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Aspectos Preliminares
Objetivo: Establecer las disposiciones de acatamiento obligatorio para la asignacion o préstamo de los

equipos mdviles y sus respectivos accesorios, los cuales son propiedad de la C.A. Venezolana de
Television, asi como llevar el control de los mismos a fin de cubrir las necesidades de los

Trabajadores que lo requieran para la realizacién de sus labores.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la solicitud de asignacion o préstamo del equipo movil, hasta la

devolucién por parte del Trabajador a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.

Responsables:
+ Gerencia Solicitante.
» Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién.

» Divisién de Soporte y Redes.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos Descripcion

C.IL.C.P.C. Cuerpo de Investigaciones Cientificas Penales y Criminalisticas.

Equipo Celular Institucional | Son aquellos equipos mdviles que estan conformados por un Teléfono Celular
Digital con todos sus accesorios (cargador, manual de uso, pila y otros) y son
asignados a un Trabajador para la realizacién de las actividades inherentes a
Su cargo.

Equipo Rechazado Son todos aquellos equipos que presentan una averia, pero que el proveedor
determina que no es de origen y por lo tanto no es susceptible de reemplazo
por otro equipo nuevo.

Asignacion de equipo mévil |Es la concepcion de un teléfono celular institucional por un periodo de tiempo
indeterminado y segun las funciones que realice el Trabajador de la C.A.
Venezolana de Television,

Préstamo de equipo movil |Facilitar un teléfono celular institucional por un tiempo determinado o periodo
de tiempo establecido, mientras dure la actividad asiganda al Trabajador de la
C.A. Venezolana de Television.
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Términos Descripcion
Equipo movil Se trata de aquellos equipos que tienen la particularidad de poder llevarse a

cualquier parte, conectarse a alguna red y son faciles de manejar y
transportar. Son todos los PDAs (Personal Digital Assistant), handhelds y
smartphones (teléfonos inteligentes con soporte de aplicaciones). Los Moden
Evdo son los celulares de coneccién a internet y equipos satelitales.

NUmero de PIN

Es un nimero de identificacion personal (PIN siglas en inglés) que se traduce
a un cédigo numérico que es usado en ciertos sistemas, para obtener el
acceso correspondiente al mismo.

Ndmero de PUK

Es un codigo que se usa en ciertos sistemas, para desbloquear el teléfono,
luego de que en el mismo se ha introducido cierto niumero de veces, de
manera incorrecta, el cédigo o nimero de PIN.
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Base Legal:

» Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial N° 2818 de fecha 01/07/1981.

» Ley Organica del Trabajo, Gaceta Oficial N® 5152 de fecha 19/06/1997

* Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, Gaceta Oficial N® 5292 de fecha 25/01/1999
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Normas Generales

1. Todo lo referente a la asignacién, prestamo, uso y consumo de los equipos moviles, se regira por las
normas y procedimientos descritos en este manual.

2. Todos los equipos méviles, deben tener asignado el nimero de bien nacional, antes de ser entregado a su
respectivo Usuario.

3. Se asignaran equipos moéviles a los cargos de Presidencia, Vicepresidencia, Gerente, Jefe de Division y
Trabajadores, con una exposicion de motivo que este debidamente justificada y aprobada por sus
respectivos supervisores inmediatos.

4. En caso que los Jefes de Division y empleados, que por naturaleza de sus funciones requieran de un
consumo mayor a las 10 U.T, el incremento se determinara en conjunto con el Supervisor inmediato,
Gerencia de adscripcion y Vicepresidencia de area, firmando una exposicién de motivo.

5. No se debe modificar la configuracién del servicio del equipo mévil, en cuanto a ndmero telefénico o
cualquier otra forma que dificulte o impida mantener el control adecuado sobre su uso.

6. El consumo del servicio del equipo movil, debe estar orientado basicamente a las llamadas relacionadas
con el cargo y las funciones asignadas.

7. Las unidades involucradas en el proceso, velaran por el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos en este manual y realizaran el control posterior cuando lo consideran necesario.

8. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido a través de un Memorandum a la
Divisién de Investigacion y Documentacion, adscrita a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion.

La Gerencia Solicitante, sera responsable de:
9. Realizar la solicitud para la asignacién o préstamo de un equipo movil, a través del formulario
“Requerimientos Tecnologicos”, codigoN® ID N2 GTIC-004 y a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacidn, con copia a la direccion del Gerente solicitante, (si la persona que hace la solicitud no es
el mismo) y Vicepresidente de adscripcion, con los siguientes datos:

* Nombre, apellido, numero de la Cédula de Identidad, cédigo y cargo del Trabajador, al cual se le

solicita la asignacion o préstamo del equipo movil.

» Exposicién de motivo para sustentar la asignacion.

