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RESUMEN

La modalidad de trabajo de grado para obtener el titulo de Comunicador Social fueron las
pasantias, y estas se estuvieron desarrollando en la Unidad de Televisién de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia adscrita a la oficina de multimedios que a su vez esta
dentro el proceso Gestion de las Comunicaciones de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocaria.

Las pasantias se llevaron a cabo durante el 3 de febrero hasta el 17 de Julio para un total de
cinco meses.

Durante este periodo se llev6 a cabo el plan de trabajo titulado “Manual de produccion
audiovisual propuesto la Unidad de Television de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia”.

Para hacer efectivo los objetivos propuestos en el plan de trabajo se tuvo en cuenta el
cronograma de actividades y los diferentes manuales de produccion audiovisual existentes.

Para la Unidad de Television se realizo el disefio de un manual de produccion audiovisual y
asi mismo organizar el archivo e ingesta del material.

Todo este trabajo de grado se logro gracias a la colaboracion del Coordinador de la Unidad
de Television, administrador del Circuito Cerrado de Television, periodistas, camarografos,
editores y el acompariamiento del Director de la pasantia.



INTRODUCCION

El presente trabajo de grado es una propuesta elaborada durante el primer semestre de 2015
realizada para complementar la documentacion establecida en la norma ISO 9001:2008
articulada en el Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Francisco de Paula Santander
Ocaiia.

Durante este tiempo de pasantias se llegé a complementar la documentacion existente en el
proceso gestion de las comunicaciones puesto que carecia de un manual de produccion
audiovisual en el area de la Unidad de Televisiéon.

El manual de produccién audiovisual serd socializado con el personal que se encuentra

laborando en la Unidad de Television luego de ser aprobado por los lideres del proceso de
gestion de las comunicaciones.
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1. MANUAL DE PRODUCCION AUDIOVISUAL PROPUESTO PARA LA
UNIDAD DE TELEVISION DE LA UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA
SANTANDER OCANA

1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

En noviembre de 1973 se suscribié un contrato para la realizacion de un estudio de
factibilidad denominado "un centro de educacion superior para Ocafia" que fue terminado
y sugirié la creacion pronta de un programa de educacion a nivel de tecnologia con énfasis
en ciencias sociales, matematicas y fisica.

Segun acuerdo No. 03 del 18 de julio de 1974, por parte del Consejo Superior de la
Universidad Francisco de Paula Santander Cucuta, se crea la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia, como maxima expresién cultural y patrimonio de la region; como
una entidad de caracter oficial seccional, con autonomia administrativa y patrimonio
independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional.

Su primer coordinador, el doctor Aurelio Carvajalino Cabrales, busco un lugar adecuado
para funcionar la sede, en los claustros Franciscanos al costado del templo de la Gran
Convencion y con las directivas del colegio José Eusebio Caro, se acordd el uso
compartido del laboratorio de fisica. En 1975 comenzo la actividad académica en la
entonces seccional de la Universidad Francisco de Paula Santander con un total de 105
estudiantes de Tecnologia en Matematicas y Fisica. La primera promocion de licenciados
en Matematicas y Fisica se logré el 15 de diciembre de 1980.

La consecucion de 27 hectareas de la Hacienda El Rhin, en las riberas del Rio Algodonal,
en comodato a la Universidad por 50 afios, que la antigua Escuela de Agricultura de
Ocana cedié a la Universidad, permitio la creacion del programa de Tecnologia en
Produccion Agropecuaria, aprobado por el Consejo Superior mediante el acuerdo No. 024
del 21 de agosto de 1980, y luego el ICFES otorg0 la licencia de funcionamiento el 17 de
febrero del afio siguiente. Luego se crean las Facultades.

La Facultad de Ciencias Agrarias y del Ambiente, fue creada segun Acuerdo 084 del 11
de septiembre de 1995 conformada por los departamentos de Ciencias Agricolas y del
Ambiente y el departamento Ciencias Pecuarias, junto a los programas académicos de
Tecnologia Agropecuaria Zootecnia e Ingenieria ambiental.?

La Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, fue creada segin Acuerdo No.
008 del 05 de marzo de 2003; esta conformada por el departamento de Ciencias
Administrativas y Departamento de Ciencias Contables y Financieras. Estan adscritos los
programas académicos de Tecnologia en Gestion Comercial y Financiera, Administracion
de Empresas y Contaduria Publica. La Facultad de Ingenierias fue creada segin acuerdo
007 del 20 de febrero de 2006, conformada con los departamentos de Ingenieria Civil,
Ingenieria Mecéanica y el departamento de Sistemas e Informatica.

L UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCARNA. Descripcion. (s.I.) [On line]. (s.f.)
[Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en internet en: http://www.ufpso.edu.co/Historia
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La Facultad de Educacién, Artes y Humanidades de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia fue creada segun acuerdo 063 del 20 de noviembre de 2006, esta
conformada con los departamentos: de Matematicas, Fisica y Computacion y el
Departamento de Humanidades. Segun el Acuerdo No. 010 de marzo 29 de 2004, se crea
el plan de estudios del programa de Comunicacién Social y Derecho con registro
calificado (Resolucién 10185 de noviembre 22 de 2010). En el mes de noviembre de
2005, se suscribio el convenio de asociacion No. 1744/05 con el Ministerio de Cultura,
con el objeto de apoyar el proceso de estructuracion académica de la Escuela de Bellas
Artes.

1.1.1 Misién. La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, institucion publica
de educacion superior, es una comunidad de aprendizaje y autoevaluacion en
mejoramiento continuo, comprometida con la formacion de profesionales idoneos en las
areas del conocimiento, a través de estrategias pedagogicas innovadoras y el uso de las
tecnologias; contribuyendo al desarrollo nacional e internacional con pertinencia y
responsabilidad social.

