO TECNICO

- Ajuste salarial: Ajustar. Conformar, acomodar una cosa a otra, de suerte

que no haya discrepancia entre ellas. En el lenguaje salarial, la definicion antes
mencionada de "ajustar" (DRAE) se adapta bastante bien: acomodar y concordar
unos salarios con otros para evitar "discrepancias".

- Auditoria de RRHH: Analisis y diagndstico de los recursos humanos de

una organizacion y de los sistemas de gestion y direccion de los mismos.
- Editorial, C.E.C S.A: es una empresa asociada a la C.A Editora El

Nacional, el objeto de la compania es la edicion y distribucion de libros, revistas y

demas publicaciones de caracter cientifico educativo o cultural.

- C.N.P: Colegio Nacional de Periodistas es una organizacion de derecho
publico creado mediante la Ley de la Republica que tiene la responsabilidad de ser j
custodio y defensor del derecho que tiene el pueblo a estar informado, asi como el

derecho del periodista al libre acceso a las fuentes informativas.

- Convencion colectiva SNTP: Segun el capitulo |- Preambulo: La C.A

Editora El Nacional y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Prensa, (SNTP),
convienen en suscribir la presente CONVENCION COLECTIVA y poner en

ejecucion mecanismos que permitan:

A.- Armonizar y mejorar las relaciones de trabajo mediante objetivos y estrategias
comunes orientadas al logro del desarrollo profesional y a optimizar la calidad de

los productos de la empresa.

B.- Garantizar la efectiva igualdad de trato como premisa fundamental en la

organizacion del trabajo.

C.- Unir esfuerzos para impulsar proyectos que mejoren la calidad de vida de los

trabajadores amparados por el convenio.



D.- propiciar la excelencia y la eficiencia de la actividad empresarial y favorecer la
transparencia en la comunicacion entre las partes, asi como la negociacion y la
conciliacion como instrumentos basicos de sus relaciones. Los trabajadores y sus
representantes deberan ser informados de cualquier cambio en las condiciones de

trabajo que pueda afectar sus intereses.

E.- actuar con estricto apego al Marco Legal Vigente, a la Ley del Ejercicio del
Periodismo, al Cddigo de Etica del periodista venezolano y al Manual de Estilo de
la C.A. Editora El Nacional.

|
- Convencidn Colectiva SITRANAC: La C.A. Editora El Nacional y el ;
SINDICATO de trabajadores de la C.A. (SITRANAC) manifiestan su disposicion de {
asegurar la alta calidad de los procesos y los productos que se realicen en la

EMPRESA. Ambas PARTES declaran su compromiso para la obtencién de este

objetivo. Por su parte los TRABAJADORES se comprometen a participar en

aquellas actividades que sean necesarias para alcanzar las metas y/o los niveles

de calidad y productividad establecidas por la EMPRESA. Con este objetivo, la

EMPRESA vy el SINDICATO suscriben la presente convencion.

- Convenio Colectivo: Acuerdo suscrito por los representantes de los

|
trabajadores y empresarios para fijar las condiciones de trabajo y productividad. ”
Igualmente podran regular la paz laboral a través de las obligaciones que se 1‘
pacten. }
- Contrato: Es el pacto 0 acuerdo entre el trabajador o empresario en virtud

del cual el trabajador se compromete de manera voluntaria, a la realizacion o

prestacion de servicios, por cuenta del empresario y dentro de su ambito de

organizacion y direccion, a cambio de una retribucion.

- Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y

cantidad las metas y objetivos establecidos.

- Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para

alcanzar un objetivo predeterminado.



- FAQV: El FAOV es un fondo que esta constituido por el ahorro — individual
y patronal — equivalente al 3% del salario integral mensual de los empleados (2%
pagado por el patrono y 1% por el trabajador) y por la recuperacion de los créditos

ya otorgados.
- Fe de vida: es el documento que acredita que una perscna esta viva.

- Fideicomiso: es una figura juridica que permite aislar bienes, flujos de

fondos, negocios, derechos, etc. en patrimonio independiente y separado con

diferentes finalidades.

- Finiquito: (liquidacion y saldo de las deudas salariales): Ajuste de todas las
cantidades devengadas (incluidas las posibles indemnizaciones a que se tenga
derecho) con motivo del cese en la relacion laboral.

- IVSS: El Instituto Venezolano del Seguro Social es una institucion publica,
cuya razon de ser es brindar proteccion de la Seguridad Social a todos los
beneficiarios en las contingencias de maternidad, vejez, sobrevivencia,
enfermedad, accidentes, incapacidad, invalidez, nupcias, muerte, retiro y cesantia
o0 pérdida de empleo, de manera oportuna y con calidad de excelencia en el

servicio prestado, dentro del marco legal que lo regula.

- Jubilacion: Es una prestacion de caracter econémico, que se concede al
beneficiario cuando a causa de la edad, cesa en el trabajo, sea por cuenta propia
O ajena.

- Normas de la organizacion: Toda organizacién dispone de un conjunto de

normas que regulan la conducta de sus miembros en aspectos muy diversos
(puntualidad, horarios, descansos,...).

- Nomina: relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o
privada han de percibir haberes vy justificar con su firma haberlos recibido; los
haberes.

- Outsourcing: es el proceso en el cual una firma identifica una porcion

de su proceso de negocio que podria ser desempefada mas eficientemente y/o



mas efectivamente por otra corporacion, la cual es contratada para desarrollar esa

porcion de negocio.

~ Permisos sindicales SNTP y SITRANAC: son los permisos que se le dan

a los trabajadores para ausentarse en su puesto de trabajo para asistir a

reuniones sindicales.

- Registro mercantil: El Registro Mercantil es una institucion oficial que se

encarga de dar publicidad sobre las personas, fisicas y juridicas, que intervienen

en el trafico mercantil.

- Sistema TIUNA: es un sistemaa través del cual podran realizar

movimientos de ingresos, egresos y cambios de salarios de sus trabajadores
desde el lugar que le resulte mas comodo, de manera rapida y sencilla, podran
consultar sus estados de cuentas y trabajadores activos con niveles de detalles

importantes que garanticen informacion oportuna.
- SITRANAC: Sindicato de Trabajadores de El Nacional.
- SNTP: Sindicato Nacional de Trabajadores de Prensa.

- Solvencia de sequro social }‘

- Solvencia laboral: es un documento administrativo emanado del Ministerio

|
del Trabajo que certifica que el patrono o patrona respeta efectivamente los ‘
|
derechos humanos laborales y sindicales de sus trabajadores y trabajadoras. |

- Sindicato: Asociacion de trabajadores destinada a defender y velar por los

intereses y derechos de los trabajadores.



_

CAPITULO |

MARCO INSTITUCIONAL

1.1 RESENA HISTORIA

La primera edicion de El Nacional circula el 3 de agosto de 1943.
Durante el primer afio circulé con un tiraje de 10.000 ejemplares diarios y cada
edicion constaba de dos cuerpos de ocho paginas cada uno, en formato
estandar y a siete columnas. Es la primera referencia en medios impresos del
pais, lider en circulacion nacional entre los diarios de formato estandar y en el

mercado de pauta publicitaria de los anunciantes corporativos.

El Nacional ha sido merecedor del Premio Nacional de Periodismo como |
medio de comunicacion impreso en los anos: 1959, 1977, 1981 y 2000. Es uno
de los diarios mas reconocidos en el ambito nacional e internacional, por lo que

es miembro del Grupo de Diarios América.

C.A. Editora El Nacional orienta sus estrategias en funcidon de atraer y
manejar audiencias a través de contenidos, experiencias y servicios conexos,
para impulsar el crecimiento de las empresas y contribuir con el desarrollo de

Venezuela y su gente. {
Estructura y organizacion

El modelo organizacional se basa en un esquema puro de unidades de

negocio.

Unidad de Negocios Comercializacion: agrupa todas las areas editoriales,
comerciales y de distribucion de ElI Nacional, Primera Hora,

www.elnacional.com, Todo en domingo, Eme y los Clavos.

Unidad de Negocios Libros: se encarga del fondo editorial de Los Libros de El

Nacional y lo referido a los valores agregados que circulan con el periodico.



Unidad de Negocios de Operaciones: se encarga de manejar el area operativa
(impresion) de El Nacional, las revistas y tabloides, asi como las herramientas

de Informatica.

1.2 MISION: Ser una corporacién nacional competitiva y rentable orientada al
mercado en las areas de informacion, educacion, entretenimiento y tiempo libre
que, basada en la calidad de nuestros recursos humanos, apuntale la

excelencia de nuestros productos y servicios.

1.3 VISION: Ser una corporacién de comunicacién innovadora y de calidad,
utiizando las mayores alternativas sobre las vias de informacion vy
entretenimiento, apoyados en la excelencia de nuestra gente y el conocimiento

del mercado.

1.4 OBJETIVOS: Constituir el principal grupo editorial de Venezuela, tanto en
tamafno como en contenido. Mantener el periédico como el principal vehiculo
referencial de opiniéon del pais. Transformar la empresa en una corporaciéon

editorial capaz de generar y mantener capacidades y activos distintivos.

1.5 VALORES: Orientacion hacia el cliente, trabajo en equipo, ética

profesional, innovacion, comunicacion.

1.6 NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES
’ ]
POLITICA SALARIAL '
i |
POLITICA: |
Aplicar una politica de aumento salarial para todos los trabajadores de LA
EMPRESA, manteniendo la equidad interna y la competitividad en el mercado
NORMAS:
1. La Gerencia de Organizacion y Compensacion debera calcular los

porcentajes para los aumentos salariales basandose en el presupuesto de
LA EMPRESA, el indice de inflacion y el estudio del mercado salarial.




2. La Gerencia de Servicios al Personal es la responsable de mantener el
proceso de aumento de salario del personal amparado por Convenio

Colectivo, de acuerdo a los porcentajes establecidos.

POLITICA Y NORMAS PARA VACACIONES Y BONO VACACIONAL
POLITICA:
Otorgar treinta (30) dias continuos de disfrute de vacaciones con pago de
treinta (30) dias por concepto de bono vacacional a los trabajadores bajo ;
Contrato Individual de LA EMPRESA. |
Otorgar treinta (30) dias continuos contados de lunes a sabado de disfrute de |
vacaciones con pago de treinta (30) dias a salario promedio por concepto de
bono vacacional a los trabajadores para Contrato Colectivo SNTP de LA
EMPRESA.
Otorgar dieciocho (18) dias habiles, contados de lunes a sabado de disfrute de
vacaciones con pago de treinta y nueve (39) dias a salario promedio por |
concepto de bono vacacional a los trabajadores para Contrato Colectivo SNTP J
de LA EMPRESA. ‘

Queda entendido que dentro de estas cantidades y montos esta incluido lo

establecido para estos conceptos en la Ley Organica del Trabajo vigente.

NORMAS:

1. Todas las Gerencias Corporativas/ Unidades de Negocio deberan a
principio de cada ano, realizar la planificacién de las vacaciones de los |
trabajadores y enviarla a la Gerencia de Servicios al Personal en la fecha
que esta convenga como tope de recibir a las mismas.

2. A los trabajadores bajo Convencion Colectiva, se les otorgaran las
vacaciones y el bono vacacional segun lo establecido en cada una de éstas.

3. LA EMPRESA concedera a sus trabajadores bajo Contrato Individual, un
bono por reintegro de vacaciones, cuyo monto es estipulado por la Gerencia
Corporativa de Recursos Humanos, exceptuandose de esta ultima medida a
los trabajadores de la Némina Confidencial y Convencion Colectiva SNTP.

4. Cuando un supervisor requiera el reintegro a sus labores de un trabajador

durante sus vacaciones, esta accion debera ser estrictamente necesaria, y
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notificarlo, por escrito a la Gerencia de Servicios al Personal indicando la
fecha en la cual disfrutara los dias restantes. La finalidad de la notificacion
es para el registro de los dias pendientes por disfrute de dicho trabajador.

5. Los trabajadores que tengan dias de vacaciones pendientes de periodos
anteriores, debera disfrutarlos antes de la fecha de vencimiento del préximo
periodo.

6. Los trabajadores que deseen solicitar sus vacaciones deberan notificarlo a
traves del formulario de Solicitud de Vacaciones y remitirlo por escrito a la
Gerencia de Servicios al Personal con un minimo de quince (15) de \
anticipacion a la fecha de salida, este formulario debe estar debidamente |
firmado por el supervisor inmediato. Para efectuar la solicitud de
vacaciones, durante el primer ano, el trabajador debe tener doce (12)
meses de servicio ininterrumpido en LA EMPRESA. Aquellos trabajadores
que tengan dos (2) o mas anos de servicio en LA EMPRESA, podran
solicitar las vacaciones hasta con tres (3) meses de anticipacion.

7. Los trabajadores que, para efectos de la Gerencia de Servicios al Personal, |
se encuentren de vacaciones no podran estar cumpliendo sus funciones |
dentro de LA EMPRESA a menos que se notifique a la misma con

anticipacion y que sea estrictamente necesario.

USO DE INFORMACION PRIVILEGIADA EN LAS TRANSACCIONES.
(SISTEMA DE CONTROL Y REGISTRO):
1.Los trabajadores de LA EMPRESA seran responsables del uso eficaz de la
informacién privilegiada en las transacciones; para ello éstos debera ‘
garantizar la integridad, exactitud y confiabilidad en los Libros, Registros y
estados Financieros de LA EMPRESA, por lo tanto:
a) No debera utilizarse ninguna transaccion con vista a ser documentada o
registrada irregularmente.
b) No se debera realizar ninguna transaccion con falsa documentacion.
¢) Todos los Fondos, Bienes y Transacciones deberan registrarse y
contabilizarse en los registros contables en forma apropiada. ‘
d) El Sistema de Control Interno debera ser suficiente, de modo que pueda

proporcionar seguridad razonable de que las transacciones se realicen




de conformidad a las operaciones normales de LA EMPRESA y que las
mismas sean autorizadas en sus distintos niveles.

e) Las transacciones deberan ser registradas tal como se requiere para
hacer posible que la elaboracion de los Estados Financieros cumpla con
los principios contables generalmente aceptados y determine las
responsabilidades con respecto a cualquier desviacion no autorizada.

fy El acceso a los Estados Financieros es permitido Unicamente de
conformidad con la apropiada autorizacion de la Presidencia Ejecutiva.

AMONESTACIONES:
POLITICA:
Sancionar con una amonestacion a los trabajadores que incumplan con sus

obligaciones legales y/o contractuales, acarreando consecuencias negativas
para LA EMPRESA y/o sus trabajadores.

NORMAS:

1. Toda amonestacion debera ser enviada a la Gerencia de Servicios al
Personal, firmada por el trabajador amonestado, o en su defecto por tres (3)
trabajadores que no sean Representantes del Patrono y actien como
testigos en el acto de entrega de la amonestacion.

2. La Gerencia de Servicios al Personal es la responsable de anexar al
expediente del trabajador la constancia de la amonestacion.

3. La Gerencia de Servicios al Personal debera apoyar a los supervisores en
cuanto al modelo a utilizar y el procedimiento a seguir en caso de
amonestacion.

4. LA EMPRESA podra proceder a efectuar un despido justificado, previo

‘ estudio de los motivos que generen la amonestacion, de acuerdo a lo

establecido en el articulo 102 de la Ley Organica del Trabajo.
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ESTUDIOS: POLITICA y NORMAS PARA UTILES ESCOLARES

POLITICA:
Cumplir con la asignacion anual del monto del financiamiento a cada lista de

utiles escolares de los hijos de los trabajadores que sean presentados a LA

EMPRESA, de acuerdo con los requisitos exigidos.

NORMAS:

1.