» Fecha de entrega y devolucién.
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10. Realizar la solicitud de asignacion o préstamo, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipaciéon a la fecha
de entrega.
11. Enviar las solicitudes con caracter de urgencia, a las direcciones de correo descritas anteriormente,
agregando a la Vicepresidencia Ejecutiva, para asi dar curso a la solicitud.
12. Validar a través del sistema, que el personal al cual se le solicita la asignacion del equipo movil, esté
debidamente registrado en la némina de la C.A. Venezolana de Television.
13. Informar via correo electrénico, a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciéon cuando se

detecten equipos defectuosos para que se tomen las acciones correctivas a que hubiere lugar.

La Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion a través de su Division de Soporte y Redes, sera

responsable de:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Tramitar la adquisicién del equipo mévil, requerido ante la Gerencia de Contrataciones Publicas cuando no
exista disponibilidad del mismo.

Contratar y asignar los servicios de telefonia celular con el Proveedor, que otorgue las mejores condiciones
de servicio para la C.A. Venezolana de Televisidn, de los nuevos servicios, desconexiones temporales o
definitivas, programacioén o reprogramacion de lineas o teléfonos, cambios de nimero, entre otros.
Tramitar las facturas de pago, las cuales deben ser emitidas a nombre de la C.A. Venezolana de Television
y realizar el proceso de pago, siguiendo los lineamientos del Procedimiento de Solicitud de Pago.

Recibir y procesar las solicitudes de las gerencias solicitantes, a través del formulario “Requerimientos
Tecnologicos”, cdédigo N2 ID N2 GTIC-004 para la asignacion o préstamo de un equipo movil, evaluando las
exposiciones de motivo.

Informar a la Gerencia solicitante, a través del correo electrénico la asignacién o no del equipo movil.
Verificar que todos los equipos moviles a ser asignados o prestados, se encuentren en 6ptimo estado de
operatividad, asi como velar por el mantenimiento, resguardo y permanencia en la Gerencia.

Formalizar la asignacion o préstamo del equipo movil, a través del “Acta por Asignacién de Equipo Movil”
cédigo ID N® GTIC-DSR-004-A o “Acta por Préstamo de Equipo Mévil” cédigo ID N GTIC-DSR-004-B,
generada en 2 ejemplares por el sistema, segun sea el caso.

Recibir del Trabajador el equipo mévil, una vez que culmine la necesidad que generé dicha solicitud, la
cual debe ser formalizada a través del “Acta por Devolucion de Equipo Mévil” cédigo ID N2 GTIC-DSR-004-

C, generada en 2 ejemplares por el sistema.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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22. Reportar el incidente del robo del equipo mavil, ante la empresa proveedora para que realice la suspensién

23.

24.

25.

del servicio.

Procesar por el sistema, a través del formulario “Acta de Notificacion de Robo o Pérdida de Equipo Mévil”
cédigo ID N° GTIC-DSR-004-D, en 2 ejemplares la denuncia por robo o hurto del equipo moévil y darle de
baja en el sistema.

Controlar el uso y mantener actualizado el inventario de los equipos moéviles y sus accesorios, asignados a
los usuarios.

Establecer y aplicar en forma conjunta con la Gerencia de Recursos Humanos, cuando se detecte alguna
anomalia, adoptando las medidas necesarias, diciplinarias y legales para que se inicie la investigacion

correspondiente y se incumplan las normativas establecidas en este manual.

El Trabajador, serd responsable de:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Firmar los 2 ejemplares del “Acta por Asignacion de Equipo Movil” codigo ID N2 GTIC-DSR-004-A, o el
“Acta por Préstamo de Equipo Movil” codigo ID N° GTIC-DSR-004-B, al momento de recibir el equipo
movil, verificando los detalles de los bienes que le entregan, las limitaciones y condiciones de uso y la
aceptacion de éstas, asi como las obligaciones y responsabilidades a las que se compromete, como se
senala en la norma N°32 de este manual.

Debe mantener la configuracion del equipo moévil y en servicio, asi como hacer uso racional del consumo
de la linea, custodiar y conservar en buen estado, mediante su uso correcto, limitdndose a las necesidades
y actividades que se presenten en sus funciones.

No realizar traspasos o ceder a un tercero el equipo mdévil, salvo que dicha accién esté previamente
autorizada por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Notificar cualquier siniestro referido al equipo mévil, de manera inmediata a su ocurrencia, a través de un
correo electrénico dirigido a su Gerencia de adscripcion y a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion.(gtic@vtv.gob.ve.,)

En caso de robo o hurto del equipo mévil asignado o prestado, debe realizar la denuncia ante el C.1.C.P.C.,
de forma inmediata al hecho.

Elaborar comunicacion para la Gerencia de adscripcién, con copia a la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion, en un tiempo no mayor a veinticuatro (24) horas, anexando el original de la
denuncia ante el C.I.C.P.C. y firma el “Acta de Notificacion de Robo o Pérdida de Equipo Movil”, codigo ID
N¢ GTIC-DSR-004-D, en sus 2 ejemplares.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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32. Reintegrar el costo del equipo mévil asignado para la reposicion del equipo, en caso de extravio o dafo
realizado (de manera comprobada), el cual le sera descontado por némina.