1.1.2 Vision. La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa para el 2019, sera
reconocida por su excelencia académica, cobertura y calidad, a travées de la investigacion
como eje transversal de la formacion y el uso permanente de plataformas de aprendizaje;
soportada mediante su capacidad de gestion, la sostenibilidad institucional, el bienestar
de su comunidad académica, el desarrollo fisico y tecnolégico, la innovacion y la
generacion de conocimiento, bajo un marco de responsabilidad social y ambiental hacia
la proyeccion nacional e internacional?.

1.1.3 Objetivos.

General. Formar profesionales idoneos en las areas del conocimiento, a través de
estrategias pedagdgicas innovadoras y el uso de las tecnologias; contribuyendo al
desarrollo nacional e internacional con pertinencia y responsabilidad social.

Objetivos Institucionales.

Investigacion y formacion académica. La investigacion como eje transversal, la
cualificacion docente, la calidad en la oferta, cobertura y desarrollo estudiantil como
soporte integral de la formacion académica, dirigiendo su accién a la formacion de
profesionales idoneos, competentes, investigativos, humanos con un alto grado de
responsabilidad y compromiso con la sociedad.

Desarrollo fisico y tecnoldgico. La Universidad tiene como objetivo fortalecer la gestion
tecnoldgica, fisica y de servicios didacticos como apoyo a la formacién integral.

Impacto y proyeccion social. La Universidad tiene como objetivo el desarrollo de
capacidades institucionales para la generacion de impactos positivos a la regién, el medio
ambiente y la comunidad.

2 Ibid., p.3
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Visibilidad nacional e internacional. La Universidad Francisco de Paula Santander
Ocafia concibe la internacionalizacion dentro de su Proyecto Educativo Institucional —
PEI- como un “proceso de transformacidn institucional integral que pretende una
visibilidad y participacion en los procesos de cambios globales, apuntando a la
consolidacion de un conocimiento y una investigacion universal, buscando la calidad y
la pertinencia de la educacion”.

Bienestar institucional. La Universidad tiene como objetivo la generacion de
condiciones complementarias para la formacion integral, el desarrollo humano vy el
acompafiamiento institucional al mejoramiento de las condiciones de vida de la
comunidad universitaria.

Sostenibilidad administrativa y financiera. El talento humano de la institucion debe
orientar sus actividades al logro de las funciones misionales, por lo cual se buscara
desarrollar al maximo las capacidades del personal administrativo, contando con personal
capacitado, que brinden apoyo eficiente, eficaz y efectivo para la buena marcha de la
universidad.  Ademas, se implementaran estrategias que permitan consolidarse
financieramente y buscar fuentes complementarias de financiacion®.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional. Segin Acuerdo No. 084 de
septiembre 11 de 1995, el Consejo Superior Universitario, con base en las atribuciones
legales y estatutarias que le confieren la ley 30 de 1992 y el Acuerdo No. 029 del 12 de
Abril de 1994, aprueba La Estructura Organica de la Universidad Francisco de Paula
Santander Seccional Ocafia.

31bid., p.4
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Figura 1. Estructura Organica Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Fuente: http://www.ufpso.edu.co/Estructura

Mapa de procesos. Es el mapa donde se encuentran estructurados cada uno de los
procesos (estratégicos, misionales y de apoyo) de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.

La Unidad de Television, hace parte del Centro de Multimedios, quien a su vez pertenece
al proceso de Gestion de las Comunicaciones.
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Figura 2. Mapa de procesos de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaiia.
Mapa de “rocesos
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Fuente: http://www.ufpso.edu.co/sig/procedimientos_sig.html#arbol _procesos

PROCESOS DE EVALUACGION Y MEJORA

1.1.5 Descripcion del Proceso Gestion de las Comunicaciones. El proceso de Gestion
de las Comunicaciones, garantiza de manera oportuna, el flujo de la informacion en todos
los procesos internos, asi como la comunicacion y las relaciones publicas institucionales;
a través de los medios y canales de comunicacion institucional, propendiendo por el buen
nombre e imagen de la institucion y el respeto a la pluralidad, facilitando el cumplimiento
de los objetivos institucionales.*

Objetivo del Proceso. Divulgar la informacidn institucional de todos los procesos a nivel
interno y externo a travées de los medios y canales de comunicacion de manera oportuna,
objetiva y eficaz, propendiendo por el buen nombre e imagen de la institucion y logrando
un impacto en relacion con la calidad, el medio ambiente y la seguridad en salud.

Alcance del Proceso. Desde la identificacion de las necesidades de comunicacion
institucional hasta su divulgacién e implementacion.

Unidad de Television (UTV). La Unidad de Television es la encargada de dirigir y
coordinar todo lo relacionado con medios audiovisuales de la Universidad Francisco de

“ Ibid., p.4
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Paula Santander Ocafia. Tiene como objetivo la produccién de material audiovisual, con
relacion a los procesos que se adelantan desde la academia, la investigacion, la extension,
la formacién, los recursos y otros aspectos, que son de vital importancia para la
comunidad universitaria y en general.

1.2 DINAGNOSTICO INICIAL DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE LA UFPS
OCANA.

Cuadro 1.Matriz DOFA

Falta de recurso humano capacitado para | Firma de convenios con diferentes
atender eventualmente la demanda que se | medios de comunicacion.

presenta.
Reconocimiento de la calidad de
Poca capacidad de almacenamiento y falta | produccion audiovisual.

de un sistema digitalizado del archivo
audiovisual. (Ingesta) Infraestructura tecnolégica
implementada en la produccion
Carencia de recursos técnicos y elementos | audiovisual.

que permitan la interconexion audiovisual
con las dos sedes de la UFPS Ocafia. Realizacion de producciones o
coproducciones  que  permitan
No tener licencias actualizadas de los | obtener recursos de entes externos.
programas de edicion de audio y video.
Legislacion y  reglamentacion
No existe un manual de produccion | existente en materia de TV
audiovisual. universitaria.

Contar con la carrera de Comunicacién | Estar ubicados en el tercer piso de la
Social en la UFPS Ocaria. edificacion puesto que el estandar de
un canal de television es estar en la
Ser el Gnico medio de televisivo que realiza | primera planta.

produccion  audiovisual, institucional,
educativa y universitaria de Ocafia. Desactualizacion ~ del  archivo
audiovisual.

Disponer de recursos Yy  voluntad
administrativa para el fortalecimiento | Falta de personal capacitado en la
interno. Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia para el sistema
Tener convenio vigente con el canal regional | operativo MAC.

de television TRO. (Mantenimiento técnico, preventivo
y correctivo)

Disfrutar de un sistema automatizado para la
emision del canal. Circuito Cerrado de
Television. (CCTV)

Fuente. Pasante del proyecto

1.2.1. Planteamiento del problema. La Universidad Francisco de Paula Santander
Ocanfia, en su accionar consecuente por llevar a cabo una gestion transparente y apegado
a las leyes y normas en este caso regida por la norma internacional 1ISO 9001:2008 que
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se aplica a los Sistemas de Gestion de Calidad (SGC), y que se centra en todos los
elementos de administracion de calidad con los que una institucion debe contar para tener
un sistema efectivo que permita administrar y mejorar la calidad de sus servicios.

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia con el fin de garantizar la mejora
continua de sus procesos y en lo correspondiente al proceso gestion de las comunicaciones
no tiene documentacion completa en cuanto al manual de produccién audiovisual en el
area de La Unidad de Television. En efecto, La Unidad de Television se expone a que
haya retrasos en los tiempos de respuesta a las solicitudes, ademas de que existan
retrocesos en la realizacion audiovisual por fallas en la Preproduccién, Produccion y
Postproduccion.

Para prevenir esta situacion se propone el Manual de Produccion Audiovisual buscando
que se constituya una herramienta fundamental en el cumplimiento de los objetivos
planteados para la Unidad de Television.

1.3 OBJETIVOS.

1.3.1 General. Disefar el manual de produccion audiovisual propuesto para la Unidad
de Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

1.3.2 Especificos. Realizar el diagnostico de la situacion actual de la Unidad de
Television buscando determinar las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas.

Identificar el modelo de manual de produccion acorde para la Unidad de Television de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Caracterizar el personal adscrito a la Unidad de Television, las funciones que realizan y
actividades que de ellas se derivan.

Disefiar el manual de produccion audiovisual para la Unidad de Television.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

Cuadro 2. Descripcion de las actividades a desarrollar.

Objetivo general | Obijetivos especificos | Actividades a desarrollar en la Unidad de

Television para el cumplimiento de los
objetivos especificos.

Realizar el diagndstico | Revisar la matriz DOFA de la Unidad de

de la situacion actual de | Television.

la Unidad de Television

buscando  determinar | Determinar las ventajas y desventajas de la

las debilidades, | documentacion de la Unidad de Television.
fortalezas,

oportunidades y

amenazas.
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Cuadro 2. (Continuacidn)

Disefiar el manual
de produccion
audiovisual

propuesto para la

Unidad de
Television de la
Universidad

Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Identificar el modelo de
manual de produccion
acorde para la Unidad
de Television de la

Universidad Francisco
de Paula Santander
Ocafia.

Caracterizar el personal
adscrito a la Unidad de
Television, las
funciones que realizan
y actividades que de
ellas se derivan.

Conocer los diferentes manuales de produccion
de los canales de television universitarios.

Consultar la normatividad general de un manual
de produccién universitario.

Consultar la documentacion establecida por el
sistema integrado de gestion para realizar un
manual de produccion para la Unidad de
Television.

Identificar el personal periodistico y técnico de
la Unidad de Television.

Conocer la funcién del personal periodistico y
técnico.

Indagar las actividades de los periodistas.
Indagar las actividades de los editores.
Indagar las actividades de los camarografos.

Indagar los mensajes transmitidos por el circuito
cerrado de television.

Disefiar el manual de
produccion audiovisual
para la Unidad de
Television.

Revision final del manual de produccién
audiovisual con el Coordinador de la Unidad de
Television.

Fuente. Pasante del proyecto
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2. ENFOQUES REFERENCIALES

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

Durante el primer mes de pasantias desarrolladas en la Unidad de Television de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia se utilizaron diversos conceptos que
ayudaron a desarrollar y cumplir todas las actividades ya mencionadas en el plan de
trabajo.

Los conceptos pertinentes a manuales, procesos, y produccion audiovisual han sido los
mas utilizados en este proceso de las pasantias.

Manual. Graham Kellogg define el manual que presenta sistemas y técnicas especificas.
Serfiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo. °

En este contexto tedrico, los llamados manuales universitarios suelen ser caracterizados
como objetos homogéneos, “coherentemente ordenados”, con propdsitos
"comunicativos” indudables. Se suele afirmar también que sus autores y lectores cumplen
"roles™ estipulados, y presentan un "panorama general de la disciplina™ en forma gradual.
Se los describe como "textos iniciaticos”, que persiguen un efecto facilitador con fines
didacticos. Dicho de otro modo, y segun estas perspectivas, los manuales pretenden
"hacer facil lo dificil” y para ello sus autores alternarian “expresiones cientificas" con
"lenguaje de todos los dias". Otros procedimientos que se mencionan como propios de
los manuales son las nominalizaciones, la voz pasiva, las definiciones, las ilustraciones,
los elementos iconicos ejemplos concretos y reformulaciones.®

Para Continolo G, es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en
la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo.’

