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Introduccion

En todas las empresas se hace necesario la eficiencia en la adquisicion, conservacion y
preservacion de los diversos recursos con que cuenta esta. No obstante, el gran auge de la
globalizacion ha hecho que la informacion de una empresa se convierta en el recurso clave, que

demanda un mayor interés y destreza en el tratamiento adecuado de la misma.

De acuerdo a lo anterior, la estandarizacion de procesos que permita la generacion y
garantia de la informacion es una valiosa herramienta y valor agregado que le facilita a las
organizaciones comenzar a competir en superficies estables y relevantes. A manera contextual, la
empresa ocafiera Ingepec Ltda., canal televisivo que produce y emite informacion de Ocafia y la
region, es una organizacién que tiene la oportunidad de mejora continua con respecto a la

generacion y disposicion del material audiovisual de una manera sistematica.

Es por ello que se decide disefiar un manual de produccion y archivo del material
audiovisual del canal con el objetivo de facilitar el arduo trabajo de los miembros en el area de

produccion de la empresa y crear un ambiente ordenado en la utilizacion de la informacion.



Capitulo 1: Disefio de un manual de produccion y archivo del material
audiovisual para el canal Ingepec Ltda., de la ciudad de Ocaria, Norte de

Santander

1.1 Descripcion breve de la empresa

En el afio 1964 llega a Ocafia la television, esta sefial se dio gracias a la localizacion de
antenas en Pueblo Nuevo que permitia la difusion de la sefial desde la ciudad de Bogoté hasta
nuestro municipio. Muy pocas personas podian gozar de la magia encantadora de la television,

ya que las carencias econdmicas hacian imposible su adquisicion (Ingepec Ltda, 2016).

Es asi que en el afio 1989, dos ingenieros electricistas, Ciro Rodriguez Pinzén actual
representante a la camara de Norte de Santander y Raul Rochel Ojeda, empresario ocafiero,
presentaron la propuesta de instalar una Antena Parabdlica en el municipio de Ocafia con el
nombre de Ingepec Ltda. (Ingenieria En Potencia Eléctrica Y Comunicaciones Limitada).Con la
preocupacion de que en el municipio existian dos canales nacionales pero con muy mala sefial
debido a la topografia. Se inicia entonces un estudio para brindarles a los habitantes de la ciudad
un servicio de television por suscripcion de mejor calidad, con una variedad de canales

trasmitidos via satélite.

Para que la sefial de television llegara hasta los hogares, fue necesario instalar una antena
de 6.80 m de diametro marca Cibelco y un equipo especializado para la recepcién de cuatro

canales. Con dos operarios se van extendiendo redes para los usuarios, mientras se va



difundiendo el servicio. Asi mismo, se abri6 una oficina con una secretaria para que atendiera a

los futuros clientes.

A medida que pasaba el tiempo, la comunidad empez0 a disfrutar por primera vez, de
canales nacionales e internacionales. Permitiendo un acercamiento cultural, social y recreativo.
Las familias de esta ciudad tuvieron a disposicion un servicio las 24 horas del dia a un costo

racional.

Los afiliados crecian a medida que se invertia en equipos, construccién de sede propia y
contratacion de personal capacitado, que generd fuentes de empleo y la instalacion de dos
antenas fijas que captaron la sefial de los primeros canales como: Televen, Cinemax, tv espafiola,
Galavision, Cartoon Network, Tv Azteca, Canal de las Américas entre otras siendo estas sefiales

la sensacién en aquella época entre los habitantes del municipio.

La Comision Nacional de Television le adjudica la concesion para la operacion del servicio
de television por suscripcion con sentido social para toda Ocafia. De esta manera se han ido
superando etapas de legalizacion, adquisicion y mantenimiento de equipos, ampliacion de

cobertura y sede propia, para integrar diversidad de gustos de miles de afiliados.

Para ello, sus fundadores contaron con la capacitacion, participando en conferencias,

congresos Yy cursos de television para ofrecer el servicio de television por suscripcion como una



de las alternativas revolucionarias de la industria de la television, buscando mejorar la calidad de
vida de la comunidad Ocarfiera, mediante la integracion de la familia, a través de la cultura, la

educacion y el entretenimiento.

Ingepec Ltda., aparte de prestar un servicio parabolico, en el afio 1995 se da la iniciativa de
crear un canal de television local donde se reflejara la cultura y la informacion de sus gentes,
para esto se convoco en la casa de la cultura al gerente en ese entonces de INRAVISION, el
sefior Pedro Baron Meyer para una reunion en la que se invit6 a todas las personas que trabajaron
en ese entonces grabando fiestas o eventos sociales y periodistas conocedores del tema. Y asi,
conformar un canal de Television local competente y que satisficiera las necesidades de gran

parte de la poblacion.

En la actualidad cuenta con una oficina propia ubicada en el barrio San Agustin donde se
presta el servicio de television por suscripcion con 6000 televidentes, con mas de 15 empleados
en la parte operativa, técnica y administrativa, con equipos especializados y con tecnologia de
punta que permiten la prestacion de un mejor servicio. Pone a disposicion mas de 70 canales

tanto regionales, nacionales e internacionales a toda la comunidad.

Ademas, cuenta con un set de grabacién donde se realiza y se emite la programacion local
con contenidos variados, destacando los eventos culturales, noticias, magazines, entrevistas con
un enfoque social, resaltando la identidad, rescatando expresiones artisticas y abriendo espacios

de entretenimiento.



1.1.1  Misién

Somos una empresa pionera en la prestacion de un excelente servicio de television por
suscripcion en la ciudad de Ocafia, ofreciendo excelentes canales y produccion propia; brindando

informacion veraz y oportuna a nuestros usuarios con tecnologia (Ingepec Ltda., 2014).

1.1.2 Vision

Ingepec Ltda., para el 2020 sera reconocida como una empresa competitiva por su
excelencia y calidad en la prestacion del servicio de television, a través del uso de las TIC,
aumentara la base de contenidos en diferentes formatos novedosos de produccién propia de alta
calidad y acompafado de una excelente atencion al cliente que permitira la atraccion de nuevos

usuarios que brinden sostenibilidad empresarial (Ingepec Ltda., 2014).

1.1.3 Objetivos de la empresa

Crecer con rentabilidad y efectividad en el uso de los recursos.

Alcanzar la autogestion y un desarrollo continuo.

Recuperar, ampliar y mantener los usuarios, proporcionando satisfaccion del cliente

prestando el servicio con responsabilidad, compromiso y calidad.

Realizar procesos de calidad en la prestacion de servicios.



1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional
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Figura 1. Organigrama de la Empresa Ingepec Ltda.

