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FUTUR4 PRODUCCIONES CiA. LTDA.

MANUAL DE ORGANIZACION

1. MANUAL DE ORGANIZACION .9

1.1 LA ORGANIZACION

1.1.1

1.1.2

JQUIENES SOMOS? qQ

Futura Producciones es una empresa comprometida a entregar un
excelente servicio de produccion, el mismo que se observa en la calidad

de nuestro trabajo.

Creemos que la cortesia, interés y el conocimiento de nuestro trabajo son
clementos fundamentales para satisfacer las necesidades del cliente,
brindandoles asi una buena

asesoria creativa v publicitaria

encomendada a difundir al pablico consumidor.

RESENA HISTORICA

Futura Producciones inicid sus actividades el 15 de abril del 2000,
ubicada al norte de Guayaquil en la ciudadela Kennedy Vieja calle 9na.
Oeste No. 105 y Av. San Jorge. Edificio Delta 2do. Piso: representada

por el Sr. Raul Chiriboga.

En el transcurso de estos afios su actividad inicial fue la publicidad
televisiva, posteriormente fuimos cumpliendo nuestros servicios con
publicidad radial, prensa escrita, disefio de paginas web y vallas
publicitarias. Actualmente cuenta con 50 trabajadores estorzandose asi
en innovar nuestra produccion, manteniendo el compromiso de proveer a

nuestros clientes el servicio que ellos se merecen.

Futura Producciones es una empresa de éxito orientada a la satisfaccion

del cliente que se desarrolla y perfecciona constantemente.

PROTCOM
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1.1.3  VISION

Ser reconocidos como una empresa lider en la atencion y servicio al
cliente.

Llegar a optimizar con excelente calidad el manejo de todas las
producciones publicitarias que ofrecemos a nuestros clientes.

e Irascender en el medio a través de una constante innovacion de
Asesoria Creativa en el ambito publicitario.

g

O BY: © 9%
J)

PENAS'

1.1.4  MISION

Somos una compafia intermediaria y estamos comprometidos a

permanecer exclusivamente en este negocio.

Por qué estamos en este negocio?

Para atender y satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros

clientes.

. Como hacemos esto?

¢ [Estando totalmente enfocados en el cliente.

e Demostrar al cliente las necesidades de invertir en la publicidad.

1.1.5 FILOSOFIA

Futura Producciones desde sus inicios se ha regido por solidos valores.
basados en el respeto hacia nuestros clientes, superiores y compaieros
en la organizacion de sus operadores y en la disciplina observada en

cada uno de los actos de los colaboradores.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 2 ESPOL
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FUTURA PRODUCCIONES CiA. LTDA.

MANUAL DE ORGANIZACION

Creemos firmemente que es nuestra obligacion ofrecerles y brindarles un

servicio de la mas alta calidad de acuerdo a las necesidades que ellos

requieren.

Promovemos el crecimiento profesional, personal y ¢ético de nuestros

colaboradores mediante la capacitacion y el intercambio de experiencias,

generando asi oportunidades de desarrollo y la optimizacion de nuestros

Recursos Humanos.

1.1.6 SERVICIOS
Futura Producciones es una empresa comercial encargada de ofrecer
servicios de publicidad en los diferentes medios de comunicacion de
acuerdo a la decision del cliente, entre los que podemos mencionar los
siguientes:
TELEVISION AVISOS DE PRENSA
- Creatividad - Asesoria Grafica
- Locucion / Audio / Estudio - Diagramacion
- Direccion de Arte - Produccion Fotografica
- Animacion 2Dy 3D - Publirreportajes
- Edicion Digital
- Direccion Fotografica
- Pautaje Comercial
- Medicion de Sintonia
T SA
CANPYZ
RADIO PENA®  VALLA PUBLICITARIA
- Pautaje Radial - Disefio Grafico
- Diagramacion
PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 3 ESPOL



FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA. MANUAL DE ORGANIZACION

1LL7

DIRECTORIO TELEFONICO

El teléfono es una herramienta de trabajo y debera utilizarse con esta
finalidad. Tenga presente que la amabilidad al contestar el teléfono es la

primera imagen que damos de la empresa y de nuestra persona.

Futura  Producciones cuenta con el siguiente numero telefonico
2392760, a su vez se conecta con las siguientes extensiones en cada

departamento.

e 160 Gerencia General
e |61 Departamento de Produccion gc“ *\

\

b
‘9

'}
e 162 Departamento de Ventas i

™\

e 163 Departamento de Realizacion E "

e 164 Departamento de Post-Produccion

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ’

12:1

ACCIONISTAS

IFutura Producciones cuenta con tres socios:

e Ll Sefor Raul Chiriboga con el 50 % de las acciones.

e La Senorita Claudia Baquerizo con el 25% de las acciones.

e [.a Senorita Patricia Navarrete con el otro 25 % de las acciones.

Tomando en cuenta que el Senor Raul Chiriboga es el accionista

mayoritario, por lo tanto es el representante legal de la Compaiiia.

PROTCOM

Capitulo 1 — Pagina 4 ESPOL



)

S LT URA PRODUCCIONES Cid. LTDA.

MANUAL DE ORGANIZACION

1.2.2 NIVELES JERARQUICOS
Actualmente el Gerente General de Futura producciones es el encargado
de orientar la ejecucion de todo el trabajo a los diferentes Departamentos
vy Direcciones, tal como se muestra en el Organigrama Estructural de
la Fig. 1.1
JUNTA DE
ACCIONISTAS
SPO
X/ T
AT A
SR ‘
4 i s GERENCIA
\ il GENERAL
o o
. A SECRETARIA
CANITUS >
PENAS
r
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE POST-
PRODUCCION REALIZACION PRODUCCION
DEPARTAMENTO DIRECCION POST-
> DE > CREATIVA PRODUCCION
VENTAS AUDIO
PRODUCTOR DIRECCION POST-
> Y B FOTOGRAFICA PRODUCCION
REALIZADOR EFECTOS
DIRECCION
»  ESCENICA
Fig.1.1. Organigrama Estructural de Futura Producciones
PROTCOM Capitulo | — Pagina § ESPOL
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1.2.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL

Futura Producciones esta formado por un equipo de profesionales
dispuestos a brindar lo mejor de si, con el objetivo de cubrir todas las
necesidades del cliente.  Actualmente esta integrado por el Gerente
General  quien orienta la ejecucion de todo el trabajo en tres
departamentos especificos: Departamento de Produccion, de Realizacion

v de Post-Produccion.

¢ DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

El Departamento de Produccion consta de las siguientes dreas:

.
-CA
21}

PENAS

Ventas g '
f
Esta area tiene la responsabilidad de asesorar a los clientes a
impulsar mediante una campafa publicitaria el producto o los
servicios que desea ingresar o mantener en el mercado.
Productores y Realizadores
Los productores y realizadores son los encargados de tener todo el
material preparado para el momento de la grabacion, ademas de ver
que la calidad de la produccion sea buena.

e DEPARTAMENTO DE REALIZACION

El departamento de Realizacion consta de las siguientes

direcciones:

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 6 ESPOL
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Direccion Creativa

[La direccion creativa se encarga de dar imagen a un producto de
acuerdo a las necesidades que este tenga, dandole asi una idea con
un History Word para poder realizar el comercial y a su vez darles

una asesoria creativa a nuestros clientes.

Direccion Fotografica

La direccion fotografica se encarga de buscar el lugar adecuado
donde se va a realizar la filmacion, también de combinar los
colores de acuerdo al juego de luces que necesitan para la escena

que se vaya a realizar.
Direccion Escénica
La direccion escénica s¢ encarga de dirigir todas las escenas

cuando se va a realizar la filmacion, dandoles a los modelos el

vestuario adecuado y un maquillaje ideal para el comercial.

B

DEPARTAMENTO DE POST-PRODUCCION

El Departamento de Post-Produccion consta de las siguientes

areas:
Post-Produccion Audio
Son los encargados del sonido y la musicalizacion del comercial.

de acuerdo a la opinion del cliente y del Director del departamento

de Post-Produccion.

PROTCOM
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Post-Produccion Efectos

Esta drea se encarga de la edicion y la animacion del comercial. la
clase de animacion que se ofrece es de 2D y 3D; estos efectos dan

una buena presentacion para el comercial y a la vez una imagen de

calidad.
20
- o4
L) Y
1.3 RECURSOS HUMANOS \' A
¢ S 4
. " N
1.3.1 EL PERSONAL o §8 T
e ous
J?EH#S
IFutura producciones espera que su personal:
e (Conozca sus deberes y la forma de llevarlos a cabo correctamente.
e (Coopere con la gerencia y sus compaiieros de trabajo.
e Ljecute cada tarea de la mejor manera posible. mejorando su
rendimiento.
e [Establezcan un didlogo constante con su jefe / supervisor o cualquier
otro ejecutivo con el fin de plantear problemas y soluciones.
e Ayude a crear un lugar de trabajo sano, agradable y seguro.
e [utura Producciones espera la cooperacion de todo su personal para
lograr que cada dia de trabajo sea productivo y agradable.
1.3.2 POLITICAS DEL PERSONAL
Politicas de Desarrollo Humano
I:s politica de Futura, fomentar la participacion de sus colaboradores en
todas las actividades que tenga relacion con capacitacion, con el fin
PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 8 ESPOL



FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA, MANUAL DE ORGANIZACION

de facilitar el desempefio de sus funciones y apoyar necesidades de

desarrollo profesional.

Politicas para Promocion del Personal

LLas decisiones reales sobre la persona a quien conviene promover como
figura. estan entre las mas dificiles e importantes que necesita tomar un
jefe. Las posibilidades de progreso representan un gran incentivo para
un desempefio superior v es de fundamental importancia que las
decisiones sean justas, es decir que las realicen de forma transparente
y sujeta a los procedimientos establecidos, basados en el mérito y que

no intervenga el favoritismo y otras influencias.

Politicas para el Arreglo Personal

Usted constituye nuestra imagen entre el cliente, por lo tanto es politica
de Futura producciones la buena presentacion del personal de Venta
v en general de todos sus empleados, a fin de contribuir a la proyeccion
de una imagen positiva y exitosa para la organizacion y para si mismo.

La vestimenta y apariencia estan entre los criterios mas importantes que

usamos para juzgar a las personas:; por lo tanto. vistase y luzca para

llenar la expectativa de los clientes y de su empresa. 4 —wq
21

Reglamento Interno de Trabajo

Futura Producciones desea a través del reglamento interno de lrahajo.E

regular las relaciones laborales con sus empleados y mantener la
cooperacion, la cordialidad y la armonia entre directivos y empleados.
tomando en consideracion la importancia de que las actitudes estén

acordes a los principios mas clementales de ética y moral. Esperamos

PROTCOM

Capitulo 1 - Pagina 9 ESPOL

roladh

"-l_‘r_:'TEC'A

CAMPUS
PENAS’



FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA., MANUAL DE ORGANIZACION
que el reglamento interno tenga la debida acogida por parte de los
colaboradores, que ademas de leerlo, lo cumplan, y si es necesario
consulten a sus superiores acerca del mismo.

