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OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el uso del “Sistema VSN’ por parte de la Division de Archivo de
Programacion adscrita a la Gerencia de Archivo Audiovisual para satisfacer los requerimientos técnicos

en la documentacioén de los videos.

ALCANCE

Este manual de usuario aplica a la Division de Archivo de Programacién adscrita Gerencia de Archivo

Audiovisual inicia desde el corte y consolidacion de videos hasta la documentacion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Vicepresidencia de Informacién
e  Gerencia de Archivo Audiovisual.

e Division de Archivo de Programacion.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos

Descripcién

Ancla

Presentador de programa de noticias en television, radio o

internet.

Archivo (ASSET)

Archivo o recurso digital que se utiliza para construir una

aplicacion o un proyecto

Camardégrafo

Componen y encuadran las camaras de rodaje para cine,

televisién y video.

Documentalista

Es un profesional especializado en la gestion integral de la
informacién, desde su recopilacion y organizacion hasta su

difusién y preservacion, tanto en formatos fisicos como digitales.

Formulario de catalogacion

Es una herramienta utilizada para organizar y clasificar

informacién o elementos de una manera sistematica.

Evaluador de contenido

Profesional que se encarga de analizar y valorar el contenido de
un producto.

Se refiere al lugar especifico donde ocurre un evento, una accion

Locacion

o donde se encuentra algo.

Es responsable de generar y cubrir las historias. Debe encontrar
Reportero las noticias, las entrevistas y el video; escribir los guiones y

trabajar con camardégrafos y editores.

Salida al aire

Se refiere cuando el producto audiovisual se esta transmitiendo

actualmente en vivo o grabado.

Sinopsis Un resumen general del contenido del material audiovisual.
Ubicacion Es el lugar de origen de la creacion del material.
Moderador Figura principal que dirige el programa.

Vocero Se encarga de transmitir informacion, a través un video,
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documental, anuncio o0 cualquier otro tipo de produccién

audiovisual.

Volume serial number
(VSN)

Sistema que ofrece a los clientes un nucleo central desde el que
se gestiona en remoto todo el contenido disponible, junto la
posibilidad de crear y gestionar los puntos de intercambio desde la

propia interfaz de usuario.

Wedit

Es una compilacion de cortes que se puede consolidar en un
anico recurso multimedia y se puede utilizar para generar una
Lista de Decision de Edicién (EDL), es decir, una lista de archivos
compatibles con programas de edicion de video como Sony
Vegas, Adobe Premiere, Final Cut Pro, Avid Media Composer,
Edius, etc.

Workflows

Un sistema de workflows es una herramienta tecnolégica que
define, gestiona y automatiza el orden y la ejecucién de tareas
para completar un proceso de negocio, optimizando la eficiencia,
reduciendo errores y facilitando al Sistema VSN la produccion de
contenidos y la gestion del ciclo de vida de los medios.

Es una ventana dentro del sistema VSN donde se muestra el

proceso en pleno ejecucion del material audiovisual.

REVISADO POR:

REVISADO POR:

REVISADO POR: GERENCIA DE

REVISADO POR.

ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION PLANIFICACION Y GERENCIA DE ARCHIVO
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS PRESUPUESTO AUDIOVISUAL
Darling Sojo Aileen Gamardo Alba Sanabria Paul Pérez Alexandra Arismendi




RIF G-20008293-3

Venezolana
deTelevision
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE USUARIO NOVIEMBRE - 2025 7 DE 19
SISTEMA VSN / CORTE, CONSOLIDACION Y DOCUMENTACION CcODIGO VERSION
DE VIDEOS GAA-DARP-001 o1

1. ACCESO AL SISTEMA

1.1. Ingrese del navegador “Googles”.

F
—>a

1.2. Acceda al sistema “VSN” a través del link vsnexplorer.vtv.gov.ve, una vez ingresado se
muestra la siguiente pantalla registre su “Usuario” y “Contrasefia” presione clic en el

boton “Iniciar Sesion”.

explorer
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2. CORTE Y CONSOLIDACION DE VIDEOS

2.1. Una vez ingresado al sistema VSN Explores, coloque “asterisco (*)” en la barra de

bldsqueda que se encuentra en la barra superior derecha y presione clic en icono de la lupa.

