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INTRODUCCION

rtvc es una entidad pulblica cuyo objeto es articular al sector audiovisual, radial y
multimedial con sentido publico para lograr la produccion, programacion, transporte y
emision contenidos visuales y sonoros.

En este orden de ideas, rtvc es un articulador de procesos de produccion de contenido,
que se materializan en cinco medios principales: Sefal Colombia, Sefal Institucional,
Senal Radio Colombia, Sefal Radiénica y la web. La entidad cuenta con un gran sistema
de antenas para la transmision de sus contenidos, el de mayor alcance en Colombia, y
cuenta ademas con un patrimonio muy importante para nuestro pais, constituido por
mas de tres mil horas de archivo audiovisual en permanente crecimiento.

La parrilla de Sefal Colombia se nutre con programas realizados a través de selecciones
publicas de produccion por encargo, administracion delegada y ofertas de coproduccion,
entre otras modalidades, y también con la adquisicion de derechos de emision de
producciones nacionales e internacionales, en un proceso de construccion y ajuste
permanente de la programacion.

Por ello, gran parte de la produccion original de Sefal Colombia se realiza por
intermedio de productores y realizadores externos (terceros). Se busca que esta
tercerizacion no inviabilice la busqueda del sentido y la personalidad que implica la
construccion de la programacion del canal, sino que la propicie. El fin es articular
diferentes actores de la produccion de television con sentido publico en torno a una
serie de politicas de produccion y programacion, construidas con base en el caracter
misional de Sefial Colombia, asi como en el estudio de los habitos de consumo y las
necesidades de sus audiencias objetivo.

A nivel metodoldgico, rtvc aporta al fortalecimiento del sector audiovisual con sentido
publico del pais a través de la implementacion de buenas practicas de producciéon que
redundan en la generacién contenidos con calidad y pertinencia. Por esta razon, y con el
fin de unificar criterios, disenamos este manual, que define las dinamicas de trabajo
establecidas entre Sefial Colombia y los productores y realizadores externos.

El manual explica conceptos basicos, procedimientos, procesos e instancias que Sefal
Colombia considera indispensables de aplicar en el desarrollo de los diferentes
programas Yy series, para lograr productos televisivos de buena calidad, que aprovechen
al maximo los recursos asignados y que clarifiquen y ordenen la produccion.

El Manual general de produccion cuenta con tres capitulos principales:
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A. Manual de produccion
B. Manual de calidad técnica
C. Lineamientos basicos de estilo

El Manual de produccion explica todos los procesos y procedimientos que implica la
realizacion de un proyecto para Sefal Colombia, desde el momento mismo de su
adjudicacion y la legalizacidn del contrato hasta su liquidacion final. Da las principales
directrices de como se maneja y organiza la produccion de un programa, una serie o un
grupo de piezas audiovisuales, desde que se conciben hasta que se hacen realidad.

Por esto, el manual es muy Util durante el desarrollo de un proyecto e incluso desde
antes, cuando se esta preparando una propuesta para una convocatoria publica o para
ofrecerla al canal en coproduccion, ya que quien la presente podra estar informado de
antemano sobre las condiciones de trabajo con Sefial Colombia, lo que brinda
herramientas claves para preparar su idea.

El Manual de calidad técnica provee normas claras y precisas sobre el manejo técnico y
de calidad de las producciones realizadas para Sefial Colombia. Define condiciones y
requerimientos técnicos de grabacion y edicion. Proporciona especificaciones para el
manejo del video, el audio, los elementos graficos y la entrega final de materiales.

Es un documento vital para quien realiza proyectos para el canal, pues el no seguimiento
de sus parametros dilata los procesos. Unicamente se reciben productos que cumplan
con los estandares de calidad exigidos.

Los Lineamientos basicos de estilo definen los criterios base para el manejo de los
contenidos de los programas, a la luz de principios éticos, institucionales y editoriales
establecidos por Sefal Colombia. También brinda algunas reglas basicas del manejo de
la imagen y estilo de los programas, como parte del concepto y estrategia unificadas
para el canal.

El Manual general de produccion no debe ser visto Unicamente como el documento de
consulta que resuelve dudas o posibles contingencias. Es la guia de trabajo del canal, y
en esa medida debe ser leido por todos los miembros de un equipo de realizacion antes
de comenzar un proceso de produccion. Aunque este documento es una referencia que
no agota todas las posibilidades y modelos de producciéon que caracterizan el quehacer
televisivo, planta metodologias y puntos de revision y ajuste que se pueden adaptar en
todos los casos.

Esperamos que el documento sea util y facilite la comprension de los diferentes procesos
implicados en la produccion para Sefial Colombia.
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A. MANUAL DE PRODUCCION

1. CONVOCATORIAS DE SELECCION PUBLICA Y TIPOS DE PRODUCCION

Senal Colombia cuenta con varios mecanismos para invitar a realizadores y productores
audiovisuales a participar en el canal, de acuerdo con las necesidades especificas de
programacion, parrilla, tiempos y estrategia definidos en su proceso de planeacion e
incluso planteados en determinados momentos y coyunturas.

Los mecanismos de participacion se dan basicamente bajo dos modalidades principales
de seleccion pulblica: Convocatorias de proyectos y produccion y Convocatorias de
talento y produccion.

Una vez se convocan estas participaciones, se realizan los procesos de evaluacion
respectivos y se adjudican, los proyectos se asignan bajo uno de tres modelos generales
de contratacién: Produccion por encargo, Administracion delegada y Coproduccion. Es
muy importante tener claro qué modelo de contratacion se va llevar a cabo para el
proyecto asignado, ya que las condiciones de trabajo son especificas para cada uno.

Sin excluir la aparicién en el futuro de nuevas modalidades ajustadas a las necesidades
cambiantes de los medios de comunicacion, a continuacion se explica de forma breve los
tipos de convocatoria que se realizan en la actualidad y los modelos de produccion y
contratacion vigentes'.

1.1. TIPOS DE CONVOCATORIA DE SELECCION PUBLICA

Para la realizacion y desarrollo de una parte importante de la programacion de Sefal
Colombia, rtvc hace invitaciones de seleccion pulblica en donde realizadores,
productores, universidades, casas productoras, grupos étnicos, personas naturales y
juridicas pueden participar -no todos ellos en todas las convocatorias; depende del
proyecto a convocar-. Mediante diferentes procesos de seleccion publica, que se disefan
bajo las necesidades puntuales y especificas del canal, se hacen busquedas para elegir
propuestas y personas idoneas que asuman los diferentes tipos de proyectos.

Existen dos modalidades principales de procesos de seleccion publica:

1 Aunque estas son las principales modalidades de procesos de seleccion publica y tipos de produccion utilizados por rtvc, ello no significa
que sean las Unicas. En el futuro y segln las necesidades de la entidad, pueden plantearse otros mecanismos que seran debidamente

incluidos en las nuevas versiones del Manual general de produccion y compartidas piblicamente con los interesados.
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La_Convocatoria de proyectos y produccion requiere ideas y propuestas de
realizadores externos a partir de unas fichas basicas de contenidos que entrega rtvc
como parametro de desarrollo de propuestas creativas, operativas y pilotos. Con este
tipo de invitaciones, Sefal Colombia se nutre de propuestas novedosas provistas por el
sector audiovisual, que luego son desarrolladas y perfeccionadas en trabajo conjunto
entre realizadores, productores y el canal.

La Convocatoria de talento y produccidon busca equipos de trabajo (talento) para que
desarrollen y realicen proyectos e ideas que al canal, ya de antemano, le interesa
desarrollar.

Es decir, se trata de proyectos donde el canal participa en el disefo conjunto del
formato con el contratista en la primera fase de desarrollo del contrato. Para ello se
busca contratar equipos que tengan la capacidad de ejecutar el proyecto, que hagan sus
aportes creativos y que se encarguen de la realizaciéon respectiva. El adjudicatario no
tiene que proponer un proyecto nuevo, desarrollar una nueva idea, o crear un nuevo
formato. El adjudicatario participa en el diseno del proyecto en conjunto con el canal a
partir de la idea original.

Las convocatorias que realiza el canal se publican en www.rtvc.gov.co, en el menu
Contratacion, en el apartado Contratacion misional. Alli aparece el listado de los
procesos de seleccion publica.

1.2. TIPOS DE PRODUCCION

De acuerdo con sus caracteristicas, cada proyecto que se convoca esta ligado a un
modelo de produccion y contratacion diferente. Estos son los esquemas que utiliza rtvc
en la actualidad:

1.2.1. PRODUCCION POR ENCARGO

Se entiende por contrato de produccion por encargo aquel cuyo objeto consiste en la
prestacion de servicios de produccion para la realizacién de un proyecto especifico
adjudicado, donde rtvc aporta la totalidad de los recursos econdémicos para la
realizacion de la propuesta, de acuerdo con el establecido para el proyecto en
particular?.

En un contrato de produccién por encargo, rtvc espera construir un proyecto en
conjunto con el proponente, a partir de la propuesta que resulte seleccionada. No
obstante, Sefial Colombia mantiene el control editorial, narrativo y de produccion del
proyecto. La base para el trabajo conceptual esta dada por los Términos de referencia

2 Los recursos de rtvc provienen en mayor parte de la ANTV, y su disponibilidad depende del flujo de caja de esta institucion.
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de la convocatoria del proceso de seleccion en el cual se enmarca el proyecto
especifico.

En la Produccién por encargo, Sefal Colombia determina el presupuesto y flujo de caja
con el que se va a desarrollar el proyecto, con el fin de buscar que se aproveche al
maximo los recursos asignados (equipo humano, presupuesto, flujo de caja, equipos
técnicos, etc.).

Los desembolsos de dinero se hacen segin cumplimiento de metas, hitos y entregas, de
acuerdo con los términos de referencia de la convocatoria. No se requiere legalizacion
de gastos para los pagos, pero si llegase a necesitarse soporte de la ejecucion del
presupuesto ante alguna duda o inquietud sobre su desarrollo, rtvc puede exigir la
documentacién correspondiente. Por esta razon, el productor debe guardar todos los
soportes de gastos de todo el proyecto. Se exige cumplir con los requerimientos minimos
de ley pactados en el contrato (pagos parafiscales, impuestos, etc.).

En la produccion por encargo, rtvc reconoce al contratista una comision por su
desempeno, llamada gestion de produccion, que consiste en un porcentaje sobre el
valor neto del presupuesto (antes del IVA y antes del calculo de los imprevistos). Este
porcentaje no puede ser mayor al 10%.

Sobre estos proyectos o formatos (programas o piezas audiovisuales y todos los
documentos e insumos generados durante su desarrollo y produccion, tales como
guiones, escaletas, fotografias, animaciones, musica, pero sin limitarse a estos), rtvc
tiene los derechos de explotacion de derechos patrimoniales sin limitacion en el
territorio nacional e internacional, y en cualquier medio conocido o por inventarse, sin
perjuicio de los derechos morales de autor.

1.2.2. ADMINISTRACION DELEGADA

Un contrato de administracion delegada es una forma de mandato en la que el
contratista (mandatario o administrador) asume la administracién de recursos para la
realizacion de los proyectos determinados por el contratante (mandante), en este caso
rtvc.

rtvc aporta la totalidad de los recursos econdmicos® para la realizacion de la propuesta,
dentro del valor maximo o techo del presupuesto establecido para el proyecto
respectivo. Se trata de un mandato sin representacion en donde el contratista
(mandatario) actua por cuenta propia en nombre ajeno.

Esta modalidad es la adecuada cuando la ejecucion de los proyectos a realizar implica
diversos conceptos de gasto, frente a lo cual resulta funcional y organizado delegar la
administracion bajo estrictos controles de gestion y de costos. Es el caso de la

3 Los recursos de rtvc provienen en mayor parte de la ANTV y su disponibilidad depende del flujo de caja de esta institucion.
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produccion de especiales culturales y deportivos coyunturales que necesitan recursos
técnicos y humanos variables que no se pueden planificar con la anticipacion necesaria
para un proceso de seleccion publica por encargo, asi como el de los proyectos ancla y
de las autopromociones del canal, que requieren de un control conceptual muy preciso y
cuya linea editorial no debe ser tercerizada, al ser la que define y comunica el caracter
del canal.

En este modelo, el canal y el contratista trabajan de manera conjunta el diseno final de
produccion para establecer recursos y los parametros de produccion con los que se va a
desarrollar cada proyecto. Esta figura optimiza los recursos y controla la entrega de
dineros, ya que al actuar por su cuenta, el mandatario (contratista) es responsable de
soportar y justificar cada costo ante el mandante y es responsable del cumplimiento del
fin previsto, atendiendo estrictamente las instrucciones puntuales del mandante (Sefal
Colombia).

Esta figura implica que los costos en que incurra el mandatario en desarrollo del encargo
solo le son reembolsados por el contratante en la medida en que el primero legalice y
acredite la destinacion adecuada de los mismos, siempre con caracter especifico,
conforme con las instrucciones que le hayan sido dadas*.

En este tipo de contratacion, el proponente aporta su experiencia para administrar el
proyecto y rtvc aporta todos los recursos para su realizacion. En virtud de esto,
mantiene el control editorial, narrativo y de produccion del proyecto; es siempre rtvc
quien tiene la palabra final en los aspectos que tienen que ver con la realizacion y
produccion, tales como manejos de contenido, disefo audiovisual y exigencias
narrativas, para que se ajuste a las necesidades especificas de la parrilla del canal. La
base para el trabajo conceptual esta dada por el pliego de condiciones de la
convocatoria en el cual se enmarca el proyecto especifico y se desarrolla y se amplia de
acuerdo con las coyunturas para el caso de especiales o con la planeacion de los
programas ancla y promociones. Las necesidades de produccion se precisan por parte del
canal al contratista antes de ejecutar cada proyecto.

Por su gestion, se reconoce al mandatario una comision por administracion, bajo el
nombre de gestion de producciéon, que consiste en un porcentaje sobre valor efectivo
de la gestion que se causa Unicamente sobre los costos ejecutados en desarrollo del
encargo, mas no por los servicios prestados directamente por el mandatario a rtvc
(como los alquileres de equipos propios para grabacion y edicion). En cualquier caso, los
pliegos correspondientes definen los topes de los porcentajes del rubro gestion de
produccion, teniendo en cuenta el valor historico pagado por rtvc, la envergadura del
proyecto o proyectos a contratar y el monto de la administracion delegada.

Sobre estos proyectos (programas o piezas audiovisuales y todos los documentos e
insumos generados durante su desarrollo y produccion, tales como musica original,
guiones, escaletas, fotografias, animaciones, pero sin limitarse a estos), rtvc es duefo

4 Ver Guia de gastos y legalizacion para administracion delegada, capitulo 5, numeral 5.1.14.
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de los derechos patrimoniales sin limitacion en el territorio nacional e internacional, y
en cualquier medio conocido o por inventarse, sin perjuicio de los derechos morales de
autor.

1.2.3. COPRODUCCIONES

La coproduccion es una modalidad de asociacién donde los recursos (aportes en dinero
en efectivo y/o en especie que pueden ser cuantificados y valorizados) son provistos por
rtvc® y por su socio (coproductor) en porcentajes previamente acordados, para cubrir
todos los gastos directos e indirectos de la preproduccién, produccion y posproduccion
de un proyecto.

Estos proyectos pueden ser de diferentes proporciones (pequefnos, medianos o grandes),
pero en cualquier caso deben llegar a rtvc con un alto nivel de avance en el trabajo de
desarrollo creativo del formato, investigacion, disefio de produccion e, incluso, gestion
de recursos. Esto implica que para ser viable la coproduccion, cuando una propuesta
llega a rtvc debe estar madura y debe trascender el estado de idea en borrador.

En este tipo de contratacion, rtvc y su socio acuerdan condiciones de realizacion y
produccion de los programas o piezas audiovisuales, de manera que el contenido y
modelo de produccion son construidos de forma conjunta pero siempre garantizando que
rtvc llene sus necesidades conceptuales y televisivas, de forma y fondo, que se aglutinan
en los criterios de calidad (audiovisual, tematica y narrativa), pertinencia, relevancia y
viabilidad.

El manejo presupuestal y de desembolsos de dineros depende de los términos
establecidos en la coproduccion, pero se debe cumplir con los requisitos minimos de
manejo de produccion establecidos por rtvc y consignados en este manual. En todo caso,
rtvc exige cumplir con requerimientos de ley pactados en el contrato (pagos
parafiscales, impuestos, etc.).

Sobre estos proyectos de coproduccion (programas o piezas audiovisuales y todos los
documentos e insumos generados durante su desarrollo y produccion, tales como
guiones, escaletas, fotografias, animaciones, etc.), rtvc y su socio determinan
porcentajes en la explotacion de derechos patrimoniales, segun los porcentajes de
aportes economicos provistos, sin perjuicio de los derechos morales de autor.

La coproduccion es una figura que permite a rtvc participar en proyectos de alta calidad
y con inversiones mas altas que el promedio de programas que constituyen la parrilla,
debido a la optimizacion de recursos, al poder dirigirlos a producir mayor cantidad de
capitulos o a mejorar la calidad de las producciones, segln el acuerdo al que se llegue

5 Los recursos de rtvc provienen de la ANTV y su disponibilidad depende del flujo de caja de esa institucion.
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con el socio productor. Por esta razon, las coproducciones tienen mejores posibilidades
de internacionalizacion y de venta.

Se pueden convenir coproducciones de dos maneras: ya sea porque rtvc busque un socio
para desarrollar de manera conjunta un proyecto especifico o porque una persona
natural o juridica le proponga a rtvc un proyecto acorde con el concepto de parrilla del
canal, para realizar mediante la union de esfuerzos.

Para las coproducciones se puede contar con un socio inversionista sin capacidad de
produccion o experiencia en el medio televisivo. En estos casos, rtvc y el socio
inversionista buscan un equipo realizador que se encargue del proyecto bajo el modelo
de seleccion directa, produccion por encargo o administracion delegada, y se crean los
mecanismos para coordinar entre ambos el control editorial y de calidad de los
proyectos.

La presentacion de propuestas de coproduccion debe ceiirse a calendarios que para tal
efecto establece el canal. No se trata de una convocatoria de seleccion publica, sino de
una invitacion a participar en un mercado de coproducciones para negociar.

El canal no limita de manera alguna el tipo de proyectos a presentar. Sin embargo, el
producto que ofrezca un interesado en coproducir no debe ser ajeno a los intereses
tematicos del canal y a sus audiencias y debe tener algun aspecto de innovacién en
torno a tematicas, narrativas e idealmente componentes multiplataforma.

Quien proponga una coproduccion a rtvc debe ajustarse a los calendarios anuales que
para la recepcion de propuestas determine la entidad y debe presentar los siguientes
documentos®:

e Propuesta creativa:

i. Formulacion de proyecto

i. Un guion completo de la serie o programa

iii. Piloto, referencia o teaser

iv. Si aplica, propuesta multiplataforma y de convergencia

—_— —

¢ Propuesta operativa:
i. Disefno de produccion

ii. Cronograma de produccion

iii. Presupuesto con un cuadro de resumen que permita conocer los aportes de las
partes socias en efectivo y especie, asi como el monto solicitado a rtvc y los
porcentajes de participacion correspondientes

iv. Descripcion de equipo humano que compone la propuesta

v. Hoja de vida de empresa o del responsable del proyecto

6 La solicitud de estos documentos puede variar de acuerdo con la naturaleza del mercado y sus bisquedas especificas.
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vi. Carta que acredite y respalde su contribucion (fondos, recursos o aportes) al
proyecto
vii. Si hay otros coproductores, carta de intencion o aval de ellos o de los inversionistas distintos
a rtvc para participar en la coproduccion
viii. Carta que explique en qué ventanas distintas a Seiial Colombia y en qué condiciones
circulara el producto y cual sera la visibilidad de la marca del canal (canales, web,
radio, prensa, impresos, eventos, etc.)
ix. Puede incluir como adjunto cualquier otro documento que considere pertinente para
conocer los antecedentes del proponente y el impacto de la propuesta

Teniendo en cuenta que rtvc recibe cientos de propuestas anualmente y muchas de ellas
pueden ser parecidas o tratan temas semejantes, y que por otra parte es posible que
rtvc se encuentre en proceso de desarrollo de ideas similares, en el momento en que el
interesado presenta una propuesta de coproduccion en las condiciones y plazos definidos
en el mercado de coproducciones, faculta a rtvc para revisarla y exonera a la entidad de
cualquier responsabilidad sobre derechos de autor.

Se aclara que en el analisis operativo de las propuestas recibidas se verifica que la
oferta de coproduccion sea legitima, que realmente implique aportes significativos en
dinero o especie; no se trata de un fondo de financiacion de proyectos sino de una
sociedad de coproduccion.

Es importante anotar que Sefal Colombia es autonomo para definir los criterios de
programacion y promocion de sus programas. Se reserva el derecho de planear y decidir,
segun sus necesidades y disponibilidad presupuestal, qué proyectos escoge, y bajo cual
modalidad de produccion los desarrolla (produccion por encargo, administracion
delegada o coproduccion). En la medida que la presentacion de proyectos para
coproduccion no garantiza su aceptacion por parte de rtvc, su oferta constituye una
mera expectativa y no un derecho adquirido, y en ese orden de ideas, rtvc se libera de
toda responsabilidad por la no celebracion de eventuales contratos.

La informacion correspondiente a las condiciones y los requisitos de presentacion en el

mercado de coproducciones se publica en la pagina web de Sefal Colombia:
www.senalcolombia.tv.

1.2.4. RESUMEN DE TIPOS DE PRODUCCION

Produccién por encargo
R.ecurs-os Provistos por rtvc en su totalidad.
financieros
rtvc propone los temas y condiciones de realizacion y manejo de
Propuesta contenidos a partir de términos de referencia. El proponente hace
creativa aportes creativos que enriquecen el proyecto. Con los conceptos
unificados, el proponente desarrolla la realizacion de los programas.
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El control editorial y de calidad es de rtvc, quien exige el
cumplimiento de las condiciones acordadas.
rtvc propone condiciones de realizacion y produccion de las piezas
audiovisuales. El proponente hace el disefio de produccién a partir del
Propuesta presupuesto e hitos definidos por el canal. Una vez aprobados modelo
operativa de produccion, organigrama y cronograma, el proponente produce el
proyecto. rtvc exige que se cumpla con las condiciones de produccion
pactadas.
Los desembolsos se hacen de acuerdo con un plan de pagos que se
estipula en los términos de referencia de la convocatoria y que se
Manejo consigna en el contrato, segin las disposiciones de rtvc. No se exige
financiero legalizacidn de gastos. Se otorga comision de gestion de produccion al
contratista. Se exige cumplir con los requerimientos pactados en el
contrato.
D rtvc es dueno de todos los derechos de explotacion de los derechos
erechos . . . A
patrimoniales, sin perjuicio de los derechos morales de autor.
Administraciéon delegada
Recursos

Provistos por rtvc en su totalidad.

Propuesta
creativa

rtvc propone los temas y condiciones de realizacion y manejo de
contenidos, a partir de términos de referencia. El control editorial y
de calidad es de rtvc, quien exige el cumplimiento de las condiciones
acordadas.

Propuesta
operativa

rtvc propone condiciones de realizacion y produccion de los programas
0 piezas audiovisuales, incluyendo recurso humano. rtvc exige que se
cumpla con las condiciones de produccion acordadas.

Manejo
financiero

Los desembolsos se hacen de acuerdo con un plan de pagos estipulado
en un flujo de caja previamente convenido entre las partes, segun
cumplimiento de metas, hitos y entregas pactadas. Se utiliza un
sistema de pago por reembolsos de dinero, en donde se exige
legalizacion de gastos segln la guia de gastos y legalizacion. Se otorga
comision de gestion de produccion para el contratista. Se exige
cumplir con requerimientos pactados en el contrato. Con el fin de
atender eventuales contingencias en la ejecucion de los proyectos,
como gastos de produccion para escenografia, ambientacion, utileria,
alimentacion, tiquetes aéreos o fluviales, hospedaje, transportes
urbanos, transportes en otras ciudades, compras de materiales y en
general gastos que requieran un flujo de caja alto y/o de rapida
ejecucion, se prevé en algunos casos un anticipo. El valor por este
concepto se paga dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
suscripcion del acta de inicio, previa aprobacion del plan de inversion
del anticipo. La amortizacion del anticipo se efectia mensualmente
en una proporcion previamente requerida y aprobada por rtvc, la cual
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se descuenta del valor de las actas de recibo parcial y final de los
desembolsos legalizados mensualmente, hasta su cancelacion total. El
inicio de la ejecucion del contrato no esta sujeto a la consignacion del
anticipo.

rtvc tiene todos los derechos de explotacion de derechos
patrimoniales, sin perjuicio de los derechos morales de autor.

Derechos

Para los proyectos objeto de convocatorias, las ofertas deben incluir el valor de todos
los gastos en que incurre el contratista para la ejecucion del objeto del proceso de
seleccion. Son de exclusiva responsabilidad del proponente los errores u omisiones en
que incurra al indicar los valores totales en la propuesta, por lo que debe asumir los
mayores costos o pérdidas que se deriven de dichos errores y omisiones.

Al presentar la oferta, el proponente debe tener en cuenta todos los impuestos, tasas,
contribuciones o participaciones en los ambitos nacional, departamental y municipal que
se causen en razon de la suscripcion, desarrollo, ejecucion y liquidacion del contrato, los
cuales son de cargo del contratista.

El Unico impuesto que debe estar claramente discriminado en la oferta y posteriormente
en las facturas de cobro es el Impuesto al Valor Agregado (IVA). En todo caso, si el
oferente no lo considera, se entiende que el precio ofrecido lo incluye; rtvc no reconoce
ningln valor adicional por este concepto.

Coproducciones

Recursos Provistos por rtvc y por uno o varios socios (coproductores) en
financieros porcentajes previamente acordados.

Una vez se decide realizar un proyecto de coproduccion entre las
partes, se determinan las condiciones de realizacion, manejo vy
supervision de contenidos. Si asi lo deciden, rtvc y su socio pueden
Propuesta buscar un equipo realizador que se encargue de producir el proyecto,
creativa bajo el modelo contratacion directa, produccion por encargo o
administracion delegada, y se acuerdan los mecanismos Yy
responsabilidades que cada uno asume para coordinar entre ambos el
control editorial y de calidad de los proyectos.

rtvc propone condiciones generales de realizacion y produccion de los
Propuesta programas o piezas audiovisuales. El socio hace aportes para el
operativa manejo de la produccion del proyecto. rtvc exige que se cumpla con
las condiciones de coproduccion acordadas.

El manejo presupuestal y de desembolsos de dineros dependen de los
términos de coproduccion establecidos. En todo caso, rtvc exige
cumplir con requerimientos pactados en el contrato.

rtvc y el socio coproductor son duefios de los derechos de explotacion
Derechos de derechos patrimoniales en el mismo porcentaje de los aportes
economicos provistos, sin perjuicio de los derechos morales de autor.

Manejo
financiero
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2, INSTANCIAS DE TRABAJO CON rtvc

Es importante conocer los cargos que conforman el equipo humano de Sefal Colombia.
De esta manera se puede establecer a quién acudir en cada instancia. Este es el
organigrama general de rtvc y el canal:

e La Subgerencia de Televisién de rtvc es la instancia encargada de la orientacion y
administracion general de los canales Sefial Colombia e Institucional.

e La Coordinacion de Sefal Colombia se encarga de coordinar, gestionar y supervisar
los procesos de produccion, programacion, promocion y administracion del canal.

e La Jefatura de programacion de Sefal Colombia define los criterios para el diseho
de parrilla y la estrategia general y especifica de programacion (franjas, compras,
estrenos) con base en los lineamientos y plan de programacion y contenidos de cada
ano, las politicas de rtvc, normatividad, documentacion y estudios relevantes.

e La Produccion general del canal se encarga de apoyar a la coordinacion del canal
en la administracién, planificacion y seguimiento de la contratacion y de velar por
que se den todas las circunstancias adecuadas desde el punto de vista de
organizacion, recursos y procedimientos para lograr el desarrollo de los proyectos
televisivos. Coordina el equipo de productores ejecutivos para que hagan la
supervision logistica, operativa y administrativa segun los estandares de calidad
editorial, técnica y televisiva establecidos por el canal.

o Seinal Colombia cuenta con un equipo de productores delegados y un equipo de
productores ejecutivos, que se encargan en conjunto de la supervision y seguimiento
integral de todos los proyectos a partir de los lineamientos estratégicos de la
entidad.

e Los productores delegados aplican las directrices conceptuales del canal y
supervisan el desarrollo de los proyectos desde el punto de vista editorial y de
factura televisiva.

e Los productores ejecutivos siguen directrices y metodologias para velar por lograr
el desarrollo cabal de los proyectos televisivos desde la supervision de modelos de
produccion para optimizar cronogramas, recursos y en general la inversion del canal
en cada uno de sus proyectos.

e Un productor delegado y un productor ejecutivo son asignados en calidad de
interventores a cada proyecto, para hacerle seguimiento y supervision. Su funcion
principal es apoyar la labor de los realizadores y productores externos y supervisar
el cumplimiento de los contratos.

e El productor delegado se especializa en soporte de contenidos, manejo editorial y
lenguaje televisivo de los proyectos a su cargo, mientras el productor ejecutivo
supervisa todos los aspectos relacionados con la produccion; sin embargo, ambos
conforman un solo equipo, ya que se entiende claramente que no existe un proyecto
en donde el contenido se aisle de su sistema de produccion.

e rtvc cuenta con un Area de calidad técnica, que se encarga de revisar cada uno de
los programas o piezas audiovisuales entregados como corte definitivo en los
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soportes requeridos, para verificar que se cumplan con las normas de calidad
exigidas para la emision.

e rtvc cuenta con una Oficina Asesora Juridica, que trabaja de la mano con la
subgerencia de television y la coordinacion de Sefal Colombia. Se encarga de
liderar todos los procesos legales precontractuales, los procesos de seleccion y los
procesos contractuales que implica la adjudicacion y desarrollo de proyectos y
contratos con el canal.

e rtvc cuenta con una Subgerencia de soporte corporativo, que se encarga de la
administracion y gestion financiera desde contabilidad, facturacion, tesoreria, entre
otros.

e rtvc cuenta con otras instancias de apoyo para diferentes aspectos que se requieran
en el desarrollo, supervisidén, promocion y divulgacion de los proyectos: gestiéon de
informacion, web y redes sociales, productos convergentes, prensa,
autopromociones, videoteca, mercadeo, comercializacién y ventas, entre otras),
con las cuales el productor o realizador también puede trabajar, a través del
productor delegado y ejecutivo asignados, con el fin de articular sus productos con
estrategias y medios que componen la entidad.

2.1. SOBRE LA INTERVENTORIA

Durante las etapas de desarrollo y realizacion, cada proyecto cuenta con un productor
delegado y un productor ejecutivo de rtvc, asignados por la Coordinacion del canal. En
la medida de lo posible, se mantiene a la misma dupla durante todo proceso de
desarrollo del proyecto. Su mision principal es la supervision del desarrollo de los
programas o piezas audiovisuales.

Considerando que a las entidades publicas les corresponde dirigir la accion
administrativa y buscar el cumplimiento de los fines estatales y la continua y eficiente
prestacion de los servicios publicos, rtvc ordena a sus funcionarios adoptar el Manual de
supervision’ de los contratos de Radio Television Nacional de Colombia. Este manual
contiene un conjunto de normas basicas y procedimientos de caracter general y de
obligatorio cumplimiento, aplicables a la funcién administrativa de supervision en la
entidad, para sus funcionarios y los particulares que se desempenen como interventores.