Permanencia en el lugar de trabajo
Durante las horas laborables el empleado no podra abandonar su puesto
de trabajo o salir de la productora por ninglin motivo sin la autorizacion
previa del jefe inmediato.

1.3.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL
Entre los beneficios que Futura Producciones da a sus empleados
tenemos:
e Uniformes
e Vacaciones
e Préstamos al Personal
e (apacitacion y desarrollo

1.3.4 ESTRUCTURA DE PERSONAL
Futura Producciones es dirigido por su gerente General, quien ha
realizado una seleccion cuidadosa de su personal ya que considera tener
profesionales de alta calidad y con capacidad de encontrar soluciones
con cfectividad.  De esta manera el personal de esta Compaiiia esta
distribuido como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos y
Plazas. Fig. 1.2

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 10 ESPOL
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1.

Gerencia General

Gerente General |
Secretaria de Gerencia |
Asistente |

Qb
CS' U

# - 3
S A
o ]
X ¥y
G e
-2
* L
w - D\’

y
Departamento de Produccion Departamento de Realizacion Departamento Post-Produccion
Productor General | Director de Reahizacion 1 Director de Post-Produccion 1
Secretara de Produceion | Secretana de Realhizacion 1 Secretana de Post-Produccion |
Asistente de Produccion | Asistente de Realizacion | Asistente de Post-Produccion |
Ventas Direccion Creativa Post-Produccién Audio
> Ejecutivo de Ventas 1 Director Creativo | > Locutores 3
Secretana 1 Asistente Creativo 2 Somdista 1
Vendedores 4 Musicahizador 1
Productor y Realizador Direccion Fotografica Post-Produccion Efectos
Productor de Casting 3 Director Fotografico 1 Editor de vides 1
Productor de Piso 3 Fotografo | Editor de Post- |
Productor de Campo 2 Asistente 2 Produccion
Direccion Escénica
Director Escemico |
Realizador I - C D
Asistente de Vestuano 2 ‘( ) & ’
W ’ ¢ v
~. - \
; L
1
Fig. 1.2. Organigrama de Puestos y Plazas de Futura Producciones e
anak
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DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

PROTCOM

Capitulo 1 — Pagina 11

ESPOL



ko)

- FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA. MANUAL DE ORGANIZACION

GENERALIDADES

CARGO: GERENTE GENERAL

Descripcion @ Es la base principal de la compaiiia, la persona encargada de
tomar decisiones importantes y definitivas.

Departamento: Gerencia General

Reporta a : Junta de Accionistas

Coordina con : Jefes de Departamento

Supervisa a : Jefes de Departamento C:)" . -“’v\
.?‘!L N jv. .;’\
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES -7 A
L =2
F O
_ R
Funciones Permanentes |

e Velar por el buen funcionamiento administrativo.

Tomar decisiones en beneficios de la compaiia.

Controlar estrictamente los diferentes departamentos.
e Autorizar y controlar pagos de todo el personal de Futura.
e Revisar y estudiar las mejoras para la compaiiia.
Funciones Periodicas
e Establecer reuniones con los directores departamentales.
e Evaluar el cuerpo administrativo.
e [laborar presupuestos.
Funciones Esporadicas

e Revisar los estados financieros.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afios en productoras

Aptitudes : Responsable y Puntual
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GENERALIDADES
CARGO: DIRECTOR CREATIVO

Descripcion : Se encarga de las ideas vy la creatividad de los comerciales, con
un History Line (la idea del comercial y movimientos de
camara ) e History Borrad ( la idea expresada por medio de
graficos.

Departamento:  Direccion Creativa

Reporta a :  Director del Departamento de Realizacion

Coordina con : Director del Departamento de Realizacion

Supervisaa : Asistentes Creativos -
- £§0 E.\
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES Q =
f' % ;Y‘v“ .‘.
A NEV
Funciones Permanentes e -
e Supervisar los comerciales. - %{?)' "_t\?‘ﬁ
. . . SN
e [laborar History Line. Q%

e [laborar History Borrad.

Funciones Periodicas
e Explicar a los productores las ideas de los comerciales.
e [Elaborar logotipos para la empresa duefia del comercial.
e [Elaborar los avisos de prensa.

Funciones Esporadicas

e Disenar paginas WEB.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Diseno Grafico

Experiencia : 2 afos en Productoras

Aptitudes : Responsable y Puntual
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GENERALIDADES

CARGO: PRODUCTOR GENERAL

Descripcion  : Se encarga de verificar que la produccion se haga de acuerdo a
la idea del creativo,y que todo esté listo enel momento de la
grabacion.

Departamento: Produccion ~ ¥y

L ARSPRT N

Reporta a :  Gerente General

< .

Coordina con : Directiva del Departamento

Supervisaa @ Asistentes y Productores

.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES "RUs

Funciones Permanentes

e [irmar cotizaciones y facturas.

e Lxplicar a los productores sobre la lista de requerimientos.

e Lxplicar a los camarografos el tipo de toma que van a utilizar.
Funciones Periodicas

e (Coordinar con los editores las tomas que van en el comercial.

e (Coordinar con ¢l jefe de ventas las agendas de clientes.

e Asistir a reunion de Pre-produccion con modelos v actores.
Funciones Esporadicas

e Asistir a reuniones de vendedores con los clientes.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afios en Canal de Television

Aptitudes ¢ Responsable y Puntual
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GENERALIDADES

CARGO: ASISTENTE DE PRODUCCION

Descripcion : Ayuda al productor general en la produccion del comercial y
que los materiales estén listos para la produccion.

Departamento:  Produccion

Reporta a ¢ Gerente General

Coordina con : Directiva del Departamento

Supervisaa : Asistentes y Productores

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes
e Avudar al Productor General en la lista de requerimientos.
e Organizar a los productores v realizadores para conseguir los
materiales que requieren.
e (Controlar que los materiales estén listos para la grabacion.
¢ Buscar lalocacion donde se va a realizar el comercial.
Funciones Periodicas
e Asistir a las reuniones de Pre-produccion.
e Sacar presupuesto de gastos de produccion.
Funciones Esporadicas

e Reemplazar al Productor General cuando sea necesario.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afos en Productoras

Aptitudes : Responsable y Puntual.
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GENERALIDADES
CARGO: SECRETARIA DE PRODUCCION

Descripcion : Se encarga de elaborar todo tipo de documentacion y de los
archivos de los materiales y equipos.

Departamento:  Produccion

Reporta a :  Productor General
Coordina con : Directiva del Departamento .a?hﬂ“‘
s 4
Supervisaa : Asistentes y Productores "QJ s
(': v skt ‘
" ‘. -7‘4 '/.‘ -
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES g "
o
) CAN? ;
Funciones Permanentes oENM

e [laborar cotizaciones y facturas.

e [laborar la Lista de Requerimiento de los productores.

e Controlar la entrada y salida de los equipos.
Funciones Periodicas

e LElaborar la correspondencia interna y externa.

e [Elaborar un control de pagos de materiales que van a utilizar.
Funciones Esporadicas

e Asistir a reuniones de Directiva.

REQUISITOS

Educacion ¢ Secretaria Ejecutiva
Experiencia : 2 anos de Secretaria.

Aptitudes ¢ Responsable y Puntual.
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GENERALIDADES
CARGO: PRODUCTOR Y REALIZADOR

Descripeion @ Se  encarga de tener todo el material y los equipos listos para la
grabacion.

Departamento: Productores y Realizadores

Reporta a ¢ Productor General
Coordina con : Directiva del Departamento 'Aﬂ‘t‘r
Supervisaa : Productores < ) “f\
VA
g
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES s -
%?
E-,‘.'Eb\-' e
. 1PV
Funciones Permanentes CAMPU,

e Realizan los casting.
e Conseguir los materiales para la produccion.
e Organizar el vestuario y maquillaje de los modelos y actores.
e Verificar que todo esté en orden para la grabacion.
Funciones Periodicas
e Dar presupuestos de gastos de produccion.
Funciones Esporadicas

e Buscar la locacion del comercial.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afios en Area de Produccion

Aptitudes : Responsable y Puntual.
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GENERALIDADES

CARGO: JEFE DE VENTAS

Descripeion @ Supervisa a los vendedores realizando una agenda de clientes y
distribuirlos en cada sector.

Departamento:  Ventas

Reporta a 1 Productor General

Coordina con : Directiva del Departamento

Supervisaa : Vendedores

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES \ (‘Xj
| TR < 57 ¢ A

Funciones Permanentes "o TeCN
BB us
e Distribuir a los vendedores. CAN S

pEnh

e Planificar la agenda de clientes.

e Firmar contratos de pautaje comercial.
Funciones Periodicas

e (Coordinar con el productor general la agenda de clientes.
Funciones Esporadicas

e Visita a los clientes.

REQUISITOS

Educacion : Ledo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afos en Arca de Ventas.

Aptitudes : Responsable y Puntual.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 18 ESPOL




-
N3
¥ ruTura PRODUCCIONES CiA LTDA. MANUAL DE ORGANIZACION

GENERALIDADES

CARGO: VENDEDORES

Descripcion  : Da un permanente servicio a nuestros clientes impulsando a
una campana publicitaria del producto que se desea ingresar al
mercado.

Departamento:  Ventas

Reporta a : Jefe de Ventas

Coordina con : Directiva del Departamento

Supervisaa : Vendedores

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES P

Funciones Permanentes

e Visitar a los clientes. =
e [jccutar la agenda de los clientes. e

CAN 2US
e Realizar pautaje comercial. PENAS

Funciones Periodicas
e Coordinar con el jefe de ventas la agenda.
e Verificar si esta pautando el comercial.
Funciones Esporadicas

e Asistir a reuniones de los clientes con el jefe de ventas.

REQUISITOS

Educacion : Lcdo. en Marketing y Publicidad
Experiencia : 2 afios de Ejecutivo de Ventas.

Aptitudes : Responsable y Puntual.
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GENERALIDADES

CARGO: EDITOR DE VIDEO

Descripcion  : Es el encargado de escoger las mejores tomas para
comercial e insertar el audio.

Departamento:  Post-Produccion Efectos.

Reporta a ¢ Director de Post-Produccion.

Coordina con : Directiva del Departamento

Supervisaa : Editor de Post-Produccion.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes
e [Estar a disposicion completa para el Director Creativo.
e Analizar la idea del comercial.
» Lscoger la mejor toma.
e Ordenar y adaptar el audio a las imagenes.
Funciones Periodicas
e Asistir a las reuniones de Pre-produccion.
e Sugerir ideas al Director Creativo.
Funciones Esporadicas

e Realizar cambios si el comercial lo amerita.

REQUISITOS

Educacion . Lditor Profesional.
Experiencia : 2 afos en esa Area

Aptitudes : Responsable y Puntual.
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GENERALIDADES

CARGO: LOCUTOR

Descripeion @ Se encarga de poner la voz para el comercial como esté
establecido en la idea.

