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OBJETIVO

Establecer las normas y pasos necesarios que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de
Television en lo referente a establecer el proceso que regule las promociones de la C.AV.T.V, a ser
transmitido en la pantalla de la C.A. Venezolana de Television el cual permite satisfacer las necesidades
operativas de las actividades inherentes a la unidad solicitante, estableciendo las responsabilidades de

cada uno de los integrantes que intervienen en este proceso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Imagen, inicia mediante la solicitud hasta el envié de la

promocion a la Gerencia de Programacion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Presidencia

e Vicepresidencia Ejecutiva de Produccion
e Gerencia de Imagen.

e Divisién de Produccion

e Divisién de Grafismo

e Divisién Post Produccion

e Gerencia de Programacion

o Gerencia de Programas
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcion
La Comision Nacional de Telecomunicaciones es el organismo del estado
CONATEL venezolano que ejerce la regulacién, supervision y control sobre las
telecomunicaciones.
Actividad que tiene como objeto el disefio grafico en revistas, libros,
Grafismo

peliculas, programas de television.

Insercion Publicitaria

Son los espacios en los que pueden insertarse los anuncios. Sin estos
espacios dedicados para la publicidad no podriamos dar a conocer

nuestro negocio.

(Insert)
En funcion del medio, las inserciones reciben un nombre: Television:
Spot o pase.
Es una pieza de publicidad digital que combina imagenes, texto y en
Banner ocasiones sonido y elementos interactivos, que se introduce en paginas

web para dar visibilidad a una marca, empresa o campania.

Personal Artistico

Venezolano

Personas naturales de nacionalidad venezolana, tales como actrices,
actores, modelos, extras, locutores, mausicos, maquilladores,
escenografos, personal de arte, entre otros, que intervengan en la

realizacion y produccién de las programas.

Personal Técnico

Personas naturales de nacionalidad venezolana, que participen en la

realizaciobn de programas, incluyendo luminitos, utileros, laboratoristas.

Venezolano personal de produccién y postproduccion, personal de audio, grabacion y
cualquier otro distinto del personal artistico.
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Promocioén

Mensaje difundido por un prestador de servicio de radio o television cuyo
objetivo es anunciar o promover sus programas o el servicio que presta.
Incluye la modalidad de insercion y cualquier otra que tenga la finalidad

anteriormente descrita.

Promocion Genérica

Anuncia al Usuario o Usuaria de la C.A. Venezolana de Television, el
programa y su frecuencia, se actualiza segun la necesidad de

visualizacién en pantalla.

Promocion Efemérides

Informacion creativa en forma de micro sobre un acontecimiento notable
gue se recuerda en su aniversario. También trata sobre los sucesos

notables ocurridos en diferentes afios, pero en un mismo dia.

Promocion Campafa

Conjunto de acciones, estrategias y comunicaciones que se realizan con
la intencién de llamar la atenciéon de un determinado publico (también

llamado publico objetivo o target) sobre determinado producto o servicio.

Promocion Capitular

Anuncia al Usuario o Usuaria de la C.A. Venezolana de Television, el

capitulo, tema a tratar o invitados.

Promocion Pieza Especial

Son mensajes de gran carga visual emitidos en distintos soportes y
formatos (tripticos, banners, flyers) destinados a comunicar una idea

concreta a un publico especifico en un corto espacio de tiempo.

Promocion 60 Segundos

Es el formato mas convencional y conocido de la TV. Su duracién se
encuentra normalmente entre los 10 y los 60 segundos en los que el
anunciante utiliza diferentes recursos creativosy argumentos para

mantener la atencion del telespectador.

Céapsula Audiovisual Informativa elaborada con sonidos extraidos de las
Declaraciones de un Alto Funcionario, es utilizada para posicionar o

destacar un acontecimiento noticioso de interés (Noticia del dia).
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Giras Preproducciones

Es el proceso de fijacién de algunos de los elementos que intervienen en

una promocion, obra u otra presentacion.

Post Produccion

Conjunto de operaciones gue se realizan posterior a la grabacion de un
programa de television destinadas a editar, musicalizar, poner efectos a

la sefnal de video.

Guion Grafico o Story
Board

Es un conjunto de ilustraciones presentadas de forma secuencial con el
objetivo de servir de guia para entender una historia, previsualizar una
animacion o planificar la estructura de una pelicula antes de realizarla o

firmarla.

