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Aspectos Preliminares
Objetivo: Establecer las normas y procedimientos a seguir por parte de las unidades

PAGINA

4 de 20

VERSION

1

organizativas de la

empresa en la solicitud de los requerimientos informaticos para el Trabajador de nuevo ingreso y

personal activo a la Gerencia Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, necesarios para el

cumplimiento de sus funciones dentro de la C.A. Venezolana de Television.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la solicitud de los requerimientos informaticos por parte de las

unidades organizativas de la empresa, hasta la prestacién del servicio en condiciones 6ptimas por

parte de la Gerencia Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.

Responsables:

» Gerencia Solicitante.

Gerencia de Recursos Humanos.

« Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

- Division de Soportes y Redes.
- Divison de Servidores.

« Divisién de Desarrollo.
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Términos

Descripcion

Aplicaciones Informaticas

Tipo de programas informaticos, disefiados como herramientas para
permitir al Trabajador, realizar uno o diversos tipos de trabajo en una
computadora con un fin especifico, como por ejemplo: Internet,
Zimbra, OpenOffice, Hoja de Calculo, Procesador de Textos, entre
otros.

Cuenta de Usuario

Es la identificacidon que se le asigna a un Trabajador para que tenga
la posibilidad de iniciar la sesién en un dominio, para acceder a los
recursos de la red o iniciar la sesion en una computadora y acceder a
los recursos de esa computadora. Cada persona que regularmente
utiliza la red, debe tener una cuenta de usuario.

Equipo de Computacién

Es la herramienta electrénica usada por el Trabajador y esta
compuesta por: un CPU, un teclado, un monitor, un mouse y un
regulador de corriente; es usado para desarrollar las tareas diarias
que le son asignadas.

Hardware

Son todos los componentes fisicos (que se pueden tocar), en el caso
de una computadora personal como discos, unidades de disco,
monitor, teclado, la placa base, el microprocesador, entre otros.

Sistemas Informaticos y de

Es un conjunto de partes que funcionan relaciondndose entre si con
un objetivo preciso. Sus partes son: hardware, software y las

Informacion e .
personas que lo utilizan, los usuarios.
Conjunto de programas de computo, procedimientos, reglas,
Software documentos y datos asociados, que forman parte de las operaciones

de un sistema de computacion.

Soporte Técnico

Es un grupo de servicios que proveen asistencia de hardware,
software u otros bienes tecnoldgicos.

Telefonia

Sistema de telecomunicacién que permite transmitir sonidos por
medios eléctricos o electromagnéticos.

Usuario (Trabajador)

Es utilizado generalmente en el campo de la tecnologia informatica
para referirse a quien utiliza determinado hardware y software,
mediante el cual obtiene un servicio.
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Base Legal

- Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N° 2818 de fecha 01/07/1981.
« Ley Organica de 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.

+ Ley Especial Contra los Delitos Informaticos. Gaceta Oficial N° 37313 de fecha 30/10/2001.

Este procedimiento sustituye al manual de Normas y Procedimientos “Soporte al Usuario al Través del
Sistema Help Desk, cédigo GTIC-DSR-001, aprobado en Resolucion de Junta Directiva de fecha
28/08/2010, Agenda de Cuenta N° 261, Punto de Cuenta N° 13.
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Normas Generales
La Gerencia de Recursos Humanos, sera responsable de:

1. Informar a través de la direccidn de correo electronico: mesadeayuda@vtv.gob.ve a la Gerencia Tecnologia de

la Informaciéon y Comunicacién, cuando realice el ingreso de un nuevo Trabajador, el mismo, debe estar
registrado en la ndmina para que la Gerencia Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion, tramite la creacion
de las cuentas de usuario, correo electrénico, permisologias, entre otros. Los datos suministrados a través del

correo electronico, seran los siguientes:

« Nombre y Apellido del Trabajador.
- Cddigo de Empleado.
«  Gerencia de adscripcion.

- Cargo desempefiado.

2. Informar a través de la direccién de correo electrénico: mesadeayuda@vtv.gob.ve a la Gerencia Tecnologia de

la Informacién y Comunicacién, cuando realice una transferencia administrativa del Trabajador de una
Gerencia de Area a otra y el cambio sea efectivo a nivel de la némina con la finalidad de que se realicen los
ajustes necesarios en cuanto a la asignacion de las aplicaciones informaticas, hardware y telefonia, entre
otros.

