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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 de Montaje de Microondas TX en una Transmisidon” 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 a la liberacion de espacio de
los equipos de edicion, 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 Post-Produccion de
C.A Venezolana de Television, Inicia desde el montaje de microondas Tx en una Transmision, hasta que
culmina la transmision, se apagan los equipos y se produce el desmontaje en el orden inverso al

montaje.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Gerencia de Servicios a la produccion.

e Division de Exteriores

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
REVISADO POR.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA
PRODUCCION
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MARCO JURIDICO

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 Organica 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 Electrénicos, 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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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcion
A Es la parte de un sistema de television que se emplea para radiar o recibir
ntenas
ondas electromagnéticas a través del espacio libre.
Un Transmisor es un equipo que tiene como funcién codificar sefiales 6pticas,
Transmisor o eléctricas, amplificarlas, y emitirlas como ondas electromagnéticas a través

de una antena.
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NORMAS GENERALES

1. Operador Técnico y el Asistente Técnico Integral son responsables de:

11

1.2

1.3

14

15
1.6

Chequear, probar y colocar en el vehiculo asignado los siguientes equipos: maleta contentiva
de la Microonda Tx, Paradbola, Planta Eléctrica, Bidon de Gasolina, Cable contentivo: audio
video, corriente, linea de Audio, Video.

Visualizar el 4rea para la ubicacion e instalacion de la microonda TX y la unidad receptora
(antena de mecedores).

Apagar, desmontar los equipos y embalar todos los componentes en el mismo orden que los
sustrajeron de la maleta.

Verificar que las unidades tengan los swictches en la posicion de off, y conectar el cable de A.C
a la toma de corriente y proceder al encendido de los equipos.

Comunicar a la estacién de mecedores para recibir frecuencia y proceder alinear la microondas.
Monitorear con el Control Central de la sefial que se esta enviando, con la finalidad de corregir

fallas que se presenten durante la actividad.

2. El Supervisor de Guardia debera revisar el Control Central, la sefial de video, audio modulado

para garantizar la calidad de la sefial.

3. La Gerencia de Servicios a la Produccion seré responsable de velar por el cumplimiento de las

normas establecidas en este Manual.

4. Cualquier maodificacion al presente manual, debera ser solicitado a la Division de Planificacion,

adscrita a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad

Gerencia Servicios a la
Produccién/Division de
[Exteriores

Coordinador

Recibe de la Divisibn de Apoyo Logistico copia del
formulario “Solicitud de facilidades Técnicas”, emitida a
través del sistema vigente con los requerimientos solicitados

para la pauta.

Entrega formulario al Supervisor.

Gerencia Servicios ala
Produccién/

Supervisor

Recibe copia del Formulario “Solicitud de Facilidades

Técnicas”.

Conforma y coordina equipo operativo para el cumplimiento

y ejecucioén de la actividad.

Informa verbalmente al personal Técnico involucrado para

la actividad.

Gerencia Servicios a la
Produccién/

Personal Técnico

Chequea, prueba y coloca en el vehiculo asignado los
siguientes equipos: Maleta contentiva de la microonda,
Pardbola. Planta Eléctrica, Bidon de Gasolina, Linea de
Audio y Video.

Visita al lugar de la actividad, visualiza el area donde se va
a instalar la microonda Tx, y la ubicacion de la Estacién

Receptora (Antena de Mecedores).

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
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Responsable

Actividad

Gerencia de Servicios a la
Produccién/

Personal Técnico

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realiza la Instalacion de los equipos contentivos en la
maleta de la microonda: Feed, Unidad de control del Tx
(U.C.Tx), Cable de corriente A.C, Cable de Audio, Conecta

el cable contentivo: audio video, corriente.
Instala el tripoide, se calza la electrénica (transmisor).

Coloca el Feed en la abertura entre el cabezote y la

parabola.

Instala en la posicion asignada por el operador de la
Estacion de Mecedores (Elevacion y azimut).

Instala los cables de audio y video, donde se ubicara la

camara de prensa, Rack o Unidad Mévil.

Cumplida la accion anterior, se verifica con control central

audio y video.

Chequea la sefial de video y audio modulado que este

100% comercial para la salida al aire.