Spot Publicitario

Es un espacio publicitario audiovisual, de corta duracién y que tiene el fin

de persuadir mediante el posicionamiento de una idea o mensaje.

Telecomunicaciones

Toda Transmisiébn emisién, recepcion de signos, sefales, escrito,
imagenes, sonido, o informaciones, de cualquier naturaleza, por hilo,

radioelectricidad, medios Gpticos, u otros medios magnéticos afines.

ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION DE DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION GERENCIA IMAGEN
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y PRESUPUESTO

Alba Sanabria Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Angelo Prieto




" 4

Venezolana RIF 6-20008293-3
deTelevision

FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NOV'EMBRE' 2022 8de§9
CODIGO VERSION

GI-DP-001 01

MARCO JURIDICO

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la G.O. N° 36.860 del 30 de
diciembre de 1999, y reimpresa en la G.O. N° 5.453 del 24 de marzo del 2000, mediante la
modificacion de los articulos 160, 162, 174, 192 y 230 en la Enmienda N° 1 de fecha 15 de
febrero de 2009, (Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19 de febrero de 2009).

o Ley de Responsabilidad Social en Radio, Television y Medios electrénicos, publicada en Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.610 de fecha 07-02-2011

e Ley Organica de Telecomunicaciones, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 39.610 de fecha 07-02-2011

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos,

publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 40.549 de fecha 26-

11-2014.
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NORMAS GENERALES

1. La Gerencia de Imagen, a través de sus Divisiones adscritas es responsable de elaborar las
promociones, de acuerdo a los lineamientos del Ministerio del Poder Popular para la
Comunicacién y la Informacién (MIPPCI) y lo establecido en el Marco Juridico vigente.

2. La Gerencia de Imagen y las Divisiones adscritas, deben considerar en la elaboracién de las
promociones los siguientes aspectos:

2.1. Lineamientos del MIPPCI y de la Gerencia de imagen.
2.2. Objetivos y tiempo de acuerdo al tipo de promocién.

3. Las Divisiones adscritas a la Gerencia de Imagen, deberan informar a la Gerencia de
Programacion del material audiovisual por medio del Libro de Promociones; donde se registra los
siguientes datos: Identificacion del Programa en el Sistema Vigente, Nombre del Productor, Hora
y Fecha de Entrega y nombre del Programador que Recibe.

4. La Gerencia de Imagen, a través de sus Divisiones adscritas deberdn seguir los parametros
técnicos, artisticos y legales de las promociones elaboradas, asi como otras caracteristicas, tales
como:

4.1. Claridad de imagen.

4.2. Calidad de Sonido.

4.3. Linea Editorial de la Compafiia an6nima Venezolana de Television. (C.A.V.T.V).
4.4, Marco Juridico vigente.

5. Toda promocion que se elabore en la Compafiia Anénima Venezolana de Television. C.AV.T.V,
deberan cumplir con los requisitos de acuerdo al tipo de promocion:
5.1.Promocion Efemérides.
5.2.Genérica.
5.3.Capitular.
5.4.Campaiia.
5.5.Pieza Especial.

5.6.60 Segundos.
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6. Toda Promocion Efemérides debera contener los aspectos siguientes:

6.1. Parrafos informativos.

6.2. Cada parrafo no puede pasar de los 30 caracteres o lo que es igual a 2 6 3 lineas.

6.3. Coherentes producto de una exhaustiva investigacion.

6.4. La informacién debera ser extraida de fuentes oficiales que estén en consonancia con la linea
editorial del canal.

6.5. Eltexto completo de la efemérides no puede exceder los 80 caracteres.

6.6. Cada efemérides debe tener 3 6 4 insert segun el tema abordado, ser informativos, con datos
que complementen los péarrafos y no pueden exceder las 10 palabras.

6.7. Contener cinco (5) imagenes en alta resolucién. (mas de 800 ¢ ?, no deben estar manchadas),
deben ser elementos que aporten al texto y relacionadas con el guion.

6.8. La musica a descargar son clip de 2 6 3 minutos preferiblemente instrumental. En caso
contrario realizar la observacion al disefiador gréfico para que la coloque a un nivel que no
compita con la locucion.

