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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que orienten a las unidades organizativas o a Entes
Gubernamentales en el tramite para la asignacion, comodato y devolucién de equipo/materiales

técnicos, por parte de la Gerencia de la Ingenieria a las unidades de C.A. Venezolana de Televisién.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Ingenieria de la C.A Venezolana de Television, se inicia
desde gue un solicitante interno o externo, realiza un requerimiento para la asignacion o comodato de

equipos/materiales técnicos hasta que los mismos son devueltos a la Division de Almacén técnico.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Solicitante
e Gerencia de Ingenieria
e Gerencia de Servicios a la Produccion

e Gerencia de Servicios Informativos
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TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcién
Estimacién del valor comercial de un bien, por medio de un dictamen
Activo - . .
técnico o financiero.
Es la entrega de equipos y materiales técnicos a un trabajador, bien
_ y sea para cubrir las pautas o por tiempo indeterminado, dicho equipo
Asignacion o ] ] ]
estara asignado solo para cumplir funciones inherentes a su cargo en
la C.A Venezolana de Television.
Acuerdo mediante el cual una parte entrega a la otra (entes
Gubernamentales) gratuitamente un activo bien sea mueble o
Comodato inmueble, para que haga uso de ella, con cargo de restituir o devolver
el mismo después de terminado el uso.
Es el proceso mediante el cual una persona devuelve un equipo o
Devolucion

material, que le fue asignado o dado bajo la figura de comodato.

Son todos aquellos conformados por equipos de iluminacién, audio y

Equipos Técnicos video.

Es un concepto econémico que permite nombrar a materiales que se

emplea en la produccién de otros bienes. De acuerdo al contexto,

Insumo . L . .
puede utilizarse como sinGnimo de materia prima o factor de
produccion.
Proceso mediante el cual una tecnologia deja de ser operativa
Obsolescencia Tecnoldgica motivado al surgimiento de otras innovaciones que permiten mayores
beneficios operativos que la anterior.
Comprende Unicamente al personal cuya labor estad relacionada
Personal operativo directamente con los procesos técnicos de realizacion y produccion de
los contenidos de programas o pautas.
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Son los trabajadores que tienen asignados bienes para la ejecucion

Trabajador Patrimonial de Uso de sus actividades, a través de un Acta de Asignacion de Bienes,

Movilizacion de Equipos o salida y entrada de equipos al almacén.

Técnico Almacenista Personal adscrito a la Division de Almacén Técnico.

Es la unidad o Ente responsable de formular el requerimiento a la

Division de Almacén Técnico, adscrita a la Gerencia de Ingenieria,

Solicitante - . . P ,
administrar los equipos e insumos técnicos propiedad de la C.A.
Venezolana de Television.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e Ley Organica de Bienes Publicos, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 6.155 Extraordinario, de fecha 19 de noviembre de 2014

e Ley Organica de Procedimiento Administrativos. Publicada en Gaceta Oficial N° 2.818
(Extraordinaria) de fecha 1 de julio de 1981.

o Ley Contra la Corrupcion, publicada en la Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinaria de fecha 07 de
abril de 2003.

e Ley de la Conservacion y Mantenimiento de Bienes Publicos, publicada en Gaceta Oficial N°
39.945 el 15 de junio del 2012.

e Cddigo Civil, publicado en Gaceta N° 2.990 Extraordinaria del 26 de Julio de 1982.
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NORMAS GENERALES

De la administracion de los equipos/materiales:

1. Sera de caracter obligatorio el cumplimiento de las normas establecidas en el presente manual por
parte de todas las unidades involucradas en el proceso.

2. La Divisibn de Almacén Técnico adscrita a la Gerencia de Ingenieria, sera la responsable del
cuidado, custodia y entrega de los equipos y materiales técnicos, debiendo considerar su uso
racional y eficiente en labores productivas y operacionales de la C.A. Venezolana de Television.

3. Toda salida o entrada de equipos y materiales debera ser registrada, para ello la Divisiobn de
Almacén Técnico tendra el control de las asignaciones y comodatos que hayan sido solicitados en
las operaciones del canal o por tercero debidamente autorizado.

4. La Divisibn de Almacén, deberd contar con un inventario actualizado de todos los equipos
disponibles para los solicitantes que los requieran en la ejecucion de sus funciones.

5. La Division de Almacén Técnico conjuntamente con la Division de Ingenieria de Planta, deberén
actualizar el inventario fisico de los equipos y materiales, como parte del sistema de control de
existencias, con sus expedientes respectivos los cuales contendran la siguiente informacion:

5.1. Datos Generales del equipo (Tipo, modelo, clase, marca, afio de fabricacién, color, serial,
entre otros).

5.2. Documentos varios (Informes, oficios, reporte de fallas, servicios de mantenimiento vy
reparaciones realizadas, repuestos, entre otros).

