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1. PRODUCCION

1.1. SOLICITUD DE RESERVA DE ESTUDIOS DE TELEVISION

A continuacién se presenta una serie de recomendaciones que se deben seguir para el correcto
diligenciamiento del formulario electrénico (Google Docs) “SOLICITUD DE RESERVA DE ESTUDIOS

DE TELEVISION”.

https://docs.google.com/a/rtvc.gov.co/spreadsheet/viewform?formkey=dHRRQTd6cORKZ3ZpQn

hlcm4xMHBfQnc6MQ#tgid=0

1.1.1. INFORMACION DE LA SOLICITUD

Nombre del solicitante: Nombre de la persona que realiza la reserva del estudio de TV.

Nombre del proyecto: Proyecto que se realizara en los estudios de television a reservar.

Area Solicitante: En este campo se especificara el drea a la cual le pertenece el proyecto, en caso de

lo contrario se optara por la opcion “PROYECTO EXT.”

Estudio requerido: El solicitante en este campo especificara el estudio que requiere, segin la
disponibilidad verificada en la “PROGRAMACION DE ESTUDIOS”. Ademds el usuario solicitante debe
realizar una visita previa en donde confirme que el estudio a requerir cuente con las condiciones

necesarias para su proyecto.

Ej.
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1. INFORMACION DE LA SOLICITUD

Nombre del Solicitante

LUIS PEREZ

Nombre del Proyecto

ESAP

Area Solicitante
[ INSTITUCIONAL

Estudio Requerido

ESTUDIO 3 -

1.1.2. PROGRAMACION (MONTAJE, GRABACION Y DESMONTAJE)

En estos campos del formulario se especificaran las fechas de inicio y finalizacién de cada una de las

actividades concernientes a la utilizacion de los estudios, al igual que la jornada en que ésta
actividad sera desarrollada.

Ej:

2. PROGRAMACION DE MONTAJE 3. PROGRAMACION DE LA GRABACION 4. PROGRAMACION DEL DESMONTAJE

Montaje Inicio (DD/MM/AAA) Grabacion Inicio (DD/MM/AAA)

23/08/2012 24/08/2012

Desmontaje Inicio (DD/MM/AAA)

26/08/2012

Montaje Finalizacion (DD/MM/AAA) Grabacion Finalizacion (DD/MM/AAA) Desmontaje Finalizacion (DD/MM/AAA)

26/08/2012

23/08/2012 25/08/2012

Montaje Jornada
MARANA
TARDE
NOCHE

Grabacion Jornada
MARANA

TARDE

B NOCHE

Desmontaje Jornada
IARANA

TARDE

B NOCHE

1.1.3. OBSERVACIONES

Este Campo es donde se especifican las observaciones que tengan lugar.
Ej.

509001 oficina de planeacion”
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Observaciones

1.2. VERIFICACION DE INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIOS DE TELEVISION
La verificacion de ingreso y salida de los estudios de televisidn, permite al usuario constatar en compaiiia
del personal Técnico de Estudios, las condiciones de entrega y recibo. Para el registro del ingreso y
salida, el personal Técnico de Estudios en disponibilidad diligencia el formato “VERIFICACION DE
INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIOS”.

El formato “VERIFICACION DE INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIOS”, contiene las condiciones locativas, los
equipos y elementos que se entregan con el estudio para el desarrollo de las actividades.

1.2.1. INGRESO A ESTUDIOS

El personal Técnico de Estudios

“VERIFICACION DE INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIOS”.
Ej.

realiza la verificacion de ingreso y la registra en el formato

)
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2. VERIFICACION
2.1. EQUIPOSY ELEMENTOS ENTREGADOS Y RECIBIDOS
EQUIPOS e cant [E5TA00 {ReCRO [esTA00 OBSERVACIONES
LUCES 1000W X 5 b 4 oK
LUCES 2000W X 3 b4 oK
CICLORAMA 2X1K X 2 X oK
CICLORAMA 4X1K X 4 x oK
LUZ FRIA X z b4 oK
CONSOLA X 1 X oK
PANTOGRAFO X 7 X oK
PUERTOS PARRILLA X 144 oK oK El puerto 56se encuentra en reparacian
DIMMER X 1 X oK
OTROS oK oK
2.2. CONDICIONES LOCATIVAS ENTREG ADAS Y RECIBIDAS
ZONA - CELOE ENTREG;&EE‘; _ fOL\?R RECIBIE;?W OBSERVACIONES
SINFIN X
PISO X
PAREDES X

