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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la solicitud del estilo e imagen (maquillaje y
vestuario) de los actores, reporteros, presentadores, animadores, anclas e invitados de la C.A
Venezolana de Television y controlar el préstamo de vestuarios para las pautas realizadas dentro y

fuera de la planta televisiva.

ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la solicitud de maquillaje y vestuario hasta la proyeccion de imagen del
Trabajador en pantalla y la entrega de piezas a la Divisién de Maquillaje y Vestuario.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Gerencia de Imagen.
e Gerencia de Servicios Informativos.

e Gerencia de Programas.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcién

Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a un artista, una
Estilo obra o un periodo artistico y le confieren una personalidad propia
y reconacible.

Es la representacion visual proyectada por una persona en otros

Imagen S
9 individuos que de ese modo la reconocen.

Es el arte que se utiliza para resaltar ciertos rasgos, ocultar

Maquillaje imperfecciones, cambiar la apariencia, embellecer el rostro u otra
parte del cuerpo.
Conjunto de prendas de vestir y de adorno que utilizan las

Vestuario . . L
personas en una pelicula, espectaculo o representacion.
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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).

e 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,
publicado en Gaceta Oficial N° 40.549, de fecha 26 de noviembre de 2014.
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NORMAS GENERALES

1. Todo solicitud de estilo e imagen, debe regirse por lo establecido en este manual, las leyes y
reglamentos que regulen la materia.

2. La Gerencia de Imagen, a través de su Divisibn de Maquillaje y Vestuario; sera la encargada de
administrar las solicitudes y realizar el estilo e imagen de los actores, reporteros, presentadores,
animadores, anclas e invitados de la C.A Venezolana de Television.

3. La unidad solicitante, debe realizar la solicitud de vestuario y maquillaje para su personal; a través de
la pauta establecida o via correo electronico dirigido a la Division de Maquillaje y Vestuario; debe
especificar nombre y apellido del trabajador y la hora de la pauta. Solo se suministrara vestuario y se
magquillara al personal autorizado para las pautas.

4. Todo personal autorizado para pauta debera acudir a la Coordinacién de Maquillaje y Vestuario en el
horario programado por la Divisién de Magquillaje y Vestuario. La Divisién de Magquillaje y Vestuario,
no se hace responsable del retraso en la pauta del personal, si los mismos incumplen con el horario
de la cita establecida.

5. La Divisién de Magquillaje y Vestuario, debe llevar el control de préstamo y uso de las piezas de
vestuario solicitadas por las gerencias de la C.A Venezolana de Television que asi lo requieran, a
través del Formulario de Carta de Compromiso Individual Cdédigo: GI-DMV-002-A y Carta de
Compromiso Grupal Cédigo: GI-DMV-002-B.

6. La Coordinacion de Maquillaje y Vestuario debe realizar el préstamo de las piezas con la
autorizacion del Gerente de Imagen o Jefe de Division del Maquillaje y Vestuario. En caso que el
Trabajador realice algun préstamo sin autorizacién serd amonestado.

7. El ancla, trabajador o ente solicitante a la cual se le realice un préstamo de vestuario debera costear
los gastos de reparacion de las piezas de vestuario dafladas, que no puedan ser corregidas en la

Coordinacion de Vestuario.
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8. El responsable de la Coordinacion de Vestuario debe revisar las piezas de vestuario al realizar
entrega, asi como también, el chequeo de las piezas que son devueltas en presencia del trabajador
responsable. En caso que presente alguna irregularidad al momento de la devolucibn no se
aceptaran piezas de vestuario.

9. EI trabajador sera el responsable de recibir y devolver las piezas de vestuario asignadas en las
mismas condiciones de uso que le fueron entregadas y en la fecha establecida.

10. El ancla, trabajador o ente solicitante, que se le asigne el vestuario sera responsable de realizar el
uso consciente y racional de las piezas de vestuario asignadas en calidad de préstamo. Las piezas
de vestuarios solicitadas son Unica y exclusivamente para realizar actividades relacionadas con la
planta televisiva.

11. La Gerencia de Imagen, sera responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en este manual.

12. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Divisién de

Planificacion y Presupuesto, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO DE ESTILO E IMAGEN
Responsable Actividad

1. Recibe pauta o correo electronico a la Gerencia de
Imagen/Divisién de Maquillaje y Vestuario con los datos de
los trabajadores que se realizara el estilo e imagen de la
Unidad Solicitante.

