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Aspectos Preliminares
Objetivo: Unificar los criterios de evaluacion, aprobacion y control de la documentaciéon audiovisual que sera

transmitida en la pantalla de la C.A. Venezolana de Televisién, con la finalidad de que cumpla con

los estandares legales y de contenido que rigen en esa materia.

Alcance: El presente procedimiento, aplica desde la recepcidén de la documentacion audiovisual por la
Videoteca, hasta su archivo en la Divisidon de Archivo.

Responsables:
» Gerencia de Programacion.
» Division de Programacion.

* Divisidon de Archivo.

Definicion de Términos Utilizados:

Términos Descripcion

Es una frase 0 expresion caracterizada por su constante repeticion. Estas
Coletilla frases memeéticas se originan a menudo en la cultura popular y en las artes, y
se difunden a través de una gran variedad de medios de comunicacién (tales
como literatura o publicaciones, peliculas, television y otros).

Catalogar Clasificacion de la Documentacion Audiovisual de la Videoteca segun los
criterios de ordenacion establecidos internamente en el area.

Se refiere a los registros visuales (con o sin banda sonora)
independientemente de su soporte fisico y proceso de registro o grabacion,
Documentacion Audiovisual |como programas, peliculas, microfilme, diapositivas, cintas magnéticas, etc.)
realizados para difusién publica a través de la radio o la televisién, por medio
de proyeccion en pantalla o por cualquier otro medio.

Programas a Transmitir Se refiere a aquella documentacién audiovisual elaborada para ser transmitida
por un medio televisivo.

El Productor Independiente, es la persona fisica o juridica que produce esos
Productor Independiente | contenidos, por iniciativa propia o por encargo, y a cambio los coloca a
disposicion de un prestador de servicio de comunicacién audiovisual con
vinculacion de forma no estable en una estrategia empresarial comun.

Es el personal que presta servicios en la C.A. Venezolana de Television y
Productor Interno tiene a su cargo la tarea de realizar producciones que le son encomendadas
por las autoridades de la Institucion, que tienen un fin y objetivo especifico.
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Términos Descripcion
Videoteca Es el lugar o Archivo donde reposa toda la documentacion audiovisual de la
C.A. Venezolana de Television
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Base Legal

* Ley de Responsabilidad Social en Radio, Television y Medios Electronicos. Gaceta Oficial N°
39.610 del 07 de febrero de 2011.

* Ley Orgénica de Telecomunicaciones. Gaceta Oficial N°. 39.610 del 07 de febrero de 2011.
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Normas Generales

Responsabilidades de la Gerencia de Programacién

1.

Velar por la recepcion de toda la documentacién audiovisual que ingresa a la Videoteca de la C.A. Venezolana

de Television.

. Aprobar la parrilla de programacion y entregarla a la Division de Programacion y a la Division de Archivo para

la ubicacién y evaluacién de la documentacién audiovisual.
Revisar la totalidad de la documentaciéon audiovisual plasmada en la parrilla de programacion que sera

transmitida por la C.A.Venezolana de Television, para su respectiva aprobacion.

. Solicitar de manera permanente la informacién actualizada de todos los programas transmitidos o por transmitir

para la conformacién de la parrilla de programacion.

. Garantizar que toda la documentaciéon audiovisual, se encuentre apta para su transmisién atendiendo los

lineamientos establecidos por la Empresa en ese sentido, y a su vez a las exigencias que impone la Ley de

Responsabilidad Social en Radio, Television y Medios Electronicos, para su exposicién en pantalla.

Responsabilidades de la Divisién de Programacién

6.

10.

1.

Proveer la documentacion audiovisual necesaria para la elaboracion de la parrilla de programaciéon y su

posterior aprobacion por parte del Gerente del area.

. La evaluacion y andlisis de contenido de la documentacién audiovisual la realizara el personal de

Documentalistas Audiovisuales adscritos a esta.