En el caso de trabajadores de Convencion Colectiva SITRANAC, LA
EMPRESA debera dar un aporte en bolivares que se negociara en cada
Convencion. Esta cantidad se distribuira entre todas las listas de Utiles
presentadas y de alli se obtendra el monto del aporte para cada trabajador,
asi como el excedente, que es el monto a financiar.

A los trabajadores con contrato individual se les otorgara un financiamiento,
el cual tendra un monto maximo estipulado anualmente por la Gerencia de
Servicios al Personal.

Los trabajadores deberan presentar ante la Gerencia de Servicios al
Personal la lista de utiles escolares con el sello del plantel y la constancia
de inscripcion, con el fin de que sea firmada y sellada por la misma.

La Gerencia de Servicios al Personal es la unica encargada de establecer
el contacto de convenio con la libreria.

Los trabajadores deberan hacer llegar la factura de la compra de los utiles a
la Gerencia de Servicios al Personal.

Los trabajadores beneficiados deberan firmar una autorizacion para el
descuento, por nomina, del monto a financiar por concepto de utiles
escolares, el cual se realizara de la siguiente manera:

a. 12 cuotas para el personal quincenal.

b. 24 cuotas para el personal semanal.

En caso de culminacion de la relacion de trabajo en LA EMPRESA, el saldo
pendiente es descontado de la Liquidacion de Prestaciones Sociales.

Seran exceptuados de esta politica los trabajadores pertenecientes a SNTP

(Sindicato Nacional de Trabajadores periodistas) y Nomina Confidencial.
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POLITICA Y NORMAS DE DESCUENTO EN PUBLICACION DE AVISOS

POLITICA:

Los trabajadores de LA EMPRESA podran realizar publicaciones de avisos

con descuento en el Diario El Nacional.
NORMAS:

Todos los trabajadores de LA EMPRESA dispondran de un 30% de descuento
sobre avisos desplegados y economicos. Este descuento es efectivo solo para

la publicacion de un aviso, al mes.

Productos y Servicios

C.A. Editora El nacional posee un amplio portafolio de productos y servicios,
gue se ajustan a los gustos y necesidades de sus audiencias, tanto lectores
como anunciantes.
El Nacional

La primera referencia en medios impresos del pais, lider en circulacién
nacional entre los diarios de formato estandar y en el mercado de pauta

publicitaria de los anunciantes corporativos.

www.el-nacional.com

Primer periddico venezolano en el ciberespacio (agosto 1995). Portal
noticioso que ha marcado pauta en la generacion Web 2.0, con gran contenido
multimedia, ademas informacion exclusiva, actualizada minuto a minuto todos

los dias del ano, canales especializados y trabajos de investigacion.

Todo en Domingo

Revista encartada el dia domingo que resalta el valor de o local y de las

tendencias que hablan del buen vivir y el bienestar. Impresa en papel glasé.




Eme

Una publicacion orientada a la mujer venezolana actual, independiente,
que debe estar informada para tomar decisiones. Es la revista de los jueves

encartada en el diario El Nacional.

Los Clavos

Una revista dedicada al fanatico del hipismo nacional. Ofrece la mas
amplia informacion sobre traqueos y retrospectos; reconocida por su gran
cantidad de aciertos y que circula en todo el territorio nacional.

Primera Hora

El diario gratuito de Venezuela, que presenta las noticias en capsulas y
ofrece una lectura rapida del acontecer nacional e internacional. El periddico de
mayor tiraje en el area Metropolitana de Caracas, que cuenta con una
distribucion sectorizada de gran alcance e ideal para actividades de mercadeo

directo.

Los Libros de El Nacional
Editorial fundada en 1997, la cual ofrece una variada alternativa de

colecciones vy titulos de interés general. Asimismo, brinda con el diario diversos
Productos de Compra Opcional, y moviliza importantes volumenes de venta
que lo convierten en lider entre todos los diarios del Grupo de Diarios América.

La impresiéon del diario se realiza a través de la rotativa de fabricacion suiza
Wifag OF.7. Su velocidad de produccién es de 35.000 ediciones por hora, pero
puede llegar a producir 70.000 por hora. Utiliza el sistema Offset, que consiste
en aplicar tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha metdlica, compuesta

de una aleacion de aluminio.
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1.7 EMPLEADOS
La C.A Editora El Nacional cuenta con un aproximado de 661 personas,
que realizan sus actividades dia a dia con el objetivo de responder a las
necesidades de sus lectores, las cuales estas distribuidas de la siguiente
manera:
Tipo de contrato pago Total
11010S-Obreros 141
| 1201ES-Empleados SIT 6
| 1211EA-Empleados ADM | 147
1221ER-Empleados Red 29
| 1231EC-Empleadas Com 115
1251ES-Empleados SNT 350
| 1261Ei-Empleados INC 23
12P1EP-Empleados Pas 40
12TIET-Empleados Tem 31
1:82El-Empleados Jub 39
Total General 861
|
i
1.8 UBICACION DE LA PASANTIA
; C.A Editora El Nacional
[ Av. Ppal., c/3era Transv. El Nacional, Los Cortijos de Ldes, Caracas

Gerencia Corporativa de Recursos Humanos.
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1.9 ORGANIGRAMA DE C.A EDITORA EL NACIONAL

Presidente

|
|

Gerente General

Vicepresidente Editorial

J I

Editor Adjunto

! Recursos Humanos l

Defensor del Lector Fo |

i Consultoria Juridica

U.N U.N.

Comercializacion

e

Operaciones

' | I
i
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1.10 ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Gceia. Corp. Recursos Humanos

Jefatura de . —i B Gcia. Jefaturade || Jefatura Jefatura de Jefatura de
Captacion y |EESERYEIER Organizacion y Procesos | de Seguridad comunicacio

desarrollo Personal Compensacion Outsourcing Seguridad Integral nesy
Industrial eventos

-Gerente de Servicios al
Personal
-Coordinador de RRHH
-Analista de RRHH
-Asistente de RRHH

b v

{i} Ubicacion de la pasante




CAPITULO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 ANTECEDENTES

Anteriormente la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos no
contaba con un manual de normas y procedimientos, se regian sélo por el
manual de normas y politicas de la C.A. Editora El Nacional, por lo que se hace
pertinente la elaboracion de un manual de normas y procedimientos para la
Gerencia de Servicios al Personal de la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos que esta compuesta por la Gerente de servicios al personal,
Coordinadora de Recursos Humanos, Analista de Recursos Humanos vy el
Asistente de Recursos Humanos. Esta herramienta contara con la descripcion
de aquellas actividades de mayor importancia para el area de servicios al

personal.
2.2 DEFINICION

Por lo anteriormente mencionado se hace necesaria una investigacion
de esa area en busca de informacion sobre procesos que realiza, siempre
manteniendo la vision de que serd una herramienta que usaran tanto nuevos
ingresos como personal ya existente en la empresa, por lo que se pretende al
mismo tiempo actualizar a estos Ultimos con respecto a procesos que pudieron

haber cambiado por reglamentos externos, leyes, etc.

Se pretende con este manual establecer pasos a seguir para facilitar la
comprension de las actividades asi como las normas para llevar a cabo las
mismas, ademas que siendo ésta una herramienta que puede permanecer en
el tiempo es un gran aporte para El Nacional abriéndole las puertas a otros
departamentos para tomar la misma iniciativa y optimizar el funcionamiento de
toda la organizacion creando manuales mas explicativos y descriptivos de

procesos mas complejos pero esenciales para obtener resultados positivos.




2.3 TITULO DEL PROYECTO

Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para la Gerencia
de Servicios al Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de Recursos

Humanos de la C.A Editora El Nacional.
2.4 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Normas de Procedimientos para la Gerencia de
Servicios al Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos de la C.A Editora El Nacional que les permita un mejor manejo de las

funciones administrativas.
2.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Describir los procesos fundamentales de la Gerencia de servicios al

personal de la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos.

- Optimizar la realizacion de tareas de la Gerencia de Servicios al
Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de Recursos

Humanos de la Editora El Nacional.

- Establecer pautas de realizacion de procesos para el ahorro de

tiempo de aprendices.
- Determinar las normativas de trabajo de dicha area.

- Elaboracion de los flujogramas correspondientes a dichos procesos.




2.6 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Las tareas que se llevan a cabo dentro de cualquier departamento de
recursos humanos son fundamentales, desde elegir al personal que formara
parte de la organizacion, el manejo de las solicitudes que los mismos puedan
tener, ya sea de vacaciones, fideicomiso, constancias de trabajo, manejo de los
reposos ante el 1VSS, etc., asi como también las normativas que se deben
seguir para dichas tareas. Estos y muchos otros procesos van cambiando
dependiendo de las actualizaciones o cambios de reglamentos, leyes que
puedan afectarlo, cambios en la cultura organizacional, o cualquier
reestructuracion interna, por lo que es importante la existencia de un manual
actualizado que le permita a los nuevos y antiguos trabajadores un mejor
manejo de dichas tareas.

Es por esto que se pretende elaborar un manual de normas y
procedimientos para la Gerencia de Servicios al Personal perteneciente a la
Gerencia Corporativa de Recursos Humanos de la C.A Editora El Nacional, que
contenga la descripcion de aquellos procesos que sean fundamentales en la
Gerencia de Servicios al Personal, los pasos que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de dicha unidad de trabajo, las normas que cada
uno debe seguir, con la expectativa de que el mismo sea una herramienta de
facil acceso para el personal de dicha Gerencia y contribuya a la optimizacion

de la calidad de los procesos.
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2.7 ALCANCES Y LIMITACIONES

Alcances

e Este manual de Normas y Procedimientos va dirigido a la Gerencia de
Servicios al Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de

Recursos Humanos de la C.A Editora El Nacional.

s Se disminuye el tiempo que se gasta explicando como se realizan los

procedimientos.

e Se tiene soporte de cdmo se realizan dichas actividades permitiendo que

los mismos se mantengan en el tiempo.
Limitaciones

e El personal de la Gerencia de servicios al personal no tiene tiempo
suficiente para suministrar la informacion al pasante con la cual se
elabora el diario de campo, que es el instrumento seleccionado para el

desarrollo de la investigacion.
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CAPITULO IlI

MARCO TEORICO

Para toda organizacion los manuales de normas y procedimientos son
de gran ayuda para el funcionamiento de la misma, se hace necesario entender
qué son, qué tipos de manuales existen, de qué se trata, su importancia, asi
como también a lo que se refieren los procedimientos y normas, y el papel que

cumplen estos dos aspectos dentro del desarrollo de la organizacion.

Varios autores exponen lo que entienden por manual, para Miguel de J.
Ramirez P, autor del articulo “; Qué es un manual, cuantas clases hay y cual es
el mejor y su funcion?” explica que “un manual es el conjunto de ensenanzas
que le permitira utilizar o manejar adecuadamente una materia determinada o
darle un buen funcionamiento a un invento ya creado, es decir, ayuda a las
personas a tener un mejor dominio en cualquier area que necesite 0 le
interese”. Por otro lado Graham Kellogg en el libro “Preparacion del manual de
oficina” expone que “un manual sefala el procedimiento a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempena responsabilidades especificas”. Para Continolo G. “un manual es
una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en
la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Por ultimo Segun
Perel Vicente, Ader José y Etkin Jorge, en el libro “Teoria y técnica de la
administracion” sefalan que “los manuales constituyen parte del proceso de
comunicacion en la empresa, sirven para cumplir la funcién unificadora de las
partes de la organizacion, y preponderantemente la de una de ellas: la
organizacion formal”. Entonces se puede decir que un manual sirve como
medio de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en

forma ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.

Segun el profesor Lauro Soto, todo manual requiere de ciertas

caracteristicas:

1. Debe satisfacer las necesidades reales de la empresa.
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2. Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y

conservacion.

3. Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones
especificas.

4. Redaccién simple, corta y comprensible.
5. Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
6. Facilitar a través del disefio, su uso, conversacion y actualizacién.

7. Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente
de la empresa.

Los manuales se clasifican por su contenido, por su funcion especifica, y
por ser general o especifico.

Por su contenido se encuentran: manual de historia, manual de

organizacion, manual de politicas y manual de contenido multiple.

Por su funcidon especifica se encuentran: manual de produccion,
manual de compras, manual de ventas, manual de finanzas, manual de
contabilidad, manual de créditos y cobranzas, manual de personal, manual

técnico y manual de adiestramiento o instructivo.

General: manual general de organizacion, manual general de
procedimientos y manual general de politicas.

Especifico: manual especifico de reclutamiento y selecciéon, manual
especifico de auditoria interna, manual especifico de politicas de personal y

manual especifico de procedimientos de tesoreria.

Cada uno de estos tiene informacion especifica, para areas diferentes,
pero es importante destacar que todos cumplen la misma funcién de informar, y
guiar para llegar a un objetivo. Sin embargo, tomando en cuenta que el manual
que se realizara en esta investigacion es de normas y procedimientos, se hace

imprescindible explicar de qué se trata.
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Segun el diccionario de la Real Academia Espafola, norma “es una regla

que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades,
etc.”. Existen cuatro tipos de normas, las normas morales que son impuestas
por la conciencia de cada uno, las normas religiosas que son prescritas por la
comunidad religiosa a la que cada persona pertenece, las normas sociales son
las reglas creadas por la sociedad, y las normas juridicas que son reglas de
conducta de caracter obligatorio creadas por un érgano reconocido por el
Estado.

También es importante tomar en cuenta la definicion de procedimientos,
segun Guillermo Gomez Ceja en el libro “Sistemas administrativos: Andlisis y
Disefio” explica que “Los procedimientos son una serie de labores entrelazadas
que constituyen una sucesion cronologica y el modo de ejecutar un trabajo,
encaminados al logro de un fin determinado”. El diccionario de la Real

Academia Esparnola lo define como “accion de proceder”.

Existen diferentes tipos de procedimientos como de oficio, a peticion de
parte, de oposicion, de ejecucion, revisor y sancionador, sin embargo en un
manual de normas y procedimientos se hace énfasis en el procedimiento de
ejecucion, que esta integrado por el conjunto de actos que tienden a hacer

efectiva la decisiéon administrativa.

Dentro de una organizacion un manual de normas y procedimientos
permite explorar la operatividad de una o varias unidades de negocios
interactuando, ya que este contiene una descripcion estructurada y ordenada
de las tareas, requisitos, responsables de cada tarea del proceso y las
normativas que se tienen que seguir para la realizacion de las mismas, permite
tambien realizar entrenamiento de personal ya que es un documento escrito de
lo que se hace y como se hace en la organizacion, unidad de negocio y/o
puesto de trabajo, por ultimo da las bases para un andlisis integral de procesos

que va desde la mejora de procesos hasta la reingenieria de procesos.




CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Definir la metodologia de un trabajo de investigacion es un paso
fundamental ya que por medio de la misma se determinan aquellas técnicas,
herramientas que se deben usar para alcanzar el objetivo planteado. Para los
autores Zorrilla y Torres la metodologia “representa la manera de organizar el
proceso de investigacion, de controlar los resultados y de presentar posibles

soluciones al problema que nos llevara a la toma de decisiones”.

Dankhe en el libro “Metodologia de la investigacion” clasifica los tipos de
investigacion en cuatro: exploratorios, descriptivos, correlacidonales vy
explicativos el cual describe que dicha clasificacion es muy importante, debido
a que segun el tipo de estudio de que se trate varia la estrategia de

investigacion.
4.1 TIPO DE INVESTIGACION

En este proyecto de investigacion, se utilizara la investigacion descriptiva

documental, se hace necesario explicar a que se refiere cada uno.

Segun Dankhe “Los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de las personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenomeno que se someta a un
analisis, es decir, miden, evaluan, o recolectan datos sobre diversos conceptos,
aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno a investigar’. Al mismo
tiempo también explica que “la investigacion descriptiva es el tipo de
investigacion concluyente que tiene como objetivo principal la descripcion de
algo, generalmente las caracteristicas o funciones del problema en cuestion”.

