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HOJA DE REVISION Y APROBACION

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.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ELABORADO POR: REVISADO Y AVALADO POR:

APROBADO POR:
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OBJETIVO

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 Television, 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

gue se genera el formulario del requerimiento.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Gerencia de Servicios a la Produccion/ Divisién de Apoyo Logistico.
e Gerencia de Programacion.

¢ Gerencia de Ingenieria.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcién

- Es una asistencia que brinda la Divisién de Exteriores de Produccion, con la
Apoyo Técnico

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

de Television.

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

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

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

C.A Venezolana de Television.
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1. ACCESO AL SISTEMA
1.1 Acceda a la intranet de la C.A Venezolana de Televisibn a través del link

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

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

WWW.VTV.GOB.VE

Yol MULTIMEDIOVTY (@) @VTVCANALE [ VTVCANALS () VTVTUCANAL

OBaEn

Venemlanav
“Television

Correo electranico

INICIO

Directorio Institucional

—_— DE
rchivos Compartidos MAYO

Gestion Humana

Organizacion y Procesos

Sistemas

SIGESP

SIGESP-ARCHIVOS

Camnet VTV

d AUdIovIsudl
T ([@UTVcanald: Sistema Metro de Caracas 100%

operativo

Solicitudes de Apoyo Tecnico F5
\W

Gacetas Oficiales

= @VWWM\B:EFEMERIDE|E\ZGdE]LIdeHB(B
nacid Salvador Allende lider socialista de Chile

1.2 Visualice la siguiente pantalla:
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EN DIRECTO

e I

NTV  @VTVcanals: lleana Medina: Hemos propuesto
ICANAL crear la Superintendencia de Farmacos

Sistemas

SIGESP ENTERPRISE

SIGESP-ARCHIVOS

Carnet VTV
NTV  @VTVcanals: juez dicta prision preventiva para

CANAL Vicepresidente de Ecuador Jorge Glas por caso
- Odebrecht

Memoria Audiovisual

Solicitudes de Apoyo Técnica F5

NTV  @VTVcanals: iYa lo sabes!

RRPP ICANAL #En12DiasVictoriaDePaz

Gacetas Oficiales

(@VTVcanal8: El Presidente Maduro insta g

-
SOOI

SIGETEL

SISTEL

Inventario de Imagen

Inventario de almacen técnico

Administrador Touch

Reporte de Pautas

CrealTVv

Horas Extras

REL (beta)

Gestor De Incidencias VTV

Gestor De Proyectos VTV

Sistema de Facturacion

1.3 Unavez ingresado al sistema “Solicitudes de Apoyo Técnico” se muestra de forma

automatica la siguiente pantalla:
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Solicitudes de apoyo técnico

Te invitamos a ayudarnos a mejorar este sernvicio
Reportes de emores y fallas aqui desarrollotic@vtv.gob.ve

Inicio

Inicio de usuario

Login: I'fFIcl res

Password: fsessssesss

aceptar |

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion. Solicitudes de apoyo técnico

1.4 Coloque el usuario y contrasefia, presione el botén Aceptar.

PAGINA
8de 15
VERSION

01

Nota: El usuario y la contrasefa sera la misma de la red Institucional, para ello la Gerencia de

Servicios a la Produccion/Division de Apoyo Logistico, Gerencia de Programacién, Gerencia de

Ingenieria, Gerencia de Imagen y solicitaran ante la Gerencia de Tecnologia el acceso a los

usuarios autorizados.
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2. REGISTRAR LA SOLICITUD DE APOYO TECNICO

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

Solicitudes de apoyo técnico

Te invitamos a ayudamos a mejorar este servicio
Reportes de erores y fallas aqui desarrollotic@vtv.gob.ve

Solicitudes

Buscador: | Selectione Nueva solicitud
136 Solicitudes. detalles =% S

1 pendientes ser vistas por jefe del drea. detaties | KA Mt N " IR IO B
Erx 20191014-
26050
Imprimir

PROGRAMA

s gy e 82d Detalle
ESPECTAL Enviadal Aprobada por apoyo logistico  14/10/2019 ——

21:14:57 Servicios
0 pendientes por ser aprobadas por jefe del drea.

detzlles >x= 20190812- Deta_l__e
25652 PROGRAMA Par madificar/ Rechazada por apoyo 15/08/2013 1523d Maodificar