Produccion audiovisual. Hay quienes definen la produccion como la creacion, mediante
la integracion de unos determinados medios de produccién, de esos llamados productos
peliculas o programas. Durante algun tiempo, en el mundo del cine y la television, la
produccién devino en una labor de intendencia: administracion y abastecimiento, dejando
de lado su caracteristica creativa para desarrollar propuestas de contenidos digitales.®

Para Javier Marzal Felici la produccion audiovisual es organizacion, control vy
coordinacion de los diferentes procesos de elaboracidn de un film, programa de televisién

> KELLOGG Graham. Manual (s.I.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en internet
en: http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-proceso.html

6 SCIELO. Manuales universitarios (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en
internet en: http://www.scielo.cl/scielo.php?pid=S0716-58112011000100010&script=sci_arttext/
Discurso académico: manuales universitarios

" KELLOGG Graham. Op Cit. p.3

8 CARPIO Santiago. Arte y gestion de la produccién audiovisual. P.73-74
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o0 producto audiovisual, en general, con el fin de obtener la mayor calidad con el minimo
tiempo y costos posibles, mediante la correcta gestion de los recursos materiales, técnicos
humanos y financieros, cuyo objetivo es obtener un adecuado equilibrio entre costos e
ingresos, con el fin de obtener beneficios.®

Proceso. Koontz y O’ Donnell definen el proceso administrativo con cinco elementos,
planeacion, designacion de personal, control, organizacion, direccion.®

Para la 1ISO 9001 del 2001 el proceso es un conjunto de actividades que utiliza recursos
humanos, materiales y procedimientos para transformar lo que entra al proceso en un
producto de salida.!

2.2 ENFOQUE LEGAL

Las leyes por la cual se rige este plan de trabajo son las siguientes:

ISO 9001:2008 7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo Deben
determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto y
mantenerse registros (véase 4.2.4).

Estos elementos de entrada deben incluir: Los requisitos funcionales y de desempefio, los
requisitos legales y reglamentarios aplicables, la informacion proveniente de disefios
previos similares, cuando sea aplicable, y cualquier otro requisito esencial para el disefio
y desarrollo. Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean
adecuados. Los requisitos deben estar completos, sin ambigiedades y no deben ser
contradictorios.

Resultados del disefio y desarrollo. Los resultados del disefio y desarrollo deben
proporcionarse de manera adecuada para la verificacion respecto a los elementos de
entrada para el disefio y desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberacion.

Los resultados del disefio y desarrollo deben:

Cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo,
proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccién y la prestacion del
servicio, contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, y
especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y
correcto. NOTA La informacion para la produccién y la prestacion del servicio puede
incluir detalles para la preservacion del producto.

® MARZAL FELICI Javier y LOPEZ CANTOS Francisco. Teoria y técnica de la produccion audiovisual.
Capitulo 1. p.23

10 KOONTZ y Donnell O’. Proceso (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en
internet en: http://www.gestiopolis.com/el-proceso-administrativo-segun-varios-autores/

11 UCONGRESO. Norma ISO (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en internet
en: http://www.ucongreso.edu.ar/grado/carreras/Isi/2006/ele_calsof/Material Complem-
1SO9000%20A.pdf. P. 3
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Revision del disefio y desarrollo. En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones
sistematicas del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para:
Evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos,
e identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias. Los participantes en
dichas revisiones deben incluir representantes de las funciones relacionadas con las etapas
del disefio y desarrollo que se estdn revisando. Deben mantenerse registros de los
resultados de las revisiones y de cualquier accion necesaria (véase 4.2.4).

Verificacion del disefio y desarrollo. Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con lo
planificado (véase 7.3.1), para asegurarse de que los resultados del disefio y desarrollo
cumplen los requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrollo. Deben
mantenerse2 registros de los resultados de la verificacién y de cualquier accion que sea
necesaria.t

Acuerdo nimero 005 del 16 de septiembre del 2006 "Por medio del cual se crea el Canal
Universitario Nacional y se establecen procedimientos para apoyar la Politica Nacional
de Apropiacion Social de la Ciencia, la Tecnologia, la Innovacion en el servicio publico

de television™.

Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus érdenes, tendrd un control interno que se ejercera en los términos
que sefiale la ley.'*

Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas
a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de
control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer
excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas
colombianas.®

12150-9001. Verificacion del disefio y desarrollo (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.]
Disponible en internet en: http://farmacia.unmsm.edu.pe/noticias/2012/documentos/ISO-9001.pdf. P4g. 10
BMINEDUCACION Acuerdo 005 del 16 de septiembre del 2006 "Por medio del cual se crea el Canal
Universitario Nacional y se establecen procedimientos para apoyar la Politica Nacional de Apropiacién
Social de la Ciencia, la Tecnologia, la Innovacion en el servicio publico de television (s.l.) [On line]. (s.f.)
[Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en internet en:
http://mww.mineducacion.gov.co/cvn/1665/articles-108805_archivo_pdfl.pdf
14CONSTITUCIONCOLOMBIA. La administracion publica, (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de
2014.] Disponible en internet en: http://www.constitucioncolombia.com/titulo-7/capitulo-5/articulo-209
5 1bid., p.3
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO.

