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1. OBJETIVO

Elaborar piezas audiovisuales acordes con las solicitudes y necesidades de los usuarios, dentro de las
politicas institucionales y la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las solicitudes presentadas por los distintos procesos de la Universidad
de Cordoba, entidades publicas y privadas e instituciones en convenio; asi como organizaciones sin
animo de lucro, empresas de consultorias y asesorias, y diferentes publicos que tienen relacion directa
con los servicios que ofrece la Institucion y en particular a través del Area Audiovisual de la Unidad de
Comunicaciones.

3. DEFINICIONES

REALIZACION NUEVO PROGRAMA DE TELEVISION: produccidn audiovisual nueva, en cualquier
formato, sea de tipo documental, crdnica, reportaje, expositivo, informes especiales, informativo,
noticioso, entre otro de interés general, cuyo contenido es el resultado de trabajos de docencia,
investigacion y extension.

REALIZACION DE GUIONES Y PLAN DE RODAJE: elaboracidn de guiones de acuerdo con
material suministrado por el usuario y con el cliente se acuerda cronograma de actividades a lo
establecido por las partes para la etapa de grabacidn. Se definen sitios, escenografia y espacios para
la produccién audiovisual.

PRODUCCION Y EDICION VIDEOS EN FORMATOS: (crénica, reportaje, documental, expositivos,
argumentativo, informativos entre otros). Realizacion y edicion de programas en los diferentes
formatos y cuya duracidn esta sujeta a lo acordado entre las partes (solicitante del servicio) y Area
Audiovisual.

CUBRIMIENTO DE EVENTOS: cubrimiento audiovisual periodistico y fotografico de eventos y
actividades internas o externas de tipo académico, cultural, cientificos y de extension relacionados con
la Universidad de Cérdoba.

GRABACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES ACADI'EMICAS, CIENTIFICAS Y CULTURALES:
grabacion de eventos y registro fotografico de actividades de tipo académico, cientifico, cultural y de
extension relacionadas con la Universidad de Cordoba.

PROMOCIONAL Y COMERCIAL PARA TV: producto televisivo para promocionar los servicios que
ofrecen las facultades, centros, institutos, laboratorios y demds areas que ofertan servicios. Este
producto tendra una duracion de maximo 40 segundos.

CANAL INTERNO DE TELEVISION: emision interna audiovisual a través de monitores instalados
en puntos estratégicos en todo el campus universitario y donde se dan a conocer actividades que
docentes, investigadores y demas publicos de la Institucion realizan en sus distintos procesos
académicos, investigativos y de extension.
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ATENCION DE AUDITORIOS: atencion de auditorios en relacién con las diferentes actividades,
eventos y demas certdamenes que realizan los diferentes procesos de la Universidad. Se cumple con
ofrecer un servicio en la parte luminotécnica, sonido, cubrimiento del evento con fotografias, que
evidencie el trabajo realizado.

REGISTRO FOTOGRAFICO: toma de fotografias en los distintos eventos y actividades internas o
externas de tipo académico, cultural, cientificos y de extension relacionados con la universidad de
Cordoba.

EMISION DE PROGRMAS DE TELEVISION DE INTERES ACADEMICO, CULTURAL,
CIENTIFICO Y NOTICIOSO: emision de programas académicos, culturales cientificos y de
extension relacionados con la Universidad de Cordoba, para ser emitidos por diferentes canales de
television.

4. CONTENIDO
4.1. GENERALIDADES

El procedimiento para la elaboracién de Piezas Audiovisuales de la Unidad de Comunicaciones tiene
entre sus funciones dar apoyo audiovisual en los diferentes formatos (cronica, reportaje, documental,
expositivos, argumentativo, informativos, noticiosos) resultado del trabajo que realizan las diferentes
facultades y dependencias que requieran de estos servicios audiovisuales.

El area brinda servicios externos en la produccién y posproduccion de material audiovisual que
fortalece la imagen de la Institucion ante los diferentes publicos.