Junta de socios. La Junta de socios o0 asamblea general ordinaria se realiza una vez al afio,
por lo menos, en la época fijada en los estatutos. Se reuniran también en forma extraordinaria
cuando sean convocados por los administradores, por el revisor fiscal o por la entidad oficial que

ejerza control permanente sobre la sociedad, en su caso.

Gerencia. Se encarga principalmente de coordinar las actividades de las areas que
conforman a Ingepec Ltda, con el &nimo de obtener resultados en forma eficaz y eficiente
mediante un conjunto de fases y actividades ordenadas de manera secuencial. El objetivo
primario es lograr que el conjunto de empleados realicen determinadas actividades en forma

coordinada; con el objetivo de obtener resultados a partir del trabajo liderado.



Area administrativa y Contabilidad. El &rea de contabilidad se encarga de instrumentar y
operar los procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y
registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas de Ingepec, a
efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la
eficiencia y eficacia del control de gestion, a la evaluacion de las actividades y facilite la
fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacion se realice con documentos
comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas

y reglamentos aplicables.

Facturacion. El area de facturacion de la empresa es una de las mas importantes, por un
lado porque mediante la expedicién de las facturas se materializan y documentan los ingresos de
la empresa y, por otro, porque tiene la importante labor de recibir, examinar y aceptar o rechazar
las solicitudes recibidas en el area de servicio al cliente, dependiendo si dichas solicitudes
cumplen o no los requisitos para ser viabilizadas. (Afiliaciones, retiros, reconexiones, etc.). El
area de facturacion es una de las areas donde mayores procesos se realizan y es la encargada de
verificar y autorizar los procesos relacionados con la activacion y desactivacion del servicio a los

usuarios.

Area operativa. Head- end o cabecera. Es el origen o punto de partida del sistema de
television por cable de la empresa Ingepec Ltda, siendo el centro desde el que se gobierna todo el

sistema. La cabecera también se encarga de motorizar la red y supervisar su funcionamiento.



Otras de las funciones que se realizan en la cabecera se relacionan con la tarifacion y control de

los servicios prestados a los abonados.

Area de comercializacion y Atencion al cliente. Es el &rea dentro de la empresa, que hace
las funciones de departamento de ventas o marketing, con el objeto de resolver los problemas o
dudas que tienen los clientes con respecto al servicio contratado: preguntas, reclamos,
promociones y ventas especiales, resolucion de conflictos, servicio técnico y mantenimiento,
fidelizacién de clientes, por nombrar algunos, de la misma forma es esta area la encargada de
atender los requerimientos de los clientes de manera personal, por teléfono o por correo
electrénico. El area de atencién al cliente se encarga principalmente de atender las solicitudes
realizadas por los suscriptores del sistema de television por cable, es el enlace entre el cliente e

Ingepec Ltda.

Recaudo. El area de caja se encarga principal del recaudo de los pagos del producto de la
prestacion del servicio de television y de publicidad, realizacion diaria de cuadres de caja y

entrega de informes al area de contabilidad.

Canal local: Se encarga de toda la programacion que se trasmite en el canal y de los
diferentes contenidos con que cuenta, brindandole al usuario variedad de informacion y temas

actuales para la comunidad.



1.1.5 Descripcién de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

El canal local de television, hace parte de la estructura organizacional en el nivel directivo
de Ingepec Ltda. El cual se encarga de dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de todas las
actividades que se realizan detras de camaras, como la edicion, produccién y la transmision en

vivo de Ingepec noticias.

La dependencia del &rea de produccion esta a cargo del coordinador de noticias, el cual se
encarga de la edicion y master del mismo. También se cuenta con un director de noticias,
teniendo como funciones la reporteria y redaccion de notas las cuales son presentadas en vivo
por el personal encargado, que este caso, son dos presentadoras, contando con el apoyo de un
camarografo. Y por altimo, el canal encuentra respaldo con el pasante, quien ademas de aportar
una idea para el mejoramiento del mismo, se le asignan funciones de reporteria, grabacion de
voz en off, actualizacion de redes sociales y apoyo en la parte de edicidn de los diferentes

programas trasmitidos en el canal

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

A través del método de la observacion como recurso inicial se logro evidenciar fortalezas,
como el trabajo en equipo, el compromiso de los trabajadores, y un buen ambiente laboral; dado

que cada uno de los integrantes del canal se tratan de manera respetuosa y colaborativa,



10

mostrando interés por hacer un excelente trabajo dentro de sus posibilidades. Por otro lado, se
realiz6 una entrevista a la persona encargada de coordinar los procesos del canal comunitario,
quién manifesto que a pesar de tener un buen equipo de trabajo, los esfuerzos se ven opacados
por la carencias en infraestructura fisica, tecnoldgica y de personal, debido a que los equipos son
insuficientes, como cdmaras de video, luces, master, entre otros; sumado a esto, solo existe un
camarografo, una persona encargada de reporteria y edicion, y dos presentadores. En lo
concerniente a la organizacion interna se logré indagar que no cuentan con un método
estandarizado para la generacion y manejo del material audiovisual que se produce en el canal,
ya que la empresa no tiene el archivo organizado que facilite la busqueda de la informacion de

manera oportuna.

Realizando un analisis del contexto en el que se encuentra inmersa esta dependencia se
puede decir tiene como oportunidad de mejora aumentar la parrilla de programacion, creando
convenios institucionales con diversas entidades publicas o privadas. Igualmente estableciendo
alianzas con el SENA y universidades que les permitan a estudiantes de multimedios, de

comunicacion, periodismo, y demas formaciones, participar de procesos que desarrolla el canal.

A continuacion se puede evidenciar la matriz DOFA del canal comunitario Ingepec Ltda.:

Tabla 1.

Matriz DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES



Ingepec Ltda, cuenta con una amplia
cobertura de 6000 televidentes en el
municipio de Ocafa, Norte de Santander.

Los empleados trabajan en equipo logrando
mantener solidez y buen ambiente laboral.

Buena imagen corporativa en el municipio
de Ocanfia.

Uso racional y efectivo de los diferentes
recursos con que cuenta la empresa.

Se buscan métodos para expandir la empresa
en el mercado televisivo.
OPORTUNIDADES

Aumentar la parrilla de programacion del
canal Ingepec.

Fidelizar a los usuarios existentes y asi no
tener desercion.

Adquirir equipos de alta tecnologia para la
programacion del canal.

Implementar estrategias comunicativas por
medio de las TIC.

Aumentar los convenios de Ingepec con
entidades publicas como universidades y el
SENA para aumentar el personal.

Realizar estudios de mercado acerca de la
aceptabilidad de la programacion televisiva
por parte de la comunidad

Nota: Fuente: Autora del proyecto

No cuenta con una amplia
infraestructura para definir las
diferentes areas de produccion.

El personal de la empresa es muy
limitado.

No se cuenta con equipos tecnolégicos
actualizados que permitan un mejor
desarrollo y una emision de mejor
calidad para el usuario.