3. Informar a través de la direccidn de correo electronico: mesadeayuda@vtv.gob.ve a la Gerencia Tecnologia de
la Informacion y Comunicacién, cuando se realice el egreso de un Trabajador con la finalidad de que las
cuentas de usuario, correo electronico, permisologias, asignacion de extension telefonica, pin, entre otros,
sean desactivadas, dejar huellas de donde se origina la instruccién, deshabilitar todo tipo de permisologia,
hacer un respaldo temporal de la informacién manejada por este durante su estadia y remitir al (los) supervisor
(es), pista de donde sera alojada (por un tiempo prudencial), en caso de aplicar. Los datos suministrados por la

Gerencia de Recursos Humanos a través del correo electrdnico, seran los siguientes:

*Nombre y Apellido del Trabajador.
-Cdédigo de Empleado.

-Gerencia de adscripcion.

«Cargo desempefado.

-Fecha de egreso.
4. La informacion gestionada en la norma anterior, debe ser clasificada, confidencial y para uso de la Gerencia

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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La Gerencia de Area (Usuario Solicitante), sera responsable de:

5.

Tramitar su solicitud de servicios a través del correo electrénico mesadeayuda@vtv.gob.ve o llamando a la

extension telefonica N° Ocho (8) Mesa de Ayuda, donde se le prestara el apoyo correspondiente a su solicitud.

. Remitir a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién / Divisién de Soporte y Redes (Area Mesa

de Ayuda) el formulario “Requerimientos Tecnoldgicos”, cddigo ID N° GTIC-004-A, donde se sefiala su
necesidad, la cual sera atendida por el especialista en la materia, el mismo, se encuentra en el Anexo N° | de

este manual.

La Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion / Divisiéon de Soporte y Redes (Area Mesa de

Ayuda), sera responsable de:

7.

10.

11.

12.

13.

Atender, tramitar, orientar y resolver las diferentes fallas y solicitudes de servicios competentes al area de la
C.A. Venezolana de Televisién, salvo en aquellos casos que debido a normativas contractuales sea
responsabilidad de un tercero.

Tramitar toda solicitud de primer nivel de atencién al Usuario, recibida del Usuario afectado, via telefénica o

correo electrénico de la Empresa.

Responder al Usuario afectado un correo electrénico, notificando el registro del mismo y el nimero del caso
asignado.
Tramitar toda solicitud de segundo nivel de atencién al Usuario, a través del formulario “Requerimientos

Tecnoldgicos”, codigo ID N° GTIC-004-A, el cual se encuentra descrito en el anexo N° | de este manual.
Responder al Usuario afectado un correo electrénico, notificando el registro autimatizado del mismo y nimero
del caso asignado.

Recibir, orientar, apoyar e informar las solicitudes recibidas de los usuarios, procesarlas a través del sistema y
asignarlas al Analista especialista de la Division responsable de la Gerencia Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién que tenga las competencias, segun sea el caso.

Solventar las fallas y satisfacer las solicitudes de servicios requeridas por las diversas areas que conforman la

C.A. Venezolana de Television, de acuerdo a su tipo y canalizarlas por las siguientes areas:

+ Mesa de Ayuda (1er. nivel de atencién al Usuario)
- Servidores (2do. nivel de atencion al Usuario)
- Soporte (2do. nivel de atencion al Usuario)
+  Redes (2do. nivel de atencion al Usuario)
« Desarrollo (2do. nivel de atencion al Usuario)
- Telefonia (2do. nivel de atencion al Usuario)

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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14. Asignar un correlativo a cada reporte, seleccionar al Analista especialista de la Divisién responsable que

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

prestara el servicio a través del sistema automatizado vigente para tal fin.

Activar en el sistema automatizado vigente, el estado de “no disponible” cuando el Analista se encuentre de
vacaciones, dias libres o permiso, con la finalidad de no afectar la estadistica del Trabajador en los casos
asignados.

Acceder a los equipos informaticos de la Empresa y realizar los mantenimientos, actualizaciones o
modificaciones que se requieran a través de los Analistas de Soporte Técnico.

