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OBJETIVO

Establecer las normas y pasos necesarios que orienten a la Division de Redaccién e Informacién
adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, en lo referente a la produccién de contenidos noticiosos
en tiempo real para la television, garantizando la calidad, precision y la eficiencia de la elaboracion de
las noticias en la C.A Venezolana de Television, estableciendo las responsabilidades de cada uno de los

integrantes que intervienen en este proceso.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Division de Redaccién e Informacion adscrita a la Gerencia de Servicios

Informativos, inicia con la redaccion de las noticias mas relevantes y culmina con las correcciones para

ser emitidas.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

¢ Vicepresidencia de Informacion.
e Gerencia de Servicios Informativos.

e Divisién de Redaccion e Informacion.

REVISADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION P ERe R DR CERENG D O ABLE
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS S RRSUBUESTO
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MARCO JURIDICO

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial N° 36.860 del 30
de diciembre de 1999, y reimpresa en Gaceta Oficial 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).

¢ Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010.

e Ley de Responsabilidad en Radio, Television y Medios Electronicos, publicada en Gaceta Oficial de
fecha 07-12-2004.

¢ Ley de Reforma de Telecomunicaciones, publicada en Gaceta Oficial N° 39.610 de fecha del 07 de
Febrero del 2011.

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de ley de Simplificacion de Tramites Administrativos, publicado en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 40.549 de fecha 26-11-2014.

e Sociedad de Autores y Compositores de Venezuela. SACVEN, publicada Gaceta Oficial N°36.065 de
fecha 15-10-1996.

REVISADO POR:
GERENCIA DE REVISADO POR.
PLANIFICACION Y GERENCIA DE RESPONSABLE
PRESUPUESTO

REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcién
Son los que se encargan de realizar las correcciones de los contenidos a
Copis emitir.
Mantis Sistema que se utiliza como carpeta de respaldo.

Microprograma

Es una pieza audiovisual, de corta duracion entre 60 segundos y 5
minutos, que pueden ser utilizadas para segmentos de programas o

series completas.

Es un plan estratégico que define los lineamientos, reglas y

Pauta procedimientos para llevar a cabo las actividades que se van a
desarrollar.
Estilo de escritura que se utiliza para informar sobre hechos de una
Redaccion manera precisa, coherente y comprensible.
Experto en crear los textos que corresponden a cualquier comunicacion
Redactores o publicidad que se realice por cualquier medio periédico, guiones o

radio y television.

Trabajos especiales

Supera a los micros por mas minutos de grabacion.

Sistema automatizado de operaciones, control y almacenamiento de

VSN material televisivo, a fin de disponerlo para edicién, post produccion o
reproduccién para su transmisién desde el mismo.
REVISADO POR: REVISADO POR: R(EI\E/IIQS;ND(SAPSE: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION PLANIEICACION Y GERENCIA DE RESPONSABLE
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS

PRESUPUESTO
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NORMAS GENERALES

1. Todo lo relacionado a la redaccion, correccion e informacion de las notas periodisticas se regira por
lo establecido en este manual, las leyes y reglamentos que regulen la materia.

2. La Divisién de Redaccion e Informacion adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, mantendra
al equipo de produccién y a la gerencia, informada de manera periddica sobre los acontecimientos
noticiosos mas relevantes.

3. La Division de Redaccioén e Informacion adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, deberd.

3.1. Ordenar y enviar los materiales necesarios para la produccion del noticiero (planos, ubicacién y
tiros de cdmara, puesta en escena).

3.2. Estar presente en el estudio durante la transmisién en vivo.

3.3. Aprobar cualquier cambio o correccidon de errores detectados en la redaccion y ortografia de las
notas periodisticas antes de su emision.

3.4. Procesar contenidos audiovisuales de alta calidad, asegurando su coherencia con los
estandares de la empresa.

3.5. Hacer seguimiento a los temas noticiosos tanto nacionales como internacionales.

3.6. Verificar que la informacién redactada sea de gran interés para sus emisiones.

3.7. Supervisar la redaccion de las fuentes noticiosas y asegurar que la informacién sea relevante.

3.8. Asignar las notas periodisticas para las emisiones y supervisar el cumplimiento.

3.9. Dirigir la asignacion y redaccion de las notas diarias al personal bajo su adscripcion.

4. Los productores de la Division de Redaccion e Informacion adscrita a la Gerencia de Servicios
Informativos, deberan utilizar el sistema “Mantis” en caso de que el sistema vigente (VSN) presente
cualquier anomalia.

5. La Division de Redaccion e Informacion adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, sera
responsable de velar por el cumplimiento de la normativa establecida en este manual.