1.2.2. SALIDA DE ESTUDIOS
Al salir del estudio el responsable del proyecto busca al personal Técnico de Estudios, para recibir a
satisfaccion y registra diligenciando los campos de recibo en el formato “VERIFICACION DE INGRESO
Y SALIDA DE ESTUDIOS” que se utilizd en el ingreso.

Ej.

2. VERIFICACION
2.1, EQUIPOSY ELEMENTOS ENTREGADOS Y RECIBIDOS
upos  [ormee] o [ fcaofemane osservaciones
LUCES 1000W X ] b4 b4
LUCES 2000W X 3 b4 b 4
CICLORAMA 2X1K X 2 b 4 x
CICLORAMA 4X1K X 1 X X
LUZ FRIA X z » »
COMSOLA X 1 X »
PANTOGRAFO X 7 X 4
PUERTOS PARRILLA X 144 oK oK El puerto 58 se encuentra en reparacion
DIMMER X 1 X X
OTROS oK oK
2.2. CONDICIONES LOCATIVAS ENTREGADAS ¥ RECIBIDAS
ZONA _ CELOE ENTREG;EE'SJ _ fOL\?R RECIBI[;?RO OBSERVACIONES
SINFIN X X
PISO X NEGRO
PAREDES X X

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la
)
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1.2.3. PROGRAMACION DE ESTUDIOS DE TV
La programacién mensual, se encuentra en el servidor publico de rtvc, bajo la ruta

\\SERVIDOR1\PUBLICO\PROGRAMACION ESTUDIOS TV\

Esta programacién se encuentra en medio digital. La actualizacién de esta programacién se
encuentra a cargo del Personal Técnico de Estudios y ésta se realiza inmediatamente que se ratifique

una nueva reserva de estudios.

2. POST-PRODUCCION

2.1. CREACION DE USUARIO EN SERVIDOR DE POST-PRODUCCION
La creacidn del usuario, es el primer paso en el trabajo de edicién de post-produccién, para esto el
personal técnico de produccién requiere de cierta informacion para la organizacién y administracion de

los recursos del servidor.

Esta informacidn se envia mediante el formulario electrénico (Google Docs) “CREACION DE USUARIO
SERVIDOR DE POST-PRODUCCION”.

https://docs.google.com/a/rtvc.gov.co/spreadsheet/viewform?formkey=dFRGc29RaE9gMXlyQk5sRWdY
RTBla2c6MQ#gid=0

A continuacidn se presenta una serie de recomendaciones para el diligenciamiento del formulario
“CREACION DE USUARIO/PROYECTO EN SERVIDOR DE POST-PRODUCCION”

2.1.1. INFORMACION DE LA SOLICITUD
Nombre del solicitante: Es el nombre de la persona quien realiza la solicitud.

Nombre del Proyecto y/o Usuario: Nombre del proyecto y/o Usuario para acceder al servidor de

post-produccion.

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la -
R
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Area Solicitante: En este campo se especificara el canal o el drea al que pertenece el proyecto, en
caso contrario se marcara la casilla “PROYECTO EXT.”

Ej.

Nombre del Solicitante

Nombre del Proyecto yfo Usuario

Area Solicitante

CANAL INSTITUCIONAL v

2.1.2. INFORMACION DEL PROYECTO

Duracién del Proyecto y/o Usuario: En este campo se seleccionara la duracion del usuario en el
servidor, y ésta contara a partir la fecha de envio del formulario. Pasada la fecha de Finalizacion, el
personal técnico de Post-Producciéon procederd a eliminar el usuario con la informacién del
proyecto, con el fin de que los proyectos futuros tengan espacio en el servidor.