2.2. Coloque el nombre del programa en la barra de blsqueda y presione clic en icono de la lupa.

El sistema le muestra todos los archivos (assets) que coincidan.

explorer

e [ N

| Buscar AL AIRE 02122024 32

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2 rssuttsdos sncontrados (2 milissgunzos)

6n de resultados de bisqueda Exportar «

VIA DF INGI

W EsTuDI)
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2.3. Una vez ubicado el archivo (asset) presione clic en el icono “Play de Reproduccion” &

para visualizar el video.

explorer < MAM

~  Crear ~

4| Buscar AL AWE 03-12-2024 2

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2 resutacos sicontiados (2 miltsagundos)

© [ AT ReSPALDO TENERIR
24INGE
UL\NON2024-12-03_06_55_17_03]

AVAILABILITY 0 01:011812

W Editable (2)
ALMACENAMIENTO
@ W PROORAMAS (2)
o
INGES5518031224INGE

aaire 2024120 B EERER T

01011628

VIA DE INGESTA
upIo(2)

2.4. Visualice la pantalla “Wedit”i, presione clic en la “Barra de Desplazamiento de Video”

para procesar la evolucion del material audiovisual.

Mero, Karina .

explorer
: AL AIRE RESPALDO 03-12-2024 - INGES5519031224IN...

Wedit

4| Buscar AL AIRE 03-12:2024 . -~ - -~
- =} O *+ @ Acciones

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2 resutados encontrada
{ } <) AL AIRE 18 07 2024 DEF

Borrar

AVAILABILITY
W Editablo (2)
ALMACENAMIENTO
& W PROGRAMAS (2)
CATEGORIA
L
GENERO

24 4 1411 M

v
L4 R 2024-12-030IERERD
01:01:1628

VIA DE INGESTA
W EsTUDIO(2)
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2.5. Presione clic en el boton “Afiladir Wedit” en la parte superior derecha.

explorer

AL AIRE RESPALDO 03-12-2024 - INGE55519031224IN...

| Buscar AL AIRE 03-12:202¢ >

AVAILABILITY
8 Editsble(2)

AUMACENAMIENTO
B B PROCRAMAS (2)

CATEGORIA T AN T AE D
- Do/ .

o [0V CXCTSTEEETNE 06.55.13.07
1:01:1628

VIKOEINGESTA
& £5TU0I0(2)

2.6. Muestra la pantalla “Anadir Wedit”, escriba el nombre del proyecto en el campo sefialado y

presione clic en el botén “Afiadir”.
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2.7. Presione clic en el boton “Marcar Entrada” E& para marcar el instante inicial, presione clic

en el botén “Marcar Salida” B para marcar el instante final.

Moro, Karina &«

AL AIRE RESPALDO 03-12-2024 - INGES5519031224IN...
Wedit

O + @ Acclones ~

807 2024 DEF %

« | Buscar AL AIRE 03-12:2024 >

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2 resultados encontradoy

W INOESTA(2)
AVAILABILITY

W Editable (2)
ALMACENAMIENTO

W W PROORAMAS (2)
CATEGORIA

W MATERIAL TERMINADO (2)

GENERO

VIA DF INGESTA
W ESTUDIO(2)

2.8. Presione clic en el botén “Enviar Corte”B y verifique que el corte realizado se encuentre

dentro del “Wedit”.

Mero, Karina &

Wedit

© Acciones ~

O v

AL AIRE 03 12 2024 DEF x

90,000

| Buscar AL AIRE 03122024 ¢

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2 /esuttados encontrado

/ Marcar

TYPE
W Media (2)
CLASS
M INGESTA(2)
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B MATERIAL TERMINADO (2)

GENERO.
SRAMA DE
)

VIA DE INGESTA
W ESTUDIO(2)
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# JACcCiones -~

2.9. Presione clic en el menu desplegable “Acciones” y seleccione la opcién

“Consolidate Wedit to Servers”.