2. Recibe solicitud, programa la cita y registra los datos en el
sistema de vestuario.

3. Recibe al trabajador el dia de la cita y determina cual seré el
vestuario y el maquillaje a utilizar.

3.1. Pauta dentro de las instalaciones del canal: maquilla

Division de Maquillaje y Vestuario _ . - _

al trabajador(a) y entrega vestuario a utilizar. Continua
con el paso N° 5

3.2. Pauta fuera de las instalaciones del canal: maquilla y
realiza el registra el ingreso del vestuario en calidad de
préstamo, en el sistema.

4. Llena formulario “Carta de Compromiso” y entrega al
trabajador para su firma.

5. Revisa conjuntamente con el trabajador que el vestuario esta

en buen estado y se lo entrega.

6. Una vez culminada la pauta, devuelve vestuario a la Divisién

Trabajador o ,
de Magquillaje y Vestuario.
7. Recibe vestuario y verifica que este en buen estado.
Division de Maquillaje y Vestuario 7.1. Si esta en buen estado: registra ingreso del vestuario
en el sistema.
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7.2. No esta en buen estado: informa al trabajador que
debe costear los gastos para el arreglo de la pieza o en
defecto para adquirir una nueva. Fin del

procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE ESTILO E IMAGEN
PAG.. 1 DE: 1
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PROCEDIMIENTO DE ESTILO E IMAGEN

FECHA: NOVIEMBRE/2022

VERSION: 01

Maquillaje y Vestuario con los datos
de los trabajadores que se realizara el >

Recibe pauta o correo electrénico a la
Gerencia de Imagen/Division de

estilo e imagen de la Unidad
Solicitante.

Registra datos en el
sistema de vestuario.

Recibe al trabajador
pautado y determina cual
> seré el vestuario y el

AN e de préstamo
magquillaje a utilizar

Magquilla y realiza registro
del vestuario en calidad

Maquilla y realiza registro
del vestuario en calidad
de préstamo

v

Revisa conjuntamente con Llena formulario «Carta

Recibe vestuario y
verifica que este en buen
estado.

Una vez culminada la
pauta, devuelve vestuario |

A

a la Division de Maquillaje |

el trabajador que el
vestuario esta en buen

Compromiso Individual o
Grupal» y entrega al <

A

y Vestuario.

estado y se lo entrega
vestuario.

v

Registra ingreso del
vestuario en el sistema.

¢Estaen
buen estado?,

GERENCIA DE IMAGEN/DIVISION DE MAQUILLAJE Y VESTUARIO

Informa al trabajador que debe

costear con los gastos para el arreglo -
de la pieza o en su defecto para

adquirir una nueva.

trabajador para su firma
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FORMULARIO E INSTRUCTIVO

Formulario: “Carta Compromiso Individual”, cédigo: GI-DMV-002-A

V 2. ]

ize2s - sasej

Tehervsicn
CARTA COMFROMISC INDIVIDUAL
Por medic del P L dh i 58 hacs CcOontsr  gue Yo
1 portador de la cedula de identidad N°
2 =nmi dicidn de 3 o a
la & i3 de 4 de la C.A Vensrolana
de Television, ms P to 3 devaol los i d= o gue me f
asignades en calidad de préstamo para el 4 pefio de mis func , de igual forma
queda bajo mi absoluta responsabilidad mant dichos atuendos en perfecto estado

durante su usoy soko sera utilizado para las lsbores para el cusl fue asignado. De sufrir
algiin deterioro, p o manchas; los gastos de rep idn de las piezas de
westuario dansdss.

E de mi P iso firme es5t3 cans en sehal de conformidad =l fa r
Atentamente
T
&
Firma Huella

LT ]

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Angelo Prieto




Venezolana RIF G-20008293-3

deTelevision

FECHA DE ELABORACION PAGINA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NOVIEVBRE. 2022 13 de 23
DE ESTILO E IMAGEN . °
CAPITULO: CODIGO VERSION
I GI-DMV-002 01

Instructivo: “Carta Compromiso Individual”, cédigo: GI-DMV-002-A

Objetivo: Controlar las solicitudes de préstamos de piezas de vestuario en forma Individual.

Para ser llenado por: Trabajador pautado
1. Nombre y Apellido de trabajador al cual se le va a realizar el préstamo del vestuario.
Cédula de Identidad del trabajador al cual se le va a realizar el préstamo del vestuario.

Cargo que desempefia el trabajador

Dia/mes/afio en que el trabajador recibe las prendas de vestir.

2
3
4. Gerencia de adscripcion del trabajador.
5
6. Firma del trabajador.

