Manual de marcación y entrega de casetes


Parámetros de marcación y entrega de casetes a la Fundación Patrimonio Fílmico Colombiano

1. VISUALIZACIÓN: durante la visualización del material se deben tener en cuenta los siguientes parámetros: 

· # : corresponde al orden de visualización que posibilita totalizar los casetes que se entregan a Patrimonio Fílmico Colombiano.

· # de casete: es el número con el que está marcada la caja y el casete.

· Casete formato: Betacam Digital, Betacam SP, DV Cam, Mini DV, ¾ U-Matic, Video 8, 16 mm, 35 mm, VHS. También se incluye la duración; ejemplo: Betacam SP 30’.

· # consecutivo: corresponde al número de casetes de una misma categoría.

· Categoría: espacio al que pertenecen las imágenes; pueden ser: pregrabados, documental, series, películas, animación, videoclips, varios.

· *Serie: serie a la que pertenecen los pregrabados o programas
· *Título o proyecto: es el título del trabajo al cual pertenecen las imágenes visualizadas.

· *Director: nombre del encargado del proyecto o el realizador.

· *Lugar de grabación: departamento (municipio, ciudad).

· *Fecha de grabación. 

· T.C.In: tiempo de entrada de cada secuencia descrita.

· Descripción: breve reseña de las situaciones narradas en el video.

*: Los datos destacados no son de carácter obligatorio, se marcan si es posible conocer la información.

2. BASE DE DATOS: se debe crear una base de datos en Microsoft Acces o en Excel.  Este archivo se graba bajo el nombre “Entrega número ___” 

Con los datos obtenidos en la visualización de los casetes se deben diligenciar las siguientes casillas en el formato de entrega:

	#
	# casete
	Casete formato
	#  Conse

cutivo
	Categoría
	Título o proyecto
	Director
	Lugar de grabación
	Fecha de grabación
	T.C. In
	Descripción

	1
	245
	BT 30’
	1
	Animación
	Sayayín
	Lu Chang
	Bogotá
	98/08/15
	00:00:36
	Teatro japonés


Los datos deben ser ingresados de manera uniforme: los nombres, fechas y lugares deben escribirse de la misma forma y con igual ortografía. (Lo correcto es primero nombre y luego apellido; para fechas: día, mes, año; para lugares: departamento y ciudad) En caso de dudas ortográficas consultar en: La Ruta / Herramientas para la realización audiovisual / Manual de ortografía.

3. IMPRESIÓN: una vez terminada y revisada la base de datos, se debe realizar una impresión para Patrimonio Fílmico. 
4.  MARCACIÓN DE CASETES: cada uno de los casetes visualizados debe llevar en la caja una etiqueta interna  (con todos los datos de la base de datos) y una externa (con el número del casete, el formato, el número consecutivo, el título y la categoría); la tercera etiqueta va pegada en el casete (lleva categoría, número de casete y consecutivo). Todas tienen formato establecido y se hacen de manera automática en el programa a partir del cuadro “Informes”. Dadas las circunstancias el diseño se puede modificar si el casete es de otro formato y tamaño. 

5. ENVÍO A PATRIMONIO FÍLMICO: para efectuar la entrega del material se deben seguir estos pasos:

· Copia de la base de datos: se debe imprimir una copia de la base de datos para Patrimonio Fílmico y otra para el archivo. Adicionalmente se grabarán la base en medio magnético, preferiblemente en CD con el fin de llevarla a la Fundación en donde la copiarán en su propio sistema.

· Elaborar el acta de entrega: es el documento que hace referencia al acuerdo entre usted y Patrimonio Fílmico para la conservación del material audiovisual. Se imprimen dos copias: una para Patrimonio y otra (con el recibido firmado) se guarda en su archivo. (Debe seguir un consecutivo).

· Contar los casetes y archivarlos en cajas
· Entrega a Patrimonio Fílmico Colombiano: es necesario comunicarse previamente con la persona encargada de recibir el material en Patrimonio Fílmico para concertar la cita. El material debe ser llevado a las instalaciones de Patrimonio; allí es necesario asegurarse de que no haya errores en el conteo y solicitar que firmen las actas, además de entregar el CD para copia y la base de datos impresa.
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