La interventoria del productor delegado y del productor ejecutivo se lleva a cabo
mediante el desempeno de funciones de caracter administrativo, técnico (editorial,
conceptual, creativo, audiovisual), financiero y legal y se orienta al cabal cumplimiento
del contrato y a la satisfaccion de los fines de interés publico que por su medio se
persiguen.

A través de la interventoria se busca:
e Garantizar la eficiente y transparente inversion de los recursos publicos.

7 El Manual de supervision se puede consultar en la pagina web de rtvc: www.rtvc.gov.co.
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e Asegurar que el contratista o coproductor se cifa en la ejecucion del objeto
contractual a los plazos, términos, calidades y condiciones previstas o exigidas en el
contrato y en los documentos del mismo.

e Velar por el cumplimiento de las normas consagradas en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y demas disposiciones legales vigentes
aplicables a Radio Television Nacional de Colombia, rtvc.

e Asegurar la comunicacion entre las partes contratantes.

e Proporcionar a la administracion una asesoria especializada en los casos que se
requiera.

e Evitar la generacion de conflictos entre las partes y de estas frente a terceros.

e Agilizar y hacer mas eficiente la ejecucion contractual.

2.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL INTERVENTOR

Desde el punto de vista del Manual de supervision, concebido por la Oficina Asesora
Juridica de rtvc, se determinan unas obligaciones generales para cualquier interventor
que tenga asignado un contrato.

Para el caso de los proyectos televisivos, hay que entender como interventores al
productor delegado y al productor ejecutivo asignados a cada proyecto.

A continuacion se sintetizan las responsabilidades mas importantes de un interventor.
Mas adelante se puntualizan las obligaciones especificas de los productores delegados y
ejecutivos.

Obligaciones de la interventoria sobre el aspecto administrativo

e Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que se requiera
para el ejercicio de su funcion.

e Validar con el contratista el disefio de un modelo de produccion eficiente y eficaz
para la realizacion del proyecto.

e Establecer o disefar mecanismos agiles, economicos, eficientes y efectivos de
supervision que no interfieran ni afecten el cumplimiento y el rendimiento de las
tareas o labores propias del contratista ni encarezcan innecesariamente el costo de
la supervision.

e Abstenerse de adoptar conductas que obstruyan o dilaten el trabajo a cargo del
contratista.

e Comprobar que existan permisos, derechos y licencias necesarios para el desarrollo
del objeto contractual cuando a ello haya lugar y verificar que se encuentren
vigentes para la iniciacion y durante el desarrollo del contrato.

e Hacer seguimiento a la correspondencia que se surta entre las partes o con ocasion
del desarrollo del contrato.

e Acopiar los documentos producidos o cursados durante el proceso contractual,
conformar el archivo del mismo y mantenerlo a disposicion de los interesados
(partes, entes de control y en general de cualquier persona que lo solicite).

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 19
vigente reposara en la oficina de planeacion”




. . Cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION
Senal @~ Version: V.2

CP'Q':“P@ MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

e Coordinar con las diferentes areas de la entidad el desarrollo de los compromisos a
cargo de estas, respecto de la ejecucion contractual.

e Velar para que por causas imputables a la entidad no sobrevenga una mayor
onerosidad; que en el menor tiempo posible se corrijan los desajustes que puedan
presentarse y determinar los mecanismos y procedimientos pertinentes para
precaver o solucionar rapida y eficazmente las diferencias durante la vigencia del
contrato.

e Programar y coordinar reuniones periddicas de comun acuerdo con las partes, para
analizar el avance del contrato y documentar su desarrollo.

e Elaborar y presentar informes de avance y estado del contrato periodicos a la
Coordinacion del canal y a la Oficina Asesora Juridica, ademas de los que con
caracter contractual o extraordinario se le requieran.

e Atender los requerimientos hechos por las autoridades o particulares respecto de las
obligaciones a su cargo.

o Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables.

e Exigir al contratista el cumplimiento del pago de los aportes frente a los sistemas de
salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar a que haya lugar durante el periodo de ejecucion
contractual, respecto de los trabajadores del contratista, de conformidad con lo
establecido en la Ley 789 de 2002.

e Presentar a la Oficina Asesora Juridica un informe final que dé cuenta de la
ejecucion del contrato intervenido y del cumplimiento de las obligaciones a su
cargo.

e Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos por los diferentes entes de
control.

e Al término de su labor, hacer entrega a la Oficina Asesora Juridica de los archivos e
informacion relativa al contrato.

¢ Realizar las reuniones que se requieran en el desarrollo del contrato.

e Elaborar y/o revisar y aprobar las diferentes actas que se suscriban con ocasion del
contrato objeto de supervision. Coordinar la suscripcion de las mismas.

e Realizar los tramites tendientes a la liquidacién del contrato.

e Llevar a cabo todas las demas actuaciones que sean necesarias para la correcta
administracion del contrato.

Obligaciones de interventoria sobre el aspecto técnico (editorial, conceptual,
creativo, audiovisual)

e Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y, en general, las condiciones
técnicas pertinentes para iniciar y desarrollar el contrato, como cabezote, musica,
disefo grafico, casting, guiones, storyboard, escenografias, disefio de vestuario y
arte, planos, disefnos, estudios, calculos y especificaciones y/o calidades técnicas
que las partes le soliciten, y sugerir la adopcion de las medidas necesarias para
corregir los errores y vacios que en ellos se detecten.
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o Velar por que el contratista suministre y mantenga el personal ofrecido, con las
condiciones y calidades pactadas, y exigir el reemplazo de quienes no las satisfagan
o cuya conducta altere el normal desarrollo del contrato.

e Estudiar y decidir las cuestiones de orden técnico que no impliquen modificacion al
contrato. En caso de implicarlas, se debe someter su decision a consideracion de
rtvc, concretamente del ordenador del gasto.

e Revisar y aprobar los cronogramas exigidos en el contrato frente al cual el
supervisor desarrolla su funcion.

e Controlar el avance del contrato con base en el cronograma de ejecucion aprobado
por la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

e Exigir, revisar y aprobar los programas detallados de ejecucion del proyecto que
presente el contratista al inicio del mismo y mantener los controles con respecto a
su ejecucion.

e Controlar e inspeccionar constantemente la calidad de la obra, los equipos, los
materiales, bienes, insumos y productos y ordenar y supervisar los ensayos o pruebas
necesarias para el control de los mismos.

e Estudiar las sugerencias, reclamaciones y consultas de los contratistas sobre
aspectos técnicos, resolver oportunamente los que sean de su competencia y dar
traslado a la Oficina Asesora Juridica, junto con su concepto (Estudio de
Conveniencia y Oportunidad) de aquellos que son competencia exclusiva de rtvc por
tratarse de asuntos sustanciales o de fondo respecto del objeto contratado.

e Verificar, cuando a ello haya lugar, el reintegro a la entidad de los equipos,
elementos, y documentos suministrados por ella o adquiridos con cargo al contrato,
supervisando su estado y cantidad y dejando constancia escrita.

e Abrir y llevar el libro diario de trabajo o las ayudas de memoria y actas que haga sus
veces y consignar en él las novedades, decisiones e instrucciones impartidas durante
la ejecucion de los trabajos al contratista, asi como las observaciones recibidas de
este, cuando la naturaleza del objeto del contrato asi lo requiera (VG. Contrato de
obra).

e Llevar a cabo las demas actividades conducentes a garantizar que el desarrollo del
objeto contractual y la calidad de sus productos se ajusten a los requerimientos
técnicos pertinentes.

e Informar a la Oficina Asesora Juridica cualquier incumplimiento de obligaciones
contractuales por parte del contratista, con el proposito de que se adelanten las
actuaciones administrativas que resulten procedentes.

¢ A la finalizacion del objeto del contrato, certificar si el contratista cumplié o no con
todas sus obligaciones, si lo hizo dentro del término pactado y cumplié con el
objeto, con las especificaciones, calidades y demas condiciones exigidas en el
contrato y demas documentos.

Obligaciones de interventoria sobre el aspecto financiero
o Verificar el cumplimiento de los requisitos para entrega del anticipo, si lo hay, y
constatar su correcta inversion. Al efecto, exigir la presentacion de, por lo menos,
el programa de utilizacién de personal y equipos durante la ejecucion del contrato,
el programa de flujo de fondos del mismo y el programa de inversion del anticipo.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 21
vigente reposara en la oficina de planeacion”




. . Cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION
Senal ~ Version: V.2

Colombia MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

o Verificar la apertura de la cuenta bancaria de ahorros de manejo compartido, en los
casos que se requiera.

e Revisar cada una de las facturas presentadas por el contratista y otorgar su visto
bueno.

e Llevar el registro cronologico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante la
elaboracion de una relacion de pagos parciales y finales requeridos, realizados
durante el desarrollo del contrato, de acuerdo con la forma de pago establecida en
el mismo, para su control y seguimiento.

e Velar por que el contrato en todo momento tenga los respaldos presupuestales y
controlar permanentemente los saldos de las reservas, a medida que se realizan los
pagos correspondientes.

e Sugerir e impulsar la solicitud de los certificados de disponibilidad y compromiso
cuando se requieran.

e Comunicar veraz y oportunamente la liberacion de los dineros que no se utilicen
durante la vigencia fiscal correspondiente.

e Cuando se requiera adicionar en valor del contrato, sugerirlo e impulsarlo,
presentando el estudio de conveniencia y oportunidad respectivo.

Obligaciones de supervision sobre el aspecto legal

e Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidad y demas
términos establecidos por las partes.

e Una vez suscrita el acta de iniciacion del contrato supervisado cuando se trate de
contratos de tracto sucesivo, o dada la orden de entrega cuando se trate de
contratos de ejecucion instantanea, verificar que las garantias contractuales
constituidas por el contratista se ajusten a las disposiciones legales vigentes durante
el desarrollo del contrato. Asimismo, sugerir a la Oficina Asesora Juridica las
modificaciones que a las mismas se estime pertinentes.

e Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la
relacion contractual que competen a la entidad, asi como el de las facultades
excepcionales y mecanismos de apremio cuando a ello haya lugar.

e Estudiar los subcontratos propuestos por el contratista y someterlos a la aprobacion
de rtvc cuando a ello haya lugar, de acuerdo con los términos del contrato.

e Emitir concepto sobre la viabilidad de las adiciones y modificaciones que requiera el
contrato objeto de supervision, de conformidad con las normas legales vigentes.

o Velar por el cumplimiento del contratista de todas las obligaciones fiscales y
laborales relacionadas con el contrato intervenido.

e Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista a la entidad
contratante y recomendar de manera motivada las correspondientes soluciones.

e Recaudar la informacién necesaria para la liquidacién de los contratos y elaborar el
acta de liquidacion por mutuo acuerdo dentro del término pactado en el contrato o
el senalado en la ley.

e Dar traslado oportuno a la Oficina Asesora Juridica de las solicitudes y peticiones
que le haga el contratista en relacion con el desarrollo del contrato y advertir a esta
sobre el vencimiento de términos para resolver.
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e Requerir por escrito al contratista el cumplimiento del término y condiciones
contratado, con copia a la entidad financiera que expidié la garantia Unica
(aseguradora o banco), cuando a ello haya lugar.

e Informar a la Oficina Asesora Juridica del incumplimiento del contratista y solicitar
la aplicacion de sanciones, discriminando las razones que tiene para ello, el monto
de la sancidn a aplicar y las pruebas que la respaldan.

e En general, verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contraidas con
ocasion del contrato, por parte del contratista y rtvc.

Prohibiciones en el ejercicio de la interventoria
A quienes ejercen la funcion de supervision les esta prohibido:
e Adoptar decisiones que impliquen modificacion al objeto contractual.
e Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios de parte de rtvc o del contratista.
¢ Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.
e Entrabar la actuacion de las autoridades publicas o el ejercicio de derechos de los
particulares, en relacion con el contrato intervenido.
o (Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el objeto contratado.
e Permitir indebidamente el acceso de terceros a informacion reservada obtenida en
ejercicio de la supervision.
e Gestionar indebidamente, a titulo personal o en representacion de terceros -salvo la
reivindicacion de sus derechos-, asuntos relativos al contrato intervenido.

Todas las actuaciones del productor delegado y del productor ejecutivo deben constar
por escrito de forma puntual, en actas o en correos electronicos. En los casos
excepcionales en que una instruccion suya no pueda ser cursada por escrito, se imparte
verbalmente y posteriormente se deja constancia de ello y de las circunstancias que
impidieron su formalizacién oportuna.

Los acuerdos producto de las reuniones celebradas entre el equipo realizador y el
productor delegado y/o productor ejecutivo se consignan en actas, que hacen parte
integral del contrato.

rtvc puede asignar interventorias con la participacion y apoyo de areas de soporte
(Oficina Asesora Juridica, Soporte Corporativo, etc.)

2.3. EL PRODUCTOR DELEGADO

Como interlocutor representante de rtvc, el productor delegado cumple con las
obligaciones de interventoria expuestas anteriormente (numeral 2.1). Su énfasis esta
dado en el manejo editorial, conceptual y televisivo de los programas o piezas
audiovisuales. Es la persona encargada de hacer seguimiento a los directores y
realizadores en el desarrollo de los proyectos, para que los contenidos se ajusten a las
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politicas e identidad del canal y a los objetivos especificos de cada programa, para que
se mantenga la calidad narrativa, artistica y técnica de las propuestas y se cumpla con la
promesa de comunicar y cautivar audiencia.

En todo tipo de proyecto (produccién por encargo, administracion delegada y
coproduccion), el productor delegado tiene las siguientes funciones:

e Junto con el productor ejecutivo, el productor delegado hace seguimiento a los
distintos productos generados como parte integral de la produccion y los aprueba en
cada etapa® bajo la premisa “Evaluar a tiempo garantiza calidad y eficiencia”.

e Entre otras cosas, el Productor Delegado revisara y aprobara aspectos editoriales,
narrativos, audiovisuales y televisivos, tales como pero sin limitarse a: la
investigacion, tratamientos, guiones, escaletas, cuestionarios de entrevistas, disefo
de personajes, casting, cabezote, mdusica original, graficaciones, animaciones,
disefo de sets, disefio fotografico y sonoro, los planes de produccién®, pre-grabados,
cortes de edicion y cualquier documento relacionado con el proceso creativo y de
realizaciéon. Asi mismo, el Productor Delegado, junto con el productor ejecutivo,
sera quien revise y apruebe las hojas de vida del recurso humano que en desarrollo
del contrato requiera ser modificado.

e Por las implicaciones de lo anterior, se le debe permitir y garantizar el acceso a
todas las locaciones y estudios y puede asistir a las reuniones de produccién y a las
grabaciones. Esta presencia debe hacerse sin interferir con el desarrollo del
programa. Los aportes del productor delegado deben ser considerados de buena fe;
sus recomendaciones respecto al contenido del programa y a su factura deben ser
presentadas al equipo y discutidas suficientemente con el fin de permitir su
incorporacion sin traumatismos.

e El productor delegado puede solicitar nuevas grabaciones, reediciones, ajustes
editoriales y de la factura general del programa cuando considere que el proyecto
se ha apartado de los objetivos trazados y acordados en etapas anteriores a la
produccion y eso afecta la calidad del proyecto™.

e Si las circunstancias requieren que el programa sea producido de una manera
distinta a la escaleta o guion aprobados, el contratista debe informar al productor
delegado de inmediato y por escrito los cambios solicitados y no puede ejecutarlos
sin su aprobacion.

e Se entiende que el productor delegado evalia el proceso pero no acompaia
necesariamente las jornadas de grabacion.

e Es importante aclarar que el productor delegado supervisa y da parametros al
equipo de realizacion y produccién, mas no reemplaza en sus cargos Yy
responsabilidades a ninguno de los integrantes del mismo.

8 Ver detalles de las Etapas de desarrollo de un proyecto, en el capitulo 4, y Materiales esperados para entrega en el desarrollo de este
manual de produccién, en los capitulos 5y 6.

9 Los productores delegado y ejecutivo pueden revisar planes de grabacion con el fin de corroborar que se siga el Disefio de produccion
planteado y que dichos planes sean coherentes con los planes de realizacion para garantizar buena factura.

10 Ver Solicitud de grabaciones adicionales, en el capitulo 5, numeral 5.5.4.
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e El productor delegado da vistos buenos a las cartas de remision de los masteres,
dirigidas a Programacion, para hacer constar que los contenidos estan aprobados y
que el programa puede pasar a revision técnica (el Anexo 23, Cartas de remision de
materiales, contiene ejemplos de como se diligencia esta informacion).

o El productor delegado emite las certificaciones que acreditan que se cumplieron las
metas periodicas y entregas de materiales especificos que a él le corresponde
supervisar, para que segun el flujo de caja se hagan efectivos los desembolsos
establecidos para el contratista o coproductor. Dichas certificaciones se entregan al
productor ejecutivo, quien consolida todos los documentos necesarios para que el
contratista los reciba y tramite sus cuentas de cobro o facturas.

o El productor delegado presenta a Sefal Colombia un informe oral semanal y un
informe escrito mensual sobre los avances de cada proyecto.

Estas funciones del productor delegado aplican a todas las modalidades de produccion
de Sefal Colombia (produccion por encargo, administracion delegada y coproduccion).

2.4. EL PRODUCTOR EJECUTIVO

Como interlocutor representante de rtvc, el productor ejecutivo cumple con las
obligaciones generales de interventoria expuestas anteriormente (numeral 2.1). Su
énfasis esta relacionado con el manejo de produccion del proyecto. Es la persona
encargada de hacer seguimiento a los productores en el desarrollo de los programas o
piezas audiovisuales para que se cumplan los plazos y los presupuestos previstos, para
que se mantenga la calidad artistica y técnica de las propuestas en la medida en que se
verifique que se estan aprovechando bien los recursos establecidos en el flujo de caja.

Es importante garantizar que los recursos destinados al desarrollo del proyecto en
ejecucion se vean reflejados en el producto audiovisual que se recibe. Por eso, el
productor ejecutivo es el llamado a cumplir las funciones de interventoria previstas en
el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011.

En todo tipo de proyecto (produccion por encargo, administracion delegada vy
coproduccion), el productor ejecutivo tiene las siguientes funciones:

e El productor ejecutivo participa activamente en la etapa de ajuste del proyecto, en
donde de manera conjunta con los adjudicatarios o coproductores se ajusta y
establece el modelo final de produccién segin el proyecto especifico y se determina
el disefo final de produccion del mismo, que incluye pero no se limita a los
siguientes documentos: equipo humano, manual de funciones, organigrama,
cronograma, flujo de caja, presupuesto y planes de rodaje. Asimismo, el productor
ejecutivo, junto con el productor delegado, revisa y aprueba las hojas de vida del
recurso humano que en desarrollo del contrato requiera ser modificado por fuerza
mayor demostrada.
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e Una vez revisado y acordados el modelo de produccion y el cronograma final, el
adjudicatario o socio produce el proyecto. El productor ejecutivo exige que se
cumplan las condiciones de produccién acordadas, verificando que en los productos
realizados y producidos se vea reflejado el disefo final de produccién aprobado. En
caso de que haya retrasos en la ejecucion, el productor ejecutivo debe volver a
solicitar y aprobar los ajustes en el modelo de produccion y en el cronograma, para
garantizar la viabilidad de los mismos.

e El productor ejecutivo vela por que el contratista o coproductor suministre y
mantenga el personal ofrecido, con las condiciones y calidades pactadas, y verifica
la localizacion de los trabajos y en general las condiciones técnicas pertinentes para
iniciar y desarrollar los programas o piezas audiovisuales.

e Por las implicaciones de lo anterior, se le debe permitir y garantizar el acceso a
todas las locaciones, estudios, salas de edicion e instalaciones de las casas
productoras con el fin de verificar la estructuracion de los equipos humanos y la
disposicion de equipos técnicos. Puede asistir a las reuniones de produccion y a las
grabaciones, presencia que debe hacerse sin interferir con el desarrollo del
programa. Los aportes del productor ejecutivo deben ser considerados de buena fe;
sus recomendaciones respecto a la produccion del programa y al manejo de sus
recursos deben ser presentadas al equipo y discutidas suficientemente con el fin de
permitir su incorporacion sin traumatismos.

e El productor ejecutivo controla detalladamente el avance del contrato con base en
el cronograma de ejecucién aprobado y recomienda los ajustes necesarios al modelo
de produccién cuantas veces sea necesario.

e Si el productor delegado, el contratista o el coproductor solicitan nuevas
grabaciones, ediciones o ajustes a los procesos de produccion, el productor
ejecutivo se involucra en la decision para asegurarse de que no se afecte el disefo
de produccion macro ni el presupuesto. Y si esto llega a ocurrir, es convocado para
proponer ideas y soluciones en busca del mantenimiento de calidad de los proyectos
en todo momento.

e El productor ejecutivo revisa cada una de las facturas o documentos equivalentes
presentados por el contratista o coproductor y da vistos buenos para que se hagan
efectivos los desembolsos cuando acredite que se cumplieron las metas mensuales o
entregas de materiales especificos acordados en el cronograma de produccion, que
a él le corresponde supervisar.

e El productor ejecutivo da soporte al equipo realizador frente a consultas y
decisiones que tienen que ver con el uso de material de archivo y saneamiento de
derechos de emision, para lo cual cuenta con el apoyo de la Oficina Asesora
Juridica.

e En la medida que se encuentren completos los vistos buenos del productor
delegado, Control de calidad (si aplica en el momento) y el suyo, el productor
ejecutivo consolida todos los certificados necesarios para entregar la documentacion
completa junto con las facturas o cuentas de cobro correspondientes a la CURC
(Central Unica de Recepcion de Cuentas).

e El productor ejecutivo debe presentar a Sefal Colombia un informe oral semanal de
seguimiento a sus proyectos y uno mensual, que consigna por escrito los avances de
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cada proyecto y una actualizacion general en la ejecucion del presupuesto
contratado frente al cumplimiento de metas pactadas, asi como el analisis de
riesgos y oportunidades.

En la produccién por encargo

e El productor ejecutivo no exige legalizacion de gastos ni informes de ejecucion
presupuestal detallado a menos que los programas o piezas audiovisuales generen
dudas o inquietudes sobre los recursos utilizados para su produccion. rtvc se reserva
el derecho a pedir comprobantes del gasto en caso de ser necesario. Lo que se busca
es garantizar que las caracteristicas del producto entregado por el contratista
correspondan rigurosamente con las caracteristicas expresadas en la propuesta
resultante del mes inicial de ajuste.

En la administraciéon delegada
e El productor ejecutivo exige legalizacion de gastos para aprobar el reintegro de los
mismos, como esta convenido en esta modalidad de produccién. La revision de esta
legalizacién se hace bajo los criterios de la Guia de gastos y legalizacion',
presentada mas adelante en este manual. Asimismo, se encarga de aprobar el plan
de anticipo (cuando aplica), con el visto bueno del Area Financiera de la entidad, y
de supervisar y aprobar la legalizaciéon de la amortizacion mensual del mismo.

En la coproduccién
e El productor ejecutivo se cerciora de que el coproductor haga los aportes
convenidos en el contrato. Si son aportes en efectivo, gestiona la facturacion o
cuentas de cobros correspondientes. Si son en especie, corrobora que los recursos
pactados se apliquen de manera eficiente.
e Segln los pactos establecidos para la coproduccion, lleva los controles
presupuestales especificos para cada caso.

2.5. ORDEN DE INSTANCIAS PARA TOMA DE DECISIONES O SOLUCIONAR UN
PROBLEMA

Ante alguna duda o problema sobre la realizacion o manejo de los contenidos o
desarrollo televisivo, el conducto a seguir, en primera instancia, es el productor
delegado. Si el problema persiste o supera su campo de accion, este busca apoyo directo
en el canal a través de la Coordinacion de Sefial Colombia.

Si las inquietudes o problemas se dan en el campo de la produccion (cronogramas,
ejecucion, presupuesto), el camino a seguir es el productor ejecutivo. Si no se soluciona
la dificultad, el productor ejecutivo busca apoyo en el productor general de Sehal
Colombia, y si persiste, en la Coordinacion del canal o la Oficina Asesora Juridica.

11 La Guia de gastos y legalizacion se encuentra en el capitulo 5, numeral 5.1.14.
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Es importante tener en cuenta que si bien el productor delegado y el productor
ejecutivo tienen a su cargo funciones especificas, el contratista debe contar con ambos,
pues claramente los problemas de contenidos y de produccion no necesariamente estan
separados. Ellos, como equipo supervisor desde rtvc, pueden apoyar en la resolucion de
dificultades que se puedan presentar.

En segunda instancia, si las respuestas del productor delegado y ejecutivo no se
consideran satisfactorias o no estan del todo entendidas, se puede solicitar reunion
directa con el coordinador del canal o el productor general. Si hay un tema contractual o
legal de por medio, se puede pedir apoyo del abogado del canal, y si el problema
persiste, de la Oficina Asesora Juridica de rtvc.

En ultima instancia, tras superar todos los conductos regulares, o cuando se trate de
temas que se consideren de gran importancia, es posible coordinar una reunion con el
subgerente de television a través de los productores delegados y ejecutivos.

Es primordial para rtvc llegar a acuerdos entre las partes con el fin de mantener las
mejores condiciones de realizacion y produccion, que garanticen la calidad del proyecto.

En los casos de producciéon por encargo y administracion delegada, si las partes no
logran llegar a un acuerdo mutuo, la respuesta de la Subgerencia de Television de rtvc
es la decision final; el contratista debe cumplir con estas exigencias en el marco de la
propuesta presentada y del contrato suscrito.

En los casos de coproducciones, se establecen las propias instancias, en donde
siguiendo con el esquema establecido por rtvc, se incluye a representantes o delegados
de la coproduccion para discutir los diferentes temas. Como instancia final de decision
en las coproducciones se conforma un pequeio comité, en donde participa el subgerente
de television o su delegado y el gerente o cabeza de la entidad socia del proyecto.

2.6. REUNIONES DE SEGUIMIENTO

En términos generales, se organizan varias reuniones o jornadas de trabajo entre los
contratistas y las distintas instancias del canal, con diferentes objetivos, segun la etapa
de desarrollo del proyecto.

El grupo base de las reuniones de seguimiento de un proyecto esta compuesto por:
Director general

Productor general

Productor delegado

Productor ejecutivo

De acuerdo con necesidades especificas, otros miembros del equipo de produccion
pueden ser llamados a asistir. Entre ellos, los mas comunes son:
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e Investigadores
e Guionistas
e Realizadores
e Coordinador de Senal Colombia
e Productor general de Sefial Colombia
e Socio coproductor

Las reuniones de seguimiento que se realizan en la produccién para Sefial Colombia son
las siguientes:

e Reuniones de contenido: Para tratar asuntos que tocan especialmente temas
editoriales, tales como conceptos, tratamiento narrativo y audiovisual y contenido
de los programas. Generalmente se cuenta con el director del proyecto, su jefe de
contenidos (o guionista) y productores delegado y ejecutivo. Si se necesita de
apoyo para aspectos puntuales, otras personas pueden ser citadas a estas
reuniones.

e En el caso de proyectos diarios o especiales grandes y continuos, de administracion
delegada, estas reuniones se llaman también Consejos editoriales.

e Reuniones de produccion: Para tratar asuntos que tienen que ver con temas de
produccion (presupuestos, planes de grabacion, uso de recursos, derechos, etc.).
Asisten el productor del proyecto y los productores ejecutivo y delegado del canal.
Si se necesita de apoyo para aspectos puntuales, otras personas pueden ser citadas
a estas reuniones otras personas involucradas con el tema.

e Reuniones de trafico (planeacion y seguimiento a la produccion delegada vy
ejecutiva): Encuentro peridédico que se da al interior del canal con todos los
productores delegados y ejecutivos, el coordinador y el productor general del
canal. En ella se revisan los planes de trabajo inicial de cada proyecto, que
proponen los productores delegado y ejecutivo una vez se va a comenzar a
desarrollar un proyecto, y se ve y analiza el capitulo 1 (y los que el productor
delegado o el coordinador del canal consideren) de cada uno de los proyectos.
Ademas, en estas reuniones se hace seguimiento conjunto a cada uno de los
proyectos en ejecucion. A esta reunidon no asisten los contratistas, pero alli se
analizan y discuten aspectos relevantes para el desarrollo de los proyectos.

e Reuniones extraordinarias con el canal: Para toma de decisiones importantes sobre
el proyecto, en donde se analizan en conjunto temas claves de contenido y
produccion. A ella asisten miembros del equipo de realizacion, productor delegado,
productor ejecutivo y coordinador y productor general del canal (si aplica).

e Reuniones extraordinarias con rtvc: Se realiza cuando es necesario tratar temas
complejos, que no fueron resueltos en otras instancias. Asisten miembros del
equipo de realizacion, productor delegado, productor ejecutivo, coordinador y

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 29
vigente reposara en la oficina de planeacion”




. . cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION

Senal @~ Versién: V.2

CP'Q':“P@ MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

productor general del canal, subgerente de television, representante legal de la
empresa contratista, y si aplica, socio coproductor y abogados de la Oficina
Asesora Juridica.

Las solicitudes de reuniones, consultas, aprobacion de materiales y otras, requeridas por
el contratista o el productor delegado o ejecutivo, deben hacerse dentro de un tiempo
razonable y dentro del cronograma de desarrollo del proyecto, de manera que quien
reciba la solicitud pueda disponer del tiempo para atender y dar respuesta.

3. LEGALIZACION DE CONTRATO

A través de un acto administrativo expedido por rtvc, se efectia la adjudicacion del
proceso de seleccion correspondiente, acto que es notificado al adjudicatario y
comunicado a los demas participantes. Una vez esto sucede, el adjudicatario debe seguir
los siguientes pasos:

3.1. REQUISITO DE PERFECCIONAMIENTO

e Firma de contrato: El adjudicatario debe presentarse en la Oficina Asesora Juridica
de rtvc para leer y firmar el contrato. Una vez esto sucede, rtvc entrega una copia
del mismo para que la persona cumpla con la constitucion de garantias. Para estos
tramites de legalizacion, rtvc le otorga un plazo establecido en el contrato. Para las
casas productoras internacionales, revisar el Manual general de contratacion,
numeral 4.

3.2. REQUISITOS DE EJECUCION

e Registro presupuestal: Una vez se suscribe el contrato, la Oficina Asesora Juridica
lo lleva al area de presupuesto, para que realice su respectivo registro.

e Constitucion de garantias: El contratista debe acercarse a una compania de seguros
o entidad bancaria legalmente autorizada, domiciliada en el pais, que debe
ajustarse a las polizas matrices aprobadas por la Superintendencia Financiera de
Colombia, y constituir una poéliza que ampare los riesgos derivados de la ejecucion
del contrato, los cuales estan establecidos en el mismo. Debe llevar una fotocopia
del contrato y los requisitos puntuales que exija la aseguradora o entidad bancaria.
El valor a pagar por las garantias lo determina la compania de seguros o entidad
bancaria. El contratista debe presentar las garantias en la Oficina Asesora Juridica
de rtvc.

Una Coproduccion no es el resultado de un proceso de seleccién pulblica, sino que se
constituye en una contratacion directa, por la idoneidad y especialidad del contratista y
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aportes a realizar para la ejecucion del contrato. Por lo tanto, el procedimiento es
diferente:

e Acuerdo entre socios: Como primer proceso, se determinan las condiciones entre
los socios del proyecto en torno a temas de procedimientos y manejos relacionados
con los aspectos editorial, produccion, presupuesto, derechos, aportes vy
supervision, entre otros. Dichos acuerdos se suscriben en el contrato (ver cuadro
numeral 1.2.3).

e Perfeccionamiento y aprobacion de los requisitos de ejecucion del contrato: Se
prosigue con la firma del contrato y la aprobacion de los requisitos de ejecucion,
siguiendo exactamente los mismos pasos descritos para los proyectos de produccion
por encargo o administracion delegada (excepto el paso de la notificacion).