Crear y configurar la cuenta de acceso a la red, correo electrénico, configuraciéon del perfil de usuario a los
sistemas de la Empresa, asignacion de teléfonos fijos, pin telefénico, entre otros, asi como, cualquier otra
herramienta autorizada y necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Dictar induccién al Usuario, acerca del uso de las herramientas y sistemas automatizados cuando lo requiera.
Invitar al Trabajador a leer acerca de los manuales: “Politicas sobre Seguridad de Datos e Informacién”,
cédigo ID N° GTIC-DS-003, “Normativa de Proteccion de los Equipos Informaticos”, cédigo ID N° GTI-DSR-
005 vy “Politicas de Uso de la Internet”, codigo ID N° GTI-DS-002, entre otros.

Informar al Usuario a través del formulario “Acta Convenio Nuevos Empleados” cédigo ID N° GTIC-4-B el cual
se encuentra descrito en el Anexo N° Il de este manual, los datos de sus cuentas de usuarios (login y
contrasena), con los cuales puede acceder a los sistemas y aplicaciones autorizadas para el cumplimiento de
sus funciones.

Cualquier sugerencia para modificar este Manual, debe ser remitido por escrito a la Divisién de Investigacién y

Documentacion, adscrita a la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accioén

Gerencia de Area/ 1. Solicita servicio a través de los siguientes medios:
Usuario Solicitante 1.1 Via telefénica: describe al Analista de la Mesa de Ayuda, el tipo de servicio
solicitado.

1.2 Correo electrénico: describe el tipo de servicio.

1.3 Formato “Requerimientos Tecnolégicos”: realiza solicitud de los
requerimientos informaticos para el Trabajador de nuevo ingreso o personal
activo.

Gerencia TIC/ 2.  Recibe e intenta dar solucién al Usuario via telefénica o correo electrénico.

SIF\Q;I!CES (/je Soporte 3.  Proporciona atencion al requerimiento, accede el sistema y registra los datos del
Area Mesa de Usuario (nombre, cédigo de empleado, extension telefénica, area de adscripcion) y
Ayuda detalles del servicio requerido.

3.1 Resuelto: registra en el sistema los datos de atencion del servicio, detalla las

acciones realizadas y el cierre de la solicitud.

3.2 No resuelto: informa al Usuario afectado que su caso pasara al personal y

Division responsable de la Gerencia Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién

para que le proporcione el servicio requerido.

4. Obtiene el niumero de la solicitud asignado automaticamente por el sistema e informa
via correo electronico al Usuario.
5. Remite al personal y Division responsable, el formato “Requerimientos Tecnoldgicos”

para su proceso, segun sea el caso.

Division de Soporte

Caso: Creacién de Cuenta para acceso a la Red y Correo Electrénico.

y Redes /Analista
especialista.

Xr?zji(i?:/ 6. Recibe el formato “Requerimientos Tecnoldgicos” y procede de acuerdo a lo
especialista siguiente:
¢ Trabajador requiere un equipo PC.?
6.1 Si: continua con la accion N° 10.
6.2 No: verifica las especificaciones del Usuario en el formato “Requerimientos
Tecnoloégicos”.
Division de Soporte 7. ¢ Usuario solicita la creacion de una Cuenta para acceso a la Red?

7.1 No: continlia con la accion N° 8.

7.2 Si: ingresa al sistema Controlador de Dominio (Active Directory).

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accioén

6.1 7.2.1 Verifica el cargo del Trabajador y accede a la carpeta segun la direccién
donde esté adscrito.

7.2.2 Accede luego la carpeta de especificaciones de la Unidad Organizativa donde
esté adscrito el Trabajador.

7.2.3 Abre la ventana del Usuario (propiedades) y llena los campos requeridos.

7.2.4 Envia correo de bienvenida al nuevo Usuario, anexando el formulario “Acta de
Convenio Nuevos Empleados” para su informacion.

Fin del Procedimiento

6.1 7.2.1 Verifica el cargo del Trabajador y accede a la carpeta segun la direccién
donde esté adscrito.

7.2.2 Accede luego la carpeta de especificaciones de la Unidad Organizativa donde
esté adscrito el Trabajador.

7.2.3 Abre la ventana del Usuario (propiedades) y llena los campos requeridos.

7.2.4 Envia correo de bienvenida al nuevo Usuario, anexando el formulario “Acta de
Convenio Nuevos Empleados” para su informacion.