AMENAZAS

Aumento de la competencia de los
diferentes canales de television.

Pérdida de los usuarios por nuevos
servicios prestados por otras empresas.

11
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1.2.1 Planteamiento del problema

Debido al méaximo desarrollo e innovacion desde el punto de vista televisivo que se han
impuesto en las diferentes organizaciones de este tipo, se ha hecho necesario encaminarse a la
realizacion de proyectos que busquen la implementacion de acciones de mejora en el desarrollo
de sus actividades, que permitan la obtencion de la alta calidad en la television. Para (Moreno,
2005), existen factores de incidencia como el contenido, estructura audiovisual, tecnologia y uso
eficiente de salidas y productos de la empresa, que deben ser tenidos en cuenta para mejorar su

calidad televisiva.

Las empresas televisivas han reconocido la necesidad de generar, procesar y almacenar el
material audiovisual de manera ldgica y sistematica, teniendo presente que la informacion es uno
de los principales recursos que poseen para el funcionamiento, éxito o fracaso de la misma.
Siendo una forma de maximizar la utilidad que posee la informacion con el fin de brindarle un
uso adecuado y eficaz, y asimismo, posicionar a la empresa de forma ventajosa dentro del
mercado televisivo, por medio de valores agregados en el servicio, generando contenidos de

calidad.

Ademas, el reciente desarrollo tecnologico ha permitido tener diferentes herramientas que
facilitan la generacion de materiales audiovisuales, generandose grandes cantidades de
informacion y creandose la necesidad de darle un tratamiento adecuado al material producido.
Contar con un documento o manual que guie u oriente el desarrollo metodico de las diferentes

actividades para la realizacion de produccion y posproduccion de contenidos audiovisuales asi
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como un almacenamiento y conservacion de los mismos, permite mejorar la trazabilidad y
usabilidad de la informacion con el fin de ofrecer un mejor servicio a la comunidad. Asimismo,
el manejo del archivo de esta informacidn también se convierte en un factor importante ya que se
tiene un orden establecido, se reducen los tiempos y mejora el acceso a toda la informacion

audiovisual del canal.

Ingepec Ltda., como canal de television local en la ciudad de Ocafia Norte de Santander, en
la actualidad no cuenta con un manual de produccidén y archivo del material audiovisual que
permita tener organizados los productos que genera y transmite, siendo ésta una valiosa
herramienta para categorizar los diferentes contenidos informativos que este canal genera por

fechas.

Esta problemaética y oportunidad de mejora para el canal, es producto del limitado personal
con gue cuenta la empresa, ya que el mismo tiene definida sus funciones y no existe personal ni
dependencia de gestion documental, ademas carece de un archivo audiovisual consolidado y

actualizado, siendo éste una base para la construccion del manual.

Al no contar con un manual de produccion y archivo del material audiovisual no le permite
al personal tener acceso a la informacion almacenada como una base de material audiovisual
producido para la generacién de futuros contenidos. Lo cual dificulta tener un orden establecido
que permita redimir el tiempo de entrega de las producciones, por esto se hace necesario la

creacion y el disefio de este manual, y asi contribuir a una mejor organizacion de la empresa y
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calidad de la misma. De este modo, brindar una mejora continua, reflejando a la comunidad
general una empresa organizada y con informacion de alta calidad que esta en continuo

crecimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior surge el interrogante ¢Cudles son los componentes y
factores que se deben tener en cuenta para el disefio del manual de produccién y archivo del

material audiovisual para el canal Ingepec Ltda., de la ciudad de Ocafa?

1.2 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un manual de produccion y archivo del material audiovisual para el canal Ingepec

Ltda., de la ciudad de Ocafia, Norte de Santander.

1.3.2 Objetivos Especificos

Realizar una auditoria del proceso de produccion y archivo del canal Ingepec Ltda.

Establecer los criterios para la elaboracion del manual de produccion y archivo del canal

Ingepec Ltda.



Formular el manual de produccién y archivo del canal Ingepec Ltda., teniendo en cuenta

los resultados que arrojaron la auditoria y los criterios del estado del arte.

1.3 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Actividades a desarrollar en la pasantia.

Objetivo Objetivos Actividades a desarrollar en la empresa

General Especificos

Disefiar un Realizar la reunién de apertura y cierre de auditoria.
manual de Realizar Un Recopilar y verificar la informacion para la produccion y
produccion y ea’lzar una tratamiento del material de produccion y archivo.
archivo auditoria del

audiovisual proceso de Elaboracion del informe final de la auditorfa y su posterior
para el canal  producciony socializacion

Ingepec Ltda  archivo del canal '

de la Ciudad Ingepec Ltda.

de Ocanfia,

Norte de

Santander.

Establecer los
criterios para la
elaboracion del
manual de
produccion y
archivo del canal
Ingepec Ltda.

Realizar un estado del arte acerca de la generacién del manual
de produccion y archivo audiovisual para el canal Ingepec
Ltda.

Categorizar y seleccionar los principales criterios usados en la
literatura encontrada.

Formular el manual

de produccion y
archivo del canal
Ingepec Ltda.,
teniendo en cuenta
los resultados que
arrojaron la
auditoria y los
criterios del estado
del arte.

Elaborar un modelo para el manual de produccién y archivo.

Realizar la revisiéon final del manual y socializarlo a la
empresa.

Nota: Fuente: Autora del proyecto.

15



1.4 Cronograma de actividades

Tabla 3.

Cronograma de actividades

Actividades

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Semanas

Realizar la
reunion de
apertura y
cierre de
auditoria.
Recopilar y
verificar la
informacion
para la
produccioén y
tratamiento del
material de
produccion y
archivo.

Elaboracion
del informe
final de la
auditoria y su
posterior
socializacion.

Realizar un
estado del arte
acerca de la
generacion del
manual de
produccion y
archivo
audiovisual
para el canal
Ingepec Ltda.
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Capitulo 2: Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual
Television

La television es un medio de comunicacion que ha alcanzado una difusion sin precedentes,
es usado por una cantidad muy significativa y grande de personas para satisfacer necesidades de

informacidn y entretenimiento (Amerias, 2009).

Television comunitaria

Estudiosos como Manuel Chaparro, de Espafia, Lizandro Angulo Rincén e Ifiaki Zabaleta
Urquiola de Colombia, coinciden en que la “television comunitaria permite un intercambio real,
y efectivo en donde la comunidad tiene el derecho de participar en todo el proceso de
produccidn; y se producen programas con contenidos locales, y muy comprometidos con temas

sociales, educativos y culturales” (Marquez, 2009).