33. Devolver el equipo mavil y sus accesorios a la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
y firmar los 2 ejejmplares del “Acta por Devolucién de Equipo Mévil” cédigo ID N° GTIC-DSR-004-C,
cuando este de vacaciones, reposo 0 permiso, por un periodo mayor a los tres (03) dias habiles, asi
cuando concluya la actividad para la que se autoriz6 su uso o en caso de fallas, para ser enviado al

Proveedor para su reparacion.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Gerencia Solcitante

Envia solicitud a través del formulario “Requerimientos Tecnologicos”, cddigo N2 ID
GTIC-004 a la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion solicitando

la asignacion o préstamo de un equipo movil.

Gerencia de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicacion

Recibe correo electronico con los datos de la solicitud de asignacion o préstamo de
un equipo movil y evalla lo siguiente.

2.1 Datos de solicitud inconformes: envia respuesta via correo electrénico a la

Gerencia Solicitante para que proceda segln sea el caso. Si requiere del servicio,
hara una nueva solicitud con los datos correctos y se iniciara el Procedimiento.
Fin del Procedimiento.

2.2 Datos de solicitud conformes: envia correo electronico a la Divisién de Soporte y

Redes soporteyredes@vtv.gob.ve para realizar la asignacion.

Divisién de Soporte y
Redes

Recibe correo y procede segun el caso.

3.1 No hay disponibilidad: envia correo electrénico a la Gerencia de Tecnologia de

la informacion y Comunicacién gtic@vtv.gob.ve, solicitando autorizacion para la
adquisicién del equipo con las especificaciones requeridas.
ContinlGia con la accion N¢ 4.

3.2 Hay disponibilidad: accede al sistema, registra datos de asignacién del equipo y

genera por duplicado, el “Acta por Asignacién de Equipo Mévil”. Continua con la

accion N2 6

Gerencia de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicacién

Recibe correo electrdnico y evalla la solicitud de acuerdo a lo siguiente.

4.1. Solicitud inconforme: informa a través del correo electronico a la Gerencia

Solicitante el motivo por el cual se anula la solicitud.

4.2. Solicitud conforme: informa a través del correo electronico

soporteyredes@vtv.gob.ve, la respuesta a la Divisibn de Soporte y Redes,

autorizando la adquisicién del equipo.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Divisién de Soportey | 5. Recibe correo electrénico y procede de acuerdo a lo siguiente:
Redes 5.1 Solicitud no aprobada: Fin del Procedimiento.
5.2 Solicitud aprobada: procesa adquisicion del equipo.
Ver procedimiento “Compras Menores”. Continua con la accién N° 6
6. Contacta a la Gerencia Solicitante e informa a través del correo electronico para que
el Trabajador al cual se le asignara el equipo formalice el retiro del mismo.
7. Coloca sello que identifica a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacién en el “Acta por Asignacion de Equipo Mévil”, generada por el sistema,
solicita al Trabajador la firma en sefial de conformidad. Anexo .
8. Entrega al Trabajador el equipo asignado y copia del “Acta por Asignacion de Equipo
Movil”, archiva copia para su control.
Trabajador 9. Recibe el equipo y guarda copia del “Acta por Asignacién de Equipo Movil”.
10. Realiza la actividad y cumplido el periodo de la misma, devuelve el equipo a la
Gerencia de Tecnologia de la informacién y Comunicacion, Division de Soporte y
Redes.
Division de Soportey | 11. Recibe el Equipo Movil y verifica el estado de funcionamiento, procede de acuerdo a
Redes lo siguiente.
11.1 Equipo defectuoso: informa al Gerente de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién, para que determine las acciones a seguir.
11.1.1 Dafio comprobado: informa al Trabajador que debe asumir el costo del
equipo, segun lo descrito en la norma N? 32 de este manual.
11.1.2 Equipo con defecto menor: continda con la accion N° 11.2.
11.2. Equipo operativo: se revisan los demas accesorios y verifica su estado o
condicion.
12. Genera por duplicado a través del sistema el “Acta por Devolucion de Equipo Movil”,

solicita la firma del Trabajador en el Acta, coloca sello de la Gerencia de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacién y le entrega copia. Archiva original para su control.

Fin del Procedimiento.
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ANEXO I: “Requerimientos Tecnologicos” codigo N2 ID N2 GTIC-004
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Formulario: “Requerimientos Tecnologicos” codigo N¢ ID N2 GTIC-004

Objetivo: Reunir los datos necesarios para suministrar al Trabajador un servicio Optimo por parte de la

Gerencia de Tecnologia de la informacién y Comunicacién en la solicitud de servicios, reporte y
consultas en materia de Tecnologia que requieran las diversas unidades de la C.A Venezolana de

Television.

Para ser llenado por la Gerencia Solicitante

1.

© 0 N o U A~ WN

e
= O

12.

13.

14.

15.

Nombre de la Gerencia de adscripcion del Trabajador.

Nombre de la Division de adscripcion del Trabajador.

Dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) de llenado del formulario.

Nombres y Apellidos del Trabajador que requiere el servicio.

Numero de Cédula de Identidad del Trabajador.