6. Coordinacién de Bienes Nacionales adscrita a la Gerencia de Administracién y Finanzas, tendré la
responsabilidad de suministrar a la Divisibn de Almacén Técnico cuando esta lo requiera, una
relacion actualizada de los equipos y materiales técnicos para el control y verificacion de sus
inventarios de acuerdo con las normativas vigentes.

7. La Gerencia de Ingenieria junto con la Coordinacién de Bienes Nacionales, deberan velar porque
todos los equipos bajo su responsabilidad y custodia, estén debidamente identificados con la

codificacion de bien publico vigente.
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8. Sera responsabilidad de cada trabajador de la unidad solicitante, el cuidado y resguardo de todo
equipo o material técnico que se le asigne para la ejecucion de sus funciones y en caso de
incidencias reportarla de inmediato a su supervisor inmediato y a la Divisién de Almacén Técnico.

9. Todo Técnico Almacenista, debera reportar de manera inmediata al Jefe de Divisién, los dafos,
deficiencias o sustracciones de los equipos en calidad de asignacion o comodato.

10. La Gerencia de Ingenieria, debera informar a la Coordinacién de Bienes Nacionales, sobre los
tramites de Pdlizas de Seguro contra toda eventualidad o siniestro de los equipos técnicos en estado
de operatividad que deban ser asignados o en entregados calidad de comodato.

11. El personal especializado de la Division de Ingenieria de Planta y los correspondientes a la Gerencia
de Servicio a la Produccién, seran los responsables de retirar cuando sea necesario los equipos de
la Division de Almacén Técnico, asi como ubicarlos e instalarlos en los espacios que sean
requeridos, previa solicitud y autorizacién del Jefe de Division del Almacén Técnico.

12. Todo lo concerniente a desincorporacion y enajenacion de los equipos y materiales administrados
por la Division de Almacén Técnico, se regira bajo lo establecido en el manual “Desincorporacion y
Enajenacion de Bienes Mediante Autorizacibn de la Superintendencia de Bienes Publicos
(SUDEBIP)” cédigo GAF-DF-005, asi como las leyes, decretos, normas y resoluciones que la
regulen.

13. La Gerencia de Ingenieria, sera la responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en el presente manual.

14. Cualquier modificacion al presente manual, deberd ser solicitada a la Division de Planificacion,

adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

De la solicitud de los equipos:
15. La solicitud de los equipos y materiales técnicos debera realizarse bajo las siguientes modalidades:
15.1. Asignacion de equipos o materiales para la realizacion de pautas: se tramitard a través del
sistema “Solicitud de Apoyo Técnico F5”.
15.2. Asignacion de equipos y materiales para las labores diarias de un trabajador: se gestionara a
través de un memorando y correo electrénico, dirigido a la Gerencia de Ingenieria.
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15.3. Comodatos: se deberan realizar la solicitud ante la Vicepresidencia de Soporte Técnico a
través de un Oficio o exposicion de motivos y estar debidamente aprobada por el Presidente

Ejecutivo de la C.A Venezolana de Television.
16. Toda solicitud generada a través del sistema “Solicitud de Apoyo Técnico F5”, debera ser gestionada
por el Chequeador de Pautas de la Gerencia de Servicios a la Produccion, el cual sera el
responsable de realizar el requerimiento de los equipos y materiales técnicos necesarios para la

pauta, a la Division del Almacén Técnico.

De la asignacion de los equipos y materiales:

17. La asignacién de un equipo o material para las labores diarias del trabajador, durante su
permanencia en el canal y de acuerdo a las funciones de su cargo; o asignacion de equipos para los
estudios deberan tramitarse a través del formulario “Asignacién de Equipos y Materiales”, codigo N°
GING-DAT-002-A.

De los comodatos

18. La Gerencia de Ingenieria dara bienes y materiales técnicos en calidad de comodato, previa
tramitacion, aprobacion y generacion del contrato de comodato por parte de la Consultoria Juridica,
asi como su aprobacién legal por las partes involucradas. Este contrato debera establecer ademas
las responsabilidades que se correspondan por mal uso de los bienes y materiales técnicos en
cuestion.

19. La Consultoria Juridica, deberéa verificar en forma conjunta con la Gerencia de Ingenieria que el
contrato contenga el detalle de los equipos y materiales técnicos objeto de comodato.