Por otro lado, es importante describir la investigacion documental, segun
Alfonso (1995), “La investigacion documental es un procedimiento cientifico, un
proceso sistematico de indagacién, recoleccidn, organizaciéon, analisis e
interpretacion de informacion o datos en torno a un determinado tema”.
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Existe, segun Alfonso (1995), la UNA (1985) y Vasquez (1994), una serie

de pasos para desarrollar la investigacion documental y hacer de ésta un

proceso mas eficiente, conducente a resultados exitosos:

1) Seleccién y delimitacion del tema: Esto se refiere a la seleccion del tema y a

la clarificacion tematica de los dominios del trabajo a realizar. Se establecen
cuales seran sus limites, se puntualiza cudl es el problema y se precisa qué
aspectos de éste se consideraran. Tiene como proposito aclararle al
investigador, y posteriormente al lector, cudl es el ambito que contemplara
(contempld) la investigacion. Debe incluir, ademas, los objetivos que se

esperan lograr con la investigacion y la justificacion.

2) Acopio de informacién o de fuentes de informacion: Una vez definido el tema

a estudiar y determinado los aspectos que de éste se contemplaran (o mientras
se estd en este proceso), se puede realizar un arqueo para acopiar la
informacion que, segun un criterio inicial establecido, pudiera servir para el
desarrollo de la investigacion y, en consecuencia, para el logro de los objetivos
planteados. El acopio de la informacién, la revision de los documentos puede
comenzar desde que surge el interés por la investigacion, antes de delimitar el

problema.

3) Organizacion de los datos y elaboracion de un esquema conceptual del

tema: Con el propésito de facilitar la busqueda e interpretacion de los datos, se
recomienda elaborar un esquema conceptual, en el que se organice
graficamente, estructuralmente, los diferentes elementos que se deriven del

tema objeto de investigacion.

4) Analisis de los datos y organizacién de la monografia: Teniendo un esquema

conceptual tentativo definido, se procede a desarrollar los puntos indicados en
el esquema, analizando los documentos, y sintetizando los elementos mas
significativos, aquéllos que respondan a los objetivos planteados. Hay, ademas,
interpretacion. El investigador contribuye interpretando las nuevas relaciones
que ofrece la investigacion. Se desarrolla los elementos, tomando como
referencia distintos autores. Se analiza las 4 diferencias y semejanzas de los

postulados. Se persigue, fundamentalmente, comprender y explicar la




naturaleza del problema: sus causas, consecuencias, sus implicaciones y su

funcionamiento.

5) Redaccién de la monografia o informe de la investigacidon y presentacion

final (oral y escrita): Cuando se haya dado respuesta a la pregunta que guid la

investigacion y, en consecuencia, se haya dado por culminada la investigacion,

se reelabora el esquema de la monografia y se inicia su redaccion final.

Por todo lo descrito anteriormente se puede decir que la investigacion
que se lleva a cabo es descriptiva documental, ya que se describe un
fenomeno con el manual de normas y procedimientos dentro de la empresa y
es documental porque se hace un levantamiento de informacion para elaborar
el mismo. Lo cual quiere decir que se describiran las normas y procedimientos
mas destacados en el area de servicios al personal, para lo que se necesita
recaudar y organizar informacion tanto de los trabajadores que ya forman parte
de dicha area como del manual con el que anteriormente se regia la realizacion

de tareas.
4.2 POBLACION Y MUESTRA

No aplica para este proyecto ya que no fue necesario determinar una
poblacion por tanto fue dirigido directamente a los cargos involucrados en la
Gerencia de Servicios al Personal que son, Gerente de Servicios al Personal,
Coordinador de Recursos Humanos, Analista de Recursos Humanos y

Asistente de Recursos Humanos.
4.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

El instrumento que sera usado para poder llevar a cabo los objetivos
planteados sera el diario de campo, que segun Ramoén Ruiz Limén “toma su
nombre del acto de extraer de manera sistematica y controlada los datos de la
realidad, tal y como suceden. Esta actividad se centra en la etapa de
investigacion de campo; su valor en consecuencia se debe al hecho de permitir
al investigador ser el unico mediador entre el comportamiento del fenomeno y
los datos que se recogen”. El mismo permitird entonces registrar cada uno de

los procedimientos que se lleven a cabo en el area de servicios al personal y a




partir de alli se determinaran las normas que se tienen que seguir para poder

realizar dichas actividades.
4.4 ANALISIS Y TABULACION DE DATOS ‘

Por lo anteriormente explicado no fue necesario realizar analisis y
tabulacion de datos de la informacion suministrada por las personas ocupantes
en la Gerencia de Servicios al Personal, sino que se hizo una transferencia de
informacion que sirvié de base para la elaboracion del Manual de Normas y

Procedimientos que correspondiera a cada cargo.
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CAPITULO V

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PASANTIA

5.1 CRONOGRAMA DE TRABAJO

Semanas

Actividades

observaciones

Del 10-10
al
14-10-11

e Integracion al departamento

¢ Elaboracion de lista de informacién
necesaria para el proyecto.

* Revision del Manual de Normas y
Politicas de El Nacional.

 Actualizacion de las carpetas TIUNA.

* Revision de la Convencidn Colectiva
2010-2012.

* Revision del Reglamento Interno de
Pasantias.

* Levantamiento de informacion.

El proceso de apertura de
correo tardo los primeros
dos dias por lo que retraso
un poco el proceso de
elaboracidn del proyecto.
La actualizacidn de las
carpetas TIUNA no quité
tiempo del levantamiento
de informacion que se
estaba comenzando,

Esos tres documentos que
suministraron fueron de
gran ayuda para la
elaboracién del proyecto.

Del 17-10
al
21-10-11

¢ Control Pasivo de las vacaciones de
los trabajadores.

* Recoleccién de informacion para la
auditoria laboral.

* Levantamiento de informacién para
el proyecto.

Fue un proceso sumamente
largo, pero ayudo
totalmente en el
levantamiento de
informacion para

el proyecto.

Del 24-10
al
28-10-11

¢ Levantamiento de informacién
tanto para la auditoria como para el
proyecto.

¢ Organizacion de dicha informacidn

La tutora empresarial invitd
ala pasantea

la reunion en la que se
verificaria informacién y se
entregaria la carpeta con
los recaudos.




Semanas Actividades Observaciones
¢ Elaboracidn del instrumento (diario
de campo).
* Recepcién de solicitudes de
vacaciones. .
e . Las tareas asignadas eran
« Notificacion de bajas de personal. , !
Del 31-10 . . un dia por semana, es decir,
e Actualizar el consolidado de .
al | — las vacaciones solo se
4-11-11 T envian los dias viernes y las
e Seleccion de personal obrero. baias de personal los lunes
* Elaboracion del Marco Institucional. ) P '
¢ Revision del Manual de Normas y
Politicas de El Nacional.
* Actualizacion del diario de campo.
Es importante destacar que
- el proceso de seleccion de
Del7-11 | Seleccidn de personal obrero. i
. - obreros se puede tornar un
al ¢ Elaboracion del Marco Institucional T
11-11-11 | Actualizacién del diario de campo. P ) R
entrevistas se pueden
tomar toda una mafiana.
e Seleccion de personal obrero. o
e Renovacidén de contratos de | jactualizagian de
Del 14-11 informacion de
obreros. .
al o , > trabajadores fue una de las
¢ Actualizacién de informacion de B
18-11-11 : tareas mas largas que se
trabajadores. )
Y . realizaron.
e Actualizacion del diario de campo.
*Recepcidn y envio a némina solicitud
de vacaciones.
¢ Notificacion de bajas de personal.
¢ Actualizar el consolidado de
Del 21-11 .
al vacaciones.
e Elaboracion del planteamiento del
25-11-11 3
problema.
¢ Actualizacion de informacién de
trabajadores.

¢ Actualizacién del diario de campo.




Semanas Actividades Observaciones
* Recepcion y envio a némina
solicitud de vacaciones
* Notificacion de bajas de personal. Fue el capitulo mas dificil
Del 28-11 ) .
al ¢ Actualizar el consolidado de de elaborar, ya que se
vacaciones. necesito mas tiempo de
2-12-11 o L. — o e
¢ Elaboracion Marco Tedrico. sélo investigacion.
» Actualizacion de informacion de
trabajadores.
* Recepcion y envio a ndmina . L
- P v . Se realizo la revision del
solicitud de vacaciones rovecto para verificar la
Del 05-12 | » Notificacion de bajas de personal. proy . p .
) . organizacion y relevancia
al e Elaboracién Marco Tedrico. de la informacién que
09-12-11 | » Revision del proyecto q .
i . . hasta el momento se habia
» Actualizacion de informacion de . .
. incluido en el proyecto.
trabajadores.
eRecepcidn y envio a némina solicitud
de vacaciones.
» Actualizar el consolidado de -
; En esta fecha culminé la
De 12-11 |vacaciones. —
. - actualizacion de
al * Elaboracion Marco Metodoldgico. .
. expedientes de
16-12-11 | e Ayuda en el archivo. .
R 3 ¥ trabajadores.
¢ Actualizacion de informacion de
trabajadores.
® Actualizacién del diario de campo.
*Recepcidn y envio a némina solicitud
de vacaciones.
* Notificacion de bajas de personal. . L_§
Del 19-12 . . . 2 Ultima revision del
e Actualizar el consolidado de
al . proyecto antes de
R [ vacaciones
e Elaboracion Marco Metodolégico. ]
* Ayuda en el archivo.
* Revision del proyecto.
Los procesos del IVSS son
* Recepcion y envio a ndmina los fundamental de dicha
Del 9-01 |solicitud de vacaciones area, por lo que dos dias de
al * Revision del proyecto. dicha semana se dedicaron
13-01-12 | e Actualizacion del diario de campo solamente al mismo, que

con procesos del IVSS.

-,

contempla ingreso y egreso
de trabajadores.
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Semanas Actividades Observaciones
-, , f Se realizd una revision del
¢ Recepcion y envio a ndmina o
. . diario de campo para
solicitud de vacaciones i i
Del 16-01 | » Notificacidn de bajas de personal. o 9
Y e procedimientos y normas
al ¢ Revision del diario de campo. se habian agreeado para
20-01-12 | » Archivar documentos. gres P
. comenzar a elaborar el
¢ Seleccion de personal obrero.
manual de normas y
procedimientos.
® Recepcion y envio a némina
Del 23-01 |- coopcton v env
Al solicitud de vacaciones.
* Notificacion de bajas de personal.
27-01-12 ..
¢ Seleccion de personal obrero.
- . g Se le explico a la pasante el
® Recepcion y envio a ndmina ! -
e f calculo de las liquidaciones
Del 30-01 | solicitud de vacaciones. .
= . y el discurso que se le debe
al * Notificacion de bajas de personal. decir al trabaiador al
03-02-12 | » Actualizacion del diario de campo ) .
ey momento que firme el
sobre las liquidaciones de egresados.
documento.
* Recepcion y envio a ndmina
Del 06-02 | solicitud de vacaciones.
al  Notificacién de bajas de personal.
10-02-12 | e Actualizacion del diario de campo
sobre reposos médicos.
Dicha organizacién de
¢ Recepcion y envio a nomina reposos médicos contempla
solicitud de vacaciones. arreglarlo por mes,
Del 13-02 | e Notificacion de bajas de personal. verificar motivo del reposo,
al ¢ Apoyo a némina para entregar fotocopiarlo, archivarlo,
17-02-12 |recibos de pago de aios anteriores. actualizar

¢ Organizacion de los reposos
médicos.

P

LS

la informacién en el
documento
que corresponde.




Semanas Actividades Observaciones
* Recepcion y envio a ndémina
solicitud de vacaciones. -, .
Del 22-02 Sy . Se trabajo solo tres dias de
e Notificacién de bajas de personal.
al 3 . » esa semana por las
¢ Levantamiento de informacion del .
24-02-12 | .. vacaciones de carnaval.
diario de campo al manual de normas
y procedimientos.
* Recepcion y envio a némina
solicitud de vacaciones. La culminacion del contrato
Del 27-02 * Notificacion de bajas de personal. del asistente de servicios al
al ¢ Montar, organizar y archivar personal dejo una vacante
expedientes de nuevos ingresos. en dicha area por lo que
02-03-12 s o .
¢ Actualizacion del diario de campo rapidamente se busco
sobre expedientes de nuevos sustituto para dicho puesto.
ingresos.
® Recepcion y envio a ndmina
solicitud de vacaciones.
Del 05-03 ) 3
al ¢ Notificacion de bajas de personal.
e | evantamiento de informacion del
09-03-12 o
diario de campo al manual de normas
y procedimientos.
* Recepcién y envio a ndémina
solicitud de vacaciones.
Del 12-03 | » Notificacion de bajas de personal. ] -
. i Se presto apoyo con el libro
al ¢ Apoyo a la Gerencia de Servicios al e
16-03-12 | Personal con la elaboracion del libro )
de actas con informacion sobre las
horas extras del personal obrero.
¢ Recepcion y envio a ndmina
solicitud de vacaciones.
* Notificacién de bajas de personal.
* Apoyo a la Gerencia de Servicios al
Del 19-03 | - ~POY ~ :
al Personal con la elaboracion del libro
de actas con informacion sobre las
23-03-12

horas extras del personal obrero.

* {evantamiento de informacion del
diario de campo al manual de normas
y procedimientos.
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Semanas Actividades Observaciones
¢ Recepcion y envio a némina
solicitud de vacaciones.
» Notificacion de bajas de personal. Revision de las tareas que
Del 26-03 -, i g ,
al ¢ Redaccion de introduccidn y habia
30-03-12 objetivos del manual de normasy realizado dentro de la
procedimientos. empresa.
e Estructuracion del informe de
pasantias.
* Recepcion y envio a ndmina
solicitud de vacaciones.
* Notificacion de bajas de personal.
* Redaccion de agradecimientos, Revision del proyecto mas
Del 09-04 ; . . I .
al dedicatoria, glosario de términos del | actualizado
proyecto. y del manual de normas y
13-04-12 = "
e Actualizacidn del manual de normas | procedimientos
y procedimientos.
¢ Revision del manual de normasy
procedimientos
Del 16-04 ., L, .
al Correccién de proyecto y manual de La Unica tarea asignada es
normas y procedimientos. culminar proyecto.
20-04-12 yp proy
Correccion de proyecto, manual de
Del 23-04 P2V - .
Al normas y procedimientos y La Gnica tarea asignada es
27-04-12 elaboracion de las diapositivas culminar proyecto.
para la presentacidn del proyecto.
Correccion de proyecto, manual de
Del 30-04 P - .
Al normas y procedimientos y La tinica tarea asignada es
elaboracion de las diapositivas culminar proyecto.
04-05-12 & proy

para la presentacion del proyecto.




Semanas

Actividades

observaciones

Del 06-05
al
11-05-12

Correccion de proyecto, manual de
normas y procedimientos y
elaboracidn de las diapositivas
para la presentacién del proyecto.

La dnica tarea asignada es
culminar proyecto.
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5.2 RESULTADOS OBTENIDOS

El desarrollo de las 240 horas de préacticas profesionales dio como
resultado final un Manual de Normas y Procedimientos para la Gerencia de
Servicios al Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de la C.A.

Editora El Nacional, el cual se anexa a continuacion:




CONCLUSIONES

Todo manual es un instrumento que contribuye a la buena gestion dentro
de la organizacion y al buen desempeno de los trabajadores en los
procedimientos que son claves para la empresa y que les corresponden. Para
la Gerencia de Servicios al Personal este manual constituye una gran ayuda,
ya que los procesos que se llevan a cabo dentro de los puestos que componen
esa Gerencia deben realizarse siguiendo unos pasos para poder obtener los
resultados que se requieren, como por ejemplo la especificacion de algunos
requisitos, o para la elaboracidén de los indicadores que se entregan al final de

cada mes, etc.