7. Toda Promocion Genérica debera contener los aspectos siguientes:

7.1. Anuncia al usuario el programay su frecuencia.

8. Toda Promocion Capitular, debera contener los aspectos siguientes:

8.1. Anuncia al usuario el tema a tratar.

9. Toda Promocion de Campafa, debe contener los aspectos siguientes:

9.1. Atencién de un determinado publico sobre determinado producto o servicio

10. Toda Promocién de Pieza Especial, debe contener los aspectos siguientes:

10.1.Mensaje de gran carga visual

10.2.Comunicar una idea concreta a un publico especifico.

10.3.Corto espacio de tiempo.

11. Toda Promocion de 60 Segundos debe contener los aspectos siguientes:

11.1.Tiempo de duracién de un minuto.

11.2.Utiliza sonidos extraidos de declaraciones de un Alto Funcionario.

11.3.0Obedece a la noticia del dia.
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12. La Gerencia de Imagen, sera responsable de velar por el cumplimiento de la normativa

establecida en este manual.
13. Cualquier sugerencia para modificar este manual, deber& ser remitido por escrito a la Division de

Planificacion, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: CAPITULAR

Responsable

Actividad

Gerencia de Imagen/Divisién de

Produccién

Recibe por via correo electrénico la solicitud de promocion

capitular de la unidad solicitante.

Analiza el objetivo de la promocion, fecha y hora de la

trasmision.

Asigna al Productor para que investigue y ubique insumos

(Imagenes, musica que transcriba el Guién, grabe e ingrese

al Sistema vigente.

Recibe y revisa los datos del Guion en el Sistema vigente y

revisa si esta correcto.

4.1. No estan correcto los datos: devuelve el Guién para
Su correccion.

4.2. Si estan correcto los datos: recibe y revisa el Guion
en el Sistema vigente y envia al Locutor.

Identifica si la Pieza requiere ser diagramada o editada.

5.1. Si requiere ser diagramada: solicita la Diagramacion a
la Divisién de Grafismo y coloca nombre del programa
fecha y hora de la trasmisién. Contintda con el Paso Nro
6 de este Procedimiento.

5.2. No requiere ser diagramada: solicita a la Division de
Post Produccion Editar, musicalizar, colocar efectos a la
promocion. Continla con el Paso Nro 12 de este

Procedimiento.

Gerencia de Imagen/Division de

Recibe por via correo electronico la solicitud de promocion

de la Divisién de Produccion.

Grafismo Analiza el objetivo de la promocion, fecha y hora de la
trasmision e identifica si es Grafismo o Grafismo en Tiempo
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Responsable Actividad
Real.
8. Asigna al personal para que realice el requerimiento y
proceda de acuerdo al Tipo de Grafismo.
9. Realiza el requerimiento y envia por correo electrénico.
10. Recibe requerimiento, conforma y envia a la Gerencia de
Imagen para la aprobacion.
11. Solicita a la Division de Post Produccion Editar, musicalizar,
colocar efectos al video.
12. Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion capitular
13. Edita, musicaliza, coloca efectos a la promocion.
14. Envia por correo o por WhatsApp a los usuarios
involucrados y al Productor para la conformidad.
_ L 15. Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de
Gerencia de Imagen/Division de o
y los usuarios involucrados y al Productor.
Post Produccion _ _ y
16. Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocion
genérica para que la Gerencia de Programacion continda
con el procedimiento correspondiente.
17. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,
hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la
Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA FLUJO DE PROCESOS DE ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V:
CAPITULAR.

~

wvenezolana
deTelevision

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA CA.V.T.V:
CAPITULAR.

PAG. 1 DE: 1

FECHA: NOVIEMBRE/2022

VERSION: 0f
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Sistema vigente.

Recibe y revisa el guion
en el Sistema vigente y
revisa si esta correcto.

Solicita la Diagramacion
ala Division de Grafismo

y coloca nombre del
programa fecha y hora
de la trasmision.

Datos
correctos?

NO [su correccion.

Devuelve el guion para

Requiere
diagramacion
?

dentifica si la Promocién
requiere ser diagramada o

Editada.

Recibe y revisa el guion en
el Sistema vigente.
y envia al Locutor.