20. La Consultoria Juridica, debera remitir copia del contrato descrito en la norma N° 18 a la Gerencia de
Ingenieria para su informacién y control de sus inventarios.

21.La entrega de equipos dados en calidad de comodato deberd realizarse a través del formulario
“Salida de Equipos”, cdédigo GING-DAT-002-B.
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22. La Gerencia de Ingenieria debera informar a la Divisiobn de Bienes Nacionales, toda asignacion o
comodatos de equipos realizados y remitir copia de los formularios “Asignacion de Equipos” o “Salida

de Equipos” cuando lo requiera.

De la entrega a los solicitantes de los equipos técnicos:

23. La Gerencia de Ingenieria a través de la Divisién de Almacén Técnico, verificara la disponibilidad de
los equipos y atendera la solicitud de acuerdo al orden de recepcién de la misma.

24. El Técnico Almacenista, adscrito a la Division de Almacén Técnico, solo realizara entregas de
equipos y materiales a las personas autorizadas para su retiro.

25. El Técnico Almacenista, debera verificar el éptimo estado y funcionamiento de los equipos y
materiales antes de ser entregados al solicitante y hara la salvedad de que sea devuelto en las

mismas condiciones.

De la conservacion, mantenimiento y registro de los equipos:

26. La Gerencia de Ingenieria, debera mantener en Optimo funcionamiento los equipos y materiales
disponibles para las asignaciones o comodatos mediante la programaciéon del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos y materiales que lo ameriten, en articulacién con la Division de
Ingenieria de Planta, para los casos de mantenimiento externo, siguiendo las normativas,

procedimientos y marco legal vigente.

De las obligaciones del Trabajador responsable del manejo y uso de los equipos y materiales:

27. Todo Trabajador antes de recibir el equipo o0 material por parte de la Division de Almacén Técnico,
debera verificar las condiciones de funcionamiento y en caso de presentar deterioro o falla, notificar
al Técnico Almacenista de inmediato, quien solicitara la revision del mismo al personal adscrito a la
Division de Ingenieria de Planta.

28. Todo equipo o material que sea retirado del Almacén Técnico con desperfectos o fallas y que no

haya sido participada al momento de la entrega, traerd como consecuencia la aplicaciéon de medidas
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disciplinarias y administrativas de Ley, tanto para quien autoriz6 la salida, asi como al Trabajador

responsable de su recepcion.

29. Todo trabajador que se le asigne un equipo para el cumplimiento de una pauta, sera responsable de
su uso, cuidado, seguridad y conservacién, asumiendo los dafios y perjuicios ocasionados durante la
pauta o actividad, siempre y cuando la Division Ingenieria de Planta (Taller Electrénico) presuma que
hubo negligencia en su uso, de ser asi la Gerencia de Ingenieria, informard a la unidad de
adscripcion del trabajador sobre los dafios ocasionados en los equipos por negligencia a través de
un correo electronico para realizar el trdmite disciplinario respectivo.

30. En los casos de extravio, robo, deterioro, dafio de los equipos y materiales asignados, se regiran por
lo establecido en el manual de normas y procedimientos “Reposicion de Bienes en Caso de
Siniestro”, codigo PRES-GSI-007.

31. La C.A Venezolana de Television, dejara exento al trabajador y asumira cualquier dafio o pérdida en
los equipos, siempre y cuando la Gerencia de Seguridad Integral, compruebe que no tiene
responsabilidad alguna sobre lo sucedido y que amerite una reparacion o reemplazo segun se
detalla a continuacion:

31.1. Dafios o pérdidas que directa o indirectamente sean consecuencia de fallas o defectos que
venga de fabricacion.

31.2. Dafos o pérdidas causados por el uso o utilizacién diaria del equipo, tales como desgaste,
deformacién, corrosion y deterioro por falta de uso o proveniente de las condiciones
atmosféricas anormales.

31.3. Pérdida o dafio directo o indirecto que ocurra a causa de fuerza mayor y caso fortuito:

a. Guerras, hostilidades, invasiones, embargos, bloqueos u otros semejantes que se den o se
presenten en el lugar.
b. Catastrofes naturales.

c. Huelgas, paros, motines, insurrecciones civiles o militares o conflictos armados.
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32. Todos los equipos asignados o prestados deberan ser devueltos en el tiempo estipulado y en las

mismas condiciones en la cuales fueron entregados, de lo contrario la Gerencia de Ingenieria,

activara los procedimientos de acuerdo a las normativas existentes en materia de bienes publicos.

33.

El trabajador autorizado o responsable del equipo asignacién para una pauta, debera realizar su

entrega en la Divisién del Almacén Técnico una vez culminada la actividad y reportar por escrito,

cualquier eventualidad observada en el funcionamiento del mismo.