Cédigo de Empleado asignado por la Gerencia de Recursos Humanos.

Descripcion del Cargo que ocupa.

Marque con una equis “X”, si ya tiene un codigo de Usuario asignado.

Numero de extension telefénica donde se le pueda ubicar.

Nombre y apellido del Supervisor inmediato.

Tilde con una equis (X), si su Clave de Acceso a los sistemas de la empresa es Permante o Temporal,
escriba la fecha desde y hasta donde tendra la condicidn sefalada anteriormente, asi mismo, tilde con una a
equis (X), si tendrd firma electrdnica en el Sistema de Gestién Administrativa e Intranet (SIGAI).

Marque con una equis (X), el nombre del sistema al cual se le dara acceso, se bloqueara o eliminara el
mismo.

Marque con una equis (X), el nombre de las aplicaciones al cual se le dara acceso, se bloqueara o eliminara
el mismo.

Marque con una equis (X), el tipo de configuracién técnica que se le asignara, bloqueara o eliminara para un
Equipo PC o Equipo Telefénico.

Escriba algun comentario relevante que deba informar a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacién, en cuanto al proceso de los requerimiento solicitados.
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16. Nombre vy Apellido del Gerente que autoriza los requerimientos solicitados, fecha (dd/mm/afio) de
aprobacion, firma y sello que identifica la Gerencia de adscripcién.
17. Nombre vy Apellido del Jefe de Division, responsable de la aprobacion de los requerimientos aprobados,

fecha (dd/mm/afio), firma y sello que identifica la Division de adscripcion.

Para ser llenado por la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.
18. Nombre y Apellido del Gerente de Tecnologia que autoriza los requerimientos solicitados, fecha
(dd/mm/afo), firma y sello que identifica la Gerencia.
19. Nombre del Analista de la Gerencia de Tecnologia, responsable del procesar la solicitud, fecha
(dd/mm/ano), firma.
20. Escriba algun comentario relevante que deba informar a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y

Comunicacién en cuanto requerimiento procesado.
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ANEXO IlI: “Acta por Asignacion de Equipo Mévil” codigo ID N2 GTIC-DSR-004-A.

} Ficpulic sfiobk-mirmck Wvomezudm 10 K T OFS P o0 - 5
M rmd oo cid Focke r Fop ubss permlm Com unic soione | do mscion

i A WVerrsokbsmck Toedmon

Coe mmck Toecmogmce |l domecion v =iCon wic soio n

Vgt
ACTA POR ASIGNACION DE EQUIPO MOVIL

En B Ciudad de Camcas. al (1) dia del mes de (2) de dos mil (3) (4). ene el peosnal de B Gersncia de

Tecnolkgia de B Iformacion y Comunicacian. (5). ttular de B Caédula de dentidad MN? (5), en adebnts

dentficado como B "Gemnca Tecnobgi|a de B Informacon y Comunicacian” y el (B) Tebapdora) (G). ttular

de B Cédub de Hdentidad N® (&), &n adelante dentficado como 21 "Tabajpdor’. adscrito a B Geencia d= (T).

CONCUERDAN LO SIGUIENTE:

PRIMERD: La Gemncia de Tecnolkgia de B Ifomacion y Comunicacian. asigna al Tebapdor, adscrpio a B

unidad omanizativa (8), un squipo mdvil pam B malizacion de sus Bboms, con uma =nE de (9) BaF

propiedad de C.A. VenezolBna de Tekvisian.

SEGUNDO: Seenmga unequipo moviltipo (10). Nomem tekfdnico (11). marca (12). modelo (13). senal (14).

de PIN{(15)y PUK (18). en pefedas condicbnes.

TERCERD: La Gemnci|a de Tecnokgia de B Informacitn y Comunicacion, hace entrega de bs siguentes

accesonos: (17).

CUARTO: Envinud de kb anesexpusgo y de comun acusmon se estab kece:

a) Todos ks elkEmentos =2 encusnimnen pefecto egado.

b) Laconssmacion delequipo ysus acesonosson esponaabilidad del (B) Tebapdora )

c] La= epa\ciones de bs equipos que ssan causadas por el uso indebdo o negligencia. deben ser
canceladas por el del Tabajpdona).

d) Elequpo. debe sar usado exclusivaments pam ba fines que fusmn aco dados

2] La= lBmadas que ssan efectuadas fuem del perodo de asignacion de egde equipo, sem@n cance Bdas
porel{B) TEbajpdonz).

) El equjpo. debs s=r dewelo a B Gemncia de Tecnologia de B Informacian y Comunicacian, en Bs
condiciones que k& fus entegado y con todos sus accesoros. cuando diefrnde de su Perodo
Vacacional. Dias Lbes, Reposo o kB ssasolcitado por B Empresa.

g) Encamm de mbo delequpo mavil. tmerdenunca del C.0.5.P.C, en onginal.

h) Encam de p2rdida o mbo, elmonto apagarpor elequipo, =@ notficado mediante Memo@ndum.
QUINTO: En caso de bloquear el equipo. lusgo de tres (03) intentos y no con@rcon &l N de PUK. entegado
enesa Acta. == kB enviam@ a su dieccion de coreo electnico el N de PUK. &n un Bpso de vainticuato 24 )
horas.

