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Protocolo para administracion de los activos méviles en bodega del PPMA

Con el objetivo de resguardar la integridad y seguridad de los activos que son de uso y
custodiados por el PPMA.

Elaborado por: Carlos Andrés Alvarado Elizondo, Funcionario del PPMA, Direccion de
Produccion de Materiales Didacticos

Asesoria de: Mag. Grettel Schonwandt Alvarado, Funcionaria del CPPI

Definiciones

e Camarégrafo: operador de cidmaras de video y responsable de iluminar el lugar de
grabacidn, si es necesario. Periféricos: accesorios de cdmaras, sistemas de audio, equipos
de iluminacién entre otros sistemas.

e Camardégrafo: persona que opera la cdmara y responsable de la iluminacion.

e Encargado de operaciones: Persona encargada de definir el equipo humano y técnico para
los proyectos del PPMA junto con el realizador. Adicionalmente, tiene a cargo el
mantenimiento del equipo técnico.

e Griperia: Sistemas de monturas como: Brazos, Gobos, tripodes para iluminacion, prensas,
sargentos, stands, Matthellini.

e Periféricos: Accesorios de las cAmaras, que varian de conformidad al modelo de la camara.
También puede encontrarse en equipos como micréfonos, equipo de iluminacién y la éptica
de la cAmara.

e Responsable de la bodega: Persona encargada del resguardo, control, orden y cuidados
del equipo técnico audiovisual.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

Para la lectura del presente protocolo, se tomara como equipo, los activos institucionales que
se resguardan en la bodega del PPMA.

1. Condiciones para realizar la solicitud del equipo técnico y humano

a. Deacuerdo a la planificacién del proyecto, el productor debe realizar la solicitud
de equipos cinco dias habiles antes de su utilizacion.

b. Elresponsable del uso del equipo debe presentarse a la bodega del PPMA un dia
habil antes, para la revision del equipo técnico que sera prestado y dado en
custodia.
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c. ElEncargado de Bodega del PPMA no dara tramite al préstamo de equipos, sin la

firma del responsable del equipo en préstamo.

En los casos especificos como:

Solicitudes de la rectoria.

& 0 o B

Solicitudes de la oficina Acuerdo de Mejoramiento Institucional.
Solicitudes realizadas por el coordinador del programa.
Y cualquier otro que requiera de disposicién inmediata por su naturaleza.

2. Condiciones para el préstamo de equipos (activos) de la bodega de PPMA

1. Elencargado de bodega revisa la compatibilidad de los equipos segun el peso.

a. Compatibilidad de peso: Equipo de la mévil de television (camara + monitor +

tripode grande + mandos). Por condiciones de peso no puede ir en el dolly.

El encargado de bodega junto con el responsable del retiro de los activos, revisan el

equipo que se brinda en calidad de préstamo. (Cantidad y estado)
El responsable del retiro de los activos firma los formularios de salida de activos.
El responsable del retiro de los activos realiza las gestiones ante el oficial de seguridad

para la salida del equipo de la Universidad.

3. Condiciones para determinar el funcionamiento éptimo para la entrega y recepcion del
Equipo técnico
a. Que no tenga golpes ni rayones visibles a nivel de la parte fisica.

b. Que, al encender el equipo, este lo haga.

c. Quelos accesorios estén completos (la cantidad solicita es la misma que la

devuelta).

d. Que regrese en las mismas condiciones en que salié de la bodega.

4. Tipo de activos con los que se cuenta en la bodega del PPMA

a.

b.
C.
d

Camaras con sus accesorios
Opticas

Tripodes

Sistemas de audio, con sus
accesorios.

Graa

5. Modelos de los tipos de baterias

f. Dolly

g. Estabilizador en 3 ejes (Ronin 2)
h. Monitores

i. Equipo de iluminacion

j.  Griperia

S-8U63, BP-U30, NP-FW50, S-81525, S-8110S y BP-FL75

6. Tipo de tarjetas
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Mini SD, SD, SxS-1, SxS PRO, AXSM y XQD

7. Tipo de iluminacién

Fresnel, TOTA, OMNI, DP, PRO, luminarias fluorescentes, paneles led, cafién, lamparas HMI
(3200-5600).

8. Tipos de micréfonos
Micréfono de mano aldmbrico e inaldambrico, solapa, boom, diadema.
9. Modelos de tipos de cdmara

NEX-EA50, PMW-200, PMW-F55, PXW-FS7, GoPro y Alpha 7SII

Actividades para la solicitud y entrega de activos en el PPMA

1. Presenta la necesidad de| FE]productor | 1- Elabora correo electrénico de conformidad con el
contar con el equipo (activos) “Formato de correo para solicitud de los recursos”
de la bodega del PPMA establecido en los anexos del presente protocolo,

al encargado de operaciones con copia al

responsable de la bodega y al camardgrafo.

2. Recepcion del correo de | Epcargadode | 1. El encargado de operaciones, confirma si el
solicitud de equipo (técnico y operaciones equipo solicitado tanto técnico como humano,
humano). esta disponible.

a. En caso de no estar disponible el equipo
técnico se le 2comunica al productor, para
que realice los ajustes necesarios en la
solicitud.

b. En caso de no estar el equipo humano se
realiza el tramite para la contratacion de
personal técnico externo especializado.

1 Todas son de la marca “Sony”, excepto la GoPro.
2 Puede ser comunicado por el Encargado de bodega del PPMA.
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Tramite de la solicitud del

Responsable de

Completa Boleta de solicitud de equipo.

Equipo técnico la bodega Alista el Equipo técnico solicitado, de acuerdo a la
solicitud del productor.
Verificar en fisico contra la informacion de la
Boleta de solicitud de equipo las condiciones y el
listado con el equipo solicitado.
Recibe, revisa el equipo| Responsable Revisa contra la boleta que correspondan los
entregado y  firma el | g equipo en datos con el equipo que se le esté prestando.
‘Formulario de solicitud de |  préstamo 3Firma el “Formulario de solicitud de salida de
salida de activos” R .
activos” para poder retirarlo y hacer uso.
Hace uso del equipo.
Entrega el equipo en la bodega | Responsable Ingresa a la ““Bodega de transito”
del PPMA del equipo en Elabora Reporte técnico de la gira, de
préstamo conformidad con el formato establecido en el

presente protocolo, con respecto al uso y
funcionamiento de los equipos (por correo
electrénico).

Recibe y revisa, el equipo que
se devuelve a la Bodega del
PPMA

encargado de
bodega

5Revisa el equipo devuelto:
a. Verificar el funcionamiento adecuado
b. Las condiciones del equipo que ingresa
c. Reporta cualquier situaciéon durante la
gira en la boleta de salida de conformidad
con el formato establecido en el presente
protocolo.

2. Con respecto al ingreso de equipos los fines de

semana se tiene lo siguiente:

a. Sielequipoingresaunviernesenlanoche,
sadbado o domingo, la revision del
encargado de bodega la debe efectuar el
lunes siguiente en la mafiana.

b. En el caso de que ese mismo equipo tenga
que salir el lunes en horas de la manana, el
encargado de bodega debe revisar y

3 El equipo no puede salir si el productor encargado del proyecto no firma la boleta de salida de equipo.

4 Espacio fisico dispuesto para resguardar el equipo prestado y que es devuelto fuera de la jornada ordinaria.

5 Se debe revisar el equipo el mismo dia que ingresa o el dia siguiente a primera hora.
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alistar el equipo el sabado o domingo
anterior a la salida.
3. Cuando se realiza una revision y se encuentra un

problema en algin equipo, se debe generar un
reporte inmediato, dimensionando las
consecuencias del dafno. Por otro lado, si ese
mismo equipo sale el dia siguiente se le debe
reportar al coordinador, al encargado de
operaciones, para que se tomen las medidas
correspondientes.
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ANEXOS

1. Formato de correo para solicitar los recursos
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1. Formato de correo para solicitar los recursos

Asunto: Solicitud equipos: (1)

Estimados,

Mediante el presente correo, les agradezco su colaboracién para la siguiente solicitud de recursos

para (3) del proyecto (4)

(6)Recurso solicitado

(5)Q | Tipo de personal Tipo de equipo(activo)/

accesorios

(7)Sugerencias

Muchas gracias a todos.

Cordialmente,

Datos a incluir en el correo El funcionario que solicita debe completar el correo de la siguiente manera

(01) - Nombre del proyecto Debe incluir el nombre del proyecto para el cual se estd haciendo la solicitud de los

recursos. El nombre debe ser el oficial, con el cual se registra la produccion.

(02) - Nombre de los | Completar con el nombre de los funcionarios responsables de revisar y alistar para el
funcionarios responsables préstamo los recursos solicitados.
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Datos a incluir en el correo

El funcionario que solicita debe completar el correo de la siguiente manera

(03) - Detalle de la solicitud

Debe describir de forma general, en relacion al proyecto, para qué se estan solicitando
los recursos.

Ejemplo:

Para realizar las filmaciones del amanecer en Limén.

(04) - Nombre del proyecto

Debe incluir el nombre del proyecto para el cual se esta haciendo la solicitud de los
recursos. El nombre debe ser el oficial, con el cual se registra la produccion.

(05)-Q

Cantidad que requiere de cada uno de los recursos

(06) - Recurso solicitado

De acuerdo al tipo de recurso, debe completar el tipo de personal para el trabajo
del proyecto, asi como del activo (equipo) del que hace la solicitud.

Ejemplo:

Tipo de personal: Camarografo

Tipo de activo: CAmara y el accesorio que requiera.

(07) -Sugerencias

Anotaciones realizadas por la persona encargada de bodega del PPMA.