A traves de la realizacion de productos audiovisuales de tipo recreativo, educativo o
cultural, con la pretension de generar procesos de transformacion social, se constituye en una
forma especifica de organizacion de la sociedad para hacer defensa, ya no de beneficios
necesariamente asociados solo con la satisfaccion de necesidades bésicas, sino también a

aspectos relativos a lo cultural.
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Manual de produccién

Graham Kellog afirma que el manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala 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 (Guzman,

2013).

Produccién audiovisual

Una produccion audiovisual es el proceso por el cual se lleva a cabo la elaboracién de
contenidos para medios de comunicacién audiovisuales independientemente del género o del
soporte que se haya utilizado. Un proceso cuyos pilares fundamentales son la inversién de
capital, el trabajo de los expertos, el equipo técnico y un plan organizativo. Es precisamente este
ualtimo punto el que mas relacionado esté con la produccion audiovisual. Y es que la forma en

que se organiza puede ser la diferencia entre el éxito y el fracaso (VIDEOCONTENT, 2010).

Asi pues, antes de comenzar cualquier produccion audiovisual es necesario elaborar un
plan de trabajo para tener claro desde el principio qué es lo que se va a grabar, quién estara
presente durante el rodaje, el escenario, el momento de la grabacion y como se llevara a cabo. No
obstante, aungue la planificacion pueda parecer bastante rigida, hay que tener en cuenta que una
produccidn audiovisual es un proceso siempre creativo y expresivo, por lo que el realizador sera
el encargado de implementar esa creatividad y esa expresividad cuando sean necesarias, siempre

dentro de unos limites marcados.
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Con lo cual, desde la idea original hasta que el video puede visualizarse en las pantallas, se
debe recorrer un largo camino que pasa por distintas fases: preproduccion, produccién y

postproduccion.

Archivo audiovisual

Se define el archivo audiovisual como una entidad autonoma o dependiente de otra, como
podria ser el caso de una biblioteca, que tiene como principal mision la gestion de los soportes
audiovisuales y su contenido en imagenes y sonidos, asi como de los elementos que los
complementan y les proporcionan un contexto para su cabal comprensién. Sus objetivos
generales son acopiar, preservar, conservar, y catalogar para permitir el acceso, la consulta y la
reutilizacion de los documentos audiovisuales con valor cultural e historico que hacen parte del
patrimonio de una nacidn, de una institucion en particular o de una regién o grupo humano

(Torres, 2010).

2.2 Enfoque legal

Capitulo Uno. Titulo 1 Derechos Fundamentales. Articulo 20. Constitucién Politica de
Colombia. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la

rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.
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Ley 182 de 1995. Titulo 1 Disposiciones Generales. "Por la cual se reglamenta el servicio
de la television y se formulan politicas para su desarrollo, se democratiza el acceso a éste, se
conforman la Comision Nacional de Television, se promueven la industria y actividades de
television, se establecen normas para contratacion de los servicios, se reestructuran entidades del

sector y se dictan otras disposiciones en materia de telecomunicaciones”.

Articulo 1o. Naturaleza juridica, técnica y cultural de la television. La television es un
servicio publico sujeto a la titularidad, reserva, control y regulacion del Estado, cuya prestacion
correspondera, mediante concesion, a las entidades publicas a que se refiere esta Ley, a los
particulares y comunidades organizadas, en los términos del articulo 365 de la Constitucion
Politica. Técnicamente, es un servicio de telecomunicaciones que ofrece programacion dirigida
al publico en general o a una parte de él, que consiste en la emision, transmisién, difusion,
distribucion, radiacion y recepcion de sefiales de audio y video en forma simultanea. Este
servicio publico esta vinculado intrinsecamente a la opinion pablica y a la cultura del pais, como

instrumento dinamizador de los procesos de informacion y comunicacién audiovisuales.

Acuerdo 006 de 1999. Comision Nacional de Television. "La television comunitaria es el
servicio de television prestada por las comunidades organizadas sin &nimo de lucro, con el objeto
de realizar y producir su propia programacion para satisfacer necesidades educativas, recreativas
y culturales. Este servicio debera prestarse bajo la modalidad de television cerrada, por uno o
varios canales de la red. Asi mismo por razén de su restriccion territorial y por prestarse sin

animo de lucro, este servicio no se confundira con el de television por suscripcion™.
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Ingepec Ltda., posee personeria juridica, camara de comercio, y a su vez actia como
entidad de caracter social, avalada por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. La Comision Nacional de Television le adjudico la concesion para el servicio
de televisidn por suscripcion con sentido social para toda Ocafia a través de la Resolucion 1078

del 18 de noviembre de 1999. (Television, 1999).
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Capitulo 3: Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados
Auditoria del proceso de produccién y archivo del canal Ingepec Ltda.

Actividad 1. Se realiz6 una reunion de apertura y cierre de auditoria, en donde se
establecieron el alcance y objetivo de la auditoria, socializando criterios de evaluacién y
metodologias utilizadas en el proceso, dando a conocer al auditado los aspectos a revisar, con el
objeto de dar un dictamen del proceso que en la actualidad viene desarrollando Ingepec Ltda., en
cuanto a actividades de produccion y archivo del material audiovisual del canal. La figura 4

muestra lo afirmado en la reunion de apertura de la auditoria.

£ ACTA DE APERTURA DE AUDITORIA
y E-‘ DE PRODUCCION Y ARCHIVO DE MATERIAL AUDIOVISUAL
- YSE-03-F-03-5 - Version 1 - 19/09/2016

ACTA DE APERTURA
FECHA DEINICIO : 10572016 HORA DE INICIO : 2:00 pm
NOMBRE AUDITOR PRINCIPAL
Auditor
Jackeline Sanchez

El alcance de la auditoria se desarrolla en la dindmica y actividades que se realizan en los procesos de produccion y archivo del material audiovisual del Canal
Ingepec.

El objetivo de la auditoria es determinar el procedimiento que el Canal efectiia para producir y conservar el material audivosual producido.

METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUDITORIA

La auditoria se realizard por medio de entrevistas al personal del irea de produccion audiovisul. Ademds de la observacién continua durante el desarrollo de
procesos.

Los criterios a evaluar en la auditoria son propiedades de imagen y audio, tiempos de edicién, funciones de colaboradores establecidas, secuencias de
actividades, trabajo de master, formato intro de noticias y procedimiento de archivar el material audiovisual.

MODIFICACIONES AL PLAN DE AUDITORIA
Fecha Hora Lugar Proceso Auditor Auditado

OBSERVACIONES:

No se realizarén modificaciones al plan de auditoria presentado

Figura 4. Acta de apertura de auditoria
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Por ultimo se realiz6 la reunién de cierre de la auditoria, en donde se detectaron hallazgos
y aspectos como la falta de organizacion que permita conocer facilmente la secuencia de
actividades que se deben llevar a cabo para producir el material de una forma ordenada y
sistematica. Igualmente no se cuenta con un procedimiento establecido para archivar el material
audiovisual; por lo tanto, se hace dispendioso buscar los diferentes archivos para su posterior

utilizacion en otros contenidos.