Como constanca de kb acodado. se firman dos 02) epmplares, en Camcas al (1 8) diadelmes de (19) de dos

mil @0) (21). 1

GEREMCIADE TECHOLOG 1A DE NFORMACION ¥ COMUNMICAC IOM TRABAJADOR . Quien recibe previa corstatad on y verificacion
C.IN*(23)
221

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacion Héctor Jése Dulcey Chavez Héctor Jose Dulcey Chavez




Venezolana
*Telision
PROCEDIMIENTO MARZO - 2011 19.de 28
ASIGNACION O PRESTAMO DE EQUIPO MOVIL opiTuLO covio VERSION
LI} GTIC-DSR-004 01
Formulario: Acta por Asignacién de de Equipo Movil.
Obijetivo: Dejar constancia por escrito de la entrega por asignacién temporal de un equipo moévil a un

Trabajador, que por la naturaleza de sus funciones lo requiera para el cumplimiento de las mismas.

Para ser llenado por la Division de Soporte y Redes

1.

2
3
4.
5

© ® N o

En letras, el dia del mes en que se elabora el Acta.

En letras, el nombre del mes en que se elabora el Acta.

En letras, el afo en que se elabora el Acta.

En nimeros y entre paréntesis, el afio en que se elabora el Acta.

Nombre, Apellido y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador responsable de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion que elabora el Acta.

Nombre, Apellido y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador, al cual se le asigna el equipo.
Gerencia de adscripcion del Trabajador al cual se le asigna el equipo.

Unidad organizativa de adscripcion del trabajador de la Gerencia solicitante.

En letras el monto, de la renta asiganda al equipo entregado.

. Descripcion del equipo movil asignado.

. En nimeros ordinales el numero telefonico del equipo mévil asignado.

. Marca del equipo mévil asignado.

. Modelo del equipo mévil asignado.

. Serial del equipo movil asignado.

. En nimeros ordinales el numero de PIN del equipo movil telefonico asignado.

. En nimeros ordinales el numero de PUK del equipo mévil telefénico asignado.

. Nombre de los accesorios que se entregan y que forman parte del equipo asignado.
. En letras, el dia del mes en que se firma el Acta.

. En letras ,el nombre del mes en que se firma el Acta.

. En letras, el afio en que se firma el Acta.

. En nimero ordinales y entre paréntesis, el numero del afio en que se firma el Acta.
. Firma legible del Trabajador responsable de la Gerente de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.

. Firma legible y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador al que se le asigna el equipo.
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Anexo llI: “Acta por Préstamo de Equipo Movil” cédigo ID N® GTIC-DSR-004-B.

) Mpubbcatok sk v 2 10 W T O 0 B
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ACTA POR PRESTAMO DE EQUIPO MOVIL

En la Ciudad de Caracas. al (1) da del mes de (2) de dos mil (3) (4). enre &l persomal de la Gerencia de Tecrologia de
la Ifomacidn y Comunicacion. (5). titular de la Cédula de Idertidad MN® (5). en adelarte identficado como la "Gerencia
Tecnologia de la Iformacion y Comunicacian™ y el (a) Tmbajpdoria) (6). ttular de la Cédula de dertidad N® (8) en
adelarte idertificado como el Trabajpdor. de la Gerencia de (7).

CONCUERDAN LD SIGUIENTE:
PRIMERD: La Gerercia Tecnologia de la Iformacidn y Comunicacidn, enrega en calidad de préstamo. al Trabajpdor
adscrigo a la unidad organizativa (8). un equipo mdvil para la realizacian de sus labores, conura rena de (9) Bs. F,
propiedad de la C A, Venezolara de Tdewsidn.
SEGUMDD: S2 ertrega encalidad de préstamo un eouipo mavil Gpo (10 ). mameno telefdnioo (1) mama (12) moddo (13)
serial {14) , PIN N® {15) y PUK N?{18). enperfedas cahdiciones.
TERCERD: La Gerarcia Tecnologia de la Iformacion y Comunicadon, hace ertrega de los siguiertes accesonos: (17)
CUARTO: B periodo de présamo es desde el dia (18) del mes de (18] Dos mil (20) (21). hasta el (22) del mes de (23)
de Dos mi (24)(25), para realizar la adividad de (26])
QUINTO: Envirtud de loantes expuesto y de canun acuerdo se establece:

a) Tods los elementce se encusnran enperfedo esado.

bl Lacorssrvacion del equipo ¥ sus accesorios son de entera resporeabilidad del Traba jpdar.

c) Las mpamaciones de los equipe gue sean causachs por el wso indebido o negigencia. deben ser canceladas

por &l del Tralmjpdor.
d H equipo. debe ser usado excusivamerte para los fines gue fusron acordados .

g) Las llamadas gue sean efeduadas fuera del perioch de asigAddn de ede aquipo. seran pagadas por el
Trabajpdor.
f) B equipo. debe ser devueltoa la La Gerencia Tecnologia de la Iformacidn y Canunicacidn, en las condiciones
que le fue entregado contode sus accesonice. en lafecha prevista de regreso ala plarta.
g BEncaso de robo del equipo mdwil traer deruncia del C.LG.PC .. en origral.
h BEncaso de perdida. el matoa pagar por el equipo. sera notficado por Memorandum .
SEXTO: Bncaso de bloguear el equipo. luego de res 03) irtertos y no contar con el N® de PUK ertregado en esta

FActa. se remitira el NP de PUK a su direccion de coreo electrdrico. enun lapeo de veirticuatro (24) horas.