34.

El Técnico Almacenista de guardia podra solicitar de ser necesario a la Division de Ingenieria de

Planta, la verificacion del equipo y materiales al momento de ser devueltos, para validar su

operatividad y determinar la existencia de desperfectos, deficiencias o faltantes no justificadas, con la

finalidad de que se establezca las responsabilidades de acuerdo a las normativas existentes en

materia de bienes publicos.
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE EQUIPOS Y MATERIALES TECNICOS

Responsable Actividad

1. Gestiona la solicitud del equipo o material técnico de acuerdo a
lo siguiente:

1.1. Solicitud de equipos para pautas: genera solicitud a
través del sistema “Solicitud de Facilidades Técnicas (F5)" y
remite a la Gerencia de Servicios a la Produccién para su

Unidad Solicitante proceso. Continda con el paso N° 2.

Titular del Area 1.2. Comodato: envia Oficio a la Presidencia Ejecutiva de la
C.A Venezolana de Television para su evaluacion y
aprobacién. Contintia en el paso N°3

1.3. Asignacién para las labores diarias de un trabajador:
envia solicitud por escrito 0 a través de correo a la Gerencia
de Ingenieria para su evaluacion y aprobacion. ContinGa en

el paso N° 4.,

_ o 2. Recibe y verifica que lo solicitado corresponda con la actividad:
Gerencia de Servicios a la _ i ) i
» 2.1. Si esta conforme: Arma pauta y remite via correo
Produccion o o _ L )
o ] electrénico solicitando los equipos a la Division de Almacén
Division de Apoyo Logistico o y o
) Técnico para su gestion. Contintia en el paso N° 4.
Coordinador . _ _ o
2.2. No esta conforme: realiza ajustes con la unidad solicitante.

Continua en el paso N° 4

3. Recibe oficio y procede de acuerdo a lo siguiente:

. o _ 3.1.Si esta conforme: aprueba oficio y envia a la
Presidencia Ejecutiva _ _ _ o _
Vicepresidencia de Soporte Tecnoldgico para que realice

los tramites correspondientes con la Gerencia de
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Responsable

Actividad

Ingenieria. Continua en el paso N° 4

3.2. No esta conforme: participa el motivo de la no conformidad
al solicitante para que realice los ajustes respectivos y
sigue con el paso N°4

Gerencia de Ingenieria
Gerente

Recibe y procede de acuerdo a la disponibilidad del equipo o

material solicitado:

4.1. Si esta disponible: envia correo electrénico a la Division
de Almacén Técnico autorizando la entrega del equipo.
Contintia en el paso N° 5.1

4.2. No esta disponible: notifica que el(los) equipo(s) o

material(es) no se encuentran disponible y realiza ajustes.

Continua en el paso N° 5.1

Division de Almacén Técnico.

Técnico Almacenista

Verifica que haya disponibilidad de los equipos.

5.1. Esta conforme la solicitud: informa al solicitante que
pueden retirar los equipos y materiales. Continua en el paso
N° 6

5.2. No esta conforme la solicitud: notifica que la solicitud
equipo(s) o material(es) no se encuentran disponible para
gue se realicen los ajustes o espere disponibilidad de los
equipos y materiales.

Verifica junto con el solicitante las condiciones de entrega del

equipo o material:

6.1. Si esta conforme: genera los siguientes documentos de
acuerdo al tipo de solicitud:
6.1.1.Equipos y materiales por tiempo determinado

(pautas): entrega equipos Yy materiales hacen
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Responsable Actividad

verificacion conjunta del funcionamiento y solicita
firma de la persona responsable de retirar los
equipos, en la carpeta de entrega. Continua en el
paso N° 7
6.1.2.Equipo o material asignado por tiempo
indeterminado o comodato: genera formulario
segun la asignacion realizada (Asignacion de
equipos, Salida de Equipos o Movilizacién de Activo
Fijos). Realizan  verificacibn  conjunta  del
funcionamiento Continua en el paso N° 7
6.2. No conforme: realiza el cambio del bien o material técnico
y actualiza los datos en el inventario. ContinGa en el paso
N° 5.
Indica al solicitante la conformacion de los datos de entrega
registrados en el formulario correspondiente.
7.1. Si estd conforme: solicita firma en sefial de conformidad
en el formulario. Continua en el paso N° 8
7.2. No conforme: realiza las modificaciones pertinentes.
Regresa al paso N° 6.
Firma formulario, coloca sello de la unidad y entrega el equipo o
material al solicitante.
Registra en el sistema de control de inventario los datos de la

entrega y archiva el formulario para su control interno.