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

Organizacion y Sistema, adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

REVISADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION P ERe R DR CERENG D O ABLE
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Gerencia de Servicios Gerente 1. Remite lineamientos al jefe de redaccién, segun los temas
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Responsable Actividad

Informativos

prioritarios y cobertura especial.

Division de Redaccion Jefe de

e Informacion redaccion

Recibe lineamientos, distribuye a los redactores y asigna

temas.

Redactores

Resaltan las noticias mas relevantes de acuerdo a las
instrucciones del jefe de redaccion y realizan los reportes
o trabajos especiales, envian reportes a los copis o

correctores.

Copis 0

correctores

Recibe y revisan la ortografia, gramatica, estilo y
coherencia de los reportes y verifican que la informacién

sea correcta.

4.1. No esta correcta la informacion: devuelve a los
redactores para realizar los cambios pertinentes.

Regresa al paso N°3.

4.2.  Si esta correcta lainformacion: aprueba y envia

a produccion. Continta en el paso N° 5.

Productor

Recibe los reportes, revisa la estructura, el lenguaje y

envia al editor.

5.1. No estan correcto los reportes: devuelve a los

COpiS O correctores.

5.2.  Si estan correctos los reportes: envia al editor.

Editor

Envia los videos al sistema VSN, lo respalda en la carpeta

mantis y envia a sus emisiones. Fin del procedimiento

REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE
ORGANIZACION Y SISTEMAS

Osmel Paris Aileen Gamardo

REVISADO POR:

REVISADO POR:

; ) GERENCIA DE REVISADO POR.
D'V'S'ONYDS?SOTBGAQ';'ZAC'ON PLANIFICACION Y GERENCIA DE RESPONSABLE
PRESUPUESTO

Alba Sanabria Paul Pérez Omar Lépez
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESOS DE REDACCION, CORRECCION E INFORMACION DE LAS
NOTAS PERIODISTICAS

REVISADO POR:
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v PROCESOS DE REDACCION, CORRECCION E INFORMACION DE LAS FPEA; —
1 T e e S ey VERSION:1
Jefe de Copis o
Gerente Redaccion Redactores correctores

Remite lineamientos al
jefe de redaccion, segiin

Recibe lineamientos,
distribuye a los

los temas prioritarios y

redactores y asigna

cobertura especial. temas.
Devuelve a los
Editor COPISO — l¢——N
correctores.

si

Resaltan las noticias mas
relevantes de acuerdo alas
instrucciones del jefe de

redaccion y realizan los reportes
o trabajos especiales, envian
reportes a los copis 0
correctores.

g o
reportes y verifican que la

Recibe y revisan la
ortografia, gramatica,
estilo y coherencia de los

informacion sea correcta.

Envia los videos al
stema VSN, lo respalda
en la carpeta mantis y
envia a sus emisiones

GERENCIA DE SERVICIOS INFORMATIVOS/
DIVISION DE REDACCION E INFORMACION

Fin

A

Envia al editor fg—— g}

Estan
correctos los
reportes?

A

Dewuelve a los
redactores para realizar |¢——
los cambios pertinentes

Productor

Recibe los reportes,
revisala estructura, el
lenguaje y envia al editor.

Esta correcta
la informacion?,

S|

v

Aprueba y envia a
produccion.

ELABORADO POR:

ORGANIZACION Y SISTEMAS

Osmel Paris

REVISADO POR:
COORDINACION DE

Aileen Gamardo

REVISADO POR:

DIVISION DE ORGANIZACION

Y SISTEMAS

Alba Sanabria

REVISADO POR:
GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

Paul Pérez

REVISADO POR.

GERENCIA DE RESPONSABLE

Omar L6pez
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ANEXOS

ANEXO 1: REPORTES SISTEMA “OCTOPUS”

14:54:59 < <

La Noticias Meridiana 12:00 X

& La Noticias Meridiana
> o, 6% 60D, 8, N, B, K, E
Rundown C Edttar Localizar Trabar Vista ( Skip Remover Acclon Renumber Timer Buday Imprimir 1]

Pg ? # Lk Format Name Observacio... MOS Plandur Duration Hit time Channels Modificado por ~ Modified Reporters  Presenters
[ COLETILLA PUBLICIDAD GMWV 0:00 | 0:00 12:00:00 | CH1 - PUB| jricoveri 07:02

COLETILLA COLETILLA LA NOTICIA OPENING 2024 0:19 | 0:19 12:00:00 | CH2 - COL | jricoveri 07:02
LOC EN CAM INSERT PREDETERMINADO DE BASE ROJA“ 0:00 0:00 12.00:19 Jricoveri 07:02