(\Véase figura 5).
<
[ ) | [ )
%’j,; IRG €] r;“ AC}TA DE CIERRE DE AUDITORIA
L (("I L34 DE PRODUCCION Y ARCHIVO DE MATERIAL AUDIOVISUAL
-t YSE-03-F-03.5 - Version 1 - 21/10/2016
FECHA FIN.

21/Octubre2016
Auditados

Auditores

Jackeline Sinchez | Jpckel(ne SéucHea Mauricio Ortiz

PROCESO AUDITADO oduccién y archivo audiovisual

OBSERVACIONES as observaciones y Hallazgos de la Auditoria se relacionan en el Informe Final.

Figura 5. Acta de cierre de auditoria

Actividad 2. Se elaboro el informe final de la auditoria y su posterior socializacion. En
esta auditoria se encontraron diferentes hallazgos y observaciones de acuerdo como lo muestra la
figura 6, ya que se cumplio con el objetivo previsto de verificar la metodologia de los procesos

de produccion audiovisual en la actualidad, dando asi una mejora en la realizacion de estos.



INFORME
¥ SE-02-F-03-5 — Version 1 — 2112016

PROCESO: CAMAL DE TELEVISION, AREA DE PRODUCCION
LIDER: MAURICIO ORTIZ

AUDITOR: JAKELINE SAMCHEZ

FECHA DE ELABORACION: 15 AL 20 OE OCTUBRE 2018

ASPECTOS GEMERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA

* OBJETIVO: El objetivo de |a auditona es determinar el procadimiento que el Canal efeciila para
producir y conservar el matenal audiowisual producido.

* ALCANCE: El alcance de |a auditona se desarrclla en |a dinamica y actividades que se realizan en
los procesos de produccidn v archive del material audiovisual del Canal Ingepec.

* METODOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA AUDITORIA: Durantz el pericdo de auditonia se
realizé un acompahamients de todas las actividades realizadas en esta drea, desde |a produccion y
trasmiision de la programacion de Ingepec Ltda.

La auditoria se realizd por medio de entrevistas al personal ded drea de produccicn audiovisual.
Ademas de la obeervacion continua durante el desamrallo de procasas.

Laos criterios que se evaluaron en la auditonia fusron las propiedades de imagen y awdio, tismpos de
edicion, funciones de colaboradores establecidas, secuencias de actividades, trabajo de master y
procedimiento de archivar el material audiovisual.

» DBSERVACIONES O HALLAZGOS DE AUDITORIA: Mo hay un procedimiento establecido para
archivar 2l material audioviseal. Exisie una carencia que permita conocer faciimente |a secuencia de
actividades que se deben llevar a cabo para producir &l matenal de una forma ordensda ¥
sistematica. Se hace dispendioso buscar diferentes archivos para su posterior wilizacidn en ofros
contenidos. Mo hay un regisiro de cuales archivos son mas utlizades en este proceso de archivo

* COMCLUSIONES: El canal de televisicn auditado no cuenta con una metedologia estandarizada
para producir el material avdiovisual que es emitido por &l misme, igualmente carece de directrices |
que estipulen la manera de almacenar. archivar y presenar el material gue == genera en las
actividades propias de |a organizacion.

* RECOMENDACIOMES: Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda que la orpanizacidn
televisiva disefie un manual de produccion y archive que le permita mejorar sus actividades, con el
objeto de brindar un major contenido y servicks 3 su poblacion objetivo.

Elaborado par: Jakeline Sanchez Fecha: 2010/2018

Aprabado por: Jefe de produccion Mauricio Ortiz Fecha: ZTATR20TE

Figura 6. Informe final de auditoria
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Actividad 3. Se recopild y verificd la informacidn para la produccién y tratamiento del
material de produccion y archivo por medio de una entrevista al personal y observacion de las
actividades en el proceso. Arrojando los siguiente resultados teniendo en cuenta los criterios de
evaluacion establecidos en la reunion de apertura de auditoria. Con el personal auditado se
establecieron criterios como propiedades de imagen y audio, tiempos de edicion, funciones de
colaboradores, secuencias de actividades de produccion, trabajo de

masteprocedimientodearchivar el material audiovisual.

Propiedades de imagen y audio. El contenido audiovisual que se produce en el canal
Ingepec Ltda presenta las siguientes propiedades: una resolucion de imagen de 16.9, calidad de
video 720x480.29.97 fotogramas/seg, caracteristicas de audio de 16 bits estereo 0.48 KH2 y un

formato MP4HD.

Tiempo de edicion. Las actividades relacionadas con la edicidn del contenido noticiero se

desarrolla en un periodo aproximado de cuatro horas continuas en la jornada de la tarde.

Funciones de colaboradores. Las funciones de produccion del material se encuentran
previamente establecidas y cada uno de los empleados es responsable de las mismas. El proceso
de produccion del material inicia desde la mafiana con la grabacion y reporteria de las diferentes

noticias y notas ocurridas en la ciudad. En estas actividades participan el camarografo y un
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periodista en ambientes externos a la empresa. Posteriormente, se realiza la grabacion de voz off
e innes por parte del periodista encargado. En las horas de la tarde comienza la edicion del
material audiovisual recopilado en la mafiana. Terminadas las labores de edicion, las
presentadoras reciben los innes en el set de noticias, en donde minutos después se da inicio a la

emision central del noticiero.

Secuencia de actividades de produccion. En la actualidad el canal no cuenta con un
procedimiento establecido del flujo de actividades que se requieren para realizar la produccion

audiovisual.

Trabajo de master. La utilizacion del master es realizada por el coordinador de noticias,
el cual majena el audio de los microfonos de las presentadoras y el audio de las noticias que se
trasmiten en vivo. Este trabajo se basa teniendo encuenta el proyecto en linea de tiempo que es

previamente realizado durando la edicion de noticias.

Procedimiento de archivar el material audiovisual. Finalizada la produccion de los
archivos se procede a grabar la informacion en medios magneticos como Cd, deacuerdo a la
fecha de edicion, estos archivos son llevados a un area especifica donde se organizan y se

almacenan para su posterior uso.
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Establecimiento de los criterios para la elaboracion del manual de produccion 'y

archivo del canal Ingepec Ltda.

Actividad 1. Estado del arte acerca de la generacion de manual de produccion y archivo

audiovisual.

Para el alcance de esta actividad, se desarroll6 un estado del arte acerca de los trabajos,
investigaciones y propuestas realizados por diferentes autores, instituciones y empresas del
sector de produccion audiovisual. La presente revision se realiza con el objeto de visualizar los
principales criterios para la elaboracion del manual de procedimientos para la produccién y

archivo del Canal Ingepec de Ocafia.

