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DOCUMENTOS AL INICIO DE LA RELACION
LABORAL

= Ficha de ingreso (firmada por el trabajador y la
empresa). Se anexara copia de la cedula de
identidad o del pasaporte si se trata de
trabajador extranjero.

= Hoja de ruta (firmado por el trabajador y la
empresa), la que debera actualizarse
periodicamente preferiblemente todos los anos
O cuando sea necesario en caso de mudanza del
trabajador o cambio obligatorio de ruta por
cierre o desvios de vias de comunicacion.

= Actualizacion de datos del trabajador, la que
debera solicitarse anualmente. !y/
i
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DOCUMENTOS AL INICIO DE LA
RELACION LABORAL

Contrato de trabajo a prueba (firmado por el trabajador y la empresa)

Contrato de trabajo a tiempo indeterminado (firmado por el trabajador y
la empresa).

Anexo al contrato de trabajo: (estos podran implementarse en un CD
para evitar la proliferacion de papel, sin embargo, debe quedar
constancia en el expediente de que fueron entregados al trabajador con
la firma de éste:

-Descriptor del cargo del trabajador con las funciones y horario, con
inclusidn de dias y horas (firmado por el trabajador y la empresa). Este
debera entregarse al trabajador cada vez que sea necesario en caso de
cambio de cargo por ascenso, suplencia, prueba, y otros similares.

-Notificacion de riesgos debidamente firmada por el trabajador.

-Constancia de entrega de reglamentos internos del departamento
donde laborara o de la Institucion si fueren diferentes.

-Constancia de entrega de utensilios de trabajo.
-Constancia de entrega de la Convencion Colectiva del Trabajo
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SEPARADOR DE SALARIO

Recibos de pago quincenal debidamente firmado por el
trabajador.

Comunicaciones que impliguen cambio de salario distinto al
contenido en la convencion colectiva del trabajo, firmado por el
trabajador.

Cualquier pago adicional que por éste concepto se pague debe
documentarse, domingos, sabados, feriados, hora extras, tickets
de alimentacion, redobles, etc.

Este documento debidamente firmado por los trabajadores
demuestra que la empresa ha cumplido con el pago de los
conceptos laborales en su oportunidad y que se han realizado
los descuentos correspondientes a las faltas injustificadas de los
trabajadores, entre otros aspectos.

Se sugiere implementar un recibo de descriptores preciso. Si el
espacio es reducido debera haber un codigo de descriptores
conocido y aceptado por el trabajador con su firma o incluso
anexo a su contrato individual de trabajo.
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SEPARADOR DE TICKETS DE
ALIMENTACION

= Constancia mensual del recibo del tickets
de alimentacion del trabajador firmado
por este.

= Cualquier comunicacion sobre este
respecto.

Es necesario que la empresa deje
constancia individualizada de que cada
trabajador ha recibido el ticket de
alimentacion que le corresponde.
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SEPARADOR DE VACACIONES

[=]

Solicitudes de periodos vacacionales realizado por el
trabajador con su firma.

Control de examenes meédicos de salida e ingreso de
vacaciones de cada trabajador, debidamente firmado por
el trabajador y por el médico ocupacional de la empresa.

Constancia de pago de bono vacacional y vacaciones de
cada periodo.

Los documentos contentivo del control de examenes
meédicos de salida e ingreso de vacaciones de cada
trabajador, debidamente firmado por el trabajador, debe
implementarse en la Gerencia de Seguridad y Salud
Laboral, y anexarse una copia al expediente que reposa
en Recursos Humanos.
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SEPARADOR DE UTILIDADES

= Recibo de pago de utilidades
debidamente firmado por el
trabajador.

= Cualquier documento relacionado
con este concepto laboral.
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SEPARADOR DE HORAS
EXTRAORDINARIAS

= Recibo de pago de horas extraordinarias.

= Referencias del asiento en el Libro de las
Horas Extraordinarias ejecutadas vy
nagadas a cada trabajador, debidamente
firmado por éste.
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SEPARADOS DE
REPOSOS MEDICOS

Reposos medicos entregados por el trabajador con una
comunicacion previamente establecida donde conste quien lo
entregd y en qué fecha lo hizo con la firma al pie de quien
entrega el reposo.