Fin del procedimiento
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Responsable Actividad
Unidad Solicitante 1. Notifica la devolucion del bien o material a la Division de

Personal autorizado Almacén Técnico.

2. Recibe y procede de acuerdo a las condiciones de entrega del
bien o material:

2.1. Si estad conforme la entrega: recibe equipo y materiales
con su formato correspondiente, obtiene firma del
solicitante, registra datos de la devolucion en el sistema de
control de inventario y archiva copia del formulario para su
control.

2.2. No esta conforme la entrega: procede segun lo siguiente:

Gerencia de Ingenieria. 2.2.1. Presenta fallas: registra observaciones en el
Divisién de Almacén Técnico. sistema de control de inventario y en la matriz
Técnico Almacenista “‘Equipos en el taller electrénico”, envia correo

electrénico con copia al Jefe de Almacén y al Jefe de
Taller remitiendo el equipo o material a la Division
Ingenieria de Planta (Taller Electronico). Continda en
el paso N° 3.

2.2.2. Equipo no entregado: registra observaciones en el
sistema de control de inventario e informa al
Supervisor Inmediato y Gerente de Ingenieria, para

iniciar las acciones que correspondan segun sea el

caso..
Division Ingenieria de Planta 3. Recibe el bien o material, diagnostica y determina causa de la
(Taller Electrénico) falla:
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Responsable Actividad

Técnico

4,

3.1. Presenta obsolescencia: registra informaciéon en el
sistema de control de inventario. Remite el bien o material
a la Division del Almacén Técnico para que proceda de
acuerdo a lo establecido en el manual “Desincorporacion y
enajenacion de bienes mediante autorizaciéon de la
SUDEBIP” vigente. Fin del procedimiento.

3.2. No presenta obsolescencia: Continla en el paso N° 4.

Determina si fue por negligencia del operario:

4.1. Si es por negligencia: registra informacién en el sistema
de control de inventario e informa a la Division del
Almacén Técnico para que proceda de acuerdo a lo
establecido en el manual de normas y procedimiento:
“‘Reposicion de Bien o Material en Caso de Siniestro”
vigente.

4.2. No es por negligencia: Continta en el paso N° 5.

Verifica si se puede reparar en el Taller Electrénico:

5.1. Si se puede reparar en el Taller: repara, actualiza
informacién en el sistema de control de inventario y
devuelve a la Division del Almacén Técnico para su
reincorporacion al inventario. Fin de procedimiento

5.2. No se puede reparar en el Taller: actualiza informacion en
el sistema de control de inventario. Remite el equipo o
material a la Gerencia de Ingenieria para iniciar las

acciones con un Taller externo especializado.

Fin de procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO ASIGNACION Y COMODATO DE EQUIPOS / MATERIALES TECNICOS

ASIGNACION Y PRESTAMO DE EQUIPOS O MATERIALES TECNICOS

Past

-,’/ nicio \‘,-

Asignacien per Tiempe

Préstamos de Equipos

Determinade (Pautas)

Genera soliciud de los
equipos o matenales a
través del «Sistema de
Apoyo Técnicas (F5)n

UNIDAD SOLICITANTE

Envia Oficio a la
Presidencia Ejecutiva de
la C.A Venezolana de
Televisian para su
evaluacién y aprobacion

Asignacion por Tiempe

Indeterminado

_,_®

Envia solicitud por escrito
o afravés de cormeo a la
Gerencia de Ingenieria,

Fealiza ajustes con la
Unidad Solicitante

.

v O]
Recibe v verifican gue lo
selicitado comresponda
con la actividad a
redlizar
—_—

GERENCIA DE SERVICIOS A LA
PRODUCCION

Arma pauta y remite via
correo elecironico
solicitande los equipos o
materales ala Division de
Almaceén Técnico

o Participa el moiivo de la no
= conformidad al solicitante para
E h que realice los ajustes
H respectivos
w Recibe oficio y
< verifica l
Aprueba oficio, envia a la
Vicepresidencla de Soporfe
S — Tecnolagico para que realice
E los tramites correspondientes
o con la Gerencia de Ingenieria
@
Mofifica que elilos)
. equipo(s) o materialies) no
r se encuentran disponinle y
Recibe y procede de realiza ajustes

acuerdo a la
disponibilidad

£ Disponikle?

