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NORMAS SOBRE LOS SERVICIOS DE COPIAS, TRANSFERENCIAS,
GRABACIONES Y SOLICITUDES DE VIDEOCASSETTES

La Corporacion de Puerto Rico para la Difusion Publica creada en virtud de la Ley
216 del 12 de septiembre de 1996 tiene el deber ministerial de establecer normas
y procedimientos dirigidos a garantizar el maximo de rendimiento, productividad vy
calidad de los servicios que ofrece. Codnsono con esta obligacién esta la de velar
por el debido uso, manejo Y administracion de los fondos, propiedad y bienes

publicos bajo el control y custodia de la Corporacion.

A tales efectos, se establecen las siguientes normas que en adelante regularadn los
servicios de copias, transferencias, grabaciones y entregas de videocassettes para
fines de produccion.

Parte | REGLAS GENERALES

1. Los servicios de copias, transferencias, grabaciones Y solicitudes de
videocassettes deberan responder exclusivamente para fines oficiales de la
Corporacion.

2. Aquellas solicitudes de servicios particulares u para otros fines se referiran y
canalizaran a través del Departamento de Programacion para que procedan
con el tramite de facturacién correspondiente.

3. Toda persona que solicite los servicios de la Unidad de Videotape debera

completar el formulario adjunto (Hoja de Servicios de Videotape - HSV-01)
disefiado para estos fines.
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Toda solicitud deberd indicar claramente el contenido del material, asi como
el uso, propésito oficial, programa o produccion que justifica la misma.

Las Hojas de Servicios deben completarse en todas sus partes de acuerdo
con el servicio que sé€ solicita. El personal de Videotape orientara y asistira
a los solicitantes en como llenar el formulario.

Toda solicitud de servicio debera contar con la previa autorizacién de la
persona delegada por el Presidente. No se procesaran solicitudes sin la firma
de la persona debidamente autorizada.

Las solicitudes de servicios deben canalizarse a través de los funcionarios Y
empleados de la Corporacién. No se procesaran solicitudes de personas
ajenas ala Corporacion.

Todas las hojas de los servicios deben contener el nombre, en forma legible,
de la persona que realizé la tarea, entregé el material y de la persona que
recibié el mismo, con sus respectivas fechas.

Como norma general las solicitudes de servicios se trabajaran por orden de
llegada.

Para las solicitudes de servicios referidas por la Oficina del Presidente el
personal de Videotape completara el formulario correspondiente para fines de
control y la atachard a la solicitud original de dicha Oficina.

Para asegurar un adecuado control de los servicios las Unidades Videotape,
Servicios Creativos, Mayaguez Yy otras unidades que suplen el material visual
a productores independientes, mantendran actualizada una lista de todos los
programas locales que se producen en la Corporacion con los nombres de
sus respectivos productores Yy asistentes. Dicha lista preparard estrecha
coordinacién con los Departamentos de Produccién y Programacion.

Las referidas unidades velaran por el adecuado uso, manejo y distribucion de
material que consume en su respectivas area de trabajo.

Todo material grabado, copiado y/o transferido debera rotularse debidamente

por la unidad que presto dicho servicio. Como minimo contendra la siguiente
informacién:

a. Titulo del programa o evento

Duracién del mismo

c. Se identificara, claramente el tipo del material, es decir: si es Master,
Crudo o Back-up.
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" 14. Los supervisores de los departamentos y unidades correspondientes deberan
instruir y orientar a su personal sobre estas normas y a su vez, velaran por el
estricto cumplimiento de las mismas.

15. Todo productor que interese adquirir una copia de algun programa para su
uso personal deberd solicitar la misma a través del Departamento de
Programacion.

16. Los siguientes departamentos e unidades se supliran de su material de
grabacién directamente del Almacen: Videotape, Servicios Creativos,
Post/Produccién, Noticias y Mayagtez.