Cono costaia de lo acodado, se firman de (02) ejemplares. en Caacas al (27 ) dia del mes de (28) de dos mil
(=3 ){30).

GERBENC IR DETECHOLOG A DE NFORMAC KON ¥ COMUNICAC IOMN | TRABAJADOR qui en recibe previa const alacion y werificacion
(aty c.LHe (32
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Formulario: “Acta por Préstamo de Equipo Movil”.
Objetivo: Dejar constancia por escrito del préstamo de un equipo mévil al Trabajador, que por la naturaleza de

sus funciones lo requiera para el cumplimiento de las mismas, el cual es entregado por la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Para ser llenado por la Division de Soporte y Redes
1. Enletras, el dia del mes en que se elabora el Acta.
2. Enletras el nombre del mes en que se elabora el Acta.
3. Enletras, el nimero del afio en que se elabora el Acta.
4. En numeros ordinales y entre paréntesis el ano en que se elabora el Acta.
5. Nombre, Apellido y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador responsable de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion que elabora el Acta.
Nombre, Apellido y Cédula de Identidad del Trabajador al cual se le presta el equipo movil.

Gerencia de adscripcion del Trabajador al cual se le présta el equipo.

© N o

Unidad organizativa de adscripcion del trabajador de la Gerencia solicitante.

9. En letras el monto, de la renta asiganda al equipo mévil entregado.

10. Descripcion del tipo de equipo movil préstado.

11. En ndmeros ordinales, el nimero telefénico del equipo mévil préstado.

12. Marca del equipo mévil préstado.

13. Modelo del equipo movil préstado.

14. Serial del equipo mévil prestado.

15. En ndmeros ordinales, el nimero de PIN del equipo movil préstado.

16. En nameros ordinales, el nimero de PUK del equipo movil préstado.

17. Nombre de los accesorios que se entregan y que forman parte del equipo mévil préstado.
18. En nameros ordinales, el dia del mes en que se inicia el préstamo del equipo mavil.

19. Nombre del mes en que se inicia el préstamo del equipo mévil.

20. En letras el nimero del afio en que se inicia el préstamo del equipo movil.

21. En nimero ordinarios y entre paréntesis el afo en que se inicia el préstamo del equipo movil.
22. En numeros ordinales, el dia del mes en que finaliza el préstamo del equipo mévil.

23. El nombre del mes en que finaliza el préstamo del equipo movil.

24. En letras el nimero del afio en que finaliza el préstamo del equipo mévil.
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25. En nimero ordinarios y entre paréntesis el afio en que finaliza el préstamo del equipo movil.

26.

27

Breve descripcion de la actividad a realizar con el equipo movil préstado.

. En letras, el dia del mes en que se firma el Acta.
28.
29.
30.
31.
32.

En letras ,el nombre del mes en que se firma el Acta.

En letras, el nimero del afo en que se firma el Acta.

En nimero ordinarios y entre paréntesis el afio en que se firma el Acta.

Firma legible del Trabajador responsable por la Gerente de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién.

Firma legible y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador, al que se le presta el equipo.
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Anexo IV: “Acta por Devolucién de Equipo Movil” céidigo ID N® GTIC-DSR-004-C.

b 1D N GTIC-DSR-004 42
i i
e, W ACTA DE DEVOLUCISN DE EQUIPS MSVIL

YRrrEECR
E

LG

En kB Ciudad de Camcas. al (1) dia dal mes de (2) de dos mil (3) (4). entre &l pesonal de B Geencia de
Tecnolgia de B Ifomacion y Comunicacion. (5). ttular de B Cédula de dHentidad MN? (5). en adehnte
identficado cono l|B "Geencia Tecnologiade | Infformacian y Comunicacion”. y el (B) Tebapdori& ) (6). ttular
de l|a Cédula de dentidad N® (B), en adelante denficado como el "Tmbajpdor’, de B Gemncia de (T), adscrio
a(g).

CONCUERDAN LD SIGUIENTE:
PRIMERD: La Gemncia Tecnobgia de B Infformacion y Comunicacion. ecbe del Tabajpdomre un equipo
mavil propiedad de B C.A. Venszobnade Televisbn.