Cualquier comunicacion relacionada con este concepto.

Toda comunicacion emanada de cualquier organismo relacionada
con reposos meédicos debera ser incorporado en este expediente.

Se recomienda que los reposos avalados por el Instituto
Venezolano de los Seguros Sociales en cualquiera de sus
hospitales o clinicas, sean verificados por la empresa, con la
finalidad de llevar control sobre su fidelidad, dada la
proliferacion de centros de salud. r‘\ ' )
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FORMATO
ENTREGA DE REPOSO MEDICOS POR EL

TRABAJADOR
Yo, , de
nacionalidad ,
C.I: , trabajador de esta empresa
en el cargo de
adscrito a la Gerencia
hago

constar que estoy haciendo entrega del reposo
medico de fecha , emanado de

. Caracas, a los dias del mes de
de dos mil XXX (20XX).

Firma
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FORMATO
ENTREGA DE REPOSO MEDICO POR PERSONA
DISTINTA AL TRABAJADOR

En caso de que sea otro quien entregue el reposo en
nombre del trabajador:

Yo, . de
nacionalidad , CHlE , en mi
caracter de del trabajador mas
abajo mencionado, hago constar que estoy haciendo
entrega del reposo medico de fecha ;
del ciudadano .
C.B , trabajador de esta empresa,
emanado de

Caracas, a los dias del mes de

de dos mil xxxx (20xx).

Firma
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SEPARADOR DE PERMISOS

m Documentos suscritos por el trabajador
solicitando los permisos con carta explicativa
en cada caso (estudio, tramites, lactancia,
etc.)

= Documento suscrito por la empresa donde
se acuerde o0 niegue expresamente el
mencionado permiso. En este caso debera
hacerse mencion a los articulos de la LOTTT
y de la Convencion Colectiva que avala este
permiso.

= Cualquier documento relacionado con este
concepto.
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SEPARADOR DE AMONESTACIONES
Y RECONOCIMIENTOS

= Debe contener todos los documentos de las
amonestaciones firmadas por el trabajador o por los
testigos respectivos, asi como todas las cartas de
reconocimiento que se le entreguen debidamente
firmadas.

Se sugiere que se lleve un documento estandarizado
con la finalidad de que contengan las expresiones
necesarias para su validez, cuyo tenor podria ser el
siguiente:
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ACTA DE AMONESTACION

Al ciudadano , cédula
de identidad numero , con ocasion
del cargo que ocupa de , adscrito a la
Gerencia , Sse hace de su
conocimiento lo siguiente: Que a consecuencia de su
conducta en el dia , con
ocasion de

4
se procede a AMOSNESTARLO vy, advertirle que Ia
acumulacion de tres amonestaciones seguidas en un lapso de
un mes, dara derecho a la empresa a interponer en su contra
la solicitud de calificacion de falta para proceder al despido,
tomando como prueba del Iincumplimiento de sus
obligaciones en la relacion laboral las referidas faltas
amonestadas previamente y asi queda expresamente
conocido por el trabajador.

El trabajador Por la empresa
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ACTA DE AMO
CON TES

En caso que el trabajador amonestado se niegue a firm:
texto y seguidamente procederse a levantar un acta que
distintas al Supervisor del trabajador y que debera ser de

En el dia de hoy

testigos:
de identidad numeros
siguiente:

_ ladano

~——

como  trabajador de

ocasion de los hechos arri
Humanos para el tramite resg
todo, termind, se ley6 y conforr

Por Centro Médico de Caracas
Testigo

Nombre y apellido
C.L




SEPARADOR DE FALTAS NO
JUSTIFICADAS

= El documento de notificacion de faltas no justificadas debe
estar suscrito por el jefe inmediato del traba[]ador y por el
trabajador, y debe quedar un original en la empresa y
entregarsele una copia al trabajador.