AL AIRE RESPALDO 03-12-2024 - INGE55519031224IN...

Wedit

«| Buscar AL AIRE 03.12-2024 <

O + @ Acciones ~.

; Consolidate Wedit to servers

Buscar AL AIRE 03-12-2024 2/esu

EEEFECWP NPT XANE

JALJAIRE 2024-12.03 0 IECRER ]

01:01:16:28

2.10. El sistema le muestra la siguiente pantalla, presione clic en la lista desplegable de la opcién

“Asset’s Class” para verificar los datos, luego presione clic en el boton “Aceptar”.

explorer

» INGESTA
» PRESIDENGIALES
» PROGRAMACION

» RECUPERADDS

REVISADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR: GERENCIA DE REVISADO POR.
ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION PLANIFICACION Y GERENCIA DE ARCHIVO
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS AUDIOVISUAL

PRESUPUESTO

Darling Sojo Aileen Gamardo Alba Sanabria Paul Pérez Alexandra Arismendi



i Ok GO T L [}

RFG-N08833

Venezolana
deTelevision
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE USUA'RIO 3 NOVIEMBRE - 2025 13 DE 19
SISTEMA VSN / CORTE, CONSOLIDACION Y DOCUMENTACION CEHIEE) R —
DE VIDEOS GAA-DARP-001 oL

2.11. Presione clic en el icono “Workflows” + en la parte superior derecha.

explorer

| Buscar AL aimE 03 12

Buscar AL AIRE 03 12

2.12. El sistema muestra la siguiente pantalla, presione clic en la opcion “Proceso de

Consolidaciéon” para archivar.

WORKFLOWS
¥Search Options O REFRESH 0O O O
0 £ Name Creation Time Start Time Finish Time ~ Status Priority  User

} Consolidate Wedit to servers ALAIREDNMUMDD 3122004, 141228 m. 12202, 1141222, m. H Waiting  Normal klnem(Mero,Kz LHISTORY
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3. DOCUMENTACION DE VIDEOS

3.1. Presione clic en el icono de la lupa que se encuentra en la barra de blsqueda y visualice el
material consolidado.

explorer

« | muscar AUAIRE 03.12.2024 -

Buscar AL AIRE 03-12-2024 -

2024.12.03 00 3517 03]

3.2. Coloque el nombre del programa en la barra de busqueda, presione clic en el icono de la

lupa y visualice los archivos (assets) relacionados, presione clic en el icono de “Play” &d del
video seleccionado.

explorer

| nuscar ALARE 03122024

Buscar AL AIRE 03-12-2024 = /ex

[¥2024.12.03 06 _55 17 0]
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3.3. Muestra la siguiente pantalla, presione clic en la opcién “Documentalista”.

. AL AIRE 03-12-2024 - ING., <

AL AIRE 03-12-2024 - INGE55518031224INGE

< Compartir " Seguir Refrescar = Historico del asset £)Acciones

DOGUMENTALISTA|  FICHA UNICA Ficheras

M
N |
Titulo

KEYFRAMES IMAGES

3.4. Presione clic en el boton “Editar” B que se encuentra en la parte superior derecha para

activar el modo de edicion del “Formulario de Catalogacion”.

| AL AIRE 03-12:2024 - ING
AL AIRE 03-12-2024 - INGE55518031224INGE
Segulr Refreacar

DOCUMENTALISTA  FICHA UNICA

KEYFRAMES
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3.5. Ingrese los datos en los siguientes campos:

ELABORADO POR:

Darling Sojo

Material Confidencial: marque con una tilde si desea garantizar la confidencialidad del
material.

Titulo: escriba el nombre del material audiovisual.

Titulo del Capitulo /Titulo Sugerido: escriba el tema de la transmision o nimero de
capitulo.

Categoria: seleccione de la lista desplegable la categoria de material audiovisual.

Estatus del Material: seleccione de la lista desplegable el estatus del material.

Gerencia Destino: seleccione de la lista desplegable la unidad de destino.

