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1.OBJETIVO: Describir las diferentes líneas de acción desarrolladas por RTVCPlay, desde la línea de producción de contenido, independientemente de su realización: por encargo, administración delegada, adquisiciones, coproducción u otra modalidad; al igual que por la línea identificación de tendencias de consumo, publicación de contenido en la plataforma y la promoción de estos.


2. ALCANCE: Comprende las actividades desarrolladas por RTVCPlay iniciando desde la planeación, búsqueda del material de contenidos audiovisuales y sonoros en la plataforma, su producción, publicación y promoción hasta la finalización, liquidación del contrato.


3.DEFINICIONES Y TÉRMINOS:

	Término
	Definición

	Acciones ATL
	Se refiere a toda la publicidad que se realiza a través de medios promocionales tradicionales con la finalidad de alcanzar el mayor número de audiencia posible. El alcance de este tipo de publicidad es masivo, por lo que implica un alto costo dependiendo del alcance del medio utilizado.

Fuente: RTVC

	Contenido 
	Se hace referencia a los capítulos que tiene una serie (titulo) y a un unitario como contenido independiente, (una serie como "Asquerosamente rico" con temporadas de trece capítulos y un documental unitario como "Llinás" representan 14 contenidos (13 + 1).
Fuente: RTVC

	Convergencia
	Es un concepto global de funcionamiento editorial que abarca una multiplicidad de facetas – la técnica, la funcional, la administrativa y promocional de comunicaciones - que se asienta en tres pilares fundamentales: congruencia, continuidad y consistencia

Fuente: RTVC

	Estrategia digital
	Es el conjunto de acciones digitales (redes sociales, diferentes plataformas como universo Google o la misma plataforma de RTVCPlay, entre otras) que se toman para conseguir un objetivo específico, teniendo en cuenta todos los recursos que se tienen disponibles, ya sean económicos, tiempos, talento humano y tecnológicos. 

Fuente: RTVC

	Licenciamiento o autorizaciones de uso
	Pacto o unión entre marcas externas para lograr un fin común, generalmente para la publicación de contenido no producido dentro de la entidad. 
Fuente: RTVC

	OVP
	Online Video Plataforma - Plataforma Online de video

Fuente: RTVC

	Participación en eventos/ activación de marca/acciones BTL
	Se entienden como la presencia de la marca de RTVCPlay en diferentes espacios donde tenga presencia un número alto de personas que puedan conocer y/o interactuar con la plataforma y/o sus contenidos. Comprende espacios digitales o presenciales.

Fuente: RTVC

	Pauta digital
	Consiste en publicar un contenido utilizando los medios digitales que se tengan en la plataforma y se consideren convenientes con la intención de lograr un objetivo concreto, aumentar la presencia de marca, el alcance de un contenido, el número de interacciones, el tráfico a los sitios, entre otros. 

Fuente: RTVC

	SGM 
	Sistema Gestor de Medios 

Fuente: RTVC

	Título 
	Se hace referencia a una serie o unitario que se tiene disponible en la plataforma, (Una serie como "Asquerosamente rico" con temporadas de trece capítulos y un documental unitario como "Llinás" son dos títulos.

Fuente: RTVC

	Transmedia
	Es un tipo de relato donde la historia se despliega a través de múltiples medios y plataformas de comunicación y en el cual una parte de los usuarios asume el rol activo en proceso de expansión.

Fuente: RTVC
















4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO: 


Planeación RTVCPlay

	#
	Nombre de la Actividad
	Descripción de la Actividad 
	Responsable
	Documentos y Registros Relacionados

	Inicio

	1. 
	Definir acciones a ejecutar en la vigencia y analizar el presupuesto aprobado
	Definir acciones a ejecutar en la vigencia y analizar el presupuesto aprobado se definen las acciones (Contratación de servicios, producciones propias, adquisiciones, alianzas, participación en eventos, activaciones de marca, estrategia digital, entre otras) a realizar durante la vigencia. 
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento de planeación borrador (Drive RTVCPlay documento Compartido)

	2. 
	Construir documento de planeación de RTVCPlay para la vigencia.
	Construir documento de planeación de RTVCPlay para la vigencia. para la presentación a los entes aprobadores. 