17. Las siguientes unidades y departamentos se encargaran de reciclar su propio
material de trabajo:

a Videotape

b. Servicios Creativos
c. Videoteca

d. Promociones

e. Noticias

f. Mayaguez

Parte i SERVICIOS DE COPIAS Y/O TRANSFERENCIAS

1. Para las solicitudes de copias y/o transferencias los solicitantes, con la ayuda
del personal de la Unidad de Videotape, completaré el referido formulario en
la parte correspondiente a Copias ylo Transferencias de Programas. Es decir,
el solicitante proveerd la siguiente Informacién: formato original, formato de
la copia deseada, quién suplira el videocassette y la cantidad solicitada por
cada copia.

2. En toda solicitud de copia y/o transferencia .:2 material visual se indicara
claramente, el contenido del mismo y el proposito o uso oficial que justifica
dicha solicitud.

3. Cuando el videocassette que se utiliza para hacer la copia o transferencia es
suplido por la Corporacion, el personal de Videotape llenard la parte de
Suministro de Videocassettes e indicara la cantidad por formato y duracion
del videocassette que se utilizé con cada copia o servicio ofrecido. Véase
Ejemplo # 1

4. Cuando el videocasstte que se utiliza para hacer la copia o transferencias es

suplidas por el solicitante no serd necesario llenar el encasillado de
Suministro de Videocassettes. Véase Ejemplo # 2.
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Parte lll SERVICIOS DE GRABACION

1. Para los servicios de grabacién también se completarad, en su totalidad, el
encasillado correspondiente a Grabacion. El solicitante o personal de Videotape,
segun aplique, indicara la fuente de la grabacién, el titulo del programa, la fecha
y hora de la grabacion, el satélite y canal, segun aplique. Véase ejemplo # 3.

2. Para los servicios de grabacion el Personal de Videotape se asegurara de llenar
la parte de Suministro de Videocassettes e indicard la cantidad por formato y
duracién de los videocassettes que se consumié con cada solicitud de servicio,
asi como la condicién de material utilizado (nuevo o reciclado). Véase Ejemplo
#3 vy 4.

Parte IV SOLICITUDES DE VIDEOCASSETTES
1. Los videocassettes (“tapes”) se mantendran bajo llave.

2. Habra un horario establecido para la entrega de videocassttes de acuerdo
con las necesidades del servicio.

3. La Unidad de Videotape vy Mayagiiez seran responsables de custodiar,
entregar y distribuir los videocassettes (“tapes”) a los productores
independientes para sus necesidades produccién y/o grabacién de los
programas que producen para la Corporacion.

4, Como norma general, se entregarad dos (2) tapes formatos Beta de acuerdo
con la duracién del programa a producirse. Uno de éstos para grabar el
Master y otro de Back-Up. Igualmente se entregara a cada productor un (1)
Beta adicional de 5 minutos para grabar las promociones de los programas.
Véase Ejemplos #4y 5

5. Todos los productores tendran que devolver a Videotape todos los back-ups
una vez hayan montado, editado vy entreguado el Master Final a la
Videoteca. Igualmente entregardn los tapes de las promociones a dicha
unidad.

6. La Unidad de Postproduccién, proveeré el material para el Master Final luego
de Editado, en las producciones que apliquen

7. La Unidad de Servicios Creativos suplira los videocassettes necesarios a
aquellos productores a quienes les prestan servicios de grabacion. Los
productores, a su Vez, tendran que devolver este material o crudos a dicha
unidad, una vez hayan montado, editado entregado el Master Editado a
Videoteca, en o antes de la fecha de su proxima grabacion.
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Todas las unidades que S€ suplen de videocassettes a través de Almacén
mantendran un sistema de control para asegurar el uso, manejo, Y consumo
adecuado de este material. Ademas, realizaran periodicamente un inventario
de dicho material.

Los videocassettes que sean devueltos (crudos-y back-ups) seran reciclado
por cada unidad, segun corresponda.

Para mantener una estrecha coordinacion y comunicacién entre las unidades
de trabajo la Unidad de Videoteca le enviarad copia a Servicios Creativos Y
Videotape del Recibo de los Programas Locales ("Masters” Editados)
entregados por los productores para que puedan darle seguimiento a la
devolucién de los crudos y/o back-ups correspondiente.

