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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer las normativas para el buen uso de los Equipos informaticos por parte del personal de la

C.A. Venezolana de Television.

Alcance: Abarca a todo el personal de la Organizacién de la C.A. Venezolana de Televisién que tengan

asignado equipos informaticos de acuerdo a sus funciones.

Responsables:
» Trabajador
» Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.

« Gerencias de Areas.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos Descripcion

Se trata del personal cuya responsabilidad es crear espacios de comunicacion,
atender sugerencias, dar mantenimiento a las herramientas, los espacios

Administrador Local de informéticos de cada Usuario, a tiempo y de buena forma; asi como, también

Red mantiene en optimo estado de operatividad el Hardware, el Software de las
computadoras, equipos informaticos y la(s) red(es) a su cargo.
Hardware El computador y demas equipos informaticos y todos sus componentes (monitor,

teclados, mouse, impresora, entre otros).

Es un conjunto de dispositivos fisicos (Hardware) y de programas (Software),
Red mediante el cual se pueden conectar computadores que se comunican para
compartir recursos (discos, impresoras, procesamiento de datos).

Es un segmento de red que tiene conectadas estaciones de trabajo y servidores
0 un conjunto de segmentos de red interconectados, generalmente dentro de la
misma zona.

Red de area local
(LAN)

Toda aplicacién o programa instalado en los microcomputadores y demas
Software equipos informaticos, propiedad de la C.A. Venezolana de Television, para ser
operados por los Trabajadores.

Pequerio programa que "infecta" una computadora; puede causar efectos

Virus indeseables y hasta dafos irreparables.
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Base Legal:

» Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal

Gaceta Oficial N® 3.7347 del 17/12/ 2001.
» Ley Especial Contra Delitos Informaticos. Gaceta Oficial N° 37.313 de fecha 30/10/2001.

» Ley Organica del Trabajo, Gaceta Oficial N® 5.152 de fecha 19/06/1997

* Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, Gaceta Oficial N° 5.292 de fecha 25/01/1999
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Normas Generales

1.

Los equipos informaticos son de uso exclusivo de los Usuarios (Trabajadores) de la C.A. Venezolana de
Televisiébn o personal externo previamente autorizado, para la realizacion de tareas referentes a la
Empresa. El uso de estos recursos fuera de estas normas genera las acciones correctivas
correspondientes.

El uso de los equipos informaticos por parte de los Usuarios, debe ser exclusivamente para apoyar y
mejorar la calidad de las actividades operativas o administrativas del personal de la C.A. Venezolana de
Television.

Es potestad de la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, configurar aquellos Usuarios
que por la naturaleza de sus funciones, deben tener el estatus de “Admnistrador Local” en los sistemas de
informacion utilizados por la Gerencia a la cual estan adscritos y previa autorizacion a través del formulario
“Requerimientos Tecnoldgicos”, codigo ID N® GTIC-004-A para dar cumplimiento a las actividades que le
fueron asignadas.

Las configuraciones de red de los equipos, sélo podra ser modificada por el Administrador Local,
debidamente autorizado de la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Cualquier falla presentada por algin equipo informatico asignado a un Usuario, debe ser reportada de
manera inmediata siguiendo las normas y procedimientos establecidos en el Manual “Soporte al Usuario a
través de la Mesa de Ayuda”, codigo ID N2 GTIC-004.

Todos los equipos de computacion asignados, deben ser propiedad de la C.A. Venezolana de Television y
estaran registrados como un Bien Nacional de la Empresa.

Las gerencias que conforman la C.A. Venezolana de Television, deben realizar las solicitudes de
asignacién de equipos informaticos conforme a lo establecido en el Manual “Soporte al Usuario a través de
la Mesa de Ayuda” cédigolD N2 GTIC-004.

Normas para la Asignacion y Movilizacion de Equipos Informaticos.

8.

Toda solicitud de cambio, reparacibn o mantenimiento, debe canalizarse a través de la Gerencia
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Division de Soporte y Redes, siguiendo las normas y
procedimiento establecido en el Manual “Soporte al Usuario a través de la Mesa de Ayuda”, codigo ID N®
GTIC-004.
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9.

Cualquier movilizacién o transferencia de un equipo informatico que implique un cambio de ubicacién fisica
dentro de las instalaciones de la C.A. Venezolana de Television, debe ser reportado por escrito a través de
un Memorandum a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, asi como a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quienes se encargaran de realizar dicho proceso apegado a la normativa

vigente.

Normas para el Uso de los Equipos Informaticos.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El uso o adquisicion de fondos y protectores de pantalla, asi como, cualquier otro programa deben ser
autorizados por la Gerencia Tecnologia de la informacion y Comunicacién, estos deben estar directamente
relacionados con la actividad que desarrolla el usuario en la C.A. Venezolana de Television.

Los programas instalados en los computadores pertenecientes a la C.A. Venezolana de Televisién, deben
tener su respectivas Licencias de uso.

Cualquier virus que sea detectado en su equipo de trabajo, debe ser reportado a la Gerencia Tecnologia
de la Informacién (Division de Soporte y Redes/Mesa de Ayuda), inmediatamente después de haberlo
notado para que ésta aplique los correctivos necesarios, para ello debe seguir los lineamientos dictados en
el Manual “Soporte al Usuario a través de la Mesa de Ayuda”, codigo ID N2 GTIC-004.