Esta actividad debe realizarse en el primer semestre del año.

Nota: el documento de planeación debe contener como mínimo la información de la gran línea de contenido original.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento de planeación editado (Presentación en power point. Cargada en el Drive)

	3. 
	Comunicar documento de planeación de RTVCPlay para la vigencia
	Comunicar documento de planeación de RTVCPlay para la vigencia a todo el equipo RTVCPlay.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	H-F-3 Formato de asistencia a reuniones (reuniones de Tráfico RTVCPlay)

	4. 
	Analizar y organizar los contenidos seleccionados de cada marca
	Analizar y organizar los contenidos seleccionados de cada marca, para la publicación en la plataforma de RTVCPlay.

La organización debe realizarse en el Cronograma de publicación de contenidos.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Cronograma de publicación de contenidos  

	5. 
	Definir contenido a adquirir
	Definir contenido a adquirir, identificando y/o estableciendo el método para la adquisición de contenidos externos para alimentar la plataforma.

Nota 1: De acuerdo con la dinámica de RTVCPlay y de aspectos presupuestales, es posible que la adquisición de contenidos tenga mayor o menor participación en la planeación del área.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento compartido en Drive 

	6. 
	Definir producciones originales RTVCPlay
	Definir producciones originales RTVCPlay, para la vigencia se define el momento de publicación de estas en la plataforma. 
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento compartido en Drive

	7. 
	Definir estrategias complementarias
	Definir estrategias 360 complementarias con base en los lanzamientos dentro de las cuales se tienen en consideración:

· Estrategia digital
· Eventos
· Activaciones de marca
· Alianzas o convenios
· Acciones ATL y BTL
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento compartido en Drive

	8. 
	Consolidar el cronograma de publicación de contenidos final
	Consolidar el cronograma de publicación de contenidos final.

Conforme se adquieren los contenidos adquiridos, se producen contenidos propios o se encuentran disponibles los contenidos de las marcas de RTVC se edita la programación de publicaciones mensuales y trimestrales.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Cronograma de publicación de contenidos

	9. 
	Comunicar el Cronograma de publicación de contenidos a Gerencia
	Mensual
Comunicar el Cronograma de publicación de contenidos a Gerencia, o a quien delegue, esta presentación puede ser presencial o virtual.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	correo electrónico (virtual)

	10. 
	Socializar el Cronograma de publicación de contenidos al equipo de trabajo
	Mensual
Socializar el Cronograma de publicación de contenidos al equipo de trabajo de la vigencia.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento drive y/o correo electrónico, Acta de reuniones de tráfico

	11. 
	Revisar la pertinencia de realizar adquisiciones de contenidos
	Revisar la pertinencia de realizar adquisiciones de contenidos, de acuerdo con la línea editorial establecida para la vigencia y el presupuesto de RTVCPlay. 
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Documento drive




BUSQUEDA DE MATERIAL

	No.
	Actividad
	Descripción
	Responsable
	Registro

	
	Seleccionar la ruta
Si es VIDEO iniciar en 1
Si es AUDIO continuar en 3

	
	VIDEO

	1. 
	Buscar y descargar contenidos del sistema gestor de medios
	Buscar y descargar contenidos del sistema gestor de medios, basado en el Cronograma de Publicación de Contenidos, se ubica en el sistema gestor de medios la información pertinente.

Nota 1: El Editor de video descarga el material de video de las producciones del sistema y realiza la correspondiente edición.
Nota 2: El asistente de producción, descarga los complementos de los programas para continuar el proceso.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	NA

	2. 
	¿El material requerido se encuentra en el Sistema gestor de medios?
Si la respuesta es SI continuar en 3
Si la respuesta es NO ir al proceso de GESTION DE VIDEOTECA

	
	AUDIO

	3. 
	Solicitar el material de audio producido
	Solicitar el material de audio producido basados en el Cronograma de Publicación de Contenidos se solicitan por correo los podcast o material de audio a ser publicados para el período correspondiente.

Nota: se debe incluir en la solicitud el envío de la sinopsis, el material fotográfico y brief.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Correo Electrónico

	4. 
	Organizar material a publicar
	Organizar material a publicar en la carpeta de contenido para la publicación mensual, según el cronograma del periodo.