Responsable del Proyecto y/o Usuario (Persona de Contacto): En este campo se especificara la
persona que estara a cargo de las actividades que dia a dia se realizaran en la edicion del proyecto, y
con la cual se establecera contacto en caso de ser requerido.

Clasificacion del Usuario y/o Proyecto: Es el tipo de actividad que desempefiara el Usuario dentro
del servidor, y dependiendo de su clasificacion sera asignada una capacidad de almacenamiento en

el mismo.

Observaciones: En este campo se pueden agregar comentarios y/u observaciones respecto a la
solicitud.

Ej.

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la
% oficina de planeacion”
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Duracion del Proyecto y/o Usuario (Meses)

PEEMANENTE -

Responsable del Proyecto y/o Usuario (Persona de Contacto)

Clasificacion del proyecto y/o Usuario

SD: SEMAMNAL -

Observaciones

2.1.3. TABLA DE CRITERIO PARA ASIGNACION DE CAPACIDAD

Clasificacion Capacidad (GB)

SD: SEMANAL 450

SD: QUINCENAL 300

SD: MENSUAL 250

HD: SEMANAL 800

HD: QUINCENAL 500

HD: MENSUAL 400

REVISION TECNICA (CONTROL DE CALIDAD) 300

USUARIO DE CONSULTA 0

USUARIO ESPECIAL SEGUN REQUERIMIENTOS

Para los casos en que se ha seleccionado como USUARIO ESPECIAL, la cuota asignada es determinada
por el Coordinador Técnico de Produccidn, con base en los requerimientos establecidos en las
observaciones de la solicitud.

2.2. INGESTA DE POST-PRODUCCION

La ingesta de Post-Produccién es el proceso mediante el cual se captura en archivos de informacién, el
material audiovisual del proyecto a realizar edicion.

oficina de planeacion”
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Para la realizacion de la ingesta es necesario que los usuarios realicen previamente la visualizacidn para
la toma de tiempos del material, con los cuales los técnicos de Post-Produccién pueden realizar la
ingesta.

Para tomar adecuadamente los tiempos el usuario debe preparar la casetera para mostrar en el
COUNTER el cédigo de tiempo TC.

Los tiempos se deben registrar en el formulario electrénico (Google Docs) “Solicitud DE INGESTA”, para
el cual se presentan a continuacion las recomendaciones para su correcto diligenciamiento.

https://docs.google.com/a/rtvc.gov.co/spreadsheet/viewform?formkey=dFBTcnlYV3l4eFVIY014bIBneTV
EeHc6MQ#gid=0

2.2.1. INFORMACION DEL MATERIAL

Nombre del Solicitante: En este campo se debe especificar la persona que realizé la toma de tiempo
y realizé el diligenciamiento del formulario.

Area Solicitante: En este campo se especificard el drea a la cual le pertenece el proyecto, en caso de
lo contrario se optara por la opcion “PROYECTO EXT.”

Nombre del proyecto: Proyecto al cual se le realizara la captura, esta informacién es importante
debido que las capturas se depositan en la carpeta del proyecto dentro del servidor.

Formato del material: Es el formato en que se encuentra el material a ingestar.

Ej.

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Nombre del Solicitante

LUIS PEREZ

Area Solicitante
CANAL INSTITUCIONAL -

Nombre del Proyecto
AGRICULTURA -

Fomarto del Material
BETACAM -

2.2.2. REGISTRO DE TIEMPOS

Nombre o Marcacion del Cassete: Este campo debe contener la informacién (nombre, serie o
marca) con la cual se identificara el casete a capturar.

Entrada y salida: En estos campos se especifican los tiempos en que sera capturado el Clip a
ingestar, los cuales deben contener como minimo 5 segundos de margen en la entrada y en la salida.
Adicionalmente se deben diligenciar los tiempos en HH:MM:SS:FF, donde HH: Horas, MM: Minutos,
SS: Segundos y FF: Cuadros o frames.