La elaboracion de todo Manual de Normas y Procedimientos exige de un
largo proceso de investigacion, de levantamiento de informacion, y de
organizacion primordialmente para poder determinar las normas que se deben
sequir, y el orden de los pasos de cada tarea a realizar de los cuatro puestos
de trabajo que se eligieron, por lo que el diario de campo, que fue el
instrumento utilizado fue el mas adecuado para la elaboracion del producto, ya

que permitia tener un orden de los procesos que se describian.
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RECOMENDACIONES

Es fundamental la creacion de Manuales de Normas y Procedimientos
para todas las Gerencias que componen a la Gerencia Corporativa de
Recursos Humanos y demas Gerencias de la C.A Editora El Nacional.

Al mismo tiempo se deben hacer evaluaciones y actualizaciones de
dichos Manuales para obtener mejores resultados de dicha herramienta

y que sea de trascendente importancia para la organizacion.

Se deben registrar periodicamente aquellos procesos nuevos que se

vayan a llevar a cabo.
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GLOSARIO TECNICO

- Ajuste salarial: Ajustar: Conformar, acomodar una cosa a otra, de

suerte que no haya discrepancia entre ellas. En el lenguaje salarial, la
definicion antes mencionada de "ajustar" (DRAE) se adapta bastante bien:
acomodar y concordar unos salarios con otros para evitar "discrepancias”.

- Auditoria de RRHH: Analisis y diagndstico de los recursos humanos de

una organizacion y de los sistemas de gestion y direccién de los mismos.
- Editorial, C.E.C S.A: es una empresa asociada a la C.A Editora El

Nacional, el objeto de la compainiia es la edicion y distribucion de libros, revistas

y demas publicaciones de caracter cientifico educativo o cultural.

- C.N.P: Colegio Nacional de Periodistas es una organizacion de derecho
publico creado mediante la Ley de la Republica que tiene la responsabilidad de
ser custodio y defensor del derecho que tiene el pueblo a estar informado, asi

como el derecho del periodista al libre acceso a las fuentes informativas.

- Convencidn colectiva SNTP: Segun el capitulo |- Preambulo: La C.A

Editora El Nacional y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Prensa,
(SNTP), convienen en suscribir la presente CONVENCION COLECTIVA y

poner en ejecucion mecanismos que permitan:

A.- Armonizar y mejorar las relaciones de trabajo mediante objetivos y
estrategias comunes orientadas al logro del desarrollo profesional y a optimizar

la calidad de los productos de la empresa.

B.- Garantizar la efectiva igualdad de trato como premisa fundamental en la

organizacion del trabajo.

C.- Unir esfuerzos para impulsar proyectos que mejoren la calidad de vida de

los trabajadores amparados por el convenio.

D.- propiciar la excelencia y la eficiencia de la actividad empresarial y favorecer
la transparencia en la comunicacion entre las partes, asi como la negociacion y
la conciliacion como instrumentos béasicos de sus relaciones. Los trabajadores
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y sus representantes deberan ser informados de cualquier cambio en las

condiciones de trabajo que pueda afectar sus intereses.

E.- actuar con estricto apego al Marco Legal Vigente, a la Ley del Ejercicio del
Periodismo, al Cédigo de Etica del periodista venezolano y al Manual de Estilo
de la C.A. Editora El Nacional.

- Convencion Colectiva SITRANAC: La C.A. Editora El Nacional y el
SINDICATO de trabajadores de la C.A. (SITRANAC) manifiestan su disposicion
de asegurar la alta calidad de los procesos y los productos que se realicen en
la EMPRESA. Ambas PARTES declaran su compromiso para la obtencion de
este objetivo. Por su parte los TRABAJADORES se comprometen a participar

en aquellas actividades que sean necesarias para alcanzar las metas y/o los
niveles de calidad y productividad establecidas por la EMPRESA. Con este
objetivo, la EMPRESA y el SINDICATO suscriben la presente convencion.

- Convenio Colectivo: Acuerdo suscrito por los representantes de los

trabajadores y empresarios para fijar las condiciones de trabajo y productividad.
Igualmente podran regular la paz laboral a través de las obligaciones que se
pacten.

- Contrato: Es el pacto o acuerdo entre el trabajador o empresario en
virtud del cual el trabajador se compromete de manera voluntaria, a la
realizacion o prestacion de servicios, por cuenta del empresario y dentro de su
ambito de organizacion y direccion, a cambio de una retribucion.

- Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y

cantidad las metas y objetivos establecidos.

- Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta

para alcanzar un objetivo predeterminado.

- FAQV: ElI FAOV es un fondo que estd constituido por el ahorro —
individual y patronal — equivalente al 3% del salario integral mensual de los
empleados (2% pagado por el patrono y 1% por el trabajador) y por la

recuperacion de los créditos’ ya otorgados.

- Fe de vida: es el documento que acredita que una persona esta viva.




- Fideicomiso: es una figura juridica que permite aislar bienes, flujos de

fondos, negocios, derechos, etc. en patrimonio independiente y separado con

diferentes finalidades.

- Finiquito: (liquidacion y saldo de las deudas salariales): Ajuste de todas
las cantidades devengadas (incluidas las posibles indemnizaciones a que se
tenga derecho) con motivo del cese en la relacion laboral.

- IVSS: El Instituto Venezolano del Seguro Social es una institucion
publica, cuya razon de ser es brindar proteccion de la Seguridad Social a todos
los beneficiarios en las contingencias de maternidad, vejez, sobrevivencia,
enfermedad, accidentes, incapacidad, invalidez, nupcias, muerte, retiro y
cesantia o pérdida de empleo, de manera oportuna y con calidad de excelencia

en el servicio prestado, dentro del marco legal que lo regula.

- Jubilacidn: Es una prestacion de caracter econdmico, que se concede
al beneficiario cuando a causa de la edad, cesa en el trabajo, sea por cuenta
propia o ajena.

- Normas de la organizacién: Toda organizacién dispone de un conjunto
de normas que regulan la conducta de sus miembros en aspectos muy diversos
(puntualidad, horarios, descansos,...).

- Noémina: relacién nominal de los individuos que en una oficina publica o
privada han de percibir haberes vy justificar con su firma haberlos recibido; los
haberes.

- Outsourcing: es el proceso en el cual una firma identifica una porcion
de su proceso de negocio que podria ser desempefiada mas eficientemente y/o
mas efectivamente por otra corporacion, la cual es contratada para desarrollar

esa porcion de negocio.

- Permisos sindicales SNTP y SITRANAC: son los permisos que se le

dan a los trabajadores para ausentarse en su puesto de trabajo para asistir a

reuniones sindicales.

- Registro mercantil: El Registro Mercantil es una institucion oficial que

se encarga de dar publicidad sobre las personas, fisicas y juridicas, que

intervienen en el trafico mercantil,
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Sistema TIUNA: es un sistemaa través del cual podran realizar

movimientos de ingresos, egresos y cambios de salarios de sus trabajadores

desde el lugar que le resulte mas comodo, de manera rapida y sencilla, podran

consultar sus estados de cuentas y trabajadores activos con niveles de detalles

importantes que garanticen informacion oportuna.

SITRANAC: Sindicato de Trabajadores de El Nacional.
SNTP: Sindicato Nacional de Trabajadores de Prensa.

Solvencia de seqguro social

Solvencia laboral: es un documento administrativo emanado del

Ministerio del Trabajo que certifica que el patrono o patrona respeta

efectivamente los derechos humanos laborales y sindicales de sus trabajadores

y trabajadoras.

Sindicato: Asociacion de trabajadores destinada a defender y velar por

los intereses y derechos de los trabajadores.
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Introduccion

Un manual de normas y procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de
una unidad administrativa y de las normas que deben regir para que los procesos se
lleven a cabo de manera eficaz y eficiente.

Por lo tanto, es importante destacar, que el siguiente es el manual de normas y
procedimientos de la Gerencia de Servicios al Personal de la Gerencia Corporativa de
Recursos Humanos de la C.A. Editora El Nacional, el cual ha sido disefiado de forma
clara y precisa para coordinar, controlar y orientar las funciones, procedimientos y
normas que se deben cumplir, a fin de lograr el buen funcionamiento del Departamento
de Recursos Humanos, y que permita servir como soporte a las diferentes personas
que integran dicha area.

De acuerdo con las exigencias de esta area, el manual contiene los elementos
fundamentales que permiten identificar cada proceso y la operatividad del mismo.

Este manual esta destinado al Gerente de Servicios al Personal, Coordinador de
Recursos Humanos, Analista de Recursos Humanos y Asistente de Recursos
Humanos. Esta debidamente validado por la Gerencia de Servicios al Personal (Sra.

Virginia Nufez) y por el tutor académico (Lic. Elis Lobaton).
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Objetivos y Unidad involucrada

Objetivo General

- Describir las normas y los procedimientos a cumplir por parte de los que integran la

Gerencia de Servicios al Personal.

Objetivos Especificos

- |dentificar los procedimientos que se llevan a cabo en la Gerencia de servicios al
personal.

- Describir las normas que componen a los procedimientos de dicha Gerencia.

- Promover la eficiencia operacional indispensable para la Gerencia de Servicios al

Personal.

Unidad Involucrada

- C.A.Editora El Nacional, Gerencia Corporativa de Recursos Humanos, Gerencia de

Servicios al Personal.
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Normas generales

Este manual podra ser usado por toda la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos en caso de que necesiten ayuda en algun proceso relacionado con los
procesos que lleva cabo la Gerencia de Servicios al Personal.

La Revisién del presente manual sera obligatoria al menos una vez al afo, ya que
algunos de los procedimientos sefalados pueden cambiar por agentes externos.
Cada integrante del la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos tiene acceso a
la red del departamento, los mismos poseen una carpeta con sus respectivos
nombres en la cual se encuentran todos los documentos relacionados con los
procesos que llevan a cabo, y en donde también podran encontrar el presente
manual.

Cualquier cambio en el orden de los pasos de los procedimientos detallados en el
presente manual pueden alterar sus resultados.

El presente Manual so6lo podra ser usado dentro de la C.A Editora El Nacional.
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La base legal que regula el presente manual esta contemplada en los siguientes
instrumentos:

- Ley Organica del Trabajo, de los trabajadores y trabajadoras

*Articulo 122: Causas justificada de despido.
*Articulo 422: Procedimiento de reenganche y pago de salarios caidos.
- Convencién colectiva 2010-2012 SNTP:

*Clausula 2 - Permisos Sindicales

*Clausula 3 - Contribuciones Sindicales numeral 1y 2

*Clausula 14 - Guardias y Jornada Nocturna. numeral 6

*Clausula 5 - Publicaciones Gratuitas con Caracter Sindical, Descuentos Especiales y
Carteleras.

*Clausula 13 - Administracién de Salarios y Tabulador. numeral 1 (Tabulador de Salarios
Minimos) y 3 (Aumento Salarial 2011-2012).

*Clausula 18 - Bono por Antigliedad

*Clausula 24 — Permisos Remunerados y No Remunerados

- Convencién colectiva 2010-2012 SITRANAC:

«Clausula 4 — Permisos Sindicales

«Clausula 8 — Publicaciones Gratuitas de Caracter Sindical, Descuentos Especiales y
Cartelera

- Manual de Politicas v normas de la C.A. Editora El Nacional
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La Gerente de Servicios al Personal cumple principalmente la funcién de

planear, controlar, supervisar, apoyar, coordinar, las tareas que se realizan en dicha

Gerencia, es decir, sera un filtro de los procesos que se lleven a cabo. Por lo tanto no

se podria definir lo que realiza de manera concreta ya que abarca todos los

procedimientos senalados en el presente manual.
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Unidad involucrada

Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- Recibe el expediente ya armado del
Departamento de Nomina.

- Verifica los documentos que componen el
expediente.

-Incluye al trabajador en el seguro social.

- Guarda el expediente en el archivo en el

orden que corresponda.

Controlar expedientes:
ingresos

Si

i

Recibe €

s connnmenany

! b 4
!‘ Expediente

WM—
hd

Verifica los
documentos

&

No

A

¢

Incluyé al
trabajador en el
IVSS
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Normas especificas

- Los documentos que requieran de firma no deberan archivarse sin la misma

como: el movimiento, contrato, notificacion de riesgo, etc.

- Se debera mantener los expedientes actualizados con todos los movimientos que

se realice, como aumentos salariales, ascensos, etc.

- Se debera respetar el orden temporal de los documentos dentro del expediente.
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Unidad involucrada

Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- Revisa el cuaderno de egresos.

- Retira al trabajador del seguro social.

- Recibe del Dpto. de némina el expediente con el
comprobante de la liquidacion.

- Mueve el expediente de “trabajadores fijos” a

‘egresados” del afo correspondiente.

Controlar
expedlentes egresos

i eanany

i ReVIsa el
cuaderno de
egresos

Al

Retira al
trabajador
del IVSS

o v

Cambia el
expediente a ex-
trabajadores

\ 4

Seccion
de
egresados |,

/
4

Fin
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Controlar expedientes: egresos

Normas especificas

- Una vez que el expediente sea entregado por la Gerencia de Nomina debera

verificarse si el mismo contiene el comprobante de liquidacion de prestaciones

sociales del trabajador.
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Unidad involucrada: { Archivar los
documentos

Gerencia de servicios al personal

¥

Recibe }

Procedimiento

movimientos,

- Recibe las planillas, movimientos, recibos, etc.

- Verifica que estén firmados. MW‘L

- Archiva en el expediente que corresponda.

recibos, etc.

0
Planillas,

JER
w,,ww
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Normas especificas

-Se debera respetar el orden de los archivos.

-La llave del archivo sélo la tendra la asistente de servicios al personal.

-En caso de que alguna persona de otra area requiera de algun expediente debera

notificarlo al asistente de recursos humanos que sera el encargado de prestar su

ayuda. Una vez que la persona solicitante extraiga la informacion que necesita del

expediente debera devolverlo directamente a la persona encargada del archivo.
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Unidades involucradas

Gerencia de servicios al personal, Dpto de Contabilidad, Dpto de compras.

Procedimiento

- Consulta los primeros cinco (05) dias del mes, la pagina del IVSS para determinar si ya
fue emitida la factura.

- Imprime dos (02) copias completas de cada empresa, y una (01) copia de la pagina
principal de la factura.

- Redacta el memo que corresponda, por cada empresa se imprimen dos memos.

- Envia a contabilidad un memo de cada empresa.

- Archiva dos memos de cada empresa

- Tesoreria envia a la Gcia. De servicios al personal el cheque para el tramite de la
solvencia.

- Realiza el depdsito en el banco respectivo, utilizando las planillas especiales del IVSS,
una por empresa.

- Saca dos (02) copias de la planilla del depdsito realizado.

- Recopila los requisitos necesarios (Planilla 1491-A, la autorizacién de retiro, carta
explicativa, estado de cuenta, orden de pago, nédmina de los trabajadores, libro diario,
constancia de pago de FAOV, constancia de afiliacion al sistema TIUNA, copia del RIF,
copia del registro mercantil, copia de la ultima solvencia)

-Retira la solvencia con la planilla 1491-A.

- Entrega a la Analista de Comipras la solvencia y se pide que envie las solvencias

escaneadas.
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ia. de servicios al personal

Dpto de Contabilidad

Dpto. De
Tesoreria

Dpto de compras

Solicitud de solvencia del
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Normas vy requisitos para solicitar la solvencia en el IVSS

- El Jefe de procesos outsourcing debera regresar una de las planillas 1491-A firmada
por el Seguro y donde se indica la fecha en que debe regresar a retirar la solvencia y la
hora.