. Garantizar a través de los Documentalistas Audiovisuales adscritos a esta unidad, que toda la documentacion

audiovisual a transmitir sea aprobada tomando en cuenta los siguientes parametros:

«  Contenido.

» Coincidencia con la linea editorial de la C.A. Venezolana de Television.

* Que la documentacion audiovisual se ajuste a los lineamientos establecidos por la Ley de Responsabilidad
Social en Radio, Televisién y Medios Electronicos.

* Posea excelente definicion de audio y video.

Registrar la documentacion audiovisual a transmitir en el formulario “Registro de Evaluacién Audiovisual”

codigo ID-N° GPG-DAA-002-B.

Garantizar el control de toda la documentacion audiovisual que se procesa, usando para ello el formulario

“Entrega de Programas Evaluados a la Videoteca”, cédigo ID-N°-GPG-DAA-002-A.

Remitir la documentacion audiovisual suministrada por el Productor Independiente o Interno, a la Divisiéon de

Post Produccion, a través del formulario “Entrega de Documentacion Audiovisual a Post Produccién” cédigo ID-

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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N°-GPG-DAA-002-C, adscrita a la Gerencia de Servicios a la Produccion, para que le sean incluidas las
coletillas de identificacion.

. Garantizar a través del Documentalista Audiovisual, que el material recibido de la Divisiéon de Post Produccion,
sea el mismo que se enviod y se encuentre debidamente registrado en el formulario “Entrega de Documentacion

Audiovisual a Post Produccion” .

Responsabilidades de la Division de Archivo

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Recibir toda la documentacion audiovisual proveniente de entes internos y externos destinados a ser
transmitidos.

Garantizar que toda la documentaciéon audiovisual recibida sea organizada y catalogada por los
Documentalistas Audiovisuales adscritos a esta, de manera que todos los programas que sirven de apoyo
audiovisual sigan los lineamientos establecidos por la Jefatura de Division.

Realizar la actualizacion permanente de la base de datos con la informacion de todos los programas
transmitidos o por transmitir, completando todos los campos en la base de datos correspondiente.

Elaborar la Pauta al aire para el operador y el responsable de transmisién, utilizando el formulario “Entrega de
Pautas al Aire al Operador y Responsable de Transmision”, cédigo ID-N° GPG-DAA-002-E anexando los
programas evaluados a ser transmitidos, para ser entregados a la Divisién de Control Central adscrita a la
Gerencia de Ingenieria.

Garantizar la entrega de la Pauta al aire para el operador y responsable de transmisién, con un (01) dia de
antelacion antes de la colocacién al aire, de manera de dar cumplimiento a lo establecido en dicha pauta.
Recibir la pauta de entrega del material con el formulario “Pauta Transmitida”, codigo ID-N° GPG-DAA-002-F
de la Division de Control Central adscrita a la Gerencia de Ingenieria.

Verificar que todo el material de documentacién audiovisual recibido de la Divisién de Control Central adscrita a
a la Gerencia de Ingenieria, este conforme con lo reflejado en el formulario “Pauta Transmitida”.

Garantizar el préstamo de la documentaciéon audiovisual tanto a entes internos como externos con fines
informativos y previa aprobaciéon por el Jefe de Division. Los entes internos deben llenar el formulario
“Préstamo o Devolucion de Documentacién Audiovisual’, cédigo ID-N° GPG-DAA-002-D de préstamo de
material y los entes externos deben remitir una carta a la Gerencia de Programacion, Jefatura de Division de
Programacion y Jefatura de la Division de Archivo para proceder a su aprobacion.

Mantener organizado y actualizado el archivo donde reposa la documentacion audiovisual de la C.A
Venezolana de Television.

Garantizar que toda la documentacion audiovisual a transmitir, se encuentre en el archivo y esté dispuesta

para ello.