= Debe contener el nombre del trabajador, nUmero de su
cedula de identidad, numero de codlf;o de ndmina, turno,
y cargo, descrlpC|on breve de l|la falta que se |mputa al
trabaJador fecha, firma y sella de la empresa.

m Se hace imperativo que esté debidamente firmado por el
trabajador, por lo que en caso que este se niegue a
firmarlo, debera levantarse un acta suscrita por dos
testlgos por lo menos, en donde se deje constancia de
que el trabajador se nego a firmar la notificacion de falta
injustificada.
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ACTA DE NOTIFICACION DE FALTA
INJUSTIFICADA
CON TESTIGO

En el dia de hoy , siendo las

—_—
encontrandose presente en
. los
ciudadanos
testigos:

- 0] 7 - - L4 !/
quienes son titulares de las cedulas de Iidentidad numeros
, respectivamente, se hace

constar lo siguiente: AL ciudadano

C.I. le fue presentada una notificacion de falta
injustificada a su lugar de trabaJo de fecha y se
nego a recibirla, correspondiente a su ausencia en
EIOE el (los)

1la(s):
.S

e entregara la presente acta a la Gerencia de Recursos Humanos para el
tramite respectivo y se dejara copia en el expediente del trabajador
mencionado. Es todo, terming, se leyo y conforme firman.

Por la empresa

Testigo Testigo
Nombre y apellido Nombre y apellido
C.I: C.I:
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SEPARADOR DE ANTICIPO
SOBRE PRESTACIONES
SOCIALES

Todas las solicitudes realizadas por el
trabajador sobre el pago de estos anticipos,
debidamente firmadas por el y los
documentos procesados al respecto.

En caso de emitirse alguna comunicacion al
Banco en donde reposa el fideicomiso del
trabajador, ésta comunicacion debera
constar en este separados, y Su respuesta,
si la hubiere.
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SEPARACION DE EVALUACIONES

= Debe contener todas l|as evaluaciones
realizadas al trabajador, debidamente
suscritas por €l y por un representante
Sindical.

Las evaluaciones del trabajador
generalmente conllevan a aumentos
salariales y reconocimientos, por ello
debera estar suscrita por todas las partes
interesadas.
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SEPARADOR DE INFORMACION DE
GUARDERIA

= Constancia o solicitud de pago de este
concepto por el trabajador, recibido
por la empresa con sello y firma.

= Constancia de procesamiento de este
requerimiento.

= En caso que el trabajador manifieste
que su conyuge esta trabajando en
otra empresa y recibe el mismo
beneficio, debera constar esta
comunicacion en el expediente.
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SEPARADOR DE ASUNTOS
FAMILIARES

m Acta de matrimonio, constancia de

concubinato, acta de nacimiento de hijos,
acta de defuncion de familiares en caso de
ser requerido.

Estos documentos solo son requeridos
cuando el trabajador solicita algun pago
adicional por estos conceptos o para registro
inicial de hijos y padres en extensiones de
polizas colectivas de seguros o beneficios de
becas y guarderias para hijos.
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NOTA GENERAL

= Todos los documentos emanados Ila
empresa deben estar impresos en papel
de la Institucion, con firma, fecha y sello
y con acuse de recibo del trabajador con
su firma.

m Todos los documentos emanados del
trabajador hacia la empresa deben estar
debidamente firmados por el trabajador y
deben tener sello, fecha, firma y nombre
y apellido de quien recibe el mismo.
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PROB
CAUSAS DE



Para solicitar la calificacion de falta para
proceder al despido de un trabajador con
fundamento en las causales establecidas en
el articulo 79 de la LOTIT se requiere que la
empresa pruebe ante la Inspectoria del
Trabajo los hechos alegados:

Con documentos firmados por el trabajador
o por los testigos.

*Testigos dispuestos a declarar sobre los
hechos, que no sean considerados por la ley
como representantes del patrono.