- Recaudar 2 planillas de solicitud de solvencia 1491-A y rellenarla de acuerdo al
modelo. Esta planilla debera estar firmada por la consultora juridica (El Nacional) y por
el gerente general (C.E.C)

- Copia de la C.I. del presidente de la empresa.

- Rif de la compaiiia

- Fotocopia de la ultima solvencia IVSS recibida.

- Inscripcion en el TIUNA

- Copia Voucher de pago en el banco

- Factura del IVSS

- Copia solvencia FAOV. Todos los requisitos FAOV se le solicitan a nomina

- Listado de némina con el cual se cancelé FAOV.

- Copia del libro diario del mes

- Autorizacion de consignacion y retiro de solvencia para cada empresa. Esta
autorizacion firmada por la Consultora Juridica (El Nacional) y el Gerente General
(C.E.C). se envia una con este lote para la consignacion y la otra autorizacion se
guarda para el momento en que se vaya a retirar.

- Cada empresa tiene un unico dia para consignar la solicitud de solvencia

dependiendo del ultimo numero del RIF.
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Unidad involucrada

Controlar el ingreso de los
trabajadores mediante el

sistema tiuna

S ———

\

Gerencia de servicios al personal

Procedimientos

- Ingresa en www.ivss.gov.ve (Pagina oficial del

i

V2

R R

1
Ingresa a la pagina del |
IVSS y ubica la pestaia

de “sistema de
autoliquidacion”

e, Y

Seguro Social) en la pestana de “sistema de

v

autoliquidacién”, en el link que aparece. Ingresa con el usuario y
la clave de El Nacional,

- Ingresa con el usuario y la clave de EI
Nacional, en la pestafa de “movimientos”,

luego “ingreso”.

en la pestafa

“Movimientos” luego

“Ingreso”

SISERER RIS R———— |

v

- Verifica los datos del trabajador que aparecera
en la pagina.

- Agrega la fecha de ingreso, elige el tipo de

Verifica los datos del
trabajador que se
encuentran en la

pagina.

trabajador, se llenan sus datos sobre

§
&

ocupacion, etc.

- Verifica datos y finaliza.

Agrega la fecha de
! ingreso, elige el tipo
~ de trabajador, llena los

datos, etc.

R

N

Verifica la

informacién ingresada
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Normas especificas

directamente en el Sistema TIUNA.

-Para consultar que el trabajador esta activo se puede verificar por la cuenta

individual del Seguro Social y a través de los movimientos realizados
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Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- Ingresa en www.ivss.gov.ve (Pagina oficial del

Seguro Social) en la pestaia de “sistema de
autoliquidacién”, en el link que aparece.

- Ingresa con el usuarioc y la clave de EIl
Nacional, en la pestafna de “movimientos”,
luego “egreso”.

- Verifica los datos del trabajador que se
encuentra en la pagina.

- Coloca fecha de egreso y selecciona la causa
de egreso.

- Verifica los datos. Finaliza el proceso.
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no tendra validez.

Normas especificas

‘consultas”, “movimientos de los trabajadores”.

-Debera solicitar la constancia de egreso del trabajador por la pagina web en

-Debera imprimirse, firmarse , sellarse para poder ser entregada al trabajador, sino
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Unidades involucradas

Gerencia de servicios al personal y el Dpto de Némina

Procedimiento

- Recibe durante los primeros meses del afio la fe de vida de aquellos trabajadores que
han sido jubilados.

- Procede a contactarlo si después de esos tres meses no se ha recibido la fe de vida
del jubilado.

- Verifica el estado del jubilado con la familia.

- Retira al jubilado del seguro social por el Sistema Tiuna si no logra contactario.

- Notifica al Dpto. de némina para que lo retiren también de la ndmina de la empresa.
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Fe de vida
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Fe de vida

Normas especificas

- La Gerencia de servicios al Personal debera recibir anualmente la fe de vida de los

trabajadores jubilados.
- Los familiares deberan anunciar a la empresa si el jubilado fallece, ya que los cheques

solo los podra cobrar dicha persona.
- La fe de vida debera ser enviada por algin medio, correo, fax, etc. Sin embargo es

obligatorio que en algin mes del afio sea entregada a la Gerencia de Servicios al

Personal la original.
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Control de reposos médicos

Unidad involucrada

Trabajador

Procedimiento

Reposo médico igual o menor a tres dias se valida a través del servicio médico de la

empresa:
- Entrega copia del reposo médico a su supervisor inmediato

- Entrega el reposo original a la Gerencia de Servicios al Personal.

- Solicita una cita para ser evaluado por el servicio médico.

- Presenta a la Gerencia de Servicios al Personal los documentos correspondientes a su
reintegro.

Reposo médico superior a tres dias se valida a través del IVSS (Seguro Social):

- Entrega copia del reposo médico a su supervisor inmediato y a la Gerencia de Servicios
al Personal via fax, correo electrénico, copia fisica o cualquier otro medio, en fecha no
mayor a 24 horas de habérsele otorgado.

- Acude al Seguro Social de su localidad con el reposo en original, dentro de los 3 dias
siguientes al inicio de la fecha del reposo.

- Solicita una evaluacién médica para la validacion del mismo.

- En caso de que le sea asignada una cita por el IVSS para la confirmacion del reposo,
solicita le sellen y le coloquen fecha de la misma para verificacion del tramite de proceso.
- Entrega copia de la cita para la validacion en la Gerencia de Servicios al Personal.

- El reposo validado por el IVSS debe ser entregado en original en la Gerencia de

Servicios al personal en fecha né mayor a 72 horas de su validacion.
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Reposo médico igual o menor a tres dias se valida a través del servicio médico de la empresa
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Reposo médico superior a tres dias se valida a través del IVSS (Seguro Social)

Control de reposos médicos
superior a tres dias

Entrega copia a su supervisor
inmediato y a la Gerencia de
Servicios al Personal
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Normas especificas

- El trabajador debera entregar a su supervisor inmediato el reposo médico, el cual
debera garantizar que dicho reposo sea entregado a la Gerencia de Servicios al
Personal, ya que dependiendo del nimero de dias de duracion, se debera notificar al
trabajador cual de los procedimientos que debe realizar.

- Para que la empresa reconozca un reposo emitido por un médico privado, superior a
tres (03) dias, este debera ser validado por el Instituto Venezolano de los Seguros
Sociales (IVSS), por otro lado el trabajador debe previamente solicitar en la Gerencia
de Servicios al Personal una copia de la planilla 14-02 (inscripcion en el Seguro
Social).

- En aquellos casos donde el al trabajador se le otorguen varios reposos siguiendo
una continuidad, como consecuencia de la misma enfermedad y/o accidente, cada

uno de ellos debera ser validado siguiendo el procedimiento descrito.



C.A. EDITORA

FLNACIONAL

ANALI STA DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
NPSP-05-2012

Fecha de Emision:
16-05-2012

Realizar pedido de ticket guarderia mensual

Pagina:

26/ 96

Unidades involucradas

Gerencia de servicios al personal, Empresa cestaticket

Procedimiento

- Busca la carpeta en el sistema de los ticket guarderia.

-Verifica si el nifio(a) recibira el beneficio.

requisitos.

- Calcula la suma del monto de matricula y el monto de mensualidad.

nifios que recibiran el beneficio.

- Envia un correo con los datos del depésito a “cestaticket”.

- “Cestaticket” envian factura de lo que se pidio.

- Finaliza el proceso.

- Revisa que el trabajador entregue a la Gerencia de Servicios al personal los

- Envia un correo a contabilidad en el que se anexe dicha tabla con los datos de los

- Llena la planilla de deposito del banco y se emite con el cheque endosado.
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Normas vy Requisitos

- Copia de la partida de nacimiento de su hijo/a.

-Copia de la inscripcion en la Guarderia (En la cual se indique el monto a pagar por

inscripcién y mensualidad).
- Copia del RIF de la Guarderia

-Copia del Registro Mercantil de la Guarderia.

-Copia de la Inscripcion de la Guaderia en el Ministerio de Educacion y de la

actualizacion del funcionamiento.

- Si el nifio o nifia es mayor de 5 afios se elimina automaticamente de la lista.

-Solo si el nifio recibira el beneficio por primera vez se le debera otorgar el monto de

matricula y la mensualidad.

-Si el nifio (a) ya recibia el beneficio les corresponde el pago de la matricula.
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Unidad involucrada:

Gerencia de servicios al personal, empresa Todo Ticket

Procedimiento

- Busca en la Carpeta Ticket Alimento Sitranac la base.

- Verifica la Base del Cuaderno de Ingreso, si existe algun ingreso de Obrero para
Incluir en la Base de Ticket Alimento o se realiza pago Fraccionado.

- Realiza un txt con los siguientes datos, Nacionalidad, cédula, monto Bs. y se guarda
en la carpeta de mis Documentos con la fecha del dia.

- Procede a cargar en la Pagina Web de Todo Ticket.

- Entra en la pagina Web de Todo Ticket ingresar usuario, clave, se selecciona la
opcion “Masivas”, luego se selecciona el nombre de la empresa, y se adjunta el
archivo TXT que contiene los datos de las personas que reciben el beneficio.

- Envia por medio de la pagina la solicitud especificando fechas.

- Todo Ticket realiza las corridas de pago y el monto queda abonado en la cuenta de

ticket alimento de cada empleado.
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Normas especificas

- Al personal Obrero se le debera cancelar por beneficio de Contrato colectivo Sitranac,
40 Ticket Alimentos con el Valor del monto que este establecido por decreto segun la
unidad tributaria.

- En caso de que algun trabajador presente Jornadas Adicionales debera cancelarse un
ticket alimento extra dicha informacion debera ser notificada por el supervisor
inmediato de cada area via correo electronica, el ticket extra o ticket extras generados
por el empleado es vaciado en la casilla dispuesto para esto.

- En caso de que algun trabajador presente alguna inasistencia injustificada se debera
descontar, dicha informacion debera ser notificada por el supervisor inmediato de cada

area via correo electronico.
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Unidades involucradas:

Gerencia de servicios al personal, Dpto. de compras, Gerencia de Proveeduria,

Trabajador solicitante.

Procedimiento

-Realiza una Base con las tallas especificando también la cantidad de piezas de uniforme
necesite el trabajador.

-Envia a compras dicha base, para que elios la procesen.

-El Dpto. de compra envia la base de datos a la Gerencia de Proveeduria.

-Notifica a la Gerencia de Servicios al Personal.

-La Gerencia se Servicios al personal imprime las bases de Excel con dos juegos.
-Notifica a la Gerencia de Proveeduria para que se inicie la dotacion.

-El empleado debe firmar una lista en sefal de recibimiento dichos listados.

-Se notifica via correo electronico a los supervisores de cada area para que informen al
personal que deben pasar por proveeduria a retirar la dotacion.

-Una vez finalizada la reparticiéon de uniformes proveeduria.

-Envia a la Gerencia de Servicios al Personal el listado para su archivo y control.
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Normas especificas

-El Beneficio Uniforme se debera otorgar a todo el personal del area operativa de la
empresa.
-Deberan realizarse dos dotaciones al afio semestralmente.

-El personal del area operativa solo podra comenzar a laborar al momento que tenga

uniforme.
-El uniforme debera retirarse en la Gerencia de Proveeduria.
-El empleado debera firmar la planilla de solicitud de uniforme en sefial de

recibimiento de los listados de los trabajadores que recibiran uniformes.
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Unidad involucrada

Gerencia de servicios al personal, Dpto. de Némina, Trabajador solicitante.

Procedimiento

- La Gerencia de Servicios al Personal recibe las planillas de solicitud de vacaciones.

- Verifica que esté dentro del rango de fechas que toca.

- Ingresa dicha informacion al documento Excel que corresponda a la fecha y al tipo

de trabajador (obrero o empleado fijo).

- Envia un correo a al Gerencia de Nomina el documento de aceptacion de solicitudes

y fechas y cantidad de planillas que ingresan.

- La Gerencia de Servicios al Personal imprime la hoja que indica los datos de las

personas que piden vacaciones, la Analista de Recursos Humanos las firma.

- Entrega al Dpto. de Noémina.

- La Gerencia de Nomina imprime los recibos de vacaciones de cada trabajador

solicitante.

- Los trabajadores deben buscar dicho recibo como constancia de los dias que

tomaran, firmarlo.

- La copia restante se archiva en el expediente que del trabajador solicitante.
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Recepcidn y envio a nomina de solicitud de vacaciones

Normas especificas

- Las planillas de solicitud de vacaciones deberan recibirse con 15 dias de anticipacion.
- Estas planillas deberan ser almacenadas en un sitio seguro para que no se extravien
y adicionalmente deberan ser firmadas en sefial de recibido colocando la fecha

- Las solicitudes de vacaciones deberan enviarse a némina semanalmente, previendo,
si_hay algun feriado, fin de semana largo, o cualquier eventualidad que no permita
cumplir con el envio.

- No se deberan aceptar vacaciones si poseen fecha de salida sabado o domingo.
Cuando se recibe una planilla de vacaciones se debe verificar la fecha y si no se
cumple con esta normativa se devuelve para su correccion.

- Las planillas de vacaciones no deberan llevar ningun tipo de enmienda.

- Las vacaciones de los obreros deberan iniciar un dia Lunes, no se deben aceptar
planillas de vacaciones de obreros con un inicio distinto al lunes.

- Los recibos de las vacaciones una vez se cancelan deben ser archivados en orden
alfabético en una carpeta OSLO por afio, de manera que cualquiera de nosotros pueda
tener acceso a ellos a la hora que lo pida un trabajador.

- Una vez el recibo lo firme el trabajador este debe ser archivado en el expediente. No
se deben archivar recibos de vacaciones en el expediente sin la firma del trabajador.

- El trabajador deberé notificarle a su supervisor los dias que planea tomar vacaciones.
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Normas especificas

-Se debera verificar la fecha de egreso y notificarla inmediatamente a los

Departamentos de informatica, de seguridad, de némina, etc.

-Se deben verificar los datos de las personas que se incluyan en dichos formatos.
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Unidad involucrada

Gerencia de servicios al personal, Dpto de ndmina, Dpto de contabilidad, Tesoreria.

Procedimiento

- Recibe carta de renuncia por parte del empleado, o carta de despido por parte del
Supervisor inmediato.

- Verifica fecha en la carta que corresponda a la entrega, que dicha carta esté firmada
correctamente por el empleado y supervisor inmediato.

- Carga los datos personales y datos del cargo del trabajador en el cuaderno de egreso
- Verifica con el empleado y supervisor inmediato si posee vacaciones pendientes,
asignaciones de pagos pendientes, y tiempo que realizara el preaviso.

-Entrega al Dpto. de Némina el movimiento de egreso.

- La Gerencia de Némina realiza el calculo de la liquidacion de prestaciones sociales
del empleado y lo notifica a la Gerencia de Servicios al Personal y al Dpto de
contabilidad.

- La Gerencia de Servicios al personal procede a solicitar al Dpto. de Tesoreria via
correo electronico el cheque.

-La Gerencia de Servicios al personal entrega una copia del cheque, Transaccion de
Finiquito.

-Anexa Cheque y 14-03.

- Contacta al ex-empleado via telefénica para que retire su los documentos

especificados anteriormente. >

16-05-2012
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Normas especificas

- Se le debe explicar al trabajador cada una de las partes del documento que le sera
entregado que indica el monto de liquidacion y lo que implica el mismo, etc.

- Se deberan verificar los datos de la persona, que concuerden con los afnos en la
empresa y que el monto del cheque sea el adecuado.

- ElI movimiento debera ser firmado por el Coordinador de Nomina en sefal de
recibido.

- Se debera archivar una copia del movimiento firmada por el ex-trabajador.