Los archivos de contenido de musica, videos o cualquier otro que no esten relacionados con la actividad
laboral y que sean de uso necesario por parte del Usuario, deben estar debidamente autorizado por la
Gerencia Tecnologia de la informacion y Comunicacién.

No se permite fumar, ingerir bebidas o alimentos mientras se esté utilizando un equipo informatico.

No estd permitido las calcomanias y adornos que cambien la imagen original de los equipos de
computacién.

No estd permitido conectar a la red de la C.A. Venezolana de Television, equipos portatiles (Laptops)
personales o que no hayan sido adquiridos por la Empresa y que estén previamente configurados con los
estédndares establecidos en estas normas.

El Usuario, debe dar buen uso a los equipos informaticos que le sean asignados para la ejecucion de sus
actividades.

Cualquier trato o manipulacion del software que deba realizar el Usuario, debe estar ajustado a lo

establecido en el Manual “ Politicas Sobre Seguridad de Datos e Informacion” cédigo ID GTIC-DS-003.
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19.

20.

El Usuario, debe asegurarse al momento de culminar su jornada laboral y antes de retirarse de su sitio de
trabajo, de dejar debidamente apagado todo el equipo de computacién y demas equipos informaticos
asignados, para evitar cualquier contingencia con dicho equipo y a su vez contribuir con el ahorro de
energia dentro de la Empresa.

Los Usuarios, deben permitir la revisién, por parte del personal de la Gerencia Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion a través de su Division de Servidores, de memorias o dispositivos de
almacenamiento que puedan ser usados en los equipos de computacién de la C.A. Venezolana de

Televisién, garantizando asi que los mismos se encuentren libres de virus.

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

responsable de:

21.

22.

23.

24,

Revisar y actualizar estas normas, asi como apoyar a la Division de Servidores y a la Division de
Desarrollo para implementar soluciones que garanticen el cumplimiento de las normas de seguridad
definidas en este documento.

Realizar inspecciones periddicas a los equipos informaticos asignados a fin de determinar el cumplimiento
de las normas establecidas en este Manual o cualquier otro vigente relacionado con la materia.

Determinar cuéles equipos informaticos, seran desincorporados para cumplir con lo establecido en el
Manual “Desincorporacién y Enajenacion de Bienes mediante Autorizacién del CENBISP” cédigo ID N@
GAF-DF-005.

Cualquier sugerencia o cambio para modificar este Manual, debe remitirlo por escrito a la Divisién de

Investigacién y Documentacion, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.
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Anexo

Formulario “Requerimientos Tecnologicos”. Codigo ID N2 GTIC-004-A

Objetivo: Establecer un instrumento de trabajo que relna los requerimientos necesarios para que la Gerencia
Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, suministre al Trabajador de nuevo ingreso y personal
activo, los requerimientos informaticos necesarios para el cumplimiento de sus funciones en la C.A.

Venezolana de Television.
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Instructivo de llenado:

Para uso de la Gerencia Solicitante

—_

© © ©®© N o o b~ 0D

—_
—_

12.

13.

Nombre de la Gerencia de adscripcion del Trabajador.

Nombre de la Division de adscripcion del Trabajador.

Dia, mes y afo de llenado del formulario.

Nombres y Apellidos del Trabajador.

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 del Trabajador.

Tilde con una equis (X), si la Clave de acceso al sistema solicitado es Permanente o Temporal, escriba la
fecha desde y hasta donde tendra la condicidn sefialada anteriormente, asi mismo, tilde con una a equis (X),
si el Usuario tendra, firma electrénica en el Sistema de Gestiébn Administrativa e Intranet (SIGAI), la cual es
s6lo para el personal Ejecutivo o autorizado por éste.

Marque con una equis (X), el nombre del sistema al cual se le autoriza el acceso, se bloguea o elimina el
mismo.

Marque con una equis (X), el nombre de la (s) aplicacion (es) al cual se le autoriza el acceso, se bloquea o

elimina el mismo.

Para ser llenado por la Gerencia Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

14.

Anote el nombre del Usuario creado, bloqueado o eliminado.

Para uso de la Gerencia Solicitante

15.

16.

17.

Marque con una equis (X), el tipo de configuracién técnica que se le le autoriza el acceso, se bloquea o
elimina el mismo en un Equipo PC o Equipo Telefénico.

Escriba algin comentario relevante que deba informar a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién para el proceso de los requerimiento solicitados.

Nombre y Apellido del Gerente que autoriza los requerimientos solicitados, fecha (dia, mes, afio) de
aprobacion, firma y sello que identifica la Gerencia de adscripcién, asi como el nombre y apellido del Jefe de

Division, fecha (dia, mes, afo), firma y sello que identifica la Divisién de adscripcién.
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Para uso de la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

18. Nombre y Apellido del Gerente que autoriza los requerimientos solicitados, fecha (dia, mes, ano), firma y
sello que identifica la Gerencia, nombre del Analista responsable de procesar la solicitud, fecha dia, mes,
ano), firma.

19. Escriba algun comentario relevante que deba informar a la Gerencia en cuanto al requerimiento procesado.
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