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HOJA DE REVISION Y APROBACION

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: Manual de Usuario, Sistema VSN
“Archivo, Edicién y Almacenamiento de las Fichas de Emision”, ha sido revisado y certificado, por

las unidades y responsables que intervienen en el proceso.
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OBJETIVO

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

de fichas.

ALCANCE

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

Audiovisual, inicia desde la emisién de las Ficha hasta el almacenamiento.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Vicepresidencia de Informacion.
e Gerencia de Archivo Audiovisual.

e Division Archivo de Prensa
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS
Términos Descripcion
Presentador de programa de noticias en television, radio o
Ancla

internet.

Archivo o recurso digital que se utiliza para construir una

Archivo (ASSET) aplicaCién 0 un proyecto.

Componen y encuadran las camaras de rodaje para cine,

Camarografo o :
television y video.

Se especializa en la recopilacion, organizacion y difusion de

Documentalista , o .
informacion y documentacion.

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.

Se refiere cuando el producto audiovisual se esta transmitiendo

Salida al aire :
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.
Se encarga de transmitir informacién, ya sea en un video,
Vocero documental, anuncio o cualquier otro tipo de produccion

audiovisual.

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

propia interfaz de usuario.
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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 Ediciéon (EDL), es decir, una lista de archivos
compatibles con programas de edicibn de video como Sony
Vegas, Adobe Premiere, Final Cut Pro, Avid Media Composer,
Edius, etc.

Workflows reduciendo errores y facilitando al Sistema VSN la produccion de

Un sistema de workflows es una herramienta tecnoldgica que
define, gestiona y automatiza el orden y la ejecucion de tareas

para completar un proceso de negocio, optimizando la eficiencia,

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.

ELABORADO POR: COORDINACION DE DIVISION DE ORGANIZACION
ORGANIZACION Y SISTEMAS Y SISTEMAS

Osmel Paris

REVISADO POR:
GERENCIA DE REVISADO POR.
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1. ACCESO AL SISTEMA

1.1. Acceda al navegador “Chrome” y presione clic en el icono “VSNExplorer” que se

encuentra  predeterminado:

Google

o/ v \v © © v 1§ 4 m '+

YouTube Inicio de sesi. (3) WhatsApp Telegram Web Intranet Banco del Tes..  BDVenlinea p... Bancamiga Acceso directo

1.2. Coloque “Usuario”, “Contrasefia” y presione clic en “Iniciar Sesi6on” para acceder al

sistema:

explorer
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2. REGISTRAR FICHA DEL DOCUMENTALISTA

2.1. Una vez abierto el “VSN Explorer”, coloque asterisco (*) en la barra de busqueda que se
encuentra en la parte superior derecha y presione clic en la lupa para realizar la busqueda

general:

2.2. Visualice todos los archivos (assets) en orden cronoldgico, presione clic en el boton ﬂ

para desplazarse hasta el tltimo archivo (asset):

explorer ¢

2.3. Coloque un “asterisco” (*) seguido del nombre de la actividad y luego presione clic en el

“I’

cono de lalupa”.

explorer
Mo Bagadar O~ Undaden e Kooty ~ Trabons v PR Dusitowdy v
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2.4. Muestra los archivos (assets) disponibles, presione clic en el archivo (asset) que desea editar

O crear:

explorer ¢

2.5. Presione clic en la opcion “Documentalista” y visualice la siguiente pantalla.

explorer A
M Brcundss  Crow ~ Unkdades e Amacminds ~ Tesmres > PAM Onihboards ~ [ -]

LA NOTICIA VESPERTINA INSERT 18 09 2024 DEF - ARCH32360051024ARCH
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2.6. Ingrese los datos en los siguientes campos de la ficha:

ELABORADO POR:

Osmel Paris

Material Confidencial: marque con una tilde.

Titulo: agregue el titulo de la ficha.

Titulo del Capitulo /Titulo Sugerido: agregue el titulo de la ficha.

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

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

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

En Vivo/Grabado: seleccione de la lista desplegable si es en vivo o grabado.
Moderador/Ancla: presione clic en el icono B, se generara la siguiente pantalla,
presione clic en la lupa del campo vtv.ent.moderadorancla, seleccione el nombre,
presione clic en “Anadir” y luego en “Seleccionar”.