Solicita a la Division de
Post Produccion Editar,
musicalizar, colocar
efectos a la promocion.
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Y
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. - ) ; Sistema vigente de la iones:
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wo ioente d —p! fectos | P o —p para que la Gerencia de fecha y nombre de la
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Z3 p p conformidad. al Productor. | e 3
0 0 cone procedlmlento la Gerencia de
0 correspondiente. it
E [
0 P
Fin

ELABORADO POR:

ORGANIZACION Y SISTEMAS

Alba Sanabria

REVISADO POR:
COORDINACION DE

Alba Sanabria

REVISADO POR:

DIVISION DE PLANIFICACION

Homero Aponte

REVISADO POR:

GERENCIA DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO

Paul Pérez

REVISADO POR:
GERENCIA IMAGEN

Angelo Prieto




"

Venezolana
deTelevision

RIF G-20008293-3

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION PAGINA

NOVIEMBRE- 2022 15 de 29

CAPITULO VERSION
GI-DP-001 01

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: GENERICA

Responsable

Actividad

Gerencia de Imagen/Division de

Produccioén

1. Recibe por via correo electrénico la solicitud de promocion
Genérica de la unidad solicitante.

2. Analiza el objetivo de la promocion, fecha y hora de la
trasmision.

3. Verifica si la promocién requiere grabacion.

3.1.No requiere grabacion: asigna al Productor, ubica
imagenes de archivo audiovisual o video tape.

3.2.Si requiere grabacion: Realiza la logistica, Solicitud de
Transporte, Pauta Camardgrafo, Personal que estara en
la Grabacion a través de via telefonica.

4. Verifica si la promocidn requiere grabacién en estudio.

4.1.No es en estudio la Grabacion: asigna al Productor
para realizar la visita de inspeccion al terreno. Continta
con el Paso Nro 5 de este procedimiento.

4.2.Si es en estudio la Grabacidn: asigna al Productor
para realizar la grabacion en el estudio. Continua con el
Paso Nro 6.2. de este procedimiento.

5. Aplica la técnica de guion grafico para presentar de forma
secuencial la estructura de la promocion y genera
propuesta.

6. Presenta la propuesta a la Gerencia de Imagen.

6.1.No aprueba la propuesta: devuelve la propuesta al
Productor para que genere nuevamente la propuesta.
6.2.Si aprueba la propuesta: graba la promocién genérica.

7. Solicita a la Division de Post Producciéon Editar, musicalizar,

colocar efectos a la promocién.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y SISTEMAS
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Responsable Actividad

Gerencia de Imagen/Divisién de

Post Produccion

10.

11.

12.

13.

Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion generica.

Edita, musicaliza, coloca efectos a la promocion.

Envia por correo o por WhatsApp a los usuarios
involucrados y al Productor para la conformidad.

Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de
los usuarios involucrados y al Productor.

Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocion
genérica para que la Gerencia de Programacion continde
con el Procedimiento correspondiente.

Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,
hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la
Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y SISTEMAS
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA CAV.T.V:
GENERICA.

PAG.: 1 DE: 1
FECHA: NOVIEMBRE/2022
VERSION: 01

GERENCIA DE IMAGEN/DIVISION DE PRODUCCION

Inicio

Recibe por via correo
electrénico la solicitud de
promocion Generica de
la unidad solicitante.

—

Analiza el objetivo de la
promocién, fecha y hora
de la trasmision.

—

requiere grabacion.

Verifica si la promocién

Requiere
grabacion?

i

v

Realiza la logistica,
Pauta Camarégrafo,

Grabacion a través de
via telefonica.

Solicitud de Transporte,

Personal que estara en la

N

Verifica si la promocién
requiere grabacion en
estudio.

Asigna al Locutor para
realizar la grabacion en
el estudio.

Grabacion en
estudio?

\ 4

S —

Asigna al Productor,
ubica iméagenes de
archivo audiovisual o
video tape.

Asigna al Productor
para realizar la visita de
inspeccion al terreno.

Aplica la técnica de
guion gréafico para
presentar de forma

de la promocién y
genera propuesta.

secuencial la estructura

Presenta la propuesta a
la Gerencia de Imagen.

Solicita a la Divisién de
Post Produccién Editar,
musicalizar, colocar
efectos a la promocion. |

generica.

A

Graba la promocion

*

al Productor para que

propuesta.

Devuelve la propuesta

genere nuevamente la

v

Recibe solicitud e ingresa

los datos al Sistema
vigente descarga

Edita, musicaliza, coloca
efectos a la promocién.