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS.

Durante las seis semanas que se desarrollando las pasantias en la Unidad de Television
de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia he cumplido con las siguientes
actividades para dar cumplimiento a los objetivos del plan de trabajo.

UNIDAD DE TELEVISION.

Objetivo. Realizar el diagndstico de la situacion actual de la Unidad de Television
buscando determinar las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas.

Actividad. Revisar la matriz DOFA de la Unidad de Television.

Informe. En esta actividad se encuentra un problema puesto que en la Unidad de
Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia no existia una matriz
DOFA por la cual se determing realizérsela. La matriz DOFA elaborada se encuentra en
el punto 1.2 (Diagnostico inicial de la Unidad de Television de la UFPS Ocaria) Tabla 1.
La Unidad de Television debe hacer efectivas las exigencias establecidas en la norma ISO
9001:2008 donde dice que toda entidad publica o privada debe contar con un seguimiento
en sus procesos Yy actividades ademas de tener una mejora en la calidad orientada a
aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad y se encontrd que se
debe complementar la informacion para el proceso gestion de las comunicaciones en lo
que le compete tener un manual de produccion audiovisual de la UTV de la UFPS Ocafa.
Actividad. Realizar informe sobre las ventajas y falencias que existen en la
documentacion de la Unidad de Television.

Tabla 3. Ventajas y desventajas de la Unidad de Television.

Tener convenio con el canal regional del | No hay divulgacion interna de los

oriente TRO. manuales existentes.

Tener manual de bioseguridad. No se conocen actualizaciones de los
Tener manual de estilo. manuales existentes.

Tener manual de procedimiento. No contar con la aprobacion del Sistema
Tener un reglamento interno en la | de Gestion de Calidad.

Unidad de television. No estar publicados en la pagina WEB

del Sistema de Gestion de Calidad.

No tener un espacio establecido en el
formato de la UTV para avisar con
anterioridad la cancelacion de un evento.

Fuente. Pasante del proyecto

Objetivo. Identificar el modelo de manual de produccion acorde para la Unidad de
Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.
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Actividad. Conocer los diferentes manuales de produccion de los canales de television
universitarios.

Informe. Después de varias consultas via correo electronico a diferentes Universidades
publicas y privadas de Colombia se encontrd la dificultad que algunas Universidades no
dieron respuesta al correo y las que respondieron no cuentan con un manual de produccion
audiovisual.

Canal Universitario Nacional ZOOM es un canal especializado en la comunidad
universitaria y esta conformado por cuarenta y ocho instituciones de educacién superior
colombianas afiliadas y cinco instituciones de educacién superior aliadas en el territorio
iberoamericano, con el apoyo de la Autoridad Nacional de television, a este canal se le
solicit6 informacion referente a Manuales de produccion audiovisual y la respuesta es que
no tienen informacidn relevante sobre el tema y que ellos en el canal no cuentan con un
manual.

Basandose en las consultas realizadas a las Universidades que cuentan con Unidad de
Television o realizadora de Television se encontré que la Unica que tiene un manual de
produccion audiovisual es la Universidad Cooperativa de Colombia y para la creacion de
ese manual se basaron en el Manual General de Produccion de Sefial Colombia las demas
0 la mayoria solo manejan es un Manual de procedimientos y estilo. Este manual les
brinda una idea global de los pasos y cargos de los realizadores de television.

Los siguientes manuales se revisaron pata tener en cuenta al momento de realizar el
Manual de produccion audiovisual de la UTV:

Funciones de la produccion.®

Manual de procedimientos para produccion audiovisual informativa.’

Manual de estilo serie audiovisual “DE MENTES” 18

Manual de funciones y competencias.*®

Medios de comunicacion universitarios en Colombia. Situacion actual y perspectivas.?°

16 PRODUCTIONTYV. Funciones de la produccién (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.]
Disponible en internet
en:http://productiontv.pbworks.com/w/page/18735957/Funciones%20de%20la%20producci%C3%B3n

" BOLIVIATYV. Manual de procedimientos para produccion audiovisual informativa (s.l.) [On line]. (s.f.)
[Citado el 23 enero de 2014.] Disponible en internet en:
http://www.boliviatv.bo/sitio/php/download_docs.php?tipo=6&file=23770c MANUAL_DE_PROCEDI
MIENTOS_PARA_PRODUCCION_AUDIOVISUAL_INFORMATIVA.pdf.

18 SLIDESHARE. Manual de estilo serie audiovisual “DE MENTES” (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23
enero de 2014.] Disponible en internet en:http://es.slideshare.net/zoomcanal/manual-de-estilo-de-mentes-
8656130

1% FUAC.EDU.CO. Manual de funciones y competencias (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de 2014.]
Disponible en internet
en:http://www.fuac.edu.co/recursos_web/descargas/reglamentos/488_anexo_manual_de_funciones.pdf

20 UNESDOC. Medios de comunicacion universitarios en Colombia. Situacion actual y perspectivas (s.1.)
[On line]. (sf.) [Citado el 23 -enero de 2014] Disponible en internet en:
http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001399/139973s.pdf
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Produccion de medios. Video y TV. UNAD.?
Actividad. Consultar la normatividad general de un manual de produccion universitario.

Informe. Para la realizacién y cumplimiento de esta actividad se utilizd el manual
general de produccién RTVC de Sefial Colombia, se hizo uso de este manual puesto que
no existe alguna norma general para las productoras de television universitaria al
momento de realizar un manual ademas que este sirvid para simplificar y estandarizar
procesos en la creacion del manual de produccién audiovisual para la Unidad de
Television. (Ver manual general de produccion RTVC en el cd anexo)

Actividad. Consultar la documentacion establecida por el sistema integrado de gestién
para realizar un manual de produccion para la Unidad de Television.