Irnprimir ESPECIAL lagistico 18:16:38 Eliminar
0 aprobadas por jefe del 2rea.detzlles >== “mpnmit Servicios

20190812-
PROGRAMA - q . 154d
2 rechazadas por jefe del arza. detalles =>= I:—::Ei?—:l;ir ESPECIAL Eadaiifasdbsdelpagsavallocsnen B UG 13:35:07

0 pandientes ser vistas por jefe de 20190812-
operaciones,datalles === 25645
Imprimir

PROGRAMA : i
ESPECIAL Por completar/ 14/08/201%
6 p=ndientes ser aprobadas por jefz de

operaciones.dstalles >> 2 20130B12° bR OGRAMA

356_44. ESPECIAL
Imprimir

Modificar

Por completar/
pletar Eliminar

‘90 aprobadas por jefe de operaciones.dstzlles
BB

10 rechazadas por jefe de operaciones. detalles
=

A 2l 314l 5] 6l 7] 8] 5] 10)®

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién. Sclicitudes de apoyo técnico

2.2. Presione clic en el modulo (pestafia) Solicitudes y la opcion 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”

Solicitudes de apoyo técnico

Te invitamos a ayudarmos a mejorar este senvicio
Reportes de errores y fallas aqui desarrollotic@vtv.gob.ve

Solicitudes
Datos de solicitud ESTUDIO - GRABADO - CODIGO: 20200115-36495

Exteriores: En vivo: SERVICIOS DISPONIBLES SERVICIOS SOLICITADOS
Produccidn: | Seleccione v

Productor: FLORES JAIMES, FATIMA KERLA ¥ Seleccione los servicios que desea solicitar de la lista

i . F ubicada a la izquierda de este recuadro
EhEEE Sl A Conectores Audio Warios a

Coordinador: | 5P v Microfonos

Baterias

Audifonos

Seleccione Cajas Directas

Tirre

Snake - Multiple (Cable)

v |r v |/ Lineas de audic
Pedestales

Citaciones

Y Y + Monitores de Audio

Listado de citaciones Tripede monitor de audio
Coloque los datos y haga click en el botén Luminarias HMI
g tacis
FRrm arRamTine ehme Detalle servicios solicitados
Observaciones:

i

Vista previa I Terminar/Enviar I Guardar sin enviar I

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion. Solicitudes de apoyo técnico

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 Televisién o la opcién En vivo: corresponde a las pautas realizadas a traves

de microondas Electromagneticas.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
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ELABORADO P

Alba Sanabria

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, posicion 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 afio.

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 accién 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

_ REVISADO POR: REVISADO POR.
oR. OO REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE TECNOLOGIA
: ORGARI O o DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y DE LA INFORMACION Y

PRESUPUESTO COMUNICACION
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2.5. Visualice la siguiente pantalla:

Solicitudes de apoyo técnico

Te invitamos a ayudamos a mejorar este servicio
Reportes de ermores y fallas aqui desarrollotic@vtv.gob.ve

Solicitudes

Datos de solicitud ESTUDIO - GRABADO - CODIGO: 20200115-36495

¥ Exterioras: En vivo: SERVICIOS DISPONIBLES SERVICIOS SOLICITADOS

Produccidn: | PROGRAMA ESPECIAL v
Productor: | FLORES JAIMES, FATIMA KERLA ¥ Lapiop-Editor ducpro lineal i Rack -
Video Proyector -
Diractor: GUERRERD ALVAREZ, RYAN ALE ¥ Griia v Cantidad: |1 ;I_I
Coordinador: | DAVILA CLEMENTE, PEDRC JOS ¥ Terigtas P2 Eliminer
Lapiop Mini
Citaciones ini Rack
Report Eliminar
Tipo: Seleccione T VTR
Cintas Unidad Mavil
Lugar: I Camaras Cantidad:ll + |;|
Eeehe v/ v/ v Laptop-Editor no linea Tipo: | Seleccione v
Monitores 8" Eliminar
Hara: \AE Y| + I Scan-Converter -
Listade de citaciones U'." {.:Iad Mavil Scan-Converter
N Mini Rack . Eantidad:ll + |;I
Grabacidn // (copiar - editar - eliminar) Rack Eliminar L4

Lugzr: avenida bolivar
Fecha: 02/02/2020
hora: 12:00:00 ~

Detalle servicios solicitados
Observaciones:

#“

Vista previa I Terminar/Enviar I Guardar sin enviar I

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién. Solicitudes de apoyo técnico

2.6. Siselecciono Detalles de servicios solicitados, el sistema muestra los siguientes campos:
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PRESUPUESTO COMUNICACION

Alba Sanabria Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto



Ve
RIF 6-20008293-3

AsiSOMOS
MANUAL DE USUARIO PARA EL FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANEJO DEL SISTEMA SOLICITUD DE APOYO TECNICO SEPTIEMBRE-2021 13de 15

CAPITULO CcODIGO VERSION
(F-5)
i GTIC-DD-031 01

SERVICIOS S0OLICITADOS

Rack

Cantidad: |1 + | -

Eliminar

Mini Rack

Eliminar

Unidad Mowvil

Cantidad: |1 + | -

Tipo: Seleccione T
Eliminar

Scan-Converter
Cantidad: |1 + | -

Eliminar -

2.7. Ingrese los datos en los siguientes campos:
Rack
e Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + 0 -.
e Eliminar: limpiar registro del campo.
Mini Rack
e Eliminar: limpiar registro del campo.
Unidad Movil
o Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + 0 -.
e Tipo: seleccione de la lista Desplegable de la Unidad Movil: ( HD Movil, Ford 750,
Ford 350).
e Eliminar: limpiar registro del campo.
Scan- Convertorr
e Cantidad: registre la cantidad por articulos que desea solicitar con los signos + O-.

e Eliminar: limpiar registro del campo.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
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2.8. Seleccione la opcion Vista Previa, para generar Formulario “Solicitud de Apoyo Tecnico”.

Solicitudes de apoyo técnico

Te invitamos a ayudarnos a mejorar este servicio
Reportes de errores y fallas aqui desarrollotic@vtv.gob.ve

Solicitudes

Datos de solicitud ESTUDIO - GRABADO - CODIGO: 20200115-36495

| Exterioras: En vivar SERVICIOS DISPONIBLES SERVICIOS SOLICITADOS

Preduccion: | PROGRAMA ESPECIAL v
Productor: FLORES JAIMES, FATIMA KERLA ¥ Laptop-Editor ducpro lineal - Rack -~
. ~ - Video Proyector - . =1

Director: GUERRERD ALVAREE, RYAN ALE ¥ Gris Crnfldad. |1 I_I

Coordinador: | DAVILA CLEMENTE, PEDROD JOS ¥ Tarjetas P2 Eliminar
Lapiop Mini

Citaciones ini Rack

Report Eliminar

Tipo: Seleccions T VTR
Cintas Unidad Movil

Lugar: I Camaras Cantidad: Il_ + |;I

Facha: hll v |/ v Laptop-Editar no finea Tipo: | Seleccionz v
Maonitores " Elimi

Hara: v ¥+ | Scan-Converter 1minar
Unidad Mawil

e Scan-Converter

N Mini Rack . Cantidad:ll + I = I
Grabacién // (copiar - editar - eliminar) FEES Eliminar -
Lugar: avenida bolivar i o
Facha: 02/02/2020 Detalle servicios solicitados
hora: 12:00:00 = Observaciones:

Listado de citaciones

-se solicita material y equipo tecnico para programa especial en la

avenida b r productor: } a flores y:

Vista previa I Terminar/Enviar I Guardar sin enviar

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion. Solicitudes de apoyo técnico

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
, ' REVISADO POR: GERENCIA DE GERENCIA DE TECNOLOGIA
SLEASORADE HORE ORG :r\ﬁzofgg\ﬁeggoDcEEsos DIVISION DE PLANIFICACION PLANIFICACION Y DE LA INFORMACION Y
PRESUPUESTO COMUNICACION

Alba Sanabria Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto



Asi. SOMOs

Ve
RIF 6-20008293-3

MANUAL DE USUARIO PARA EL

(F-5)

para imprimir.

MANEJO DEL SISTEMA SOLICITUD DE APOYO TECNICO

FECHA DE ELABORACION PAGINA
SEPTIEMBRE-2021 15de 15
CAPITULO CODIGO VERSION
i GTIC-DD-031 01

2.9. Visualiza el formulario de “Solicitud de Apoyo Tecnico” y presiona el icono

CODIGO: 202001 1536455

Wnemaw SOLICITUD PRODUCCION EXTERIORES - GRABADO
P OGS RS, P RS RS, ESPEC AL |ﬁlh’|5lf_lhl: Produccion
FRODUCTORFRESAONNSARLE DIRECTOR/ TECHICO 0w O Pl TR

NOMBRE: FLORES JAIMES, FATEBA KERLA
TLF: 4268202042
EdiAIL: Sores@rty. gore. e

HMOMBRE: GUERRERO ALVAREE, RYAN
AL BERTO

TLF: 01 23335016

EMAIL: - nD registrado.