Las recomendaciones de Productores independientes de conservar ciertos
visuales por su valor cultural o histérico deben referirse a la Unidad de
PostProduccién para que se preparen unos “reels” especiales del material
debidamente identificado y transferirlo para archivo.

En caso de que el Productor no devuelva los crudos y/o “back-ups” las
Unidades correspondientes Yy Videotape enviard copia de dicho recibo a la
Oficina de Finanzas indicando que los mismos no fueron devueltos para que
procedan con el tramite de facturacion y cobro.

A partir de la vigencia de estas normas la Unidad de Videotape, actualmente
adscrito al Departamento de Ingenieria pasard sus servicios y personal al
Departamento de Produccion.

Los supervisores de cada unidad antes mencionada seran responsables de
orientar a su personal sobre estas normas, asi como velar por el fiel

cumplimiento de las mismas, segun aplique en sus respectivas unidades y/o
departamentos.

Estas normas tienen vigencia inmediata a partir de la fecha de su emision.
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. EJEMPLO # 1
CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
HOJA DE SERVICIOS AREA DE VIDEOTAPE

NOMBRE DE SOLICITANTE: Sylmarie Vazquez FECHA: 00/00/00

DEPARTAMENTO Produccion (Programa Hoy) AUTORIZADO POR: Frances Suarez

TIPO DE SERVICIO: X COPIAS O GRABACIONES O SOLICITUD VIDEOCASSETTES

CONTENIDO DEL MATERIAL Y PROPOSITO:
Video Musical Ricky Martin para transmision Programa Hoy en ...940

™, COPIASWIOJRﬁNSFEﬁ?N

FORMATO ORIGINAL: O BETACAM 0O3/4 ODIGITAL X VHS a1”
FORMATO COPIA: X BETACAM O3/4 ODIGITAL QOVHS a1”
VIDEOCASSETTE SUPLIDO POR: X OPER. VTR 0O SOLICITANTE

| CANTIDAD SOLICITADAS: _01 BETACAM __ 3/4 __ DIGITAL ___VHS __ 1"

"1 GRABACION ::7.

O SATELITE QO ESTUDIO 0O REMOTO = O CABLETV O ANTENA

TITULO DEL PROGRAMA

FECHA DE GRABACION HORARIO DE GRABACION

SATELITE CANAL

a SUMISTRO!] DE.) VIDEOCASSETTES Ser i

i BETACAM SP
3/4“

T

VHS
DIGITAL

TAREA REALIZADA POR: Operador de VTR , FECHA: 00/00/00

RECIBIDO POR: Sylmarie Vazquez FECHA: 00/00/00

ENTREGADO POR: Operador VTR de Turno FECHA: 00/00/00
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a3 ¢ EJEMPLO # 2

CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
HOJA DE SERVICIOS AREA DE VIDEOTAPE

NOMBRE DE SOLICITANTE: Amelia Vazquez FECHA: 00/00/00
DEPARTAMENTO Programacion AUTORIZADO POR: José Ferreras
TIPO DE SERVICIO: X COPIAS O GRABACIONES O SOLICITUD VIDEOCASSETTES

CONTENIDO DEL MATERIAL 'Y PROPOSITO:
Copia Programa Desde Mi Pueblo Descubre — Jayuya —Lines a Viernes para el Productor

FORMATO ORIGINAL: X BETACAM 0O3/4 ODIGITAL O VHS 017
FORMATO COPIA: O BETACAM 003/4 ODIGITAL X VHS 01~
VIDEOCASSETTE SUPLIDO POR: Q OPER. VTR X SOLICITANTE

CANTIDAD SOLICITADAS: ___ BETACAM _3/4___ DIGITAL 05 VHS 1"

| GRABAGION

SR
AR

Cors A..:..ets?d.::"ﬁz

O SATELITE O ESTUDIO Q REMOTO O CABLE TV O ANTENA

TITULO DEL PROGRAMA

FECHA DE GRABACION HORARIO DE GRABACION

SATELITE CANAL

(. FORMATO - |5
BETACAM SP
3/4"