Es primordial recalcar que los costos de legalizacion del contrato son costos
indirectos del contratista, que no deben ser cargados en el presupuesto del
proyecto.

El tiempo estimado para realizar todos los tramites de la legalizaciéon del contrato es
de cinco dias habiles.

IMPORTANTE: Si llegase a darse una modificacion del contrato por causas de
fuerza mayor justificada, que cambie valor, tiempo, cantidad, obligaciones o
cualquier aspecto contractual, los costos correspondientes de la legalizacién de la
modificacion deben ser asumidos por el contratista. De acuerdo con la
complejidad de los cambios, estos deben ser consultados con la Coordinaciéon del
canal y la Oficina Asesora Juridica. Es posible que ajustes en el cronograma, la
redistribucién de montos pequefios del presupuesto y otros puedan formalizarse a
través de actas firmadas por las partes y los interventores.

4. ETAPAS DE PRODUCCION DE UN PROYECTO

Para Sefial Colombia, las etapas de desarrollo de un proyecto audiovisual son las que
tradicionalmente se conocen en el mercado como preproduccion, produccion vy
posproduccion.

Dentro de cada una de las fases tradicionales, se han determinado algunas etapas
puntuales, que tienen el objetivo de lograr un trabajo en equipo coordinado y ordenado
que se materialice en los programas o piezas audiovisuales que quiere el canal en todo
sentido (lineamientos editoriales acordes con Sefal Colombia, manejo optimo de
recursos, buena factura técnica, entre otros).

Las etapas que se manejan en el canal se aplican de igual manera para las producciones
por encargo, las administraciones delegadas y las coproducciones. Sin embargo, es
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importante aclarar que dichas etapas son referentes ajustables para las distintas
modalidades de proyectos. No es lo mismo un unitario que una miniserie, una serie o un
magazin; tampoco un programa de emision diaria, un especial o un directo. En caso de
que estas etapas, formatos y entregables no se ajusten a un proyecto particular, es
necesario adaptarlos, proceso que debe contar con la aprobacion de los productores
ejecutivo y delegado.

Es importante conocer el detalle de estas etapas para prever acciones, recurso humano
y tiempos que se deben incluir en los cronogramas y para ver como se reflejan en el
presupuesto y el manejo de flujo de caja del proyecto.

Cada etapa tiene metas, hitos y materiales establecidos a cumplir, como requisito para
pasar a la siguiente. Los pagos o desembolsos del canal estan condicionados al
cumplimiento de los requisitos y la forma de pago establecida de cada contrato.

Este es el esquema base que presenta las etapas de la produccion en Sefal Colombia:

POSTPRODUCCION
AJUSTE GRABACIONES VIDEO Y AUDIO
A
INVESTIGACION ?
Y DESARROLLO
l ENTREGA
CAPITULO 1 CAPITULOS
PREPARATIVOS
INICIALES

Cuando en desarrollo de la produccion en cualquiera de sus fases y después de los
reajustes formulados por rtvc no se cumpla con los requerimientos, condiciones,
tiempos y lineamientos del canal en materia técnica, editorial o de produccién, se
puede dar por terminado el contrato, previo concepto del productor delegado,
productor ejecutivo, el coordinador de Sefial Colombia, el productor general del
canal y el subgerente de television, tras cumplir con las instancias de solucion de
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problemas mencionadas (2.5, Orden de instancias para toma de decisiones o
solucionar un problema). En este caso, cesa el encargo o mandato para la
realizacion del proyecto. El contratista debe entregar los documentos, materiales,
grabaciones y archivo que haya adelantado. En el caso de las coproducciones, se
llega a un acuerdo entre las partes con el fin de resolver la viabilidad del proyecto
y, si es del caso, en qué condiciones se modifica o liquida el contrato.

5. ETAPA DE PREPRODUCCION

La etapa de preproduccion es una de las mas importantes en las dinamicas establecidas.
En ella se termina de dar forma al proyecto elegido, tanto en contenido, investigacion y
tratamiento televisivo como en el disefio de produccién, a partir de las propuestas
creativas y operativas hechas por el contratista o socio coproductor y de los comentarios
y recomendaciones realizadas por los evaluadores antes de la adjudicacion y por los
productores delegado y ejecutivo.

A continuacion se definen las condiciones finales bajo las cuales se desarrollan y realizan
unos programas o piezas audiovisuales de calidad.

AJUSTE

INVESTIGACION
Y DESARROLLO

A
CAPITULO 1

PREPARATIVOS
INICIALES

La preproduccion tiene internamente varias fases por adelantar: ajuste, investigacion y
desarrollo, realizacion del capitulo 1y los preparativos iniciales.

Cada fase implica la ejecucion de algunas acciones, tareas y responsabilidades
especificas para ella. Hay fases que enuncian algunas actividades (la investigacion, por
ejemplo) que se realizan de manera simultanea con otras labores durante toda la etapa
de preproduccion y posiblemente durante todo el proyecto.
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5.1. ETAPA DE AJUSTE

Un proyecto audiovisual descrito en el papel y esbozado en
una visualizacion o en un piloto no es un producto terminado,
aunque del estudio de los materiales presentados (propuestas | AJUSTE
creativa y operativa) pueda inferirse claramente la intencién
del director, la propuesta de desarrollo tematico y la
estrategia del productor para aplicar los recursos economicos
al logro del objetivo propuesto.

. . CAPITULO 1
Por esto, las propuestas creativa y operativa presentadas por
el contratista deben pasar por una etapa de ajuste que l
permita la puesta en comin de una sola propuesta entre su PREPARATIVOS
INICIALES

autor y Senal Colombia, como la entidad que emite el
proyecto en su parrilla de programacion.

Esta etapa tiene un doble objetivo: que Sefal Colombia cuente con proyectos que
respondan concretamente a sus necesidades y garantizar que los responsables de los
proyectos conozcan a profundidad el sentido del canal en general y de su proyecto en
particular. Del rigor con que se ajuste el proyecto depende gran parte del éxito de su
realizacion.

En este proceso inicial, estimado en un mes de trabajo'?, se busca establecer un dialogo
formal entre Sefal Colombia y el contratista o coproductor, para que desarrolle:

Ajuste de la formulacion del proyecto

Ajuste del guion (tipo) o continuidad para programas diarios o directos
Guia de investigacion y contenidos

Guia de estilo

Diseno Final de Produccion (DFP), compuesto por configuracion del equipo humano,
manual de funciones y cronogramas

e Presupuesto

Los documentos generados en esta etapa hacen parte integral del contrato. Sin
embargo, es importante anotar que los productos de esta etapa son dinamicos y que
durante el desarrollo del proyecto se van nutriendo de la experiencia y sufren ajustes y
modificaciones que implican la construccion del formato.

5.1.1. AJUSTE A LA FORMULACION DEL PROYECTO

12 Las experiencias previas han demostrado que si el proyecto esta muy maduro y responde de manera clara a los términos de referencia y
a las expectativas de rtvc, esta etapa puede durar menos tiempo, y que si el proyecto tiene aspectos tematicos y audiovisuales por aclarar

o algunos elementos distan de lo esperado en los términos de referencia, puede prolongarse mas de un mes.
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La formulacion del proyecto se solicita como parte esencial de la propuesta creativa,
tanto para las convocatorias como para la presentacion de propuestas de coproduccion.
Esta formulacion es la base conceptual del proyecto. En la etapa de ajuste se pide
enriquecer dicha formulacion con las reflexiones y comentarios de jurados y con el
trabajo en equipo entre el contratista y la produccion delegada.

A continuacion se presenta el formulario completo que se desarrolla para cada
convocatoria. En la etapa de ajuste, muchos de los apartados se trabajan y desarrollan
en la guia de investigacion y contenidos o en la guia de estilo. Es decir que el ajuste de
la formulacion del proyecto en esta etapa se centra en pulir el storyline, la sinopsis, el
punto de vista y el tratamiento de personajes.

FORMULACION DEL PROYECTO

Proyecto No.:
Referencia:

Titulo de la propuesta:
Seudoénimo:

El proponente debe desarrollar todos y cada uno de los puntos aqui solicitados a partir
de los lineamientos suministrados en los términos de referencia de cada proyecto con
el propodsito de ofrecer una clara visién conceptual y audiovisual de cada programa
que compone la serie.

1. IDEA CENTRAL O STORYLINE (un parrafo)

Es una oracion que resume integralmente el proyecto, define con claridad y concision
la idea central del seriado o programa, sintetiza la fuerza tematica y narrativa del
mismo, comunicando intencion y foco. Puede responder a las preguntas ;Quién?,
;qué?, ;como?, ;donde? y ;por qué?

2. SINOPSIS DEL PROYECTO (maximo una pagina)

Desarrolla brevemente el alcance y potencial tematico que tiene la idea central y el
storyline narrativo del proyecto. Puntualiza los componentes del relato: personajes,
objetos, lugares, situaciones y otros elementos elegidos para comunicar la idea
central. Debe evocar las imagenes y situaciones en la mente del lector.

3. ESTRUCTURA NARRATIVA GENERAL DEL PROYECTO (maximo una pagina, usar
una tabla resumen donde explique cada bloque y duracién aproximada)

La estructura narrativa describe el armazon o esqueleto del proyecto. Expone como
se ordenan, jerarquizan y disponen los contenidos a lo largo del relato. Puntualiza
como se divide la historia, ya sea en actos dramaticos, bloques tematicos o segmentos
o secciones (no bloques o cortes a comerciales). Organiza elementos como el
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detonante, hipotesis, la pregunta central que orienta el desarrollo del programa, el
gancho, la introduccién, el nudo, desarrollo y el desenlace para el proyecto.

4. PUNTO DE VISTA NARRATIVO (15 lineas)
Define y describe el caracter y rol de la voz desde la cual se estructura la narracion
(locutor, presentador, narrador, personaje ancla, voces, protagonistas, otros).

5. TRATAMIENTO DE PERSONAJES (maximo una pagina)

Presenta y describe quiénes son los personajes (protagonistas, antagonistas,
entrevistados, secundarios, etc.). Plantea cual es la motivacion y la funcion de cada
uno de ellos. ;Cual es el arco de transformacion de los personajes (si aplica)? ;Qué
papel juegan en la entrega de contenidos? ;Por qué se seleccionan los personajes
propuestos? ;Cuales son los criterios de seleccion de personajes?

6. INVESTIGACION (méaximo dos paginas)

6.1 Marco conceptual

Describe los antecedentes, define los conceptos y presenta las categorias o ejes
conceptuales desde los cuales se abordan los temas y contenidos del proyecto en
funcion del lenguaje audiovisual. El objetivo es plantear y justificar las
categorias que sustentan el enfoque de la serie. Debe evidenciar el conocimiento
del tema y de los contenidos, la investigacion debe dar cuenta de la claridad
narrativa de la propuesta.

6.2 Metodologia y fuentes

Explica la forma en que se plantea realizar la investigacion para television, las
herramientas y fuentes seleccionadas para garantizar la solidez conceptual del
proyecto, su consistencia con el enfoque y su utilidad para la realizacion de los
programas. Debe demostrar que ha identificado elementos que tienen que ver con
el desarrollo editorial, audiovisual y el disefio de produccion (tales como, pero sin
limitarse a, personajes, conflictos, situaciones, cubrimiento geografico).

6.3 Cubrimiento tematico
Enuncia los temas seleccionados para cada uno de los capitulos de la serie.

6.4 Cubrimiento geografico

Plantea el alcance geografico total del proyecto y la seleccion de los lugares a los
que el equipo de investigacion y produccion debe desplazarse para garantizar la
diversidad regional requerida en los proyectos. La seleccion de lugares debe
justificarse en relacion con el aporte de recursos para el desarrollo de la
miniserie. En caso de que la serie sea animada, se debe plantear el universo donde
se desarrollara y si representa alguna region en particular.

7. TRATAMIENTO AUDIOVISUAL (maximo dos paginas)
7.1 Formato
Describe y justifica la eleccion del género a la luz de la idea central y enfoque de
la propuesta.
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7.2 Recursos audiovisuales

Presenta el disefo visual y sonoro de la serie, describe los tipos de encuadre,
movimientos de camara, graficacion, animacion, luz, disefio de cortinillas,
texturas y formatos técnicos de video y efectos visuales que apoyan la narrativa
del relato audiovisual propuesto, asi como el uso de los elementos de sonido
ambiente, el tipo de audio de las entrevistas, la musicalizacion, los efectos de
sonido y el tipo de montaje utilizados como recurso expresivo de la serie.

8. SINOPSIS DE CAPITULOS (minimo la sinopsis de ocho capitulos)

Breve resena de los contenidos y estructura de cada uno de los programas. Debe dar
cuenta de qué preguntas se pretenden resolver en cada programa, identificar
claramente el storyline o idea central, el tema del capitulo, quiénes son los
personajes que pueden intervenir, qué detona la historia y como esta divido en actos
dramaticos, secciones o bloques tematicos o argumentativos. Enuncia los temas
seleccionados para al menos ocho capitulos y plantea al alcance geografico y la
seleccion de los lugares que cubrira el proyecto.

9. DESCRIPCION DE ELEMENTOS DIFERENCIADORES Y RECURSOS QUE HACEN LA
SERIE ATRACTIVA PARA EL PUBLICO OBJETIVO (15 lineas)

Es la estrategia del proponente para cautivar a la audiencia. Se centra en argumentar
los aspectos diferenciales de la propuesta. Plantea puntualmente los elementos con
los que garantiza que la audiencia destinataria resulte atraida por el programa,
adquiera el habito de sintonizarlo y no cambie de canal. No se refiere a estrategias
externas al programa; justifica la eleccion de formato, lenguaje, temas, personajes,
tratamiento audiovisual, participacion, interactividad, etc. Evidencia el grado de
conocimiento de los habitos e intereses del publico destinatario.

5.1.2. AJUSTE GUION (TIPO)

Al concebir la propuesta creativa (antes de la adjudicacion) también se plantea un guion
(tipo) y/o escaletas para los capitulos de la serie o programa. Durante la etapa de
ajuste, ya con una formulacion de proyecto evolucionada, el contratista debe desarrollar
el guion tipo teniendo en cuenta las recomendaciones de Sefal Colombia. Esta
consideracion aplica para proyectos cuya naturaleza sea seriada y que busquen
mantener unidad narrativa y formal en su desarrollo. Se trata de plantear estructuras
tipo que sirvan de referente para el disefio de cada capitulo. Para el caso de proyectos
no seriados, se trata de establecer el armazoén del programa y de definir los criterios que
permiten estructurarlo. Podria, por ejemplo, referirse al esquema de continuidad de los
programas diarios.

5.1.3. GUIA DE INVESTIGACION Y CONTENIDOS
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Qué es la guia de investigacidon y contenidos
Es un documento derivado de la propuesta creativa de la serie o programa, cuya funcion
es determinar con precision, coherencia y rigor el tema y los subtemas.

Sirve de base para dar lineamientos claros a la investigacion, para la escritura del
preguion o escaleta y del guion de edicion, ya que describe el contenido que estos
desarrollan. La documentacion necesaria para el guion se ordena, clasifica, proyecta y
resume con el criterio que asegura su eficacia tematica. Sirve para determinar los
criterios de seleccion de temas, personajes, enfoques y determina la postura editorial
del programa.

Es un documento que jerarquiza, menciona, detalla y describe tanto el tema general de
la serie o programa diario como los subtemas relacionados. Asimismo, da cuenta del
enfoque, es decir, la escuela, teoria, modelo, concepto, desde el cual se abordan los
temas generales y especificos.

Es un documento de referencia permanente para la preproduccion, produccion y
posproduccion de un programa de television, ya sea diario o seriado. Es abierto y
dinamico; es decir, puede actualizarse durante la produccion de la serie, de acuerdo con
los aprendizajes adquiridos durante la adaptacion de los temas al lenguaje audiovisual.

Es importante tener en cuenta que los temas que se seleccionen para desarrollar una
serie deben tener viabilidad desde el punto de vista audiovisual; este documento esta al
servicio del lenguaje televisivo y no se debe forzar lo audiovisual para que se ajuste a lo
previsto tematicamente.

Para qué sirve
La guia de investigacion y contenidos tiene utilidades diferentes durante las distintas
etapas de una serie o programa:

En preproduccion:

e Permite identificar facilmente los temas sobre los que se debe indagar y profundizar
durante la investigacion, desarrollo y preproduccion, da cuenta de las posibles
fuentes de informacion para la apropiacion del contenido por parte del equipo y
para posibles entrevistas frente a camara. Puede dar pistas sobre la mejor manera
de aproximarse a un tema, seglin recomendaciones especificas.

e Sirve para plantear la articulacion y coherencia de toda la serie desde los
contenidos.

e Sirve para construir arcos dramaticos de serie.

e Establece criterios de seleccion de fuentes y personajes.

En produccioén:

e Es el documento de consulta para los realizadores, de modo que complementa la
informacion entregada en las escaletas o preguiones y les entrega mas datos para
sus grabaciones y entrevistas. También permite reorientar el tema, si por alguna
razon se ha desviado.
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e Sirve como referente de regulacion editorial para todo el equipo.
En posproduccion:

e Sirve de referente para verificar si el tratamiento tematico del resultado final del
proyecto concuerda con lo planteado en el documento.

e La informacion contenida en el documento clarifica y unifica el trabajo de todo el
equipo, lo que evita interpretaciones equivocas.

e Gracias a ella el productor delegado puede verificar la concordancia de los
contenidos desarrollados en escaletas, guiones, cortes y programas definitivos con
los acuerdos establecidos en el documento.

o Este documento se constituye en la biblia del formato para el canal, es decir el
referente por si decide hacer temporadas adicionales.

Coémo se hace

La guia de investigacion y contenidos es el resultado de un trabajo conjunto entre el
director y el investigador y/o asesor conceptual o tematico, en compania del jefe de
contenidos (guionista). Debe ser aprobada por rtvc a través del productor delegado.

Para su elaboracion, se sugiere seguir los siguientes pasos:

¢ Decidir sobre el tema general de serie o programa y su enfoque.

e Investigar sobre el tema general y el enfoque, dando cuenta de las fuentes
utilizadas.

e A partir de dicha investigacion, desglosar los subtemas y especificar enfoques
particulares, cuando sea pertinente.

¢ Identificar las fuentes que pueden aportar mayores datos o pueden servir para hacer
entrevistas.

e Especificar si el tratamiento de los subtemas es monotematico por capitulo y si son
transversales a la serie a través de secciones u otro recurso narrativo.

e Cruzar los temas y subtemas con un cubrimiento geografico representativo de dichos
contenidos y de la identidad nacional, de manera pertinente.

Para tener en cuenta
e Un tema es un aspecto general sobre el que se van a desarrollar los contenidos del
programa.
e Un tema puede ser susceptible de ser tratado desde diversos enfoques.
¢ Un enfoque no es lo mismo que el punto de vista narrativo. El enfoque es el eje
conceptual del proyecto, mientras que el punto de vista es una estrategia narrativa.

Ejemplo
Tema: Vida cotidiana de nifos y nifas rurales.

Enfoque: Derechos de los nifios y articulo 44 de la Constitucion Nacional de Colombia.
Esto sugiere (y en el Manual de contenido se debe explicar) que la investigacion y la
serie en general van a tratar de comparar como se aplican los derechos de los nifios en
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la vida cotidiana de los nifos campesinos. Sugiere, asimismo, tanto fuentes
institucionales como actores que tienen que ver con la vida cotidiana.

Otro enfoque: Se puede plantear desde una perspectiva estrictamente cultural:
prdcticas, formas de vida, rutinas, relaciones, simbolos, lenguaje. Esto sugiere que se
trata de una aproximacion mds documental que registre dichas formas de vida e
indague en los detalles mds rutinarios, simbdlicos y expresivos.

Como se diferencia del punto de vista: En ambas propuestas de enfoque se puede
plantear el punto de vista de los nifios, es decir que se privilegia la voz de ellos y como
expresan y comprenden su forma de vida.

Es importante tener en cuenta que este es un referente que debe ser ajustado de
acuerdo con la naturaleza de cada proyecto. No es lo mismo la guia de investigacion y
contenidos de un programa unitario que la de una serie de 13 capitulos o la de un
magazin de mas de 50 programas. Lo importante es que el contratista y el productor
delegado lleguen a un acuerdo que defina la linea editorial que desarrolla el proyecto a
través de la adaptacion y desarrollo de esta herramienta.

GUIA DE INVESTIGACION Y CONTENIDOS

[ 1. TEMA GENERAL DE LA SERIE (una linea) |

2. SUBTEMAS
(Aqui se enuncian los subtemas a desarrollar que podran responder a las preguntas:
Para qué, como, por qué, donde, cudndo, qué, cudles, cudntas).

3. ENFOQUE (15 lineas)

Describe la perspectiva o perspectivas conceptuales desde las cuales se exponen y
argumentan los temas que se desarrollan en la serie. El enfoque guia la seleccion de
temas y abordajes.

4. GUIA DE INVESTIGACION (40 lineas)

Metodologia y fuentes: Explica la forma en que se ha adelantado la investigacion y la
proyecta, determina las herramientas y fuentes seleccionadas para garantizar la
solidez conceptual del proyecto.

Estado de la investigacion: Expone el grado de desarrollo en que se encuentra la
investigacion del proyecto.

Marco conceptual: Presenta las categorias o ejes conceptuales desde los que se
abordan los temas y contenidos del proyecto en funcion del lenguaje audiovisual.

[ 5. MAPA TEMATICO |
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6. SINOPSIS DE LOS CAPITULOS
Breve resena de la manera como se articula narrativa y estructuralmente el tema
central y los subtemas en cada capitulo.

[ 7. GLOSARIO |

| 8. REFERENCIAS (bibliograficas, documentales) |

[9. LINKS RELACIONADOS |

5.1.4. GUIA DE ESTILO

Qué es la guia de estilo

Es un documento que describe y detalla todas las caracteristicas del tratamiento,
lenguaje audiovisual y narrativo, recursos visuales y sonoros, estéticos y formales que
son basicas para darle un ritmo, un estilo e identidad a la serie o programa.

Esta guia, que debe consignar todo lo que no debe faltar en cualquier capitulo de la
serie, describe las caracteristicas especificas de las secciones y tratamientos concretos
que se deben considerar en realizacion y en edicion, teniendo en cuenta criterios
propios del equipo y los que se acuerden con el canal. Estan relacionadas con
locaciones, luz, tipo de entrevistado, ritmo de edicion y musicalizacion, entre otros
criterios.

Debe ser un documento suficientemente claro como para que una persona nueva del
equipo pueda comprender la propuesta audiovisual de la serie o programa. Es un
documento abierto y dindmico que se puede actualizar en la medida en que se requiera
modificar o renovar algin recurso audiovisual propuesto, que al estar plasmado en
pantalla no funciona.

Para qué sirve
Tiene aplicaciones en las distintas etapas del proyecto:

En preproduccion:

e Para que desde las escaletas se propongan ideas audiovisuales que puedan ser
tenidas en cuenta tanto en realizacion como en edicion. En ocasiones, es posible
adelantar tareas de graficacion desde lo planteado en la misma escaleta. También
sirve para que la preproduccion tenga criterios claros de seleccién de locaciones,
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vestuario, utileria y pueda gestionar estos recursos y permisos con suficiente
anticipacion.

En produccién:

e Para que los miembros del equipo de realizacion tengan las pautas audiovisuales
claras y puedan trabajar alrededor de una misma estética. Tiene especial aplicacion
cuando trabajan equipos de realizacién paralelos, porque permite articular
materiales audiovisuales sin mayores traumatismos.

En posproduccion:

o Sirve de referente para engranar todos los elementos alrededor de un mismo
proposito estético y audiovisual y permite innovar con libertad, en la medida que se
respete el estilo y ritmo propuestos.

e Sirve para establecer un referente narrativo y visual claro dentro del equipo de
trabajo y como acuerdo con el canal, para saber qué se puede esperar en imagen y
tono de un determinado proyecto.

e Se constituye en la biblia del formato para el canal; es el referente para hacer
temporadas adicionales o venta del formato a otros paises o canales.

Cémo se hace

e Se trabaja de manera conjunta entre el realizador, el director de fotografia, el
editor, el graficador y el director general. Es aprobado por Sefial Colombia, a través
del productor delegado.

e Es un trabajo de creacion colectiva, donde se lanzan ideas audiovisuales y se llega a
acuerdos en el momento en que las ideas comienzan “a verse” con una identidad
estética definida y en total correspondencia con la propuesta creativa y con la guia
de investigacion y contenidos.

e Si bien en la guia se redactan los conceptos visuales a implementar en el proyecto,
se considera de gran utilidad que se incluyan referencias visuales que sirvan de
parametros (storyboards, bosquejos, fotos, referencias de programas, videos o
comerciales que utilicen conceptos similares).

e A medida que se escribe, es importante compartir esta guia de estilo con el
productor de la serie, para concertar la viabilidad de recursos y tiempos con lo que
se esta proponiendo.

Nota: En el formato anexo, deben desarrollarse solamente los elementos con los
que planea mantener el estilo de la serie o programa. Asimismo, deben incluirse
aspectos o items que no estan enunciados y requieren explicaciones. Este formato
es un referente que debe ser ajustado y adaptado a las caracteristicas de cada
programa, previa concertacion con el productor delegado.

GUIA DE ESTILO

En esta guia se consignan todas las directrices, métodos, técnicas y observaciones
formales que afectan la serie, y que se constituyen en el libro orientador de todo el
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equipo para la preproduccion, realizacion y posproduccion. Si el formato del programa
esta conformado por secciones, es necesario describir el tratamiento para cada una.

1. DESCRIPCION DEL FORMATO / ESTRUCTURA EN ESQUEMA

Se describe brevemente la composicion del formato y se enuncia en un_esquema o
tabla la estructura por bloques tematicos o secciones, o ejes narrativos y cortes a
comerciales con duraciones.

2. FOTOGRAFIA

Encuadres, atmosfera, movimientos: Se debe especificar si afecta alguna seccion. Se
hacen descripciones técnicas para estandarizar la propuesta fotografica. Se desarrolla
el tratamiento visual especifico/estandarizado para formatos narrativos determinados
dentro de la estructura del programa (por ejemplo: entrevistas, cortinillas, clips
informativos, etc.).

3. LOCACIONES Y ESCENARIOS
Exteriores, interiores, marcados, anonimos, naturales, artificiales.

4. ESTILO DE PRESENTADORES O PERSONAJES CENTRALES DEL PROYECTO (si
aplica)

Edad, género, estilo de vida que refleja, relacion con la camara, relacion con el
televidente, rol y funcion.

DESCRIPCION DE LAS PROPUESTA VISUAL DE

Storyboards, graficos, bosquejos, dibujos, etc.)

Cabezote

Logo del programa, con tres opciones de nombre (este requisito debe estar

sujeto a las necesidades del proyecto y debe concertarse con el productor

delegado)

e Graficacion para:

- Despedida

- Secciones del programa

- Salida y entrada a comerciales

- Banners

- Intercortes

- Cortinillas

- Texturas, marcos, fondos, otros

¢ Fuentes tipograficas

e Animaciones: (Usos, frecuencia, tipo)

e Créditos (Orden, fuente, altas y bajas, color, fondo, informacion resefiada por
tipo de personaje, lugar, fecha, entre otros)

e Subtitulos (Fondo, color, tamano fuente)

ooof.ﬂ

Nota: En estas categorias, hacer una descripcion de uso de técnica (3D - 2D tonos,
color, etc.) y especificar su uso: cudndo, para qué, como, dénde, duracion.
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6. ESTILO DE NARRACION

e Redaccion de textos (Tipo de narracion en guiones: primera persona, tercera
persona, longitud, léxico, sintaxis, lenguaje, localismos. Aclarar si hay diferencias
de estilos por tipo de personaje)

e Locuciones (Género, edad, tono, intencion, momentos de locucion)

e Entrevistas (Tipo de entrevistados, tipo de preguntas -en in, en off, a través del
presentador-, tratamiento audiovisual especifico)

7. ARTE

e Puesta en escena (Cuando, como, duracion, intencion)

e Disefio de escenografia -cuando aplique- (Qué tipo de escenografia se va a
utilizar: estilo artistico, colores, dimensiones, etc.)

e Ambientacion (Qué tipo de elementos, colores, estilos, etc. se van a usar)

e Vestuario (Colores, estilo, etc.)

8. EDICION

e Ritmo (Rapido, lento, continuo, cambiante, progresivo)

e Uso de elementos graficos (Composiciones especiales de imagen, animaciones,
banners, vinetas, etc.)

9. MUSICA
Caracter, género, duraciones, uso

10. AUTORREGULACION
Imagenes no pertinentes, términos y demas acotaciones especificas a cada proyecto

Referencias: Para todos los puntos anteriores, es posible entregar fotografias o
referencias en video para aclarar mejor los conceptos visuales propuestos. En
cuanto a la musica, se puede entregar un CD con pistas musicales de referencia.

Nota: Los formatos de formulacion de proyecto, guia de investigacion y
contenidos y guia de estilo son independientes a este manual (Anexos 1, 2 y 3,
respectivamente).

5.1.5. DISENO FINAL DE PRODUCCION

A continuacion se describe el inicio del Disefio Final de Produccion (DFP), en donde se
parte de la propuesta operativa inicial para establecer en detalle todos los parametros y
recursos con los que se va a trabajar en cada produccion.

Para desarrollar un proyecto, es importante hacer un buen calculo de cuantas personas

conforman el equipo, como se organiza y qué tipo de roles debe tener. Las
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consideraciones de como armar un buen equipo son muchas y dependen de diversas
variables, que van desde tener en cuenta la preparacion y experiencia de las personas
en roles especificos, su versatilidad de accion en equipos pequefos, hasta la habilidad
del director o productor para identificar talentos, ubicarlos bien en un equipo y
aprovecharlos al maximo.

Es importante seleccionar personas que hayan desempenado el rol que se les va a
encomendar y preferiblemente que tengan experiencia en el formato que se esta
proponiendo (documental, magazin, reality, etc.). rtvc aprueba el equipo de trabajo del
proponente tras analizar el perfil y la experiencia de cada uno de sus miembros, y tiene
la potestad de pedir cambios si encuentra debilidades que pongan en riesgo la cabal
ejecucion del proyecto.

A continuacioén se presenta una guia para organizar el grupo de trabajo. Se recomienda
revisar y chequear cuales cargos se necesita el proyecto.

EQUIPO HUMANO PARA TELEVISION

DIRECCION Y CONTENIDO

FOTOGRAFIA - SONIDO - TECNICA

Director general

Director de fotografia

Asistente de direccion

Director de camaras

Asesor conceptual

Camarografo

Jefe de contenidos (guionista jefe)

Asistente de camara

Guionista

Asistente de fotografia

Realizador Gaffer - jefe de luces
Periodista Luminotécnico

Script Electricista
Transcriptor Tramoyista

Asistente de contenido Asistente de tramoyista
Investigador Sonidista

Otros Foto fija

PRODUCCION

Coordinador de piso

Productor general

Operador de switcher

Jefe de produccion

Operador de VTR

Productor campo

Operador de generador de caracteres

Asistentes de produccion

Jefe técnico

Otros

Técnico de mantenimiento

TALENTO Otros
Protagonistas POSPRODUCCION
Personajes principales Jefe de edicion
Personajes secundarios Editor
Figurantes Editor finalizador
Extras Digitalizador de material
Presentadores Logger
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Otros ] Trafico
DIRECCION DE ARTE Posproductor de sonido
Director de arte Disenador grafico

Escendgrafo Musico
Ambientador Locutor - narrador
Utilero Otros

Vestuarista

Maquillador

Asistentes de arte
Efectos especiales
Otros

Este es un listado de los cargos (organizados por equipos) que se utilizan con frecuencia
en la produccion de television'. Es muy completo; puede ser usado como referencia en
cualquier tipo de proyecto (dramatizado, reality, documental, magazin, etc.). Esto no
significa que cada proyecto deba contar con todas estas personas; cada proyecto utiliza
sblo la gente que necesita.