Departamento:  Post-Produccion Audio

Reporta a :  Director de Post-Produccion.
Coordina con : Directiva del Departamento ™\

eX 1M
Supervisa a : Sonidista y Musicalizador «(\f" -

[ % i '\N

\i“' A

S
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES ; '/ -
\ 6‘\%\"\(;;\;\5%

Funciones Permanentes C:égh5 A

e Poner la voz para los comerciales.

e Analizar la locucion antes de realizarla.

e (Coordinar con el Director el énfasis que requiere.

e Coordinar con el Musicalizador el tipo de musica que utilizaran.
Funciones Periodicas

e Dar opciones de nuevas locuciones.
Funciones Esporadicas

e Realizar cambios de locucion.

REQUISITOS

Educacion : Locutor Profesional
Experiencia : 2 afos en radio

Aptitudes : Responsable y Puntual.
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FUTURA PRODUCCIONES CIA, LTDA, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.0 OBJETIVO
e Mejorar la calidad de atencion a los clientes.
e Organizar el trabajo y las actividades para que los procesos de produccion
sean rapidos y efectivos.
e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para realizar los
procesos de produccion.
2.0 ALCANCE
Este manual se desarrolla exclusivamente para el Departamento de Produccion.
Las personas que utilizan este manual son el Productor General, Jefe de Ventas,
Asistente de Produccién, Secretaria, Productores y Realizadores y Vendedores
con el fin de mejorar la calidad de trabajo de produccion.
3.0 RESPONSABILIDADES

Productor General y Jefe de Ventas
El Productor General y el Jefe de Ventas son las personas autorizadas a revisar

y aprobar periodicamente los procedimientos que se llevan a cabo en esta
productora.

Asistente de Produccion

Il Asistente de Produccion es la persona autorizada en este departamento a
revisar v autorizar algan cambio en el manual de procedimientos.

Secretaria

l.a Secretaria es la persona responsable de actualizar y ejecutar cambios en el
manual de procedimientos realizados por el Productor General o Jefe de Ventas.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 23 ESPOL
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Productores y Vendedores

Los Productores y Vendedores son las personas que podran consultar y ejecutar
los pasos a seguir en el manual de procedimientos.

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS
T Original Revision 1 | Revision2 |
Autor Erika Baquerizo ‘
| Adela Sornoza |
‘ L - ,{ ™
B
'Fecha de Elaboracion 19 09/ 2002 ‘ Va ‘
'No. De Piginas |
\ -4
; |
Paginas que salen | e----ecescmimmcnecnaaans | 2 |
Paginas que entran = | -------eeommeemeoeooeee “HIEYS| ‘
PE;‘ Y
A$ .
| Paginas que modificar | ---------m--meemeeeeeee- ‘
| l ‘ .
Fecha de Revision | s \
| | |
5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
Todos los documentos de este manual estan identificados por un codigo formado
de tres secciones, el cual detallamos a continuacion:
e Primera Seccion
Esta seccion consta de dos caracteres, los cuales sirven para identificar el
tipo de documento que utilizaremos en este manual, asi:
PR = Procedimientos
DF = Diagrama de Flujo
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LY .
FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA

Segunda Seccion

L]
Lsta seccion consta de dos caracteres, los cuales sirven para identificar las

areas donde se genera el documento, asi:

DP = Departamento de Produccion
VN = Ventas
C—._.t :. e t
(‘ \
¥

e Tercera Seccion
En esta seccion se indica el namero consecutivo de los documentos dentro

de las areas, tal como se muestra a continuacion:

Ejemplos:
PR. DP .01
. Procedimiento numero 01.
— Departamento de Produccion
» Procedimiento
PR. VN. 02
» Procedimiento nimero 02,
> Ventas
* Procedimiento

ESPOL
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6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

|. Procedimientos para realizar Pautaje Comercial. PR.VN.OI
2. Procedimientos para realizar Lista de Requerimientos. PR.DP.02
3. Procedimientos para realizar comercial Post-produccion. PR.DP.03
4. Procedimientos para realizar comercial en formato BETACAM. PR.DP.04

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realicen cambios en este manual debe emitirse una original y
cinco copias que se distribuyen de la siguiente manera.

Original

e Productor General

Copias

e Jefe de Ventas

e Asistente de Produccion

e Secretaria de Produccion

e Productores y Realizadores
e Vendedores
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LNW) FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA. ‘
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE COMERCIAL
PR. VN. 01 PAG. 1 DE 6

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es definir los pasos a scguir para la
elaboracion de un Pautaje Comercial.

2.0 ALCANCE

Iste procedimiento se desarrolla exclusivamente para el Area de Ventas del
Departamento de Produccion.  Las personas que intervienen en  este
procedimiento son el Jefe de Ventas, Vendedor, Secretaria de Produccion,
Cliente y el Canal de Television.

3.0 RESPONSABILIDADES

[La persona encargada de autorizar y revisar este procedimiento cada vez que se
actualice es el Productor General y a su vez la Secretaria de Produccion sera la
persona que lo actualizara.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Como documentos aplicables en este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para realizar un Pautaje Comercial.

ANEXO 2: Formato de un Pautaje Comercial.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE COMERCIAL

PR. VN. 01

PAG. 2 DE 6

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberdn emitirse una
original y cinco copias que deberdn distribuirse de la siguiente manera:

Original

e Productor General

Copias AD 7
~ ‘:t: g b
.'“\""n - s ¢
e Jefe de Ventas ‘' G
‘ > k.7 vy
e Asistente de Produccion '.t. LY
. .2 b <)
e Secretaria de Produccion »
e Productores y Realizadores ™ W
o Vendedores giBLIG =
CM,"T‘US
PENAS

6.0 PROCEDIMIENTO

Cliente

I. Escoge en que programacion desea salir y el nimero de cufias que desea

pautar.

Vendedor

2. Lleva toda la informacion que el cliente le ha dado al Jefe de Ventas para

realizar la pauta.

PROTCOM
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FUTURA PRODUCCIONES CIA. LTDA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE (.‘().\IF,R(TI:AL
PR. VN. 01 PAG.3DEG6

Jefe de Ventas

3. Autoriza a la Secretaria de Produccion la realizacion del pautaje y los
valores correspondientes de cada programacion.

Secretaria de Produccion

4. Elabora el pautaje del comercial poniendo la programacion que el cliente
escogio con sus respectivos valores, ubicandolos en los dias que mas ratings
tiene los programas que ha elegido. (Ver anexo 2)

Vendedor

5. Entrega el pautaje ya elaborado con un a copia adicional al cliente para que
tenga conocimiento de que dias y horas va a pautarse la cufa.

Cliente

6. Recibe la pauta original y entrega al vendedor un cheque con el valor total
del pautaje comercial y la copia.

Vendedor

7. Recibe el cheque con la copia adicional del pautaje comercial y le entrega a
la Secretaria de Produccion.

Secretaria de Produccion

8. Archiva la copia del pautaje.

9. Recibe y entrega el cheque al canal de television que el cliente requiere.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE COMERCIAL
PR. VN. 01 PAG. 4 DE 6

Canal de Television

10. Ingresa el dinero a caja para pautar el comercial en los dias establecidos
posteriormente.

1. Entregan un cheque por comisiones a Futura Producciones por haber
adquirido al cliente.

Productora
12. Recibe el cheque de las comisiones.

13. Paga una comision al vendedor que consiguio al cliente.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE COMERCIAL

PR. VN, 01

PAG. 5 DE 6

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO

El cliente Vendedor Jefe de Ventas Secretaria de Canal de Productora
Produccitn Television
i
I ( INICIO
A
! 2 3 4 g2 1PN

{ Escoge ¢l - Lleva toda Autonza la Elabora el k i 3"
|| pode progra > la informa- | realizacion p| Pautaje o
‘ macion cion del pautaje
[ 6 5 § -
‘ Recibe ¢l | Entrega el

Pautaje con - Pautaje con -
‘ una copia una copia S

| g
1 7 8

‘ N Recibe ¢l che Recibe v ar-

que yvla co-
ma del Pau-
taje

chiva laco-
pia del pau-
laje

9
Recibe y en-
trega el che-
que al canal

10
Pautan ¢l
comercial y
pagan la
CO=-mision

11
Entrega ¢l
cheque por
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12
Recibe el

cheque por

comision

ln

Paga la co-
mision  al
vendedor
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAUTAJE COMERCIAL
PR. VN. 01 PAG. 6 DE 6
ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UN PAUTAJE
PLAN DE PAUTAJE
ECUAVISA
CLIENTE RESGASA MES: SEPTIEMBRE
PRODUCTO: AGUA MINERAL DURACION: 15"
TOTAL DE CUNAS 18
Unmixuvlslolimlx [ [vls | cunas V. UNITARIO TOTAL
HORA PROGRAMA  |1]|2]|3]4]s]6]|7|8|9]10[11]12]13
07H30-08H00 TELEV. LOCAL 1] |1 1 1 4 50,70 202,80
12H30-13H00 SIMPSONS 1 1 2 58.50 117,00
15H15-16H00 UGA-UGA 1 1 2 116,85 233.70
19H00-20H45 SOLEDAD |1 1 2 138,00 276,00
22H30-23H00 VIDA REAL 1 1 2 725.40 1450,80
22H30-23H00 VIVOS 1 1 2 446,40 892.80
20H30-22H30 LARG. SABADO 1 1 2 266,25 532.50
20H30-22H30  |LARG DOMINGO] |1 1 2 356.40 712,80
0,00
0,00
0,00
TOTAL 1| 1[2]1)2]2]1]1] 1] 1] 2| 2| 1 18 2158,50 4418,40
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Procedimiento para realizar Lista de Requerimientos

| CODIGO PR.DP.02
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LISTA DE REQUERIMIENTOS
PR. DP. 02 PAG.1DES

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es conocer los pasos necesarios para elaborar
una Lista de Requerimientos

O./: ;\ " 3 -

Y %%
2.0 ALCANCE CINTE b

Este procedimiento sera exclusivamente para los productores, para que tengan
una facilidad y rapidez para conseguir los materiales y equipos. Las personas
que mtervienen en este procedimiento son el Asistente de Produccion, Secretaria
de Produccion y el Productor.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de autorizar y revisar este procedimiento cada vez que se
actualice es el Productor General y a su vez la Secretaria de Produccion sera la
persona que lo actualizara.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Como documentos aplicables en este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para realizar una Lista de Requerimientos.

ANEXO 2: Formato para realizar una Lista de Requerimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LISTA DE REQUERIMIENTOS
PR. DP. 02 PAG.2 DE S

LISTA DE DISTRIBUCION

n
=

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberdn emitirse una
original vy cinco copias que deberan distribuirse de la siguiente manera:

Original

e Productor General

Copias
e Jefe de Ventas A OL
e Asistente de Produccion ;“)f, A
e Sccretaria de Produccion t o e 3
e Productores y Realizadores v i'/' Zh\
e Vendedores - A
O
® E:;g_:.?‘os
PENAS

6.0 PROCEDIMIENTO

Productor General

1. Elabora toda la lista de materiales vy equipos que los productores deben
conseguir y a la vez cotiza para poder realizar el comercial.

Productores v Realizadores

2. Consulta a la Secretaria de Produccion sobre los materiales v equipos que

tienen archivados para poder empezar a filmar,
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Secretaria de Produccion

3. Verifica los datos de todos los materiales y equipos que tiene archivados, en
caso de no tener alguno el Productor General debera buscar otra
posibilidad.

Productores v Realizadores

4. Consulta el presupuesto que hay para cada uno de los requerimientos que
necesita para el momento de la filmacion.

Productor General

5. Da valores o presupuestos a la Secretaria de Produccion para los materiales
Y equipos.

Secretaria de Produccion

6. Digita e Imprime la Lista de Requerimientos ya elaborada. (Ver anexo 2)

Productores v Realizadores

7. Con la lista de requerimientos ya elaborada tiene la obligacion de tener todo
listo para la filmacion del comercial.

Fin del Procedimiento

QOL
' o
?Ct_‘:’ . ~ "\‘
- v e -.‘,
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LISTA DE REQUERIMIENTOS
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

[ Productor General Productores y Realizadores Secretaria de Produccion
I
|
INICIO
A
|
Y |
! 2 1
Elabora lista de Consulta los ma- Venfica los datos
matenal v equi- al tenales y equipo al delos maienales :
> >
pos para el co- de produccion y equipos
s 4
Da presupuesto de Consulta los
los matenales v e- valores Archivo
+ <
quipos.
|
| 6
Digita ¢ Imprime
la Lista de re-

querimientos

Tiene todo histo
para la filmacion <

<+
del comercial

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LISTA DE REQUERIMIENTOS
PR. DP. 02

PAG.5DE S

ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UNA LISTA DE REQUERIMIENTO

LISTA DE REQUERIMIENTO

( SOLO ARROZ)

EQUIPO TECNICO VALOR
1 Camarografo $200.00
2 Asistentes de Camara 150.00
1 Productor General 800.00
1 Asistente de Produccion 100.00
I Director Creativo 800.00
I Director Escénico o) 100.00
1 Editor de Post-Produccion %&- = 100.00
| Editor de Video X/ Y 100.00
| Locutor % py _‘:". 100.00
I Musicalizador ‘5\ ~’/— L 80.00
2 Productores v Realizadores i T ek 150.00
\ -
EQUIPOS DE PRODUCCION %\ggp‘::?d?é
A

Camara Betacam ¥ 200.00
Juego de Luces 50.00
Tripode 50.00
Dolly Ruedas 100.00
Boom Audio 50.00
Cana (palo largo) 30.00
MATERIALES DE PRODUCCION

4 Talentos (nina de 5, 2 mujeres de 24, senora de 50) 400.00
L.ocacion (cocina) 50.00
Maquilladora 50.00
Vestuario 50.00
Vajilla (color azul) 30.00
Bolsa de Papel (compras) 5.00
Hielera (colas, aguas) 10.00
Vegetales 10.00
Cassette Betacam 25.00
TOTAL S 3.690,00
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL POST-PR()D’UCCI(')N
PR. DP. 03 PAG.1 DE6

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
¢laborar un comercial en Post-Produccion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera para uso  del Departamento de Produccion
Departamento de Post-Produccion y del Departamento de Realizacion. Las
personas que intervienen en este procedimiento son el Productor. Editor de
Post-Produccion, Director Creativo y el Editor de video.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de autorizar y revisar este procedimiento cada vez que se
actualice es el Productor General y a su vez la Secretaria de Produccion sera la
persona que lo actualizara.

4.0  DOCUMENTOS APLICABLES

Como documentos aplicables en este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para realizar un Comercial Post-Produccion.

ANEXO 2: Formato para realizar un Comercial Post-Produccion.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL POST-PRODUCCION
PR. DP. 03 PAG. 2 DE 6

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberdan emitirse una
original y cinco copias que deberdn distribuirse de la siguiente manera:

Original

e Productor General

Copias c_\Q’OL

g r

e} -“k§"m

e Jefe de Ventas i e |

. . P T2y N

e Asistente de Produccion % / P

e Seccretaria de Produccion R o
e Productores y Realizadores i au ‘:f_,:
e Vendedore M
endedores C ﬁ?ﬁ‘:

22

6.0 PROCEDIMIENTO

Vendedor

. Revisa una lista de clientes, la misma que le da un seguimiento telefonico
hasta obtener una cita.

Cliente
2. Solicita informacion de tarifas, es decir costos de produccion del comercial.

costos de transmision de cuiias del medio que el requiera (TV. radio, prensa
escrita, vallas, etc.)
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PR. DP. 03 PAG.3 DE 6
Vendedor
3. Una vez que el cliente confirma la cita el vendedor consulta con el Director

Creativo y el Productor General para obtener una idea de la campaia que se
le va a ofrecer, ya sea en Post-Produccion o Video de acuerdo al
presupuesto del cliente.

Cliente

4. Una vez analizada las ofertas presentada por la productora, el cliente decide

hacer el comercial de Post-produccion.

Director Creativo

5. Realiza la idea del comercial haciendo un Story Line. ( Ver anexo 2)

Productor General

6. Recibe el Story Line, dialoga con el Director Creativo y ¢l Editor de Post-
Produccion sobre como se va a ejecutar el proyecto presentado.

Editor de Post-Produccion

7. Solicita el Story Line.

8. Elabora el montaje o la edicion que demora alrededor de 2 dias laborables:
dependiendo de que tan dificil sea la idea a desarrollar en Post-Produccion y
que clase de efectos y dimensiones utilizan.

9. Entrega el CD del comercial en Post-Produccion al Director Creativo para su
aprobacion.
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Director Creativo

10. Da la aprobacion final de la animacion y efectos del comercial, en caso de
nuevamente el

realizarse alguna correccion el editor tiene que elaborar
montaje o edicion hasta dar con la aprobacion final.

Editor de Video

I'1. El editor de video con el CD en sus manos comienza a editar paso a paso tal
cual esta en el Story Line. Una vez armado se trae  la musica y se encarga
también de la locucion si el comercial lo requiere.

Productor General
~ 2 . )
C 3
12. Muestra el comercial terminado al cliente. (- 4\ 29 oy
s o > ! 5 :rlt ;
~ i e W
4 ) ¢y O
Cliente
13. Si se requiere alguna correccion el comercial regresa al Editor de Video.
caso contrario el comercial queda aprobado para su transmision.
Fin del Procedimiento
ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL POST-PRODUCCION
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

[ Vendedor Cliente Director Creativo | Productor General Editor de Post- Editor de Video
| Produccion
|
‘ INICIO .
|
1
I 2
\ Revisa una p| Solicitan |
lista de formacion |
chentec e tanfac
‘ 3 [ —
- ’
Confirmala < C\;‘_ L
} cita Q N
| } ey afy
i % AY
( as \
4 5 6 | T,
p| Decide hacer p{ Realiza la p| Coordina la »| Solicitael . ..
| cial T idea gjecucion del Story Line - 'J_/
cl comercia . < .
¢ © Provecto : T ir? A s
‘ A ca \O1S L Ch
| Blov-t g
[ 8 | = >
| Y
Elabora el | ’;:\ ' I‘ i
‘ | I montaje PE
! 10 9
Da laaproba-  |g Entrega el
cion final CcD
No :
1
Si Arma el co-
mercial
v [ | a 12
erifica e 4
EINR ¥ < Muestra el
| comercial |
‘ L comercial
\ :
( | .
‘ . |
|

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 45 ESPOL



-
NS )
™ |

FUTURA PRODUCCIONES CfA. LTDA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL POST-PRODUCCION
PR. DP. 03 PAG.5DE 6

ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR COMERCIAL POST PRODUCCION

CLIENTE: ECOMUNDO
TEMA: UNIR AL MUNDO
DURACION: 30"
PRODUCTO: LINKS

VIDEO AUDIO

APARECE LA SUPERFICIE DEL PLANETA  |LOC. OFF:

Y EN LENTO ZOOM BACK SE ALEJA DE EL MUNDO TIENE MUCHQOS PAISES.
LA TIERRA.

Y MUCHOS IDIOMAS
HASTA QUE APAREZCA UN PUNTO
PERO UNA TECNOLOGIA LOS

SE CONVIERTE EN EL PUNTO DE LA "I" UNE...
DE LINKS.

LA COMPUTACION
ANIMACION
SLOGAN Y LAS COMPUTADORAS DEL
Y TELEFONOS MUNDO

HABLAN INGLES

LINKS

INGLES Y COMPUTACION

TODOS AL FUTURO
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
PR. DP. 04 PAG.1DE 11

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
realizar un comercial en formato BETACAM.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera para uso del Departamento de Produccion
Departamento de Post-Produccion y del Departamento de Realizacion.  Las
personas que intervienen en este procedimiento son el Productor, Editor de
video. Musicalizador, Locutor.

3.0 RESPONSABILIDADES

LLa persona encargada de autorizar y revisar este procedimiento cada vez que se
actualice es el Productor General y a su vez la Secretaria de Produccion sera la
persona que lo actualizara.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Como documentos aplicables en este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO 1: Diagrama de Flujo para realizar un Comercial en formato
BETACAM.

ANEXO 2: Formato para realizar un Comercial en formato BETACAM.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
PR.DP.04 PAG.2DE 11

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberan emitirse una
original y cinco copias que deberan distribuirse de la siguiente manera:

Original

e Productor General

Copias

e Jefe de Ventas

e Asistente de Produccion

e Seccretaria de Produccion

e Productores y Realizadores
e Vendedores

6.0 PROCEDIMIENTO

Vendedor

1. Revisa una lista de clientes, la misma que se le da un seguimiento por
teléfono hasta obtener una cita.

Cliente

2. Solicita informacion de tarifas, es decir costos de produccion del comercial.
Costos de transmision de cuiias del medio que el requiera (TV, radio, prensa
escrita , vallas, etc ).
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Vendedor
3. Una vez que el cliente confirma la cita el vendedor consulta con el creativo y
el Productor General para obtener una idea de la campana que se le va a

ofrecer, va sea en Post-Produccion o Video de acuerdo al presupuesto del
cliente.

Cliente
4. Una vez analizada las ofertas presentada por la productora , el cliente decide

hacer un comercial en formato BETACAM.

Director Creativo

5. Realiza la idea del comercial haciendo un Story Board. ( Ver anexo 2 )

Productor General

6. Recibe el Story Boand y dialoga con el Director Creativo y los productores
sobre como se va a ejecutar el proyecto presentado.

Productores v Realizadores

7. Consigue todos los materiales y equipos de produccion para empezar la
filmacion.

Productor General

8. Realiza la grabacion y dialoga con el Editor de Video sobre como se va a
ejecutar el proyecto.

Editor de Video

9. Escoge las mejores tomas y le va dando forma al comercial. guidndose
siempre con en Story Board .
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Musicalizador

10. Agrega la musica al comercial de acuerdo al gusto del cliente.

Locutor

I1. Recibe el Story Board donde tiene que locutar de acuerdo al ¢nfasis
establecido en la idea.

Editor_de Video "
ﬂ'\
12. Se encarga de armar las tomas ¢ insertar el audio. Q-
<
R,

Director Creativo

13. Da la aprobacion final y en caso de alguna el editor de video tiene que

arreglar nuevamente las tomas o insertar bien el audio hasta dar con la
aprobacion final.

Productor General

14. Muestra el comercial terminado al cliente .
Cliente
15. Dependiendo de requerir alguna correccion el procedimiento regresa

nucvamente al editor de video caso contrario el comercial queda aprobado
para su transmision.

Fin del Procedimiento
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BETACAM

PAG. 5 DE 11

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO

F Vendedor

Cliente

Director Creativo

Productor General

Productores v
Realizadores

[ ( miclo )

‘
2
| Revisa una Solicita in-
hista de formacion
chentes
Consulta la
wdea para 1‘
¢l comercial |
4

Autonza el
Comercial

b
Coordina ¢l
proyecto

5
Realiza la
idea  del
comercial
5B
13

Da la apro-
bacion fi-
nal

Aprueba el
Comercial

Consigue los
»| matenales s

h 4

presentado

S
Realiza la <

equIpos

grabacion

(o]

14
Muestra el
comercial

Y

terminado

No

4

6A
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BETACAM

PAG. 6 DE 11

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

| Editor de Video Musicalizador Locutor
9 10 1
t ge las P Aprega la l,.uLI;T..l el
mejores 1o- musica al Comercial
mas comercial
12
Arma las to-

mas ¢ inserta
el audio
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ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UN COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
—! o BROYEC YO
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BETACAM

PAG.8 DE 11

ANEXO DOS

FORMATO PARA REALIZAR UN COMERCIAL EN FORMATO

BETACAM

¥ PROYECTO
O
AEMPO 15
(AN R
it A | L]
=V N |
. Adr Nyt L g
% " > 3 ) \»\f
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&
b4
4
¥
2
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL EN FORMATO

BETACAM
PR. DP. 04 PAG.9 DE 11
ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UN COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
;.:.'_ : ~ PROYECTO: Comnrra
— TITULD. Generig

. IFMPO egund
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4 3
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ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UN COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
;'::':‘ PROYFCTO. Came

TITULO: C
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMERCIAL EN FORMATO

BETACAM
PR. DP. 04 PAG. 11 DE 11
ANEXO DOS
FORMATO PARA REALIZAR UN COMERCIAL EN FORMATO
BETACAM
TITULD: Gonerar
=0z TIEMPO: 15 scaundes
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3. MANUAL DE USUARIO i3
j/‘_.o‘
3.1 INTRODUCCION e
o
El manual que leera a continuacion esta realizado con el fin de dar a conocer
los pasos a seguir para el uso de la Base de Datos elaborada en Microsoft
Access. el mismo esta dirigido a FUTURA PRODUCCIONES CIA
LTDA. Especificamente al Departamento de Produccion, el cual se encarga
de llevar un control de los Equipos de Produccion.
[.a Aplicacion desarrollada “Control de Equipos de Produccion y
Utileria® no es extenso, ni mucho menos complejo debido a que fue
desarrollado para una compaiiia pequena.
3.2 A QUIEN ESTA DIRIGIDO
Esta dirigido a todas las personas que laboran en el Departamento de
Produccion.
3.3 COMO USAR LA APLICACION
Esta aplicacion la deben usar las personas que tengan un conocimiento
basico de Informatica en el ambiente de Windows.
3.4 INSTALACION E INGRESO
LLos pasos a seguir para instalar la Base de Datos son los siguientes:
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Abrimos ¢l Explorador de Windows dando clic derecho en la barra de inicio,
y escogemos “Explorar”.

Abrir

Open Command Window Here
Buscar...
proteger carpeta

B ARadir al archivo...

B Afiadir a "Mend Inicio.rar”

Scan with Norton antiVirus
Propiedades

Abrir todos los usuarios
Explorar todos los usuarios

—1

Figura 3.1 Abrir Explorador de Windows

En el Explorador de Windows de un clic sobre el disco de 3 2 v localice el
nombre del archivo “FUTURA™.

Hacer clic derecho sobre el nombre del archivo y escoja la opcion “Extract

tU”
| manuel ”'_j Temp
" '
— Abrir con WinZip
Trnpr imir [
Explor ar {
Scan vwith Norton AntiVirus !
W Extraer ficheros. ..
I/ E <traer aqui
W Extraer en FUTURAY |
NN o - £ 30T T+ SHEESAICTE, | R S A WL
Abrir con » D Extraer aqui
& " P Extraer a carpeta E:\FUTURA
Ll P Extraer a carpeta
Cortar P Enviar por Correo FUTURA . Zip
Copiar Q) Crear Auto-Extractor (.Exe)
P Configur ar
Crear acceso directo — e
Elirnirar f
Cambiar nombre i
Propiedades !
Figura 3.2 * Extract to
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Aparecera una pantalla de Win Zip con tres opciones v daremos clic en la
opcion * 1 Agree *.

Thank you for iying WinZip!

Thiz is not free software. AT
$ .
This iz a fully functional unregistered version for evaluation use only L Hr U -’

The registered version does not display this notice

You can order the registered version online, by phone. or by mail
Immediate online delivery 1s available from v winzip com =2

View E valuation License J I Enter Registration Code ) | ) e
- - - - " :fA
I understand that | may use WinZip only for evaluation Dless =
purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and CANY I
that any other use requires payment of the registration fee. PENAS‘
[
i | Quat ] l | Agree l I QOrdenng Into I

Figura 3.3 Pantalla de WinZip

Aparecera una pantalla que le indica a donde quiere extraer el documento. en
este caso damos clic en la unidad * C * vy luego a la carpeta Mis
Documentos para que se guarde . finalizamos el proceso dando clic en *
Extract To *.

Cae
]

Documents and Setting:\M| PC\Mi: documenta:\lnstaladoie

Archivos Carpetas/unidades
Archivos seleccionados ~ 7 Instaladores
e o v ]
- Todos los archivos P -3 30 mp3recorder
Archiviss ) Adobe Reader &
) Bob Esporya scr
) » - Cracks
[C] Sobrescrbu aichivo existente ._) Hacha
[ Saltar los antiguos ‘) Mesias 7

<) Messenger 6.0 y

A Usar nombres carpeta *, Pcdi FX 7.0

(O] Abrir ventana de Exploter

Figura 3.4 Pantalla de Ubicacién de Extract to
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Una vez finalizado el proceso de extraer . nos ubicamos nuevamente en el
Explorador de Windows, dentro de esta pantalla ubicaremos ¢l documento
extraido dando clic en * C: * y luego en la carpeta de * Mis Documentos *
vy localice el nombre del archivo “ FUTURA.mdb * , daremos doble clic
para abrir el archivo.

Una vez que abrimos el archivo nos mostrara automaticamente la pantalla de
Ingreso:

SUENUPRINC IR A e

l .;;\g Furnera Producciones Ga. Lida
-

Control de Equipos de Produccion y Utileria

| MENU PRINCIPAL

Mantenimiento de Datos | l [Informes | _—l

Procesos I Salir I

Figura 3.5 Pantalla de Ingreso

Estando en la pantalla del Mena Principal podremos observar las siguientes
opciones:

Mantenimiento de Datos: Podra ingresar nuevos datos de Equipos. de
Productores. visualizar equipos segun su tipo, etc. ( ver seccion 3.6 ).

Procesos:  Podra realizar el Registro de Devolucion de Equipos y
Registro de Listas de Equipos. ( ver seccion 3.7 ).

Informes: Por medio de los filtros podra visualizar informacion especifica o
general de : Modelos por sexo y edad, Equipos por ordenes y entre fechas,
etc. (ver seccion 3.8 ).

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 62 ESPOL



--
nFi)
- FUTURA PRODUCCIONES CiA. LTDA. MANUAL DE USUARIO

3.5 BOTONES DE COMANDO PARA EL MANEJO DE
DATOS

A continuacion se presentan los botones de comando utilizados en los
formularios de esta base de datos con sus respectivas funciones:

3.5.1 Botones de Desplazamiento

Ir al Primer Registro l *

. . s Y
[r al Registro Anterior ; ";1
-

) —
Ir al Registro Siguiente - g' e— h‘ I
8l

Ir al Ultimo Registro '_ I

——n
3.5.2 Botones para Operaciones con registros

Para Agregar un Nuevo Registro HUBVO I

Para Eliminar el Registro que se visualiza en la ﬂOfl’B[ J

Pantalla. e

Para Guardar un Registro. Eu_a}daf |

Para cerrar Formulario, Informe, regresar al menu S alir

anterior o salir de la aplicacion.

Para buscar un registro, cuyo proceso se describe a Buscar I
continuacion:
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Al dar clic en el se presentara la siguiente pantalla:

Buscar: ! ; P———
Cancelar

Buscar en; ]Cédgo M i 2

Coincidir: ';Hacercomlfltodoeicanpo vl

Buscar: gTodos pd|

" Mayisculas y mindsculas v Buscar los campos con formato

Figura 3.6 Pantalla de la Opcién Buscar

[La pantalla de Buscar presentara las siguientes opciones ( ver figura 3.6 ):

Buscar en: En este casillero usted podra ingresar texto, numeros de alguna
fecha que desee buscar de algin registro.

Coincidir: En este casillero se especifica donde estan ubicados los datos en
¢l campo. Usted podra hacer coincidir daros de un campo completo, del
cualquier parte del campo o de algun dato que est¢ al inicio del campo.

Mayuscula y Minascula: En este casillero se especifica si la busqueda
tienen en cuenta la coincidencia de las mayusculas y minusculas (las letras
deben coincidir exactamente).

Buscar: En este casillero se especificara si la busqueda se produce desde u
un registro activo; ya sea hacia el principio del registro (Arriba), al final
(Abajo) o todos los registros en forma general (Todos).

Buscar los campos con Formato: En este casillero se especifica si la
busqueda incluye los datos con algin formato especifico.
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3.6 MANTENIMIENTO DE DATOS ) ”\‘3%
)
° :—/"i ._'.'-"
P
OBJETIVO PR
':’ "A n‘}?
EEl objetivo de esta opcion es permitir ingresar y/o actualizar datos de: fipos
de equipos, de cargos, de Equipos y de Productores.
Ubiquese en el Menu Principal (ver figura 3.5 ) y haga clic en el boton
Mantenimiento de Datos, y nos aparecera la siguiente pantalla:
[ =“ e Fumra FProducciones Cia. Lida.
-
Control de Equipos de Produccion y Utileriasl
I MANTENIMIENTO DE DATOS
Iipos | Recursos I
Cargos | I [Productores | I
Solr |
Figura 3.7 Pantalla de Mantenimiento de Datos
El uso de las opciones de este menu se describen en las secciones siguientes:
(ver3.6.1 -3.64).
Tipos: En esta opcion podra ingresar los diferentes tipos de equipos con
sus respectivos codigos.
Cargos: En esta opcion podra ingresar los diferentes cargos que tienen los
Productores con sus respectivos codigos.
Recursos: En esta opcion podra ingresar los nombres de equipos con sus
respectivos tipos, codigos, cantidad, etc.
Productores: En esta opcion podra ingresar los nombres de los productores
con sus respectivos codigos.
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3.6.1 MANTENIMIENTO DE TIPOS

OBJETIVO

En este formulario usted podra encontrar un detalle de todos los tipos de
recursos que hay en la compaiia.