GEREMNCIA DE INGENIERIA

Envia comeo electronico a
la Division de Almacen
Técnico auterizando la

entrega del equipo
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ASIGNACION Y PRESTAMO DE EQUIPOS O MATERIALES TECNICOS
g2
Informa al solicitante que Verifica junto con el Rea'liz_alcamt::o ::I zie‘n 8
|———1 puede retirar los equipos las O—> i e;:‘ae)";:‘:'a"azeaos
0 materiales. del bien o material. inventario
Recibe y verifica
que haya ¢Disponible?
disponibilidad i
Notifica que no hay ¢
disponibilidad del equipo
O———> o material solictado y Genera el formato que
realiza ajuste con la al tipo de
unidad solicitante solicitante.
o I
é g Asignacion por tiempo Asignacion por Tiempo
IIN% Indeterminado y Préstamos Determinado (Pautas)
- Az Genera formulario segn la Entrega equipos o
3 E Realiza las asignacion realizada materiales y solicita firma de
z0 e Asignacion de equipos, la p able de
w . Salida de Equipos o retirar los equipos, en la
g § perineniss Movilizacion de Activo Fijos) carpeta de entrega
28 o l
iz ,
3 (] Solicita firma en el Informa al solicitante que lea
E formulario 5t los datos de entrega
correspondiente en sefal [« registrados en el formulario
de conformidad correspondiente
Firma formularios,
coloca sello de la
unidad y entrega el
equipo o material
Registra en el sistema
de control de inventario |
@— los datos de la entrega
y archiva el formulario
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DEVOLUCION DE EQUIPOS O MATERIALES TECNICOS
Pagt

SOLICITANTE

devolucion del bien o

Qe )

Informa de la

terial 3 la Division de
Almacén Técnico

—

Recibe y verifica

Recibe equipc o materiales Regtetra datos de ln
iy :
$qpe devolucion en el sistema de

con su formate P )
| = . s > control de inventario —b@
correspondiente, obtiene y

reincorperacion al
inventario

iniciar las acclones con un
Taller externo especializado

ipo <
[} " archiva copia del
firma del solicitante 4 P’
formulario para su control

o NO

= Registra observaciones en el

3 % PR sistema de inventario &

g ';‘fft".:;, b 0-»{  informa al Supervisor —o@
Inmediato y Gerente de
8 Ingenieria
. NO Sl
Registra observaciones,
a envia correo electrénico al
’ Jefe de Almacen y al Jefe
de Taller remitiendo el
equipo a la Divisién
Ingenieria de Planta
< “Desincorporacdna y
s enajenacion de bienes
§ Recibe y ] hedlescanct mediante autorizacion de
- di Prezents Is SUDEBIP" vigente
uagnolm:a"uusa obzolescencia? Registra informacidn en el
g delatsla. sistemna de control de inventario
E . Remite el bien o material a la m
| Divisién del Aimacén Técnico
g para que proceda de acuerdo a
g TNegigencia de lo establecido en el manual
operario?
g wReposicién de Bien o
Negigen: P Material en caso de
& NO Siniestron vigente
R'p,"', y devueive ' Ia Remite el equipo o material a
Oivision del Aimacén la Gerencia de Ingenieria para
FIN Técnico para su - iTiene Reparacion? IC—P 3

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo

ORGANIZACION Y SISTEMAS

REVISADO POR:
COORDINACION DE

Alba Sanabria

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

Homero Aponte Paul Pérez

REVISADO POR.

Wilmer Martinez

GERENCIA RESPONSABLE




ﬁ Av. PRWE\PHLDELBSHU\EESS‘ EDIH%[%SEDEVENHULRNRUEIE\EVISIUN.E.R.

. MUMEiPiUSUER?,EHRHCH -VENEZLELA
Vehezoland RIFG—ZUUUBZ%‘-B +58 2122071221 | 2122071222
deTelevision
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CepTEMERE. 2001 b2 e 26
ASIGNACION, COMODATO Y DEVOLUCION DE : .

EQUIPOS/MATERIALES TECNICOS CARITOLO coPICo VERSION

I} GING-DAT-002 02

FORMULARIO E INSTRUCTIVO

Formulario: “Asignacion de Equipos” ID codigo N° GING-DAT-002-A.