Una misma persona puede desarrollar hasta dos funciones en la ejecucion de un
proyecto, o una funcion en dos proyectos simultaneos, siempre y cuando ello no afecte
el desarrollo normal de los proyectos, caso en el cual esta situacion debe indicarse. rtvc
analiza la situacion particular y da o niega su aprobacion para que se realice la doble
labor. Los cargos principales y los proyectos de larga duraciéon, emision diaria o de
complejidad considerable impiden que una persona realice una labor en otro proyecto.

Estos cargos son:

Director general

Productor general

Jefe de contenidos (guionista jefe o principal)
Director de fotografia (camarografo principal)

Estos roles son considerados claves porque quienes los ocupan definen la ruta de los
proyectos desde el contenido, la produccion y la propuesta visual. Este personal,
propuesto en la propuesta operativa, no puede ser sustituido durante el desarrollo del
proyecto bajo ningun concepto, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

De ser necesario reemplazar alguno de los cargos denominados como claves por fuerza
mayor o caso fortuito, tras la comprobacion por parte de rtvc de las circunstancias que
lo obligan™, el rol debe ser asumido por alguien de igual o mayor experiencia, previo
visto bueno de los productores delegado y ejecutivo y de la Coordinacion de Seial
Colombia.

13 Para esta configuracion del Equipo humano se entrega el formato en el Anexo 4, Disefio de produccion.

14 Segun los términos del Articulo 64 del Codigo Civil.
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Si se trata del resto del equipo humano, es ideal mantener el mismo grupo de trabajo de
principio a fin, al ser mejor trabajar con personas que han sido participes de la
evolucion del proyecto desde sus inicios, porque se asimila y desarrolla mejor.

Sin embargo, es posible que ocurran cambios, bien porque alguna persona no puede
continuar por razones personales o porque no se adapta a las necesidades del proyecto.
En cualquiera de las situaciones, no es posible hacer cambios de personal previa consulta
y aprobacion por parte de los productores delegado y ejecutivo.

En todo caso y en cualquier tiempo, rtvc se reserva el derecho de solicitar el
reemplazo de cualquiera de los integrantes del equipo si a juicio del canal no
cumple con las funciones y responsabilidades requeridas o acordadas.

Los salarios, prestaciones, riesgos profesionales u honorarios del recurso humano corren
por cuenta del contratista (o coproductor, segun el caso). En consecuencia, rtvc no
responde por reclamacion alguna en este sentido. El contratista determina, de manera
independiente, la forma de vinculacion del recurso humano. En ninglin caso se genera
responsabilidad o relacion laboral alguna con rtvc por este concepto.

Es importante considerar que para la investigacion y desarrollo de los proyectos es vital
contar con un asesor conceptual, experto en los temas fundamentales de las series o
programas a realizar. Este asesor le ahorra tiempo a la produccion, ya que aporta
conocimientos y experiencias valiosas, tiene identificados personajes e historias y, en
general, contribuye con insumos de contenido y produccion que toman demasiado
tiempo de conseguir si el realizador aborda el tema desde su primera aproximacion.

Una vez se conforma el equipo, se debe elaborar un directorio del mismo (Anexo 5) y
entregar a los productores delegado y ejecutivo. Este sirve al canal para tener los datos
de contacto de los miembros del equipo para envio de comunicaciones y para la
consolidacion de una base de datos del sector por especialidades.

5.1.6. PERFILES BASE

Dadas las condiciones de calidad televisiva que exige rtvc - Sefal Colombia para cada
uno de los proyectos, las personas que asumen los cargos claves de los programas o
piezas audiovisuales a producir deben contar con los siguientes requisitos minimos de
formacion y experiencia en sus hojas de vida, lo que se define como perfiles base:

PERFIL BASE DEL DIRECTOR GENERAL

Formacién y/o conocimientos en:
e Produccion, realizacion y/o edicion de television (distintos formatos y géneros).
e Cultura televisiva (estilos y formatos televisivos).

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 47
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Experiencia en:

e Minima de dos afos en el disefo, direccion o realizacién de programas de
television con diversos formatos y temas, preferiblemente educativos y culturales.
Para el caso de diarios o directos, se requiere experiencia especifica en este tipo
de programas.

Habilidades para:

e Dirigir y/o coordinar equipos de realizacion y produccion.

e Concretar audiovisualmente, mediante herramientas de la técnica televisiva,
conceptos culturales, pedagogicos y/o abstractos.

Comunicar sus ideas, conceptos y objetivos en distintos niveles de complejidad.
Elaborar documentos escritos claros y concisos.

Liderar un grupo y su proceso de trabajo en un proyecto audiovisual.

Manejar personal y tener criterio de seleccion del mismo.

PERFIL BASE DEL PRODUCTOR GENERAL

Formacion y/o conocimientos en:

e Produccion, realizacion y/o edicion de television (distintos formatos y géneros).
Para el caso de diarios o directos, se requiere experiencia especifica en este tipo
de programas.

e Administracion de proyectos para la television privada y/o publica, y educativos o
culturales.

e Herramientas para la planeacion y ejecucion de proyectos audiovisuales (hojas de
calculo, bases de datos, presentaciones, etc.).

e Aspectos basicos de contratacion.

e Diversos recursos técnicos, conocimiento de costos y contacto con posibles
proveedores de los bienes y servicios requeridos.

Experiencia en:
e Minima de dos afnos en produccion de programas de television con diversos
formatos y temas, preferiblemente educativos y culturales.

Habilidades para:

e Dirigir y/o coordinar equipos de produccion.

e Planear y hacer seguimiento a un proyecto audiovisual (habilidad para la
elaboracion de disenos de produccion, presupuestos, cronogramas, herramientas
para la produccion audiovisual en general y documentos escritos, concretos y
claros).

Organizar la logistica para la realizacion de proyectos audiovisuales.

Administrar recursos de acuerdo con las necesidades de un proyecto.

Liderar un grupo y su proceso de trabajo en un proyecto audiovisual.

Manejar personal y tener criterio de seleccion del mismo.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 48
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PERFIL BASE DEL JEFE DE CONTENIDOS (GUIONISTA JEFE O PRINCIPAL)

Formacion y/o conocimientos:
e Conocimientos de dramaturgia y escritura de guiones y libretos para television en
diversos géneros y formatos.

Experiencia:
e Minima de dos afos de experiencia relacionada comprobable en escritura de
guiones o libretos.

Habilidades requeridas:

e Capacidad para presentar contenidos complejos y abstractos en lenguajes
apropiados.

e Comprension de los formatos de realizacion de television y/o cine para proponer
guiones realizables, ya sean dramaticos o informativos.

e Capacidad para dar directrices de contenido para la realizaciéon de una
investigacion, realizacion de cuestionarios para entrevistas e incluso lineamientos
para produccion (contactos de personajes, locaciones, eventos, etc.).

e Capacidad para incorporar conceptos e informacion obtenidos desde una
investigacion formal, en guiones televisivos, de manera entretenida.

e Capacidad para crear copys (textos breves promocionales de la serie, programa o
pieza audiovisual).

e Liderar un grupo de guionistas y su proceso de trabajo en un proyecto audiovisual
(si aplica).

NOTA: rtvc define la necesidad de contar, en algunos casos, con un jefe de
contenidos con un perfil de asesor tematico, en lugar de un jefe de contenidos -
guionista. Ello no necesariamente exime al proyecto de contar con un guionista o un
libretista. De acuerdo con la naturaleza del proyecto, el canal puede requerir
distintas funciones desde los contenidos: asesor conceptual, jefe de contenidos,
guionista o libretista. En algunos casos estas funciones pueden combinarse en la
misma persona, si cumple con el perfil.

PERFIL BASE DEL DIRECTOR DE FOTOGRAFIA

Formacion y/o conocimientos:

e Produccion, realizacion y/o edicion de television (distintos formatos y géneros).
Para el caso de diarios o directos, se pedira experiencia especifica en este tipo de
programas.

e Cultura televisiva (estilos y formatos televisivos).

Experiencia:

e Minimo dos anos de experiencia como camarografo o como camarografo -
realizador.

e Minimo dos anos de experiencia como director de fotografia.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 49
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Habilidades requeridas:

e Direccidn y/o coordinacion de equipos de realizacion y técnica.

e Concrecion audiovisual, mediante herramientas de la técnica televisiva, de
conceptos culturales, pedagodgicos y/o abstractos.

e Comunicacion y reforzamiento, a través de la imagen y su manejo de luz, de sus
ideas, conceptos y objetivos en distintos niveles de complejidad.

e Conocimientos técnicos de equipos de grabacidén -camaras, luces y accesorios-,
para aprovechar estas herramientas al maximo y registrar imagenes con los
estandares de calidad requeridos.

e Conocimientos técnicos minimos de equipos de posproduccion: salas de edicién y
softwares, para concebir la grabacion de manera que sea manejable en edicion,
sin perder la calidad requerida.

Los perfiles descritos son ofrecidos como referencia. Cada proyecto particular puede
tener necesidades especificas de perfiles, como por ejemplo experiencia en television
infantil, en directos, en animacion, etc.

5.1.7. MANUAL DE FUNCIONES (Anexo 6)

Este es un documento muy sencillo en donde se definen las responsabilidades que
adquiere cada cargo en particular con el proyecto. Esta herramienta le sirve al equipo
de trabajo para clarificar quién se encarga de qué, quién responde por qué y cuales son
las instancias en la toma de decisiones. Este manual de funciones se requiere para
proyectos de mas de 39 capitulos, para proyectos cuyos equipos estén constituidos por
mas de 24 integrantes y para los proyectos contratados bajo la modalidad de
administracion delegada. En todo caso, rtvc se reserva el derecho de solicitarlo a través
del productor delegado para el proyecto que considere pertinente.

El siguiente es un ejemplo de lo que pueden ser las funciones de un cargo en particular.
Es necesario asignar las funciones a realizar en que cada cargo, segun el disefo de
trabajo particular de cada proyecto.

Ejemplo Manual de funciones:

Director general:

e Redactar la guia de investigacion y contenidos y la guia de estilo del proyecto.

e Participar en los consejos editoriales, dando las directrices de trabajo para todos
los equipos.

e En las fases de preproduccion, produccion y posproduccion de los programas, debe
velar por el cumplimiento del sentido conceptual y televisivo del proyecto y hacer
seguimiento a las decisiones de cardcter conceptual que se toman en el consejo
editorial.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 50
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o Recoger y elaborar los lineamientos dados por el productor delegado para cada
proyecto y transmitirlos a los equipos de produccion de los proyectos televisivos.

e Verificar, evaluar y aprobar escaletas o guiones de cada capitulo.

e Revisar el primer y ultimo corte de edicion de cada capitulo o pieza producida.

e Investigar fuentes, dreas y temas pertinentes para el desarrollo del proyecto, de
acuerdo con la metodologia de investigacion requerida.

El productor ejecutivo puede constatar que las funciones definidas en este manual estén
consignadas en los contratos para cada cargo.

5.1.8. ORGANIGRAMA

Este documento se requiere UNICAMENTE para las administraciones delegadas.

El organigrama es un esquema grafico que permite observar cual es la configuracion del
equipo humano del proyecto, cuantas personas tiene, como estan organizadas y cuales

son las instancias en la toma de decisiones.

Se anexa un ejemplo de organigrama. El productor debe disefar el documento segln su
plan de trabajo, manual de funciones y la configuracién de su equipo humano.

E>

Produor
Girreeral

CIRECCIIN ¥ COMTERIDO PRODUCCKEN | FOTOGRAFIA, S0HIDD ¥ TECH LA POETPROGUCCIOH
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| | ] L) ]
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o tnd ria
Sertat i Eubbobal | A Lirgiir | ]
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15 Se puede utilizar el formato de Disefio de produccion, provisto en el Anexo 4.
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Anotaciones

1. En el organigrama se debe apreciar claramente quiénes tienen las responsabilidades
finales del proyecto.

2. Debe advertirse fdcilmente con cudntos equipos se cuenta y quiénes son las cabezas
de cada uno de ellos.

3. Este formato permite anotar cuantas personas hay en cada cargo y en cada equipo.

4. Permite definir relaciones, quiénes dependen de quién y en qué calidad. Incluso es
posible incluir algunos servicios tercerizados y definir quién estd a cargo de ellos.

5. En el formato debe totalizarse cudntas personas participan de manera permanente
en el proyecto.

5.1.9. CRONOGRAMA POR ETAPAS
Este documento se requiere UNICAMENTE para las administraciones delegadas.

El cronograma por etapas sirve para organizar mejor las acciones que se deben tomar
para el desarrollo de un proyecto con Sefial Colombia. Este esquema determina
puntualmente qué actividades especificas va a realizar el equipo de trabajo en cada
fase, asigna quiénes son sus responsables, determina cuales son los productos puntuales
a entregar y se asignan tiempos especificos a cada proceso.

En el formato de Disefo de produccion, Anexo 4 de este manual, se realiza este
cronograma'®. En él deben incluirse las etapas base que rtvc considera importantes para
tener en cuenta en el desarrollo del proyecto y que estan especificadas en este manual'’
(costado izquierdo de la tabla).

Se debe tener en cuenta que:

e Las etapas pueden ser las enunciadas en el formato provisto, pero puede haber
cambios si el proyecto propuesto lo requiere. Si es un programa animado, un
dramatizado, un reality, una serie de clips, etc., puede ser necesario definir etapas
extras u omitir algunas de las fases que se incluyen en el formato. Las etapas
escritas en azul, son requerimiento inamovible de rtvc.

e Actividades especificas a realizar: Deben desglosarse puntualmente las actividades
a desarrollar en cada etapa. Puede ser mas (til, si asi se requiere, no incluir etapas
extras como se menciona en el punto anterior, sino especificar en este espacio, mas
en detalle, las actividades particulares propias del proyecto.

e Responsables: Listado de las personas que estan a cargo de las actividades
especificas.

16 EL Anexo 4 es el formato para el Disefio de produccion, en donde se encuentra este Cronograma por etapas.

17 Ver Capitulo 4, Etapas de desarrollo de un proyecto.
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e Productos por entregar: Son los resultados concretos para entregar a rtvc como
consecuencia de cada etapa. La definicion de estos documentos y materiales para
entrega son muy importantes, pues el cumplimiento de estos requisitos constituye la
manera de corroborar el cumplimiento del desarrollo del trabajo de manera
concreta. Vale anotar que las entregas son efectivas en la medida que son
aceptadas y aprobadas por las instancias responsables de rtvc.

e Tiempos en semanas: Son los lapsos estimados para realizar las actividades
especificas en bloque. Dado que muchas actividades pueden ubicarse en un
cronograma lineal de tiempo de manera simultanea, es necesario diligenciar el
formato de cronograma por dias.

El productor debe diligenciar formato de acuerdo con las condiciones de realizacion y
produccion particulares del proyecto.

El siguiente es un ejemplo del cronograma por etapas diligenciado.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 53
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ETAPAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS RESPONSABLES PRODUCTOS AENTREGAR TIEMPOS EN
3 AREALIZAR SEMANAS
|4 Notificacion, Firma de Firma de Contrato, Recibo
Contrato, Publicacion Diario consignacion Publicacion
LEGALIZACION DE CONTRATO Oficial, Garantia Unica de Representante Legal Diario Oficial, Impuesto de 2 semanas
Cumplimiento, Impuesto de Timbre y Copia Garantia Unica
Timbre de Cumplimi
Escritura Guia de Contenidos y Guia de Contenidos y Estilo,
AJUSTE Estilo. Diseno final de Director General, Productor | Guion Capitulo 1. Disefio de Yeemans
Produccion completo, General, Jefe de Contenidos  Produccion completo,
2 Presupuesto y Flujo de Caja. Presupuesto y Flujo de Caja.
Investigacion a Profundidad.
Identificacion de personajes, |Director General, Productor
INVESTIGACION Y DESARROLLO |historias, locaciones.Guion General, Jefe de Contenidos, 'Documento de Investigacion |4 semanas
PREPRODUCCION Capitulo 1, Escaletas de todos |Asesor Conceptual
los Capitulos
Casting. Provussti Epatie Director General, Productor
Gréfici‘y Mupsical Pre-p CI General, Jefe de Contenidos, Capitulo 1 terminado.
CAPITULO 1 ¥ S S Investigador y Asist de gas 3 semanas
produccion, Produccion y Post- - t Releases. Fotofija.
v Produccion. Graficador y Jefe
produccion Cap 1. AT
de Fdicion. 1
Pre-Produccion Grabacion x Director General, Productor Planes de Grabacion. Listado 4
PREPARATIVOS INICIALES Tanda}. Busqueda de Gener?l, Jefe de_Contemdos. de personajes a“enuewstar y
locaciones, personajes, Investigador y Asist de locaciones a utilizar. Paquete 2 semanas para el
logistica, etc. Produccion. 'Gréfico terminado. Guion Cap 2- A partir
Investigacion en Internet Investigacion completa para * ahbl" o1 |vaes_ngara Y
: 2 s Guiones. Entrega de fichas, escribiran £ guiones
INVESTIGACION con_sul!L: d\_rc:cta de iuentgs, Investigador perfiles y documients; de semanales (durante 6
pre-entrevistas a personajes. investigacion, semanas). La pre-
produccion sera
" ; . Guiones de Grabacion simultanea.
Redaccion de Guiones y Jefe de Contenidos y § ’
PRODUCCION GUIONES cuestionarios de entrevistas. |Guionistas. Director General. comple_tos. Cuestionarids de:
1 Entrevistas
Contacto de personajes y
locaciones. Grabacion de Director General, Productor ha-drzliados da cadi Se grabaran 2 capitulos
GRABACIONES entrevistas, notas, eventos, | General, Realizadores, C 8 36 por semana (durante 6
i 2 3 o apitulo. Releases. Fotofija.
etc. Consecucion de material |Productores y Equipo Técnico semanas)
de apoyo.
VISUALIZACION ;::::ch;ogxﬁglag: = Realizadores y Loggers IEZ?C:);: c::?;‘?t‘u?o“;‘:&:ﬁal se ysualizaranis
archivo. Alistamiento de y Logs do wo 5 P : capitulos por semana
material para edicion. i
Director General,
POST-PRODUCCION VIDEO Edicién de Capitulos. Realizadores, Jefe de Edicion | Capitulo editado completo.
y Editores
POST-PRODUCCION i
POST-PRODUCCION AUDI0 | PostProduccion de audio de los| o572 or fnaups‘l::uall?z:g: s postproduccrd 1
Capitulos. i G l:to capitulo por semana
P . (durante 12 )
Compilacion de material para Capitulos Terminados para
ENTREGAS MASTER entrega por capitulo. Entrega Productor General revisi(?n. Relea%es, Fotofija,
de masters y hacer Material y resenas para
correcciones si son necesarias. promocion.
Compilacion de material para Pregrabados logeados,
ENTREGAS FINALES entregas finales del proyecto. |Productor General Paquete Grafico en DVD, 1 semana
Liquidacion del contrato. Musica Original en CD.
Anotaciones
. .7 . . .7 .7
1. Enunciacion de etapas generales: legalizacion de contrato, preproduccion,

produccion, posproduccién y entregas finales.

2.

generales. Aqui se agregan las etapas extras si el proyecto lo requiere.

3.
4.

tiempo especifico por semanas.

5.

Es posible incluir mds actividades especificas.
En los tiempos estimados, se pueden englobar varias acciones en periodos de

Lo escrito en letra azul corresponde a etapas que no pueden ser omitidas.

Enunciacion de etapas particulares: Son procesos que suceden dentro de las etapas

Este cronograma por etapas es muy util para el cdlculo posterior del presupuesto y del
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flujo de caja, porque ayuda a determinar qué acciones se ejecutan en cada proceso,
cudntas personas son necesarias por etapay por cuanto tiempo.

5.1.10. CRONOGRAMA POR DIAS

La funcion de este documento es situar en una linea de tiempo todas las actividades a
realizar durante el desarrollo del proyecto. En esta matriz se cruzan las principales
etapas del proyecto con una especificacion de dias, que facilita la organizacion de
actividades simultaneas.

En primera instancia, cuando se escribe la propuesta operativa, el cronograma no tiene
fechas especificas sino una enumeracion de dias genéricos. Cuando se pone en marcha el
proyecto (en la etapa de ajuste), se le asignan fechas a cada dia, lo que hace que el
formato sea muy practico para la organizacion de la produccién en general.

El Anexo 4 corresponde al formato de Disefio de produccion'®, en donde esta el cuadro
en el que se realiza el cronograma por dias.

Para diligenciar este formato, se debe tener en cuenta que:

e Las etapas: Se debe definir claramente cada una con su duracion, y que responda al
flujo de caja establecido para el proyecto.

e Los dias: Estan expresados de manera genérica. Se aconseja marcar inicios o fines
de semana para visualizar mejor cuantas semanas van y en qué dias se trabaja y en
cuales se descansa.

e Las fechas: Solo se incluyen en este cronograma cuando se actualiza el documento
en la etapa de ajuste. Hacerlo permite determina fechas especificas estimadas para
entregas y tareas puntuales.

e Inclusion de actividades en cronograma por dias: Los dias en que se realizan
determinadas actividades (de principio a fin) se marcan con franjas de colores.
También se recomienda marcar actividades importantes, como entregas de guiones,
capitulos o masteres, por ejemplo.

e Revisiones: En este cronograma se debe contemplar el tiempo que le toma a rtvc
hacer las revisiones para aprobacion de materiales, documentos, capitulos o piezas
audiovisuales terminadas.

El siguiente es un ejemplo del cronograma por dias diligenciado en sus tres primeros
meses. Se aclara que los tiempos usados en el ejemplo no corresponden necesariamente

18 Anexo 4.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 55
vigente reposara en la oficina de planeacion”




V.2
17/04/2015

UM-PR-TV-MA-01

Cadigo:
Version:
Fecha:

PRODUCCION DE TELEVISION
DE SENAL COLOMBIA

N
) MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

S) e

Senal
Colombia

Sistema de Medios Pblicos

a los tiempos reales de una produccion de television especifica.

STTVNI4 SYDIUING
WILSVW SYDIUING O
SINOISIAZY
0IaNY-150d NOIDINAOY4:L50d
030IA-L50d

TTY NOIDVZIIVASIA
SINOIDVEVYO
SINOIND NOIDINAOYd

NOIDVOLLSIANI
SINOISIAIY
} 0INLIdYD NOIDDNA0YdIUd
OTI0YHYSIA A NODVOLISIANI
3Lsnry
OLVYLNOD 30 NOIDVZITYO31

€ Saw
SY10 40d YWVHIOONOUD

NOIDINA0Yd-LSOd

NOIDINA0Yd

NOIDDNA0YdIYd

vigente reposara en la oficina de planeacion”

TSaW
SY10 40d YWYYOONOUD H

SITVNI4 SYOIUINI
YILSYW SYOIUINI
SINOISIATY

01aNY-150d NOI2DNA0Yd-150d
030IA-L50d

NOIDVZIIVASIA

SANOIDVEVYED

SINOIND NOIDINAOYd

NOIDINA0YdIYd

b SIW
€ SV1 ¥0d YWYNOONOYD

o




. . Cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION
Senal @~ Version: V.2

Colombia MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

Anotaciones

1. Fechas: Para incluir cuando el proyecto esté en marcha.

2. Enunciacion de etapas: Se debe definir claramente la duracion de cada una de las
etapas teniendo en cuenta el flujo de caja propuesto segun sea el caso, para
revisiones y entregas.

3. Se aconseja marcar domingos y festivos. En este ejemplo, cada séptimo dia, que
equivale a un domingo, estd marcado con gris. Asi se cuentan mejor la cantidad de
semanas y se contemplan los descansos para el equipo de trabajo. Cuando se
establezcan las fechas especificas de grabacion, se deben marcar también los dias
festivos, ya que pueden restringir o condicionar la produccion.

4. Este cronograma facilita la demarcacion de acciones simultdneas en el tiempo. Por
ejemplo, mientras se estd trabajando en el capitulo 1, se pueden comenzar los
preparativos iniciales, adelantar investigacion y escritura de guiones a la vez.

5. Para cada etapa, se puede marcar ciertos logros puntuales. En este ejemplo se
muestra que en el dia 55 el capitulo 1 estd terminado, revisado y aprobado y
adicionalmente se entregan guiones de los capitulos 6 y 7.

6. Este cronograma es propicio para planear actividades escalonadas, como se ve en el
ejemplo. En la semana del dia 71 se graban los capitulos 2 y 3, en la semana del dia
78 se visualizan estos capitulos y en la semana siguiente, el dia 85, se edita. Asi se
planean entregas y revisiones de manera escalonada.

Este cronograma por dias es muy util para el cdlculo del presupuesto y del flujo de caja,
porque ayuda a determinar los tiempos de produccion y fechas tentativas de entregas.

5.1.11. PRESUPUESTO

Un buen planteamiento de produccion plantea una acertada ejecucion de recursos, que
debe reflejarse en un producto audiovisual de altos niveles de calidad. Para que haya un
buen planteamiento de produccion se necesita haber pasado por las etapas
determinadas anteriormente:

1. Tener clara la propuesta creativa de programa

2. Establecer como y donde se va a trabajar

3. Determinar con qué equipos se va a hacer

4. Saber exactamente cuantas personas son necesarias en el proyecto
5. Establecer el periodo de tiempo para el desarrollo del proyecto

Estos planteamientos deben de ser traducidos en un presupuesto, que debe contemplar
todas las variables mencionadas arriba, mas algunas normas tributarias de ley, que
deben ser tenidas en cuenta.
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A) IMPUESTOS SOBRE PRESUPUESTO"®

Es de vital importancia tener en cuenta que sobre el presupuesto asignado, rtvc, como
empresa Industrial y Comercial del Estado, se ve en la obligacion de hacer retencion en
la fuente, ICA e IVA.

e RETENCION EN LA FUENTE E ICA (INDUSTRIA, COMERCIO Y AVISOS)

¢{Como se aplica la retencion en la fuente y el ICA en los proyectos de produccion por
encargo?

El concepto bajo el cual se calculan las retenciones en la fuente para este tipo de
proyectos es el de prestacion de servicios profesionales, al ser el concepto predominante
bajo el cual se hace el contrato. Se aplica una retencion del 11% del valor facturado.

El porcentaje de retencion del ICA que se aplica se calcula segun la actividad econémica
registrada en el RUT de la persona natural o juridica.

¢Como se aplica la retencion en la fuente y el ICA en los proyectos de administracion
delegada?

Como en este tipo de proyectos se pasan varias facturas por diferentes conceptos cada
mes, las retenciones en la fuente se aplican segln el concepto puntual, asi:

Sobre reembolsos de honorarios: No se hace retencién

Sobre reembolsos de gastos de produccion: No se hace retencion

Sobre alquileres de equipo: Se hace una retencién del 4%

Sobre los gastos de gestion de produccion: Se hace una retencion del 11%

El porcentaje de retencion del ICA se aplica solo sobre los rubros de alquileres de equipo
y gastos de gestion de produccion, y se calcula segin la actividad econémica registrada
en el RUT de la persona natural o juridica.

El pago (descuento) de estos impuestos es considerado un costo indirecto del
proyecto, por lo cual, no puede ser cargado al presupuesto. Sin embargo, este es un
valor que se debe tener en cuenta, ya que influye en el flujo de caja del proyecto.

e |IVA (IMPUESTO AL VALOR AGREGADO)

El IVA sobre el contrato hace parte del presupuesto del proyecto. Este valor debe ser
indicado a la hora de formular el presupuesto en forma independiente, tal como se
senala en el formato de presupuesto que se entrega.

19 Aqui se proporciona informacion base sobre el manejo tributario aplicado a los proyectos, que puede variar segin lineamientos
gubernamentales en cuanto a normatividad tributaria, ajena a rtvc. El contratista debe conocer por cuenta propia dicha normatividad

tributaria y contar con la asesoria legal y contable adecuada.
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Si el contratista factura, tiene la obligacion de hacerlo con IVA. rtvc, como agente
retenedor, paga directamente un 15% de ese IVA a la DIAN. El contratista debe pagar el
otro 85% con los recursos entregados para ese concepto.

Si el contratista no factura y pasa cuentas de cobro, simplemente debe cobrar el valor
acordado en el contrato (que no contempla IVA).

e OTROS IMPUESTOS, APORTES PARAFISCALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL
Como lo establece el contrato, el contratista no tiene ninguna relacion laboral directa
con rtvc, sin embargo, debe cumplir con estos compromisos tributarios de Ley y debe
dar cuenta de ello a rtvc.

Si el contrato se realiza con una empresa o sociedad (persona juridica), ella debe
hacerse cargo de los compromisos tributarios correspondientes a su régimen y debe
hacerse responsable de que la gente vinculada al proyecto haga los aportes de salud y
pension obligatorios. El contador o revisor fiscal de la empresa debe emitir un
certificado mensual que dé constancia de que la empresa o sociedad se encuentra al
dia?® en conceptos de seguridad social y aportes parafiscales a la fecha de facturacion.

Si el contrato se realiza como persona natural, rtvc exige:
e Certificacion de contador que confirme el valor total de los honorarios pagados por
la participacion en el proyecto, en el mes de facturacion o cobranza.
e Fotocopia de los pagos de salud y pension del mes?' en que se factura o cobra.

Si el contrato se suscribe como personal natural o empresa o sociedad (persona juridica)
extranjera, rtvc no exige:
e Garantia de cumplimiento y calidad de los bienes o servicios contratados, de
acuerdo con la Resolucion 067 de 2012, Manual de contratacion de rtvc, numeral 4.
e Presentacion de pagos de salud y pension o equivalente.

B) EL FORMATO DE PRESUPUESTO
El Anexo 7 corresponde al formato para elaborar el presupuesto??. Este formato
contempla todos los rubros que se involucran en una produccién de television.

La diferencia de este formato especifico frente a los formatos tradicionales es que esta
planteado para ser calculado en las tres etapas macro de una produccion de television:

20 Al dia se refiere a que se hayan hechos los pagos del mes inmediatamente anterior a la fecha de facturacion.
21 Para estos pagos de salud y pension se exige que la base de cotizacion para ellos no sea inferior al 40% del valor total del ingreso
(sueldo) mensual de la persona en cuestion.

22 El formato del Presupuesto es el anexo 7.
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preproduccioén, produccién y posproducciéon?®, lo que hace mas facil el célculo de
recursos, de acuerdo con el momento de desarrollo del proyecto.

IMPORTANTE: Aunque el formato tiene las formulas incluidas, es imprescindible
verificar que todas las cifras estén sumando y multiplicando bien. Es
responsabilidad del contratista garantizar que el valor propuesto corresponde a la
realidad.

En el pasado se han presentado problemas por la desconfiguracion accidental de las
formulas de los presupuestos durante el diligenciamiento de los formatos, lo cual en
algunos casos ha desembocado en la inhabilitacién o pérdida de puntaje de proyectos
durante la verificacion de la propuesta operativa, de manera que se recomienda
enfaticamente verificar siempre las sumatorias parciales y totales del presupuesto antes
de enviar o entregar la propuesta.