- La Gerencia de ndomina debera realizar la liquidacion y entregarla a la Gerencia de

Servicios al Personal.
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Unidad involucrada

Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- Verifica la fecha de culminacion de contrato de los preavances.

- Contacta a los candidatos para establecer fecha de entrevistas y de aplicacion de
pruebas.

-Aplica las pruebas necesarias.

- Si las pruebas salieron bien, se le da la direccion del laboratorio donde se tiene
que hacer los examenes y la lista de requisitos que debe traer.

- Si los resultados de las pruebas no fueron éptimos se continua con la busqueda
de nuevos preavances.

- Cita nuevamente al nuevo preavance para realizar el ingreso, firma de contrato,
entrega de uniforme, entrega de requisitos, etc.

- Avisa al supervisor para que le de una induccion de las tareas que realizara.
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Normas especificas

- Los obreros solo cumpliran dos contratos de 89 dias cada uno.

- Los curriculos que sean considerados para puestos vacantes deberan estar firmados
y sellados por el sindicato, como simbolo de aprobacién de los mismos.

- Los candidatos deberan ser mayores de 18 afios.

- Deberan presentar las cuatro pruebas obligatorias.

- Una vez que se hayan revisado los resultados de dichas pruebas y haya aprobado las
mismas, debera entregar a la Gerencia de Servicios al Personal: cuatro (04) copias de
fa cédula de identidad, una (01) foto tipo carnet, una (01) copia del Rif personal, una
(01) copia de la inscripcion militar, una (01) copia del ultimo titulo académico recibido,
soportes del curriculum vitae.

- La persona seleccionada debera realizarse examenes médicos

- La persona seleccionada no debera comenzar a trabajar sin que se le haya entregado

el uniforme reglamentario para el area en la que pertenecera.
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Unidades involucradas

Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- Busca en la red de El Nacional la carpeta
de “transacciones privadas”, en la misma se
encuentran las transacciones ya
entregadas, las pendientes por entregar y
los recibos de anticipo.

- Sustituye datos, y coloca el monto global
entregado al trabajador, incluyendo el monto
del fideicomiso.

- Imprime 2 ejemplares, y el trabajador se
queda con uno de ellos. La empresa debe
quedarse con uno de los ejemplares firmado
en todas sus hojas por el trabajador, copia
del cheque firmado por el trabajador, y los

respaldos de las liquidaciones.
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Normas especificas

- Estos son unos finiquitos, denominados transacciones laborales, el cual es un
documento donde se da por terminada la relacién laboral.

- La empresa debera quedarse con uno de los ejemplares firmado en todas sus hojas
por el trabajador, copia del cheque firmado por el trabajador, y los respaldos de las
liquidaciones.

- En caso de renuncia negociada no se le debera entregar la liquidacion que senala
las indemnizaciones del articulo 92 de la Ley Organica del Trabajo, de los trabajadores

y las trabajadoras, ya que son los soportes de contabilidad.
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Unidad involucrada

Trabajador, Gerencia de Servicios al Personal, Inspector, Abogada externa, la empresa.

Procedimiento

-Para procesar y presentar una calificacion de falta el trabajador debera haber incurrido,
en alguna de las causales establecidas en el art 79 de la Ley organica del trabajo, de los
trabajadores y trabajadoras.

-La inspectoria Comprueba las faltas cometidas por el trabajador.

-La Gerencia de Servicios al Personal redacta el escrito de solicitud de calificacion, tal y
como lo establece el art. 422 de la Ley Organica del Trabajo, de trabajadores y
trabajadoras y presentarlo ante la Inspectoria del Trabajo

- El inspector dentro de los tres dias habiles siguientes a la solicitud, notifica al
trabajador para que comparezca a una hora determinada del segundo dia habil siguiente
a su notificaciéon para que de contestacion a la solicitud presentada.

-El inspector instara a las partes a una conciliacion de no lograrse esto se abrira una
articulacion probatoria de ocho dias habiles de los cuales los primeros tres son para
promover y los cinco restantes para evacuar.

-Terminado el lapso probatorio la partes tendran dos dias habiles para presentar
conclusiones.

-Culminado dicho lapso establecido el inspector da un lapso maximo de diez dias
habiles para dictar su decision. A

-Si la decision es con lugar la emprésa podra despedir al trabajador de manera

justificada y si la decision es sin lugar el trébajor permanece en su puesto de trabajo.
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Normas especificas

Art. 422 de la Ley Organica del Trabajo Procedimiento de reenganche y

pago de salarios caidos.

Cuando un patrono pretenda despedir por causa justificada a un trabajador
investido de fuero sindical, o trasladarlo o desmejorario en sus condiciones de
trabajo, solicitara la autorizacion correspondiente del Inspector del Trabajo de la
jurisdiccidon donde esté domiciliado el sindicato, en escrito que determine el
nombre y domicilio del solicitante y el caracter con el cual se presenta; el nombre
y el cargo o funcion del trabajador a quien se pretende despedir, trasladar o
desmejorar, y las causas que se invoquen para ello. El Inspector citara al
trabajador para que comparezca a una hora que determinada del segundo dia
habil después de su citacién para que de contestacién a la solicitud de despido, y
en ese acto oira las razones y alegatos que haga el trabajador o su representante
y exhortara a las partes a la conciliacién. Si el trabajador o el patrono no
comparecen a la hora fijada se les concedera una hora de espera. La no
comparecencia del patrono al acto de la contestacion se entendera como
desistimiento de la solicitud de despido, a menos que justifique el motivo de

fuerza mayor que haya impedido su asistencia.
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En caso de no lograrse la conciliacion, se abrira una articulacion probatoria de
ocho (8) dias habiles, de los cuales los tres (3) primeros seran para promover las
pruebas y los cinco (5) restantes para su evacuacion. La no comparecencia del
trabajador se entendera como un rechazo de la solicitud de las causales invocadas
] por el patrono. Seran procedentes todas las pruebas establecidas por el Codigo de
| Procedimiento Civil. En caso de que se desconozca n documento se hara el cotejo

por un experto nombrado de comun acuerdo por las partes o, en su defecto por el
Inspector cuyo costo correra a cargo del patrono si resultare contrario al
planteamiento de éste, o del Ministerio del ramo en cualquier otro caso.

El segundo dia habil después de la terminacion del lapso de evacuacion de pruebas
se oiran las conclusiones de las partes, dentro de los diez (10) dias siguientes el
Inspector dictara su resolucion. De esta resolucion no se dara la apelacion, pero ella
no privara a las partes de ventilar ante los tribunales los derechos que les

correspondan.
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Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

- Solicita mediante correo electrénico el envio de las guardias los primeros 2 dias habiles
de cada mes.

- Descarga la informacion de las planillas en el modelo de orden de pago, tomando en
consideracion los tipos de guardias y los dias que fueron realizadas, de acuerdo a la
convencion colectiva.

- Envia los archivos al outsourcing que lleva la némina.

- Descarga la informacion de la orden de pago en la base de Indicadores para poder
realizar los calculos de los Bs. de cada guardia, necesaria para revisar los reportes del
outsourcing que lleva la nbmina.

- Actualiza los salarios en la base de los indicadores con el maestro del mes en que se
realizaron las guardias.

- Descarga la informacion de orden de pago y la informacion de los indicadores con los
Bs.f. en el archivo llamado “CRUCE DE INFORMACION”, para comprobar que la orden
de pago coincide con lo cargado en los Indicadores y asi filtrar los errores que puedan
surgir.

- Recibe los archivos del outsourcing que lleva la ndmina y se transfieren a formato
Excel.

- Descarga la informacién en el archivp “CRUCE DE INFORMACION” para comprobar
que la informacion de “orden de pago” \y de “indicadores” coincide con los archivos del
outsourcing que lleva la nomina. B

- Arma los indicadores del mes.




C.A. EDITORA Codigo:

NPSP-05-2012
ELNACIONAI_ NORMAS Y PROCEDI MIENTOS

Fecha de Emision:

16-05-2012
UNTO: Pagina:
Control de pago de guardias de redaccién 55/ 96
Control de pago de
guardias de redaccién
Solicita el envio de las guardias Descarga la informacion de orden de
los primeros 2 dias habiles de pago y la informacion de los
cada mes. indicadores con los Bs.f. en el archivo
Ty llamado “CRUCE DE INFORMACION
Descarga la informacion de las v 7 |
planillas en el modelo de orden Recibe los archivos del
_____,_w___,_,,‘_“__f_‘de PapO- outsourcing que lleva la nominay
N .L« se transfieren a formato Excel.
Envia los archivos al \L
outsourcing que lleva la ’
NOMINE. Descarga la informacion en el
4, archivo “CRUCE DE
Descarga la informacion de la INFORMACFONM
orden de pago en la base de ¥
Indicadores
s v Arma los indicadores del
§ Actualiza los salarios en la base Hes
i de los indicadores con el
! maestro del mes en que se v
%
ii

realizaron las guardias. [ ="
oA S Fin




C.A. EDITORA Cddigo:
NPSP-05-2012

ELNACIONAL NORMAS ¥ RRECEDIMIENTOS Fecha de Emsion

16-05-2012

W |ASUNTO: Pagina:
Control de pago de guardias de redaccién 56/ 96

Normas especificas

Clausula 14 Guardias y Jornada Nocturna (numeral 6)

El pago de las guardias, cuando el personal de redaccién sea requerido para
trabajar en jornadas extraordinarias, sera en funcién de salarios basicos adicionales,
de acuerdo al siguiente esquema, y tomando en consideracion lo que establecié el
instructivo y procedimiento para pago de guardias suscrito entre las partes en fecha 1°
de diciembre 2010, que forma parte integrante de la presente convencion colectiva:

- Guardia_extra nocturna o vespertina realizada de lunes a sabado: un (1) salario

basico (codigo concepto ndémina 82)

- Guardia corta dominical o feriado: dos (02) salarios basicos diarios (cédigo concepto

nomina 81)

- Guardia larga dominical o feriado: cuatro (4) salarios basicos diarios (codigo

concepto nomina 83)

- Guardia dominical corta que coincida con feriado: tres (3) salarios basicos diarios.

(Codigo concpeto noémina 82)

- Guardia dominical larga que coincida con feriado: cinco (5) salarios basicos diarios

(cédigo concepto nomina 83 mas codigo concepto ndmina 82)

- Guardia dominical especial de los trabajadores de primera hora: Dos y medio (2.5)

salarios basicos (cédigo concepto nomina 84)
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Primera Hora:

- Deberan ser enviadas por la secretaria de Primera Hora

- Deberan ser firmadas por la Gerente de Revista

- De lunes a sabado solo debenran aparecer reflejado el pago de 1,0 salario. Los dias

Domingos deben aparecer reflejado Unicamente el pago de 2,5 salarios.

Redaccion:

- El control de guardias de redaccion deberan pasarlo la secretaria de Politica y economia
y la administradora de redaccion.

- Deberan ser firmadas por los Coordinadores de cada area y principalmente por la
Gerente Editorial. Las guardias de Primera Hora deben ser firmadas por la Gerente de
Revista.

- De Lunes a Sabado unicamente deben venir reflejado el Nro. 82.

- Los Domingos pueden venir reflejado Nro. 81 o Nro. 83.

- Cuando de Lunes a Sabado (sin ser feriado) aparezca un Nro 81 o Nro 83 reflejado, se
ordena pagar un Nro. 82. Salvo excepcion de las guardias de los Editores.

- En el caso de las guardias de los Editores ellos si pueden pedir una guardia 81 o guardia
83 los dias sabados.

- En los casos que sea Domingo o Feriado y diga Nro. 82, se debe llamar al jefe de esa
seccion y verificar que guardia corresponde, si es Nro. 81 o Nro. 83. Si no logran ubicar a
la persona para que le de explicacion del dia, se procesa una guardia Nro. 81 y

eventualmente si la persona reclama diferencia se procesa para el mes siguiente.

"
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- Es importante no guiarse por la cédula de las planillas fisicas porque vienen con
errores. Igualmente, muchas personas utilizan sus nombres “artisticos” por lo que es
fundamental estar atento.

- Si existen guardias de algun personal egresado se debe pasar un correo al Jefe de
Procesos Outsourcing con copia a la Coordinadora de Recursos Humanos y a la analista
de recursos humanos para que las mismas se incluyan en su liquidacion.

- Se debera verificar el Cuaderno de Egresos para saber que personal salio.
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Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

- Ubica en la red de El Nacional la base de indicadores se encuentra en la carpeta
denominada “Guardias Indicadores”.

- Copia del mes anterior los siguientes archivos: “Guardias Abril2012 (Pagadas en
Mayo)”, “Guardias Abril2012 PRIMERA HORA (Pagadas en Mayo)”, “Cruce de
Informacién de Abril”’, e “Indicador de Guardias Abril 2012”.

- En el archivo “Guardias Abril2012 (Pagadas en Mayo)”, se anotan las guardias del
personal de Redaccion, con las especificaciones del documento.

- En el archivo “Guardias Abril2012 PRIMERA HORA (Pagadas en Mayo)”, se anotan las
guardias del personal de PRIMERA HORA exclusivamente.

- Corrige los reportes de las guardias enviadas por el outsourcing de némina y los
indicadores vs la informacién enviada por redaccion con el archivo “cruce de informacion
de Abril”

- Una vez que se vacia la informaciéon de las guardias y con ayuda del archivo de cruce
se verifica la misma, la base de guardias queda lista para realizar el llenado de
informacion de los graficos.

- Los graficos una vez terminados se pegan como metarchivo mejorado en la
presentacion de indicadores.

- Guarda los indicadores en la red de El Nacional para que puedan ser de facil acceso

para la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos.

iy,
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Normas especificas

| - Los indicadores deberan guardarse en red de El Nacional al final de cada mes, en
‘ conjunto con los indicadores de las otras Gerencias para ser discutidos por toda la
Gerencia Corporativa de Recursos Humanos.

- Para los indicadores debera considerarse la siguiente informacion para presentarlos:
- ¢Hubo variaciones en los salarios? ;Por qué? ;Cuantos ingresaron?, ;cuantos
egresaron?, ajustes salariales, etc.

- ¢Hubo variaciones en las guardias? ;Por qué? Algun evento noticioso de
importancia, mas trabajadores laborando, dias feriados, 0 mas domingos en el mes,

etc.
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LS

Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal, Abogada externa, Ministerio del Poder Popular

para el Trabajo y Seguridad Social

Procedimiento

- Ingresa en la pagina web del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y
‘ Seguridad Social en la pestafia “SOLVENCIA LABORAL”, con el usuario, clave,

selecciona nombre de la empresa.

- Solicita la nueva solvencia ingresando los datos que pida la pagina web.

| - Consulta el estado de la solicitud en tramite ingresando en el link de “CONSULTAR -r.
| SOLICITUD". |
- Imprime 2 copias de “Ver Detalle” y 2 copias de “Imprimir” luego de que aparezca el .;

estado de la solicitud como “finalizada”.

- Envia a la firma de la Consultora Juridica dichos documentos previamente impresos.

- Contacta a la Abogada Externa para que comience los tramites de la solicitud de la i
solvencia. |
- Entrega a la abogada externa las copias anteriormente especificadas, ademas de las
copias de las solvencias vigentes, y 2 autorizaciones para que la misma pueda tramitar
' la solvencia. .

- La abogada externa lo lleva al Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y |

Seguridad Social para hacer la entrega formal de todos los documentos.

- EI Ministerio del Poder Popular para él\Trabajo y Seguridad Social verifica que todos

los documentos consignados sean correctos

- En un lapso de diez dias habiles hace entrega de la solvencia requerida.




| C.A. EDITORA I - Tcddigo:
NPSP-05-2012
ELNACIONAL NORMAS Y PROCEDI MI ENTOS =
Fecha de Emision:
16-05-2012
ASUNTO: Pégina:
- Gestion de solvencias laborales 63/ 96

Gerencia de Servicios al personal

Gestidn de solvencias
laborales

N

Ingresa en la pagina web del Ministerio del Poder

Popular para el Trabajo y Seguridad Social en

la pestafia “SOLVENCIA LABORAL”, con el usuario,
clave, selecciona nombre de la empresa.