Fin del Procedimiento

ELABORADO POR
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accioén

Division de Servidores /
Analista especialista

¢ Solicita la creacion de una Cuenta para Correo Electrénico?

8.1 No: continda con el caso “Solicitud y Asignacion de un Equipo de
Computacion. Va al paso N° 9.

8.2 Si: ingresa a la aplicacion “Consola de Administracion” (sistema Zimbra),
accede a la configuracion, opcion “Crear Usuario”

8.2.1. Registra la inicial del primer Nombre y el primer Apellido completo, asigna
clave genérica.

8.2.2 Accede a la ventana del Usuario (propiedades) y registra la informacion
requerida, en inicio de seccién de Usuario, Clave genérica, llenando los paso del
1 al 6.

8.2.3 Selecciona luego la opcion que permite al Usuario cambiar su contrasena
al inicio de la seccion.

8.2.4 Envia correo de bienvenida al nuevo Usuario, anexo al formulario “Acta de
Convenio Nuevos Empleados”.

Fin del Procedimiento

Divisiéon de Soporte y
Redes /Analista de
Soporte

Caso: Solicitud y Asignacion de un Equipo de Computacion

9.
10.

11.

Recibe el formato “Requerimientos Tecnoldgicos” y verifica la solicitud.

¢ Trabajador requiere un equipo PC.?

10.1 No: continta con el caso Asignacion de un Equipo Telefénico. Va al paso
N° 12.

10.2 Si: atiende solicitud en el lugar donde labora el Trabajador, verifica si tiene
equipo y procede de acuerdo a la actividad siguiente.

¢, Posee un equipo PC?

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Normalizacion del Proceso

Responsable

Accioén

Division de Soporte
y Redes / Analista
de Soporte

11.1 No: instala el equipo cumpliendo las condiciones establecidas en el manual
“Solicitud y Asignacion de Equipos de Computacion” codigo N° GTIC-DSR-003.

11.2 Si: realiza mantenimiento preventivo (chequeo de virus y de todas las
aplicaciones basicas instaladas).

11.2.1 Configura la cuenta de Usuario y le solicita ingrese su nueva contrasefa.
11.2.2 Accede correo electronico e informa al Trabajador como crear su Cuenta de
Usuario.

11.2.3 Verifica con el Trabajador el correo de bienvenida a manera demostrativa.
11.2.4 Verifica con el Trabajador tenga acceso a las carpetas de trabajo solicitadas.
11.2.5 Verifica que la impresora a la cual esta conectado su equipo, funcione
correctamente, imprime pagina de prueba.

11.2.6 Aclara dudas sobre el uso del equipo e invita al Trabajador a leer los manuales
siguientes: Politicas sobre la Seguridad de Datos, Uso de la Intranet, Soporte al
Usuario a través de la Mesa de Ayuda, entre otros.

Fin del Procedimiento

Redes / Area de Caso: Asignacion de Equipo Telefénico

Telefonia / Analista

de Telefonia 12.

13.

14.

15.

Recibe el formato “Requerimientos Tecnoldgicos” y verifica la solicitud.

Atiende solicitud en el lugar donde labora el Trabajador y los requerimientos que
deben existir para la linea telefonica (equipo y cableado).

¢, Requiere soélo equipo telefonico?

14.1 No: continla con el caso: Autorizacién de Acceso a los Sistemas de
Informacién de la Empresa.

14.2 Si: verifica si cerca de su puesto de trabajo existe cableado y equipo telefénico.
¢ El puesto de trabajo posee cableado y equipo telefénico?

15.1 No: realiza la instalacién necesaria.

15.2 Si: realiza apartado del aparato telefénico.

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacion Héctor José Dulcey Chavez Héctor José Dulcey Chavez




Venezolana

dTelevision
RIF G-20008293-3
FECHA PAGINA
PROCEDIMIENTO MAYO - 2011 14 de 20
SOPORTE AL USUARIO A TRAVES DE LA MESA DE AYUDA CAPITULO CODIGO VERSION
I GTIC-004 01

Normalizacion del Proceso

Responsable

Accion

Redes / Area de 15.2.1 Verifica datos para la asignacion de la linea telefénica.

gslizggr:ignalista 15.2.2 Registra en el Directorio Telefénico de la empresa los datos del Trabajador,
Unidad de adscripcion, numero de la extension asignada y direccion de correo
electrénico.
15.2.3 Asigna una Clave para el Pin Telefénico, asociada al Trabajador.
15.2.4 Verifica que la linea este activa e informa al Trabajador el Pin asignado a
través de su correo electronico.