Para visualizar este formulario haremos lo siguiente: en el menu
Mantenimiento de Datos ( ver figura 3.7 ) damos un clic en el boton *
Tipos * v nos aparecera la siguiente pantalla:

e 1170 S— PP
IE':,;S Fumra Producciones Cia_Lida
~nH

Control de Equipos de Produccion y Ua’leria.s'l

I MANTENIMIENTO DE TIPOS

Cédigo 1
Nombre |Equpo

Nuevo I Guardar l EonaJ Buscar I S alie J

Reqgistro: HI |] 1 k[Pl |p¥|de 4

Figura 3.8 Pantalla de Formulario de Tipo
Para ingresar un nuevo tipo presiones el boton Nuevo
I:ste botd nos servira para ingresar nuevos tipos. e

Estando en el formulario de * Mantenimiento de Tipo * podra ingresar los
siguientes datos:

Codigo: En este casillero podra ingresar el codigo del tipo.
Nombre: En este casillero podra ingresar la descripeion del tipo.

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.1
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Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en la
seccion 3.5.2

Para salir del formulario presiones el boton S alir
I:ste boton nos permitira regresar al menu anterior —t

¢SPOp

3.6.2 MANTENIMIENTO DE CARGOS 3
3
:

~

o b

1

»,
sl

ToF M

OBJETIVO

> ECA

- . - ~ . ; l‘--"
El objetivo de este formulario es llevar un control de todos los cargos dg..k);s

i re
productores.

Para visualizar este formulario  haremos lo siguiente: en el mena
Mantenimiento de Datos ( ver figura 3.7 ) damos un clic en la opcion *
Cargo * y automaticamente nos aparecera la siguiente pantalla:

|

l'; " o) Funira Produscicnes CiaLada. ‘
.

LConh'ol de Equipos de Prodiwccion y UtileriaJ ‘

I MANTENIMIENTO DE CARGOS

Nombre [Productor de Casting

J
§ Coédigo (]
f

MNuevo | Guardar | Borrar I Buscar | ia&J

Registro: 14 | < | T » e |r*]|de 3

Figura 3.9 Pantalla de Formulario de Cargo

Para ingresar un nuevo cargo presione el boton ﬂuevo |
[Este botdn nos servira para ingresar nuevos cargos. e

Estando en el formulario * Mantenimiento de Cargos * podra ingresar los
siguientes datos:
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3.6.3

Codigo: En este casillero ingresara el codigo del respectivo cargo.

Nombre: En este casillero ingresara la descripcion del cargo.

Para ¢l desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.1

Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en la

seccion 3.5.2

Para salir del formulario presione el boton

. , S . . Salir
Este boton nos permitira regresar al menu anterior

MANTENIMIENTO DE RECURSOS

OBJETIVO

El objetivo de este formulario es llevar un control detallado de todos los
recursos que hay en la compaiiia; con sus respectivos tipos, codigos,
cantidades, etc.

Para visualizar este formulario haremos lo siguiente: en el ment
Mantenimiento de Datos ( ver figura 3.7 ) damos un clic en la opcion
* Recursos * y automaticamente nos aparecera la siguiente pantalla:

b R ECURSOS e
|ﬁ " o7 Funca Producsiones Gla_Lida.
(S |

|_Control de Equipos_de Produccién y Utileria_|

IM4NTEIVIMIENTO DE RECURSOS

Tipo E queo -
Codigo Nombre Cantidad Sexo Edad  Telélono N
[T [Camaa Formato Betacam [ 3 [ [0 [ 0
2 [Tripode e o [ o
[ 3 [Ooly Auedas | 2 | | o | 0
[ 4 [CaasLuces | 4 | | © | 0 -

Nusvo | ﬁuetdu‘ Bomar I Buscar I Salr |

Registror M| [ 1w pi|re]de 4

Figura 3.10 Pantalla de Formulario de Recursos
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Para ingresar un nuevo equipo presione el boton

o , ) . : Nuevo
Este boton nos servird para ingresar nuevos equipos. —

stando en el formulario * Mantenimiento de Recursos * podra ingresar
los siguientes datos:

Recursos: En este casillero aparecera un combo. Para escoger el tipo de
recursos debemos hacer clic en el mismo. Debera seleccionar entre los
siguientes tipos:

Tipo |E quiip o =]

E quipo
Codigo M aquilladora
I 1 |[:,—-‘ YVestuarno

Codigo: En este casillero se ingresara el codigo del equipo.

Nombre: En este casillero se ingresara el nombre de toOdos los equipos de
acuerdo a su clasificacion.

Cantidad: En este casillero se ingresara la cantidad de equipos que hay
disponibles.

Sexo: En este casillero se ingresara el sexo de los respectivos modelos.
Edad: En este casillero se ingresara la edad respectiva de los modelos.
Teléfono: En este casillero podra ingresar los numeros de teléfono de los
modelos, maquilladoras (Peluquerias) y vestuario (Boutique).

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.1

Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en la
seccion 3.5.2

Para salir del formulario presione el boton

= , —— : ; Salir
Este boton nos permitira regresar al menu anterior

PROTCOM
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P00

l. J/_ '__\\[\‘

3.6.4 MANTENIMIENTO DE PRODUCTORES TP
s

OBJETIVO CANPUS

PENAS

[l objetivo de este formulario es mantener un registro de todos los
productores.

Para  visualizar  este formulario haremos lo siguiente: del mena
Mantenimiento de Datos ( ver figura 3.7 ) damos clic en la opcion *
Productor * y automaticamente nos aparecera la siguiente pantalla:

w;:mza r
I‘ T o0 Ffumera Producciones Cla. Lada.
- |

| Control de Equipos de Produccion y Utileria |

MANTEMENTO DE PRODUCTORES

Cargo: IPmducio: de Castr-g_._l
Cédigo Hombre -]
| | [Leonardo S amarwego
[ 2 [Cailos Anciade |
| 3 [Omar Lopez |
].ulorun&uc l_ =
MHuevo I Guardar I Bomar I Buscar I Salir J

Registro: 14 I + “ 1 > IPI IP*I de 3

Figura 3.11 Pantalla de Formulario de Productor

Para ingresar un nuevo productor presione el boton Nuevo
IEste boton nos servird para ingresar nuevos productores. =

Estando en el formulario * Mantenimiento de Productores * podra
ingresar los siguientes datos:

Cargo: En este casillero nos encontraremos con un combo. Para escoger el
cargo debemos hacer clic en el mismo. Deberda escoger entre los siguientes
cargos:
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Cargo: “roductor de Caztinoes |
Productor de Casting
Cod N

3.7

Productor de Campo

Codigo: En este casillero se ingresara el codigo del productor.

Nombre: En este casillero se ingresara el nombre del productor.

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.1

Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritas en la

seccion 3.5.2

Para salir del formulario presione el botén S alir
[:ste boton nos permitira regresar al menu anterior

PROCESOS

s

) .S
2 93
C
Q¥

OBJETIVO o

Il objetivo de esta opcion es controlar los registros de Listas de Equipos y
de los Equipos no devueltos.

Ubiquese en el Menu Principal ( ver figura 3.5 ) y haga clic en el boton
Procesos, v nos aparecera la siguiente pantalla:

PROTCOM

Capitulo 3 - Pagina 71 ESPOL



~ .

o)
N |

FUTURA PRODUCCIONES CiA. LTDA, MANUAL DE USUARIO

3.7.1

| = ="g Funira Producciones CGia. Lida.
-

| Conitrol de Equipos de Produccion y Utﬂeﬁml

| PROCESOS

| IRecistro de Lista de Equipas| |

Registro de Devolucidon de Equipos ] §

S0 TE DA
AMPUSS

PENAS
El uso de las opciones de este ment se describen en las secciones: ( ver 3.7.1
-3.7.2).

[a8)

Figura 3.12 Pantalla de Procesos

Registro de Lista de Equipos: En este casillero podra ingresar todos los
equipos que se han prestado con sus respetiva orden, con el nombre del
productor. las fechas desde cuando hasta cuando fue prestado y la cantidad
de equipos prestados.

Registro de Devolucion de Equipos: En esta opcion podra ingresar todos
los equipos que han sido devueltos y a su vez los que no han devueltos: con
su respectiva orden, nombre del productor que la presto. fecha en que la
presto. la cantidad de equipos prestados y la fecha en que devuelve el
equipo.

REGISTO DE LISTA DE EQUIPOS

OBJETIVO

El objetivo de este formulario es llevar un control de los equipos que el
Productor ha prestado y ha devuelto, con sus respectivas ordenes y cantidad.
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Para visualizar  este formulario harerfos lo siguiente:  en el menu

Procesos ( ver figura 3.12 ) damos un clic en la opcion “ Registro de Lista
de Equipos * y aparecera la siguiente pantalla:

'_ ": =‘*ﬁ Funoa Producciones SGa. Lida.
-

| Control de Equipos de Produccién y Utileria I

l REGISTRO DE LISTA DE EQUIPOS

#t de Orden [EEEE

Productos: [Caros Andiade = aa/mm/Bbne
Fecha desdeo: | 01/01/2002 dd/mm/aana Fecha hasta: | 03/01 /2002

Cantidad E quipo =
[ 1 [Camara Formato Betacam A |
1 3 |[Calas/Luces ~1]
r P IT 1ipode -1
| 0 [ —~1
-
MNuevo [ Guardar J Bomar l Buscar Sal

Registro: I(I - || 1 > I’I ID*I de 10

Figura 3.13 Pantalla de Formulario Registro de Lista de Equipos

Para ingresar un nuevo registro presione el boton HUEVD

Estando en el proceso “ Registro de Lista de Equipos * podra ingresar los
siguientes datos:

# de Orden: En este casillero debera ingresar el numero de orden de
equipo designado por la compaiiia.

# de Orden m—
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Productor: Debera seleccionar por medio del combo el nombre de
productor que presta el equipo.

Productor: -
Fecha desde: Leonardo Samaniego
Carlos Andrade
Omar Lapez
Cant
1 Fabianm Acosta 7=y
Mauricio Rivadeneaira
I d Amado Bermudez =3
I—_ RHicardo Briones
- —
T - b= - -  — = -

Fecha Desde: Debera ingresar la fecha en que es prestado el equipo, en un
formato de dia, mes y afo.

Fecha desde: [01/01/2002 dd/mm/aaaa
Fecha Hasta: Debera ingresar la fecha hasta cuando el equipo es prestado.
en un formato de dia, mes y afio.

dd/mmS aaaa
Fecha hasta: | o3/01 /2002

€08 .
Cantidad: Debera ingresar la cantidad de equipos que prestara. =‘»'- e
E “ .
Cantidad \
_— .
[ 3 BiBL:
[ 2 CANFU

Equipo: Debera seleccionar por medio del combo el nombre del equipo
que sc presta.