4.2. POLITICAS DE OPERACION

v El servicio de Piezas Audiovisuales, solo sera prestado a través del Formato de Solicitud de
Servicio (FCOM-001).

v' Los criterios para la produccion de Piezas Audiovisuales para los clientes internos y externos que
asi lo requieran son:

e El contenido del mensaje audiovisual debe ser educativo, argumentativo, propositivo y con un
enfoque regional y nacional.
e Cada pieza audiovisual debe estar avalada por el proceso solicitante.

v’ El solicitante debe contar con los presupuestos necesarios para la preproduccion, produccion y
postproduccién de piezas audiovisuales.

v Las solicitudes deben realizarse con 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de presentacién del
producto, salvo casos de inmediatez que requieran del servicio de manera fortuita o imprevista,
sujeto a la programacion interna del Area Audiovisual.

v' Los derechos de autor de las Piezas Audiovisuales internas, son de propiedad exclusiva de la
Universidad de Cordoba. Asi mismo, seran respetados los derechos de propiedad intelectual de
cada uno de los participantes del proyecto.
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v Cada Pieza Audiovisual debe dar cumplimiento a la resolucién 12220 con la advertencia vigilada
Mineducacion.

v La realizacién del guién y la grabacién durante el proceso de produccién requerirdn del usuario,
quien debe proveer el material, personal y herramientas que resulten necesarias para la
realizacion del video, transporte, logistica, entre otros.

4.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos

Responsable

Descripcion

1

Solicitante

Diligencia el Formato de Solicitud de Servicio (FCOM-001).

Jefe Unidad de
Comunicaciones y

Analizan la informacién sobre la solicitud del servicio para definir aspectos

2 Periodista y/o logisticos de preproduccién, produccion y posproduccion
Comunicador g prep P Y Posp )
Social
Revisa la solicitud teniendo en cuenta el cumplimiento de las politicas de
operacion para Piezas Audiovisuales, en especial la relacionada con el
Periodista y/o |tiempo anticipado de requerimiento del servicio (15 dias habiles), con la
3 Comunicador |finalidad de poder cumplir con el mismo en los términos establecidos.
Social
Informa al solicitante sobre las necesidades al igual que la etapa de
produccion y posproduccion del video.
Periodista y/o |Elabora el Guidn General para posteriormente pasar a la etapa de
4 Comunicador | produccién (grabacion video). Envia general a técnico en produccién de
Social audio.
Técnico en
5 produccion de | Locuta, graba y edita la voz en off, de acuerdo al Guion.
audio
Técnico . -,
6 produccion de TV Graba imagenes de acuerdo al Guion.
Técnico Productor | _ .. . i . . . :
7 Editor - Animador Edita, anima y grafica todo el material audiovisual y entrega Pieza final.
o Verifica que el producto final este acorde a lo solicitado en el Formato de
Periodista y/o - L i
. Solicitud de Servicio (FCOM-001).
8 Comunicador

Social

Realiza ajustes de ser necesario.
Entrega el producto al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. DOCUMENTO DE REFERENCIA
No Aplica
6. REGISTROS
. Tiempo
1 Lugar de | Medio de . o
No. | Codigo Nombre Responsable archivo | Archivo de- Disposicion
Archivo
Formato Unico Archivo de 2 afios en
1 | FCOM-001 | de Solicitud de | Solicitante - Fisico | archivo de | Eliminacién
. Gestion -
Servicio gestion
Formato de o
recibido a Archivo de 2 anos en
2 | FCOM- 015 ) > Solicitante - Fisico | archivo de | Eliminacién
satisfaccion del Gestion S
gestion
producto
7. CONTROL DE CAMBIOS
Velr\"s(;on Descripcion del cambio Fecha
Se eliminan algunas definiciones.
Se elimina de la politica de operacion lo relacionado con el pago anticipado
de clientes externos y se incluye lo relacionado con la Res. 1222°
advertencia vigilada Mineducacién en los contenidos audiovisuales de la
Institucion.
Se elimina del paso 4 lo relacionado con elaboracion de presupuesto y se
hace énfasis en: Elabora el Guidon General para posteriormente pasar a la
01 etapa de produccion (grabacion video). Envia general a técnico en| 03/09/2015
produccion de audio.
Se elimina lo establecido en el paso 5 sobre pagos de clientes externos y se
cambia por lo siguiente: Locuta, graba y edita la voz en off, de acuerdo al
Guidn, actividad que realiza el Técnico en produccién de audio.
Se corre toda la informacién expuesta en los pasos 6, 7, 8, 9 y 10 del
anterior procedimiento, eliminando los pasos 9 y 10 y queda consignada la
informacidn en los pasos 6, 7 y 8 del actual.
8. ANEXOS
No Aplica
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