LOC EN CAM/NSE TITU 1 PSUV FELICIDAD DE VENEZOLANOS REV 0
LOC EN CAM/NSE TITU 2 LEY DIFERIDA PARA EL JUE REV 0:00

LOC EN CAM/NSE TITU 3 ENTENDIMIENTO ENTRE MIPPCI 'Y SF REV AIGG 0:00

- |INTERNACIONALES m 000 120049 [rcovert 07.02| | ]

(1 LOC EN CAM/SILE TITU 4 INTER-ALTO AL FUEGO ENTRE EL L REV AIGG 0:19 CH2 - 27 1 Agil

[ | DEPORTES ‘ 0:00 o-oof 120019 [covert

() LOC EN CAM/SILE TITU 5 DEP SAVARINC UE BRILLANDO E REV AIGG 0:00 0:00 12:00:19 CH1 Agil

|| |cuLTuRA 00| 120019 - fcoven o 02‘ | ]

u ) LOC EN CAM/SILE TITU SCANUECES VUELVE Al REV AIGG 0:00 19 27 1 jogarcia

[0:00] +11:46 T 1146

‘ COLETILLA COLETILLA LANOTICIA OPENING 2024 | 0:00 ‘ 0:00 12:00:19 \CHZ - COL | jricovert

LOC EN CAM INSERT PREDETERMINADO DE BASE ROJA“ 0:00 0:00 12.00:19 ‘ ‘Jncoven
LOC EN CAM/REF 26 11 RP YELIANGEL - PSUV FELICIDAD PAI' ISTO CIERRE 217 217 12:00:19 CH1-261 jricoveri
LOCEN CAl SON G / DIFERIMIENTO LEY LIBE LISTO/ED. Al 2-SOM jricoveri
LOC EN CAM/REF 26 11 24 REP LEY ORGANICA SIMON BOLIV. REEDITAR CIE AL 2 0 CH1-271 Lizmar
LOC EN CAWREF 25 11 RP DIPUTADO HERMANN ESCARRA . LISTO CIERRE 2.0 )2 2 2-251 |ricover

SON PEDRO CARRENO / APROBADO REPU LISTO / ED. Al 1.46 11 - SON jricoveri
LOC EN CAM SON AMERICA PEREZ AN / JOVENES AC LISTO/ED. Al

LOC EN CAM/REF 26 11 RP MARISABEL SESION AN LEY SISTE LISTO CIERRE

[0:00] +07:37

REVISADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION P&iﬁ;’éﬁggﬁ v GEREN%TX'SQ';‘;;%*NS ABLE
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS AL
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ANEXO 2: REPORTES LOCUTOR EN CAMARA SISTEMA “OCTOPUS”

La Noticias Meridiana 12:00 X

26 11 RP YELIANGEL - PSUV FELICIDAD PARA EL PUEBLO VENEZOLANO -« La Noticias Meridiana 12:00

C: Johan Ricoverl (08:37) M: Joha ) Duration: 1:16 ( -1:01 ) Scheduled: +2:17

© ¢, U [l ¢ €« &% & @, X

te Edt  Edtaratributos Technical ocalzar Config Imprimir  Cerrar <
Duration. ~ 00.0

LOC EN CAM 00.00.09:15

 VENEZUELA SE PREPARA PARA DAR INICIO ESTE DOMINGO A LA AMPLIA PROGRAMACION
PARA CELEBRAR EN PAZ Y EN ALEGRIA LAS NAVIDADES 2024... LOS DETALLES EN EL
 SIGUIENTE REPORTE

REPORTE  noT READY

Name: Id Dur.

VSN + 26 11 RP YELIANGEL PSUV FELICIDAD PARA EL PUEBLO VENEZOLANO 00:02:17:13. . ID PARA VESTIR :PSUV DECLARACIONES_2024-11-26_12_27_14 27 0 ID:

Name: 2611 RP YE UV FELICIDAD PAR  Id: 32581 Channel.  CH1 v Cueln ! P2 PSUV RUEDA DE PRENSA YELIANGEL 26 11

Cue Dur.