—

Envia por correo o por
Whatsapp a los usuarios
involucrados y al
Productor para la

Recibe por via correo o
por Whatsapp la
conformidad de los
usuarios involucrados y

PRODUCCION

promocién generica.

conformidad.

al Productor.

Ingresa los datos al
Sistema vigente de la
promocion genérica para
que la Gerencia de
Programacién contintie
con el Procedimiento.

Anota en el Libro de
Promociones: Nombre
del Programa, hora,
fecha y nombre de la
persona que recibe en
la Gerencia de
Programacion.

DIVISION DE POST
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: CAMPANA

Responsable

Actividad

1. Recibe comunicacion verbal de la solicitud de promocién
Campainia del Gerente.
2. Realiza la grabacion.
3. Asigna al Productor para realizar para realizar la grabacion
en el estudio.
) L 4. Genera la propuesta.
Gerencia de Imagen/Division de ]
y Presenta la propuesta a la Gerencia de Imagen.
Produccion
5.1.No aprueba la propuesta: devuelve la propuesta al
Productor para que genere nuevamente la propuesta.
5.2.Si aprueba la propuesta: graba la promocion de la
campafia.
6. Solicita a la Division de Post Producciéon Editar, musicalizar,
colocar efectos a la promocion.
7. Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion camparfia.
8. Edita, musicaliza, coloca efectos a la promocion.
9. Envia por correo o por WhatsApp a los usuarios
involucrados y al Productor para la conformidad.
. L 10. Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de
Gerencia de Imagen/Division de o
_ los usuarios involucrados y al Productor.
Post Produccion _ . y
11.Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocion

campafa para que la Gerencia de Programacion contintde

con el Procedimiento correspondiente.

12. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,

hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la

Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento.
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z Post Produccion Editar, deannaid

i musicalizar, colocar

0 efectos a la promocion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V. EFEMERIDES

Responsable

Actividad

Gerencia de Imagen/Divisién de

Produccién

Asigna a dos (2) semanas de anticipacion la Productor.
Realiza la busqueda datos e imagenes por internet para el
guion y redes sociales tales como: You tube y obtiene la
masica e ingresa los datos al Sistema vigente.
Envia Efemérides al Corrector de contenido.
Recibe Efemérides en un tiempo de dos (2) dias.
Verifica si los datos estan correctos.
5.1.No estan correctos los datos: devuelve Efemérides
para su correccion.
5.2.Si los datos estan correctos: recibe Efemérides y
contintia con el Paso Nro 6 de este procedimiento.
Identifica si la Promocién requiere ser diagramada.
Solicita la Diagramacion a la Division de Grafismo y coloca

nombre del programa fecha y hora de la trasmision.

Gerencia de Imagen/Divisiéon de

Recibe por via correo electrénico la solicitud de promocion
de la Division de Produccion.

Analiza el objetivo de la promocion, fecha y hora de la
trasmision e identifica si es Grafismo o Grafismo en Tiempo

Real.

10. Asigna al personal para que realice el requerimiento y

Grafismo proceda de acuerdo al Tipo de Grafismo.
11. Realiza el requerimiento y envia por correo electronico.
12. Recibe requerimiento, conforma y envia a la Gerencia de
Imagen para la aprobacion.
13. Solicita a la Divisién de Post Produccion Editar, musicalizar,
colocar efectos al Efemérides.
ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION DE DIVISION DE PLANIFICACION  GERENCIA DE PLANIFICACION GERENCIA IMAGEN
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y PRESUPUESTO
Alba Sanabria Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Angelo Prieto
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14. Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion Efemérides.

15. Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocion

Gerencia de Imagen/Division de Efemérides para que la Gerencia de Programacion continte

Post Produccion con el procedimiento correspondiente.

16. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,
hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la
Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento.

Alba Sanabria Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Angelo Prieto
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] o Envia por correo o por Recibe por via correo 0 Sistema vigente de la Promociones: Nombre
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: PIEZA ESPECIAL.

