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b1. Informacidén General del Documento

Objetivo: Desarrollar, apoyar y asesorar proyectos de contenido audiovisual institucional de caracter cientifico, académico, intelectual y
cultural, en las etapas de preproduccién, produccién, postproduccion y difusién, a través estrategias, herramientas y procesos
asociados, promoviendo la televisidn universitaria como alternativa de difusién educativa a nivel regional, nacional e internacional y
propendiendo por la buena imagen de la Universidad Nacional de Colombia.

(Resolucion 334 de 2007 Rectoria, Articulo 3.1.1)

Alcance: Comprende las etapas de Preproduccién, produccién, postproduccion y difusién de contenido audiovisual, asi como el monitoreo de
numero de visualizaciones y tiempo promedio de reproduccidén en proyectos institucionales internos y proyectos institucionales a
externos.

Definiciones: 1. Documentacion: Consulta de fuentes documentales y entrevistas sobre el tema a desarrollar.

2. Fuentes: Dependencias de la Universidad, grupos académicos y de investigacion entre otros generadores de conocimiento de la
Institucion, asi como entidades externas.

3. Contenido audiovisual (Producto Audiovisual): Se relaciona con cualquier produccidn que contenga una sucesion de imagenes,
animaciones y/o audio susceptible de ser emitida y transmitida.

4. Libro de produccién: compilacion de documentos que exigen canales de televisién abierta y cerrada, para emision.

5. Formato: disefio de programa, forma en que se define como abordarlo desde lo conceptual y estético.

6. Usuario Externo: Persona o entidad que no tiene ningun tipo de vinculacién con la Universidad Nacional de Colombia.

7. Usuario Interno: Persona o Dependencia que hace parte de la Universidad Nacional de Colombia

8. Cotizacion: propuesta que se realiza para determinar los costos totales de un proyecto audiovisual.

9. Escaleta: aproximacion de la estructura final de un guidn, se realiza para definir un formato o serie.

10. Guidn literario: Guidon completo (Presentaciones, locuciones, Story de animaciones, imagenes de apoyo, puestas en escena, etc.)

11. Desglose de produccion: Formato para determinar las necesidades propias de cada guién de la serie

12. Plan de grabaciéon: Formato para organizar las actividades a realizar segun el guién del programa

13. Guion técnico: Guion de grabacién que determinan el realizador y el director audiovisual para iniciar el rodaje

. Autorizacion o Release: formato de autorizacion de uso de imagenes, audio, video, escenarios, musica, etc. para la emisién en

distintas plataformas y medios de productos audiovisuales.

. Puestas en escena: Secuencia grabada en la que los hechos se dramatizan.
. Plan de grabacion: Orden cronoldgico segun llamado para realizar las grabaciones

Codigo: U.PR.03.001.018 Version: 3.0 Pdgina 1 de 11




Macroproceso: Comunicacion
Proceso: Divulgacion de Informacion General
Realizacion de contenidos audiovisuales de la Oficina de Produccion y Realizacion Audiovisual

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

17.

18.
19.
20.

21

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Visualizacién y pre-edicién: Revision del material grabado y escogencia del material que funciona de acuerdo con el guion y/o
escaleta.

Master digital: Servidor, disco externo o copia en DVD con el programa finalizado

Canales de television: Canales publicos o privados que emiten contenidos audiovisuales.

Canales virtuales en Internet: Plataformas que permiten alojar contenidos audiovisuales o multimedia.

. Redes Sociales: Plataformas que permiten la interaccidn de distintas personas a través de contenidos diversos.
22.

Coproduccion: Productos audiovisuales que son realizados por distintas entidades en los cuales se aporta ya sea colocando
recursos técnicos, econdmicos o creativos y que dan participacién en cuanto derechos morales y patrimoniales.

Notas: Videos de corta duraciéon de tipo informativo o periodistico.

Cronograma de Produccion: Documento de agendamiento de las distintas actividades de preproduccién, produccién vy
posproduccion que deba realizar la Oficina.

Repositorio Audiovisual: Plataforma de almacenamiento virtual para alojar archivos de video.

Actas de Cesion de Uso de Derechos: Documento para legalizar la emisidn de un producto audiovisual.

Transmision Remota: Transmision de eventos a través de plataformas audiovisuales virtuales.

Parrilla de Redes: Documento para planear la publicacién de productos audiovisuales en plataformas virtuales.