L

Solicita la nueva solvencia ingresando
los datos que pida la pagina web.

h 4

Consulta el estado de la solicitud en
tramite ingresando en el link de
“CONSULTAR SOLICITUD”.

Imprime luego de que aparezca el
estado de la solicitud como “finalizada”.

4

Hw

Envia a la firma de la Consultora Juridica

dichos documentos

> N

Contacta a la Abogada Externa para
realizar los tramites

\ 4

.




C.A. EDITORA

ELNACIONAL

NORMAS Y PROCEDI MIENTOS

Codigo:
NPSP-05-2012

Fecha de Emision:
16-05-2012

ASUNTO:

. Gestion de solvencias laborales

Pagina:
64/ 96

Gcia. de Servicios al
personal

Abogada externa

Ministerio del Poder
Popular para el
Trabajo y Seguridad

Social

P

B ST Ak ATty

Entrega a la abogada
externa

I

1
Autorizaciones

s Fenmeanad

! Solvencias [
| __vigentes

i e

e s

S
i “Imprimir”
[EmaEmesnadl

“Ver 1 i 2
detalle”

Lieva al Ministerio del
Poder Popular para el
Trabajo y Seguridad
Social dichos recaudos
para hacer la entrega
formal de todos los
documentos.

o oo e st e s 2

verifica que
todos los
documentos
consignados
sean correctos

Remrmcesn s o I« e el s el

Hace entrega
de la solvencia
requerida.

¥

‘ Fin ‘
e




ELNACIONAL

C.A. EDITORA
NORMAS Y PROCEDI MI ENTOS

Caodigo:
NPSP-05-2012

Fecha de Emision:
16-05-2012

ASUNTO:

Gestion de solvencias laborales

Pagina:
65/ 96

Normas y Requisitos

-La solvencia laboral debera ser solicitada anualmente.

-Cuando la solvencia no esté vigente, se puede solicitar una nueva solvencia con

una vencida, pero al momento de consignar la documentacion se debera enviar

copia de la solvencia vigente.

Requisitos:
- Nro. solvencia Ince vigente o la ultima tramitada

- Nro. solvencia Banavih
- Tipo de tramite
- A quien va dirigido

- Descripcion de convenio o contrato
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Procedimiento

- Recibe la solicitud por correo electréonico por
parte del sindicato SNTP.

- Busca el modelo a enviar, se actualiza la fecha
del permiso y las personas para quienes se
solicita.

- Notifica por correo a los coordinadores y jefes de
cada una de las personas que solicitaron el
permiso.

- Notifica via correo a la Gerente de Recursos
Humanos, la Gerente Editorial, la Gerente de
Servicios al Personal y a la Coordinadora de
Recursos Humanos.

- Notifica al sindicato SNTP que la solicitud fue

recibido.

[ Permisos sindicales }
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Normas especificas

Clausula 2 Permisos Sindicales

1.- Un dia de permiso a la semana, remunerado a salario basico, para cada uno de
los miembros del comité sindical, quienes dedicaran ese tiempo a labores sindicales
referidas exclusivamente a la empresa. Tales permisos deberan ser solicitados con
veinticuatro (24) horas de anticipacion a la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos de la empresa. Se establece que estos permisos no privaran sobre
aquellos solicitados para cumplir labores propias del SNTP.

2.- Un dia de permiso al afo, remunerado a salario bdasico, a los delegados
sindicales y para un maximo de tres trabajadores adicionales que sean designados
por el SNTP, colegio nacional de periodistas (CNP) o por la caja de ahorros de los
trabajadores de El Nacional (CACTEN) para cumplir labores inherentes a los
procesos electorales de cada una de esas organizaciones. Estos permisos deberan
ser solicitados por lo menos con cinco (5) dias de anticipacidbn a la Gerencia
Corporativa de Recursos Humanos de la empresa.

3.- Permisos remunerados a salario basico, hasta por noventa (90) dias anuales,
para el o los trabajadores que sean designados por el SNTP o el Colegio Nacional de
Periodistas (CNP) para asistir como delegados a convenciones, congresos
nacionales o internacionales o designados para realizar cursos sindicales o de
mejoramiento profesional. Estos pe'rmisos deberan ser solicitados por lo menos con
cinco (5) dias de antelacion y en nihg”un caso excederan de cuatro (4) trabajadores

por cada evento.
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4.- Un (1) dia a la semana de permiso remunerado a salario basico para ser
utilizado indistintamente hasta por dos (2) miembros de la Junta Directiva del SNTP
o dos (2) miembros de la Junta Directiva del Colegio Nacional de Periodistas (CNP)
en los casos en que deban cumplir funciones gremiales. Estos permisos deberan
ser solicitados por lo menos con un (1) dia de anticipacion.

5.- Hasta cuatro (4) dias al ano de permiso remunerado a salario basico para un
maximo de seis (6) trabajadores que sean asignados como representantes
deportivos del SNTP o Colegio Nacional de Periodistas (CNP) en juegos
nacionales o regionales.

6.- Las asambleas deben ser notificadas por escrito a la Gerencia Corporativa de
Recursos Humanos de la empresa con veinticuatro (24) horas de anticipacion. Sin
embargo, en caso de presentarse situaciones extraordinarias las cuales se
consideran excepcionales, las partes podran, previo acuerdo, convenir lapsos
menores para realizar la convocatoria. El sindicato procurara llevar a cabo las
asambleas en horas en que no se requiera el mayor esfuerzo de los trabajadores

para la produccién diaria.

. ——
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r’ T

Unidad involucrada Permisos sindicales
SITRANAC
L e
v

Gerencia de Servicios al Personal

- Recibe la solicitud por correo electrénico por
parte del sindicato Sitranac.

- Confirma con la Gerente de Servicios al personal

su procedencia. O ——
-Busca el modelo a enviar. enviar
- Actualiza la fecha del permiso y las personas ‘l’

para quien se solicita

- Envia a los coordinadores y jefes de los permisos

solicitados.

Procedimiento

Recibe la solicitud del
sindicato SITRANAC

v

A

P

Gerente de Servi

procedencia.

Confirma con la

cios

al personal su

Actualiza la fecha del
permiso y las
personas para quien

se solicita

Envia a los

solicitados.

coordinadores y jefes
de los permisos

)

e e e
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Normas especificas

Clausula 4 Permisos Sindicales

La empresa se compromete a conceder permiso remunerado a salario basico a
aquel o aquellos trabajadores que sean designados por el SITRANAC como
delegados, a convenciones o congresos internacionales de trabajadores o que sean
designados para hacer cursos sindicales, en los siguientes casos:

Hasta treinta (30) dias remunerados a salario basico para aquellos cursos o
convenciones que se realicen en el exterior y hasta por quince (15) dias de permiso
remunerado a salario basico para los cursos o convenciones que se realicen en
venezuela. Queda entendido que estos permisos no excederan mas de tres (3)
trabajadores. Asimismo cuando estos permisos no sean utilizados total o parcialmente,
se podran acumular hasta un maximo de dos (2) afos o el equivalente a sesenta (60)
dias. En caso de que los trabajadores escogidos como representantes necesiten un
permiso mayor, la empresa podra extenderlo hasta por noventa (90) dias adicionales
no remunerados.

La empresa concedera hasta un total de (5) jornadas a la semana de permiso
remunerado a salario basico para ser utilizado por la Junta Directiva del SITRANAC, en
los casos en que deban cumplir funciones sindicales, de acuerdo a la distribuciéon
previamente establecida por la Junta Directiva. Estos permisos deberan ser solicitados
por escrito a la empresa con por lo mehos un (1) dia habil de anticipacion a la fecha del

permiso, entendiéndose que los mismo no podran ser acumulados.

b
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Asimismo la empresa concedera hasta dos (2) dias de permiso remunerado a
salario basico cada mes a los once (11) miembros de la Junta Directiva del
SINDICATO y a los dos (2) delegados de la Unidad de Negocios Revistas, con el
fin de que realicen sus reuniones ordinarias.

3.- La empresa concedera permiso remunerado a salario basico hasta cuatro (4)
dias al afio hasta un maximo de seis (6) trabajadores que sean designados como
representantes deportivos del SITRANAC, en juegos nacionales o regionales. Los
permisos deberan ser solicitados por escrito a la empresa por el SITRANAC, por
lo menos con siete (7) dias habiles de anticipacion.

La empresa a los efectos del pago del dia de descanso, no descontara el tiempo
gue los miembros de la Junta Directiva del SITRANAC hayan dedicado a las

gestiones sindicales, de conformidad con lo pautado en la clausula

reconocimiento e integracion del sindicato.
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Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

- Solicita a la Gerencia de Captacion y desarrollo
un listado de pasantes en el cual se especifique la
fecha de ingreso y egreso.

- Solicita a la Gerencia de Captacién y desarrollo
un listado de temporales del area de redaccion, en
el cual se especifique la fecha de ingreso y
egreso.

- Revisa las fecha de culminacién de contratos y

pasantias.

(

Control pasantes y
temporales

1

Solicita a la Gcia. De
captacién y desarrollo
el listado de pasantes

W

Solicita a la Gcia. De
captaciény
desarrollo un listado
de temporales del
are de redaccion

k4

Revisa las fecha de
culminacion de
contratos de
temporalesy
pasantias.
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Normas especificas

- Todos los meses el sindicato SNTP debera solicitar el listado de pasantes y

trabajadores temporales, en la cual se especifique tambien las fechas de

culminacion de contratos y pasantias segun corresponda, de manera que se tenga

un control de ingresos y egresos de los mismos.
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Unidad involucrada

Departamento solicitante, Gerencia de servicios al personal

Procedimiento

- El Supervisor inmediato del trabajador amonestado, solicita a la Gerencia de
servicios al personal una amonestacion.

-La Gerencia de Servicios al Personal busca en la red de El Nacional modelos de
amonestaciones.

-Elabora la amonestacidn correspondiente.

-Indica al supervisor las instrucciones para la entrega de la misma.

- El Supervisor entrega la amonestacion a la Gerencia de servicios al personal para

su archivo.
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Dpto. Solicitante

e R . . SRS

Gerencia de servicios
al personal

Redaccion de
amonestaciones

Solicita a la Gerencia de
servicios al personal una

Busca en la red de El
Nacional modelos de

WMM

N
K a
amonestacion. amonestaciones se
~ sustituyen datos.
Elabora la
amonestacion
correspondiente
A4
Indica al supervisor las
Entrega P instrucciones para la
entrega de la misma.
. 4 Expediente
Amonestacion —>

|
(o
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Normas especificas

-El Supervisor puede que sélo necesite un modelo y en tal caso se debera consultar sobre
los hechos para saber cual enviar.
-En caso de que el trabajador no acepte la amonestacion, dos testigos del area deberan

firman la amonestacion.

POLITICA:

Sancionar con una amonestacion a los trabajadores que incumplan con sus obligaciones
legales y/o contractuales, acarreando consecuencias negativas para LA EMPRESA y/o sus
trabajadores.

NORMAS:

Toda amonestacion debera ser enviada a la Gerencia de Servicios al Personal, firmada por
el trabajador amonestado, o en su defecto por tres (3) trabajadores que no sean
Representantes del Patrono y actiien como testigos en el acto de entrega de la
amonestacion.

La Gerencia de Servicios al Personal es la responsable de anexar al expediente del
trabajador la constancia de la amonestacion.

La Gerencia de Servicios al Personal debera apoyar a los supervisores en cuanto al modelo
a utilizar y el procedimiento a seguir en caso de amonestacion.

LA EMPRESA podra proceder a efectuar un despido justificado, previo estudio de los

motivos que generen la amonestacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 102 de |a

Ley Organica del Trabajo.
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Ley Organica del trabajador, de trabajadores y trabajadoras.

Articulo 79 Seran causas justificadas de despido los siguientes hechos del trabajador:

-Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo.

-Vias de hecho, salvo en legitima defensa.

- Injuria o falta grave al respeto y consideracion debidos al patrono, a sus
representantes o a los miembros de su familia que vivan con él.

- Hecho intencional o negligencia grave que afecte a la seguridad o higiene del trabajo.
-Omisiones o imprudencias que afecten gravemente a la seguridad o higiene del
trabajo.

-Inasistencia injustificada al trabajo durante tres (3) dias habiles en el periodo de un (1)
mes.

-La enfermedad del trabajador se considerara causa justificada de inasistencia al
trabajo. El trabajador debera, siempre que no existan circunstancias que lo impida,
notificar al patrono la causa que lo imposibilite para asistir al trabajo.

-Perjuicio material causado intencionalmente o con negligencia grave en las maquinas,
herramientas y Utiles de trabajo, mobiliario de la empresa, materias primas o productos
elaborados o en elaboracion, plantaciones y otras pertenencias.

-Revelacion de secretos de manufactura, fabricacion o procedimiento.

-Falta grave a las obligaciones que impone la relacidn de trabajo.

-

-Abandono del trabajo.
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Paragrafo Unico: Se entiende por abandono del trabajo:

- La salida intempestiva e injustificada del trabajador durante las horas de trabajo del
sitio de la faena, sin permiso del patrono o de quien a éste represente.

- La negativa a trabajar en las faenas a que ha sido destinado, siempre que ellas
estén de acuerdo con el respectivo contrato o con la Ley.

- No se considerara abandono del trabajo la negativa del trabajador a realizar una
labor que entrafie un peligro inminente y grave para su vida o su salud.

- La falta injustificada de asistencia al trabajo de parte del trabajador que tuviere a su

cargo alguna faena o maquina, cuando esa falta signifique una perturbacion en la

marcha del resto de la ejecucion de la obra.
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a Publicaciones ‘;
Unidad involucrada s }
, SITRANAC

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

-Recibe la solicitud.

-Busca en la red de EI Nacional la carpeta
denominada “Memos Varios y requisiciones de
facturas”.

-Elabora el memo respectivo.

-Notifica si la persona se encuentra sindicalizada
en Sitranac o SNTP.

-Confirma con el personal de caja de ahorro via
telefonica que la misma esta adscrita.

-Imprime 2 ejemplares, entrega 1 en la taquilla
de ATC y el otro se archiva en la carpeta

correspondiente.

Y

Recibe la solicitud

h 4

e o

Busca en la red de El
Nacional la carpeta
“Memos varios y
requisiciones de facturas’

I

h

Elabora el memo
respectivo

v

Notifica si la persona es
sindicalizada en
SITRANAC o SNTP

h 4

Confirma con el personal de
caja de ahorro via
telefénica si la persona esta
adscrita en la misma.

v

Imprime dos
ejemplares del
memo

A 4

!

Entrega en
Memo lg taquilla

o ATC
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Normas especificas y requisitos

- Se deberan tener los siguientes datos para la publicacién de los obituarios: Nombre

del Trabajador, Cargo, Nombre del Difunto,Parentesco, Fecha de Defuncion y cualquier

otra informacién que deseen incluir en el obituario (donde sera velada, hora del

entierro, etc.)

Clausula 8 Publicaciones gratuitas de caracter sindical, descuentos especiales y

cartelera.

- También publicara sin costo alguno los obituarios de los trabajadores de la empresa o
de sus familiares (padres, hermanos, conyugue, abuelos e hijos) y otorgra un
descuento del cincuenta por ciento (50%), uno (01) sola vez por mes, sobre la tarifa

vigente para las tarjetas ordenadas por los trabajadores de la empresa.