T

VHS

DIGITAL

TAREA REALIZADA POR: Operador de VTR FECHA: 00/00/00

RECIBIDO POR: Amelia Vazquez FECHA: 00/00/00

ENTREGADO POR: Operador VTR de Turno FECHA: 00/00/00




EJEMPLO # 3

CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
HOJA DE SERVICIOS AREA DE VIDEOTAPE

NOMBRE DE SOLICITANTE: Marielsy Rivera FECHA: 00/00/00
DEPARTAMENTO: NOTISEIS AUTORIZADO POR: Susana Gonzalez
TIPO DE SERVICIO: O COPIAS X GRABACIONES (O SOLICITUD VIDEOCASSETTES

CONTENIDO DEL MATERIAL Y PROPOSITO: Para fines de transmision ediciones de Notiseis -
lunes

O COPIAS Y/O TRANSFERENCIAS DE PROGRAMAS

FORMATO ORIGINAL: O BETACAM (3/4 ODIGITAL O VHS 01”7
FORMATO COPIA: O BETACAM 03/4 ODIGITAL QO VHS 01"
VIDEOCASSETTE SUPLIDO POR: QO OPER. VTR O SOLICITANTE

CANTIDAD SOLICITADAS: ___ BETACAM __3/4 ___DIGITAL ___VHS __ 1"

o re e e e s e

X GRABACION

B bt o e

X SATELITE QO ESTUDIO Q REMOTO O CABLETV O ANTENA

TITULO DEL PROGRAMA: VISTAS PUBLICAS DE WASHINGTON

FECHA DE GRABACION 00/00/00 HORARIO DE GRABACION :
0:00 (am/pm) hasta 0:00 (am/pm)

SATELITE TELESTAR 4 CANAL 12

O-SUMISTRO DE VIDEOCASSETTES

2 -FORN B 110 [ 20°5 3071 B0 - -90-2.120:1 "NUEVOS : :RECICLADOS | TOT/
 BETACAM SP 2 X 2
304 | |

1~ | |

VHS
"DIGITAL

TAREA REALIZADA POR: Operador de VTR FECHA: 00/00/00

RECIBIDO POR: Marielsy Rivera FECHA: 00/00/00

ENTREGADO POR: Operador VIR de Turno FECHA: 00/00/00




? 3 EJEMPLO # &

CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
HOJA DE SERVICIOS AREA DE VIDEOTAPE

NOMBRE DE SOLICITANTE: Nombre del Productor o Asistente FECHA: 00/00/00

DEPARTAMENTO: Produccidn AUTORIZADO POR: Herrero o Ferreras

TIPO DE SERVICIO: O COPIAS X GRABACIONES (O SOLICITUD VIDEOCASSETTES

CONTENIDO DEL MATERIAL Y PROPOSITO: Produccion, grabacién y promocién del Show de

Chucho (1 programa).

O COPIAS Y/O TRANSFERENCIAS DE PROGRAMAS

FORMATO ORIGINAL: 0O BETACAM 03/4 ODIGITAL QVHS 41"
FORMATO COPIA: 0O BETACAM 03/4 ODIGITAL QVHS 01"
VIDEOCASSETTE SUPLIDO POR: O OPER. VTR QO SOLICITANTE

CANTIDAD SOLICITADAS: ___ BETACAM ___3/4 __ DIGITAL ___ VHS __ 1"
X GRABACION '
O SATELITE X ESTUDIO O REMOTO QO CABLE TV O ANTENA

TITULO DEL PROGRAMA : Show de Chucho

FECHA DE GRABACION: lunes 28/jun/99 "HORARIO DE GRABACION 1:00 pm

SATELITE CANAL

0 SUMISTRofDE'VIpEQc;Asng;Tgs_(PARA USO DEL PERSONAL DE VIDEOTAPE)

"BETACAMSP | 1 | FE 1 03
304" § ]