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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23. Exigir que toda la documentacién audiovisual recibida para su revisiébn y aprobacion, proveniente de los

productores Internos o Independientes esté presentada en los formatos DVC-PRO o MINI-DVD.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accioén

Gerencia de 1. Recibe memorandum del Productor con la documentaciéon audiovisual a transmitir en
Programacion los siguientes formatos: DVC-PRO, MINI-DV. Para su revisién y aprobacion.
2. Envia el material recibido conjuntamente con la parrilla de programacién aprobada a la
Division de Programacion.
Divisién de 3. Recibe la documentacién audiovisual y la parrilla de programacion aprobada.

Programacion

4. Entrega la documentacién audiovisual a transmitir al Documentalista Audiovisual para

su revision, aplicando lo establecido en la norma N° 8 del presente manual tanto a la
Produccion Interna como la Independiente en su evaluacion y procede de acuerdo a lo
siguiente.

4.1 Documentacién no aprobada: devuelve al productor Interno o Independiente para

realizar correcciones anexando el formulario “Registro de Evaluacion Audiovisual’
cédigo ID-N° GPG-DAA-002-B. Fin del Procedimiento.

4.2 Documentacién aprobada: chequea la prioridad de uso del material para
determinar el momento de exposicion en la pantalla (va a la accién N° 9). En caso de
produccion Independiente envia a la Division de Post Produccion adscrita a la
Gerencia de Servicios a la Produccion a través del formulario “Entrega de
Documentacion Audiovisual a Post Produccion” cédigo ID-N° GPG-DAA-002-C, para

realizar transferencia al sistema y colocar coletillas (va a la accion N° 5).

Gerencia de Servicios | 5.

a la Produccién
Division de Post

Recibe la documentacion audiovisual de transmision, transfiere al sistema y coloca

coletillas identificadoras.

Produccién 6. Envia la documentacion audiovisual procesada a la Divisién de Programacion, adscrita
a la Gerencia de Programacion usando el formulario “Pauta Transmitida” cédigo ID-N°
GPG-DAA-002-F

Gerencia de 7. Recibe la documentacién audiovisual, chequea y procede segun lo siguiente:

Programacion /
Division de
Programacion

71

a la Gerencia de Servicios a la Produccioén, para que complete el material. (va a la

Documentacién incompleta: devuelve a la Divisidon de Post Produccion adscrita

accion N° 5)

7.2 Documentaciéon completa: da entrada al material y lo entrega al Documentalista

Audiovisual.

ELABORADO POR
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Gerencia de
Programacion /
Division de
Programacioén

8. Organiza el material y completa el formulario “Entrega de Programas Evaluados a la
Videoteca” cédigo ID-N°-GPG-DAA-002-A y envia a la Divisién de Archivo.

Divisién de Archivo

9. Recibe la documentacién audiovisual aprobada y procede segun lo siguiente:

9.1 Documentacion no es de uso inmediato: archiva para su uso posterior en la

fecha determinada.

9.2 Documentacién de uso inmediato: entrega al personal de Videoteca a través del

formulario “Entrega de Programas Evaluados a la Videoteca” para su carga en el
sistema y proyecccion final.

10.Completa el formulario “Entrega de Pautas al Aire para el Operador y Responsable de
Transmision” codigo ID-N°-GPG-DAA-002-E, anexando el material de los programas a
transmitir observando la norma N° 17 del presente manual y lo envia a la Divisién de

Control Central adscrita a la Gerencia de Ingenieria para su procesamiento.

Gerencia de
Ingenieria/
Division de Control
Central

11.Recibe la documentacién audiovisual y garantiza su salida al aire.
12.Registra la documentacion audiovisual que fue al aire el dia anterior en el formulario
“Pauta Transmitida” cddigo ID-N°-GPG-DAA-002-F y la remite a la Division de Archivo

adscrita a la Gerencia de Programacion.

Gerencia de
Programacion/
Division de Archivo

13.Recibe el material de documentacién audiovisual con el formulario “Pauta Transmitida ”
con la programacion ya transmitida.

14.0rganiza carga en la base de datos correspondiente la informacion remitida y deposita
la documentacién audiovisual en el archivo correspondiente para su resguardo.