Nota: Los responsables de esta actividad, de acuerdo con el contenido, organizan la información en carpetas independientes.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Carpeta de material a publicar



Edición y transcodificación de video

	No.
	Actividad
	Descripción
	Responsable
	Registro

	
	Seleccionar ruta
Si es VIDEO iniciar en 1
Si es AUDIO continuar Enel editor 

	Video

	1. 
	Editar Material, Transcodificar y realizar control de calidad
	Editar Material, Transcodificar y realizar control de calidad, el editor de video luego de realizar la descarga del material del Sistema de Gestor de Medios – SGM realiza la edición pertinente, efectuar la transcodificación y carga nuevamente la información a la carpeta del SGM asignada a RTVCPlay donde se genera un código ID el cual se consigna en la planilla de control de contenido.

Nota: verificar el cumplimiento de las características de calidad establecidos en el manual de estilo RTVCPlay
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Planilla de control de contenido y material en el formato solicitado cargado en carpeta RTVCPlay

	2. 
	Realizar Solicitud de Carga a OVP
	Realizar Solicitud de Carga a OVP, con base en el material programado y listado en la planilla de control de contenido y en los ID suministrados por el personal asignado al área de tecnología de medios.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Formulario de solicitud y correo electrónico

	3. 
	Cargar Contenido en la OVP
	Punto de control
Cargar Contenido en la OVP, se verifica que el formato del contenido cumpla con las especificaciones técnicas definidas para carga en web. Luego se traslada el contenido desde el SGM a un almacenamiento temporal. Si es necesario, se crea la carpeta del mes en la categoría correspondiente en la OVP y se carga el contenido en la carpeta en la que haya sido solicitada.

Nota 1: las especificaciones técnicas son:
· BITRATE <= 10 Mbps
· CODEC igual H264
· Contenedor MP4 
	Coordinador De Gestión Tecnologías De La Información T.I. / Personal asignado
	Mesa de servicio

	4. 
	Transcodificar multipantalla
	Transcodificar multipantalla, la plataforma OVP realiza la conversión de formatos de acuerdo con los perfiles configurados, para asegurar la visualización en múltiples dispositivos y resoluciones de pantalla. 
	Coordinador De Gestión Tecnologías De La Información T.I. / Personal asignado
	Plataforma OVP

	5. 
	Verificar la disponibilidad del contenido
	Verificar la disponibilidad del contenido. se verifica en la plataforma OVP que el contenido se encuentre disponible e identificable de acuerdo con las propiedades originales del mismo. Si el contenido cumple se cierra el caso en la mesa de servicio, de lo contrario se devuelve a la actividad de Cargar contenido en la OVP. (actividad 3)
	Coordinador De Gestión Tecnologías De La Información T.I. / Personal asignado
	Plataforma OVP

	6. 
	¿El contenido está disponible?
Si la respuesta es SI continuar en 7
Si la respuesta es NO regresar a 3

	7. 
	Solicitar la carga del contenido a OVP a través de la mesa de servicios 
	Solicitar la carga del contenido a OVP a través de la mesa de servicios
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Contenido cargado

	audio

	8. 
	Realizar control de calidad del material de audio
	Realizar control de calidad del material de audio, escuchar el contenido y verificar el cumplimiento de las características de calidad establecidos en el manual de estilo de RTVCPlay
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Planilla de control de calidad

	9. 
	¿Cumple con las características?

SI, continue en la actividad No. 7
NO, continue en la actividad No. 10

	10. 
	Solicitar el archivo corregido
	Solicitar el archivo corregido al área correspondiente
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Correo electronico



Producción de contenidos original RTVCPlay

	No.
	Actividad
	Descripción
	Responsable
	Registro

	Producción de contenidos propios

	1. 
	Establecer los lineamientos temáticos de RTVCPlay.
	Establecer los lineamientos temáticos de RTVC Play, Se hacen reuniones con el equipo de contenido original y personal asignado de producción ejecutiva RTVCPlay para revisar las líneas temáticas a desarrollar en la vigencia.
	Director RTVCPlay
	Acta de reunión y/o formato de asistencia a reunión