En la etapa de ajuste se revisa el presupuesto con el propdsito de ver en detalle la
distribucidn de recursos y verificar que los valores manejados para los diferentes rubros
se aproximen a los valores promedio que se manejan en el mercado colombiano.

Una vez se haya adjudicado el proyecto, con una oferta econémica especifica, este valor
total de presupuesto no puede ser modificado en la etapa de ajuste, pero si se puede
pedir la reasignacion de recursos de un rubro a otro en pos de garantizar la mejor
inversion del presupuesto del proyecto. La reasignacion entre rubros debe ser aprobada
por el productor ejecutivo y debe constar por escrito; si supera el 10% de un rubro, debe
tener también la autorizacion del productor delegado, ya que puede incidir en los
contenidos.

El presupuesto final aprobado es la guia de navegacion con la que el contratista o
coproductor trabaja la ejecucion del proyecto. Con el presupuesto final aprobado se
garantizan ciertas condiciones de calidad a nivel de recursos humanos y técnicos que
deben reflejarse indudablemente en la pantalla.

Para las producciones por encargo: Durante la produccion del proyecto, rtvc no exige
legalizacion de los dineros invertidos, pero si que se cumplan con las condiciones de
produccion pactadas en el presupuesto final. Por ejemplo, si se acordo trabajar con tres
camardgrafos con cierta experiencia, se verifica que haya tres camarografos con la
experiencia enunciada contratados. Si se dijo que se iba a alquilar una camara o una
sala de edicidon con determinadas especificaciones técnicas, se exige que estos sean los
equipos alquilados. Si se convino la inclusion de determinado archivo de imagenes,
graficas o animaciones, musica original, cubrimiento geografico puntual, se revisa que
estén incluidos en los programas. En cualquier caso, rtvc puede exigir comprobantes de
pago Yy una legalizacion detallado si lo estima necesario. Por consiguiente, el contratista
debe tener los soportes correspondientes hasta que se suscriba el acta de terminacion
del proyecto.

23 Ver Capitulo 4, Etapas de desarrollo de un proyecto.
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Durante la ejecucién del presupuesto, el contratista no puede hacer grandes*

variaciones al presupuesto establecido en el disefo final de produccion (reasignacion de
dineros a diferentes rubros) sin consultarlos con el productor ejecutivo.

IMPORTANTE: Todos los productos (materiales audiovisuales, entregables,
documentos, etc.) elaborados por el contratista deben ser entregados a ENTERA
SATISFACCION de rtvc en lo editorial, lo audiovisual y lo técnico.

En aquellos casos en que rtvc no apruebe material audiovisual en bruto grabado, cortes
de edicion de capitulos o piezas, programas finales, material entregado o documentos en
general, el contratista debe repetirlos conforme las observaciones del canal
correspondiente hasta que sean efectivamente aprobados, y debe asegurarse de que ello
genere retrasos que afecten el tiempo de ejecucion ni comprometa pagos adicionales
por parte de rtvc, o desembolsos posteriores conforme a la forma de pago establecida
en el contrato.

IMPORTANTE: La entrega final de cada capitulo, una vez aprobado su contenido
por los productores delegado y ejecutivo, implica que el contratista debe allegar
simultaneamente la totalidad de los entregables exigidos por rtvc, es decir, los
documentos anexos, tales como el libro de produccion, entre otros. Para efectos
del otorgamiento de certificaciones por parte de productores delegados y
ejecutivos, los entregables hacen parte integral de cada capitulo. Esto unicamente
puede variar en aquellos casos en los que los programas revisten una frecuencia
diaria o sus caracteristicas implican que los entregables no son requeridos, lo cual
se debe establecer de comun acuerdo con el canal.

En la produccién por encargo, rtvc reconoce al contratista una comision por su
desempeno llamada gestion de producciéon, que consiste en un porcentaje sobre el
valor neto del presupuesto (antes del IVA y del calculo de los imprevistos). Este
porcentaje es del 10%.

En la administracion delegada hay un estricto control de gastos. Los planes de
desembolsos se manejan de manera diferente a los de una produccion por encargo®.
Aqui, los costos en que incurre el contratista en desarrollo del proyecto sélo le son
reembolsados por rtvc en la medida en que el primero legalice y acredite la destinacion
adecuada de los mismos ante el productor ejecutivo, siempre con caracter especifico,
conforme a las instrucciones que le hayan sido dadas por el canal y a través de la Guia
de gastos y legalizacion que se incluye en este manual.

24 Se consideran grandes ajustes al presupuesto lo que implica reasignaciones o movimientos presupuestales no previstos, en donde se vean
involucradas sumas mayores a cinco millones de pesos ($5.000.000).

25 Ver detalles en el Capitulo 5, numeral 5.1.12 de Flujo de caja, para administracion delegada.
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Durante la ejecucion del presupuesto, el contratista no puede hacer ninguna variacion al
presupuesto establecido en el disefo final de produccion (reasignacion de dineros a
diferentes rubros) sin consultarlo y revisarlo con el productor ejecutivo.

Por su gestion, se reconoce al mandatario una comision por administraciéon, bajo el
nombre de gestion de produccién, que consiste en un porcentaje sobre valor efectivo
de la gestion que se causa Unicamente sobre los costos ejecutados en desarrollo del
encargo (por conceptos como la contratacion de personas y el pago de sus honorarios, la
ejecucion de la logistica, compra de materiales, etc.), mas no por los servicios prestados
directamente por el mandatario a rtvc - Sefial Colombia (como los alquileres de equipos
propios para grabacion y edicion). En cualquier caso, los pliegos correspondientes
definen el tope de los porcentajes del rubro de gestion de produccion, teniendo en
cuenta, entre otras cosas, el monto de la administracion delegada.

En las coproducciones se establece, conjuntamente con el socio, como es la supervision
de los gastos y si se establece o no rubro de gestion de produccion, ya sea siguiendo el
modelo de ejecucion presupuestal de las producciones por encargo o el de la
administracion delegada. Todo depende de los acuerdos especificos pactados para cada
coproduccion. El formato de presupuesto debe reflejar para cada rubro la contrapartida
de los coproductores, en una columna adicional por cada uno de ellos. El documento
sefala, entonces, qué aporta el o los oferentes y qué se espera que aporte el canal en
cada uno de los rubros.

A continuacion, se explica brevemente el formato de presupuesto. Se recuerda que el
formato en Excel lleva formulas, que deben ser comprobadas en todos los casos.

A nivel vertical, se encuentra un listado de items necesarios para la produccion,
organizados en siete rubros base. Dichos rubros se exponen en las tres grandes etapas,
expresadas horizontalmente: la preproduccion, produccion y posproduccion.

Los conceptos e items que contempla cada rubro son los siguientes:

1. Personal: Se refiere al recurso humano, a todas las personas que prestan sus
servicios a la produccion del proyecto desde diferentes frentes: contenido,
produccion, talento, fotografia, sonido y técnica y posproduccion. Al estar dividido
en las 3 etapas macro del proyecto, se determina facilmente los cargos que
participan y en qué momentos del proceso lo hacen.

2. Logistica: Implica todos los gastos en los que se incurre durante el desarrollo del
proyecto en temas logisticos, como son transporte, alojamiento, alimentacion,
comunicaciones y seguros.

3. Direccion de arte: Cubre todos los gastos que se hacen bajo el concepto de
escenografia, ambientacion, utileria y en general todos los elementos con que se
“viste” el proyecto a nivel de imagen fisica y tangible, para ser captados por la
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camara. Las locaciones y los costos indirectos derivados del uso de elementos de
arte también se consignan aqui. De acuerdo con el tipo de produccion del proyecto,
este item puede no incluirse.

4. Técnica: Contempla los valores por utilizacion de todos los equipos técnicos
necesarios para la elaboracion del proyecto televisivo, especialmente en el periodo
de grabacién y registro de imagenes. Camaras, luces y accesorios, microfonos,
unidades mdviles y microondas se encuentran en este rubro.

5. Compra de materiales: Se refiere a los medios magnéticos, en cinta, y demas
materiales que sirven para almacenar imagenes e informacion, y a otros elementos
como pilas, papeleria, libros y revistas, herramientas para la produccion de los
programas o piezas audiovisuales.

6. Posproduccion: Se refiere a los costos por uso de equipos técnicos dedicados a
posproducir el material grabado: salas de edicion, de graficacion, animacion,
posproduccion de audio, entre otros. Aqui también se ubica la compra de algunos
materiales indispensables para la edicion, como la compra de archivo y compra de
musica original, entre otros.

7. Gastos de oficina: Incluyen los costos generados por el uso de la infraestructura
fisica, técnica y administrativa necesaria para desarrollar a cabalidad el contrato y
para iniciar y mantener ininterrumpidamente su ejecucion.

Al inicio del formato de presupuesto se puede observar inmediatamente el resumen del

presupuesto, que permite ver los totales del proyecto en cada rubro, mas el porcentaje
de gestion de produccion, imprevistos e IVA.

RESUMEN DEL PRESUPUESTO

1. TOTAL PERSONAL $0
2. TOTAL LOGISTICA $0
3. TOTAL DIRECCION DE ARTE $0
4. TOTAL TECNICA $0
5. TOTAL COMPRA DE MATERIALES $0
6. TOTAL POSPRODUCCION so| A
7. TOTAL GASTOS DE OFICINA S0
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SUBTOTAL $o| B
Imprevistos (5%) $0 o
SUBTOTAL PARA GESTION DE PRODUCCION SO D
Gestion de produccion (10%) $0 E
TOTAL NETO SO F
IVA (16%) $0 G
GRAN TOTAL S0
Anotaciones
A. Aqui va el resumen del presupuesto total, rubro por rubro.

B.

F.

G.
H.

Se hace la sumatoria de todos los rubros 1 al 7 en un subtotal, que da valores netos
de la produccion, antes de que el contratista anada costos del subtotal para gestion
de produccion, imprevistos e IVA.

. Los imprevistos se calculan sacando el 5% al subtotal con la sumatoria de los rubros

1 al 7 de personal, logistica, direccion de arte, técnica, compra de materiales,
posproduccion y gastos de oficina.

. El subtotal para gestion de produccion es el mismo subtotal (B), es decir la

sumatoria de los rubros 1 al 7 de personal, logistica, direccion de arte, técnica,
compra de materiales, posproduccion y gastos de oficina.

La gestion de produccion para los contratos por encargo se calcula sacando el 10% al
subtotal con la sumatoria de los rubros 1 al 7 de personal, logistica, direccion de
arte, técnica, compra de materiales, posproduccion y gastos de oficina. Se entiende
por costos de gestion de produccion la valorizacion de la labor de gestion del
contratista por la ejecucion del proyecto. El porcentaje propuesto por el
contratista (con un limite mdximo de hasta el 10%) se aplica sobre los rubros
correspondientes, segun el tipo de produccion aplicado al proyecto (como se explico
arriba).

El valor total neto corresponde a la oferta econémica de su propuesta sumando los
rubros 1 a 7, mds la casilla de imprevistos, mds la casilla de gestion de produccion.
El IVA corresponde al 16% del valor neto.

El gran total incluye el IVA.

A continuacion se presenta el ejemplo de como se hacen los cdlculos de las cifras del
rubro de personal (direccion de contenido), que hacen parte de la preproduccion.
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1. |RUBRO PERSONAL
PREPRODUCCION
VALOR
1.1. | DIRECCION DE CONTENIDO MO CANTIAD UNITARIO T
1.1.1 | Director General 1mes1/2 x1per 1.5 $ 5,000,000 $ 7,500,000 4
_1.1.2 | Asistente de Direccion S0
1.1.3 | Asesor Conceptual 1mes1/2 x1iper 1.5 $ 4,000,000 S 6,000,000
1.1.4 |Jefe de Contenidos (Guicnista Jefe) 1mes1/2 x1per | 1.5 $ 4,000,000, $ 6,000,000
1.1.5 |Guionista S0
1.1.6 |Realizador 1mes xiper | 1.0 $ 3,000,000 $ 3,000,000
1.1.7 |Periodista S0
1.1.8 |Script | ! 50
1.1.9 |Transcriptor S0
1.1.10 | Asistente de Contenido $0
1.1.11 |Otros: Investigador 1mes1/2 x1per 1.5 $ 2,000,000 $ 3,000,000
SUBTOTAL DIRECCION Y CONTENIDO | 525,500,000
Anotaciones

1. En la casilla MEDIDA se debe definir cudl es la unidad de medida que utiliza para cada item;
esto varia de acuerdo con el objeto de cada casilla. La unidad de medida puede ser el mes x
persona, por paquete o unidad (en caso de adquirir un producto consumible, tal como
casetes, discos de estado sélido o tarjetas de grabacion), por pasaje, etc.

2. En la casilla CANTIDAD va un numero que detalla la cantidad calculada del recurso
especifico, es decir, cudntas unidades (segun la unidad de medida que se defina en la casilla
anterior) van a ser requeridas.

3. En la casilla VALOR UNITARIO se pone el valor de cada unidad de medida requerida.

4. Se multiplica la CANTIDAD por el VALOR UNITARIO para dar el TOTAL en cada item.

5. De manera vertical, se suman los valores totales de los items de un RUBRO, para dar
SUBTOTALES DE RUBRO en cada etapa (preproduccion, produccién y posproduccion).

Este esquema se replica para todos los rubros, en sus tres momentos. El siguiente cuadro
presenta el rubro de personal (direccion de contenido) para la preproduccién, produccion y
posproduccion.

6. De manera horizontal, se suman los tres valores totales de cada ITEM en cada etapa, para
dar un GRAN TOTAL DEL ITEM para el proyecto completo.

7. De la misma manera, sumando horizontalmente los tres valores subtotales de cada RUBRO,
en cada etapa, tendremos TOTAL DEL RUBRO para el proyecto completo.

8. Al final del formato, hay sumatorias verticales de todos los TOTALES POR RUBRO POR
ETAPA, que generan TOTALES POR ETAPA (preproduccion, produccion y posproduccion).

9. Hay una sumatoria general, vertical, de todos los GRANDES TOTALES POR RUBRO, que
genera el GRAN TOTAL DE PROYECTO.
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5.1.12. FLUJO DE CAJA

El flujo de caja aplica para los contratos de produccion por encargo y se define en el
pliego definitivo de condiciones de la convocatoria (calculado en sus tres etapas mas
generales: preproduccion, produccion y posproduccion), donde se define como se van a
hacer los desembolsos para los pagos del proyecto a lo largo del cronograma de
produccion. Generalmente contempla modelos de producciéon escalonados donde se
proyectan pagos contra la entrega parcial de investigaciones, guiones, programas y
entregables.

Basicamente, es necesario establecer desembolsos que vayan acordes con los gastos
reales que implica la produccion en cada una de sus etapas, proyectados en el tiempo de
realizacion.

El flujo de caja para los contratos de coproduccion se define de comUn acuerdo entre
las partes antes de la suscripcion del mismo.

En el diseno de flujo de caja se entiende que:
e Los desembolsos se programan de manera mensual, bimestral o trimestral segun las
necesidades de produccion especificas.

e Estos desembolsos estan ligados de manera proporcional al cumplimiento de hitos de
produccion claramente estipulados en el flujo de caja: entregas de materiales
especificos que van desde guias, guiones, escaletas y cuestionarios de entrevistas, a
pregrabados, cortes aprobados y capitulos terminados con todos los requisitos de
entrega que exige rtvc.

e Los principales hitos y entregas de materiales estan enunciados en este Manual
general de produccion y se determinan de manera puntual en el cronograma por
dias de cada proyecto en particular.

¢ No hay anticipos. Todos los pagos se hacen de manera posterior al cumplimiento de
los hitos y entregas definidas, lo que significa que toda accion a realizarse va
implicar un trabajo previo, que hace parte del listado de hitos a cumplir para hacer
efectivo el desembolso en el momento en que se necesite. Aplica para las
producciones por encargo y coproducciones.

e Es claro que el cumplimiento de los hitos y materiales no es efectivo hasta que
dichas entregas sean recibidas a satisfaccion y aprobadas por rtvc a través de sus
instancias.

e Por lo anterior, para cada pago es requisito previo la certificacion de cumplimiento
de las obligaciones correspondientes expedida por parte del productor delegado, el
productor ejecutivo y Control de calidad técnica de Sefal Colombia, en el frente
que le corresponde a cada uno.
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IMPORTANTE: Dado que los que los pliegos de convocatoria definen de antemano
el plan de desembolsos, se trabajara de acuerdo con el mismo para garantizar que
el cronograma de produccion sea acorde con dicho plan y asi haya permanente
disponibilidad de recursos para suplir las necesidades del proceso de produccion.

EL DESEMBOLSO FINAL:

Para las producciones por encargo y coproducciones, se establece para el ultimo pago
la suscripcion del acta de liquidacion con un porcentaje del 5% 6 10% del valor total del
contrato, como queda establecido en el flujo de caja respectivo.

Para los contratos de administracion delegada no se establece un flujo de caja; los
pagos estan dados por la dinamica de produccion mensual planteada, que ha sido
aprobada por la produccion ejecutiva. Se exigen también todos los requisitos de entrega
final de proyecto. Esto no quiere decir que no haya puntos de control sobre la ejecucion;
se trabaja sobre cronogramas y presupuestos preaprobados por los productores
ejecutivos.

Todos los desembolsos se realizan tras la correcta presentacion de la factura de venta o
cuenta de cobro, que debe indicar montos y concepto de desembolso, y que se
acompana de una certificacion bancaria que demuestre la titularidad y los datos de la
cuenta, conforme las disposiciones establecidas en la Circular N° 008 de fecha 2 de mayo
de 2011, las cuales se encuentran publicadas en la pagina web de rtvc.

5.1.13. RECURSOS TECNICOS

e CUANDO EL CONTRATISTA O SOCIO PROVEEN RECURSOS TECNICOS
En términos generales, buena parte de los recursos técnicos que se utilizan para la
produccion de la mayoria de proyectos son provistos por los contratistas o socios
coproductores. Por esta razon, en la propuesta operativa se solicita el listado de equipos
que se planea utilizar para la realizacion de los proyectos.

A rtvc le interesa constatar que se cuenta con equipos técnicos que ofrecen la calidad
técnica requerida por el canal. También le importa saber en detalle como se invierten
los recursos asignados para este rubro y por eso se pregunta si los equipos a usar son
propios, se alquilan o se planea comprar.

Cuando el contratista se encarga de la prestacion de servicios técnicos para produccion y
posproduccion, se compromete a garantizarle a rtvc que cuenta con los equipos
necesarios para el desarrollo del proyecto, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en el Manual de calidad (incluido en este Manual general de produccion,
apartado B). Tales requerimientos son de caracter obligatorio y corresponden a las
condiciones minimas que garantizan la calidad de la produccién de los proyectos
disenados. Dichas condiciones minimas no pueden ser objeto de modificacion por parte
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del proponente, no obstante lo cual, en caso de presentarse alternativas de equipos o
servicios cuyas especificaciones superen técnicamente a las enlistadas, rtvc puede
considerar tales ofrecimientos.

Los equipos técnicos de produccién y posproduccion pueden ser propios, arrendados o
usados en calidad de leasing. En todo caso, el contratista debe garantizar la
disponibilidad y exclusividad de los mismos en las especificaciones, cantidades y tiempos
acordados con rtvc. Asimismo, los servicios técnicos de produccion y posproduccion
deben tener el soporte técnico de todos los equipos dispuestos para el proyecto,
incluyendo repuestos y mantenimiento correctivo en caso de falla, y seguros o reposicion
inmediata en caso de pérdida, dano total o hurto (sin que esto genere costos adicionales
para el canal). En todo caso, el contratista debe garantizar que la correccion de las
fallas se dé en un tiempo prudente, de tal manera que no se afecte la linea de
produccion.

Adicional a los equipos y servicios basicos enunciados, rtvc se reserva la facultad de
solicitar equipos o servicios adicionales relacionados con el proyecto a ejecutar, los
cuales deben ser puestos por el contratista a disposicion del proyecto, sean propios o
subcontratados, previa cotizacion -de acuerdo con los valores de mercado- y aprobacion
por parte de la entidad.

Se recuerda que en el caso de la administracion delegada, cuando la prestacion de
servicios técnicos es directa por parte del contratista no se genera comision de gestion
de produccioén sobre este rubro.

e CUANDO rtvc PROVEE RECURSOS TECNICOS

Existe la posibilidad de que, dependiendo de los planes de produccion internos de sus
canales, rtvc pueda proveer ciertos “servicios en casa” (estudios de grabacion, salas de
edicion, estudios de grabacion de audio, etc.).

Antes de comenzar a ejecutar un proyecto, rtvc estudia la posibilidad de brindarle al
contratista o socio ciertos recursos con los que ya cuenta. Si dichos elementos estan
disponibles, se asignan al proyecto y se establecen reglas de uso y cronogramas de
trabajo. Si esto sucede en producciones por encargo, el contratista debe pagar a rtvc
por sus servicios, como a cualquier otro proveedor. En una administracién delegada, los
dineros asignados en el presupuesto al alquiler de dichos equipos se descuentan del
presupuesto asignado a este rubro.

Para cada proyecto a desarrollar, es necesario relacionar la disposicion de equipos para
él. Para ello se provee el formato Descripcion de recursos técnicos, Anexo 8.

5.1.14. GUIA DE GASTOS Y LEGALIZACION (SOLO PARA ADMINISTRACION DELEGADA)
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Cuando se adjudica un proyecto de administracion delegada se establecen los siguientes
procedimientos para el manejo presupuestal del proyecto.

1. En caso de existir anticipo, se abre una cuenta de ahorros exclusiva en la entidad
bancaria que determina rtvc para el manejo de los recursos de anticipo al proyecto.
Los costos por manejo bancario de la cuenta son reconocidos por rtvc. Es
importante considerar estos costos bancarios a la hora de hacer el presupuesto
del proyecto. Esta cuenta se cierra una vez se legalice la utilizacion del anticipo.

2. Por la naturaleza del contrato de administracion delegada, los gastos efectuados en
ejecucion del mismo (salvo la prestacion de servicios técnicos ofertados en el anexo
técnico) son reembolsables y deben ser legalizados ante el productor ejecutivo a
través de la presentacion en medio fisico y magnético de la relacion de ejecucion de
recursos, en el formato que rtvc establezca para tal fin.

3. Tales gastos deben ser requeridos y aprobados por rtvc antes de ejecutarse, de tal
manera que lo no autorizado no se reembolsa al contratista.

4. Las legalizaciones mensuales deben incluir el cuadro comparativo del presupuesto
del mes y/o del proyecto vs. lo ejecutado. Este informe de presupuesto debe anexar
columnas que relacionen la administracion y el IVA por cada item del mismo.

5. Presentar la relacion detallada de gastos agiliza el pago de items como equipo
humano y alquiler de equipos que no estan sustentados en facturas y recibos
externos a la casa productora y que requieren una revision detallada de cada gasto.

6. El contratista debe diligenciar y adjuntar a la legalizacion y el formato de
legalizacion de rtvc que discrimina item, beneficiario y datos del beneficiario.

7. El contratista debe entregar la legalizacion en medio impreso y digital.

Legalizacién de cada rubro del presupuesto

RUBRO DE PERSONAL

Los pagos de honorarios se hacen teniendo en cuenta las tarifas establecidas en el
presupuesto final aprobado; por lo tanto, son fijos. Para efectos de no afectar la
permanencia del equipo humano en el proyecto, la legalizacion de los costos del mismo
se hace de manera independiente y se aprueba conforme a los valores previamente
autorizados por rtvc. Para tal fin, al inicio del proyecto el contratista debe presentar al
canal una copia de los contratos establecidos entre este y cada uno de los miembros del
equipo humano. Para el pago, que se realiza mensualmente, el contratista debe
adjuntar cada mes una copia de las respectivas cuentas de cobro por pago de honorarios
o facturas; si la persona pertenece al régimen comun, debe adjuntar un cuadro con la
relacion de los mismos. Se debe hacer una relacion detallada, para la cual se entrega el
formato Legalizacion de gastos (Anexo 9 de este manual).
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Pago de extras y figurantes

En el caso en que haya un extra o figurante que aparezca de manera fija y continua en
el programa, se debe incluir en el listado de personal, se le debe hacer contrato y
pagarsele de manera mensual, igual que a cualquier miembro del personal, y se legaliza
como se describié anteriormente.

Por otra parte, si la aparicion de los extras y figurantes es esporadica, los pagos se
hacen como parte de los gastos de logistica, que se pagan de caja menor y asimismo se
legalizan. Se debe entregar cuentas de cobro (o documento equivalente) de las personas
que participaron, en donde se especifique los dias de grabacion trabajados y el capitulo
o clip del cual hizo parte.

RUBRO DE TECNICA Y POSPRODUCCION
En la administracion delegada es ideal que el contratista sea el principal proveedor de
equipos técnicos para la produccion. Sin embargo, si es el caso, puede alquilar a
terceros aquellos equipos que no posea.

Los pagos de alquiler de equipos se hacen teniendo en cuenta las tarifas establecidas en
el anexo técnico presentado por el proponente al presentarse a la convocatoria; por lo
tanto, son fijos.

La prestacion de los servicios técnicos de produccion y posproduccion (relacionados en el
anexo técnico) se considera directa por parte del contratista (no importa si algunos de
los equipos son alquilados a otros). En consecuencia, los valores de dichos servicios no
generan comision de gestion de produccion.

Los pagos al contratista por concepto de prestacion de servicios técnicos deben ser
facturados directamente a rtvc. Dependiendo de algunos detalles de la negociacion con
el contratista sobre el alquiler de los equipos técnicos, el productor ejecutivo determina
si se necesitan planillas de control de uso de dichos equipos. De necesitarse, se debe
usar formato para ese propoésito (Control de equipos técnicos, Anexo 10).

Es posible que en el curso del contrato, por necesidades especificas de algun proyecto,
se requiera equipo o servicios adicionales a los basicos enunciados en el anexo técnico.
Sefal Colombia se reserva la facultad de solicitar equipos o servicios adicionales
relacionados con los proyectos a ejecutar, los cuales deben ser puestos por el
contratista a disposicion de los mismos, en la cantidad y calidad requerida, sean estos
propios o subcontratados, previa cotizacion y aprobacion por parte de Sefal Colombia.
Es posible utilizar equipos alquilados, de acuerdo con conveniencia presupuestal del
proyecto, definida por el interventor.
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En todo caso, estos equipos deben cumplir con los estandares de calidad exigidos por
Sefal Colombia y deben ser usados tras la autorizacion de la entidad. Estos gastos no
generan comision de gestion de produccion en caso de que sean cobrados a través de
formatos de factura o cuenta de cobro del contratista, de lo contrario los pagos se hacen
como parte de los gastos de logistica.

RUBRO DE GASTOS DE OFICINA

Los costos maximos mensuales de mantenimiento de infraestructura, tales como
arriendos y servicios, se desprenden del maximo del rubro establecido en el presupuesto
que hace parte del contrato de administracion delegada y deben ser aprobados
previamente por rtvc.

La legalizacion de este rubro debe hacer parte de los gastos de logistica; se relaciona la
factura o cuenta de cobro para su posterior reembolso, segun las indicaciones dadas
para legalizar este tipo de gastos.

RUBRO DE LOGISTICA, DIRECCION DE ARTE, COMPRA DE MATERIALES

El contratista debe presentar una relacion detallada de los gastos de produccion,
adjuntando los respectivos recibos, cuentas de cobro o facturas por gastos de
produccion. Estas facturas deben ser emitidas a nombre del contratista con NIT o cédula
de la empresa contratista o prestadora del servicio.

Para hacer esta relacion detallada, se entrega el formato de Legalizacion de gastos
(Anexo 9) del Manual general de produccion.

En el Tarifario para aprobacion de reembolsos en el marco de politicas de austeridad y
eficiencia se fijan las cifras tope de alimentacion, hospedaje y transporte. Este
documento, que se actualiza cada ano, se adjunta en las Convocatorias de talento y
produccion.

Al final de cada legalizacion debe incluirse el formato de ingresos de activos (listado de
articulos comprados por la administracion), que al finalizar el proyecto deben ingresar al
almacén de rtvc y cuyas facturas deben estar anexas en la misma. Ingresan al almacén
de rtvc articulos que no sean de consumo, como vestuario, escenografia, mesas, sillas,
etc. Los de consumo se legalizan pero no ingresan al almacén, como cartones, pintura,
rodillos, papeleria, etc.

Politicas para transporte
e Se utiliza automovil para transporte si se movilizan hasta 4 personas + el conductor.
e Se utiliza van si se movilizan mas de 4 personas + el conductor.
e Las tarifas de transporte en Bogota y por fuera de la ciudad se manejan de acuerdo
con el cuadro de tarifas de politicas de austeridad.
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e Transporte de preproducciéon: Se maneja de acuerdo con las distancias que se
deban recorrer. Se evalua si es pertinente utilizar transporte urbano (bus,
TransMilenio, etc.), contratar un carro de preproduccion por dias completos o pagar
taxi por horas, teniendo en cuenta las tarifas establecidas por las centrales de taxis.

e Transporte nocturno: Sélo se suministra transporte nocturno para produccion,
posproduccion, grabacion en exteriores o en estudio después de las 10 de la noche y
antes de las 6 am, con la autorizacion del productor de campo o productor general
de la casa productora. El transporte puede establecerse a través de una ruta para
movilizar a varias personas o se puede asignar un rubro para subsidio de transporte
por persona.

e Para legalizar transporte con proveedor: Se debe entregar planilla que especifique
hora de inicio y fin, recorridos, nombre de quien utiliz6 el transporte y visto bueno
del productor.

e Para legalizar transporte individual: Se maneja una planilla en donde se especifica
cuanto se entrega para transporte, quién lo recibe, su cédula y firma.

e Transporte al aeropuerto: Se suministra transporte al aeropuerto al personal que
por razones de su trabajo deba trasladarse a otra ciudad. Este transporte puede ser
individual (taxis) o colectivo (carro de produccioén), de acuerdo con las condiciones
de produccion.

e Para legalizar transporte en taxis: Los recibos de taxi generados en el
cumplimiento de la produccion de los programas deben especificar:

e Fechay hora

Concepto

Descripcion del recorrido (origen y destino)

Nombre de quien utiliza el servicio

Empresa a la cual esta adscrita el taxi. Numero del movil o placa del taxi

Firma de quien uso el servicio

e Los tiquetes aéreos se manejan de acuerdo con las tarifas establecidas por las
aerolineas en el momento que se requieran.

e Se verifica con las agencias de viajes o con las aerolineas la tarifa mas conveniente.

e Es recomendable trabajar con una agencia especifica, para consecucion de tiquetes
de emergencia, plazo para pago, solicitud de tiquetes en horarios extendidos y
pagos extemporaneos.

Politicas para hospedaje

e Los productores realizan acomodacion individual, doble o triple, dependiendo de las
caracteristicas de la produccion, pero siempre buscando la optimizacion de los
recursos. Para los casos de hospedaje en lugares en que no hay hoteles o posadas y
que este servicio es prestado por residentes del lugar, se debe contar con la
aprobacion previa del productor ejecutivo - interventor del contrato.

e Para los casos en los cuales se asista al cubrimiento de eventos deportivos,
culturales y otros, en donde haya una invitacion especial por parte de los
organizadores del evento, los productores deben gestionar, en la medida de las
posibilidades, recursos como hospedaje y alimentacion por parte de los

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 73
vigente reposara en la oficina de planeacion”




. . Cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION
Senal ~ Version: V.2

Colombia MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

organizadores del evento antes de proceder a realizar las reservas o a ordenar el
gasto.

e Las facturas o cuentas de cobro (régimen simplificado o régimen comun) generadas
en el cumplimiento de la produccion de los programas por concepto de hospedaje,
deben especificar:

e NUmero de habitaciones
e NUmero de personas por habitacion
e NUmero de noches por habitacion

e Servicio de lavanderia en viaje: Se asume después de ocho dias de hospedaje, de

acuerdo con las condiciones de produccion.