ASIGNACION DE EQUIPOS Y MATERIALES
Aca (1)
£n 13 o33l 02 Caracas, @ a3 (2) o= mes o2 (3) o= ah (4). =0 13 CA Venzoana 02 Teawvsion, UWIcasa
@ 13 Avenida Principal 02 108 Ruces, @ S(3) (5). uar 02 13 cAoua 02 10amaad N° V- (6), (7) o Amacen
Técnico 02 1a Garencia 02 INGENIERIA, nace envaga 02 105 2QUIpOs O026CrIIoE 3 COMINUICION @ Y0330
(8). musar 02 13ce0ua o2 Wentdad N° V- (9) adscro 313 Garania g2 (10), Ohvsion 02 (11)

PRIMERO: L3 3signacion 03 aquipd HCMICo 025Cr10 3 CONBMUAcion:

Tem EQUIPO CANTIDAD | MARCA MODELO SERIAL Bm

1 (12) (13) (14) (15) (16) “7)
2

SEGUNDO: Lo 2quipds O Maienaes MCNICOs 53 38QNaN0s pIra o4& UINZAO0S @n 135 ladores danias o
YIIISX, OXAME SUPEMANANTI &N & Cand y 02 TGO 3135 ANCIONEE 02 BU CINQ0

TERCERO: L3 Garencia 02 INGENIERIA, 3signa 06 2qUIpos 026CTIos en & acuardd PRIMERO, 3 Yaoajasar
O2sCri0 amariormeni.

CUARTO: S2 envagan 25105 2quipos, propiadad o2 13 CA Venoana 02 Talevision, para 2fecios 02 sU

l30ora, denY0 y M3 02 13 pama, para 10 Cudl e512 OOCUMET) ODN3 presantarse am2 oS
fncionanos 92 Saguidad 02 VTV como pase 02 Equipss y Malnaiss. 5 Dien 0escriio amanorments 0203
£2¢ YanspOrtadn por 13 PasOna 3 QUIEN 52 Je 3signa en stz Trmulario.

QUINTO: Envirtud 02 loames @qpuasid y o2 comin acuardo &2 establece 10 sigulame:

a Todos 05 Sameanios 52 encuantyan en priacias CONJCION2S 02 LSO Y 02 OpEramviadad

D. L3 conservacion O3 2qUIpD y SUS 3CCeSON0s 85 02 amara rasponsaDNAad o (13) YaII0or(3) ames
sef3adn.

C L35 reparacionss 02 108 8qUIPOS 38IQNaJ0S QUE £83N C3USAA3S P & USO INOEDIKD O nagiigencia o
USUaN0, 02DIran Ser CancEada por & (13) Yadaadr(a).

0. 5 2quipd 002 $&r US3Z0 exciusivamani2 para 108 N2 QU2 AN Acordados

0. 5 aquipd 03 s&r 02N 3 13 GERENCIA DE INGENIERIA n 135 CONICIONSs Qua U2 raciido y con
10005 5US CCRSONOS, CUANJD 23 requando.

f. En C350 02 robo O hurld O Dian fura o2 135 Instalacionas g2 VTV, & Yab3ador o2dard presenty 3 13
GERENCIA DE INGENIERIA 13 onuncia ame & Cuarpo 02 Investigaciones Clantificas, Pendies y
Criminatisscas (Cicpce), 3 #n 02 NoBECar 3 1a Coordnacion o2 Sienes  Nacionales.

g- En C350 02 rod0 0 hurd dantro O2 135 Instalaciones d2 VTV, & Yabalador Obara presentar 3 13 GERENCWA
OE INGENIERWA 13 danuncia emitda 3 13 unidad encargada de 13 saguridad d2 VTV, a3 fn o2 nottcxr 3 I3
Coorgnacidn o2 Sienss  Nacionaes.

h. En c350 02 pHOG3 0 @¥VI0 OF Dien, 52 Je NONECAa I YAV OF COSID 02 AIQUSKCION YO raposicion
03 aquipo.

Ovsarvacionzs: (18)

Autorizado por: (19) Entregado por: (20) Recibido por: (21) Coordinacion de Bienes

Nacionales (22)
[Nombre: [Nombre: [Nombre: [Nombre:
ICargo: ICargo: ICargo: ICargo:
Fecha: IFecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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Instructivo de llenado: “Asignacion de Equipos” ID codigo N° GING-DAT-002-A.

Numero de correlativo.

Dia en nimero en que se realiza asignacion.

Mes en que se realiza la asignacion.

Afio en que se realiza la asignacion.

Nombre y Apellido de la persona que realiza la asignacion.
Cedula de Identidad de la persona que realiza la asignacion.
Cargo de la persona que realiza la asignacién

Nombre del Trabajador al cual se le estan asignando los equipos.

© © N o g w DN R

Cedula de identidad del trabajador al que se le estan asignando los equipos.

[EEN
o

. Nombre de la gerencia de adscripcion del trabajador.

[ERN
[N

. Nombre de la division de adscripcion del trabajador.

=
N

. Nombre del equipo.

=
w

. Cantidad de equipos.

[
N

. Marca del equipo.