Graficacion: Conjunto de piezas graficas que sirven como complemento para la realizacidon de un producto audiovisual.

Prueba técnica: Paso anterior a la realizacidn de una transmisiéon remota donde se evalua la calidad de la conectividad de los
invitados o moderadores.

Suscriptores: Persona que sigue una cuenta de una red social y demuestra un interés constante en el tiempo en el contenido
gue publica una red social

Documentos
de
Referencia:

aRrwbd=

&

Constitucion Politica de Colombia, Corte Constitucional, Articulos 15, 20, 64

Ley 23 de 1982, Congreso de Colombia, Ley de Derechos de Autor

Ley 44 de 1993, Congreso de Colombia, Ley de propiedad intelectual

Ley 115 de 1994, Por la cual se expide la ley general de educacidn, Articulo 16, 43, 44, 45, 92.

Ley 397 de 1997, Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 de la Constitucidn Politica; se dictan normas sobre el
patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura; se crea el Ministerio de Cultura y se trasladan algunas dependencias.

Ley 1341 de 2009, Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacién de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones
Decreto 1078 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones. ARTICULO 2.2.10.2.1. Prohibiciones. ARTICULO 2.2.16.2. Clasificacién del software para el desarrollo de
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contenidos digitales. ARTICULO 2.2.19.2. Definiciones. ARTICULO 2.2.19.3. Seccién con obras nacionales para usuarios en
Colombia.

8. Decreto 1081 de 2015, Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica. ARTICULO 2.1.1.5.2.2. Contenido
del indice de Informacién Clasificada y Reservada, (4) Medio de conservacién y/o soporte. ARTICULO 2.1.1.5.3.2. Componentes
del Esquema de Publicacidn de Informacién, (4) Informacion de interés para la ciudadania, interesados o usuarios, publicada de
manera proactiva por el sujeto obligado, relacionada con la actividad misional del sujeto obligado y sus objetivos estratégicos,
indicar: (a) Nombre o titulo de la informacidén: (b) Idioma; (c) Medio de conservacion y/o soporte; (d) Formato; (e) Fecha de
generacion de la informacidn; (f) Frecuencia de actualizacidn; (g) Lugar de consulta; (h) Nombre del responsable de la
produccién de la informacidn; (i) Nombre del responsable de la informacion.

Para facilitar el acceso a la informacidn, los sujetos obligados publicaran el Cuadro de Clasificacion Documental.

9. Resolucion 863 de 1997 - "Por la cual se organiza la Unidad de Medios de Comunicacién de la Universidad Nacional de Colombia"

10. Resolucion 407 de 2004, Rectoria UNAL, Por la cual se establecen parametros sobre austeridad y eficiencia en el gasto. Articulos
2,3,4,5,6,7

11. Resolucion 381 de 2014, Rectoria UNAL, Por la cual se establece la estructura interna de la Unidad de Medios de Comunicacion,
UNIMEDIQS, y se determinan sus funciones. Articulo 2, Funciones para la Unidad de medios de Comunicacion (UNIMEDIQS)

12. Resolucion 101 de 2016, Rectoria UNAL, Politica de comunicacion de la Universidad Nacional de Colombia

13. Acuerdo 035 de 2003, Consejo Académico Articulo 2. Reglamento sobre Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional de
Colombia.

14. Acuerdo 218 de 2016, Establece el proceso permanente de rendicidn publica de cuentas UNAL

15. Decreto 1078 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones

16. Ley 1519 de 2020, Ley de Accesibilidad

17. Estandares Internacionales de Calidad Técnica de TV. Estandares de libertad de expresidn para la transicion a una television
digital abierta, diversa, plural e inclusiva — OEA