SIGUE OFF 00.00:16:13

| OFF1:
¢ EL PRIMER VICEPRESIDENTE DEL PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA,
 DIOSDADO CABELLO, DETALLO LAS ACTIVIDADES ORGANIZADAS PARA GARANTIZAR EL
DISFRUTE EN FAMILIA DE UNA DE LAS EPQCAS MAS ESPERADAS DEL ANO Y DESTACO
» QUE EL PUEBLO DEMOSTRARA UNA VEZ MAS QUE NO RENUNCIARA A LA PAZ,
INSERT 00:00:05:01
+ INS GEN :
NEU + 86999-TEXTO DOS LINEAS-Neuron 00 ooooool ‘

uon  Cueln  CON ALEGRIA EL PUEBLO DE VENEZUELA SE PREPARA PARA LAS NAVIDADES FELICES 2024
N ALEGRIA EL PUEBLO DE VENE PARA

REVISADO POR: REVISADO POR: R(IEEI\E/IIQS;ND(SI)APSE: REVISADO POR
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION PLANIFICACION Y GERENCIA DE RESPONSABLE
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS PRESUPUESTO

Osmel Paris Aileen Gamardo Alba Sanabria Paul Pérez Omar L6pez
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ANEXO 3: LOCUTOR EN CAMARA SALIENTE SISTEMA “OCTOPUS”

La Noticias Meridiana 12:00 X

& MV 27 11 INTER MER DESPLAZADOS RETORNAN « La Noticias Meridiana 12:00

C: Kelia Nathaly

©

Previo

ullien Sojo (12:52

[]

Technical

on: 0:12 ( +0:12 ) Scheduled: 0:00

¢ « & £ B X

ocial  Localizar Config  Imprimir
Script

History

LOC EN CAM

Duration

00:00.11:23

! TRAS EL ANUNCIO DEL ALTO AL FUEGO ENTRE EL LIBANO Y EL REGIMEN DE ISRAEL,
! MILES DE DESPLAZADOS COMENZARON A RETORNAR A SUS VIVIENDAS EN EL SUR DEL
 PAIS, EN LA REGION DE LA BECA Y EN LOS SUBURBIOS DEL SUR DE BEIRUT...

SILENTE ot ReADY

Id

Dur: 00:00:00:00

B VSN - 27 11 INTER SIL DESPLAZADOS RETORNAN DEF 00:01:05:11 . .

11INTER SIL DESPLAZAD DRNAN  Id

Name:

Channel channel ¥ Cueln

00:00:31:02

EN IMAGENES QUE CIRCULAN EN PLATAFORMAS DIGITALES SE OBSERVA COMO

: DECENAS DE RESIDENTES, LANZARON FUEGOS ARTIFICIALES EN LAS PRIMERAS HORAS

 DEL AMANECER DE ESTE MIERCOLES EN NABATIEH, EN EL SUR DEL LIBANO, PARA

: CELEBRAR EL PACTO, EL CUAL CONSIDERARON UNA VICTORIA DE LA RESISTENCIA

i+ ISLAMICA DE HEZBOLA... POR SU PARTE, EL CANAL DE TELEVISION AL-MAYADEEN
 PUBLICO DIVERSOS VIDEQS EN SU CUENTA OFICIAL “X", QUE PRESENTAN NUMEROSOS
i VEHICULOS INCLUYENDO MOTOCICLETAS Y CAMIONES, EN SU TRAYECTORIA HACIA EL
 SUR DEL PAIS DURANTE LA MADRUGADA.

INSERT
LIBANESES RETORNAN A SUS HOGARES TRAS ENTRADA EN VIGOR DEL ALTO AL FUEGO

SE ESTABLECE QUE TANTO LIBANO COMO ISRAEL DEBEN CUMPLIR CON LA RESOLUCION
1701 DEL CONSEJO DE SEGURIDAD DE LA ONU

NEU + 87491-PESTANA MAS 2 LINEAS-Neuron 0000000 () @

uron ue In:
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ANEXO 4: LOCUTOR EN CAMARA/ SONIDO/ SISTEMA “OCTOPUS”

La Noticias Meridiana 12:00 X

SON JORGE ROD / DIFERIMIENTO LEY LIBERTADOR SIMON BOLIVAR argenis « La Noticias Meridiana 12:00

M: Johan Ricoveri (0¢ ration: 0:26 ( -0:08 ) Scheduled: +0:34

7 ) 3
@ ¢ <o & 6. As
Previo Siguente Edit  Edit 0s Technical Assets Social Localzar Config Imprimr  Cerra

Duration: ~ 00:00:46:00

Script  History

00:00:14:07

' EL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA NACIONAL, JORGE RODRIGUEZ, APROBO EL

' DIFERIMIENTO DE LA SEGUNDA DISCUSION DEL PROYECTO DE LEY ORGANICA

» LIBERTADOR SIMON BOLIVAR CONTRA EL BLOQUEO IMPERIALISTA Y EN DEFENSA DE LA

' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA...
SONIDO  Nor ReADY 00:00:19:15
Name: ) Dur.