=
ol

. Modelo del equipo.

=
(o2}

. Serial del equipo.

=
\l

. NUmero de bien.

=
(o8]

. Indique si existe alguna observacion.

=
©

. Nombre y apellido, cargo y firma de la persona que autoriza la asignacion.

N
o

. Nombre y apellido, cargo y firma de la persona que realiza la entrega del equipo.

N
=

. Nombre y apellido, cargo y firma de la persona que recibe el equipo.
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Formulario: “Salida de Equipos” ID codigo N° GING-DAT-002-B.

\ 4

SOMOS
Acta N°
SALIDA DE EQUIPOS
Fecha
Motivo de la salida Fecha de Devolucion
Prestamo D Reparacion D / J
ENTE GUBERNAMENTAL
Rszon Socisl o8 Telefono
Ubicacion administratva: Nombre y Apelido: Cargo:
ARTICULOS DESCRIPCION Y NUMERO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD MARCA MODELO SERIAL B/N

1

2

3

5
Observaciones:

Firmas Autorizadas
. . . . Solicitante
JEFE DE DIVISIONDEL ALMACEN TECNICO GERENCIA DE INGENIERIA RECIEE DEVUELVE
Nomo Nomo Nomom Nomow
Furra Fra FAmma S
Hom Hom o o
Fecra Fecra Fecra Fecra
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Reverso del formulario “Salida de Equipos”

CONDICIONES

PRIMERO: La Gerencia de INGENIERIA, entrega en calidad de comodato los equipos tecnoldgicos descritos anteriormente en

el formulario.
SEGUNDO: Se entregan estos equipos, propiedad de la C.A VENEZOLANA DE TELEVISION (VTV), en calidad de comodato,

para lo cual este formato debera presentarse ante los funcionarios de Seguridad de la C.A. VTV como Salida de Equipos. El
bien antes descrito debera ser transportado por la persona autorizada en este formulario.
TERCERO: En virtud de lo antes expuesto y de comun acuerdo se establece que:

a. Todos los elementos del equipo se encuentran en perfectas condiciones de uso y funcionamiento.

b. La conservacion del equipo y sus accesorios es responsabilidad de la institucién a la que se le asigne el bien.

c. Las reparaciones de los equipos asignados que, por el uso indebido o negligencia del usuario, deberan ser canceladas
por la persona designada como responsable.

d. El equipo debe ser usado exclusivamente para los fines que fueron acordados.

e. El equipo debera ser devuelto a la GERENCIA DE INGENIERIA de la C.A VENEZOLANA DE TELEVISION, en las
mismas condiciones que fue entregado y con todos sus accesorios los cuales fueron descritos en el formulario “Salida
de Equipos”.

f.  En caso de robo o extravio del equipo o cualquiera de sus accesorios, el usuario se obliga a reponer dicho bien.

g. El responsable del equipo asignado efectuara las reparaciones del equipo, necesarias para su funcionamiento; asi
como también, es responsable de la reposicion de los accesorios dafiados y/o extraviados.

Ente Gubernamental: 21

Nombre y Apellido: 22

Fecha:
Firma:
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Instructivo de llenado: “Salida de Equipos y Materiales” ID cédigo N° GING-DAT-002-B.

1. Fecha: Dia, mesy afio de la solicitud.

2. Marqgue con una equis (x) el motivo de la salida.

3. Marque con una equis (x) si el equipo o material regresa a las instalaciones.

4. Indique la fecha en que el equipo sera devuelto.

5. Indigue el nombre y apellido del trabajador que retira el equipo.

6. Indique el codigo del trabajador.

7. Indigue la cedula del trabajador.

8. Nombre de la unidad a la cual esta adscrito el trabajador.

9. Numero de la extension del trabajador.

10. Nombre del equipo en calidad de comodato.

11. Cantidad de equipos.

12. Marca del equipo.

13. Modelo del equipo.

14. Serial del equipo.

15. Numero de bien.

16. Indique si existe alguna observacion

17. Nombre, apellido y firma del Jefe de Divisiébn del Almacén Técnico, hora y fecha en que
realiza la entrega.

18. Nombre, apellido y firma del Gerente de Ingenieria, hora y fecha en que realiza la entrega.

19. Nombre, apellido y firma de la persona que retira el equipo o material técnico, hora y fecha en
gue realiza el retiro.

20. Nombre, apellido y firma de la persona que devuelve el equipo, hora y fecha en que realiza la
devolucion.

21. Nombre del Ente que solicita el equipo.

22. Nombre, apellido y firma de la persona que retira el equipo, fecha y firma en sefal de
conformidad de las condiciones.
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