Moderador / Ancla

viv.ent moderadorancla

CARLOS CARRENO

Fecha: seleccione la fecha de salida al aire.
Origen de produccion: seleccione el origen de producciéon VTV,

Actividad: presione clic en el icono “Agregar Relaciones”E, aparece la pantalla
“Anadir registro”.

REVISADO POR:
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Anadir registro

©o x B

XV EDICION DE LA FERIA DEL LIBRO DE CARACAS
©
x

CARLOS VALERA

“ Distrito Capital -

' GALERIA DE ARTE NACIONAL (GAN)

Arte Nacional ubicada en Bellas Artes, Distrito Capital se desarrolia la XV edicion de la
internacional

les como inter les. Declaraciones a
ofrece detalies de como se va desarollar est:

publico y quien serd en escritor homenajeado, en este contexto invita
itar esta gran feria y @ fomenta en casa el amor por 1a lectura)

= Ingrese los datos en los siguientes campos:

e Camardgrafo: coloque nombre del camarografo

e Nombre: coloque el nombre de la actividad.

e Reportero: presione clic en el icono B se generara la siguiente pantalla,
presione clic en la lupa de busqueda, seleccione el nombre, presione clic
en “Anadir” y luego en “Seleccionar

e Sinopsis: escriba un breve resumen de la actividad.

e Voceros: presione clic en el icono I, se generara la siguiente pantalla,
escriba el nombre, apellido 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 afiadir y luego

seleccionar.
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viv.ent rocerosinvitadoscanoos

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

completos.

1 Camardgrafo | 2 Nambxe Reportevo. 4 Ubleacidn Slocadon | GSinopsis

XV EDICION DE LA FERIA DEL Distrito Capital GALERIA D, Desde la Galeria do Arte Nacional ubicada en Bellas Artes, Distrito Capital se

e Documentalista: Presione clic en el icono I, se generara la siguiente pantalla, presione
clic en la lupa del campo vtv.ent.documetalista, seleccione el nombre, presione clic en

“Anadir” y luego en “Seleccionar”.
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Documentalista

wihveentdocumentalists

TULEIKA

2.7. Una vez completado todos los datos en los campos de la ficha, presione clic en el icono del

“Disquete” que esta en la parte superior derecha para guardar los cambios.
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3. EDICION Y RECORTE DEL MATERIAL GRABADO

3.1. Seleccione la opcién “Ficheros” para recortar el material.

Genesal APROBACION ARCHIVO | DOCUMENTALISTA = FICHA UNICA

08:20:30:00
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3.3. Presione clic en el boton “Reproducir” y luego presione clic en el botén “Wedit Tab”

» sctivided

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

presione clic en “Anadir”.

Afiadir Wedit
C
. ,
\3
Nombre clase

WEDIT
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3.5. En la franja roja que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, presione clic en el botén
“Marcar Entrada” B8 para marcar el instante inicial, presione clic en el botén “Marcar Salida”
E3 para marcar el instante final y luego presione clic en el botén “Enviar Corte” E. El

fragmento seleccionado se enviara automaticamente a la lista de corte del editor.

TN
L

3.6. Visualice la siguiente pantalla, complete los campos solicitados, luego presione clic en el
botén "Aceptar”, para guardar los cambios.
e Clase de Archivo (Asset’s Class): seleccione la clase de archivo

e Destino (Destination): seleccione la unidad de destino

» RECLPERADOS

REVISADO POR:
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4. ALMACENAMIENTO DE ASSETS

PAGINA
17 DE 21
VERSION

01

4.1. Presione clic en la opcién “Fichero”, visualice los cuatro (4) componentes de los “Archivos

(assets)” y compruebe el estado de cada uno de los “Indicadores de disponibilidad”&.

¢ El Almacenamiento online debe estar en color verde.
e Los Proxies deben estar en color azul.
e Los Thumbnails deben estar en color azul.

e Los Waveforms deben estar en color azul.

Nota: Si alguno de estos componentes tiene un color diferente, pdngase en contacto con la

Division de Soporte Multimedios para recrear los proxies.

|—AC‘TIVIDAD PRINCIPAL CDI_2024-09-04_15_07_58_17 - ACTIVIDAD PRINCIPAL CDI_2024-09-04_15_07_58_17

< Compartir Seguir Refrescar ZHistrico delasset | #/Acciones w

General DOCUMENTALISTA = FICHAUNICA Fiche os. Assets relacionados Segmentos

ACTIVIDAD PRINCIPAL CDI_2024-09-04_15_07_58_17.mxf ALMACENAMIENTOS/ISILON/NGTICIAS

MAIN| MXF MP!