*Otro tipo de probanza de las contempladas
en la ley para demostrar que el trabajador si
incurrio en dicha causal para que proceda la
solicitud interpuesta.
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DOCUMENTALES

m Los documentos emanados de la empresa no
tienen valor probatorio, a menos que en ellos se
encuentre la firma del trabajador en aceptacion
de su contenido.

m Los documentos emanados de terceros,
trabajadores ajenos a los hechos que se
imputan, tendran valor si estos acuden ante el
organo administrativo o judicial a ratificar lo
suscrito por ellos en ese documento, de lo
contrario no tendran valor probatorio.

m Los documentos emanados de organismo
administrativos, judiciales o gubernamentales,
notaria y reglstros tienen valor probatorio salvo
que se presente una prueba en contrario que
ponga en duda su contenido.
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MEDIOS ELECTRONICOS

= Las fotos, videos, reproducciones y otras
pruebas obtenida por medios
audiovisuales tendran valor probatorio en
la medida en que su obtencion se haya
hecho por medio licitos, con Ia
declaracion de |las personas que
ejecutaron la obtencion de la prueba.

= La declaracion de las personas que
aparecen en la fotografia, video o en el
medio audiovisual tendra valor
probatorio.
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VIAS DE HECHO

Las vias de hecho deben ir acompahadas de
violencia fisica y psicologica demostrada, que
pueda o haya causado un dano en la victima.

Esto se demuestra con los examenes medicos
practicados a la victima y estudios psicologicos
de especialista o medico que presente un
informe y ademas lo ratifiqgue en el proceso en
donde se pretende hacer valer.
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EMBRIAGUEZ,
DROGADICCION Y SIMILARES

El estado de embriaguez, drogadiccion o similares se
demuestra con los examenes meédicos, (en sangre)
sin embargo, no es posible obtenerlos sin el previo
consentimiento del trabajador.

%

Los testigos podra incorporarse a la prueba, pero no
sera determinante, ya que no es posible que un
testigo sepa con certeza si una persona esta
alcoholizada, drogada o bajo los efectos de algun
medicamente que le ha causado esa reaccion. Estos
testigos pueden servir de indicios pero no hacen
plena prueba.
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TESTIMONIALES

Los testigos son la prueba por excelencia del patrono, sin
embargo, los trabajadores que son considerados como
representantes del patrono, no son valorados por los
organismos administrativos ni judiciales en contra del
trabajador, ya que determinan que tienen interes a favor
del patrono.

De alli la necesidad de que los testigos sean companeros
de trabajador, homdlogos del trabajador calificado, para
que sus dichos puedan considerarse fldedlgnos E
IMPARCIALES.

También pueden ser personas ajenas a la Institucion que
ahi se encuentren, sin embargo, los hechos ocurridos
dentro de la empresa en la generalldad de los casos no
ocurren en presencia de extrafios a la relacion laboral.
Salvo que estos esten involucrados en los mismos, lo que
los podria convertir en parte del proceso y no en test|gos
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FALTAS AL TRABAJO,
ABANDONO DE TRABAJO

Las faltas al trabajo, abandono de
trabajo y similares, deben ser
consecutivas 3 en un mismo mes.

Se prueban con el descuento en |la
nomina del dia de ausencia, horas de
ausencia, con la notificacion de la falta
injustificada firmada por el trabajador y
con la declaracion de dos companeros de
trabajo que expresen que el trabajador
no comparecio a su sitio de trabajo.
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PRESUNCIONES DE LA LEY A
FAVOR DEL TRABAJADOR

La ley establece un gran numero de
presuncion a favor del trabajador,
generalmente en caso que el patrono no
logre demostrar con los instrumentos
correspondientes los hechos alegados, se
presume que |lo que expresa el
trabajador es cierto.