Division de Caso: Autorizacion y Acceso a los Sistemas de Informacién de la Empresa.

2:?;:2”0/ 16. Recibe el formato “Requerimientos Tecnolégico” , verifica la solicitud.

especialista 17. ¢ Solicita creacion de Cuenta para acceso a un Sistema de Informaciéon?
17.1 Si: accede a la base de datos del sistema solicitado, crea el Usuario con el
mismo nombre asignado en el Controlador de Dominio.
17.1.1 Asigna el perfil del Usuario de acuerdo a su Cargo y Gerencia de adscripcion.
17.1.3 Asigna Clave genérica.
17.1.4 Envia correo informativo al Usuario solicitante.
17.2 No: Continua con la accién siguiente.

18. ¢ Solicita la Creacion de la Firma Electronica de Aprobacion Sistema Integrado de

Gestion Administrativa e Intranet (SIGAI)?
18.1 Si: Obtiene firma del Trabajador autorizado, la escanea y almacena en el
Servidor que corresponda.
18.1.1 Habilita firma en el sistema solicitado y brinda apoyo en la creacién del Pin de
seguridad.
18.3 No: Asigna los permisos requeridos de acuerdo a su cargo y perfil dentro de la
empresa.
Fin del Procedimiento
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Flujograma

Recibe requerimiento Registra
Tecnoldgico a través de correo requerimiento y
electrénico asigna un
mesadeayuda@vtv.gov.ve o numero de
via teléfonica ext . # 8 atencion

Precisa el problema y
define el nivel de atencién
segun la complejidad

Sl

Realiza diagnéstico, implementa

NO

Elabora informe de actividades

;, Solucién a S . . ,
N?vel de Mesa accion de solucion o respuesta, | realizadas y envia correo al Jefe de EIN
de Ayuda? Elabora pronostico para insumo la Divisién con copia a la GTIC para
y de informe. actualizar informacion.

Remite a la Division correspondiente via correo
electrénico con diagnostico realizado y envia
correo al usuario suministrando datos de la

Division que resolvera el requerimiento

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
MESA DE AYUDA

4

Recbe Procesa y da NO
r rimient ”
r:g; deentee deola respuesta al ¢, Solucién a
p . "| usuario via correo requerimiento?
Mesa de Ayuda via clectrénico
correo electrénico Sl

GERENCIADETECNOLOGIADELA
INFORMACION Y COMUNICACION
DIVISION ASIGNADA PARA DAR
RESPUESTA

Emite reporte con
contingencia no resuelta al
jefe de Division de Soporte y
Redes para su decision

FIN

Y
Recibe respuesta de

Envia respuesta de

o resolucién del requerimiento conformidad con encuesta
n<: @_’ realizado via correo > debidamente llena via 4’@
=) electronico con encuesta -
n correo electrénico
= anexa
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Anexo I: Formulario “Requerimientos Tecnolégicos”. Cédigo ID N° GTIC-004-A

Objetivo: Establecer un instrumento de trabajo que reuna los requerimientos necesarios para que la Gerencia
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, 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.