Lo aqui previsto se aplicara a publicaciones similares solicitadas por la caja de ahorros

de los trabajadores de C.A Editora El Nacional. La empresa dara facilidades para las
informaciones de caracter sindical del Sitranac. La empresa se compromete a colocar

dentro de sus instalaciones, y en lugar visible, carteleras para ser utilizadas por el

sindicato, con el objeto de fijar informacion de interes para los trabajadores. ;
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Publicacion obituarios SNTP

Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

- La Gerencia de Servicios al Personal recibe la solicitud por correo electronico

por parte del Sindicato SNTP.

- Imprime 2 copias de la solicitud en formato Word y 2 copias del arte en formato

JPG o .PDF.

- Ubica en la red de El nacional la carpeta denominada “Memos Varios vy

requisiciones de facturas”.

- Realiza el memo que corresponda

- Imprime 2 memos.

- Recauda las firmas para dichos documentos.

- Entrega un juego de documentos en las taquillas de ATC

- Archiva el juego de documentos restantes.

- Reenvia el correo enviado por el sindicato a la direccion de PUBLICIDAD.

- Solicita la publicacion.

- Actualiza el archivo “Base de Calculo Publicaciones SNTP” donde se lleva un

control de las publicaciones y de los obituarios.
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ey,

Publicacion
obituarios SNTP

e T

Recibe la solicitud por correo
electrénico por parte del
Sindicato SNTP.

v

k4

Imprime

Recauda las firmas para
ambos documentos.

v

|

Arte en
formato .JPG o

2 .PDF.
Solicitud en 1
formato word

g ! i

Entrega en las
taquillas de ATC

A4

Ubica en la red de El nacional
la carpeta denominada
“Memos Varios y
requisiciones de facturas”.

Realiza el memo que
corresponda

e

A

Reenvia el correo
enviado por el
sindicato a la
direccién de

publicidad.

Y

Solicita la
publicacion. ‘

%
i
i

¥

Actualiza el archivo
“Base de Calculo
Publicaciones SNTP”
donde se lleva un
control de las
publicaciones y de
los obituarios.

v

Fin
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Normas especificas

- El archivo debe contener la solicitud en formato Word. El arte en formato PDF o

JPG; Y el arte en formato FH9 o cualquier otro.

-Todas las publicaciones deben ser en tamafnio S24.

-Al mes, pueden publicar unicamente 1 obituario.

- Solo si se reenvia el correo enviado por el sindicato a la direccidén de publicidad y se

solicita la publicacién se llevara a cabo el proceso, de lo contrario no se hara la

publicacién.

Clausula 5 Publicaciones gratuitas con caracter sindical, Descuentos

especiales y Carteleras

La empresa también publicara, sin costo alguno, el cintillo correspondiente a

los obituarios de los trabajadores o de sus familiares (abuelos, padres, hermanos,

conyugues, hijos y nietos). Asimismo la empresa otorgara un descuento del cuarenta

por ciento (40%), una sola vez por mes, sobre la tarifa vigente para los obituarios

ordenados por el trabajador.
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Unidad involucrada

Gerencia de Servicios al Personal

Procedimiento

-La Gerencia de Servicios al Personal recibe la solicitud por correo electrénico por
parte del Sindicato SNTP.

-Imprime 2 copias de la solicitud en formato Word y 2 copias del arte en formato
JPG o .PDF.

-Busca el memo ubicado en la carpeta denominada “Memos Varios y requisiciones
de facturas”.

-Elabora el memo que corresponda.

-Imprime 2 copias del memo elaborado.

-Arma un juego de los documentos requeridos: memo, solicitud de publicacién y
arte.

-Recauda las firmas de dichos documentos.

-Entrega un juego en las taquillas de ATC.

-Se archiva el juego de documentos restantes.

-Reenvia a la direccién de publicidad el correo enviado por el sindicato.

-Solicita la publicacion de acuerdo a lo especificado.

-Actualiza el archivo “Base de Calculo Publicaciones SNTP” donde se lleva un

control de las publicaciones y de los obituarios.

-
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( Publicaciones SNTP ,
' \L Arma 2 juego de los
T documentos requeridos
La Gerencia de Servicios al
Personal recibe la solicitud
por correo electronico por I 2
parte del Sindicato SNTP. Arte 1
Bt e S et } I 2
L Solicitud de 1
Imprime publicacion
Arte en 2 1
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Recauda las firmas de dichos
documentos.

v
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Busca el memo ubicado en la
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Entrega un juego
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i ATC.
T Reenvia a la direccién
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de publicidad el correo
corresponda. )
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imprime
p v
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Fin “Base de Calculo
Publicaciones SNTP”




—

~ C.A. EDITORA Cédigo:
NPSP-05-2012
ELNACIONAL NORMAS Y PROCEDI MIENTOS —
Fecha de Emision:
16-05-2012
ASUNTO: Pagina:
Publicaciones SNTP 86/ 96

Normas especificas

-El archivo de solicitud debera contener la solicitud en formato Word, El arte en

formato .PDF o .JPG; Y el arte en formato .FH9 o cualquier otro.

Clausula 5 Publicaciones gratuitas con caracter sindical, Descuentos

especiales y Cartelera.

La empresa publicara gratuitamente los acuerdos, disposiciones
principistas y anuncios institucionales sobre cursos, talleres y otro tipos de
actividades de formacién profesional directamente relacionados con el ejercicio
del periodismo, sindicales y culturales dictados unicamente por el SNTP, Colegio
Nacional de Periodistas (CNP), Instituto de Prevision Social del Periodista
(IPSP) y Circulos de Periodistas. El control de las publicaciones correspondera a
la Gerencia de Procesos Publicitarios, con el apoyo de la Gerencia Corporativa
de Recursos Humanos. EI SNTP se compromete a enviar los avisos que puedan
ser planificados hasta las 4 de la tarde, y seran enviados a la Gerencia de

Servicios al Personal, a fin de garantizar su oportuna publicacion.
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Unidad involucrada Ajustes salariales SNTP
Gerencia de Servicios al Personal
A 4
Procedimiento Busca las Bases anteriores

gue se encuentran en la
red de El Nacional en la

- Busca las Bases anteriores que se encuentran carpeta denominada
) “SNTP” y luego “Aumentos
en la red de ElI Nacional en la carpeta Salariales”.
denominada “SNTP” y luego “Aumentos
W

Salariales”. ,

. ) Verifica el ultimo
- Para montar la base se verifica el ultimo maestro recibido

Maestro recibido.

. . A 4
- Crea la base de los nuevos ajustes salariales. :

= e S Crea la base de los
- Notifica a némina por correo el movimiento que nuevos ajustes
indique que dicho trabajador le corresponde un salariales
ajuste salarial de acuerdo con la convencién v
colectiva del SNTP. Notifica a ndmina por

correo el movimiento

W

[ . b
Fin %
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Normas especificas

-Se deberan verificar los ajustes salariales de acuerdo a la convencion colectiva
del SNTP

Clausula 13 Administracion de Salarios y Tabulador (hnumeral 3 Aumento

Salarial 2011-2012)

Aumento salarial 2011-20102

La empresa se compromete a efectuar un ajuste del salario basico mensual
de los trabajadores de acuerdo con lo siguiente:
Veinte por ciento (20%), efectivo a partir del 1° de Julio de 2011 tomando como
base de calculo el salario basico mensual que posea el trabajador al 30 de Junio

de 20k

Diez por ciento (10%), efectivo a partir del 1° de Enero de 2012 tomando

como base de calculo el salario basico mensual que posea el trabajador al 31 de
Diciembre de 2011.
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Unidad involucrada [ Bonificacién por
; ‘L i dad SNTP
Gerencia de Servicios al Personal antigueda J

v

Busca las bases pasadas que
se encuentran en la red de El
Nacional en la carpeta
denominada “SNTP” y luego
“Bonificacion por

Procedimiento

- Busca las bases pasadas que se encuentran en

la red de El Nacional en la carpeta denominada Antigiiedad”.
“‘SNTP” y luego “Bonificacion por Antigliedad”.

4
- Verifica el maestro del mes. Verifica el maestro del mes.
- Verifica la clausula de la convencion colectiva. ‘L

- Notifica a la Gerencia de Nomina cuando el - - e
Verifica la clausula de la

trabajador aplica para la bonificacion a las convencion colectiva.

personas a las que corresponda. W

Notifica a la Gerencia de
Némina cuando el trabajador
aplica para la bonificacion a
las personas a las que
corresponda.
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Normas especificas

- La informacidn debe enviarse mensualmente a nédmina. Se envia por correo electrénico.

Clausula 18 Bono por antigiiedad

Para el primer afio de vigencia de la presente convenciéon colectiva, y tomando
como base de calculo y de pago el salario basico devengado por el trabajador el 30 de
Junio del 2010, se cancelara de acuerdo a la siguiente escala:

Anos ininterrumpido Dias de salario
Mas de 7 y menos de 15 afios 2 dias de salario basico
Mas de 15 y menos de 35 anos 4 dias de salario basico
Mas de 35 anos 6 dias de salario basico

Para el segundo afio de vigencia de la presente convencion colectiva, y tomando
como base de calculo y de pago el salario basico devengado por el trabajador al
momento de causarse el beneficio, se cancelara de acuerdo a la siguiente escala:

Anos ininterrumpidos Dias de salario
Mas siete anos de servicio 2 dias de salario basico
Mas diez afios de servicio 3 dias de salario basico
Mas quince afnos de servicio 4 dias de salario basico
Mas veinte anos de servicio 5 dias se salario basico
Mas treinta afios de servicio 7 dias de salario basico
Mas treinta y cinco anos 8 dias de salario basico
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( B
Unidad involucrada Ajuste tabulador SNTP
Gerencia de Servicios al Personal - J{ /

Busca en la red de El

Procedimiento Nacional la carpeta

denominada “SNTP” y
luego “Ajuste de

- Busca en la red de El Nacional la carpeta Tabulador”.
denominada “SNTP” y luego “Ajuste de ¥
Tabulador”. Revisa los ajustes a
. . los que puede haber
- Con el ultimo maestro del mes revisa los lugar.
ajustes a los que puede haber lugar.
W

- Carga los datos en el cuaderno de _ _
Revisa los ajustes a

movimientos. los que puede haber
- Envia el expediente del trabajador con el lugar.
movimiento a la Gerencia de Nomina. W

Carga los datos en el
cuaderno de
movimientos

W

Envia a la Gerencia de
Nomina

f
Expediente del

> trabajador con el
movimiento
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Normas especificas

-Este movimiento debe enviarse mensualmente a nomina con una quincena de

anticipacion.

Clausula 3 Contribuciones Sindicales (humeral 1y 2)

Las partes acuerdan aplicar un tabulador de salarios minimos para los

trabajadores amparados por la presente convencion colectiva, estableciendo distintos

niveles de experiencia y pisos salariales, de acuerdo al producto editorial para el cual

labora el trabajador. Quedara establecido un tabulador para los trabajadores que

laboren para el nacional, la revista EME vy la revista Todo en Domingo y otro para los

trabajadores que laboren para Primera Hora y EINacional.com

Se entiende por experiencia interna los afios completos de servicio que tiene

un trabajador en la empresa, bajo la figura de contrato por tiempo indeterminado, en

cargos amparados por esta convencion.

Se entiende por experiencia acreditada los afios de experiencia interna mas el

tiempo de servicio que labor6 un trabajador en otras empresas editoriales, periodicos,

revistas y medios impresos en cargos de la misma naturaleza y estrechamente

relacionados con el que desempena en la empresa. También se reconocera como

experiencia acreditada los periddos de trabajo en la empresa previos a una

interrupcion de la relacion de trabajo.
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En aquellos casos en que a los trabajadores les corresponda ascender a un
nivel superior del tabulador, al cumplir con los parametros en cualquiera de las dos
categorias (experiencia acreditada o interna), la asignacion sera efectiva a partir del
mes inmediato siguiente en que se cumplié la condicion.

La experiencia acreditada solo se reconocera con la constancia de trabajo que

refleje el cargo y la permanencia en el mismo, debidamente validadas por la empresa

en la que presto servicios el trabajador. En caso de que sea imposible obtener este
documento, el trabajador procuraréa demostrar esta informacién a través de otros
medios, siempre que estos dejen constancia del cargo que desemperiéo y la
permanencia en el mismo. Adicionalmente es necesario presentar la copia (fondo
negro) del titulo universitario. La empresa verificara la informacién contenida en los
documentos consignados.

Para la administracién del tabulador de salarios minimos solo se consideraran
afios completos de servicios.

Cualquier caso o condicidon que no se encuentre aqui previsto sera discutido y

{
revisado por las partes. |-
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t
¢' Unidad involucrada
’ Gerente editorial, Gerencia de Servicios al Personal, Personal de RRHH
Procedimiento

- El trabajador notifica al Gerente Editorial la solicitud.

La Gerente Editorial trata el asunto con el solicitante y el jefe de seccion al apobarlo. -
Notifica a la Gerente de Recursos Humanos el asunto.

- Envia a la Gerencia de Servicios al Personal, bien sea mediante correo, o las copias
del curso que estara realizando el solicitante.

- La Gerencia de Servicios al Personal levanta un acta considerando los modelos que

se encuentran en la red de El Nacional en la carpeta denominada “SNTP” y luego

“Permisos No Remunerados”.

- La Gerencia de Servicios al Personal recauda la firma de la Gerente de RRHH.

- La Gerencia de Servicios al Personal Contacta al solicitante para que lo firme el acta. ‘
- Notifica mediante un correo a todo el personal de RRHH (Compensacion y desarrollo,
Noémina, Servicios al Personal y reclutamiento y Seleccion).

- Al momento de que la persona regresa a la empresa, la Gerencia de Servicios al ,

Personal envia un segundo correo a todo el personal de RRHH avisando el reintegro
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Solicitante Gerente editorial Gerencia de Servicios al

Personal

o e i
Permisos no
remunerados SNTP

i - T—

Notifica al Gerente
Editorial la solicitud.

Trata el asunto con el
> solicitante y el jefe de

seccion al apobarlo

¥

. o S TS 1 e a7 A L — s Vevenaeg

Levanta un acta
considerando los modelos
gue se encuentran en la red
de El Nacional en la carpeta
denominada “SNTP” y luego
“Permisos No

Notifica a la Gerente de
Recursos Humanos.

v

Envia a la Gcia. de Servicios
al Personal, bien sea
mediante correo, o la

informacion del curso que
estara realizando el
solicitante.

A d

informacion del
curso a realizar

i

— . m—

Remunerados”.

-

Recauda la firma de la
Gerente de RRHH

¥

Contacta al solicitante

para que firme el acta.

Notifica mediante un
correo a todo el personal
de RRHH

¥

Envia un segundo correo
a todo el personal de
RRHH avisando el

reintegro

Fin
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Normas especificas

Clausula 24 Permisos remunerados v No remunerados

Para estudios: cuando el trabajador resultare favorecido con una beca de
estudios dentro o fuera del pais, la empresa conviene conceder permiso no
remunerado, con reserva del puesto de trabajo, por un lapso no mayor de dos (2)

afos desde el otorgamiento del permiso.

Asimismo, la empresa permitira a los trabajadores que cursaren estudios de
postgrado una flexibilizacion del horario, de comun acuerdo con la Gerencia Editorial

y la Jefatura de informacion de la seccion a la cual pertenece el trabajador.
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Conclusion

De acuerdo al levantamiento de informacion realizado en la Gerencia de
Servicios al Personal perteneciente a la Gerencia Corporativa de Recursos \E
Humanos de la C.A Editora El Nacional para la realizacion del presente manual, es :
importante sefalar que esta es una herramienta de gran ayuda tanto para
trabajadores de la Gerencia como nuevos ingresos ya que se describen y
diagraman los procesos que se realizan, de manera que se puedan evitar errores
que puedan perjudicar al departamento y se ahorre tiempo en la realizacion de los

mismas.