Culminada la Transmisién se apagan los equipos y se

produce el desmontaje en el orden inverso al montaje.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE MONTAJE DE MICROONDAS TX EN UNA TRANSMISION

GERENCIA SERVICIOS A LA PRODUCCION

(inicio)—»

Coordinador
Redbe de la Division de Apoyo Logistico copid
del formulanio «Solicitud de Fadlidades
Técnicas», emitida a través del sistema vigent
con los requenmientos solictados para la paut3.

Entrega formulario al
Supervisor

>

Redbe copia del Formulario

Supervisor

«Solictud de Facilidades
Técnicas»

Conbrma y coordina equipo
—> operativo para el cumplimiento y

ejecucion de la actividad.

l

Informa al personal técnico
involucrado para la actividad. [~

Yy

contentivos en la maleta de
microonda:

Realiza la Instalacion de los equipos

Personal Técnico -M aleta contentiva de la microonda.
Chamed oriaia v caocrend - Parabola. Visita al lugar de la actividad, visualiza
IOGHIS: DIOR Y, concn oL - Planta Eléctrica. el drea donde se va a instalar la microonda
5 '95 - Bidon de Gasodlina. > Txy la ubicacidon de la estacion Receptora
et - Chorizo. (Antena de Mecedores).
-Linea de Audio y Video.
|
-Feed.
-Plancha
Tx
-Unidad de control del Tx (U.C.Tx)
—»| -Cable de comiente AC s Coloca el Fedd en la aberturg

-Cable de comiente D.C —>{ Instalaeltipode, secalzala [ enire ef cabezote yla
- Cable de Audio- slackonica (tansm ) parabola
-Guia de Onda Flexible.

Se instala en la posicion
asignada por & operador de I3
Estacion de Mecedores
(Elevacion y azimut).

Instala los cables de audioy
video, donde se ubicama la
camara de prensa, Rack o

I il

Cumplida la accion anterior,

Chequea la seial de video y

se verifica con control central
audio y video.

»  audio modulado que este 100%
comerdial para la salida al aire.

Culminada la transmision se pagan
los equiposy se produce el
desmontaje en el orden inverso al
montaje.
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FORMULARIO Y INSTRUCTIVO

Formulario: “Solicitud Produccion Estudios - Grabados”. Coédigo ID N° GSP-DE-007-A

v

Versrobonag -

‘ SOLICITUD PRODUCCION ESTUDIOS - GRABADO
PROGRAMA..1 | oivisién: 2
FRODUCTOR/RESPONSABLE DIRECTORTECNIC COORDINAD
NOMERE: NOMERE:SP 4 NOMERE: SF
CARMENTLF: 2 TLF: TLF: 5
EMAIL: EMAIL EMAIL

AL = 1
CRaben MONTAJE GRABACION
LUGAR: 7 LUGAR: 3 LUGAR: 2
FECHA: FECHA: FECHA:
HORA: HORA: HORA:
<eRVICIO SOUCITADOS 10
BRODIUCCION

ERAE S TRICTURA Y SEROCIOE

BUGENERA - OFERACIONES

SNOBMEBRIA DE PLANTA

ORRE R ACYIES.

Jek dol dxa Uridad de Aooyo Logstco
Nombrei.as Nombre:-4s

Fima 1 Firma: =

Fecha ,, Fecha: =
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Instructivo: “Solicitud Produccion Estudios - Grabados”. Cédigo ID N° GSP-DE-007-A
Objetivo: mantener un control de solicitud y facilidades técnicas de montaje de microondas Tx en una
transmision.

Solo para ser llenado por: editor

1- Nombre del Programa: coloque nombre del Programa

2- Nombre de la Divisién: describa nombre de la division.

3- Nombre del Productor: describa el nombre del Productor Responsable.

4- Nombre del Director: describa el nombre del Director Técnico.

5- Nombre del Coordinador: coloque el nombre del Coordinador.

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

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

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

9- Nombre de la Grabacion: describa nombre de la Grabacion, lugar, fecha, hora.

10-Nombre de los Servicios Solicitados: coloque nombre servicios solicitados, Produccion,
Infraestructura y Servicios Generales, Ingenieria Operaciones, Ingenieria de Planta.

11- Observaciones: describa alguna sugerencia al respecto.

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 elaboracién de la solicitud.

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 elaboracion de la solicitud.
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