SEGUNDO: El equipo que == devulve es de tipo (8), contiens bs siguientes datos: tipo (10). ndmem (11,
mama (12), modeb (13). seral (14). N® de PIN {15) y N® de PUK {(16). por motivo de (17) desde =1(18)
dia dal mes (19) de Dos mil (20) (21 ) hasta =1 (22) delmes (23) de Dos mil {24 ) (25) y efectivaments entegado
al (28) dia del mes 27 ) de Dos mil (28) (29).

TERCERD: La Gemnca Tecnokbgiade B Informacion y Comunicacon ec be bs siguentes accesoros (30)

CUARTO: En vitud de ko anes expuesto y de comun acuendo == establece, en caso de dewolucian pordano

&n eluso indebido o negligencia del usuaro. B mpamcbn debe =rpagadapor el [febapdor.

QUINTO: Encaso de bloquear el mavil luego de tres (03] intentos y no contar con 2l N® de PUK, entegado en
eda Acta. emiir B informacion a tAvés de B dieccion de comeo ekctmnico: lekfona@wv.gobve. == e

enviam@ a tevés de su direccion de comeo electionico, el N de PUK en un Bp= de venticuatm 24) homas.

Como conganca de o acodado, se firman dos [02) epmplares en Camcas al (31 ) dia del mes de (32) de
Dos mil (33) (34).

GEREMCIA DETECHOLOG A DE NMFORMAC IOM % COM UM ICAC I0M TRABAJ ADOR
Trabajado . guien recibe pretd a corsamoion y werificad on C.LN®
(35) (38)
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Formulario: “Acta por Devolucion de Equipo Mévil”
Obijetivo: Dejar constancia por escrito de la devolucién, a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacién, del equipo mévil asignado o prestado a un Trabajador.

Para ser llenado por la Division de Soporte y Redes

1. En ndmeros ordinales el dia en que se elabora el Acta.

2. Mes en que se elabora el Acta.

3. Enletras el nimero del afo en que se elabora el Acta.

4. En numeros ordinarios y entre paréntesis el afo en que se elabora el Acta.

5. Nombre, Apellido y Cédula de Identidad del Trabajador autorizado a recibir el equipo mévil por la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Nombre, Apellido y Cédula de Identidad del Trabajador al cual se le otorgd el equipo.

Nombre de la Gerencia de adscripcién del Trabajador al cual se le otorg6 el equipo.

© N o

Nombre de la Gerencia de adscripcion del Trabajador al cual se le otorg6 el equipo.

9. Descripcién del equipo mévil, (radio, equipo celular, entre otros) que se otorg6 al Trabajador.
10. Descripcion del tipo de equipo movil que se otorgé al Trabajador.

11. En ndmero ordinarios el nimero del equipo mévil que se asigno al Trabajador.

12. Marca del equipo movil.

13. Modelo del equipo mévil.

14. Serial del equipo movil.

15. En nameros ordianrios el nimero de PIN del equipo mévil.

16. En nimeros ordinarios el nimero de PUK del equipo mdvil.

17. Breve descripcién del motivo de la devolucion del equipo.

18. En nameros ordinarios el dia del mes en que se inici6 la asignacion o el préstamo del equipo.
19. Mes en que se inicio la asignacion o el préstamo del equipo.

20. En letras el nimero del afio en que se inicio la asignacion o el préstamo del equipo.

21. En nimeros ordinarios y entre paréntesis el afio en que se inicié la asignacién o el préstamo del equipo.
22. En nimero el dia del mes en que finalizé la asignacion o el préstamo del equipo.

23. Mes en que finalizo la asignacion o el préstamo del equipo.

24. En letras el nimero del afio en que finaliz6 la asignacion o el préstamo del equipo.

25. En numeros ordinarios y entre paréntesis el afio en que finalizé la asignacién o el préstamo del equipo.
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26. En nimero ordinario el dia en que se hace efectiva la entrega del equipo moévil asignado o préstado.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

Mes en que se realizé la entrega equipo mévil asignado o préstado.

En letras el nimero del afio en que se realizé la entrega del equipo movil asignado o préstado.

En nimeros ordinarios y entre paréntesis el afio en que se realiz6 la entrega del equipo mévil.

Nombre de los accesorios devueltos y que son parte del equipo moévil asignado o préstado.

En numero ordinario el dia del mes en que se firma el Acta.

Mes en que se firma el Acta.

En letras el nimero del afio en que se firma el Acta.

En nimeros y entre paréntesis el afio en que se firma el Acta.

Firma legible del trabajador autorizado a recibir el equipo mévil por la de la Gerente de Tecnologia de la
Informaciéon y Comunicacién.

Firma legible y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador(a) al cual se le asigné o presto el equipo.
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Anexo V: “Notificacion de Robo o Pérdida de Equipo Movil” codigo ID N° GTIC-DSR-004-D.