La Direccién de produccion y logistica de la Presidencia de Guatemala, publicé un manual
de procedimientos para la produccion audiovisual de esta secretaria. Se disefid el manual de
procedimientos para la produccion de noticia o suceso oficial, transmisién en linea de eventos
presidenciales, produccion de documentales y produccion del noticiero institucional, definiendo
para cada tipo de producto audiovisual, la definicidn del procedimiento, objetivos de los
productos y las normas para la generacion de productos (Secretaria de Comunicacion Social de la

Presidencia de Guatemala, 2015).

Especificamente, el manual contempla un listado de responsabilidades de actividades, en
donde se categoriza por pasos y se describen las actividades y los responsables de las mismas.

llustrando todo el flujo de procesos de la produccidn, organizando las responsabilidades de cada
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participante (director de produccién, equipo de trabajo, camardgrafo, jefe de edicion, editor,

presentador y demas) debe asumir para el cumplimiento del objetivo.

Asimismo, la Fundacion Conciencia Television (2014), formula el Manual Técnico de
Producciones para el Canal venezolano Conciencia TV, declarandolo como un documento
normativo en materia técnica para la realizacion de todas las producciones que el mismo
emprenda. Dentro del manual se define la norma general (pardmetros y condiciones técnicas de
produccion), la estructura de segmentacion y entrega del master, fase de audio, entrega de
archivo y productos segln contrato establecido, chequeo técnico y problemas técnicos méas

frecuentes en la operacion audiovisual.

Para la primera fase de Norma general, se establecen teméticas como el escaneo del
material bajo un formato estandar y confirmacion de interpretacion y transcodificacion; asi
mismo en esta fase se define la resolucion del material y la relacion de aspecto. La siguiente fase
denominada estructura de segmentacion y entrega del master se determinan la secuencia y
duracidn de los programas asi como la tapa de apertura y una de cierre especificamente

determinada para el canal.

En la fase de Entrega del master, se expresa la estructura de inicio de cada programa, la
utilizacion de barras de color, clagueta de informacion para la identificacion del programa,
valores de la sefial de video en la entrega de los master, los niveles de chroma para la sefial de

video compuesto, especificaciones de la zona de seguridad de textos en los masters y
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especificaciones generales de audio. Mientras tanto, en la fase de audio se determina los niveles

de audio y la banda de audio internacional.

En la sexta fase de entrega de archivos y productos se definen las especificaciones técnicas
para tal fin, puntualizando las especificaciones técnicas de los master, archivo master para banco
de contenidos en HD, archivos master para emision, archivo web y archivo master de resguardo.
La siguiente fase denota la realizacion del chequeo y la fase final determina los problemas

técnicos mas frecuentes en cuanto al video y el audio.

Otra referencia a tener en cuenta, es el manual de produccion de (Canal Capital, 2016), en
donde establece directrices de los eventos especiales y el sistema informativo. En cuanto a los
eventos especiales se describe las fases de preproduccién, produccion de eventos y politicas de
operacion para la transmision de los mismos. Dentro de las dos primeras fases se describen las
actividades en orden asi como los registros, condiciones y referencias generadas para cada

actividad.

Ahora bien, el sistema informativo demanda de una preparacion y una produccion del
mismo, definiendo pautas cronolégicas para el flujo de procesos, personas, equipos e

informacion.

Actividad 2. Se categorizaron y se seleccionaron los principales criterios usados en la
literatura encontrada, los cuales servirdn como base para la elaboracion del manual de

produccién y archivo audiovisual para el Canal Ingepec Ltda.
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De acuerdo al manual de procedimientos para la produccion audiovisual de la Secretaria de
Comunicacién Social de la Presidencia de Guatemala (2015), es necesario tener en cuenta la
definicion del procedimiento de produccion, objetivos del producto, normas para la generacion
de productos y listado de responsabilidades de actividades, estableciendo pasos, descripcién y

responsables de cada actividad.

Por otra parte, para el disefio del manual, se desarrollara los siguientes criterios enunciados
por la Fundacién Conciencia Television (2014), como flujo de procesos y responsables,
propiedades y condiciones técnicas de productos en los que se tiene: calidad de imagen, audio,

video y formato de transiciones.

Ademas, el disefio contara con directrices referentes al archivo del material, en donde se
presenta la conservacion de los mismos en medio magnético (fisico) y en medio virtual como
archivo de resguardo, definiéndose el flujo de procesos y responsabilidades para este segmento

de la informacion producida (Canal Capital, 2016).

Formulacion del manual de produccion y archivo del canal Ingepec Ltda., teniendo
en cuenta los resultados que arrojaron la auditoria y los criterios seleccionados del estado

del arte.
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Actividad 1. Se elaboré un modelo del manual de produccion y archivo, teniendo en
cuenta los hallazgos y necesidades encontradas en el proceso de la auditoria para el proceso
misional de produccion audiovisual y los criterios y aspectos expresados por la literatura base,
Ilegando a un modelo propio, en donde se anex0 la filosofia organizacional de la empresa y los

criterios seleccionados para tal fin. EIl manual contiene lo siguiente:

Portada: Manual de produccién y archivo.

Introduccion: El presente manual contiene la descripcidn de las actividades que deben
seguirse para un correcto desarrollo de las operaciones del area de produccion del canal Ingepec
Ltda., y los formatos de archivo para la utilizacion del material audiovisual con el objeto de
mantener la informacion al alcance de las personas que laboran en esta area, y de esta manera

brindarle una mejora al canal.

Mision: Somos una empresa pionera en la prestacion de un excelente servicio de television
por suscripcion en la ciudad de Ocafa, ofreciendo excelentes canales y produccion propia;

brindando informacion veraz y oportuna a nuestros usuarios con tecnologia.

Vision: Ingepec Ltda., para el 2020 sera reconocida como una empresa competitiva por su
excelencia y calidad en la prestacion del servicio de television, a través del uso de las TIC,

aumentara la base de contenidos en diferentes formatos novedosos de produccion propia de alta
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calidad y acompariado de una excelente atencion al cliente que permitira la atraccion de nuevos

usuarios que brinden sostenibilidad empresarial.

Propiedades del material audiovisual: Cuenta con una resolucion de imagen de 16.9,
una calidad de video 720x480.29.79 fotogramas/seg y se trabaja con un audio de 16 bits estéreo

0.48 KH2 y un formato MP4HD.

Produccion de la noticia: Este procedimiento abarca toda la produccion de las noticias
recolectadas en horas de la mafiana para ser trasmitidas en Ingepec noticias, brindandole
informacion oportuna a la comunidad ocafiera; por lo tanto las personas encargadas deben

cumplir con los horarios para realizar sus actividades.