) = z M 10 STIC-004
Goa . Teaocicga oo la lrtrmasa y G o
REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS e I o
DATOS DEL SOLICITANTE
(e rencla DA Lo | Fecha
z | 3
Momb res y Apeilloos cel Trabadoor Cadula ce M erntcad a0 I =1, =]
4 5 & | 7
Usuano & 258 -] ERErS O SupeErlSor Inmeal 3t
= O wo O 9 10
TIPC DE CLAVE 11
DESDE CREAR BLOCQUE AR | ELBBAR
TEne orar [ FeERmas uENTE [] FERJ A ELECTROMCS (SiGan []
MASTA: O O
BISTEMAS 12
DESCRFCION CREAR SL 00U EAR ELIMINAR DES CRIFCIGN CREAR BLOCQUEAR | ELBMAR
SHGA a a a RS RO LA, AULIDH CRESIL A a a a
REFORTE 5 S1GA O O O SOUE LS AFova O O O
RFF [} [} [} \COMS T OFRILA, JUREDICA [} [} [ |
CARMET VT O O O oTROS O O O
APLICACIONES 13
cREAR BLOQUE AR ST DES CRIFCION cREAR BLOCUE AR | ELBMMAR
O O O O
O O O O O
O O O
14
CONFIGURACION
ASIGMACION CaME0 RETRO CAMBIO RETIRO
O O O O O
O O O 1N TELE FONICO O O O
15
PARA USO DE LA GERENGIA BOLICITANTE 17
GE RENTE SOLICITANTE JEFE DIVIS 1N
FECHA
FEaLA
FARA USO DE LA GERENCIA DE TECMNOL OGIA DE LA IN FORMACION ¥ COMUNICAC IGM_ s
AUTORZADD POR FROCES ADO P OR
FE CHA FECHA DE ASIGNACION
FERMLL, (SELLO) FERMA (SELLO)
OHSERVACIONES (5]
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Instructivo de llenado:

Para uso de la Gerencia Solicitante

A A - B o

_

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.

Cddigo de Empleado asignado por la Gerencia de Recursos Humanos.

Descripcién del Cargo que ocupa.

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

Numero de extension telefonica 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 condicion sefialada anteriormente, asi mismo, tilde con una a equis (X),
si el Usuario tendrd, firma electrénica en el Sistema de Gestion Administrativa e Intranet (SIGAI), la cual es
sé6lo 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 bloquea 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 configuracion 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 Informacion 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 adscripcion, asi como el nombre y apellido del Jefe de

Division, fecha (dia, mes, ano), firma y sello que identifica la Division de adscripcion.
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Para uso de la Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.

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

19. Escriba algun comentario relevante que deba informar a la Gerencia en cuanto al requerimiento procesado.
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Anexo lI: Formulario “Acta Convenio Nuevos Empleados”. Codigo ID N° GTIC-004-B

Objetivo: Dejar constancia de los datos de las Cuentas de Usuarios (Login y Contrasefia), con los cuales podra

acceder el Trabajador a los diversos sistemas y aplicaciones autorizados de la C.A., Venezolana de

Television.
} =] cD N GTIC-OM-B
I'res':'e.z.a.a’w &mﬂaﬁ%—gonoqn de la Ibrmaciony
e ACTA CO NVEHNIO HUE VOS EMPLEADOS uersen I Ao
o1 2o

La C.A “wenez olana de Television le da la mas cordial bienvenida ylo invita a formar parte de un excelente equips de
trabajo. Le estamos ertregando los datos de sus Cuentas de Usuarios (Login v Cenfrasefia), con los cuales podra
acceder a los diversos sistem as yaplicaciones de la ©.A'knezolana de Telewision requeridos para el cumplimiento de

sus funciones.
Anexo, remtimos los datos de su contrasefia, |a cual es de indole estrictamente personal ; su atteracidn yresguardo,
saran de su entera responsabilidad, yusted debe comprometerse a no divulgara ni transferida, a fin de preservar su

privacidad yconfidencialidad.

Acontinuacion se detalla la informacién anexa:

Acta Convenio: Esta adta, debe ser leida, immada por el usuaro ysu Supervisor Inmediato v dewvuelta a la Division de

Servidores, como requisita indispens able para la activacion de su Cuenta de Usuario.

Sin mas a que hacer referencia se despide de usted.

Aertamente,

Ing. Rocco Robortella

Gerente de Tecnologia de la nformacion y Comunicacion

QUIEN 5USCR BE PREVE CONSTATACION ¥ VER FICACION TRABAJADOR (&)
LN §
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Instructivo de llenado:

Datos de la Contrasefa.

Nombre del Trabajador que recibe las Claves de Acceso.

o v Dnd -~

Numero de Cédula de Identidad del Trabajador.
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Firma de aprobacién del Gerente de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Nombre y Firma del Jefe de la Divisidon responsable de la atencién del requerimiento.
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