Fin del Procedimiento.
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ANEXO I: Formulario “Entrega de Programas Evaluados a la Videoteca”
codigo: ID-N°-GPG-DAA-002-A

) DN GPG- DA 0024

3 Ff Gola. Programackan’ Div Programacian
Venezolana
Py Varsian Ao
*Tekenision

L2} 210

ENTREGA DE PROGRAMAS EVALUADOS A LA VIDEOTECA

Fecha de Entrega Hora Nombres y Apellidos del Trabajador Nombre del Programa evaluado Fecha de exposicion en MNombre y Apelidos del
que entrega el Programa pantalla del Programa Trabajador que recibe el
Programa
ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Formulario: “Entrega de Programas Evaluados a la Videoteca”, cédigo: ID-N°-GPG-DAA-002-A

Objetivo: Realizar un registro de control de todos los programas que son revisados y devueltos a la Videoteca.

Para ser llenado por: La Divisién de Programacion.

La Hora de Entrega de la documentacio

El Nombre del (la) Gerente.
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Dia, mes y afio de aprobacion.

n audiovisual.

Dia, mes y afno en que sera expuesto o transmitido el programa.

Dia, mes y afio de entrega de la documentacion audiovisual al personal de la Videoteca.

El Nombre y Apellido de la persona que entrega la documentacién audiovisual al personal de la Videoteca.

El Nombre del Programa que se esta entregando al personal de la Videoteca.

El Nombre y Apellido de la persona que recibe la documentacion audiovisual.
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ANEXO II: Formulario “Registro de Evaluacién Audiovisual”
cédigo: ID-N°-GPG-DAA-002-B
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REGISTRO DE EVALUACION AUDIOVISUAL

Homiwe dal PFrograma:

Hombre y Apailido dal Direcior: Fecha de Transmision dal Programa:
1 2 3 | |
Codiga: Haoraria: Formaia: Hambre y Apailido dof Producior: Dwuradion Total dof Programaa:
4 5 & 7 8 | |
Comenido o Tema del Programa: Clasiic ackan
Lenguaje: 18
Salud:
SEXD:
Violencia:
Evaluackan Taorica:
\idea 11
Audia
Viganadia / Caharancia.
Insaris
Puniicidad / Propaganda:
Censura
Imtadas;
Obsarvadones Genoral es:
Tipa de Porgrama: Facha de Evaluadian:
13 | |
Nomibre y Apeiido del Evaluadar Fimica: Facha de Entraga del Material:
15 | |
Mamirs ¥ Apailido da laparsana qua Recbs = Mt Facha da Racepcan dal M mtara:
17 | |
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Formulario: “Registro de Evaluacion Audiovisual”, cédigo: ID-N°-GPG-DAA-002-B

Objetivo:  Registrar todos los datos arrojados por la revision de la documentacion audiovisual.

Para ser llenado por: La Divisiéon de Programacion.

1.

202N O R N

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

El Nombre del Programa que fue objeto de revision.

El Nombre y Apellido del Director del programa.

Dia, mes y afio en que sera transmitido el programa.

El codigo asignado al cassette donde se encuentra el programa.
El Horario en que sera transmitido el programa.

El formato en que se entregd la documentacién audiovisual.

El Nombre y Apellido del Productor del programa.

El tiempo (en minutos y segundos) de duracion del programa.

El contenido explicito del programa.

. El tipo de: Lenguaje, Salud, Sexo y Violencia, que tiene el programa segun la clasificaciéon que le otorga la

la Ley de Responsabilidad Social en Radio, Television y Medios Electronicos.

Los resultados de la Evaluacion Técnica en cuanto a: Video, Audio, Vigencia/Coherencia, Inserts,
Publicidad/Propaganda, Censura, Invitados y Observaciones.

El tipo de programa segun la clasificacion que le otorga la Ley de Responsabilidad Social en Radio,
Television y Medios Electrénicos.