VSN « SON JORGE ROD DIFERIMIENTO LEY LIBERTADOR SIMON BOLIVAR 00003407. . IDI ASAMBLEA SESION_2024-11-26_16_02_49 20

IMIENTO LEY LIBER ' Id: 32617 Channel.  CH2

+ 01 01 31 EN CONSIDERACION , LOS DIPS QUE ESTEN A FAVRO CON DIFDERIKMIENTO EN
+ ESTE PTO DE 2DA DISCUSION DE LEY ORG LIBERTADOR SB CONTRA BLOQUE
 IMPERIALISTA Y EN DEFENSA DE LA REP BOL DE VZLA, SIRVANSE APEROBARLO CON
 SE/AL DE COSTUMBRE, QUEDA APROBADO DIF, CONTINUA DISCUSION JUEVES 28NOV 01
10200

INSERT

NEU + 87141-LOCALIZADOR-Neuron 000000 00 .

Name:  87141-LOCALIZADOR-Neuror 87141-SGR-Neuron ~ Cueln Cue Dur INS LOCALIZADOR
' CARACAS
fINEU
NEU » 87325-TEXTO DESTACADO DOS LINEAS-Neuron 00‘000000. . | INS VOC
o Cue Dur  JORGE RODRIGUEZ
PRESIDENTE DE LAASAMBLEANACIoNAL| ¢ PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA NACIONAL

00:00:12:03

INSERT ASTON LA NOTIC ZADOR: CARACAS 26 1124 |

NEU - 87326-TEXTO DOS LINEAS-Neuron
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ANEXO 5: SISTEMA “VSN”
5 e . g D &

INYVO [ (RSO

1

© T VARA JOSE JORNADA KITNOON OTORES 04 12
1AW MR v TRENWT IO T PN
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ANEXO 6: CARPETA “MANTIS
= mantis X - a X
¢ > A~ G & > Red > 1921688100 > mantis > Buscar en mantis Q
® Nuevo - X OB B W N Odenars S Verv e (2 Detalles
£ i Nombre Fecha de modificecidn  Tipo Tamatio
B Gulera SSo112ep 1/12/2024440p.m.  Carpeta de archivos
¢ AR 01200 41N 35Tp.m. Carpeta de archivos
7 07 10EN LA MIRA PRENSA- 29/10/20249:59p. m.  Carpeta de archivos
7116 10 ALO PRESIDE_10-16-24 1806 17/10/202410:01 .. Carpeta de archivos
& Documentos »
“H201PP A/11/2024639p. . Carpeta de archivos
4 Descargas »
e 2/1/2024837p.m. Carpeta de archivos
1 imgenes »
322 11 24 SONDEL PRESIDENTE FELICITA...  22/11/20248282.m.  Carpeta de archivos
O Misica »
Zanee 2/11/204418p.m.  Carpeta de archivos
3 videos *
T 2410 PRENSA 24/10/20241:24p.m. Carpeta de archivos
B Escitorio
T 2709360 21/9/2024 6:34 p. m. Carpeta de archivos
5 5. ESTELAR o
e 21172024402 p. . Carpeta de archivos
0 TAREAS =
e B/11/2024539p.m. Carpeta de archivos
70 EMISIONES DELANOTIC
Tsnee 2/11/2024406p. m,  Carpeta de archivos
2 APOYOS CMM 30/10/2004553p.m,  Carpeta de archivos
> W Esteequipo 25 carpeta sin tulo 2 /10204437 p.m. Carpeta de archivos
> Wt 1 COLETILLAS TRAS LA NOTICIA W/10/2024726p.m. Carpeta de archivos
" DEPORTES (NO BORRAR) 30/11/202410:51 a.m.  Carpeta de archivos
7 ELMUNDO EN CONTEXTO 3122024803 p.m. Carpeta de archivos
3 FONDOOOO 2/1072024 154p. m. Carpeta de archivos
7 GUIA CULTURAL 26/11/204&43p.m,  Carpeta de archivos
T INSUMOS GUARIMBAS JULIO- AGOSTO 2. 3/8/2024 444 p. m. Carpeta de archivos
7 LISTOS IRAN 21/11/202410:12p. m.  Carpeta de archivos
7 MANTS 4712720241221 p.m,  Carpeta de archivos
7 MUSICA PARA MICRO 10/10/20246:50p.m.  Carpeta de archivos
" Nueva carpeta con elementos 15/10/204 500p. m.  Carpeta de archivos
3 olimpicos Y1/20A638p.m. Carpeta de archivos
T otros IRAN 21/11/20247:26p.m,  Carpeta de archivos
34 elementos EI =}
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