Nombre o Marcacion del Cassete

GRABACIONES FINCA LA

Tiempo de Entrada (HH:MM:SS:FF)
00:00:56-00

Tiempo de Salida (HH:MM:S5:FF)

00:44:00:00

Enviar

2.3. TRANSFER DE MATERIAL

La transferencia de material es la copia de un material de un formato a otro formato, e inclusive al
mismo formato. Esta actividad se encuentra a cargo de los Técnicos de Post-Produccién, que realizan la
transferencia solicitada mediante el formato “SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL”, la cual

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la
o oficina de planeacion” 12
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debe llevar el visto bueno de las coordinaciones de los canales, Encargado de Videoteca, Subgerente de
Television o Gerente de rtvc.

A continuacién se presenta una serie de pasos recomendados para el correcto diligenciamiento del
formato “SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL”.

2.3.1. INFORMACION DE LA SOLICITUD

Fecha de solicitud: Se debe llenar este campo con la fecha en que el formato es entregado al
Técnico de Post-Produccion.

Solicitante: Es la persona que tiene el visto bueno de las coordinaciones de los canales, Subgerente
de Televisidn o Gerente de rtvc, para la copia del material audio visual resguardado por la entidad.
Ej.

FECHA SOLICITUD: 23  5EP 2011 SOLICITANTE: MARIO ALBERTO OBREGON

2.3.2. MATERIAL DE ORIGEN
Tipo: Es el formato del material al cual se le realizara copia.
Cantidad: Es el nimero de casetes que son entregados al Técnico de Post-Produccidn.

Nombre: Nombre del material que se entrega al Técnico de Post-Produccién.
Ej.

1. MATERIAL ORIGEN

Tipo:  BETACAM ﬂ oV |:| DVCAM |:| HDV |:| DVD |:| Otros |:| Cual?

Cantidad Nombre
3 Visita presidente de Estados Unidos 1990

2.3.3. MATERIAL DE DESTINO
Tipo: Es el formato del material de la copia.

Cantidad: Este campo es el numero de copias a realizar y el solicitante debe entregar los medios de

grabacién necesarios para la cantidad copias.
_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la -
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Nombre: Nombre de referencia del material copiado.

Ej.

2. MATERIAL DEDESTINO:

Tipo:  BETACAM D DV DVCAM |:| HDV D DvD |:| Dtros D cual?

MNo. Copias Nombre
1 Copia de visita Presidente USA, para Gerente Canal 1

2.3.4. RESPONSABLES
En este campo van las firmas del solicitante y del Técnico de Post-Produccion que recibe.

3. SOPORTE TECNICO PRODUCCION

3.1. REPORTE DE FALLAS

Las fallas de los equipos de Produccion y Post-Produccidn, se reportan a través del formulario WEB, del
aplicativo de Google Docs, con el que cuenta la plataforma de correo electrénico de la entidad.

Para ingresar al Formulario “REPORTE DE FALLAS DE PRODUCCION”, basta con ingresar al siguiente
enlace:

https://docs.google.com/a/rtvc.gov.co/spreadsheet/viewform?formkey=dE41MkUzX0lJbWcyWWc1cOFz
cUdOWVEBMQ

A continuacién se presenta una serie de pasos recomendados para el correcto diligenciamiento del
reporte de fallas.

3.1.1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: En este campo se especifica la persona que reporta la falla, y solicita la
atencion de la misma por parte del personal Técnico de Produccién. Adicionalmente este campo es
una lista desplegable que contiene los nombres de las personas que centralizan los reportes de fallas
en las diferentes areas.

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la
@ oficina de planeacién” 14
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Area Solicitante: En este campo se selecciona el drea que reporta la falla.

Correo electrénico: Correo electrénico de contacto del solicitante, para retroalimentacion de las
actividades o acciones correctivas implementadas.