7

Huella del trabajador.
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Formulario: “Carta Compromiso Grupal”, codigo: GI-DMV-002-B

CARTA COMPROMI S0 GRUPAL

m

Por medic d=l presente documento s= hace contar gue |3 siguientes personas, s

i

comprometen a3 devolver bos insumes de vestuanio gue le fusron asignados en calidsd d
préstamo para 2l desempefio de sus funcionss, de igual forma gueda bajo su sbscluta
responsabilidsd mantener dichos stusndos en perfecto estado durantz suuso y solo s2r3

utilizsdo para las lsbores para el cusl fus asignado. De sufrr algun deterioro, perdida o

manghas: costear los gastos de reparscion de lss piezss de vestuarnio dafiadss.
Ceduls d= Ente o Gerancia
Mombre v Apsliide i Telfono o Firma Huslls
dentidad de Adscripcion
1 Fa 3 4 =] L1

Encaracas a los T del mes ds 8 d= 9
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Instructivo: “Carta Compromiso Grupal”, codigo: GI-DMV-002-B

Objetivo: Controlar las solicitudes de préstamos de piezas de vestuario en forma grupal.

Para ser llenado por: Los solicitantes
1. Nombre y Apellido de la persona a la cual se le va a realizar el préstamo del vestuario.
Cédula de Identidad de la persona a la cual se le va a realizar el préstamo del vestuario.

NUmero telefénico del solicitante.

Firma del solicitante.

2
3
4. Gerencia u organismo al cual pertenece el solicitante.
5
6. Huella del solicitante.

7

Dia/mes/afio en que los solicitantes reciben las prendas de vestir
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ANEXOS
Anexo |
Recomendaciones segun el tipo de rostro
/ Rostro Alargado
esaltar la importancia de los lados de la cara en el centro, con colores claros.

« Disminuir el largo del rostro, aplicando un tono de base claro que combine con el color de la piel,
acentuandolo en la zona de la frente cercanas a las raices del pelo y mentén, con un toque de polvo mas
oscuro.

« Aplicar colorete en la parte inferior de las mejillas, avivando el color hacia la oreja.

« Para ensanchar: mantenga la mayor concentracidn de color cerca del borde del pelo.

« Concentrar el maquillaje de los ojos en el borde exterior de los mismos.

+ Los labios deben ser delineados a tono con el color de piel y pintarlos con marrones, beige o rosados
suaves. i

Rostro Triangular 3

» Forma de cara con gran anchura en la frente y el rostro se va estrechando hasta llegar a la barbilla.

» Reducir la frente y la barbilla con colores oscuros.

» Dar impresién de anchura resaltando con colores claros los lados de la cara, en los labios y bajo los ojos.
Para corregir este aspecto debemos colorear con un tono suave desde la parte alta del pédmulo hasta la
mejillay con un toque de colorete sombrear la zona de las sienes y el mentén.

< Difuminar los ojos en tonos que no se destaquen excesivamente del tono de piel; utilizar rimel sélo en la
parte superior, dibujar las cejas arqueadas sobre su propia linea para adoptar un aspecto de mayor espesor
y forma delineada.

=__El color de los labios debe mantener un color de la misma gama de todo el maquillaje.

Rostro Cuadrado

+ Forma de cara con frente ancha y mejillas marcadas.

+ Estrechar la frente y los angulos del maxilar con tonos oscuros a los lados.

« Resaltar el centro de la cara con corrector mas claro.

« Utilizar polvo o un tono de base mas oscuro que el de la piel debajo de los pémulos y a lo largo de la linea de
la mandibula para disminuir la forma cuadrara. Difuminar bien.

« Aplicar mas color a los costados de la frente y alrededor de las cejas y mentén para suavizar los angulos.

« El marco de los ojos debera estirarse hacia la zona de las sienes con tonos naturales, marrones o grises
suaves y el rimel es conveniente aplicarlo desde el centro del ojo hasta el exterior.

F
/A
£/
f= =
Rostro Redondo \ b/

+ Forma de cara corta y ancha, con mejillas muy redondas.

+ Habra que estrechar la cara con colores oscuros a los lados.

+ Alargar y dibujar las mejillas con tonos claros, dando importancia al centro de la cara. Después de aplicar la
base, esparcir otra mas oscura bordeando las mejillas y la frente. Difuminar bien el color en la parte saliente
del pémulo, hacia la nariz.

« Para estilizar alin mas aplicar iluminador en el plano medio de |a cara.

« Marcar los labios en un tono mas oscuro que el del propio labio y los pintar en tonos oscuros que resalten la
boca para el rostro luzca mas pequefio.