18. Estandares, Manual de Calidad Técnica de Sefial Colombia — RTVC

19. Modelo de Gestién de Documentos Electrénicos de Documentos de Archivo MGDEA- UNAL. (ONGPD)

20. Reglamento General de Gestion Documental y de Archivos - UNAL. (ONGPD)

Condiciones 1. Toda serie debe estar planteada de acuerdo con los lineamientos institucionales de UNIMEDIOS y misionales de la Universidad
Generales: Nacional de Colombia.
2. Los productos audiovisuales se desarrollardn segln su pertinencia, medio de difusion y recursos técnicos y humanos disponibles.
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3. Los proyectos audiovisuales se ajustaran al cronograma de produccion, segun la disponibilidad de recursos humanos y técnicos,
y de transporte.
4. la escritura ya sea de cuestionarios, escaleta, guion o guia de transmisién, dependera de la naturaleza del proyecto.
5. La publicacién de los productos audiovisuales esta sujeta al diligenciamiento de los formatos de Autorizacion o Release.
6. Los proyectos audiovisuales finalizados y aprobados quedaran en un master digital.
7. Laentrega de proyectos externos se realizard de acuerdo a lo establecido en los convenios o contratos.
8. Los productos audiovisuales para emisién en medios o canales externos deben contar con el Acta de Cesidn de Uso de Derechos.
9. La realizacion de transmisiones y grabaciones para entes externos o internos debe contar con varios aspectos logisticos como
transporte, entrevistados, locaciones adecuadas, conectividad y en caso de ser necesario, insumos graficos.
10. Costos del Proyecto Audiovisual: Segun la naturaleza del proyecto, este puede ser gratuito o generar costo para el usuario
solicitante.
11. Usuarios: Alta direccidon; Administrativos; Docentes; Procesos Institucionales; Comunidad Universitaria
12. Partes Interesadas: Proveedores; Instituciones de educacion superior; Autoridades y organismos de control; Organizaciones No
Gubernamentales.
2. Informacion Especifica del Procedimiento
. N Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
PREPRODUCCION
Los usuarios realizan el requerimiento del servicio de
L, . .. Correo
transmision de eventos de manera formal a través del Jefe de Oficina de electrénico
correo electronico institucional; con esta informacién se Producciony .
L . . . . . - . f o o Correo institucional
Recepcidn de solicitudes | evalia la disponibilidad de agenda, equipo técnico y Realizacion electrénico /
1 de transmisiones y humano para la realizacién de la transmision. Audiovisual .. ’ L
. oficio, chat Aplicaciones
grabaciones /
N L . de chat/
En caso de no existir disponibilidad para la realizacién de la Secretaria / Redes
transmisidon, se informa al wusuario con la debida Productores .
. sociales
anterioridad.
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable Registros Sistemas de
Cargo/Rol g Informacién

Propuesta y evaluacion
2 para el desarrollo de los
productos audiovisuales

La propuesta se elabora segun la disponibilidad de recursos
tanto técnicos como humanos. Responde a las necesidades
especificas de cada proyecto y de quien lo solicita.

La propuesta contiene entre otros:

e Condiciones comerciales (si aplica) — Forma vy
Medios de pago.

e Condiciones técnicas: Formato Audiovisual,
Duracion, Medio de publicacién, tiempos, entre
otros.

Se envia respuesta al usuario a través del formato
Respuesta solicitud de cotizacion.

Propuesta Aceptada por el usuario:

Si [ Continda el proceso

No [ Fin del proceso

Investigador / Respuesta Microsoft
Guionista / solicitud de Office /
Realizador / cotizacién Correo

Productor U.FT.03.001.002 | electrdnico

El usuario suministra el contexto de la produccién, con la
cual se realiza la redaccioén de la guia, guién, o cuestionario
dependiendo del tipo de proyecto audiovisual.

Jefe de Oficina de

Elaboracion, aprobacion e , s . . , Producciény Microsoft
; . . Socializacién de la guia, guidén o cuestionario a través de o, , L .
de guia, guién o . . .. ., . Realizacion Guia, Guion o Office /
3 . . reuniones o medios electrénicos y recepcion de sugerencias . . .
cuestionario, . .. Audiovisual Cuestionario Correo
- y comentarios por parte de los solicitantes del producto L
(si aplica) o / electronico
audiovisual. L
Guionista
Aprobacidn verbal o escrita de la guia, guion o cuestionario
por parte del solicitante del producto audiovisual.
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Responsable