3 1D N2 GTIC-DSR-004 -0
e 4 . . X
5ﬁ—;{fw NOTIFICACION DE ROBO O PERDIDA DE EQUIPO MOVIL

En la Ciudad de Camcas al (1) dia del mes de (2) de dos mil (3) (4). ente el peronal de B Geencia de
Tecnologia de B Iformacidn y Comunicacion, (5), ttular de | Cédula de Hentidad N® (§). en adehnts
dentficada como B "Gemncia Tecrnolbgiade BB Informacion y Comunicacian”, y el (B) Tebajadorna) & ). tiular
de la Cédula de Hentidad N? (), enadelans denficado como el “Tmbajpdor’. de B Gerencia de (7). adscrio
a(a).

COMNCUERDAN LO SIGUIENTE:

FRIMERD: El Tabajador, s& compmmete en pagar el monto comespondiEnts del equipo mavil (3) asigrado
por B Gerncia Tecnologia de |B Iformacion y Comunicacion, B cualse B nforma a tavés de Memom@ndum,

&l monto porpédidao extravio del equipo popiedad de B C.A. Venezolna de Tekvision, &lcual ocumio (10).

SEGUNDO: Se naotfica la p2dida o extrmvio del equipo mavil de numem (11). mama (12). modelkf1 3). s=ral
{(14), de PIN [15) y N® de PUK (16), por motijs de (1 7) el (18) dia del mes (19) de dos mil (20)(21) hasgta =l
(22) dia delmes (23] de dos mil (24 )(25).

TERCZERO: El trebajpdor anexa ongial de | denuncia ealimda en el CICPC, s=gun N® de denuncia (26).
ralimdaen B Comisana (27). enfecha (28).

Como conganca de b acodado, s= firman dos (02) epmplaes en Camcas al (29) dia del mes de (30)de
diz= mil {31 {32).

GEREMCIA DETECHOLOG |4 DE MFORMAC KON ¥ COMUN ICAC I0M TRABAJADOR
Cluien recibe previa comstatmcion y werificacion C.LN"
(33 (34)
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Formulario: “Notificacion de Robo o Pérdida de Equipo Movil”

Objetivo: Dejar constancia por escrito de la notificacion por parte del Trabajador, al cual se le asigné un equipo

moévil y este fue extraviado o robado, con la finalidad de que la Gerencia de Tecnologia de la

Informacién y Comunicacion, realice los tramites pertinentes para estos casos.

Para ser llenado por la Division de Soporte y Redes:

1.

2
3
4.
5

10.

11

En nimero ordinario el dia del mes en que se elabora el Acta.

Mes en que se elabora el Acta.

En letras, el nimero del afio en que se elabora el Acta.

En nimeros ordinarios y entre paréntesis, el afio de elaboracién del Acta.

Nombre, Apellido y nimero de la Cédula de Identidad del Trabajador de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion que elabora el Acta.

Nombre, Apellido y numero de Cédula de Identidad del Trabajador, que extravié o fue objeto de robo del
equipo.

Gerencia de adscripcion del Trabajador que extravié o fue objeto de robo el equipo.

Unidad organizativa de adscripcion del Trabajador.

Nombre del equipo movil objeto de robo o extravié.

Descripcién brebe de lo sucedido en el robo o perdida del equipo movil.

. En nimeros ordinarios el nimero del equipo mévil objeto de robo o extravid.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Marca del equipo moévil objeto de robo o extravié.

Modelo del equipo mévil objeto de robo o extravié.

En nimeros ordianrios el serial del equipo moévil objeto de robo o extravio.

En nimeros ordinarios el nimero de PIN del teléfono mévil celular objeto de robo o extravié.

En nimeros ordinarios el nimero de PUK del teléfono mévil celular objeto de robo o extravié.
Razon de trabajo por la cual se le asigné el equipo movil objeto de robo o extravié.

En nimero ordinario el dia del mes en que se entregd el equipo mévil objeto de robo o extravié.
Nombre del mes en que se entreg6 el equipo movil.

En letras el nimero del afio en que se entregd el equipo mévil objeto de robo o extravio.

En nimeros ordinarios y entre paréntesis el afo en que se entregé el equipo movil.

En numeros ordinarios el dia del mes en que se pacté la entrega del equipo moévil objeto de robo o

extravio.
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23. Nombre del mes en que se pact6 la entrega del equipo mévil objeto de robo o extravio.

24. En letras el nimero del afio en que se pacto la entrega del equipo mévil objeto de robo o extravio.

25. En nimeros ordinarios y entre paréntesis, el aflo en que se pacté la entrega del equipo movil objeto de
robo o extravié.

26. En nimeros oridinarios el nimero de la denuncia del robo o extravio ante el CICPC.

27. Nombre de la Comisaria donde se realiz6 la denuncia.

28. En nimeros el dia, mes y afio en que se realiz6 la denuncia.

29. En numero ordinario el dia del mes en que se firma el Acta.

30. Nombre del mes en que se firma el Acta.

31. En letras el nimero del afio en que se firma el Acta.

32. En nimero ordinario y entre paréntesis el afio en que se firma el Acta.

33. Firma legibledel Trabajador responsable por la Gerente de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

34. Firma legible del Trabajador y nimero de la Cédula de Identidad, al que se le extravié o fue objeto de robo

del equipo movil.
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