Ext. Telefdnica: En este campo se puede especificar el nUmero de la extensidon telefénica del
solicitante o también un numero telefénico donde se pueda contactar en caso de ser requerido.
Ej.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

1.1. Nombre del Solicitante *
JAIRO LOAIZA -~

1.2. Area Solicitante *
CANAL INSTITUCIONAL -

1.3. Correo Electronico *
Jloaiza@rtve.gov.co

1.4. Ext. Telefonica *
459

2.1. Tipo de Equipo *
3.1.2. INFORMACION DEL EQUIPO CONAELIRES =]
SERVIDOR
MONITOR
CONSOLA DE AUDIO
Tipo de equipo: Este campo contiene los diferentes equipos que | [Eisoreanmo " o HAPesFTO)
. O] .z ESTACION DE EDICION
componen la infraestructura tecnolégica de produccion. DISCO EXTERNO

DIMMER DE ILUMINACION
ESTACION DE GRAFICACION

Fabricante del Equipo: En este campo el solicitante especifica el fabricante o marca del equipo.

Modelo del equipo: En este campo el solicitante especifica el modelo del equipo que presenta la

falla, para su identificacion.

Serial del Equipos y Placa de Inventario: Estos campos son opcionales para una mejor identificacién

del equipo que presenta la falla. S
S
Sala 4
Sala s

Ubicacién del equipo: Este campo contiene una lista de las dreas de trabajo de |s::¢

Sala 8

produccidn, y el solicitante debe seleccionar el drea correspondiente. Saes

Centro de Post-|

roduccion

Estudio 4
Estudio 5
Centro de Emision
:Estudio 3

_“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposa
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Ej.

2. INFORMACION DEL EQUIPO

2.1. Tipo de Equipo *
CONSOLA DE LUCES -

2.2. Fabricante del Equipo *
COLORTRAN

2.3. Modelo del Equipo *
CYX-512

2.4, Serial del Equipo
NA

2.5. Placa de Inventario
NA

2.6. Ubicacion del Equipo *
{Estudio 3

3.1.3. INFORMACION DE LA FALLA

En este campo se especifica al detalle el reporte de la falla del equipo que se describid
anteriormente.

3. INFORMACION DE LAFALLA

3.1. Descripcion del Reporte *

La consola presenta intermitencias en la luces.

3.1.4. ENVIO DEL REPORTE

Para finalizar el reporte solo basta con presionar el botdn enviar al final del formulario y éste se

registra en la planilla de reporte de fallas, donde los Ingenieros de Mantenimiento pueden
visualizarla.

Enwviar
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[BSEEEET 1 oo ge RTVC - oy Teleisén... | 3 Googe Docs - Paginaprincpsl = | 3 Feporee seFllsFroduccion = | B eporte o Flls Producion + T elo
(,- 5 geoglecom . - @| |2~ downconcertion F & D

Comeo Calendar Docs Gupos C
Gox ‘3"‘ docs - Reporte de Fallas Produccin & Srvada pars miy S més Guardada | & Compartir =

Amhivo Editar Ver Insetar Formato Datos Herramientas Formulsrio (1) Ayuda

o Fle A 5% 13- (- B o A B O E- 55 D aT
Fommda: Mosirar 1odes las. tamulas
; ) [ [
1 Marca temporal 1.1. Nombre del 1.2. Area 1.3. Correo 14.Ext. 2. Tipo de 2.6. Ubicacion del 2.2. Fabricante 2.3. Modelo del 2.5. Placa &
o Solicitante Solicitants Electronico Telefonica Equipo Equipo del Equipo Equipo Inventario
AREA TECNICA -
912712011 11:28:01 NELSON RANGEL PRODUCCION nrangel@rtve govco 553 MONITOR Estudio 5 SAMSUNG 37 Y47

CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E|M |  C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
Se cambié el logo del cabezote y se actualizo su Oficina de
1 22/08/2012 X | contenido referente a los formatos electrénicos de iy
Planeacion
(Google Docs)
Modificar el encabezado de acuerdo a lineamientos de Oficina de
2 14/11/2013 X la guia de control de documentos, ajustar el formato de .,
. . . Planeacion
elaboracion, revision y aprobacion del documento.
Elaboro: ] Reviso6: Aprobé:
Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Profesional SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacion Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 05/11/2013 Fecha: 14/11/2013 Fecha: 14/11/2013
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