Dia , mes y afio en que fue evaluado por el Documentalista Audiovisual.

El Nombre y Apellido del Documentalista Audiovisual.

Dia, mes y afio de entrega de la documentacion por el Documentalista Audiovisual a la Division de
Programacion.

El Nombre y Apellido de la persona que recibe la documentacién audiovisual.

Dia, mes y afio de recepcion de la documentacion audiovisual.
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ANEXO llI: Formulario “Entrega de Documentacién Audiovisual a Post Produccién”
cédigo: ID-N°-GPG-DAA-002-C
[ _ ] DL N GFG DAL D0E-C
U%nezolanw --:‘c -!-='\:\-:E'.:c et Div_Fogramac o"
R
ENTREGA DE DOCUMENTACION AUDIOVISUAL A POST PRODUCCION
1 2 "3 l 4 5} — 6 —

AproBacc pOr GEMITIE o8 FIogramacion

Mo

Fechar

T

]
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Formulario: “Entrega de Documentacién Audiovisual a Post Produccion”, codigo ID-N°-GPG-DAA-002-C

Objetivo:  Registrar la entrega de la documentacion audiovisual evaluada a la Division de Post Produccién para

su presentacion.

Para ser llenado por: la Division de Programacion

Dia, mes y afio de la entrega de la documentacién audiovisual.

Hora de entrega de la documentacion audiovisual.

Nombre y Apellido del Gerente de programacion.

© © N o g~ 0w Db~

Firma del (la) Gerente de Programacion.

Nombre y Apellido del trabajador que hace entrega de la documentacién audiovisual.
Nombre del programa donde se proyectara la documentacién audiovisual.
Dia, mes y aino en que sera expuesto a la pantalla la documentacion audiovisual.

Nombre y Apellido del trabajador que recibe la documentacion audiovisual.

Dia, mes y afio de la aprobacion por parte del (la) Gerente de Programacion.
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Anexo IV: Formulario “Préstamo o Devolucion de Documentaciéon Audiovisual de la Videoteca”,
codigo ID-N° GPG-DAA-002-D.

I ) ID-N~-GPG-DFAA-002-D
v Goia. Frogramacian’ Div Frogramadan
Venezolana JF—
S Tolavision = -
m 20
PRESTAMO O DEVOLUCION DE DOCUMENTACION AUDIOVISUAL DE LA VIDEOTECA
FECHA HORA NOMBRE ¥ APELLIDO DEL TRABAJADOCR SOLICITANTE EXTENSION TELEFONICA
1 2 3 4
MATERIAL SOUCITADO HUMERD O CODISD DEL CASSETTE SOLICITADD
5 6
DEVOLUCION FECHA HORA hIJTDRIZAD'D POR:
siCr wNOo [T 7 8 9 10
OBSERVACIONES
11
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Formulario: “Préstamo o Devoluciéon de Documentacion Audiovisual de la Videoteca”, cddigo ID-N° GPG-
DAA-002-D

Objetivo:  Mantener un control estricto sobre toda la documentacién audiovisual que se encuentra en calidad de

préstamo o en proceso de devolucién a la Videoteca de la C.A. Venezolana de Television.

Para ser llenado por: La Division de Archivo

Dia, mes y afio de la entrega de la documentacién audiovisual al solicitante.

Hora de entrega de la documentacion audiovisual al solicitante

Nombre y Apellido del Trabajador solicitante.

Numero de extension telefonica del Trabajador solicitante.

Descripcién de la documentacién audiovisual solicitada.

Numero o cédigo del cassette de la documentacion audiovisual solicitada.

Marcar con una equis (X) la opcion de devolucién o no de la documentacion audiovisual solicitada.

Dia, mes y afio de la devolucién de la documentacion audiovisual al solicitante.

© ® N o O~ Db~

Hora de devolucion de la documentacion audiovisual solicitada.

Nombre y Apellido del Trabajador que autoriza la salida o recepcion de la documentacion audiovisual.