Responsable

Actividad

Gerencia de Imagen/Division de
Produccion

Asigna un mes de anticipacion la Productor.
Realiza la bausqueda de informacion e insumos por internet,
redes sociales tales como: You tobe y material de la
C.AV.T.V.
Envia Pieza Especial al Corrector de contenido.
Recibe Pieza Especial.
Verifica si los datos estan correctos.
5.1.No estadn correctos los datos: devuelve Pieza
Especial para su correccién para su correccion.
5.2.Si los datos estan correctos: recibe Pieza Especial y
envia a grabar al locutor.
Solicita a la Division de Post Produccién Editar, musicalizar,

colocar efectos a la promocion.

Gerencia de Imagen/Divisiéon de

Post Produccion

Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion de Pieza Especial.

Edita, musicaliza, coloca efectos a la promocion.

Envia por correo o por WhatsApp a los usuarios

involucrados y al Productor para la conformidad.

10. Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de

los usuarios involucrados y al Productor.

11. Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocién piezas

especiales para que la Gerencia de Programacion contintie

con el procedimiento correspondiente.

12. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,

hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la

Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y SISTEMAS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: 60 SEGUNDOS.

Responsable

Actividad

Gerencia de Imagen/Division de
Produccion

Recibe por via correo electrénico la solicitud de promocion
de 60 segundos de la Vicepresidencia o Gerencia o
Division.

Analiza el objetivo de la promocion, fecha y hora de la
trasmision.

Asigna al Productor para que ingrese por el sistema vigente
el sonido.

Solicita verbalmente a la Division de Post Produccion,

Editar, musicalizar, colocar efectos a la promocion.

Gerencia de Imagen/Divisién de

Post Produccién

Recibe solicitud e ingresa los datos al Sistema vigente
descarga promocion de 60 Segundos.

Edita, musicaliza, coloca efectos a la promocion.

Envia por correo o por WhatsApp a los usuarios
involucrados y al Productor para la conformidad.

Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de
los usuarios involucrados y al Productor.

Ingresa los datos al Sistema vigente de la promocion de 60
Segundos para que la Gerencia de Programacion continua

con el procedimiento correspondiente.

10. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,

hora, fecha y nombre de la persona que recibe en la

Gerencia de Programacion. Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA FLUJO DE PROCESOS DE ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.A.V.T.V: 60
SEGUNDOS.

v PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROMOCIONES DE LA C.AV.T.V: 60 i/EfHA Nj)VIEMBDIi;EIZZZZ
paf=it iy i SEGUNDOS. VERSIO'N' 01

Recibe por via correo -
. Solicita verbalmente a la

Division de Post
Produccion Editar,
musicalizar, colocar

efectos a la promocién.

Asigna al Productor para
Analiza el objetivo de la que ingrese por el

—|promocion, fechay hora  —sistema vigente el P
de la trasmision. sonido.

~|electrénico la solicitud de
(@ promocién de 60
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PRODUCCION
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PROCEDIMIENTO: GIRAS PREPRODUCCION
Responsable Actividad
Recibe por via correo electronico la solicitud de giras
preproduccion de la unidad solicitante.
Asigna al Productor para realizar la visita de inspeccién al
terreno.
Realiza la logistica, Solicitud de Transporte, Pauta
Camarografo, Personal que estara en el estudio a través de
via telefonica.
Aplica la técnica de guion gréafico para presentar de forma
) o secuencial la estructura de la promocion y genera
Gerencia de Imagen/Divisién de
_ propuesta en la Tarjeta de Memoria. (P2).
Produccion
Presenta la propuesta a la Gerencia de Imagen en la
Tarjeta de Memoria. (P2).
Verifica la Propuesta.
6.1.No aprueba la propuesta: devuelve la propuesta al
Productor para que genere nuevamente la propuesta.
6.2.Si aprueba la propuesta: graba la promociéon de
genérica, campafia.
Solicita a la Division de Post Produccién Editar, musicalizar,
colocar efectos de la Promocion.
Recibe solicitud y revisa Tarjeta de Memoria. (P2).
Descarga la Tarjeta de Memoria. (P2).
10. Envia por via correo o por WhatsApp a los usuarios
involucrados y al Productor para la conformidad.
11. Recibe por via correo o por WhatsApp la conformidad de
los usuarios involucrados y al Productor.
12. Anota en el Libro de Promociones: Nombre del Programa,
ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: ) REVISADO POR: ) REVISADO POR:
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hora, fecha y nombre de la persona que recibe la Tarjeta de

Memoria (P2) en la Gerencia de Programacion. Fin del

Procedimiento.
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