Informe. Pardmetros que se debe tener para realizar un manual de produccién en la
Unidad de Television.

Foto 1. El sistema integrado de gestion tiene para la realizacién de manuales o guias el
siguiente formato.

Manuales o Guias

U5
i =1

AVELFUTURODE YRR
OCANA

.

Fuente. Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

21 DATATECA. Produccion de medios. Video y TV. UNAD (s.l.) [On line]. (s.f.) [Citado el 23 enero de
2014.] Disponible en internet
en:http://datateca.unad.edu.co/contenidos/401114/material_didactico/401114protocolo2013B.pdf
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Foto 2. Contenido.

Frandisco de Paula Santander
Ocana - Colombia

n Universidad

X-XX-XXX-XXX  Rev: X XX-20CXXXX

CONTENIDO

PRESENTACION
INTRODUCCION

CONTENIDO DEL DOCUMENTO

Via Acolsure, Sede el Algodonal, Ocana, Colombia - Codigo postal: 546552
Linea gratuita nacional: 01 8000 121 022 - PBX: (+57) (7) 569 00 88 - Fax: Ext. 104
info@ufpso.educo - waww.ufpso.educo

Fuente. Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa.
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Foto 3. Cuadro.

i } Universidad
X Francisco de Paula Santander

s Ocana - Colombia

XOCXXX-XXX Rev: X 0GXX-XXXX

[ECABORO: REVISO: APROBO:
XXXXXXXX COORDINADOR SIG LIDER DEL PROCESO
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION |

Fuente. Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Contenido.
numeracion.

Ira a ir todo lo relacionado con titulos y subtitulos con la respectiva
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Presentacion. Aqui se presentara una breve descripcion de los objetivos del manual, por
que y para que se realizara.

Introduccion. Aqui podrén ver un resumen de todo el contenido del manual de
produccion audiovisual de la Unidad de Television de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Contenido del Documento. Entrega del Manual de produccién audiovisual de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocana.

Objetivo. Caracterizar el personal adscrito a la Unidad de Television, las funciones que
realizan y actividades que de ellas se derivan.

Actividad. ldentificar el personal periodistico y técnico de la Unidad de Television.
Informe. Informe del personal periodistico y técnico de la Unidad de Television.

En la Unidad de Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia se
cuenta con personal periodistico y técnico capacitado para llevar a cabo todas las notas y
programas que se realizan a diario y semanalmente.

Actualmente en la Unidad de Television existen tres periodistas con perfil profesional de
Comunicador Social que estan como profesional de apoyo, dos editores, dos
camarografos ademas del Comunicador Social que esté a cargo de la administracion del
circuito cerrado de Television, y el Coordinador de la Unidad de Television para un total
de nueve personas con un excelente nivel para dar total complimiento a su produccion de
Television.

Actividad. Conocer la funcion del personal periodistico y técnico.

Informe. Informe de las funciones realizadas por el personal periodistico y técnico.

Las funciones realizadas por los periodistas de la Unidad de Television es la siguiente:
Periodista Liceth Barbosa: Es la corresponsal del Canal Regional del Oriente TRO
encargada de mandar las notas que se realizan a diario en la ciudad de Ocafia y La
Provincia al Noticiero “Oriente Noticias”.

Periodista Karina Pifieres: Es la encargada de Coordinar los dos programas que produce
actualmente la Unidad de Television el “Informativo Asi Vala U” y “Asi ValaU y la
Region” ademas de redactar notas para los dos programas y sus debidas presentaciones.
Periodista Maria Juliana Conde: Es la encargada de realizar notas para los programas
anteriormente ya mencionados ademas de la secciones “La U responde” y “La U

comenta” y el Editorial que se le realiza al Director de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.
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Camarografo Neiser Veldsquez: Es el encargado de grabar las notas periodisticas que se
mandan a diario para el Canal TRO y su debida edicion, ademas de realizar las
presentaciones de los programas.

Camarografo Hector Peinado: Es el encargado de grabar las notas periodisticas y las
diferentes secciones que salen en los programas realizados por la Unidad de Television.

Editor Johan Angarita: Es el encargado de realizar la edicidn de los dos programas ademas
ayuda a editar algunas de las notas que se envian al Canal Tro.

Editor Aliro Angarita: Es el encargado de realizar las animaciones correspondientes a las
diferentes solicitudes que realizan en la UFPS Ocafia ademéas de editar las Promos
Institucionales de las diferentes carreras y programas de la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia.

Comunicador Social Jairo Barbosa: Es el encargado de administrar el Circuito Cerrado
de Television de la UFPS Ocafia y en su cargo le corresponde estar pendiente de la parrilla
de programacién del CCTV ademas de realizar algunas ediciones de mensajes
institucionales que se quieran transmitir por el CCTV.

Coordinador de la UTV Dagoberto Carrascal: Es el encargado de responder por el trabajo
audiovisual que se realice en la UTV ademas de revisar el material audiovisual antes de
ser emitido por algun canal de television o en el mismo circuito cerrado de television.
Actividad. Indagar las actividades de los periodistas.

Informe. Informe sobre como redactar una nota periodistica.

Proceso para redactar una nota periodistica del Canal TRO:

La periodista debe estar informada sobre todos los acontecimientos que ocurren en Ocafia
y La Provincia en materia de orden publico y social.

Primero se realiza la reporteria donde se estan presentando los hechos y luego se realiza
la respectiva entrevista informativa.