MOMBRE: DAVILA CLEMENTE, PEDRC JOSE
TLF: 0a 1842862230
ERLANL: —no registrado

ITACIOMNES

CITACISMN

LLRSAR: WTW
FECHA: OEMIETI0E0
HICHRA O T 00000

BACRITAIE

LUGEARS SWIER D B0 AR
FECHMA: 002200

HORLA. Do 00

GRUABAT e

LANGAS - ANWE RNID B0l N
FECHA: 0202020

AR 120000

Lo e [

[FROCOCC
T Tanetas P= | 1 Cintas |1 Dwrectos | 1 Dwrectior de Piso
1 Asistenee de procuccion |

1
1 Chaofer [1 Boisas de |1 Toloo | 1 vienioula |
1 Tecuco ce Are Aconoicionaco |

- =

1 Tripode Tipo © 1 Audifonas Z Timro: 1 Cajas Directas
1 Coneciones dudio Wanos Lineas de aucic 1 Plary back 1 Tripode monilor de awdo

1 Malets SarandLightng

Malet Loeedl

1 Tripodes Buseriy

1 Oiperacion Che aucis

1 Asisterne de audio

Lurminc- Técmico

1 Asisient= de iminaocn

1 Opesracion che gnia

] sl s ==

T Maquresta ElEacyTam T Report T fiack

1 Gk Camancorafos 1 Luminariys Exalcar 1 Fitros

1 Banceras Blutterfry 1 Tripodes RMatews: 1 Grip=ra

1 Lurrenarias Hb 1 Monstores de fuscho 1 Balerias 1 estales

4 Microfonos
Tipes TIPO BOHOM OOM WAaRs, ¥
TaHPERIENTO:

4 Micrafomos
Tipo: BAROUILLA ALabMBRICA

4 Bicrafonos:
Tipo: BALITA ALSMBRICA

Tipa: T JIRAF A,
4 Bcrafonos

4 Mioofonos
Tipoo Bl ITA BAL SREESICA SOM
TaAPAIENTO:

Tipo: BARCH MLL & IMUAL S RSSHTA,

1 Camaras Canon | 1 Hibrdos |1 Lagtop |1 Cararas GoPro

[SECORIDED

T Pemsonal de segundad |

[ FCEREFGS DE PLANTA 1
1 WTH 1 Camares 1 Laptog- Edior ducpro Ensal I 1 Cables - Camara 1
1 Asisterne de Camasa 1 ‘Wideo Froyecior 1 Técnico de microonda | 1 Scan- Commverber |
1 Mini Hasck 1 Monstores 9°

| 1 Cperador WTR

1 Dperador de wideo
[FEET FROD O CToH

| 1 Post-Productor no lineal

| 1 Pos-Producicor kneal

1 Lapsop-Editor no lineal
PASCEN

1 F_snenﬁmln

1 Esoes 1 Aund o 1 Hermero 1 Gen=rador de caacieres
1 Carpintero 1 Director e Fotogradia 1 Manualisia Rotulador 1 Pinbor
[ Peluguers. T [T Tramoya T UtierorAmiseniador

1 Cortmnas para ancamios 1 LHiberia

1 Limsciad bicel

| 1 Plamta Electrica

O EF T L W 5

se solicia matenal ¥ EouEps fEOmnico para poograma especial &n 3 avenida balivar producior: fatema flones:

Juls dul area

Cnadaed OF Apdyn Logeaca

Nomibre:
Firma:
Fecha

MNombee:
Firmmax
Fechac

REVISADO POR:
COORDINACION DE
ORGANIZACION Y PROCESOS

ELABORADO POR:

Alba Sanabria

Alba Sanabria

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

REVISADO POR:

REVISADO POR.

GERENCIA DE GERENCIA DE TECNOLOGIA
PLANIFICACION Y DE LA INFORMACION Y
PRESUPUESTO COMUNICACION
Paul Pérez Bleyth Ugueto

Homero Aponte



