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Aspectos Preliminares
Objetivo: Establecer los parametros de actuacion para la elaboracion de las pautas promocionales
institucionales presentadas por la C.A. Venezolana de Television.
Alcance: El presente manual, abarca desde la recepcion de la propuesta o necesidad de produccion de

material o producto promocional a ser transmitido hasta su exposicion en la pantalla.

Responsables:
» Gerencia de Programacion.
» Division de Promociones.

+ Division de Programacion.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos Descripcion

Descripcién del producto o material promocional que luego sera grabado en
Ingesta el servidor ubicado en el area de Master Control, para su posterior
presentacion en la pantalla.

Pauta Conjunto de espacios de publicidad seleccionados para comunicar algo
durante un periodo de tiempo.

Es la Gerencia que a través de los canales regulares de informacion hace
Unidad Solicitante del conocimiento la necesidad de transmitir un material publicitario
Institucional por la pantalla de la C.A.Venezolana de Television.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacion Tulio José Varela Alvarez Carlos Pereira




)
Venezolana
“lelsion
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA PAUTA PROMOCIONAL

FECHA DE ELABORACION PAGINA
OCTUBRE-2011 5de 13
CODIGO VERSION
GPG-DP-005 01

Base Legal

» Ley de Responsabilidad Social en Radio, Television y Medios Electrénicos. Gaceta Oficial N°

39.610 de fecha 07 de febrero del 2011.

» Ley Organica de Telecomunicaciones. Gaceta Oficial N° 39.610 del 07 de febrero del 2011.
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Normas Generales

Responsabilidades de la Gerencia solicitante

1.

Entregar todas las piezas o producto de promocién, tanto internas como externas, a la Gerencia de
Programacion con setenta y dos (72) horas de anticipacién a la fecha en que se estima aparezca en la pantalla
de la C.A. Venezolana de Television.

Enviar todas las piezas promocionales, cumpliendo con lo establecido en la normativa legal vigente.

Entregar el material promocional a ser proyectado, bajo los formatos: DVC-PRO; DV-CAM o MINI-DVD. Para

poder ser revisado y procesado por la Gerencia de Programacion.

Responsabilidades de la Gerencia de Programacién

4.

10.

Recibir y procesar todo el material promocional que ingresa a la Institucién, asi como, el producido
internamente.

Definir los lineamientos para las pautas propuestas a ser presentadas a la Vicepresidencia de Contenidos.
Reunirse con la Division de Promociones para definir la prioridad con que se prepara la pauta promocional y su
rotacion de transmision.

Recibir la propuesta de pauta promocional presentada por la Divisidn de Promociones para su revision.

Enviar a la Vicepresidencia de Contenido la pauta promocional, para su revision y aprobaciéon con la
aprobacion previa de la Gerencia de Programacion.

Recibir y efectuar las modificaciones a que hubiere lugar en la pauta promocional que ha sido devuelta de la
Vicepresidencia de Contenido.

Garantizar que el nUmero de piezas recibidas, no exceda el limite de la capacidad de piezas que pueden ser

proyectadas por la C.A. Venezolana de Television.

Responsabilidades de la Division de Programacion y la Division de Promociones

1.

12.

13.

Garantizar la calidad del material promocional en términos de:

e Duracion de las piezas.

» Calidad del sonido de las piezas.

» Calidad de la imagen de las piezas.

« Contenido del mensaje de las piezas.
Recibir, revisar e ingresar en la base de datos, todo el material promocional recibido, tanto externo como
interno, de manera de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para dicha actividad.

Elaborar una propuesta de pauta promocional que sera presentada a la Gerencia de Programacion.
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14. Devolver el material original a los entes solicitantes del servicio, es decir, gerencias solicitantes o Institucion
foranea, una vez sea cargado en el sistema.

15. Entregar la pauta promocional en fisico al responsable de transmision.

16. Entregar todas las piezas promocionales al operador de guardia del Master Control, usando para ello el
Formulario Codigo N°GPG-DP-005-A, “Orden de Ingesta”.

17. Certificar que las promociones que seran proyectadas en la pantalla de la C.A. Venezolana de Television,
tengan un tiempo de duracién igual o menor a cuarenta y cinco (45) segundos.

18. Informar via correo eléctronico a la Division de Programacion, la duracion de los programas grabados que
seran transmitidos para asi planificar la elaboracién de la pauta promocional.