En Vivo/Grabado: seleccione de la lista desplegable si es en vivo o grabado.
Moderador/Ancla: presione clic en el icono I, se genera la siguiente pantalla, presione
clic en el icono de la lupa del campo vtv.ent.moderadorancla, seleccione el nombre del

moderador/ancla, presione clic en el botén “ARadir” y luego en el botén “Seleccionar”.

Moderador / Ancla

vivent.moderadorancla

Nombre

LAUDELINO HERNANDEZ

“

(PERIODISTA)

LUIS FIGUEREDO
LIS FIGUEREDO PERIODISTA

(i
# 1
# i
# 1
# [
# i
#
# i
# 1
# 1

MADELEN GARCIA PERIODISTA

MARCIAL JOSE PEREIRA PUEBLO DE PESCADORES DE ARAYA.

a . 16O

Fecha: seleccione la fecha de salida al aire.
Origen de produccion: seleccione de la lista desplegable el origen de produccion.
Actividad: presione clic en el icono “Agregar Relaciones”B, muestra la pantalla

“Anadir registro”.

REVISADO POR:
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Afiadir registro

°r 8

XV EDICION DE LA FERIA DEL LIBRO DE CARACAS

o
¥
CARLOS VALERA

M Distrito Capital -

" GALERIA DE ARTE NACIONAL (GAN)

3.6. Ingrese los datos en los siguientes campos:

o Camardégrafo: presione clic en el icono y seleccione el nombre del camardografo.

¢ Nombre: cologue el nombre de la actividad.

 Reportero: presione clic en el icono I, se generara la siguiente pantalla, presione
clic en la lupa del campo vtv.ent.reporterocamarografo, seleccione el nombre,
presione clic en el botén “Anadir” y luego en botén “Seleccionar

e Sinopsis: escriba un breve resumen de la actividad.

e Voceros: presione clic en el icono B se generara la siguiente pantalla, escriba el
nombre, apelido o cargo que ocupa en vocero en el campo
vtv.ent.vocerosinvitadoscargos (si el vocero es un militar colocar rango abreviado
antes del nombre Ej: a/j Carmen), presione clic en botén Afadir y luego boton
Seleccionar.

e Luego de completar todos los campos de la pantalla “AnRadir registro” presione clic
en boton Afadir y visualice en la pantalla de la opcion “Actividad” con los datos

completos.

1 Comardgrafo | 2-Nambxe 3Reportero. 4 Ubleacidn Slocacion | GSinopsis
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e Micro / Trabajo Especial: escriba el titulo del trabajo especial.
e Observaciones: presione clic en el icono “Agregar Relaciones”B e ingrese las
observaciones referentes al video.
¢ Documentalista: presione clic en el icono B se generara la siguiente pantalla, presione
clic en la lupa del campo vtv.ent.documetalista, seleccione el nombre, presione clic en el

boton “Anadir” y luego en el boton “Seleccionar”.

Documentalista

vivent. documentalista

Nombre

£
i

ALEXA QUIJADA

ANA ALBORNET
ANAMI ROJAS
AUDREY GARCIA
BRITHMARY BRAVO
DEYANIRA GONZALEZ
EMMYX ANDRADE
FRANKLIN GONZALEZ
GABRIELYS SUBERO
GLORIA JUSAYU

AT T T TN N T T T S Y
EE58858858858858

Seleccionar

e Evaluador de Contenido: Presione clic en el icono I;I, se generara la siguiente pantalla,
presione clic en el icono lupa del campo vtv.ent.evaluadordecontenido, seleccione el

nombre, presione clic en el botén “Anadir” y luego en el boton “Seleccionar”.

Evaluador de Contenido

viv.ent.evaluadordecontenido

Nombre

EDUARDO LOZADA
KARINA MERO

NANCY CASTELLANOS
RONNY RUBIO

YAJAIRA MARIN

BEB55888

YULEIKA MARTINEZ

Seleccionar
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3.7. Una vez completos todos los campos de la ficha, presione clic en el icono del “Disquete”

gue esta en la parte superior derecha para guardar los cambios.
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