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HOJA DE REVISION Y APROBACION

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Manual de Normas vy

Procedimientos Instalacion de Unidad Movil o Rack en una Transmision” ha sido revisado y

certificado, por las unidades y responsables que intervienen en el proceso.
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OBJETIVO

Establecer las normas y pasos que orienten a las unidades en lo referente, para el montaje o Instalacion
de una Unidad Mo6vil o Rack para la transmisién de una actividad, por parte de la Gerencia de Servicios
a la Produccion de C.A Venezolana de Television, el cual permite satisfacer las necesidades operativas
y/o administrativas de las actividades inherentes a las unidades solicitantes, estableciendo las
responsabilidades de cada uno de los integrantes que intervienen en este proceso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Servicios a la Produccion y Division de Exteriores de C.A
Venezolana de Television, Inicia desde el montaje del despliegue de la Unidad Mdvil o Rack para la
transmisién o grabacidon de una actividad y culmina al desmontar y embalar los equipos para ser

trasladados a las instalaciones de la empresa.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

. Gerencia de Servicios a la Produccion.

. Division de Exteriores
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcién
y Proceso de almacenes de informacion de Audio y Video en soportes
Grabacion »
especificos.
Pregira Evaluacién del espacio donde se realizara la pauta o emision de espacio

informatico.

Unidad de Rack

Es un conjunto de controles técnicos y de produccién similares los que
pueden encontrarse en el estudio de Television; por ello es un sistema

completo de produccién de programas de television estético.

Unidad Movil

Es un sistema completo de produccién de video instalado en un vehiculo
equipado para la grabacion y transmision fuera del estudio de Television; es

decir esta equipada para la Produccion Electrénica de Exteriores.
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e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada Gaceta Oficial Extraordinaria

de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la

Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01-07-1981.

e Ley de Responsabilidad Social en Radio Television y Medios Electronicos, publicada en Gaceta
oficial N° 39.579 de fecha 22-12-2010.

e Ley Especial Contra los Delitos Informaticos, publica en Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.313 DE FECHA 30-10-2001.

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. Todo lo relacionado a la Instalacién de una Unidad Mévil, o Rack en una Transmisién, se regiran por
las normas de este procedimiento.
2. Esresponsabilidad del Operador de la Unidad Movil:

2.1. Chequear los niveles de aceite, agua, fluidos, liga de frenos, luces, entre otros y del
calentamiento de la unidad Movil.

2.2. Verificar el equipamiento de la Unidad Movil con los equipos o implementos requeridos para
la transmision.

2.3. Chequear la ubicacion fisica donde se estacionara la Unidad Mdvil o instalacion del Rack
para una Optima transmision de acuerdo con los criterios de Produccién Direccion y
Seguridad Industrial.

2.4. Realizar una pregira junto al Director y Productor con la finalidad de ubicar las camaras y
colocacion de los tiros de cables.

2.5. Entregar las camaras y los mandos de las mismas, asi como los cables al Asistente de
Camara y los cables de corriente al Electricista. Cuando se trate de Unidad Movil se
entregara la barra de aterramiento (barra de cobre).

3. Es Responsabilidad del Operador de la Unidad Mdvil y el Electricista:

3.1. Chequear la tensién de corriente (voltaje) y proceder al encendido de la Unidad Movil para
verificar su buen funcionamiento.

3.2. Realizar el chequeo de la tension de corriente (Voltaje) y encender el mismo.

3.3. Verificar las condiciones de instalacion de las camaras y los cables asi como su resguardo
y 6ptimo funcionamiento.

3.4. Entregar una salida de la sefial del programa para que realice la conexion y pueda

retransmitir la actividad.
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El personal Técnico, debe asegurarse de que no existan fallas durante la actividad, de presentarse

deben de ser reportadas y corregidas.

Es Responsabilidad del Operador de la Unidad Mévil y el Operador Técnico:

5.1. Desmontar los equipos de la Unidad Movil o del Rack.

5.2. Informar al supervisor inmediato, cualquier eventualidad presentada por fallas o dafios de

equipos durante el desarrollo de la actividad para su reparacion.

5.3. Revisar el embalaje total de los equipos en el transporte una vez culminada la actividad.

La Gerencia de Servicios a la Produccion sera responsable de velar por el cumplimiento de las

normas establecidas en este Manual.

Cualquier modificacion al presente manual, debera ser solicitado a la Division de Planificacion,

adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad
1. Recibe de la Division de Apoyo Logistico, copia del
Formulario “Solicitud de Facilidades Técnicas”, emitida a
Gerencia de Servicios ala través del sistema vigente con los requerimientos solicitados
Produccion para la pauta.
Division de Apoyo Logistico _ o - o
_ 2. Entrega Formulario de “Solicitud y Facilidades Técnicas” al
Coordinador _
Supervisor.
3. Recibe copia del Formulario “Solicitud de Facilidades
Técnicas”.
4. Conforma y coordina equipo operativo para el cumplimiento y
ejecucion de la actividad.
Gerencia Servicios ala 5. Informa verbalmente al personal Técnico involucrado para la
Produccién actividad.
Supervisor 6. Efectla equipamiento de la Unidad Moévil o Rack, segun los
requerimientos contenidos en el formulario “Solicitud de
Facilidades Técnicas”.
7. Realiza pregira con el personal involucrado en la actividad y
determina la ubicacién fisica de la Unidad Movil o Rack,
camaras y lanzamiento de tiros de cables.
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8. Instalan la Unidad Mévil o Racky las camaras.

9. Revisa la tension de corriente (voltaje) y cableado.

10. Cumplida la accion anterior chequea y realiza ajuste de todos
los sistemas relativos a la unidad Mévil o Rack.

11. Comunica al Técnico de guardia del Control Central que
certifique en ese momento, la calidad de la sefial de audio y
video para la salida al aire.

12. Informa al Productor encargado de la ejecucion de la
actividad, que las pruebas estan listas para el comienzo de la
transmision.

13. Terminada la actividad, apaga la Unidad Moévil o Rack,
procede al desmontaje y embalaje de los equipos para ser
trasladados a las instalaciones de la empresa.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
v PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE UNA UNIDAD MOVIL O RACK EN UNA TRANSMISION
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Formulario: “Solicitud Y Facilidades Técnicas De Montaje De Unidad Mévil O Rack En Una
Transmision. Codigo: 20191212-36429

A 4

SOLICITUD PRODUCCION ESTUDIOS - GRABADO

FROGRAMA. 1 | oivisin: 2
PRODUCTOR/RESPONSABLE DIRECTORTECNIC COORDINAD
NOMBRE NOMERE:SF 4 NOMERE: &7
CARMENTLF: 3 TLF: TLF: 5
EMAIL EMAIL EMAIL
LLIALCIONES b
CRaten MONTAJE GRABACION
LUGAR: 7 LUGAR: & LUGAR: 3
FECHA: FECHA: FECHA:
HORA: HORA: HORA:
SERVICIO SOUCTADDS 10
ERODUCCION:

A ERAL ETRUCTURA Y SEROCOE

ANGENBRIA - OFERACONER

DE PLANTA J
J
|
OESER AR ES
1

Je%e cel dva Usidad de Apoyo Loghstco

Nombre:-4s Nombre:-4s

Firma 13 Firma:

Fechx ., Fecha:
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O Rack En Una

Objetivo: mantener un control de solicitud y facilidades técnicas instalacion de unidad mévil o rack en

una transmision.

Solo por ser llenado por: editor

Nombre del Programa: coloque nombre del Programa

Nombre de la Division: describa nombre de la division.

Nombre del Productor: describa el nombre del Productor Responsable.
Nombre del Director: describa el nombre del Director Técnico.

Nombre del Coordinador: coloque el nombre del Coordinador.

Nombre de las Citaciones: describa el nombre de la citacion.

Nombre de la Citacién: describa el nombre de la citacion, lugar fecha, hora.

Nombre del Montaje: coloque el nombre del Montaje, lugar, fecha, hora.

Nombre de la Grabacién: describa nombre de la Grabacién, lugar, fecha, hora.

10-Nombre de los Servicios Solicitados: Cologue nombre servicios solicitados, Produccion,

Infraestructura y Servicios Generales, Ingenieria Operaciones, Ingenieria de Planta.

11-Observaciones: describa alguna sugerencia al respecto.
JEFE DE AREA

12-Nombre:

coloque Nombre del Jefe del Area.

13-Firma: coloque firma del Jefe del Area

14-Fecha: coloque dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud.

UNIDAD

DE APOYO TECNICO

15-Nombre: coloque Nombre del titular de la Division de Apoyo Logistico.

16-Firma: coloque firma del titular de la Division de Apoyo Logistico.

17-Fecha: coloque dia, mes y afio de la elaboracién de la solicitud.
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