Cuando la periodista llega del lugar de los hechos prosigue a realizar la respectiva
redaccién de la noticia luego a leer la noticia en un programa de edicion de audio y se la
envia al editor via correo electronico o a traves de un disco extraible.

Después que ser editada la noticia y ser revisada se envia al Canal TRO a través de FTP
y/o WeTransfer.

Informes Especiales para el Canal TRO.

Los informes especiales que se realizan para el canal TRO son de tipo noticioso y/o
informativos.
Escoger el tema relevante de la actualidad.
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Realizar una investigacion ademas de una consulta de las diferentes fuentes.

Realizar entrevistas.

El camardgrafo debe coincidir las imagenes con el tema a tratar.

Se hacen presentaciones si el informe lo requiere y si el programa por donde se va a emitir
lo requiere.

Por ultimo se le hace entrega del material audiovisual al editor y luego su respectiva
revision por parte del Coordinador del Programa y de la Unidad de Television y se
prosigue a enviar via FTP y/o WeTransfer.

Crénicas para el Canal TRO. Las cronicas se realizan de igual forma a los informes
especiales pero al momento de la redaccion es un formato mas contado donde las
entrevistas son las encargadas de brindar la informacién y contarla a su manera, la
musicalizacién al momento de editar depende del tema que se quiere tratar.

Redaccién de Notas para los programas realizados en la Unidad de Television.
Pasos para redactar las notas institucionales que se emiten por los diferentes programas.

Se escogen los temas de interés del momento de la UFPS Ocafia y se hace su respectivo
cubrimiento periodistico.

La redaccion de esas notas se hacen en tres parrafos, donde el primero se realiza las cinco
W y una H: ;Quien?, ;Qué?, ;Donde?, ;Cuando?, ;Por que?, ;Como?

En el segundo parrafo se utiliza el FULL de la entrevista donde el entrevistado habla de
lo mas importante.

Y por altimo se hace el remate de la noticia donde habitualmente se resalta la labor que
realiza la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Pasos para emitir mensajes por el circuito cerrado de Television de la UFPS Ocaria.

Primero se debe enviar un formato a través del Sistema Integrado de Gestion. El formato
es el F-GC-RIS-008, luego de que se llega la informacion se procede a evaluar la solicitud.

Es necesario evaluar la solicitud puesto que hay que mirar que material adjuntan para
transmitir o si al administrador del Circuito Cerrado de Television le toca disefar y editar
el material que se quiere transmitir.

Los tipos de mensajes que se emiten son los siguientes:

Info U: Son espacios informativos no mayores a 5 minutos, integrados por un contenido
actualizado de los eventos realizados en la universidad, académicos y administrativos,
promoviendo su divulgacion oportuna para mantener permanente renovacion en el
Circuito Cerrado de Television (CCTV), caracterizado por el acercamiento en espacio y
tiempo del medio con la actividad de la Institucion y asi evitar la desactualizacion
informativa.
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Campafias U: Su objetivo principal es generar conciencia sobre las practicas académicas,
administrativas, docentes y demas que fortalezcan la cultura organizacional al interior del
Alma Mater, disminuyendo las précticas indebidas que afecten el normal funcionamiento
de todos los procesos institucionales.

Avisos U: Son herramientas informativas para divulgar los eventos a desarrollarse por las
diferentes dependencias académicas y administrativas de la Institucion, promoviendo que
la mayor cantidad de personas de la comunidad universitaria reciba el mensaje y
consecuencia de ello asistan a los eventos.

Clips U: Integran las imagenes fijas realizadas por la Unidad de Disefio y la voz en off
producida en la emisora Institucional UFM Estéreo. La imagen recibe un tratamiento de
edicion caracterizado por la animacion de la imagen fija la musicalizacion de fondo de la
voz en off.

Algunos de los materiales enviados ya vienen editados entonces esos se miran que tipo
de mensajes es y se emite. La otra evaluacion que se realiza al material enviado es la
frecuencia con la se va emitir los mensajes.

Ejemplo: Mensaje de Inscripciones se emite todos los dias.

La importancia de acuerdo al tiempo que se va emitir, en la parrilla de programacion
existen tortas de mensajes de media hora en los siguientes horarios:

Mafiana: 8:30 - 9:30 - 11:30 Tarde: 2:30 - 4:30 - 5:00

Los jefes de prensa de cada dependencia deben enviar informacion para emitirlos en su
debido tiempo.

Las facultades tienen un tiempo de 30 minutos en la parrilla de programacion de lunes a
jueves en las mafianas y en las tardes tienen un tiempo adicional. En las tardes se emiten
las conferencias que se hayan realizado por cada facultad en la universidad durante el
espacio de una hora.

En el circuito cerrado de Television no solo se emiten mensajes institucionales sino
mensajes de la Autoridad Nacional de Television (ANTV), mensajes del estado, mensajes
de reflexion, todos estos siempre y cuando no se vaya a tener problemas legales.
Actividad. Indagar las actividades de los editores.

Informe. Informe sobre programas de edicion y pasos para editar.

Los editores son los encargados de editar los programas de acuerdo a un guion realizado
con anterioridad por parte del coordinador del programa.

Actualmente en la Unidad de Television existen varios programas de edicion y el editor
escoge con el que tenga mayor afinidad; Los programas de edicidn son los siguientes:
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Final Cut Pro y Premiere Pro, ademds en caso de necesitar otros programas para lograr
un producto de calidad utilizan Soundtrack Pro, Motion, After Effects, Adobe Audition,
Photoshop e llustrator.

Los pasos para editar son diferentes puesto que cada editor tiene una forma de editar
ademas que utilizan programas diferentes. Lo que se recomienda al momento de editar el
material que contenga un formato (MXF) y al momento de exportar el material editado
se haga en la configuracion XD CAM HD 35 NTSC 60 I.