Proceso de actividades: Director de noticias: Direcciona al camarégrafo y periodista al

lugar de las noticas para realizar las entrevistas.

Camarografo: Regresa al canal y hace entrega del material al Jefe de edicion.

Jefe de edicion: Recopila todo el material y captura los videos que van a ser utilizados en la

edicion de noticias. Prosigue a editar todo el material obtenido.

Coordinador de noticias: Solicita al jefe de edicion el material que seréa utilizado para los

titulares del noticiero.

Asistente de produccion: Revisa el material final de todas las noticias y se realizan los

cambios pertinentes. Aprueba e informa al Director de noticias



34

Director de produccion: Revisa y envia al aire para dar inicio al noticiero.

Produccion del noticiero: Es la produccion final de ingepec noticias el cual se trasmite en
el canal 3 con todo el contenido apto para la comunidad. Los presentadores deben ser puntuales a

la hora de iniciar con sus actividades y asimismo velar por su presentacién personal.

Proceso de actividades: Director de noticias: Se encarga de seleccionar las noticias que

seran trasmitidas al aire durante el noticiero.

Encargado del noticiero: Elabora la redaccion de noticias y traslada la informacion a los

presentadores.

Equipo de produccién: Graban las noticias del dia.

Encargado del noticiero: Traslada toda la informacion al equipo correspondiente para

estructurar el noticiero.

Jefe de edicién: Realiza la post produccion y se da inicio al montaje de las noticias.

Flujo de procesos: Es la representacion grafica de todo el trabajo que se lleva paso a paso

para la realizacion del noticiero en el canal Ingepec.
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Formato de ingreso de documentos audiovisuales del canal ingepec: Documento que
permite al jefe de edicidn o persona encargada de llevar un orden sistematizado a la hora de

archivar el material audiovisual de toda la programacion.

Formato de salida de documentos audiovisuales del canal ingepec: Este formato le
permite al jefe de edicion o persona encargada de retirar el material que se va a utilizar para la
realizacion de cualquier contenido, posterior a esto debera hacer uso del formato de ingreso para

archivar el material.

Glosario: Palabras del manual de produccion y archivo.

Actividad 2. Se realiz6 la revision final del manual y se socializé al coordinador de
edicién del canal, con el fin de que la persona encargada difunda la importancia, beneficios y
parametros relacionados con el disefio del manual de produccion y archivo para el canal Ingepec

Ltda.

La gerente y el coordinador de edicion revisaron la version final del manual con el cual
estuvieron de acuerdo; en cuanto a la ejecucion se presentara a la junta directiva del canal y de

esta manera determinar la viabilidad del mismo y su implementacion.
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4. Diagnostico final

El manual de produccion y archivo del material audiovisual le permitira al canal Ingepec
Ltda., tener mejoras en cuanto a la generacion y manejo adecuado de los productos emitidos por
la organizacion, ya que servird como una guia de navegacion en cuanto a temas de produccion y
archivo para el canal, bajo una arista logica y sistematica. No obstante, es necesario reconocer
que la existencia de un manual de este tipo, no garantizara obtener resultados y productos de
calidad, sino que la organizacion debe implementarlo poco a poco y ampliar este documento con

mejoras para el fortalecimiento de la actividad propia de la organizacion.

Ademas, en lo que respecta al proceso laboral desempefiado en la empresa, se
desarrollaron diferentes aportes, colocando en practica lo aprendido en el proceso de formacion
académica, mediante el desarrollo de actividades como reporteria, redaccion de noticias, voz en
off, produccion de contenidos audiovisuales, elaboracion de tele avisos y organizacién del

noticiero.

Finalmente, se socializ6 con el personal que tiene contacto continuo con el material
audiovisual, las pautas, normas y beneficios que trae consigo, la formulacion y futura
implementacidn de un documento que pretende guiar las labores que se desarrollan en la

generacién y conservacion de productos audiovisual para el canal Ingepec Ltda.
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5. Conclusiones

Durante el proceso de auditoria se observo que en el area de produccion del canal no
contaba con un flujo de procesos y formatos establecidos para desarrollar las diferentes
actividades necesarias para producir, emitir y conservar el material audiovisual del canal, debido

a que no contaba con el personal idoneo para desarrollar dicho trabajo.

Cabe resaltar que el presente manual fue disefiado teniendo en cuenta diferentes criterios
encontrados en el estado del arte acerca de guias o de documentos de procedimientos y de esta
manera establecer un disefio propio destacando las condiciones y falencias percibidas en el canal

para su mejora.

Finalmente se disefi6 el manual de produccion y archivo teniendo en cuenta los siguientes
segmentos: Filosofia organizacional, propiedades del material audiovisual, procedimiento de
produccidn, flujo de procesos, formatos para el archivo y un glosario de los diferentes términos

usados en el campo de estudio.



6. Recomendaciones

Se recomienda que la empresa implemente este manual con el fin de mejorar la parte de
archivo y de esta manera se genere un orden adecuado de todo el material audiovisual del canal

Ingepec Ltda.

Es necesario que el personal que labora en esta &rea se responsabilice de este proceso de
archivo para que de esta manera obtenga resultados positivos, lo cual le permitira tener acceso

rapido a la informacion de toda la programacion que se trasmite en el canal.

De igual manera seguir fomentando el trabajo en equipo para que se puedan dar el
alcance de los objetivos de la organizacion y los del area de produccion en especial, buscando

prestar servicios de calidad para la comunidad en general.

38
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Apéndice 1. Portada del manual de produccion.

MANUAL

Apéndice 2. Contenido.

CONTENIDO

-~ Introduccion,

-~ Filosofia organizacional.

~ Propiedades del material audiovisual.
- Produccion de la noticia.

~ Produccion del noticiero,

~ Flujo de procesos.

- Formatos de archivo del material audiovisual. v
- Glosario. %.

Manual de produccion y archivo !}"Wﬁ




Apéndice 3. Introduccion.

INTRODUCCION

El presente manual contiene la descripcion de las actividades
que deben seguirse para un correcto desarrollo de las
operaciones del area de produccion del canal Ingepec Ltda., y
los formatos de archivo para la utilizacion del material
audiovisual con el objeto de mantener la informacion al alcance
de las personas que laboran en esta drea, y de esta manera
brindarle una mejora al canal.

Manual de produccion y archivo gﬂmﬁ

Apéndice 4. Mision.

S Somos una empresa pionera en la prestacion de un
excelente servicio de television por suscripcion en la
ciudad de Ocana, ofreciendo excelentes canales y
produccion propia; brindando informacion veraz y
oportuna a nuestros usuarios con tecnologia

Manual de produccion y archivo y’m’@;
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Apéndice 5. Vision.

Ingepec Ltda., para el 2020 sera reconocida como una
— empresa competitiva por su excelencia y calidad en la
prestacion del servicio de television, a través del uso de las
TIC, aumentara la base de contenidos en diferentes formatos
novedosos de produccion propia de alta calidad y
acompanado de una excelente atencion al cliente que
permitira la atraccion de nuevos usuarios que brinden
sostenibilidad empresarial.
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Apéndice 6. Propiedades del material audiovisual.

Propiedades de material audiovisual

AUDIO

Se trabaja con un
audio de 16 bits
estéreo 048 KH2 y
un formato

MP4HD

@
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Apéndice 7. Produccion de la noticia.

PRODUCCION DE LA NOTICIA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Produccion de todas las noticias recolectadas en horas de la mafana para ser trasmitidas en Ingepec
noticias.

OBJETIVO

Brindarle informacidn oportuna a toda la comunidad ocafiera.

NORMAS
- Debe cumplirse con el horario establecido para la edicion de noticias.
- El camarografo y periodista deben estar puntuales en el lugar de las noticias.

PRODUCCION

Manual de produccion y archivo ‘iyﬁmﬁ

Apéndice 8. Proceso de actividades.

Recopila todo el material y caprura los videos que van a
Jefe de edicion 03 ser utilizados en la edicion de noticias. Prosigue a
editar todo el material obtenido

Coordinador de Solicita al jefe de edicion el material que sera utilizado
noticias 04 para los titulares del noticiero.
Asistente de Revisa el material final de todas las noticias y se
produccion 03 realizan los cambios pertinentes. Aprueba e informa al

Director de noticias

Director de Revisa y envia al aire para dar inicio al noticiero.
produccion 06

FROCESO DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | PASO Ne | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director de 01 Direcciona al camardgrafo y perindista al lugar de las
noticias noticas para realizar las entrevistas.
Camardgrafo 02 Regresa al canal ¥ hace entrega del material al Jefe de
edicion.

Manual de produccion y archivo g”mﬁ
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Apéndice 9. Produccion del noticiero.

apto para la comunidad.

OBJETIVO

NORMAS

PRODUCCION DE

PRODUCCION DEL NOTICIERO NOTICIERO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la produccion tinal de Ingepec noticias, el cual se trasmite en el canal 3 con todo el contenido

Informar a toda la comunidad ocafera de los hechos que son notica en Ocana y la region .

- Las noticias deben leerse como estin establecidas en los innes.

- Deben ser puntuales a la hora de iniciar con sus actividades.

- Los presentadores deben velar por su presentacion personal.

- El asistente de produccion se encarga de organizar la linea de tiempo de todo el noticiero.
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Apéndice 10. Proceso de actividades.

Director de
noticias

Encargado del

noticiero

Equipo de
produccion

Encargado del

noticiero

Jefe de edicion

02

03

04

03

ROCESD DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE | PASO Ne | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Se encarga de seleccionar las noticias que serin
rrasmitidas al aire durante el noticiero.

Elabora los innes y raslada la informacion a los
presentadores.

Graban las noticias del dia.

Traslada toda la informacion al equipo
correspondiente para estrucrurar el noticiero.
Realiza post produccion v se da inicio al montaje de

las noticias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de produccion y archivo g‘mﬁ

45



Apéndice 11. Flujo de procesos.

FLUJO DE PROCESOS

El director de

Manual de produccion y archivo y@

Apéndice 12. Formato de ingreso.

ARCHIVOD
AUDIOVISUAL

VIATO DE ESO DE DOCUMENTOS AUDIOVISUALES DEL CANAL INGEPEC

FECHA DE INGRESO HORA DE INGRESO

FORMAS DE ALMACENAMIENTO MEDIOS: CD MEDIO VIRTUAL: WEB
PROCESD GENERADOR

JEFE DE PROCESD

ENCARGADO DE ARCHIVOD

LUGAR O ESTANTE

Manual de produccidon y archivo {)rowg
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Apéndice 13. Formato de salida.

ARCHIVO
SERISREESE FORMATO DE SALIDA DE DOCUMENTOS AUDIOVISUALES DEL CANAL INGEPEC
FECHA DE SALIDA HORA DE SALIDA
FORMAS DE ALMACENAMIENTO MEDIOS: CD MEDIO VIRTUAL: WEB
PROCESD DE ORIGEN
DEL DOCUMENTO
LUGAR O ESTANTE

FECHA DE RETORNCD

HORA DE RETORNO

ENCARGADO DE ARCHIVO

Manual de produccion y archivo g‘wﬁ

Apéndice 14. Glosario.

GLOSARIO

PRE PRODUCCION; Es la fase mas importante del proceso de produccion. Comprende desde el momento en el que
nace la idea hasta que empieza la grabacion

PRODUCCION,: Técnicas empleadas para crear un programa de television. El proceso completo de creacion comprende la
escritura del guion, elaboracion de un presupuesio, contratacion de I\:m:n:il creativo, disefio de decorados ¥ ensayns antes

de que se comience a filmar.

POST PRODUCCION, Es el proceso pasterior a la grabacion, una vez que ya se tienen las imagenes, la misica y, por
supuesto el guion. Ahora es necesario transformar todas las unidades independientes en una obra final. El proceso de unir,
ordenar, cortar, pegar y onganizar todos los elementos y convertirlos en una sola pieza se llama moneaje. Cada software
posee sus propias funciones y caracteristicas, el principio es basicamente el mismo; unir los diferentes planos grabados,
junto con agregar misica, efectos de sonido y transiciones, la suma de todas las piezas da como resultado una obra

andiovisual.
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JEFE DE EDICION, Selecciona el material grabado. De esta forma el editor, elige las tomas que servirin para la
edicion ¥ montaje de la noticia. La produccion se encanga en esta tltima fase de la obtencion del produceo final, es
decir, el master de grabacion a partir del que se procederi al proceso de copia. Para ello debe asegurarse de que se
respeten los plazos de postproduccion de la imagen y supervisar el trabajo.

TOMA: Una toma es el lapso de tiempo entre que se comienza y termina de grabar. En una grabacion existen
muchas tomas y se puede realizar la cantidad necesaria hasta que un plano salga bien.
El tipo de toma depende del encuadre inicial, de los movimientos de cimara, personajes y del encuadre final.

GUIONISTA. Es la persona encargada de elaborar los innes, que tendran las presentadoras a la hora de iniciar el
noticiero.

GRABACION: Es el término usado en Television, hace mencién al uso de CINTA MAGNETICA y que viene en
distintos formatos semin la cimara de cada quién, O DVD con la entrada de este nuevo soporte, O las que graban en
Disco Duro, O las modernas tarjetas SD.
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Direccién: Frente al Parque de San Agustin
Teléfono: 5610091
Correo Electrénico: ingepecltda@gmail.com

Ocana - Norte de Santander 5 7
Colombia Manual de produccion y archiv(
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