+ Los ojos deben maquillarse dependiendo de la forma, en tonos oscuros para resaltarlos y alargarlos hasta la
sien.
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Anexo |l
Recomendaciones de vestuario segun el programa

VESTUARIO

PRESENTADORES

* Se elige un vestuario formal — casual, traje chaqueta, normalmente, con
corbata. Se desaconseja que el presentador vaya en manga de camisa en
transmisiones de emision meridiana o estelar.

+ El vestuario femenino debera ser casual, ocultando las formas femeninas

Program:-'ls de muy sensuales. En este sentido un escote muy pronunciado queda fuera
Opinion de toso planteamiento, dado que se considera resta seriedad a la
presentadora.

*+ Se eligen colores oscuros que dan sensacién de sobriedad y seriedad.
Aungque en las mujeres se pueden utilizar también tonos pasteles, se
descartan los colores muy saturados o estridentes.

« Se elige el vestuario casual — sport, sweater, chaqueta, franela sin
estampado de marca definida se aconseja que el presentador vaya acorde
a la transmision de programa y al tema a resaltar.

+  Elvestuario femenino debera ser también casual - sport y cuyos cortes de
los tops o blusas sean moderados sin mostrar excesivamente el escote.

« Se eligen colores no llamativos que den la sensacion de frescura y
dinamismo.

Programas
Juveniles

Nota: estas recomendaciones se flexibilizan si se trata de reporteros o corresponsales
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Anexo Il

Recomendaciones de vestuario segun el tipo de cuerpo

\.

\

Las caderas anchas pueden disimularse con
pantalones o falda de corte recto y en tonalidades
oscuras, también se puede desviar la atencion en
esta area luciendo escotes en V 6 U moderado.

Si la persona es de estatura baja, se debe utilizar
pantalones rectos de cintura media, las faldas
largas, de muchos vuelos o pinzas y combinaciones
de colores medios arriba y mas claros abajo,
ademas de unos zapatos de tacones con una altura
media.

Si es de poco busto, se debe utilizar el tejido semi-
drapeado, los cuellos bobos, (o sus variantes) no
ajustados, también pueden usarse camisas con
apliques no muy llamativos, pafiuelos o bufandas a
nivel del busto (siempre y cuando no produzca roce
con la balita) y si por el contrario posee mucho busto
evite los aditivos mencionados y utilice prendas de
vestir un poco mas al cuerpo con escote medios,
redondos o cuadrados.

Si es de cintura ancha, las prendas de vestir de talle
alto puede favorecer la imagen, puede también
colocarse cinturones anchos para disimular esta
parte del cuerpo, los colores oscuros debajo del
busto o las blusas y vestidos de corte imperio, las
chaquetas ajustadas en la cintura y de largo sobre la
cadera tambien favorecen, ya que crean la
sensacion de ver esta parte del cuerpo menos
ancha.

Para las personas delgadas, si requieren exaltar
mas la delgadez de la figura, utilizar prendas
ajustadas para logra este efecto, si desea por el
contrario parecer mas gruesas entonces los vestidos
tres cuartos, los vestidos de vuelos o en capa por
debajo del busto y las faldas amplias son los
recomendados, también la utilizacion de capas
sobre capas (ejemplo: camisa , pulover, bufanda y

chaqueta) Yy,

REVISADO POR:

Si es ancho en la cintura la utilizacion de sacos en
colores oscuros combinada con pantalones de corte
recto o de colores un poco mas claros favorecen la
figura también la utilizacion de trajes con lineas
verticales con una separacién prudente favorecen.

Si por el contrario se es muy delgado y desea verse
un poco mas grueso la utilizacion de tonos no tan
oscuros y capas sobre capas ayudan a ensanchar la
figura como franela, camisa, sweater y saco
pantalon de bota semi-ancha o recta; si por el
contrario  desea sacar mas provecho de su
fisionomia las camisas, chaquetas entallas o
sweaters y franelas al cuerpo son las indicadas.

Si posee una cintura baja la utilizacion de prendas
de vestir saco largo hasta las caderas o 5cm. Debajo
de esta combinacién con pantalones corte recto de
un solo color sin aplicaciones ni bolsillos laterales
junto con un calzado de tacon medio permiten elevar
la estatura, las combinaciones de colores oscuros y
claros ayudan también a la figura.