19. Certificar la transmision de la pauta promocional para asi generar los informes de control necesarios, que

permiten la 6ptima utilizacion de dicho material.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Gerencia de Recibe el material promocional de las gerencias remitentes o Instituciones
Programacion . ] L .
foraneas y las envia con memorando a la Division de Programacion para su
revision.
Divisién de Recibe el material promocional y procede a su revision:
Programacion. . . e
9 2.1. Material no conforme: devuelve a la Gerencia de Programacion anexo al
formulario “Registro de Evaluacion Audiovisual”, cédigo ID-GPG-DPR-007-B.
2.2. Material conforme: se le asigna a un Programador para que lo registre en
la base de datos del sistema y luego lo envie a la Gerencia de Programacion.
Gerencia de Recibe el material promocional y elabora propuesta de pauta promocional.
Programacion.

Envia la propuesta a la Vicepresidencia de Contenido para su aprobacion.

Vicepresidencia de

Recibe la propuesta y procede a revisarla:

Contenido 5.1 Propuesta rechazada: envia a la Gerencia de Programacién con
memorando para realizar correciones. (va a la accion N° 6.1)
5.2 Propuesta aprobada: envia a la Gerencia de Programacion con
memorando para continuar proceso. (va a la accion N° 6.2)

Gerencia de Recibe la pauta promocional con observaciones y procede:

Programacion. 6.1 Propuesta rechazada: devuelve el material al productor interno o foranéo
con memorando para realizar correcciones.
6.2 Propuesta aprobada: Establece prioridad de rotacion del material
promocional y lo envia anexo al formulario “Registro de Evaluacién Audiovisual”
a la Divisioén de Programacion.

Division de Recibe pauta con material fisico y prepara la orden de ingesta, usando el

Programacion.

formulario “Orden de Ingesta”, cédigo ID N° GPG-DP-005-A .
Entrega el material fisico y el formulario “Orden de Ingesta” al Operador de

Guardia del Area de Master Control.

Area de Master
Control/ Operador de
Guardia

Recibe el material fisico con el formulario “Orden de Ingesta” y chequea:

9.1  Orden Incorrecta: devuelve a la Division de Programacién para realizar
correcciones. (va a la accion N° 7)

9.2 Orden Correcta: realiza carga de la ingesta en el sistema y lo envia a la

Division de Programacién.
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Normalizacién del Procedimiento
Responsable Accioén
Divisién de 10. Recibe el material y realiza transmision del mismo.
Programacion . » . . »
11.Realiza la devolucién del material a la Gerencia de Programacion, para su

reintegro al Productor que elaboré el material. (va a la acciéon n® 6.1)

12. Chequea la transmisién de la pauta promocional.

Fin del Procedimiento.
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ANEXO I: Formulario “ Orden de ingesta”, cédigo ID N°>-GPG-DP-005-A
|' J N ID-GPGDFPO00TA
Vi lana r Gola. Programacian’ Die. Promochonss
aneznl
‘::_HFMS(".F Versian Afa
o 2010
ORDEN DE INGESTA
[rden Fcha Hoa Eanarada par:
Copiar | 2 3 L
Coadiga Mombre L ouT ouR A Pautar Vence DWPRO
3 [ 7 8 9 10 11 12
Eniragada par: 13 Rmchida par: 14 Apminada par: 13
ia 17 18
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Formulario: “Orden de Ingesta”, cddigo N° ID-GPG-DP-005-A.

Objetivo: Ordenar y registrar todo el material de promociones que ingresa a la Gerencia de Programacion para

Su proyeccion en la pantalla.

Para ser llenado por: Division de Programacion.

1.

¥ ® N OO R WD

N N N N B B B B R R =
W N B O O 0O N O U1l A W N H O

Marque con una equis (X) si el material entrante es para Copiar o Borrar.
Dia, mes y afio del ingreso del material de promocion.

Hora de entrada del material de promocion.

Nombre y Apellido del Trabajador que elaboré el material de promocion.
Cdédigo asignado al material a proyectar.

Nombre del material a proyectar.

Hora de entrada del material al sistema.

Hora de salida del material del sistema.

Tiempo de duracién del espacio para pautar el material.

. Dia, mes y afio de vencimiento del material.

. Indique el tipo de material a usar.

.Nombre y Apellido del Trabajador que entrega el material.
. Nombre y Apellido del Trabajador que recibe el material.

. Nombre y Apellido del Trabajador que aprueba el uso del material.
.Nombre y Apellido del Trabajador que entrega el material.
. Firma del Trabajador que entrega el material.

. Dia, mes y afio de entrega del material.

.Nombre y Apellido del Trabajador que recibe el material.

. Firma del Trabajador que recibe el material.

. Dia, mes y afo de recepcién del material.

.Nombre y Apellido del Trabajador que aprueba el material.
. Firma del Trabajador que aprueba el material.

. Dia, mes y afio de aprobacion del material.
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