O ACTIVIDAD PRINCIPAL .ism ALMACENAMIENTOS/APPCACHE/PROXIES

DESKTOP PREVIEW

ACTIVIDAD PRINCIPAL CDI_2024-09-04_15_07_58_17pg TR T T A

THUMBNAIL | 321

o
w ALMACENAMIENTOS/APPCACHE/WAVEFORMS
WAVEFORM

KEYFRAMES IMAGES
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5. ELIMINACION DE ARCHIVO (ASSETS)

# JACcCiones -~

5.1. Presione clic en el mena desplegable “Acciones” de la barra superior.

Luego seleccione la opcion “Borrar Asset”. La clase del activo cambiara ha eliminado y

desaparecera de la lista.

Change Asset Clas

RECUPERARDE ARCHNO |

5.2. Una vez que el archivo (asset) ha sido eliminado exitosamente, la ficha del archivo (asset)
gueda completamente actualizada. El sistema generara automaticamente la siguiente

pantalla para confirmar la operacion y le permitir4 continuar con sus tareas.

e

A NOTICIA REGIONAL 10AM D4 09 2004 - LA NOTICIA REGIONAL 10AM_2004-09-04_ 05 _55 22 06

M HM»
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6. CAMBIO DE CLASE DEL ARCHIVO (ASSET)

6.1. Presione clic en el mena desplegable "Acciones” === =~ ' seleccione la opcién "Change
Asset Class”. Presione clic en la pestafia desplegable de la opcién “Clase”, seleccione

"Archivo" y presione clic en el boton “Ejecutar” para aplicar el cambio.

# Acciones

Change Asset Class

RECUPERAR DE ARCHIVO

6.2. Seleccione la ficha “Aprobacion Archivo”, presione clic en la opcion “Validacion de
Archivo”, presione clic en el menu desplegable "Acciones” 22 © | seleccione la opcién
"Change Asset Class”. Presione clic en la pestafia desplegable de la opcion “Clase”,

seleccione "Archivo" y presione clic en el boton “Ejecutar” para aplicar el cambio.

Change Asset Class
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6.3. Automaticamente el fichero del archivo (asset) ejecutara dos procesos de almacenamiento,
compruebe el estado de cada uno de los “Indicadores de disponibilidad”i&.
¢ Indicador de disponibilidad morado: est& en proceso.
¢ Indicador de disponibilidad marrén: esta terminado y archivado.
e Una vez que los dos iconos estén de color marréon, se puede borrar el almacenamiento

online y liberar el espacio.

Subir ficheros  Actualizar ficheros

ALMACENAMIENTOS/DAC ALTO/ARCHIVO_MAIN
LLRLLE e R ALMACENAMIENTOS/DAC ALTO/ARCHIVO_BCKP
«©D MAIN MOV P 3
ALMACENAMIENTOS/ISLON/PROGRAMAS

E o Bégﬁ:;lmﬂw m ALMACENAMIENTOS/APPCACHE/PROXIES
@

fh  BUENAVIBRA 202440722 08 26.29 26 pg ALMACENAMIENTOS/APPCACHE/THUMBNALLS
L) THUMBNAIL 3.

m BUENA VIBRA_2024.07-22_08_26.29.26_ 0.yt ALMACENAMENTOS/APPCACHE WAVEFORMS
'WAVEFORM

Nota: El borrado es automatico en todo lo que este archivado, todo lo que tenga mas de siete
(7) dias sin haberse utilizado; se borrara automaticamente del almacenamiento online.
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7. BUSQUEDA DE ARCHIVOS

7.1. Presione clic en el icono “Campos de Busqueda Rapida”, luego seleccione la opcién
“Archiving” y presione clic en el botén “Buscar”.

2:-CEB®2E ™ @ T

8. RECUPERACION DE ARCHIVOS

8.1. Presione clic en el menu desplegable "Acciones” =222 seleccione la opcién

"Recuperar Archivo”.

ALCONES v
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