Si al contrario es una persona (grande) ancha o alta
la utilizacion de prendas de vestir lisas con corte
recto y de colores oscuros le favorecen, la utilizacién
de camisas corte recto por fuera con chaquetas de
bolsillos escondidos y colores medios o oscuros
ayudan, también los trajes de lineas verticales con
una separacion prudente y de largos por debajo de
la cadera favorecen la figura, no olvide que al utilizar
chaquetas o sacos acolchados de corte cruzados,
de solapas o apliques, bolsillos por fuera y muy
pequefia 0 muy grandes permitiran agrandar mas la
figura.
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Anexo IV

Consejos y sugerencia segun la gama cromatica

Gama cromatica ‘

4

Verde: Es uno de
los colores que

Azul: Igualmente no,rrrﬁlr_rrente s
que el gris combina mas b?c' y menos a
‘ Marrén: Este color perfectamente con combinar, pero

puede hacerse con

colores pastelesy ! :
tonos beiges, lila,

puede combinarse
oscuros (crema,

Negro: Igualmente con los colores celeste, rojo, gris) roda, celeste.
combina con el pasteles con e )
Blanco: se combina resto de los colores tgn_alldad fria il
con el resto de los excepto con los (beiges, rosa, lla).
colores excepto los oscuros (azul
tonos pasteles (un marino y marron
amarillo o verde oscuro)
muy claro)
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Anexo V
Consejos y sugerencias para el vestuario de los caballeros

Camisas

Las tonalidades aconsejadas para las camisas; y de buen efecto en pantalla, son azul
celeste oscuro, celeste, naranja pastel, grises, rosado pastel y lila.

Para las camisas a rayas a de sugerirse que estén por las tonalidades mencionadas y
gue las lineas posean una separacion prudente para evitar el efecto muaré

Trajes o Sacos

Para trajes o sacos los colores a utilizar son azul marino, azul cobalto, gris oscuro, gris
medio, marréon medio, marrén, verde olivo, de ultimo negro (este solo se recomienda
utilizar por razones protocolares, o luto.

No se aconsejan los trajes beiges o crema ya que menguan la imagen de los anclas.
A LSS

y- 4
h. N .
Se aconseja la utilizacion de corbatas ya sean unicolores, de lineas y estampados
separados y los cuales deben de contrastar o combinar con las camisas o trajes, las

lineas deben de estar separadas y evita los estampados de bacterias, Zic — Zac, puntos
muy juntos o pequenos, para evitar el efecto moire.
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Anexo VI

Trajes 0 sacos

Azul marino/medio
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Gris oscuro/medio/a
rayas

¢ Combinar con
camisas naranja
pastel, melodn, verde
manzana, rosada y
crema.

. J

L

/Con corbatas \

unicolores o cuyos
estampados o lineas
posean colores:
rosa/verde,
marrén/crema,
azul/crema/marron,

Q‘\arrén/rosa/azul. /

* Combinar con
camisas amarillo
tostado, verde agua,
rosada, gris, celeste
oscuro, crema, lilay
melén.

. J

/Con corbata \

unicolores o cuyos
estampados o lineas
poseen colores:
amarillo/azul/vino,
azul/gris, verde/azul,
rosafazul, vino/gris,

* Combinar con
camisas lila,
rosadas, verde
paste, olivo claro,
celeste, amarillo
pastel, naranja
pastel, celeste,
celeste oscuro, gris

Qla/rosa. /

\_ medio y gris claro y.

3

/Con corbatas \

unicolores o cuyos
estampados o lineas
poseen colores:
gris/azul,
azul/naranja,
azul/verde/gris,

\Iila/crema/gris. /

Nota: Para los de corte juvenil las combinaciones también se prestan a utilizar por sus anclas con las variaciones de

Sweater, franelas o chemisse
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Anexo VII

Tonalidades segun el tono de piel

am Picl Triguefa ~

(o No utilizar tonos trajes,

(o No utilizar trajes,
chaquetas, blusas o

chaquetas, blusas o

camisas de tonos Unicos * No utilizar trajes, camisas de tonos unicos
COMO Marrén oscuro, chaquetas, blusas o como crema, amarillos,
negro, vino u camisas de tonos unicos muy blancos u
fluorescentes. como marrén o fluorescentes.

caramelo, cremas o beige

u fluorescentes. _
SR Picl Blanca

= Dic| \Morena
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Anexo VIII
Recomendaciones de las tonalidades segln la emisién
En la Mafiana Al Mediodia En la noche
(Matutino) (Meridiano) (Estelar)
|| Amarillo tostado | | Terracota [ ] Gama de azules
|| Celeste [ ] Naranja [] Rosa
|| Verde olivo claro | | Fucsia [ ] Verde olivo
[] Lila [ ] Rosado chicle [] Marrén
|| Melon [ ] Azul Rey [ ] Gama de grises
[ ] Rosa [ ] celeste [] Vino
| | Esmeralda [ ] Marrén [ ] Lila oscuro
[ | Grises [ ] Verde manzana opaco [] parpura
|| Azul Marino [ ] Marrén medio
[ ] olivo Claro

| | Marrén medio
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