Sistemas de

ID Actividad Descripcion Cargo/Rol Registros Informacion
Cronograma
Se programan las actividades en el cronograma de de produccién
produccién; se realiza el contacto de personajes, solicitud Google
de autorizaciones, llamados de equipo. También se realizan Calendar
las compras, consecucion de locaciones y transporte (si PC Jefatura
aplica).
Productor / Resolucién de
4 Logistica de produccion EI. equ.ipo de realiz.acién efectla p.rueba.\s té.cnicas, Equipo Realizlador/ v.iétic.os Micrc?soft
alistamiento de equipos y de estudio (si aplica), vy Secretaria (si aplica) Office
lineamientos estéticos.
U.FT.12.011.026
En caso de viajes, los Productores y la Secretaria de OPRA Formato
realiza la autorizacién de desplazamiento, la solicitud de Solicitud
vidticos, autorizacion de salida de equipos y la consecucion movimiento
del transporte, el alojamiento y la alimentacion. transitorio de
bienes
PRODUCCION
Archivos
Grabacion presencial o remota, segin cronograma de digitales Correo
produccion. Busqueda de material de archivo (sonoro y/o . . L
.. . . o . . Equipo Realizador; electrénico /
5 | Consecucién de imagenes | Audiovisual), y realizacién de transmisiones. Se realizan las ) U.FT.03.001.004 )
“graficaciones” o insumos graficos, si aplica. Graficador Autorizacién uso Suite Adobe /
derechos imagen AVID
autor
producciones
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
. L Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacién
Se utiliza el formato U.FT.03.001.004 Autorizacién uso Con_teni_dos
derechos imagen autor producciones contenidos comunicacionales
comunicacionales V2.
Se realiza la grabacién de locuciones (si aplica).
Sonidista / Herramientas
.. . Segun el caso, busqueda de bancos musicales y de sonidos, Locutor / Archivos de grabacién
6 Consecucion de audio o .. . . . . .
realizacidon de musica original y/o adquisicion de derechos Musico / digitales de audio /
musicales ya existentes. Productor Pro Tools
POSTPRODUCCION Y DIFUSION
Comprende las actividades de montaje de la pieza
audiovisual para incorporar y ajustar imagenes, sonidos,
. . efectos, en incluye: ) _
Edicion de las piezas L y' . . . . Archivos Suite Adobe /
7 .. 1. Visualizacién de material. Editor / Realizador ..
audiovisuales . . . _— digitales AVID
2. Montaje de imagenes y sonidos (Graficaciones,
material de archivo y grabaciones)
Presentacién de los archivos editados a través de reuniones | Editor / Guionista / Suite Adobe /
o . o medios electrénicos, recepcién de sugerencias vy Realizador / .
Revisién de primeros ) . Archivos AVID /
8 . comentarios por parte de los usuarios del producto Productor ..
cortes de videos . . . , digitales Correo
audiovisual. Aprobacién verbal o escrita del corte de video / .
. L electrdnico
por parte del (los) usuario(s) del producto audiovisual. Jefatura
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

- L Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros ! .,
Cargo/Rol Informacién
. . . . , Editor )
. . . Se realiza la posproduccidon de audio y video, a través de . . Suite Adobe /
Posproduccién de audio y L. ) . . Realizador Archivos
9 . aplicaciones software (Protools: Ajuste de niveles de audio), , . AVID / Pro
video L. Fotégrafo digitales .
(Davinci: Color). . Tools/Davinci
Sonidista
e e, . Se genera el archivo exportado para publicacién u otro uso, . .
Finalizacion de piezas . . . . . Archivos Suite Adobe /
10 .. ya aprobado (si aplica). Se debe realizar copia de respaldo | Editor o Realizador .
audiovisuales N Digitales AVID /
en el repositorio digital.
Productor / Productos
Graficador / audiovisuales /
s Si el proyecto lo incluye, se formulan las estrategias | Editor/ Realizador / Pmd.ucws Suite Adobe /
11 Promocion . . L L. escritos /
promocionales o piezas adicionales. Guionista / AVID
] Productos
Community Manager graficos
digitales
Se genera entrega de piezas audiovisuales al solicitante (si .
genera entrega piezas audiovisuales al solict (s Productor / Drive /
PR aplica). Publicacién en redes y medios institucionales o . .
Publicacién 6 entrega de . . . S Community Piezas WeTransfer/
12 . externos de las piezas audiovisuales realizadas (si aplica). _ .
contenidos . Manager/ audiovisuales Medios
Entrega del producto finalizado al webmaster para su L
S . Web Master Fisicos
publicacidn en el canal television.unal.edu.co
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