Esta es la manera de evitar Ilas
presunciones por parte de la empresa:
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Presuncion

Forma de evitarla

Relacion de trabajo: Siempre que exista
una persona que preste un servicio
personal y otra que lo reciba. (Articulo
53)

Si la relacion no es laboral, debera
contarse con todos los soportes que asi
lo indiguen, como que quien presta el
servicio es un profesional
independiente, no subordinado, o que
la relacion es de naturaleza mercantil,
civil, o que por razones de orden ético o
de interés social, se presten servicios a
sociedades o a instituciones sin fines de
lucro, con propositos distintos a los

planteados en la relacion laboral.

laboral
indeterminado:

Relacion es a tiempo
de
trabajo seran consideradas a tiempo
de

trabajo a tiempo determinado y por

Las relaciones

indeterminado. Las relaciones
una obra determinada son de caracter
las
de

interpretacion restrictiva. (Articulo 61)

excepcional y, en consecuencia,

normas que las regulan son

En caso de querer desvirtuar esta

presuncion se debera suscribir un
contrato de trabajo a tiempo
determinado, dejando claramente

establecida la intencion de las partes vy,

en consecuencia, no debera el
trabajador permanecer en la obra o en
la ejecucion de las actividades por mas

tiempo del establecido en el contrato.
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Indeterminacion temporal de la
relacion laboral por prérrogas del
contrato a tiempo determinado:
Si
prorroga de un contrato a tiempo

se produce una segunda

determinado, se entendera que el
contrato se indetermind. (Articulo
62)

En caso de querer evitar esta
consecuencia, se debera dejar
por escrito en la prorroga las
razones que justifican la misma y
la intencidén de las partes de no
tiempo

convertirlo en

indeterminado.

Se tienen por ciertas |las
afirmaciones del trabajador: Si el
contrato de trabajo no se hace
por escrito y esta probada Ia
relacion de trabajo se presumen
ciertas todas las afirmaciones
realizadas por el trabajador sobre

su contenido. (Articulo 58)

Para evitar que se tenga por
cierto lo que diga el trabajador, es
necesario que el contrato de
trabajo se haga por escrito con
todas las

especificaciones en

forma claras y asi cualquier
modificacion del contrato o pago

durante la relacion.
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Se tienen por ciertas las afirmaciones
del trabajador: Si no existe registro de

de
conformidad con lo establecido en la

horas extras o no se lleva
Ley, sus reglamentos y resoluciones, se
presumen ciertos los alegatos de los
trabajadores sobre la prestacion de sus
servicios en horas extraordinarias, asi
como sobre |a remuneracion vy
beneficios sociales percibidos por ello.

(Articulo 183)

Para desvirtuar esta presuncion hay
que llevar al dia el registro de las horas
extras y conforme a la Ley y la
Inspectoria del Trabajo. En todo caso
debera hacerse firmar al trabajador,
quincenalmente, el recibo de pago en
donde constan las horas extras
trabajadas y pagadas y requerirse de
los  diversos  departamentos vy
gerencias el oportuno reporte de las
horas extras para colocarlo en el

registro correspondiente.

Se tienen por ciertas las afirmaciones
del trabajador: Si no existe recibo de
pago se presume que es cierto el
trabajador.

salario alegado por el

(Articulo 106)

Para desvirtuar esta presuncion, en
cada quincena, debera expedirse un
recibo de pago, cuyo recibo debe ser
firmado por el trabajador, en donde se
especifigue con claridad cada uno de
los conceptos que se le estan pagando.
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Se ciertas las
afirmaciones del trabajador: Si no
libro de

compensacion y pagos CONexos,

tienen por

existe el registro de
implica el reconocimiento de los
datos que el trabajador afirme en
instancia

cualquier como

provenientes de la relacion

establecida. (Articulo 214)

Para desvirtuar esta presuncion se
recomienda llevar este libro, el

cual debera tener todas las

especificaciones que senala la ley.

Se tienen por ciertas las
afirmaciones del trabajador: La
falta de libreta del trabajador a
domicilio que debe suministrarle
el patrono, no priva al trabajador
de

correspondan de conformidad con

los derechos que le

esta Ley.

Para desvirtuar esta presuncion se

requiere  cumplir con este

requisito de entregar a cada
trabajador a domicilio la libreta
respectiva con las indicaciones
gue seinala la ley, y ademas hacer
qgue el trabajador suscriba una
comunicacion en senal de haberla
recibido, con indicacion de dia y

hora.
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