Equipo

wmara Formato Betacan
Camara Foaimato Betacam
Tripode
Doly Ruedas
Caas/Luces
Boom Audio
Cafa

Samantha Vmana Avies Cortez.
Karen T atiana Zufiga Maldona #
Y = g — |
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Para grabar el registro presione el boton Guardar I

3.7.2

Para el desplazamiento entre los registros, utilicemos botones descritos en la
seccion 3.5.1

Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritos en
la seccion 3.5.2

Para salir del formulario presione el boton

ks . _ L . : Salir
I:ste botdn nos permitira regresar al menu anterior =

REGISTO DE DEVOLUCION DE EQU[POSL'._

OBJETIVO

El objetivo de este formulario es llevar un control de los equipos que el
Productor ha prestado y no ha devuelto, con sus respectivas ordenes, fecha
den que lo presto, cantidad y la fecha en que lo devuelve.

Para  visualizar  este formulario haremos lo siguiente: en el menu
Procesos ( ver figura 3.12 ) damos un clic en la opcion ** Registro de
Devolucion de Equipos * y aparecera la siguiente pantalla:

B REGISTRODE DEVOLUCION DEEQUIRDS.

I = e T funca Producciones Cla. Lida.
- .

| Corntror de Faraipos de Prodiuccion y Utileria |

|REGISTRO DF DEVOILUCION DIFE FEQUIPOS

# do Ordon rm
Producton: [Cancs Andrade o |
Focha desde: 01 /01 /72002 dd/mmlaaaa
E quipo Cantidad Focha do Dovolucién e
[Camara Formato Botacam =11 1 | O3 /01 72002
[CamsThces =s] 3 I 0270272002
[Tripode =i 2 | 04701 /2002
[ =l i o I =
Guardar l Bomar I Buscar I Sala I
Registro: LK) I . || 1 > I L3 ID*I de 10
e T ——————————————————

Figura 3.14 Pantalla de Formulario Registro de Devolucion de Equipos
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Istando en el proceso * Registro de Devolucion de Equipos * podra
realizar lo siguiente:

Localizar Orden: Para localizar la orden que desea buscar debera dar clic
en el boton Buscar, y a continuacion aparecera una pantalla en la cual debera
ingresar el # de orden del equipo designado por la compaiia.

w3000y reCTplaZOr mpn—— | —
Buscar | Reemglazar |
Buscar booto- 7 | Buscar siguente
oE ASead - Cancelar
Buscar en: | # de Ordan -
Concidir: Hacer condide todo ol campo v
Buscar: 'Tc;d-r:\s—— _:;

| Maylsculas y minisculas (v Buscar los campos con formato

Fecha de Devolucion: En este casillero se ingresara la fecha en que es
devuelto el equipo, en un formato de dia, mes y afio.

Fecha de Devolucién L
I 03/01/2002 El 3
[ 02/02/2002 U
[ 04/01/2002 Bin. =
| Catir S
PENAS
Para grabar el registro presione el boton ﬁuardarJ

Para el desplazamiento entre los registros, utilicemos botones descritos en la
seccion 3.5.1

Para uso de los botones de Operaciones, siga las instrucciones descritos en

la seccion 3.5.2

Para salir del formulario presione el boton Salir
Este boton nos permitird regresar al menu anterior
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3.8 INFORMES oF A7)0 &

R
iy
OBJETIVO v

Es sacar un reporte general y especifico ya sea de equipos. modelos.
vestuario o maquilladoras. Esto ayudara a actualizar mas rapido los datos.

Ubiquese en el Ment Principal ( ver figura 3.5 ) y haga clic enel boton
* Informes * y automaticamente nos aparecera la siguiente pantalla:

sk [NFORMES — el - 4
l: '-'—;“'J Futura Producciones Gia. Lida
LY

Control de Equipos de Produccion y Utilen'asl

| INFORMES

Lista de Equipos no devueltos | Lista de Yestuarios

[Lista de Maquilladoras | Reportes de Modelos

Figura 3.15 Pantalla de Informes
El uso de las opciones este menu se describen en las secciones siguientes (
ver 3.8.1 —=3.8.5).
Lista de Equipos no Devueltos: Mostrara todos los equipos que no han
sido devueltos, con su respectiva orden y el nombre del productor.

Lista de Maquilladoras ( Peluquerias ):  Mostrard un listado de los
nombres de las Peluquerias que nos prestan sus servicios.

Reporte de Ordenes: Mostrara tres opciones por las que uno puede filtrar y
buscar especificamente un informe.

Lista de Vestuarios ( Boutique ): Mostrard un listado de los nombres de
las Boutique que nos prestan sus serviclos.
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3.8.1

Reporte de Modelos:  Mostrara un listado de los nombres. teléfonos,
cdades y sexo de los modelos que nos prestan sus servicios.

Ry
INFORME DE EQUIPOS NO DEVUELTOS 7/

OBJETIVO

Este informe tiene por objetivo dar a conocer el nombre de los productores
que no han devuelto equipos, con el nimero de orden vy la fecha en que
debieron devolver el equipo.

Para wvisualizar  este informe haremos lo siguiente: en el menu
Informes ( ver figura 3.15) damos un clic en el boton ** Listas de Equipos
no Devueltos *

Lista de Equipos no devueltos

Y aparecera el siguiente Informe:

I- me) Lunva Broduccioes Cia Dida
N
LISTA DE EQUIPOS NO DEVUELTOS
= de CHden Equipos Producton Focha Hasta
000101 Boom Audio Carlos Andrade 12/01/2002
000102 Cafa Andrés Caceres 18/01/2002
nooi1o2 Trpode Andrés Caceres 18/01/2002
000104 Cajas’Luces Carlos Andrade 22/02/2002
pool104 Camara Formato Betaca Carlos Andrade 22/02/2002
000106 Dolly Ruedas Leonardo Samauego 03/03/2002
000109 Camara Formato Betaca Maunao Ruvadenara 15/06/2002

Figura 3.16 Informe Lista de Equipos no Devueltos
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Si desea imprimir el informe debe presionar el boton -
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas é‘ [

('Y se obtendra el Informe # 1 que se muestra en la seccion 3.8.6 )

-

3.8.2 INFORME DE MAQUILLADORAS

C4 P ¢
PENas

OBJETIVO

Este informe nos mostrara el detalle de todas las Peluquerias con sus
respectivos numeros de teléfono para que nos puedan facilitar las
maquilladoras para que maquillen a los modelos para la grabacion.

Para wvisualizar  este informe haremos lo siguiente: en el menua
Informes ( ver figura 3.15 ) damos un clic en el boton * Listas de
Maquilladoras *.

Lista de Maquilladoras

Y aparccera el siguiente Informe:

’7 ;D Funca P oducorones (a_Lida
LISTA DE MAQUILLADORAS

Mo & T el ono
Bibis Peluquena 2240963
Cesar s Pelugueria 2808210
D susy Pelugqueria 2478152
Jimy Pareja Peluquena 2641889
José Onias Peluqueria 2250555
Julio’'s Pduguena 2875963
Sacandalo Pelugueria 2847255
Status Peluqueria 2241719

Figura 3.17 Informe Lista de Maquilladoras
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Si desea imprimir el informe debe presionar el boton e
que s¢ encuentra ubicado en la Barra de Herramientas é [

(Y sc obtendra el Informe # 2 que se muestra en la seccion 3.8.6 )

3.8.3 REPORTE DE ORDENES LY /0
s
B
o _:53\3:3‘
OBJETIVO LU

Dar a conocer un reporte de los equipos por numero de orden, por fechas y
por productores.

Para visualizar  este informe haremos lo siguiente: en el menu
Informes ( ver figura 3.15 ) damos un clic en ¢l boton * Reporte de
Ordenes *.

Reportes de Ordenes

Y aparecera la siguiente pantalla:

n_-:é;ugummwwummm i 4

' B T o] Funca Producciones Cia. Lida.
- .

| Control de Equipos de Produceion y Utilervia |

| REPORTE DE ORDENES

MNo. de orden p Por Num.Orden I

Fecha desde: I dd/mwn/aaaa
Por Fecha I
Fecha hasta: I dd /mumnm/aana

Productor: Femardo Samaniego _~ | Por Productor I

Iodos I Imprimir I 2alir I

b S 24 ST T

Figura 3.18 Pantalla de Reporte de Ordenes
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EEn el formulario * Reporte de Ordenes * encontramos tres filtros del cual
se¢ desplegara la siguiente informacion:

Por Num. Orden: En este filtro debera escribir la orden que desea buscar.

No. de orden 1000101

Una vez seleccionada la informacion del filtro debera dar clic en el boton:

R L L L L LT,
-

:Por Num.Orden

-
=
s sEsRssssEEsEssAssssRREssannnsnnnnn

Y aparecera el siguiente informe:

| F; ':.wﬁ Fiaura Producacrnes Ga Dida
nl

REPORTE DE ORDENES

Productor : Faﬂos Andrade ]
FechaDesde: 10/01/2002 FechaHasta: 12/o1/zo02
= de Orden E quipo Cantidad Fecha de Devolucion

noolol Boom Audio 1
ooolol Cafia 2 12/01/2002
000101 Cagas/Luces

bJ

12/01/2002

Figura 3.19 Informe de Equipos por Ordenes

Si desea imprimir el informe debe presionar el boton % [
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas
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Por Fecha: En este casillero debera especificar las fechas de las ordenes

que debe buscar, en un formato de dia, mes y afio.

Fecha desde: IUUU‘UZODZ dd/mm/aaaa

Fechahasta:  [04/04/2002  dd/mm/aaaa

Una vez seleccionada la informacion del filtro debera dar clic en el boton:

Por Fecha
Al 2o e L e L G S 0["
Y nos Llpﬂ[’t.‘CCrEl el Slgl.”cnlc Informe: v \ *3‘
"y . 3 .‘_-’ e
X . )
T N Fiaura Podicaones Ga Iida v
3 e

000107 Dolly Ruedas | 25/04/2002
pooio7 Caia 2 26/04/2002

“
REPORTE DE ORDENES
Productor : !Leonan:lo Samaniego |
FechaDesde: 23/04/2002 FechaHasta: 26/04/2002
= de Orden Equipo Cantidad Fecha de Devolucion

L ooP

Figura 3.20 Informe de Equipos entre Fechas

=T
Si desea imprimir el informe debe presionar el boton g [

que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas
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Por Productor: En este filtro debera seleccionar mediante un combo el
nombre de los productores por los que podemos buscar.