- N Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacién
Se genera la Parrilla de Redes de contenidos audiovisuales Cronggrgma de
y transmisiones de manera semanal. gubhcacnqr;es
L. . Jefatura e contenidos | 5,016 Drive
Elaboracién de Parrilla de . . / audiovisuales y .g
13 Redes La parrilla de redes contiene: Productores / transmisiones Microsoft
e Copy Community Manager Compartido ' Office
e descripcion del contenido Google Drive
® publicacién en redes sociales (vinculos) Oficina
De presentarse solicitudes de cambios o correcciones en las .
ublicaciones, la jefatura y el equipo de producciéon Jefatura / Realizador
Control de Cambios en P o . J . y . auip P Y / Productor / Archivos Microsoft
14 .. realizacion evallan la pertinencia de desmontar el producto . . .
las publicaciones . . ., Community Manager digitales Office
audiovisual de la red, para realizar la correccién y volver a
) / Webmaster
publicarlo.
Para dejar trazabilidad de la ejecucion de los proyectos, se
deja registro de la compilacién del desarrollo de la
produccién audiovisual y resultado final, incluyendo:
e Nombre del proyecto
® |dea original Jefatura / Formato.(lie
. e Dependencias asociadas prese.ntauon Y Microsoft
15 Registro de proyecto . . Productores registro de .
e Sinopsis del proyecto oroyectos Office
* Areatematica U.FT.03.001.011
e Formato audiovisual
® Propuesta de graficacion
® Relacion de Imagenes
® Responsable
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacidn

Se deja archivo denominado “Libro de produccion”
compartido desde PC Jefatura de oficina

Revision de estadisticas,
retroalimentaciones. A  través
visualizaciones del contenido audiovisual en la pagina web

comentarios v
del numero de

Community Manager

Estadisticas de
Redes Sociales

Plataformas

Monitoreo al impacto de . , . Productor y Pagina Web | de Analytics

16 . y redes sociales, asi como de la permanencia de los

las publicaciones . . s o Jefatura
usuarios, se puede realizar un analisis cuantitativo de las . .
L . , Guionistas Plataforma Google Drive
audiencias. De igual manera se tendran en cuenta las PQRs SPROUD
presentadas en el periodo de publicacién.
Finalizado y entregado el proyecto audiovisual, se invita al | Jefatura / Realizador
‘. usuario a evaluar la prestacion del servicio a través de la Productor .

17 | Evaluacién del proyecto P . - / . / Plantilla web N.A.
encuesta de satisfaccidn, en: | Community Manager
https://unimedios.unal.edu.co/encuesta / Webmaster

- . . Correo
Las peticiones, quejas y reclamaciones presentadas al , .

. . L . ) electrdnico
publicar los contenidos audiovisuales se reciben a través de o
. - institucional
los canales de contacto dispuestos por Oficina de .
. . L L L . . , Registro de Aranda
Recepcion de PQR’s u Produccidén y Realizacion Audiovisual y se deja registro. Se | Jefatura / Secretaria , )
. . . L . envio de Service Desk

18 | observaciones sobrelos | les da tratamiento segun aplicacion de Ley y demas / Productores .

. - . . . . L correos Web Edition
contenidos audiovisuales | lineamientos de la Universidad dentro de los términos . .

. . electrénicos Sistema de
establecidos, generando, cuando aplique, el Queias
correspondiente plan de mejoramiento direccionado al jasy
responsable de la publicacién Reclamos

P P ‘ UNAL
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
R I i
ID Actividad Descripcion SHPREELSlE Registros Slstemas'c,ie
Cargo/Rol Informacién
Tabla de
Como oficina productora de archivos, corresponde realizar retencidn
19 Realizar la gestion las actividades de gestién de acuerdo con los lineamientos | Jefatura / Secretaria documental NA
documental de gestidon documental y de documentos electrénicos de / Productores TRD o
archivo -DEA. U-FT-11.005.001
Elaboré: Oficina de Produccidn y Realizacién Revisd: | Oficina de Produccidn y Realizacion Aprobd: | UNIMEDIOS
Audiovisual, OPA; Oficina de Calidad — Audiovisual
UNIMEDIOS .
[ 7 < ) ]&C{OGUD
[ "J‘,‘Hf’ {,«0(;;\ \)“‘\//"‘/f) < l
—
Cargo: Jefe de Oficina: Cargo: | Jefe de Oficina: Cargo: Director:
Jaime Lesmes Fonseca Liseth Paola Sayago Fredy Fernando Chaparro Sanabria
| |
Fecha: 14 de septiembre de 2023 Fecha: | 14 de septiembre de 2023 Fecha: 14 de septiembre de 2023
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