Politicas para alimentacion

e En la ciudad de Bogota se suministrara alimentacion a los equipos de grabacién con
unidad portatil, de acuerdo con lo establecido por el cuadro de tarifas de politicas
de austeridad. No se da alimentacion en los turnos de posproduccion.

e En los que aplique la utilizacion de estudio y master de grabacion o unidad mdvil en
Bogota o fuera de ella, se suministra alimentacion teniendo en cuenta la hora del
llamado a grabacion, la hora de finalizacion de la misma y las condiciones de la
produccion. Se proporciona desayuno si el llamado es antes de las 7:00 am. Se
proporcionara comida si se calcula que la hora de finalizacion de la grabacion es
después de las 8:00 pm. Los montos aprobados estan en el Tarifario para aprobacion
de reembolsos en el marco de politicas de austeridad y eficiencia actualizado, que
el productor ejecutivo debe entregar al contratista.

e Por fuera de Bogota, se brinda alimentacion a los equipos de grabacion, segun las
cifras del cuadro de tarifas de politicas de austeridad. Aunque los montos de
alimentacion e hidratacion pueden variar de acuerdo con la region y las condiciones
de produccion, el productor ejecutivo debe aprobar los topes maximos diarios por
persona.

e Para legalizar alimentaciéon: Cuando en el caso de grabacion diaria se maneje un
solo proveedor de alimentacion (en estudio, unidad movil, etc.), se debe entregar
facturas o cuentas de cobro del proveedor.

e Para legalizar gastos de alimentaciéon individuales: Se maneja una planilla en
donde se especifica cuanto se entrega, quién lo recibe, su cédula y firma.

Politicas para comunicaciones

e Compra de equipos de comunicacion: Se limita a los requeridos, como celulares o
radioteléfonos, de acuerdo con la necesidad y segin quede establecido en el
presupuesto al inicio del proyecto.

o El contratista debe contratar el servicio de comunicacion via celular que sea mas
economico para efectos de la produccion, priorizando paquetes, promociones o
descuentos.

e Los equipos de comunicacion solo deben ser utilizados para gestiones relacionadas
con la produccion del proyecto, no para asuntos personales.

e Tarjetas para llamadas a celular: Se reconoce el costo de las mismas sélo cuando
esté determinado en el presupuesto y con la justificacion adecuada.
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o Para legalizar servicios mensuales de celulares: Se debe proporcionar copia de la
factura, con listado de consumo.

Politicas para seguros

e Cuando el equipo de produccion viaje fuera del pais, se debe contemplar la compra
de un seguro general de viaje que cubra a los miembros del grupo ante una posible
emergencia.

e Todos los vehiculos contratados para transporte deben contar con seguro obligatorio
vigente y poliza de seguro contractual y extracontractual. Es responsabilidad del
contratista o casa productora exigir los documentos que acrediten la vigencia de
dichos seguros. En ningln caso rtvc asume responsabilidad alguna en caso de
accidente.

o El contratista debe garantizar y comprometerse con rtvc a tomar todas las medidas
pertinentes y necesarias para el normal e ininterrumpido desarrollo de la
produccion. Para ello, debe tomar una poéliza de seguros por responsabilidad civil
extracontractual, para asumir los riesgos contingentes de la produccion, aun
aquellos generados por terceros o por la naturaleza.

o El contratista debe tener en cuenta el pago de ARP del equipo humano que trabaje
en el proyecto.

Politicas para direcciéon de arte

o Escenografia y utileria: Solo se puede adquirir o alquilar lo que quede estipulado,
de acuerdo con el presupuesto aprobado. Los elementos comprados deben ser
entregados a rtvc cuando finalice el contrato.

e Vestuario y accesorios: Solo se puede adquirir o alquilar lo que quede estipulado,
de acuerdo con el presupuesto aprobado. Los elementos comprados deben ser
entregados a rtvc cuando finalice el contrato.

e Pago de lavanderia del vestuario de presentadores y actores: Solo se puede
utilizar el servicio de lavanderia, segin lo estipulado en este rubro en el
presupuesto aprobado.

o Maquillaje: Solo se puede adquirir o contratar lo que quede estipulado en este rubro
en el presupuesto aprobado.

Politicas para compra de materiales

e Materiales de grabacion (discos duros, DVD, CD, casetes, tarjetas de memoria,
etc.): Sélo se puede adquirir lo que quede estipulado en este rubro en el
presupuesto aprobado. Los materiales comprados deben ser entregados a rtvc,
debidamente etiquetados, cuando finalice el contrato. El material de archivo debe
ingresar al archivo de rtvc debidamente identificado para proceder a su correcta
clasificacion. Esta informacion debe ser entrega en medio magnético para facilitar
la ubicacién del material por parte de Videoteca.

Politicas para gastos de oficina
o Gastos de papeleria: Solo se puede incurrir en los gastos de papeleria que queden
estipulados en el presupuesto aprobado.
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e Alquiler de equipos de computo: Solo se puede alquilar los equipos requeridos de
acuerdo con la necesidad y segin quede establecido en el presupuesto, al inicio del
proyecto.

Politicas para compras materiales para posproduccién

o Disefio y animacion en 2D y 3D de cabezotes y graficos: Solo se puede pagar
aquellos disenos y animaciones que queden estipulados en el presupuesto aprobado.
Estos materiales deben ser entregados a rtvc cuando finalice el contrato.

e Mdsica original: Solo se puede comprar las piezas musicales que queden estipuladas
en el presupuesto aprobado. Toda la musica original debe ser entregada a rtvc
cuando finalice el contrato.

o Compra de derechos musicales: Solo se puede pagar los derechos musicales que
queden estipulados en el presupuesto aprobado.

o Libreria de efectos de sonido: Sélo se puede adquirir aquellas librerias que queden
estipuladas en el presupuesto aprobado.

Politicas para gastos adicionales o uso del rubro de imprevistos
e rtvc puede autorizar durante la ejecucidon del contrato gastos adicionales cuya
aprobacion sea solicitada con antelacion, siempre y cuando no estén por fuera del
objeto del contrato. En todo caso, deben tener solicitud expresa de la Coordinacion
de Sefal Colombia.

Exclusiones
Bajo ninglin concepto se realizara la legalizacion de recibos o facturas que contengan:
e Propinas
Compra de licores
Compra de cigarrillos
Compra de articulos de aseo personal
Servicios de minibar en los hoteles
Gastos médicos en Colombia; todo el personal que participe en una produccion debe
realizar sus aportes de seguridad social de acuerdo con el tipo de contrato
establecido con el contratista
Pago de servicios que no hagan parte del objeto del contrato
Compra de elementos para donaciones
Compra de medicamentos
Pago de gasolina (excepto las que sean aprobadas por rtvc para unidades moviles y
plantas eléctricas)

Bajo ninguin motivo se aceptan recibos que se hayan pagado con tarjeta de puntos de
algun almacén de cadena.

Comision por gestion de produccion
El contratista debe presentar por aparte una factura por costos de administracion
(gestion de produccion) de acuerdo con el porcentaje determinado en el contrato de
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administracion delegada. Dicho pago se efectlia una vez se apruebe el reembolso de los
gastos de produccion y el pago de honorarios.

OBSERVACIONES GENERALES

Las legalizaciones que no cumplan con los anteriores parametros no pueden ser
certificadas por los productores ejecutivos de los contratos de administracion delegada.

5.1.15. RECOMENDACIONES DE PRODUCCION PARA EL PERIODO DE AJUSTE

Las recomendaciones basicas de produccion para los productores y realizadores que
trabajan en proyectos para Sefal Colombia son las siguientes:

e Comparta con su equipo de trabajo el disefo de produccion, para que cada quien se
ubique de acuerdo con la configuracion del equipo humano y conozca sus funciones
a cumplir. Esto parece elemental, pero pasa con frecuencia que la velocidad de los
proyectos a veces no dan tiempo para ponerse de acuerdo en lo basico y esto trae
malos entendidos innecesarios en el desarrollo de los proyectos.

e Elabore un directorio completo con los datos de todas las personas involucradas en
el proyecto, tanto de su equipo como de rtvc, para que todos tengan la informacion
disponible y sepan cdmo moverse en diferentes situaciones (Directorio de equipo,
Anexo 5).

e Tenga una carpeta con copia de todos los materiales que se entregan a Sefal
Colombia como parte de las entregas oficiales. Esta carpeta sirve como back up de
los proyectos y brindan seguridad tanto al contratista como a rtvc.

¢ Una vez rtvc haya aprobado el capitulo 1 6 capitulo tipo, que define el referente de
los demas capitulos del proyecto, planee actividades por tandas (si aplica), como
grabaciones organizadas por tipo de actividades de corrido (presentaciones,
entrevistas, viajes), visualizaciones de corrido, ediciones de corrido. Genere
dinamicas de trabajo que impliquen que una vez se tome un ritmo determinado de
trabajo, rinda mas. Los procesos interrumpidos no permiten avanzar con eficiencia.

e Sin embargo, teniendo en cuenta la sugerencia anterior, es indispensable hacer
chequeos permanentes, en equipo, de lo que se esta haciendo. La idea es corregir a
tiempo y no cuando se haya grabado todo, por ejemplo.

o Utilice las listas de chequeo provistas, sirven para revisar que el proceso esté al dia
en cada una de las etapas y en sus entregas.

e Tenga en cuenta, desde el disefio de produccion, los tiempos que implica la revision
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editorial que hace el productor delegado asignado a su proyecto, asi como los
tiempos dedicados a las correcciones sugeridas por rtvc para cada una de las etapas.

5.1.16. REUNIONES DE SEGUIMIENTO EN LA ETAPA DE AJUSTE

En el desarrollo de la etapa de ajuste y el seguimiento del proyecto se coordinan todas
las reuniones que se consideren convenientes. Los realizadores y el productor delegado
estan a cargo de organizar la agenda de trabajo.

¢ Inicialmente, al interior del canal se coordina una presentacion del plan de trabajo
en la que participan todos los productores delegados, ejecutivos, la Coordinacion de
canal y en algunas ocasiones la Subgerencia de Television. Esta presentacion, basada
en los resultados de la evaluacion creativa y operativa del proyecto, busca
homologar criterios de trabajo y metas desde el canal para transmitirlos y
acordarlos con los contratistas. A esta reunion no asisten los contratistas.

¢ Una vez aprobado el plan de trabajo desde el canal, se cita al equipo productor para
dar directrices generales del ajuste.

¢ Reunion de contenidos: Para el desarrollo de todos los temas concernientes a
contenido, se realizan reuniones entre el director del proyecto, su jefe de
contenidos, el asesor del ministerio correspondiente (cuando asi se acuerde,
depende de cada proyecto) y el productor delegado.

¢ Reunion de produccion: Para el desarrollo de todos los temas concernientes a
produccion, se realizan reuniones entre el productor del proyecto y el productor
ejecutivo. En caso de requerirse, asiste a las reuniones el productor general de
Senal Colombia.

e Para el cierre de la etapa de ajuste, se presentan logros finales ante el equipo de
Senal Colombia, donde se comparan los resultados logrados contra el marco del
plan de trabajo establecido para cada proyecto.

5.1.17. FINAL DE LA ETAPA DE AJUSTE

A continuacion se presenta el resumen de documentos a entregar al finalizar la etapa de
ajuste. Todos los documentos requeridos tienen una utilidad para el canal: el directorio
sirve a rtvc para contar con los datos de los distintos miembros del equipo, las hojas de
vida entran a hacer parte de una base de datos para futuras convocatorias y también
para la inscripcidon en concursos o festivales.

Una vez todos los requerimientos estén aprobados por rtvc - Sefal Colombia, se da
paso a la siguiente fase.
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LISTA DE CHEQUEO: ETAPA DE AJUSTE | Listo

En CD-R

Directorio del equipo en Excel (Anexo 5)

Hojas de vida de cabezas del equipo en Word (Anexo 11)

2 fotografias del director y 2 del equipo de producciéon para efectos
promocionales (en .jpg 300 dpi 2.500 X 2.500 pixeles, CMYK)

Formulacién del proyecto ajustado (Anexo 1)

Estructura o guién tipo ajustado (sin formato)

Guia de investigacion y contenidos (Anexo 2)

Guia de estilo (Anexo 3 y referencias)

Estrategia de produccién (no tiene anexo)

Disefo Final de Producciéon (DFP) (Anexo 4, compuesto por)

e Organigrama (si aplica, Anexo 4)

e Configuracion del equipo humano (Anexo 4)

e Cronograma por etapas (si aplica, Anexo 4)

e Cronograma por dias, con fechas (Anexo 4)

e Flujo de caja - Listado de entregas con fechas segin contrato (Anexo 4)

Manual de funciones (si aplica, Anexo 6)

Presupuesto (Anexo 7)

5.1.18. MARCACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

Todos los archivos enviados por correo a los productores delegados y ejecutivos, y en
general todos los documentos entregados en los discos (carpetas y archivos en Word,

Excel y otros formatos) deben estar marcados asi:

e Con las iniciales del proyecto o un nombre corto (acordado con el productor
delegado)

e Producto (hoja de vida, directorio, guion, resefa, ficha de capitulo, etc.)

e Nombre corto del capitulo (Tunja, Desempleo, etc.)

e Fecha (dia y mes, el dia en nUmeros y el mes en letras)

Ejemplos:
Historia Central: HC
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Kikiriki: KK

Ser en el Sur: SS
La sub30: LS
Yacuruna: Y

HC-guion-Mompox-15 may.doc
KK-investigacion-diversidad-12 sep.doc
SS-diseno de produccion-5 ene.xls
LS-directorio equipo-24 dic.xls
Y-presupuesto-12 feb.xls

Este tipo de marcacion permite llevar un archivo ordenado y tener claros los cambios de
version y actualizaciones de los distintos documentos.

Adicionalmente, se requiere que los cambios realizados por solicitud del productor
delegado o ejecutivo a documentos como guiones, guias de investigacion, resefas y guias
de estilo estén marcados en otro color o estén subrayadas para facilitar la lectura en las
nuevas versiones de los documentos.

5.2. INVESTIGACION Y DESARROLLO

Como parte de la etapa de preproduccion se encuentra la
fase de investigacion y desarrollo del proyecto, durante la
cual se lleva a cabo la investigacion principal y base para
producirlo. Técnicamente, la investigacion es una actividad AJUSTE
que se realiza de manera permanente durante todo el
proyecto, pero rtvc considera vital para la realizacion de v
sus programas partir de una investigacion profunda, en INVESTIGACION
donde se puntualicen los contenidos que se van a trabajar ~YBESARROLLO
en cada capitulo, se ubiquen personajes, locaciones,
material de apoyo, etc. En la medida que hay una buena CAPITULO 1
investigacion es mas precisa la preproduccion, los planes de
grabacion y de edicién, y se aprovechan al maximo los

recursos disponibles. PREPARATIVOS
INICIALES

Esta etapa puntual del proceso puede ser diferente para cada tipo de proyecto. Por
ejemplo, para un programa diario es necesario establecer las herramientas apropiadas
para plantear las continuidades y no aplica desarrollar reseiias tematicas o perfiles de
personajes tan elaborados como para un unitario.

Por otra parte, la investigacion también depende del modelo de produccion a seguir. En
algunos proyectos que se graban en bloque es oportuno contar con todas las resenas de
investigacion en esta etapa. Como no es posible agotar todas las opciones, este apartado
es una aproximacion y referente, tanto para el productor delegado como para el
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contratista, para que se establezca cual es el mecanismo de verificacion del desarrollo
de la investigacion del proyecto.

A continuacion se mencionan algunos insumos de contenidos que pueden servir para
sistematizar y verificar esta etapa:

e Resefas de investigacion de programas (segun el caso puede variar su nUmero, de
una, si es un unitario, a una continuidad semanal, cuando es diario, a varias, o0 a
todas, cuando son series tematicas)

e Resefas tematicas

e Resenas de personajes

e Listado propuesto de locaciones con fotos, si se requiere

e Listado propuesto de material de apoyo y archivo a utilizar

e Guion del capitulo 1

¢ Plan de grabacién y edicién del capitulo 1

e Escaletas de un numero significativo de programas del proyecto. Su numero
depende de la naturaleza del proyecto. Si aplica, se acuerda con el productor
delegado cuantas se entregan

Se entiende que para programas de emision diaria se aplica un esquema de investigacion
sistematizado, que permite una produccidon en serie, sin que se detenga. Segln las
caracteristicas del proyecto especifico, se determinan las necesidades de investigacion
requeridas en esta etapa.

5.2.1. RESENAS DE INVESTIGACION (Anexo 12)

El equipo realizador e investigador del proyecto debe ejecutar el plan de investigacion
trazado en la formulacion del proyecto y desarrollar, ampliar y profundizar en los temas,
enfoques, personajes, lugares e historias descritos en la guia de contenidos e
investigacion para cada capitulo. Asimismo, debe implementar la metodologia y acudir a
las fuentes propuestas (primarias y secundarias).

Los resultados de la investigacion se pueden sistematizar en resefas, que varian de
complejidad de acuerdo con el formato del programa. Se pueden desarrollar los
siguientes apartados, complementarios a la guia de investigacion y contenidos:

e Resefas tematicas: Dan claridad y proyeccion sobre los temas a tratar por cada
capitulo. Exponen y desarrollan los contenidos de los temas y de los subtemas
propuestos en la guia de investigacion y contenidos y fundamentan el enfoque
elegido.
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e Resefias de personajes: Describen el perfil de los personajes y su posible rol dentro
del capitulo. A partir de las preentrevistas en vivo o telefénicas, se pueden definir
historias puntuales a desarrollar. Se debe contar con varios personajes que puedan
cubrir imprevistos por cancelacion de entrevistas o grabaciones.

e Listado propuesto de locaciones: Se enlistan las locaciones donde se piensa grabar
y, de ser posible, se describen. Se evalla su relevancia como elemento narrativo y
se tienen en cuenta las condiciones de grabacion y produccion (fotografia, ruido,
permisos, etc.). Para el caso de grabaciones en estudio, se debe contar con los
planos y bocetos de la escenografia, colores y direccion de arte con el fin de prever
como se vera la locacion. Para el caso de documentales fuera de la ciudad de
origen, se debe prever lo relacionado con permisos y autorizaciones.

e Listado propuesto de material de apoyo y archivo a utilizar: La investigacion debe
dar cuenta de otros trabajos realizados en torno a la tematica de la serie, que
valdria la pena incluir en el proyecto para enriquecerlo (publicaciones, video,
testimonios, muisica, etc.). Este listado debe proveer informaciéon de contacto, para
ubicar el material y hacer la gestion de produccion correspondiente. Es muy
importante que antes de incluir_cualquier material de archivo dentro de un
programa esté prevista su gestion de derechos, ya sea compra, cesién o
autorizaciéon de uso.

5.2.2. GUION DEL CAPITULO 1

En la etapa de ajuste, una vez el contratista o coproductor define su guia de
investigacion y contenidos y desarrolle las resefas de investigacion puntuales acordadas
con el productor delegado, debe perfeccionar el guion del capitulo 1, bajo las
directrices de rtvc, a través del productor delegado. Para pasar a la siguiente etapa,
este guidon debe ser aprobado por el canal. En este punto se presume que dicho guién
esta bastante adelantado, debido al trabajo que tuvo en el desarrollo de la propuesta
creativa.

El contratista debe adelantar un plan detallado para la produccion, grabacion y edicion
del capitulo 1.

5.2.3. ESCALETAS DE PROGRAMAS

Se presume que con los adelantos en la investigacion adelantados para el desarrollo de
la propuesta creativa, la guia de investigacion y contenidos y la investigacion requerida
en esta etapa, el proyecto no se esta lejos de tener un importante nimero de escaletas

terminadas que permitan verificar la trayectoria del proyecto.

En esta etapa ya se debe tener claro el rumbo conceptual y narrativo de la serie en su
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totalidad. El productor delegado del proyecto es el encargado de aprobar las escaletas.

La cantidad de escaletas a entregar en esta etapa esta definida por el modelo de
produccion planteado por el contratista y por las necesidades particulares de cada
proyecto. Si aplica, esta definicion hace parte de los hitos definidos para el flujo de
caja.

En proyectos en donde se realizan diferentes tipos de piezas audiovisuales de distinta
duracion (microprogramas, clips, etc.) o de emision diaria, se debe entregar un nimero
de escaletas que determina rtvc, segin las consideraciones puntuales que se hagan del
proyecto. El productor delegado puede acordar con el equipo de produccion la
necesidad de entregar escaletas, continuidades, preguiones o guiones, segin la
naturaleza y caracteristicas del proyecto.

Para la etapa de investigacion y desarrollo se debe determinar un tiempo prudencial
para su ejecucion. El equipo humano de trabajo que intervenga en esta etapa debe estar
concentrado en ella al ciento por ciento.

Para escaletas y guiones se deben usar los formatos proporcionados por rtvc, anexos a
este Manual®.

5.2.4. FINAL DE LA ETAPA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

A continuacion se presenta el resumen de documentos a entregar al finalizar la etapa de
investigacion y desarrollo. Debido a que esta etapa puede ser escalonada, la finalizacion
normalmente no tiene una Unica entrega, sino varios cortes, que pueden verificarse en
su respectiva lista de chequeo:

PREPRODUCCION - LISTA DE CHEQUEO: INVESTIGACION Y DESARROLLO

LISTA DE CHEQUEO: INVESTIGACION Y DESARROLLO Listo
Resefas de investigacion (Anexo 12)
Guion del capitulo 1 aprobado (Anexo 14)
Plan de produccién, grabaciéon y ediciéon del capitulo 1
Avance de escaletas aprobadas de los programas (si aplica, Anexo 13)

La marcaciéon de archivos y documentos debe hacerse bajo las indicaciones
consignadas en 5.1.18. Marcacion de archivos y documentos.

26 Formatos para escaleta, guion, libretos o continuidades en los Anexos 13, 14 15y 16.
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5.3. CAPITULO 1

La realizacion del capitulo 1 es de vital importancia, ya que
es la base real donde se construye el proyecto de manera
concreta.

Para todo realizador y productor de television es claro que AJUSTE
una cosa es plantear en papel las ideas y otra llevarlas a la l
realidad en imagenes concretas en un programa de television.

Generalmente hay planteamientos que funcionan muy bien, | (=S ESFCION
hay otros que es necesario potenciar, algunos se tienen que
ajustar y otros se deben replantear.
CAPITULO 1
Por esto, el contratista, utilizando el guion del capitulo 1
aprobado, debe grabar, editar y entregar este programa
totalmente terminado. Si se trata de una serie de piezas el

audiovisuales (clips, por ejemplo), debe hacer una muestra de
cada uno de los estilos o tipos de clips propuestos.

El capitulo 1 es el primero que se graba de la serie; no es necesariamente es el primero
que se emite.

En términos de produccion, se plantea la realizacion de un capitulo que no sea complejo
de grabar. Es decir, un capitulo cuyas locaciones y personajes estén cerca del
contratista y no implique tener que viajar o invertir grandes presupuestos en él.

Para la realizacion de este capitulo se concretan y prueban todos los elementos que
intervienen de manera permanente en la serie: el presentador (o presentadores), el
locutor, la propuesta grafica y musical. A través de él se evidencian de manera real la
estructura narrativa del proyecto, su estilo visual, la manera de abordar los temas y los
personajes, entre otros aspectos.

El equipo de produccion delegada y ejecutiva de Senal Colombia revisa y analiza
detalladamente el capitulo 1 y pide correcciones las veces que sea necesario, hasta que
satisfaga totalmente las expectativas y necesidades de rtvc.

La aprobacion del capitulo 1 demarca con claridad el camino a recorrer, al ser la
referencia a seguir en el desarrollo de todo el proyecto. Las principales consideraciones
y decisiones tomadas en esta etapa deben aplicarse a todos los programas o piezas
audiovisuales a realizar.

Hay que prever para esta etapa el hecho de que se va a grabar, editar y entregar un
master totalmente terminado, y que normalmente se solicitan varias correcciones que
posiblemente impliquen nuevas reediciones e incluso grabaciones. Se debe tener en
cuenta en el cronograma de trabajo que la produccion completa de este capitulo
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necesita mas tiempo del que se establece para la produccion continua de los demas
capitulos del proyecto.

Para el caso de los directos, es necesario hacer llamados a los diferentes departamentos
de produccidén, que permitan hacer pruebas en iluminacion, sonido, posicion vy
movimientos de camaras, composicion de planos con arte, escenografia y personajes, rol
y desempeno de los presentadores, transporte de sefal, sefal al aire, entre otros. El
capitulo 1 es, en este caso, un simulacro grabado que, de acuerdo con su especificidad,
puede emitirse como falso directo.

El capitulo 1 es definitivo porque demuestra sobre elementos concretos que se
tiene claridad total sobre el rumbo del proyecto y que rtvc no se ha equivocado en
la eleccion del contratista o socio coproductor. También se puede detectar
tangiblemente si el contratista o socio coproductor no llena o alcanza los
requisitos narrativos y de realizacion del proyecto puntual que se espera, y si
dado el caso, después de agotar las instancias de dialogo y solicitud de
correcciones, rtvc puede dar por terminado el contrato, en vez de proseguir con
el gasto de unos recursos que no van a ser ejecutados efectivamente.

5.3.1. CASTING TALENTO

Antes de proseguir con las grabaciones del Capitulo 1, una de las actividades por
adelantar con el proyecto es realizar el casting del talento (si aplica) y grabar dicho
Capitulo con los personajes que van a protagonizar los programas o piezas audiovisuales
que hayan sido aprobados.

Es factible que desde la entrega de la propuesta creativa y la revision del piloto se haya
aprobado el talento y no haya necesidad de realizar casting en esta etapa. Sin embargo,
puede ocurrir que rtvc solicite ver otras opciones o pida realizar pruebas mas completas
del talento preaprobado. No se aprueba ningun presentador o conductor sin casting.

Es importante que para la realizacion del casting el contratista dé instrucciones claras a
los candidatos sobre vestuario y maquillaje y haga las pruebas necesarias en la
grabacion. Si por ejemplo el rol requiere que el personaje lea, entreviste, hable a
camara, camine, interactle con otros, en el casting se debe cumplir con dichas
acciones. Del mismo modo, aunque el canal no requiere calidad de emisién para estas
grabaciones, si es importante que la calidad técnica de captura de imagen y sonido
permita evaluar el desempeno de los candidatos.

Es aconsejable que si se realizd casting para la realizacion del piloto, se guarde un reel
editado con los candidatos que se presentaron al proyecto. En esta etapa, ese video
podria ser estudiado nuevamente.

Si al realizarse el piloto no se hizo casting y la propuesta de talento no es aprobada, es
necesario hacerlo, buscando el talento segin el perfil o perfiles determinados en la
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etapa de ajuste. El reel de candidatos se estudia de manera conjunta, para escoger a
quien o a quienes haran parte del proyecto desde el Capitulo 1. En estos casos se debe
entregar un DVD con el casting como parte de la entrega del capitulo 1.

Es potestad de rtvc seleccionar o aprobar el talento de cada uno de sus programas.

5.3.2. CASTING VOCES

Para seleccionar el locutor (si aplica) se deben tener en cuenta las mismas
consideraciones que para el casting de talento. rtvc puede aprobar la propuesta de voz
hecha en el piloto presentado en la propuesta creativa. Sin embargo, se aconseja tener
a disposicion un CD con opciones de locutores probados para el piloto. Si es necesario
hacer este casting durante el contrato, con la entrega del primer capitulo se debe
entregar un CD con las opciones de voces.

Es potestad de rtvc seleccionar o aprobar el talento de cada uno de sus programas.

5.3.3. PROPUESTA DE NOMBRES

Se debe presentar un listado de nombres posibles para la serie o programa. Dichos
nombres deben ser consultados previamente por el contratista en la Superintendencia de
Industria y Comercio para verificar su disponibilidad.

rtvc estudia las opciones presentadas y aprueba el nombre que considere mas adecuado
para el proyecto. Para esta aprobacion se busca que el nombre sea atractivo, de facil
recordacion, que evoque el concepto o idea principal del proyecto y que no haya sido
utilizado de manera similar en algun otro proyecto previo. Se aclara que los nombres de
los proyectos presentados en las convocatorias no necesariamente quedan aprobados
como nombres finales de los programas.

5.3.4. PROPUESTA DE LOCACIONES Y ESCENOGRAFIA

Si el proyecto propone el uso de ciertas locaciones de manera recurrente o el uso de sets
naturales en interiores o exteriores, se debe entregar una propuesta fotografica de los
lugares por utilizar, antes de grabar en ellas. Se recuerda que es necesario presentar
opciones.

Si los programas se realizan en un set con una escenografia construida especialmente
para el proyecto, se debe presentar el diseno (maqueta) correspondiente para
aprobacion, antes de mandarla a hacer. El capitulo 1 se debe grabar con la
escenografia que se va a utilizar de manera definitiva; no se debe utilizar escenografia
temporal o incompleta. Eventualmente, y con el desarrollo del proyecto, se le pueden
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hacer algunos ajustes segin se necesite; sin embargo, el look and feel del proyecto debe
ser reflejado en la escenografia desde el capitulo 1.

5.3.5. PROPUESTA EMPAQUE GRAFICO

En esta etapa se debe hacer una propuesta concreta del paquete grafico por incluir en
los programas. Todo lo que se enunci6 y aprobo en la guia de estilo debe hacerse
realidad en una propuesta visual que pueda ser apreciada dentro del capitulo 1.

Se deben desarrollar los siguientes elementos (los que apliquen al proyecto):

e Logo del programa (con nombre aprobado). Este logo debe ser entregado editable
(por capas), ya que sera utilizado para el disefio del micrositio del programa en la
web, en impresos como periodicos, revistas o afiches y posiblemente en camisetas y
otros objetos de mercadeo. También se entrega en vectores y en formato .jpg

e Graficacion para:

Despedida

Secciones del programa (si aplica)

Salida y entrada a comerciales (si aplica)

Banners (si aplica)

Intercortes (si aplica)

Cortinillas (si aplica)

Texturas, marcos, fondos, otros

Fuentes tipograficas

Animaciones

Créditos

Subtitulos

Importante: Para desarrollar la propuesta grafica, es necesario realizar muestras de
todos los elementos enunciados, sélo en el capitulo 1, no en toda la serie. Por
ejemplo, si en toda la serie se van a utilizar mapas de ubicacion de los personajes, no
se debe ordenar el disefio de todos los mapas que se van a usar en todos los capitulos,
solo la animacion del mapa que va a usar en el capitulo 1. Se recuerda que es posible
que se hagan ajustes).

En primera instancia se presentan todos estos elementos graficos (a excepcion del
cabezote) estaticos o animados en DVD, para que se aprueben antes de ser incluidos en
el capitulo 1. Se recuerda que se deben presentar opciones.

Una vez estén aprobados, estos elementos se desarrollan y se incluyen en el capitulo 1.
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De acuerdo con la complejidad del cabezote, se puede considerar que el capitulo 1 se
entregue junto con el storyboard del mismo y que se incorpore una vez haya sido
aprobado y producido.

5.3.6. PROPUESTA DE MUSICA ORIGINAL

Se debe entregar a rtvc en CD la propuesta de la musica original que se utiliza como
base e identificador del proyecto. En este punto se requiere la propuesta de la musica
que acompana el cabezote y minimo cuatro pistas incidentales a utilizar (si aplica). Se
recuerda que se deben presentar opciones.