Cabe resaltar que para que se pueda guardar en este formato se debe tener una licencia
original del programa con el que se esté editando.

Actividad. Indagar sobre las actividades de los camardgrafos.
Informe. Informe de planos en notas periodisticas y tipo de imagenes.

La recomendacion general para los editores al momento de grabar alguna nota
periodistica es que se grabe en un formato 16:9 que es el mismo que maneja las
dimensiones HD.

Planos que se deben utilizar en el programa “Asi Va la U y la Region”.

Planos para presentador(a): Estos planos se manejan de acuerdo al escenario donde se
encuentre y se vayan a grabar dichas presentaciones.

Si al momento de grabar es un exterior se recomienda utilizar:
Plano General.

Plano Americano.

Plano Medio.

Si al momento de grabar es un interior (en un Set) se recomienda utilizar:
Plano General
Plano Medio y se recomienda utilizar el Zoom.

Planos en las secciones del programa “Asi Va la U y la Region”.

Seccién la U Comenta.

Planos: Plano medio

Seccion la U Responde.

Planos: Plano medio justificado.

En el programa “Asi Va la U y la Region” algunas veces se realizan crdnicas, en caso de

presentarse alguna crénica se manejan todos los planos y el invitado al cual se le esta
realizando la crénica se le coloca un microfono de solapa.
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Planos que se deben utilizar en el informativo “Asi Va la U”.

Planos para presentador(a): Se debe realizar un Plano Medio, este si aplica para
cualquier lugar donde se esté grabando sea exterior o interior debido a que es un
Informativo.

Planos que se deben utilizar en las notas del canal TRO.

Al momento de ir a grabar las notas que se deben enviar para el canal TRO se debe utilizar
un Primer Plano Justificado.

Las presentaciones de esas notas se deben hacer con micr6fono de mano y se pueden
realizar dos planos; Plano Medio y Plano General.

Planos que se deben utilizar en transmisiones En Vivo y En Directo.
Se debe grabar siempre con dos camaras.

Camara Principal: Cuando la locacién en es un auditorio se deben realizar panoramicas y
planos generales.

A los conferencistas, invitados, maestros de ceremonia se les debe realizar un Plano
General y un Plano Medio.

Camara dos: Esta caAmara es la encargada de apoyar la cAmara principal, y en esta camara
se realizan los planos a la necesidad que tenga el productor en su momento.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia en el proceso de apoyo Gestién de
las Comunicaciones viene estableciendo con miras hacia la calidad la norma 1SO
9001:2008, puesto que todo proceso de apoyo debe tener la documentacion establecida y
asi cumplir con los requisitos del sistema de gestion de calidad.

Durante el periodo de las pasantias se complementd la documentacién que ya estaba
realizada en la Unidad de Television y se disefid el manual de produccién audiovisual
para dar cumplimiento a los documentos requeridos en el area de proceso de gestion de
las comunicaciones para tener una mejora continua.

Los Coordinadores del proceso de Gestion de las Comunicaciones deben analizar la
documentacion ya realizada y posteriormente darle la implementacion a dichos requisitos
en el sistema de gestién de calidad.

Ademas se brindo el apoyo profesional en lo concerniente al archivo e ingesta del material

audiovisual realizado por la Unidad de Television de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocaria.
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5. CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos en el proceso de pasantias en la Unidad de Televisién de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa fueron placenteros puesto que se llevé
a cabo el 100% del cumplimiento de los objetivos generales y especificos implementados
en el plan de trabajo titulado “Manual de produccion audiovisual propuesto para la
Unidad de Television de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia” y asi
mismo complementando la informacion faltante en el proceso de gestion de las
comunicaciones.

Lo primero que se desarroll6 en las pasantias fue hacer la matriz DOFA para asi conocer
las ventajas y desventajas que existian en la documentacién de la Unidad de Television.
Posteriormente se investigd sobre los diferentes manuales de produccion audiovisual
existente en los canales universitarios y el Manual General de Produccién de sefal
Colombia y todo lo relacionado con la documentacion establecida por el Sistema
Integrado de Gestion para realizar dicho manual de produccion.

En lo correspondiente al personal periodistico y técnico, se indago sobre cada una de sus
actividades y el proceso que deben realizar para desarrollar esas actividades.

Dejando como resultado el manual de produccion audiovisual donde se puede encontrar:

Organigrama de produccion.

Conceptos de la produccion audiovisual de la UTV de la UFPS Ocafia.
Pre-Produccion.

Produccion.

Post-Produccion.

Transmisiones por el CCTV.

Transmisiones via Streaming.
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6. RECOMENDACIONES

Todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion que se lleven a cabo en la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia y se rigen por la norma internacional
ISO 9001:2008 deben cumplir con los requisitos ahi establecidos para asegurarse de la
eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

Por tal motivo se le sugiere a los lideres del proceso gestion de las comunicaciones estar
pendiente de toda la documentacion elaborada por los estudiantes que realizaron pasantias
en la Unidad de Television de la UFPS Ocafia realizarle las respectivas correcciones y
posteriormente implementarla en el Sistema Integrado de Gestion.
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ANEXOS



Anexo 1. Fotografias cuando el camardgrafo mostraba los diferentes planos para los
diferentes programas que se realizan en la Unidad de Television, y la periodista cuando
nos cuenta su forma de redactar una nota para el canal TRO.

Fuente: Héctor David Peinado

Fuente: Héctor David Peinado
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Anexo 2. Manual de produccion audiovisual

Ver archivo adjunto
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