—_ —
- O

Registrar cualquier observacién presentada en la realizacion de la operacion de préstamo o devolucién de

la documentacion audiovisual requerida.
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Anexo V: Formulario “Entrega de Pautas al Aire al Operador y Responsable de Transmisiéon”,

cédigo ID-N° GPG-DAA 002-E.

i

oz

O -G PG-OAR- D02- B

Gom Programaciny’ O Program scen

‘warin Afg

ENTREGA DE PAUTAS AL AIRE AL OPERADOR Y RESPONSABLE DE TRANSMISION

FECHA OF ENTREGA HOEA D
EMNTMEGA

MO OEL PEOGRAMA A DOLOCAN AL A MU O COMNGD DEL. CASSETTE QU

DONTIENE B1L PMOGRAM A

PECHA D EXPHIOON O O D SRR O
COHLOFCATION AL Ame CIHLCRTATION AL A

THAS ALADD M DF LAWVIDEDTECA QUE ENTREGA.

THAS AIMDD N DEL MASTEN QUSROS E-

MNOMEFE:

APELLID

FIFRAA

MNOMEFE

APELLID

FIFPAL
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Formulario: “Entrega de Pautas al Aire al Operador y Responsable de Transmision”, codigo ID-N°GPG-

DAA-002-E.

Objetivo:  Registrar y controlar la documentacion audiovisual que es entregada y colocada al aire por el

personal responsable de su transmision en la pantalla de la C.A. Venezolana de Television.

Para ser Llenado Por: La Division de Archivo adscrita a la Gerencia de Programacion.

1. Dia, mes y afio de la entrega de la pauta y documentacion audiovisual al personal encargado de

transmision.

Hora de entrega de la pauta y documentacién audiovisual al personal encargado de transmision.

Nombre del programa o documentacion audiovisual a ser colocado al aire por el personal de transmisién.

Numero o cédigo del cassette que contiene el programa o documentacién audiovisual a ser colocado al

aire.

© N o o

Dia, mes y ano de entrega del material.

Nombre y apellido del trabajador que entrega el material.

9. Firma del trabajdor que entrega el material.

10. Nombre y apellido del trabajador que recibe el material.

11. Dia, mes y afo de recepcion del material.

12. Firma del trabajdor que recibe el material.

Dia, mes y afio de colocacion al aire del programa o documentacion audiovisual entregada.

Hora de colocacion al aire del programa o documentacion audiovisual entregada.
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Anexo VI: Formulario “Pauta Transmitida”, cédigo ID-N° GPG-DAA-002-F

)

‘u’wemlalw
S Teknision

ID-44--GPG-DAA-002lF

Gola. Programacian/ Div Programadian

wersian ana

PAUTA TRANSMITIDA

PROGRAMAS NUMERO O GODIGO DEL CASSETTE

FORMATO DE PR ESENTAGION DEL MATERIAL FEGHA DE ENTREGA

1 2

3 4

TRABAJADDOR QUE ENTREGA EL MATERIAL

TRABAJADOR DE LA VIDEOTECA QUE RECIBE EL MATERIAL:

HOMERE

APELLIDD:

FECHA

FIRMA

HOMERE

APELLIDD:

FECHA

FIRMA
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Formulario: “Pauta Transmitida”,cédigo ID-N°-GPG-DAA-002-F

Objetivo:  Registrar la entrada de material de documentacién audiovisual a la Videoteca de la C.A. Venezolana

de Television.

Para ser Llenado por: La dependencia de origen.

Nombre del programa que se entrega a la Videoteca.

Numero o cédigo del cassette que contiene el programa a entregar a la Videoteca.

Descripcion del formato que contiene el programa o documentacion audiovisual que se entrega.
Dia, mes y afio de entrega del material o documentacién audiovisual.

Nombre, Apellido del trabajador que entrega su firma y la fecha de la entrega.

o gk w2

Nombre, Apellido del trabajador de la Videoteca que recibe el material, su firma y fecha de la recepcion.
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