La musica original compuesta y producida para programas contratados bajo la modalidad
de administracion delegada debe ser entregada con cesion de derechos patrimoniales al
canal, con el fin de que pueda ser usada por rtvc en otros proyectos audiovisuales.

El capitulo 1 debe ser musicalizado con piezas aprobadas.

5.3.7. MATERIAL PARA PROMOCION

Con la aprobacion del capitulo 1, ademas del talento, el paquete grafico y musical, se
debe entregar a rtvc los siguientes elementos en CD, con fines promocionales del
proyecto:

Logo en vectores y en formato .jpg

Logo del programa en curvas en formato PSD, por capas, editable

Fuentes de los textos y uso de colores

Identificacion visual: logo de la casa productora, si lo tiene, en vectores

Musica del programa (pista musical del programa), para utilizarla en promos y

pagina web

e Fotos del talento en alta resolucidon para avisos impresos (minimo tres), en colores
CMYK

e Biografia de presentador(es): Se pide para poder dar informacién de su trayectoria.
Debe estar redactada en términos publicitarios, no como hoja de vida.

e Fotografias digitales de presentador(es) o protagonistas: En alta resolucion
(minimo 300 dpi 2.500 X 2.500 pixeles CMYK). Deben presentarse minimo tres por
personaje. Si hay un grupo de presentadores o personajes, se debe proporcionar
minimo tres fotos del grupo.

e Sinopsis general y ficha técnica de la serie: Redactada en términos promocionales
muy llamativos. Es una descripcion puntual del concepto de la serie o programa, que
resalta elementos gancho para la audiencia. No se debe utilizar lenguaje técnico
especializado. Se diligencia la Ficha técnica de serie, Anexo 17.

e DVD con cabezote con salida a negro. Se utiliza para la web.
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Estos productos deben ser entregados una sola vez, con el capitulo 1. Con la entrega de
cada master final (incluido el capitulo 1) se deben entregar los adjuntos que se
describen en el capitulo 5.6.5.

5.3.8. CREDITOS FINALES

Los créditos finales no deben superar los 40 segundos, incluido el logo de Senal
Colombia. A continuacion se presenta un listado de roles posibles, que debe ser
adaptado segln las necesidades del proyecto, buscando en todo caso mantener el orden
de aparicion. No hay limitaciones en el disefo, tipo de fuente, mayusculas - minusculas -
altas y bajas o forma de presentacion de los créditos, sélo se requiere que sean legibles.

Director general
Productor general
Director asistente o asistente de direccion
Jefe de contenidos o jefe de libretos
Libretista o guionista
Asesor tematico

Asesor pedagogico

Jefe de investigacion
Investigadores
Realizador

Director de fotografia
Director de arte
Camarografos

Sonidistas

Asistentes de produccion
Asistentes de arte
Productores de campo
Jefe de edicion

Editores

Logger

Disenadores graficos
Animadores
Posproductor de audio
MdUsica original
Vestuarista

Magquillador

Transporte

Ingeniero

Equipo técnico
Presentador o conductor
Personajes o invitados
Actores

Locutor
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Productor delegado Senal Colombia

Productor ejecutivo Sefal Colombia

Agradecimientos

Cortesias

Ano en arabigos, Reservados todos los derechos, copyrigth.

Una realizacion de:

Empresa realizadora

Para

Senal Colombia (el nombre del canal debe ir asi: una sola palabra, en minUsculas)

En el caso de las coproducciones, se acuerda en conjunto la forma de presentar los
créditos.

5.3.9. REUNIONES DE SEGUIMIENTO EN LA ETAPA DE CAPITULO 1

Se coordinan las reuniones necesarias para el desarrollo de la etapa de Capitulo 1. Los
realizadores, el productor delegado y el productor ejecutivo estan a cargo de organizar
la agenda de trabajo.

e Reunion de contenido: Para el desarrollo de todos los temas concernientes a
contenido y factura audiovisual, se realizan reuniones entre el director del
proyecto, su jefe de contenidos y el productor delegado.

¢ Reunién de produccion: Para el desarrollo de todos los temas concernientes a
produccion (planes de grabacion y mas), se realizan reuniones entre el productor del
proyecto y el productor ejecutivo. Los avances se presentan a la produccién general
del canal.

e Para la aprobacion de todos los elementos previos a la grabacion (casting, locutor,
locaciones, escenografia, etc.) y edicion del capitulo 1, el productor delegado
presenta a la mesa de productores delegados estos insumos para su aprobacion.

e Para series y unitarios contratados por encargo, el capitulo 1 terminado se
presenta en la mesa de produccion delegada y ejecutiva. En ella se coordinan
ajustes y correcciones. Y en una nueva reunion de este tipo se vuelve a presentar,
cuando esté totalmente ajustado.

e Para el caso de proyectos de gran envergadura y para los contratos por
administracion delegada, una vez el canal revise el capitulo 1 a través del equipo
de Senal Colombia y se recojan observaciones, se puede convocar un comité
ampliado con la presencia de la Subgerencia de Television o de representantes de
los Ministerios de Educacion y/o Cultura, con el fin de acordar con el equipo las
acciones a seguir para mejorar el proyecto. En el caso de que el proyecto tenga mas
de una referencia de continuidad o contenido, se debe presentar un capitulo 1 para
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cada tipo de referencia.

5.3.10. FINAL ETAPA CAPITULO 1: LISTA DE CHEQUEO

Una vez todos los requerimientos estén aprobados por Sefial Colombia, se da paso a la
produccion en serie (preproduccion, produccion y posproduccion) del proyecto.

PREPRODUCCION
LISTA DE CHEQUEO: CAPITULO 1

LISTA DE CHEQUEO: CAPITULO 1 | Listo
ANTES DE GRABAR EL CAPITULO 1

En DVD video

Casting talento (presentadores, actores, etc.) en DVD |

En DVD-R, rotulado, compatible con computadores

- Los archivos graficos deben ser peliculas QuickTime, en la compresion y tamafo
nativo del programa que se esta entregando

- La dominancia de cuadro (field dominance) debe ser Even o Lower field first

- Las graficas que contengan matte key deben ser entregadas con su mascara y
relleno grafico (graphic fill) o el archivo con canales alfa (alpha channel)

Storyboard del cabezote (propuesta visual)

Logo del programa (propuesta visual)

Fuentes tipograficas (propuesta visual)

Animaciones (propuesta visual)

Créditos (propuesta visual)

Subtitulos (propuesta visual)

Despedida (propuesta grafica)

Secciones del programa (propuesta grafica)

Banners (propuesta grafica)

Intercortes (propuesta grafica)

Cortinillas (propuesta grafica)

Texturas, marcos, fondos, otros (propuesta grafica)

En CD-R

Casting locutores

Propuestas de nombres

Propuesta de locaciones o escenografia (simulacion, maqueta)

Maqueta de musica original (tema del cabezote y minimo 4 pistas incidentales)
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DESPUES DE GRABAR EL CAPITULO 1 (terminado y completamente aprobado)

En casete

Master SD: Una (1) cinta grande DVCPRO 25 6 DVCAM (SD 720 x 486 - 29,97i),
con relacion de aspecto 4:3 con letterbox, con audio monofonico por los canales
1y 2 (la misma mezcla monofénica en los dos canales)

En dos discos duros externos con la misma informacion (uno se presenta al canal
para revisar este capitulo; después de la revision se le devuelve al contratista)

e Con formato de lectura en estaciones Apple

e El proyecto debe tener la misma informacion en dos discos duros externos, en
sistema de archivos NTFS, uno con puerto firewire 800 y otro con puerto USB 2.0

e Las caracteristicas de audio y video estan expuestas en el Manual de calidad técnica
de Senal Colombia, apartado B de este documento

e Se entregan al final de la produccion con la totalidad de la serie incluida en ellos
(cada disco duro debe tener todos los capitulos, en versiones SD y HD)

Master HD: Una (1) pelicula del capitulo, resolucion 1.920 x 1.080i, self-
contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)

Master SD: Una (1) pelicula del capitulo, resolucion 720 x 486i, self-contained
en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)

En DVD video

Una (1) copia del programa en DVD video, en caja dura, sin barras, sin menda,
sin claqueta, con autoinicio del programa, sin negros de cortes a comerciales,
rotulado en label blanco, segin Anexo 24 (con un texto adjunto con el time iny
el time out del teaser o fragmento representativo para subir a internet y para
autopromocion)

En DVD-R, rotulado, compatible con computadores

Una (1) copia del programa que contenga archivo de datos .mov, codec H264,
con resolucion minima de 1.280 X 720, sin cortes, sonido estéreo, sin barras, sin
menu, sin claqueta. Debe contener titulo, descripcion y etiquetas sugeridas para
su carga a Youtube y/o Canal IP (en un DVD individual)

Imagenes para promocion del programa: Seleccion de dos minutos con los
mejores fragmentos del programa (SD 720 x 486 - 29,97i), para efectos
promocionales (en un DVD individual)

En DVD-R, rotulado, compatible con computadores

- Los archivos graficos deben ser peliculas QuickTime, en la compresion y tamano
nativo del programa que se esta entregando

- La dominancia de cuadro (field dominance) debe ser Even o Lower field first

- Las graficas que contengan matte key deben ser entregadas con su mascara y
relleno grafico (graphic fill) o el archivo con canales alfa (alpha channel)

Cabezote con salida a negro en DVD

Logo del programa en vectores

Logo del programa en curvas, en formato PSD, por capas, editable

Logo de la casa productora (si tiene) en vectores (identificacion visual)

Fuentes que se van a utilizar para los textos, si estan asociadas al logo

En un solo CD-R, en archivos separados
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Las imagenes estaticas (como fotos) deben ser entregadas en archivos TIFF, con
canales alfa (alpha channel), si aplica, y con la misma compresion y dimensiones del
programa

Minimo 3 fotografias digitales del talento en alta resolucion 300 dpi, 2.500 X
2.500 pixeles, en colores CMYK para impresos, con pie de foto

12 fotografias digitales numeradas (fotogramas capturados de la linea de
edicion), que sean relevantes y dicientes del tema o relato. En la misma carpeta
debe incluirse un documento en formato .txt, con el listado de pie de fotos
correspondientes a los nUmeros. Ej. Foto 001: Panoramica de Ubaté.

4 6 mas fotos fija y detras de camaras numeradas (en alta calidad para
impresos: 300 dpi, 2.500 X 2.500 pixeles en CMYK). En la misma carpeta debe
incluirse un documento en formato .txt, con el listado de pie de fotos
correspondientes a los nUmeros.

Musica del programa (pistas musicales usadas en el capitulo)

Lista de musica (Anexo 19)

Biografia del presentador (si tiene), redactada para efectos promocionales
Ficha técnica de serie (incluye informacion general, sinopsis y cargos y datos
de contacto de los principales responsables de la serie, Anexo 17)

Ficha de capitulo (Anexo 18)

Transcripcion de los contenidos del capitulo (con time code del master final,
descripcion, textos, y créditos), en formato de guion, Anexo 14

Autorizaciones y/o cesiones de derechos firmadas (escaneadas)

En una carpeta impresa (se va archivando la informacion, se entrega al final)
Autorizaciones y/o cesiones de derechos firmadas

Anotaciones sobre uso de material de archivo (si aplica)

Son bienvenidos todos los materiales adicionales que no estén contemplados en esta
lista de chequeo y que el contratista considere puedan ser utiles y pertinentes para la
difusion del proyecto

La marcacion de archivos y documentos debe hacerse bajo las indicaciones
consignadas en 5.1.18. Marcacion de archivos y documentos

5.4. PREPARATIVOS INICIALES

En este punto se inicia definitivamente la preproduccion vy
produccion de manera continua (en serie) del proyecto. Se
adelantan varias actividades desde distintos frentes, ya que la
mayoria de conceptos ya fueron estudiados, trabajados vy AJUSTE

aprobados. l
. , . . INVESTIGACION
Las actividades que aqui se enlistan pertenecen a las acciones |YDESARROLLO
que se desarrollan, por lo general, en un proyecto de television. l
No todas aplican a todos los proyectos, debido a que existen CAPITULO 1 -
“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Contrc PREPARATIVOS l
vigente reposara en la oficina de planeacion” INICIALES
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variaciones, de acuerdo con las caracteristicas puntuales de los programas o piezas
audiovisuales especificas.

Sin embargo, a manera de guia, se enumeran las principales:

5.4.1. DESDE EL CONTENIDO

e Se continlia con el desarrollo de la investigacion, segin metodologia establecida
(internet, consulta de fuentes vivas, preentrevistas a personajes, etc.)

e Escritura de escaletas, guiones, libretos o continuidades, segun lo que se
establezca como necesidad para cada proyecto

e Desarrollo de cuestionarios de entrevistas, si aplica. Y todo lo necesario para el
desarrollo de contenidos puntuales del proyecto

5.4.2. DESDE LO VISUAL Y MUSICAL

Realizacion del cabezote

Realizacion del paquete grafico completo

Realizacion de la musica original completa

Realizacion de cortinillas, si aplica

Grabacion planos de apoyo (establecimiento de lugar, detalles, clima, etc.), si
aplica

e Todo lo necesario para el desarrollo visual del proyecto que se pueda anticipar

5.4.3. DESDE LA PRODUCCION

e Contratacion del equipo en pleno

Contratacion de servicios tercerizados (técnica, transporte, servicios de animacion
y graficacion, musica, archivo, comunicaciones, entre otros)
Establecimiento y adecuacion de lugar de trabajo para el equipo
Desglose de produccion de los guiones

Busqueda de locaciones

Busqueda de contactos

Ajustes de la escenografia final del proyecto, si aplica

Compra de utileria, ambientacion y vestuario

Compra de materiales (casetes, baterias, papeleria, etc.)
Disefno de planes de grabacion y toda su logistica

En las producciones por encargo se debe entregar un reporte general de actividades
desarrolladas en produccion en esta etapa (qué contrataciones se hicieron, qué

locaciones se concretaron, qué materiales se negociaron, etc.).
“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 94
vigente reposara en la oficina de planeacion”
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En las administraciones delegadas, este reporte debe ser muy detallado, al explicar
condiciones y ventajas de las negociaciones logradas y luego definidas en contratos. Se
requiere copia de los contratos realizados.

Para las coproducciones, se exigen los requisitos establecidos de comun acuerdo, ya sea
siguiendo los lineamientos de la produccion por encargo o de la administracion
delegada.

5.4.4. REUNIONES DE SEGUIMIENTO EN LA ETAPA PREPARATIVOS INICIALES

En esta etapa las reuniones son mas puntuales y conciernen al inicio de la ejecucion del
proyecto. Se realizan la cantidad de reuniones que se consideren necesarias para el
seguimiento del proyecto.

+« Reuniones de contenido: Estan relacionadas con el desarrollo de todos los temas
concernientes a contenido y factura audiovisual del proyecto. Participan el director
del proyecto, su jefe de contenidos, el investigador y el productor delegado.

¢ Reuniones de produccion: Se llevan a cabo para el desarrollo de todos los temas
concernientes a produccion (planes de grabacion, detalles de logistica y mas).
Participan el productor del proyecto y el productor ejecutivo. Se presentan
avances al productor general y al coordinador de canal.

e En caso que el cabezote no se haya incorporado al capitulo 1, el cabezote
terminado se presenta a la mesa de produccion delegada.

5.4.5. FINAL ETAPA PREPARATIVOS INICIALES: LISTA DE CHEQUEO

Esta lista es una guia base en la que de debe puntualizar detalladamente el avance del
proyecto, segun los hitos establecidos en los cronogramas por etapas, cronogramas por
dias y hasta el esquema de flujo de caja.

PREPRODUCCION
LISTA DE CHEQUEO: PREPARATIVOS INICIALES

LISTA DE CHEQUEO: PREPARATIVOS INICIALES Listo
Resefias de investigacion (segun hitos establecidos en cronogramas) Anexo 12
Escritura de escaletas (si aplica, segun hitos establecidos en cronogramas)
Anexo 13

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 95
vigente reposara en la oficina de planeacion”
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Escritura de guiones (segUn hitos establecidos en cronogramas) Anexo 14
Desarrollo de contenidos (si aplica, cuestionarios, preentrevistas, etc., segun
hitos establecidos en cronogramas)

Desarrollo visual y musical: Realizacién de cabezote, paquete grafico completo,
musica original (entrega parcial o completa), cortinillas, planos de apon.
Desarrollo de produccién: Reporte de actividades de produccién (compras,
contratos, alianzas, manejo de proveedores etc.) y copia de contratos (si aplica),
planes de grabacion, propuesta de locaciones, ajustes a escenografia (si aplica)

La marcacion de archivos y documentos debe hacerse bajo las indicaciones
consignadas en 5.1.18. Marcacion de archivos y documentos

5.5. ETAPA DE PRODUCCION

En este punto ya se debe iniciar un plan de grabaciéon continua, que establezca una
toma de ritmo de produccion (a nivel de contenido y logistica) y facilite la optimizacion
de recursos y tiempos. Es favorable para un equipo de trabajo crear una dinamica de
trabajo que le permita programarse, concentrarse y exigirse.

GRABACIONES

La investigacion y desarrollo de libretos y contenidos se implementan segin dinamicas
previstas en los cronogramas por dias y etapas (si aplica) establecidos para el proyecto,
y segun acuerdos particulares establecidos por los realizadores con los productores
delegado y ejecutivo.

En las grabaciones por tandas continuas es vital planear un monitoreo del trabajo
de manera precisa e inmediata a la grabacion. Al final de una tanda prolongada de
grabacion no se deben detectar fallas dificiles de corregir (costosas de modificar)
por no haberse detectado a tiempo.

5.5.1. INVESTIGACION Y GUIONES

La investigacion sigue el progreso planteado desde la etapa de investigacion y
desarrollo. Todos los resultados de la investigacion inicial, que luego se plantearon en
escaletas y que a este punto se han ido enriqueciendo con mas investigacion de campo
durante la realizacion del proyecto, se plasman en el guion puntual para cada capitulo.

“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”




. . Cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION
Senal @~ Version: V.2

CP'Q':“P@ MANUAL GENERAL DE PRODUCCION

DE SENAL COLOMBIA

Fecha: 17/04/2015

El productor delegado debe aprobar guiones y cuestionarios de entrevista antes de salir
a grabar.

5.5.2. DESGLOSE DE PRODUCCION

Con la claridad desde el punto de vista del contenido, los productores del proyecto
deben hacer el desglose puntual de necesidades de produccion y disefar planes de
grabacion eficientes.

En los proyectos que se establezca que es viable, se debe grabar por tandas, para
aprovechar de la mejor manera viajes, locaciones y recursos especificos.

La produccion debe asegurar que se utilicen todos los elementos planeados en el disefio
final de produccién y que las piezas audiovisuales posean la misma calidad expuesta en
el piloto, entregado en la etapa anterior.

Tanto en las producciones por encargo como en los proyectos de administracion
delegada no se supervisa el dia a dia de las grabaciones, pero eventualmente puede
haber visitas a locacion para revisar el desarrollo del proyecto.

Cuando hay producciones muy grandes, generalmente de administracion delegada, en
donde hay amplia inversion en items importantes como escenografia, estudio, unidad
movil, etc., a las visitas iniciales del productor delegado y el productor ejecutivo se
pueden sumar las del productor general y el coordinador del canal, para asegurarse de la
calidad de las grabaciones vy, si es el caso, plantear ajustes a tiempo (y no cuando se ha
adelantado mucho material, ya que resulta muy costoso regrabar si se da el caso de
pedir correcciones).

Las grabaciones por tandas deben ser autorizadas expresamente por escrito por
parte del productor delegado y el productor ejecutivo, previa aprobacion de los
libretos de grabacion y los planes de grabacion.

5.5.3. SOLICITUD DE GRABACIONES ADICIONALES

La solicitud de nuevas grabaciones ocurre cuando el contratista se aparta de la
propuesta creativa, de la calidad audiovisual o del disefo final de produccion acordado
desde la guia de investigacion y contenidos, la guia de estilo o los guiones, y al hacerlo
se afecta la calidad del programa. Si la necesidad de hacer regrabaciones o de registrar
material adicional ocurre como resultado directo de fallas del contratista, todos los
costos incurridos deben ser asumidos por él.

Si después de examinar el proyecto en las etapas de produccidon o posproduccion, el
productor delegado, el productor ejecutivo y el contratista de comin acuerdo

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 97
vigente reposara en la oficina de planeacion”
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consideran necesario producir material adicional distinto al acordado originalmente
(porque se considera que incide en una mayor calidad y claridad comunicativa del
programa), los costos en los que se incurra relacionados con la realizacion de estas
nuevas tomas o la creacion del material solicitado van con cargo al rubro de imprevistos.

5.5.4. REUNIONES DE SEGUIMIENTO EN LA ETAPA DE PRODUCCION
En la etapa de la produccion continua se regularizan las reuniones de trabajo, asi:

e Reunion de contenidos o consejo editorial: El productor delegado se relne
periddicamente con los realizadores y su equipo para revisar los planes de trabajo:
grabaciones, personajes, locaciones, expectativas, problemas y soluciones, guiones,
pregrabados, etc.

La revision de pregrabados, especialmente en el inicio de la etapa de produccion, es
importante para hacer los ajustes finales a las grabaciones del proyecto.

e Reunién de produccion: En las producciones por encargo se realiza una reunion
muy puntual de produccion para analizar como va evolucionando el proyecto. En
ella se revisa el cumplimiento de compromisos acordados por contrato (hitos y
entregas en el cronograma).

En las administraciones delegadas, ademas de lo anterior, se revisa legalizacion de
caja menor y anticipos.

En las coproducciones se hacen las mismas tareas de seguimiento, mas otras que se
generen de las condiciones especificas de la coproduccion.

e Reunion extraordinaria con el canal: Se realiza solo para proyectos de
administracion delegada. Su fin es supervisar la evolucion de los proyectos.
5.5.5. FINAL ETAPA DE PRODUCCION
En cualquier desarrollo de produccion de television los procesos se realizan de manera

escalonada, debido a que permanentemente se estan realizando actividades simultaneas
en preproduccion, produccion y posproduccion.

“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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Dicha simultaneidad se da y se mantiene en el grueso del desarrollo del proyecto; el
final de esta etapa de produccion ocurre muy adelante en el cronograma, al terminar las
grabaciones (aun cuando haya otras actividades por adelantar, como consecucion de
archivo, apoyos, etc., que se contemplan como parte del proceso de posproduccion).
También es importante considerar aspectos relacionados con cada una de las etapas de
produccion que no estan ligadas a lo televisivo, pero que se deben llevar a cabo con el
fin de garantizar los insumos necesarios para la divulgacion de los proyectos en medios
impresos, electronicos, en la web y otros. Lo anterior implica planeacion y gestion de
informacion y de materiales adicionales a los propios de la creacion audiovisual.

Mientras se llega al final de la etapa de produccién, los requerimientos que debe
cumplir el contratista son los acordados en la etapa de ajuste, en el disefio final de
produccién, que determina el el flujo de caja y los hitos y entregas programados.

Dichos requerimientos pueden contemplar desde la entrega de guiones y pregrabados
hasta la entrega final de capitulos y todos sus anexos. Por esta razén no se entrega lista
base de chequeo para esta etapa; cada proyecto debe disefiar la suya segun los planes
especificos acordados con rtvc. Para tal efecto, se recomienda hacer una lista de
entregas lo mas desglosada posible, con el fin de tener control del flujo de caja. Mas
adelante se ofrece una lista de chequeo de los entregables de cada uno de los capitulos,
que sirve de referencia, asi como el formato de Disefio de produccion y flujo de caja
(Anexo 4), donde se ofrece un listado completo de posibles entregas, segin la etapa en
que se encuentre el proyecto.

Para la entrega de masteres finales, hay unos requisitos especificos que se desarrollan
mas adelante en el manual, en el numeral referido a la posproduccion: Entrega de
masteres finales, capitulo 5.6, numeral 5.6.5.

Para la entrega final del proyecto, gestion del ultimo desembolso y liquidacién de
contrato, también hay unas exigencias detalladas en este manual: Entrega final de
proyectos, capitulo 8.

Es importante atender estos requerimientos, debido a que el cumplimento de entrega de
los capitulos y sus conexos se determina desde la etapa de produccion.

5.6. ETAPA DE POSPRODUCCION

La posproduccion es la etapa en donde se le da forma final a los programas, mediante el
montaje de las imagenes provistas en la etapa de produccion. Aqui se concretan todos
los objetivos planteados en el nivel conceptual y narrativo y se anaden recursos como
musica, archivo y graficas, que complementan el sentido total de los programas.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién
vigente reposara en la oficina de planeacion”
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POSTPRODUCCION
VIDEO Y AUDIO

4

ENTREGA
CAPITULOS

Esta fase es de suma importancia, porque a través de los recursos técnicos que brinda la
edicion, se corrigen las fallas de la grabacion o se potencian sus logros.

En orden de aprovechar al maximo la posproduccion, se aconseja trabajar previamente
los pregrabados, para tener claridad en lo que se va a suministrar al editor. Una vez mas
se reitera la idea de que en la medida en que todo sea claro, se va a aprovechar bien el
tiempo.

5.6.1. VISUALIZACION Y DESARROLLO DE CATALOGO LOGGING

La visualizacion y seleccion del material de un capitulo antes de comenzar la edicion
facilita y acelera el proceso. Si el proyecto cuenta con un logger, el realizador le debe
dar indicaciones precisas de seleccion y organizacion del material, para que el editor
realice su labor de la mejor manera.

5.6.2. POSPRODUCCION DE VIDEO

La posproduccion de video es la fase definitiva que les da forma a los proyectos
grabados. Es bien sabido que la edicidn pasa de ser un proceso técnico a uno conceptual.
Una adecuada eleccion de imagenes, su montaje, su ritmo, el uso de recursos de
posproduccion, etc. contribuyen a enriquecer la narrativa, enfatizar ideas y comunicar
efectivamente sensaciones y conceptos de los programas.

Los casetes, discos o tarjetas no deben ser reciclados.

En el caso de las producciones por encargo, rtvc solicita los pregrabados, debidamente
loggeados, del material que tiene especial valor testimonial para el canal, como
entrevistas completas de personajes determinados, asi como el registro de eventos con
valor histérico o patrimonial o registro de paisajes y regiones de todo el pais como parte
de la entrega final del proyecto. rtvc se reserva el derecho de conservar como archivo

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 100
vigente reposara en la oficina de planeacion”




. . cadigo: UM-PR-TV-MA-01
PRODUCCION DE TELEVISION

Senal @~ Versién: V.2
Colombia '
Sistema de Medios Pibicos MANUAL GENERAL DE PRODUCCION Fecha: 1710412015

DE SENAL COLOMBIA

dichas imagenes grabadas, haciendo uso de los recursos que se han suministrado para
ello. A medida que se van finalizando los programas, el contratista y el productor
delegado definen el inventario de archivo que debe entregarse a rtvc bajo las premisas
descritas arriba.

Para las administraciones delegadas se maneja un margen de tiempo prudencial para
hacer una preseleccion de material a conservar como archivo.

En las coproducciones los socios determinan conjuntamente cémo se maneja el tema de
los pregrabados para archivo® .

Es necesario seguir al pie de la letra los lineamientos expuestos por el Manual de calidad
técnica (seccion B de este documento), que es muy especifico en cuanto al armado de
los programas, los niveles de video, el uso de las graficas e incluso la forma de marcar el
material, entre otros.

5.6.3. POSPRODUCCION DE AUDIO

La posproduccién de audio es un desarrollo que no se puede descuidar en el proceso de
realizacién de un programa o pieza audiovisual. Evidentemente, la calidad de este
proceso hace parte esencial de lo que constituye una buena o mala factura del proyecto.

El correcto manejo de audios, una buena musicalizacion y el uso intencional de efectos
de sonido refuerzan intenciones narrativas, comunicativas y emotivas del programa. Asi
que la posproduccién de audio debe pasar de ser un proceso técnico a convertirse en un
proceso conceptual y artistico (al igual que la edicion).

Para la posproduccion de audio se debe tener en cuenta:

e Los canales y niveles de audio se deben manejar al pie de la letra, segin las
explicaciones brindadas en el Manual de calidad técnica.

e Es muy importante hacer una buena mezcla, evitando extremos en donde se
encuentren muchos sonidos agudos y brillantes o muchos bajos y graves. El volumen
debe manejar niveles parejos, ni muy altos ni muy bajos, durante todo el programa
o pieza audiovisual. Debe tener un nivel que se pueda escuchar, pero que no suba
tanto como para reventar. Se busca un rango dinamico balanceado. No se acepta
ningun tipo de compresion.

e Es necesario ser conscientes del manejo riguroso de cada uno de los canales de
audio, tanto los principales como los secundarios. En algunos casos se priorizan los
testimonios y se descuidan totalmente otros elementos de audio que hacen parte
integral de todas las piezas.

27 Sobre el tema del material de archivo, se manejan los criterios especificados anteriormente. Sin embargo, para cierto tipo de proyectos

(dramatizados y concursos, por ejemplo) podria haber consideraciones diferentes, que se determinaran en la etapa de ajuste.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 101
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5.6.4. REUNIONES DE SEGUIMIENTO DE LA ETAPA DE POSPRODUCCION

Como se explico anteriormente, la etapa de posproduccion se realiza en gran medida de
manera paralela a la produccion, asi que muchas de las reuniones planteadas para
produccion pueden ser utilizadas para resolver temas de posproduccion.

Sin embargo, vale anotar que dado que es en la posproduccion donde se terminan las
piezas audiovisuales, es en esta etapa donde se realiza analisis final del proceso, a
través de la revision cada capitulo o pieza final terminada. Para esto se programan las
siguientes reuniones, segun el tipo de proyecto:

e Reunion de revision de capitulos: Para producciones por encargo vy
coproducciones, se convoca una reunion con el equipo de productores delegados y
ejecutivos, especialmente para la revision de los primeros capitulos. Si el proyecto
esta avanzado y en la ruta conceptual y de factura adecuada, el productor delegado
emite el informe de aprobacion respectivo. En el caso de que haya observaciones,
correcciones o ajustes importantes, se vuelve a convocar al equipo de SeRal
Colombia cuando el contratista haya realizado los cambios, y si continla con
falencias, el proceso se repite hasta que el capitulo se apruebe. Para el caso de
ajustes menores, el productor delegado es el encargado de dar el visto bueno. Si se
requiere de cambios mayores, se requiere del concurso del productor general y/o el
coordinador del canal.

e Reunién de revision de capitulos: Para la administracion delegada, en este tipo de
proyectos normalmente se realiza una gran cantidad de material (programas diarios,
por ejemplo). Por lo tanto, las revisiones regulares deben ser mucho mas agiles,
para no entorpecer el ritmo de produccion. Por esta razon, en primera instancia se
convoca una reunion ampliada con el coordinador del canal, el productor delegado,
el productor ejecutivo, el subgerente de television, el representante del ministerio
(si es del caso) y el equipo de realizacion, que tiene el fin de revisar los primeros
capitulos (el nimero de programas a revisar lo determinada el canal). Una vez el
proyecto esté en la ruta adecuada, es el productor delegado quien revisa y aprueba
capitulos, proceso que realiza en la misma sala de edicion del contratista.
Eventualmente, de acuerdo con las necesidades de supervision y ajuste de cada
proyecto, se convoca una reunidon extendida con el coordinador y el productor
general del canal, los productores delegado y ejecutivo y el equipo de realizacion
para hacerle seguimiento a los programas o piezas audiovisuales, para lo cual se
revisan algunas piezas escogidas al azar, para examinar su desarrollo. El productor
delegado emite un informe de aprobacion de cada capitulo que pase por este
chequeo vy, si lo estima necesario, puede convocar otras instancias (comité técnico o
comité técnico en pleno).