Productor: [EEPERERTNIEPY - |

Leonardo Samaniego
Carlos Andrade

Andrés Caceres
Fabian Acosta

Una vez seleccionada la informacion del filtro debera dar clic en el boton

Por Productor

Y nos aparecera el siguiente informe: Polo) >
." v ~":\
G
T ! '
| 57
S
.l . ‘j.
IP :.-J Finra Producacws Ga Dida A «’-@
- ’;‘*':')\.. L
s PUS

REPORTE DE ORDENES  ee#®

Froducton : [Lconardo Samaniego ]
FechaDesde: 05/03/2002 Fecha Hasta: 08/03/2002
= e Onden E quipo Cantidad Fecha de Devolucion
[ ooD106 Cafla 2 09/03/2002
0ool0é Dolly Ruedas 1

pooto7 Dolly Ruedas 1 25/04/2002

pool1o7 Cafia 2 26/04/2002

L

Figura 3.21 Informe de Equipos por Productores
Si desea imprimir el informe debe presionar el boton = [
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas g
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Si desea visualizar todo el informe debe presionar el boton:
SO
B | /\0 \
Si desea imprimir todo el informe debe presionar el bm(m:&‘: e 3\
" T e
. N
Imprimir | S oAU
- ?Ehh-‘}
(Y se obtendrd el Informe # 3 que se muestra en la seccion 3.8.6 )
Para salir del formulario o regresar al menu anterior debe presionar el boton:
Salir
3.8.4 INFORME DE VESTUARIOS
OBJETIVO
Este informe nos mostrara el detalle de todas las Boutiques con sus
respectivos niameros de teléfonos para que nos puedan facilitar los vestuarios
para los modelos para el momento de la grabacion.
Para  visualizar este informe haremos lo siguiente: en el mena
Informes ( ver figura 3.15 ) damos un clic en el boton * Lista de
Vestuarios *.
Lista de Vestuarios
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Y aparecera el siguiente Informe: CO T¥%,
S e
P A
’ SRENPZES
— 1 o« 27 PN
'm ':“j Funira Produaciones Cla Dida € < h‘
- g
L -
v -

LISTA DE VESTUARIOS =

Nombie Teldono

Boutique Canadians 2206875

Boutique D1 Angelo 2841254

Boutique Etafashion 2439290

Boubque Lotus 2215794

\ Boutique Sandy 2684133
Bounque Scandalo 2697130

‘ Boutique Tomy 2214653
‘ Boutque Unique 2304960
Boutigue Vanedades 2451325

Figura 3.22 Informe de Lista de Vestuarios

Si desea imprimir el informe debe presionar el boton = [
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas

(Y se obtendra el Informe # 4 que se muestra en la seccion 3.8.6 )

3.8.5 REPORTE DE MODELOS

OBJETIVO
Dar a conocer una lista de modelos por sexo y por edades.
Para visualizar este informe haremos lo siguiente: en el menu

Informes ( ver figura 3.15 ) damos un clic en ¢l boton * Reporte de
Modelos *.

Reportes de Modelos
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Y aparecera la siguiente pantalla:

B Lista de Modelo.: Formulario mannagih < 4 - 4 - 4

B —e") fumza Produsciones Cia Lida
~u

|_Control de Equipos de Produccién y Utileria |

| REPORTE DE MODELOS

Sexo [Mascuine =] [ [Porsexol |

Ertre edad |

Todos | 1mprime | seie |

Figura 3.23 Pantalla de Reporte de Modelos

n el formulario “ Reporte de Modelos * encontraremos dos filtros del
cual se desplegara la siguiente informacion:

Por Sexo: En este filtro debera seleccionar mediante un combo el sexo por
¢l que desea buscar.

Sexo [ j' -

Masculino |
Mavor aue:

Una vez seleccionada la informacion del filtro debera dar clic en el boton:

Por sexo I
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Y aparecera el siguiente Informe:

NV
o

T

—
( P B )
- i, L]
I.'.; = j Funea Produicovne Cia Lila ‘l T e 4
(9 - g
Ry,
. i ) Q
NHondu & Sexo Edxl Tdatono
Carlos Javier Carcache Salarar Masculino 34 2381868
Gerardo Manuel Orntega Salinas Masculino 30 2202600
Miguel Alexander Albomozr Alvar Masculino 52 2350402
Robert Antormo Nonega Cacedo Masculino 10 2425485
X aner Antonio Rodriguer Salazar Masculino 20 444764

Figura 3.24 Informe de Modelos por Sexo

Si desea imprimir el informe debe presionar el boton
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas

Entre Edad: En este filtro debera especificar las edades por las que desea

buscar.

Mayor que: [0

Menor que: 25

Una vez seleccionada la informacion del filtro debera dar clic en el boton:

--------------- sessrsrusssaras
H

:Entre edad

mee ssmssssciensRsasensERIES

PROTCOM
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Y aparecera el siguiente informe:

-
1 ':-J Funea Prodiccwone Cla Lida
al

REPORTE

NHomiln e

Carolina Elizabeth Ramos Arteaga
Cnana Manma Flores Munllo

Erika Alexandra Vélez Ruilova
Evelyn Andrea Jaratrullo Jarammullo
Mireila Tathana Maldonado Agreda

Prisala Viviana Gulcaps Cafia

DE MODELOS

Sexo

Fememno
Fememno
Fememno
Femerino
Fememno

Fememno

Edaxl

Teefono

2393548
2293666
0998800611
2449827
2387092

2420242

Figura 3.25 Informe de Modelos por Edades

Si desea imprimir el informe debe presionar el boton
que se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas

Si desea visualizar todo el informe debe presionar el boton:

Todos

Si desea imprimir todo el informe debe presionar el boton:

Imprimir

=3

(Y se obtendra el Informe # 5 que se muestra en la seccion 3.8.6 )

Para salir del formulario o regresar al mend anterior debe presionar el boton:

Salir
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3.8.6 MUESTRARIO DE REPORTES

A continuacion les presentamos los siguientes informes:

Informe # 1: Lista de Equipos no Devueltos
e Informe #2: Lista de Maquilladotas

e Informe # 3: Reporte de Ordenes

e Informe #4: Listade Vestuarios

e Informe #5: Reporte de Modelos

@SP O{
t{” AU

bl lsgh

'.‘_}.,l/‘,.‘.‘

B -.‘tt*‘: 7 LCA
CAMPUS
PENAS
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LISTA DE EQUIPOS NO DEVUELTOS

# de Orden

000101

000102

000102

000104

000104

000106

000109

Sabado, 10 de Enero de 2004

Equipos

Boom Audio

(Cana

Tripode

Cajas/Luces

Camara Formato Betaca

Dollv Ruedas

Camara Formato Betaca

Productor

Carlos Andrade

Andres Caceres

Andrés Caceres

Carlos Andrade

Carlos Andrade

[Leonardo Samaniego

Mauricio Rivadeneira

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS’

INFORME # 1

Fecha Hasta

12/01/2002

18/01/2002

18/01/2002

22/02/2002

22/02/2002

08/03/2002

15/06/2002
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LISTA DE MAQUILLADORAS

Nombre

Bibis Peluqueria
Cesar’s Peluqueria
Dsusy Peluqueria
Jimy Pareja Peluqueria
José¢ Onias Peluqueria
Juho’s Peluqueria
Sacandalo Peluqueria
Status Pelugueria
Torre Azul Peluqueria

Vivi's Peluqueria

Sabado, 10 de Enero de 2004 INFORME # 2

Teléfono

2240563

2808210

2478152

2641889

2241719

2646119

2439296
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REPORTE DE ORDENES

Productor :

Fecha Desde:

# de Orden

000102
000102

000102

Productor :

Fecha Desde:

# de Orden

000101
000101
000101
000102
000102
000102
000104
000104
000104
000108

000108

Productor :

Fecha Desde:

# de Orden

Andrés Caceres

15/01/2002

Cajas/Luces

Tripode

Fecha Hasta:

Cantidad

[§9]

(3% ]

Carlos Andrade

10/01/2002

Equipo
Cajas/Luces
Boom Audio
Cana
Tripode
Cajas/Luces
Camara Format
Cajas/Luces
Camara Format
Dolly Ruedas
Tripode

Camara Format

Fecha Hasta:

Cantidad

(%]

(g9 ]

Ll

(3]

ra

Fabian Acosta

05/02/2002

Equipo

Sabado, 10 de Enero de 2004

Fecha Hasta:

Cantidad

INFORME # 3

18/01/2002

Fecha de Devolucién

17/01/2002

12/01/2002

Fecha de Devolucion

12/01/2002

12/01/2002
04/01/2002
02/02/2002

03/01/2002

22/02/2002
05/01/2001

03/01/2001

08/02/2002

Fecha de Devolucion

TP~

¥ AMAPU S
PENAS
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REPORTE DE ORDENES

000103

000103

000103

Productor :

Fecha Desde:

# de Orden

000106
000106
000107

000107

Productor :

Fecha Desde:

# de Orden

000105
000105
000105
000109

000109

Sabado, 10 de Enero de 2004

Boom Audio 2
(Camara Format 2
2

Tripode

Leonardo Samaniego

05/03/2002

Equipo Cantidad
Cana 2
Dolly Ruedas 1
Cana 2
Dolly Ruedas 1

Mauricio Rivadeneira

15/03/2002

Equipo Cantidad
(Camara Format 2
Dolly Ruedas 1
Tripode 1
Camara Format 1
Tripode 2
INFORME # 3

Fecha Hasta:

Fecha Hasta:

08/02/2002
21/02/2002

10/02/2002

08/03/2002

Fecha de Devolucion

09/03/2002

26/04/2002

25/04/2002

17/03/2002
Fecha de Devolucion
17/03/2002
19/03/2002

18/03/2002

12/06/2002
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LISTA DE VESTUARIOS

Nombre Teléfono
Boutique Canadians 2206875
Boutique Di Angelo 2841254
Boutique Etafashion 2439290
Boutique Lotus 215794

Boutique Sandy 2684138 %.QOTJ

Boutique Scandalo 2697130 ’:‘\‘
v.- ; ;w‘)u A

Boutique Tomy 2214653 %A \\
Boutique Unique 2304960 J.:

= ;.)5'-
Boutique Variedades 2451325 'ﬂpﬁ?
Boutique Vip Store 2803210
Escuela de Shef 2456789

iabado, 10 de Enero de 2004 INFORME # 4 Pagina 1 de 1
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REPORTE DE MODELOS =~

Nombre

Andrea Elizabeth Ramirez Cortéz
Carlos Javier Carcache Salazar
Carolina Elizabeth Ramos Arteaga
Daniela Gabriela Camargo Recald
Diana Maria Flores Murillo

Erika Alexandra Vélez Ruilova
Evelyn Andrea Jaramillo Jaramillo
Gabriela Alexandra Anas Serrano
Gerardo Manuel Ortega Salinas
Karen Tatiana Zutiiga Maldonado
Katherine Elizabeth Santander Ra
Miguel Alexander Albornoz Alvar
Mirella Tatiana Maldonado Agred
Monica Viviana Murioz Gonzilez
Orlani Maria Straber Galvez
Priscila Viviana Guilcapi Cana
Robert Antonio Noriega Caicedo
Samantha Viviana Aviles Cortez
Sandra Viviana Alvarez Cana

Xavier Antomo Rodriguez Salazar

Sexo

Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Femenino

Masculino

do, 10 de Enero de 2004 INFORME # 5

Edad

e t:‘i? W

’L%Eﬂﬁi
Teléfono
2207339
2381868
2393548
2218386
2293666

099880611
2449827
2261368

2202600

2843337
2420242
2425485
2205431
2580401

2444764
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