1 |

VHS | 1
[DIGITAL ]

TAREA REALIZADA POR: Operador VIR _ FECHA: 00/00/00

RECIBIDO POR: Productor o Asistente FECHA:_00/00/00

ENTREGADO POR: Operador VTR FECHA: 00/00/00




¢ - EJEMPLO # 5

CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
HOJA DE SERVICIOS AREA DE VIDEOTAPE

NOMBRE DE SOLICITANTE: Nombre del Productor o Asistente FECHA: 00/00/00

DEPARTAMENTO: Produccién AUTORIZADO POR: Herrero o Ferreras

TIPO DE SERVICIO: O COPIAS 0 GRABACIONES X SOLICITUD VIDEOCASSETTES

CONTENIDO DEL MATERIAL Y PROPOSITO: Servicio de Videocassttes para produccién
y promocién del programa “Mucho Gusto” (semana del 6 al 10 diciembre de 1999.

O COPIAS Y/O. TRANSEERENCIAS DE PROGRAMAS 573

g T AR T

FORMATO ORIGINAL: O BETACAM 03/4 ODIGITAL QVHS O1”
FORMATO COPIA: QO BETACAM 03/4 ODIGITAL QVHS 01~
VIDEOCASSETTE SUPLIDO POR: O OPER. VTR O SOLICITANTE

CANTIDAD SOLICITADAS: ___BETACAM ___3/4 __ DIGITAL ___VHS ___ 1"

0 GRABACION: -+ 247
O SATELITE O ESTUDIOO REMOTO QO CABLE TV O ANTENA

TITULO DEL PROGRAMA :

FECHA DE GRABACION: HORARIO DE GRABACION

SATELITE CANAL

X SUMISTRO DE:VIDEOCASSETTES (PARA USO DEL PERSONAL DE:VIDEOTAPE)Z¢ ki ..

""FORMATO .|~ 5.5(.40..| 20 1-30.1.60 90 -/.120 1.NUEVOS | RECICLADOS ' TOTA
BETACAM SP | 1 X 20 | 10(60) 1(5) y 10(60) 21
374"

1 11}

VHS

DIGITAL

TAREA REALIZADA POR: Operador VIR~ FECHA: 00/00/00

RECIBIDO POR: Productor o Asistente FECHA: 00/00/00

=NTREGADO POR: Operador VTR FECHA: 00/00/00
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DePAITAMENTO Ve P?OG?AMAGO'“
f RECIBO DE PROGRAMAS LOCALES
VIDEOTECA

P AR
DIFU
PUB

Fecha de Entrega: Formato: OBetacam QO0tros

Material Entregado

Programa / Material Titulo del Capitulo Numero del (apitulo
Entregado por: Recibido por:
(Nombre) (Nombre)
Firma: Firma:

Para uso de Servicios (reativos y/o Videotape
Reciclaje de Crudos y/o Back-up

Crudos devueltos: . . Fechas_ _ o __ Nombre: o o o o e ———
Rack-Up devueltos:_ ___ Fecha:__ _ 0 Nombre: _ _ o

supervisor de Servicies Creativos y/o Videotape: . o
{Nombre / Firma)

NOTA: Los cassettes utilizados para la grabacidn de crudos y/o Back-ups, deberén ser devueltos a la Unidad que le suministro
el material. Aquellos cassettes que no sean devueltos, serén facturados al Productor, por el Departamento de Finanzas.
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CORPORACION
DE PUERTO RICO

Departamento de Produccion
Hoja de Control

— Devolucién de Cassettes =

Nombre del Productor Tipo de Material

Nombre: (O crudos (] Material de Interés Histérico®

Tme Code
[ Back-Ups

Fecha:

== Desglose de Programas == = e
Nimero Titulo de Programas Formato Duracion Cantidad

TOTAL DE CASSETTES

=== Certificacion = =

Recibido: Entregado:

Depto. de Produccion Productor 0 Representante

Fecha: Fecha:




