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HOJA DE REVISIÓN Y APROBACIÓN 

 

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: “Manual de Usuario para el manejo 

del Sistema Solicitudes de Apoyo  Técnico (F- 5)”, ha sido revisado y certificado, por las unidades y 

responsables que intervienen en el proceso. 
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Establecer los pasos a seguir en el uso del “Sistema de Solicitud de Apoyo Técnico”  (F-5), por parte de 

las unidades operativas de C.A Venezolana de Televisión, para satisfacer los requerimientos técnicos  

de las pautas que se realizan en sus instalaciones y fuera de ellas.  

 

ALCANCE 

 

Este manual de usuario, Inicia con  el ingreso al  “Sistema de Solicitud de Apoyo Técnico”  (F-5), hasta 

que se genera  el formulario del requerimiento. 

 

 UNIDADES QUE INTERVIENEN 

 

 Gerencia de Servicios a la Producción/ División de Apoyo Logístico.  

 Gerencia de Programación.  

 Gerencia de Ingeniería.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO 
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DEFINICIÓN DE TÉRMINOS UTILIZADOS 

Términos Descripción 

Apoyo Técnico  

 

Es una asistencia que brinda la División de Exteriores de Producción, con la 

finalidad de transmitir  algún programa en espacio fuera de la C.A Venezolana 

de Televisión.    

Pauta  Estructura del Programa: horario, lugar, ancla, invitados, tema.  

Solicitud de Apoyo  

Técnico (F-5) 

Sistema que se encarga de registrar y tramitar una Solicitud de Apoyo 

Técnico (F-5) para la ejecución de las pautas fuera de las instalaciones  de  

C.A Venezolana de Televisión. 
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1. ACCESO AL SISTEMA        

1.1  Acceda a la intranet de la C.A Venezolana de Televisión a través del link 

http://intranet.vtv.gov.ve, con el navegador y seleccione la opción Sistemas, ubicada en la 

parte izquierda de la pantalla y presione clic  en la Opción Solicitudes de Apoyo Técnico F5. 

 

1.2  Visualice la siguiente pantalla: 

http://intranet.vtv.gov.ve/
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1.3 Una vez  ingresado al sistema “Solicitudes de Apoyo Técnico” se muestra de forma 

automática la siguiente pantalla: 
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1.4 Coloque el usuario y contraseña, presione el botón Aceptar. 

Nota: El usuario y la contraseña será la misma de la red Institucional, para ello la Gerencia de 

Servicios a la Producción/División de Apoyo Logístico,  Gerencia de Programación, Gerencia de 

Ingeniería, Gerencia de Imagen y solicitaran ante la Gerencia de Tecnología el acceso a los 

usuarios autorizados.  
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2. REGISTRAR LA SOLICITUD DE APOYO TÉCNICO 

2.1. Una  vez ingresado al sistema, en el panel de control se cuenta con las siguientes opciones:  

 

 

2.2.  Presione clic en el módulo (pestaña) Solicitudes y la opción Nueva Solicitud  “Registrar la 

Solicitud de Apoyo Tecnico” (F-5).  
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2.3. Visualice la siguiente pantalla: muestra las opciones para “El Registro de la Solicitud de 

Apoyo Tecnico”  

 

 

 

2.4.  Ingrese los datos en los siguientes campos:  

 

Seleccione la opcion exteriores: corresponde a las pautas realizadas fuera de la C.A 

Venezolana de Televisión o la opción En vivo: corresponde a las pautas realizadas a traves 

de microondas Electromagneticas.  
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 Produccion: seleccione en la Lista desplegable  el nombre programa o evento a ser 

transmitido. 

 Productor: ubique en la Lista Desplegable el nombre y apellido del productor respectivo. 

 Director: elija en la Lista Desplegable el nombre y apellido del director encargado de dirigir las 

actividades de la pauta.  

 Coordinador:  seleccione la Lista Desplegable encargado de la eleccion de movimientos de 

camara. (nombre y apellidos ) 

 Citaciones:  marque en la Lista Desplegable el tipo de citacion correspondiente al lugar donde 

el equipo estara presente. 

 Lugar: ubique en la Lista Desplegable el espacio, posición donde se grabara. 

 Fecha:  seleccione en  la Lista Desplegable la fecha en que se registra la “Solicitud de Apoyo 

Tecnico”. 

 Hora:   coloque la hora, dia, y año. 

 Lista de citaciones: seleccione la Lista Desplegable tipo de citacion correspondiente al lugar 

donde el equipo estara presente 

 Servicios Disponibles: marque en la Lista Desplegable los servicios disponibles  

 Servicios Solicitados:  ubique en la Lista Desplegable los servicios solicitados.  

 Detalle de los servicios: indique los dtalles de solicitados selecciones los servicios 

disponibles. 

 Observaciones: describe la acción que se realizara: Ejemplo:  se solicita material y equipo 

técnico para programa especial en la Av: Bolivar productor: fatima flores. 

 Vista Previa: visualice el formulario de solicitud de Exteriores-Grabado  
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2.5. Visualice la siguiente pantalla:  

 

 

 

2.6. Si seleccionó Detalles de servicios solicitados, el sistema muestra los siguientes campos:  
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2.7. Ingrese los datos en los  siguientes campos: 

Rack 

 Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + 0 -. 

 Eliminar: limpiar registro del campo. 

       Mini Rack 

 Eliminar: limpiar registro del campo. 

        Unidad Movil  

 Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + 0 -. 

 Tipo: seleccione de la lista Desplegable de la Unidad Movil:  ( HD Movil, Ford 750,  

Ford 350). 

 Eliminar: limpiar registro del campo. 

     Scan- Convertorr 

 Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + 0-. 

 Eliminar: limpiar registro del campo.  
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2.8. Seleccione la opcion Vista Previa, para generar  Formulario “Solicitud de Apoyo Tecnico”. 
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2.9.  Visualiza el formulario de “Solicitud de Apoyo Tecnico” y presiona el icono 

para imprimir.  

 

 