	2. 
	Establecer metodología de contratación y primer acercamiento de cronograma
	Establecer metodología de contratación y primer acercamiento de cronograma, dependiendo de las historias y los presupuestos preestablecidos y requerimientos de contratación.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Cronograma
cuadro de distribución 

	Seleccionar la opción
Opción 1 

	3. 
	Estructurar proyecto y líneas temática

	Estructurar proyecto y líneas temática de acuerdo con la información recogida en el proceso de investigación previamente realizado

Nota: Las investigaciones se contratan previamente con personas naturales a las que se les indica las líneas temáticas definidas por RTVCPlay para la vigencia.
Para esto RTVCPlay realizará las acciones precontractuales que considere pertinentes para la búsqueda del talento.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	 “Archivo proceso de contratación de la vigencia” 

	4. 
	Iniciar la elaboración y gestión de la documentación contractual
	Iniciar la elaboración y gestión de la documentación contractual, dependiendo de la forma de contratación se inicia la etapa precontractual y la gestión de la documentación, según corresponda.

Nota 1: para esto tenga en cuenta los lineamientos definidos en el proceso de contratación y en el manual de contratación de RTVC que se encuentre vigente.

Nota 2: también debe ser tenida en cuenta el plan de adquisiciones vigente y la disponibilidad presupuestal.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Estudios previos y anexos

	5. 
	Realizar revisión y seguimiento a la producción desde la escritura del libreto hasta la entrega final del producto 
	Realizar revisión y seguimiento a la producción desde la escritura del libreto hasta la entrega final del producto por medio de reuniones de seguimiento para conocer el estado de los libretos, escaleta, casting, propuesta de fotografía, desglose presupuestal, cronogramas, planes de rodaje o grabación, postproducción, materiales finales (lista de entregables de RTVCPlay), entre otros, bajo los lineamientos editoriales entregados por RTVCPlay y lo establecido a nivel contractual.
	Director de RTVC Play / Personal asignado
	Correo electrónico – de obra por encargo y entregables

	6. 
	¿Existen observaciones?
Si la respuesta es Si continuar en 7
Si la respuesta es NO continuar en 8

	7. 
	Resolver dudas u observaciones emitidas
	Resolver dudas u observaciones por parte de los proveedores (libretistas, productor, director, según corresponda) efectúan las revisiones y envían a través de correo electrónico los comentarios directamente en el documento y se devuelven al equipo de contenido original.

El feedback correspondiente quedaran como comentarios dentro de los mismos documentos.
	Proveedores y equipo de contenido original de RTVCPlay
	Correo electrónico – de obra por encargo y entregables 

	8. 
	Presentar obra por encargo y entregables finales
	Presentar obra por encargo y entregables finales por correo electrónico
	Proveedores
	Correo electrónico – obra por encargo y entregables finales reto

	Contratación directa

	9. 
	Realizar las acciones propias de finalización y liquidación del contrato
	Realizar las acciones propias de finalización y liquidación del contrato, luego de recibir la obra por encargo y entregables finales en su totalidad, se realiza el acta de finalización, generalmente junto al último hito de entregables y de pago, y según corresponda se realiza el acta de liquidación. 
	Equipo de contenido original y el Director de RTVCPlay
	Acta de finalización y/o acta de liquidación, según corresponda

	10. 
	Solicitar la carga del contenido a OVP a través de la mesa de servicios 
	Solicitar la carga del contenido a OVP a través de la mesa de servicios
	 Director de RTVC Play / Personal asignado
	Contenido cargado

	FIN



CONTROL DE CAMBIOS


	Versión
	Descripción del cambio
	Área productora
	Fecha de Publicación

	1
	Se crea el documento debido a la actualización de su codificación, pasando de S-P-28 a CD-P-012. En consecuencia, el código S-P-28 se elimina y se registra como obsoleto en el Listado Maestro de Documentos, debido a que presentaba una codificación que no correspondía a los lineamientos establecidos para la identificación y control documental del Sistema Integrado de Gestión (Guía de Administración de Información Documentada SIG.)
	Coordinación de Planeación
	5/10/2026





“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la versión vigente consulte el Sistema Integrado de Gestión.”
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