Para todos los casos de contratacion, el contratista debe hacer los ajustes o cambios que
se le soliciten, y debe presentar de nuevo el capitulo al productor delegado.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 102
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5.6.5. ENTREGA DE MASTERES FINALES

Cada entrega de un capitulo finalizado es la culminacion de un proceso. Por eso, el final
de la etapa esta marcado por la entrega de cada uno de los masteres finales, proceso
que tiene unos requerimientos especificos. Ademas, deben entregarse simultaneamente
los requerimientos adicionales, tales como libros de produccion, autorizaciones, etc.

Como se explica en el Manual de calidad técnica, los masteres que se entregan por
capitulo son tres:

1. MASTER SD EN CASETE: Una (1) cinta grande DVCPRO 25 6 DVCAM (SD 720 x 486 -
29,97i), con relacion de aspecto 4:3 con letterbox, con audio monofonico por los
canales 1y 2 (la misma mezcla monofdnica en los dos canales)

2. MASTER SD EN DOS DISCOS DUROS EXTERNOS: En sistema de archivos NTFS, uno
con puerto firewire 800 y otro con puerto USB 2.0. Resolucion 720 x 486i, self-
contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)

3. MASTER HD EN DOS DISCOS DUROS EXTERNOS: En sistema de archivos NTFS, uno
con puerto firewire 800 y otro con puerto USB 2.0. Resolucion 1.920 x 1.080i, self-
contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)

Se aclara que el proyecto debe tener sélo dos discos duros externos, que tienen la
misma informacion. En ambos reposan, entonces, todos los masteres HD y SD de la
serie.

Dado el riesgo de dano o pérdida de los dos discos duros externos al que se exponen en
el trafico entre la sala de edicion del contratista y rtvc, estos deben entregarse al final
de la produccién con la totalidad de la serie incluida en ellos (cada disco con todos los
capitulos en sus versiones HD y SD).

IMPORTANTE: Cada programa debe estar completamente marcado e identificado
en las etiquetas (disco fisico) y en la claqueta de video del programa. Cada
programa final debe responder a las especificaciones puntuales de calidad y estilo,
expuestas en el presente Manual general de produccién/calidad/estilo.

Una vez el master final de un capitulo esté terminado:

1. Se presenta al canal (en las reuniones o instancias explicadas anteriormente), para
obtener el visto bueno de contenido.
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2. Con este visto bueno, el master final?® debe ser entregado a rtvc, al Area de Trafico
de Senal Colombia, con tres copias del acta de entrega (una para Trafico, una para
el productor ejecutivo y otra para el contratista). El Area de Trafico da constancia
de recibido y el capitulo pasa a revision de Control de calidad.

‘ 3. Control de calidad revisa que el master cumpla con todos los requerimientos de

calidad audiovisual solicitados en el Manual de calidad técnica. Una vez el capitulo

se aprueba, se da un visto bueno para su emision.

4. Si el capitulo es devuelto por Control de calidad, quien hizo la revision describe las
razones y las envia por correo electrénico a los productores delegado y ejecutivo
del proyecto. Para la nueva entrega debe hacerse de nuevo a través de acta,

aunque esta vez no es necesario el visto bueno del productor delegado.

Sin el visto bueno de Control de calidad, el programa no se recibe oficialmente.

Ademas de la entrega de masteres y el visto bueno de Control de calidad, para
completar la entrega del capitulo se solicitan al contratista los siguientes materiales y
documentos anexos, debidamente marcados y etiquetados:

e Una (1) copia del programa en DVD video, en caja dura, sin barras, sin menq, sin
claqueta, con autoinicio del programa, sin negros de cortes a comerciales, rotulado
en label blanco segin Anexo 24 (con un texto adjunto con el time in y el time out
del teaser o fragmento representativo para subir a internet y para autopromocion)

e Una (1) copia del programa en DVD de datos que contenga archivo de datos .mov,
codec H264, con resolucion minima de 1.280 X 720, sin cortes, sonido estéreo, sin
barras, sin menu, sin claqueta. Debe contener titulo, descripcion y etiquetas
sugeridas para su carga a Youtube y/o Canal IP (en un DVD individual)

e Imagenes para promocion del programa: Seleccion de dos minutos con los mejores
fragmentos del programa (SD 720 x 486 - 29,97i), para efectos promocionales

ENTREGA DE GRAFICOS (EN DVD-R)

o Los graficos deben ser entregados en formato DVD-R, compatible con
computadores.

« Los archivos graficos deben ser peliculas QuickTime, en la compresion y tamano
nativo del programa que se esta entregando.

» La dominancia de cuadro (field dominance) debe ser Even o Lower field first.

o Las graficas que contengan matte key deben ser entregadas con su mascara y
relleno grafico (graphic fill) o el archivo con canales alfa (alpha channel).

« Las imagenes estaticas (como fotos) deben ser entregadas en archivos TIFF, con
canales alfa (alpha channel), si aplica, y con la misma compresion y dimensiones
del programa.

OTROS ENTREGABLES EN UN DVD-R o CD-R (de datos, debidamente marcado)

28 Los masteres deben ser entregados segln las especificaciones dadas por el Manual de calidad.
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« Ficha de capitulo en formato (Anexo 18)%.

. Fotografias digitales®.

« Transcripcion del guion del master final: Es una transcripcion literal del capitulo
terminado, de principio a fin, palabra por palabra, titulo a titulo con créditos
finales. El documento debe entregarse en un formato compatible con procesador
de textos. Debe ir vinculado al cédigo de tiempo (time code) del master en
formato de guion. Este trabajo facilita el proceso de closed caption y una eventual
subtitulacion a otro idioma. Se debe utilizar el formato de Guién para entregar la
transcripcion. Anexo 14.

« Lista de musica: Es una lista en donde debe indicarse qué musica ha sido utilizada
en el programa, en orden de aparicion, con tiempos de entrada, salida y duracion
en pantalla (de acuerdo con el time code del programa final, aprobado por Control
de calidad). La entrega debe hacerse en el formato Anexo 19, con el fin de
elaborar los reportes para SAYCO y ACINPRO y para llenar los requisitos en caso de
venta internacional del programa.

» Autorizaciones y cesiones de derecho firmadas: Para garantizar la legalidad en el
tema de derechos de autor, se deben entregar todas las cesiones de derechos y
autorizaciones de uso de imagen, voz, locacion, archivo, misica y en general, toda
autorizacion que se requiera para que el programa pueda salir al aire sin vulnerar
los derechos de terceros®'. Las autorizaciones y cesiones deberan estar en estricto
orden de aparicion en el programa senalando el time code correspondiente.

» De esos documentos, el contratista debe guardar en una carpeta los originales en
fisico, pues pueden ser solicitados por el canal. Ademas, al final del proyecto se
debe entregar una carpeta con copia de estos documentos.

Anotaciones sobre uso de material de archivo: Cuando el contratista use imagen,
musica, fotografias, etc. acogiéndose al derecho de cita o al derecho de informacion,
debe presentar un reporte en donde especifique este uso. El reporte debe incluir el
listado del material en cuestion por capitulo, el tiempo en donde se encuentran dichas
imagenes en el master y las fuentes originales de donde provienen. Se aclara que el
derecho a cita solo se utiliza para proyectos de caracter informativo. No aplica para
todos.

La entrega del master final de capitulo se da como efectiva cuando haya
cumplido con todas las caracteristicas y todos los requerimientos descritos y se
hayan hecho en su totalidad las entregas de los anexos correspondientes. Los
productores delegado y ejecutivo se encargan de realizar esta verificacion.

IMPORTANTE: rtvc se reserva el derecho de emitir los programas cuando lo estime
necesario, lo cual no influye ni modifica las fechas de entrega pactadas con los
contratistas.

29 Ficha de capitulo, tal como se especifica en el Capitulo 6, sobre Materiales para divulgacion y promocion.
30 Fotos, tal como se especifica en el Capitulo 6, sobre Materiales para divulgacion y promocion.

31 Utilizar formatos para Autorizaciones y cesiones, provistos por rtvc. Ver Capitulo 9, sobre Derechos.
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5.6.6. EMISION

Si bien el canal, a través del jefe de programacion, tiene la Gltima palabra respecto al
orden de emision y el horario de cada proyecto bajo criterios de complementariedad y
pertinencia dentro de las franjas de la parrilla, los contratistas pueden proponer al
productor delegado un orden de emisién que consideren pertinente, justificando las
razones especificas.

5.6.7. FINAL ETAPA POSPRODUCCION - LISTA DE CHEQUEO: ENTREGA DE MASTERES
FINALES

REQUISITOS POR CAPITULO

LISTA DE CHEQUEO: ENTREGA DE CADA CAPITULO, MASTERES FINALES | Listo
En casete
Master SD: Una (1) cinta grande DVCPRO 25 6 DVCAM (SD 720 x 486 - 29,97i),
con relacion de aspecto 4:3 con letterbox, con audio monofonico por los canales
1y 2 (la misma mezcla monofoénica en los dos canales)
En dos discos duros externos (se van guardando los masteres, la entrega es al final)
e Con formato de lectura en estaciones Apple
e El proyecto debe tener la misma informacion en dos discos duros externos, en
sistema de archivos NTFS, uno con puerto firewire 800 y otro con puerto USB 2.0
e Las caracteristicas de audio y video estan expuestas en el Manual de calidad técnica
de Senal Colombia, apartado B de este documento
e Se entregan al final de la produccion con la totalidad de la serie incluida en ellos
(cada disco duro debe tener todos los capitulos, en versiones SD y HD)
Master HD: Una (1) pelicula del capitulo, resolucion 1.920 x 1.080i, self-
contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)
Master SD: Una (1) pelicula del capitulo, resolucion 720 x 486i, self-contained
en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)
En DVD video
Una (1) copia del programa en DVD video, en caja dura, sin barras, sin mena,
sin claqueta, con autoinicio del programa, sin negros de cortes a comerciales,
rotulado en label blanco segin Anexo 24 (con un texto adjunto con el time iny
el time out del teaser o fragmento representativo para subir a internet y para
autopromocion)
En DVD-R, rotulado, compatible con computadores
Una (1) copia del programa que contenga archivo de datos .mov, codec H264,
con resolucion minima de 1.280 X 720, sin cortes, sonido estéreo, sin barras, sin
menu, sin claqueta. Debe contener titulo, descripcion y etiquetas sugeridas para
su carga a Youtube y/o Canal IP (en un DVD individual)
Imagenes para promocion del programa: Seleccion de dos minutos con los
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mejores fragmentos del programa (SD 720 x 486 - 29,97i), para efectos
promocionales (en un DVD individual)

En un solo CD-R, en archivos separados

Las imagenes estaticas (como fotos) deben ser entregadas en archivos TIFF, con
canales alfa (alpha channel), si aplica, y con la misma compresion y dimensiones del
programa

12 fotografias digitales numeradas (fotogramas capturados de la linea de
edicion), que sean relevantes y dicientes del tema o relato. En la misma carpeta
debe incluirse un documento en formato .txt, con el listado de pie de fotos
correspondientes a los nUmeros. Ej. Foto 001: Panoramica de Ubaté.

4 6 mas fotos fija y detras de camaras numeradas (en alta calidad para
impresos: 300 dpi, 2.500 X 2.500 pixeles en CMYK). En la misma carpeta debe
incluirse un documento en formato .txt, con el listado de pie de fotos
correspondientes a los nUmeros.

Musica del programa (pistas musicales usadas en el capitulo)

Lista de musica (Anexo 19)

Ficha de capitulo (Anexo 18)

Transcripcion de los contenidos del capitulo (con time code del master final,
descripcion, textos, y créditos), en formato de guion, Anexo 14

Autorizaciones y/o cesiones de derechos firmadas (escaneadas)

En una carpeta impresa (se va archivando la informacién, se entrega al final)
Autorizaciones y/o cesiones de derechos firmadas

Anotaciones sobre uso de material de archivo (si aplica)

Son bienvenidos todos los materiales adicionales que no estén contemplados en esta
lista de chequeo y que el contratista considere puedan ser utiles y pertinentes para la
difusion del proyecto

La marcacion de archivos y documentos debe hacerse bajo las indicaciones
consignadas en 5.1.18. Marcacion de archivos y documentos

6. MATERIAL PARA DIVULGACION Y PROMOCION

Como parte integral de las entregas por capitulo, es requerimiento ineludible la entrega
de material para promocion de cada programa. Dicho material debe ser tenido en cuenta
como parte de las entregas a la hora de disenar el flujo de caja contra los desembolsos.

Es esencial que el contratista comprenda que la eficacia de la promocion de su proyecto
depende de la calidad de los materiales que entregue. Por ello se requiere especial
atencion y buen criterio para la redaccion de sinopsis muy publicitarias (que hacen parte
de la ficha técnica de serie y la ficha de capitulo) y la seleccion de fotos y fragmentos
realmente representativos y particulares del proyecto.
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Estos documentos y materiales deben entregarse a rtvc a través del productor delegado,
quien tras aprobar sus contenidos, los entrega a la Oficina de Gestion de Informacion.

6.1. MATERIALES GENERALES DE LA SERIE (a entregar con el primer capitulo)

Este material sirve para promocionar en términos genéricos la serie o programa; con

esta informacion se clasifica y archiva. De él se desprenden fichas promocionales,

impresion de afiches, publicacion en revistas, en la web, la produccion de brochures y
232

mas>”.

La informacion textual debe tener excelente calidad en cuanto a contenido, redaccion y
ortografia; no basta con cumplir con el requisito de entrega. Si el productor delegado
considera que no es pertinente, suficiente y que tiene fallas, le pide al contratista que
haga los ajustes del caso, las veces que sea necesario. No es un asunto menor: esta
informacion es la que acompana a los programas en su difusion interna y externa.

Esta compuesto por:
o Logo del programa en vectores y en formato .jpg

Logo del programa en curvas, en formato .psd, por capas editable

Fuentes que se van a utilizar para los textos y uso de colores

Logo de la casa productora (si lo tiene)

Biografia del presentador o presentadores: Si hay presentadores o conductores,

se debe dar informacion de su trayectoria. Debe estar redactada en términos

publicitarios, no como una hoja de vida

e Fotografias digitales: En alta resolucion de los presentadores o protagonistas de la
serie. Minimo tres por personaje. Si hay un grupo de presentadores o personajes,
se debe proporcionar minimo tres fotos de grupo

e Sinopsis general y ficha técnica de la serie: Redactada en términos promocionales
muy llamativos, es una descripcion puntual del concepto de la serie o programa,
resaltando elementos gancho para la audiencia. No debe utilizarse lenguaje
técnico especializado. En ella se incluyen nombres, cargos y datos de contacto de
los realizadores de la serie. Ficha técnica de serie, Anexo 17

e Musica original: Pistas musicales principales que identifican el programa o serie,
para utilizarlas en promos y pagina web

¢ DVD con cabezote con salida a negro, se utiliza en la web

Los anteriores productos se entregan una sola vez, con el capitulo 1. Con la entrega de
cada master final (incluido el del capitulo 1), se deben entregar los adjuntos que se
describen a continuacion.

6.2. MATERIALES ESPECIFICOS DE LA SERIE

32 Los elementos de promocionales y de merchandising por programa o serie se manejan segun disponibilidad presupuestal de rtvc.
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Con los materiales de entrega de cada master final se hace prensa en medios de
comunicacion externa, en rtvc y en la pagina web, buscando la promocién puntual de
cada capitulo. Dado que por la dinamica del canal algunos de estos procesos (como
lanzamientos, promociones y campanas) no pueden planearse con mucha antelacién, es
necesario que el contratista los entregue con oportunidad y la calidad requerida.

Estan compuestos por:

Copias del programa en DVD: Una sera utilizada para subir el programa o la pieza
audiovisual a Youtube y/o en canal IP, por lo tanto debe ser un DVD en archivo de
datos, .mov, codec H264, con resolucion minima de 1.280 X 720, sin cortes, sonido
estéreo, sin barras, sin mend, sin clagueta. Debe contener titulo, descripcion y
etiquetas sugeridas para su carga a Youtube y/o Canal IP. La segunda copia, en
DVD video, se utiliza como matriz de copiado para el envio a muestras, concursos o
a posibles clientes. Por lo anterior debe entregarse sin barras ni claqueta ni menda,
con autoinicio. Debe estar debidamente rotulado en una etiqueta blanca (Anexo
24) en caja dura. Deben incluir un texto adjunto con el time in y el time out del
teaser o fragmento representativo para subir a internet y para autopromocion.
Imagenes para promocion en DVD de datos, en formato SD: Se trata de una
seleccion de dos minutos de secuencias de video, escogidas como las mas
llamativas, con las que se elaboran promociones para la serie o el capitulo; son el
insumo principal para realizar promos que rotan en Sefal Colombia y en
www.senalcolombia.tv. Estas imagenes, que deben venir crudas, sin ningun crédito
o musica de fondo, deben ser libres de derechos (no deben tener alguna restriccion
de uso). Para el caso de programas que dentro de su estructura tengan teaser, este
se debe incluir. Al final del proyecto estas imagenes se guardan en el archivo.
Ficha de capitulo (Anexo 18): Esta ficha contiene informacion valiosa para
distintos frentes. La sinopsis es fundamental para comunicados de prensa, la web y
para el envio a muestras y concursos. El documento también contiene indicadores
de cubrimiento geografico y de participacion de personajes o entrevistados por
género, edad, etnia o grupo social. Estos indicadores sirven para medir el impacto
propio de un canal publico cultural y argumenta alternativas a las mediciones
cuantitativas. Finalmente, la ficha técnica por capitulo sirve para tener a
disposicion de manera inmediata los datos del equipo realizador para promocioén y
envio a muestras y concursos. Se sugiere que las sinopsis sean enviadas
previamente via correo electronico al productor delegado, y que solo se quemen en
CD una vez sean aprobadas.

Fotografias digitales: Se piden dos tipos de fotografias: las que son capturan de la
linea de edicion, que se usan en la pagina web, y las de alta definicion, que se
utilizan en impresos como afiches, revistas o periddicos. Para ambos casos se
requiere que incluyan un archivo adjunto de texto con los pies de foto, con el fin
de no tener confusiones en la nominacion de cada una al publicarla. La seleccion
de imagenes debe ser muy cuidadosa; deben ser representativas del tema y la
historia de cada capitulo, deben ilustrar momentos y personajes claves y deben
tener excelente calidad técnica (encuadre, luz, proporcion).
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Si al finalizar un capitulo se detecta que un tema es particularmente polémico,
interesante o actual, ello se debe informar al productor delegado, para que se pueda
utilizar dicho tema como un eje promocional, un gancho de prensa o incluso para abrir
un foro de discusion a través de la pagina web o las redes sociales del canal.

7. PROCESOS DE PAGO

Con la entrega aprobada de todos los materiales, documentos y en general todos los
requisitos acordados en cronograma y flujo de caja, el contratista puede pasar sus
cuentas de cobro o facturas al interventor del contrato (productor ejecutivo de rtvc)
para gestionar sus pagos de manera mensual (0 como estos hayan sido programados).
Para una adecuada gestion de pagos, es necesario ajustarse a la siguiente lista de
documentos a entregar, segun el tipo de proyecto:

Para proyectos de produccién por encargo
Se deben presentar original y dos copias de todos los documentos y soportes para
tramitar el pago.

e Factura o cuenta de cobro por la suma acordada previamente en el flujo de caja
del contrato (se suma el IVA, si aplica). La solicitud de pago debe contener fecha,
nombre del contratista, niUmero del contrato, cédula o NIT, objeto del contrato,
concepto y periodo de pago, valor a pagar e informacion de contacto (direccion y
teléfono).

e Acreditacion de cotizacion de obligaciones a regimenes contributivos en los
sistemas generales de salud y pension. El contratista no puede figurar como
beneficiario o como cotizante a un régimen excepcional tanto de salud como de
pensiones; debe ser cotizante independiente. Este aporte debe ser sobre el 40% del
valor del contrato y debe responder al periodo contratado:

e Para persona juridica: Certificado mensual que dé constancia de que la
empresa o sociedad se encuentra al dia** en conceptos de seguridad social y
aportes parafiscales a la fecha de facturacion. Se debe anexar copia de la
tarjeta profesional del contador.

¢ Para persona natural: Certificacion de contador que confirme el valor total de
los honorarios pagados al contratista por su participacion en el proyecto, en el
mes de facturacion o cobranza. Fotocopia de los pagos de salud y pension del
mes** en que se factura o cobra. Se debe anexar copia de la tarjeta profesional
del contador.

e Presentacion del formato de certificacion predeterminado por rtvc por parte del

33 Al dia se refiere a que se hayan hechos los pagos del mes inmediatamente anterior a la fecha de facturacion.
34 Para estos pagos de salud y pension, se exige que la base de cotizacion para ellos no sea inferior al 40% del valor total del ingreso

(sueldo) mensual de la persona en cuestion.
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interventor o supervisor sobre el cumplimiento de las obligaciones del contratista
estipuladas en el flujo de caja.

e Cuando aplique, se deben entregar los informes solicitados dentro del contrato, es
decir, cuando el contrato explicitamente condicione el pago a la presentacion de
un informe en particular.

e Para el (ltimo pago se debe anexar el acta de liquidacion, cuando asi lo describa la
forma de pago en el contrato.

e El paz y salvo (cuando aplica) se entrega con el acta de liquidacion.

La Central Unica de Recepcion de Cuentas - CURC inserta un consecutivo en las
solicitudes de pago y facturas, el cual permite llevar un control sobre el respeto al
turno. En caso de incumplir con los requisitos solicitados, este tramite se suspende y se
retoma una vez llegue la documentacion completa.

El horario para la recepcion de cuentas es de lunes a viernes de 8:30 am a 12:30 m y de
2:00 a 5:00 pm. No se reciben cuentas por fuera del tiempo establecido. Sélo se reciben
facturas y solicitudes de pago hasta el dia 28 de cada mes o hasta el dia habil siguiente a
esa fecha, cuando no sean laborales.

IMPORTANTE: Con el proposito de llevar a cabo los diversos procesos requeridos para
realizar el cierre financiero, contable y presupuestal de las vigencias del afno, en
diciembre se establecen cronogramas e instrucciones para el tramite y pago de los
servicios o bienes recibidos por rtvc, de conformidad con la fecha establecida para el
cierre contable anual de la institucion.

Para proyectos de administracion delegada
Original y dos copias de todos los documentos y soportes para tramitar el reembolso o
pago de facturas de equipos y facturas de comision por administracion.

Para efectos de agilizar el pago de los reembolsos y/o amortizaciones (en caso de
anticipos), estos se han dividido en cuatro:

Equipo humano

e Copia de los contratos del equipo humano (una sola vez, al inicio del proyecto, o
cuando se incorpora una nueva persona al equipo).

e Relacidn de honorarios por mes, en el formato de legalizacion entregado®.
Con esta relacion se solicita el reembolso por el valor total de los honorarios + el
costo del IVA y RETEIVA del régimen simplificado.

e Se anexa como soporte del formato anterior, copia de las cuentas de cobro del
equipo humano del mes (en caso que lo requiera, informe de labores cumplidas).

e Para persona juridica: Certificado mensual que dé constancia de que la empresa o

35 Esto corresponde a pagos mensuales, pero estos pueden variar segln los acuerdos establecidos con el productor ejecutivo. Esto aplica a

todos los items del listado.
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sociedad se encuentra al dia*® en conceptos de seguridad social y aportes
parafiscales a la fecha de facturacion.

e Para persona natural: Certificacion de contador (si aplica) que confirme el valor
total de los honorarios pagados al representante legal por su participacion en el
proyecto, en el mes de facturacion o cobranza. Fotocopia de sus pagos de salud y
pensién del mes ¥ en que se factura o cobra.

Gastos de produccion (de oficina, logistica, direccion de arte, materiales)
e Relacidon de gastos en formato entregado de legalizacion de gastos®® por mes. Con
esta relacion se solicita el reembolso por el valor total de gastos + IVA.
e Se anexan todos los soportes de los gastos relacionados en el formato de
legalizacién, como se indica en la Guia de gastos y legalizacion®.
e Listado de articulos comprados que no sean de consumo (que luego ingresan al
almacén de rtvc).

Equipo técnico
e Factura del contratista por alquiler de equipos técnicos. El valor + IVA
e Anexar como soporte de la factura anterior, las planillas de control de uso de
equipos técnicos (si aplica).

Gestion de produccion
e Factura por gestion de produccion (corresponde al porcentaje acordado entre rtvc
y el contratista, sobre el total de los honorarios y gastos del mes -sin incluir los
servicios técnicos-) + IVA.

IMPORTANTE: La amortizacion del anticipo se efectia mensualmente en una proporcion
previamente requerida y aprobada por rtvc, la cual se descuenta del valor de las actas
de recibo parcial y final de los desembolsos legalizados mensualmente, hasta su
cancelacion total.

Para proyectos de coproduccion

Los procesos de gestion de pagos seran muy similares a los de produccion por encargo o
administracion delegada, segun los acuerdos a los que se llegue en la consolidacién de la
coproduccion. Se deben seguir las indicaciones establecidas para dichos tipos de
produccion.

Para todos los proyectos

36 Al dia se refiere a que se hayan hechos los pagos del mes inmediatamente anterior a la fecha de facturacion.

37 Para estos pagos de salud y pension, se exige que la base de cotizacion para ellos no sea inferior al 40% del valor total del ingreso
(sueldo) mensual de la persona en cuestion.

38 SegUn los criterios explicados en la Guia de gastos y legalizacion, incluida en este Manual de produccion, Capitulo 5, numeral 5.1.14.

39 La Guia de gastos y legalizacion se encuentra en el capitulo 5, numeral 5.1.14.
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Estos paquetes de documentos deben ser entregados al productor ejecutivo del
contrato, quien realiza la revision inicial del reembolso contra el presupuesto aprobado
al inicio del proyecto.

El productor ejecutivo pide las aclaraciones del caso (si se necesitan) o, en los casos de
administracion delegada, devuelve soportes de gastos que no estén autorizados de
acuerdo con los parametros establecidos en la Guia de gastos y legalizacion.

El productor ejecutivo solicita internamente las certificaciones de aprobacion de
contenido y calidad para anexar a la documentacion suministrada (cuando aplique,
segln el cronograma por etapas y el plan de entregas determinado en el flujo de caja
del contrato).

Una vez apruebe todo el paquete, el productor ejecutivo realiza una certificacion de
cumplimiento y se la entrega directamente al CURC, Central Unica de Recepcién de
Cuentas. Solo entonces se inicia el tramite de desembolso. El tiempo estimado para este
procedimiento varia; para el caso de las producciones por encargo son 15 dias habiles,
siempre y cuando los documentos estén al dia y el productor ejecutivo no tenga que
solicitar cambios o aclaraciones. Por ejemplo, a veces el contratista entrega los
parafiscales del mes anterior, o el primero del mes da una factura con fecha del mes
anterior).

Para el caso de las administraciones delegadas, el tiempo varia entre 15 y 21 dias
habiles, dependiendo del nimero de folios a revisar en cada reembolso, de las
correcciones o cambios solicitados por el productor ejecutivo y del tiempo de respuesta
del contratista para realizar estos cambios. Por ejemplo, los reembolsos de honorarios
pueden variar entre uno y cien folios, dependiendo del niUmero de personas contratadas
por el proyecto. Los reembolsos de gastos de produccion pueden variar entre unos y 600
folios; de esta forma, el tiempo de revision cambia totalmente). Los cambios o
aclaraciones que se piden habitualmente tienen que ver, por ejemplo, con fotocopias de
RUT faltantes, numeros de NIT que no estan claros, fotocopias deficientes, aclaracion de
facturas de hotel y alimentacion, etc.).

Importante: Los pagos por parte de rtvc quedan sujetos a los desembolsos que
oportunamente efectle la ANTV, Autoridad Nacional de Television, provenientes del
Convenio Modalidad de pago, a través del cual se financia la convocatoria. En
consecuencia, rtvc no se hace responsable por los efectos de los retrasos en el
cronograma de pagos.

Facturacion y cuentas de cobro
Las facturas y cuentas de cobro deben hacerse a nombre de rtvc, Nit 900 002 583 - 6.

Requisitos para las facturas, para personas juridicas o naturales del régimen comun
obligadas a facturar
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e [Estar denominada expresamente como factura de venta

e Apellidos y nombre o razén y numero de identificacion tributaria NIT del vendedor
o de quien presta el servicio

e Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquiriente de los bienes o servicios,
junto con la discriminacion del IVA pagado

e Llevar un ndimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta

e Indicar resolucion de la DIAN en donde autoriza el numero consecutivo que

establece para facturar. Este tiene una vigencia de dos anos

Fecha correcta de expedicion (en el mes que se entrega)

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados

Discriminacion del impuesto asumido

Valor total de la operacion

El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura (cuando se utilice un

sistema de facturacion por computador con impresion efectuada por tales medios

se entienden cumplidos los requisitos de impresion previa)

¢ Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas

e Describir la actividad de industria y comercio con la cual la Secretaria de Hacienda
los cataloga

e NUumero de la cuenta bancaria donde debe consignarse el pago

Recomendaciones finales

e (Calcule bien el IVA

o Todo debe ser legible, claro, sin tachaduras ni enmendaduras

e Entregue sus facturas antes del dia 15 de cada mes, para darle tiempo al productor
ejecutivo de que haga las revisiones del caso (ya que debe pasar las facturas a
contabilidad, a mas tardar el dia 25, la fecha de cierre)

e Los pagos los hace tesoreria por transferencia bancaria, los dias miércoles y
viernes*

8. ENTREGA FINAL DE PROYECTOS

8.1. ENTREGA DE DOCUMENTOS Y MATERIALES

Una vez se haya finalizado el proyecto en su totalidad, es decir, se hayan entregado
todos los capitulos editados y aprobados con sus documentos y materiales anexos, se

procede a hacer el cierre del proyecto y la liquidacion del contrato.

Para realizar este proceso, ademas de los requisitos de entrega normales para el Ultimo
capitulo (master final)*' y los documentos requeridos para pago (segun tipo de

40 Revisar Capitulo 5, numeral 5.1.11, sobre Presupuesto e impuestos, para tener claras las retenciones de impuestos que se aplican.

41 Revisar Requerimientos de entrega de master final, Capitulo 5, numeral 5.6.5.
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contratacion)*, se exigen los siguientes materiales y documentos que recogen la historia
y la experiencia de trabajo con el proyecto adelantado. Aplica para todos los proyectos
(encargo, administracion delegada y coproducciones), a menos que se indique lo
contrario.

FICHA FINAL DE SERIE

Se trata de una ficha que recoge todos los datos del proyecto terminado. Recopila de
manera resumida la informacion entregada en las fichas por episodio. La informacion
aqui consignada sirve para tener a mano la descripcion consolidada del proyecto para la
participacion en concursos, para brochures, promocion y para la sistematizacion y
analisis de indicadores de cubrimiento geografico y sociocultural, asi como para la
caracterizacion tematica del programa.

GUIA DE INVESTIGACION Y CONTENIDOS Y GUIA DE ESTILO

Cuando se termina la produccion, se debe hacer una revision a las guias de contenidos y
estilo establecidas en la etapa de ajuste del proyecto y se deben actualizar, ajustar y
perfeccionar, para que den cuenta de los verdaderos contenidos de la serie o programas.
Debido a que durante la ejecucién y evolucion del proyecto muchas cosas pueden haber
cambiado, con la actualizacion de estos documentos se busca tener las guias precisas de
lo que realmente es la serie terminada, tal cual como se realizd; no hacerlo es dejar
registro de un plan de guias de contenidos y estilo que no corresponden a la serie real.
Es ideal que el contratista vaya modificandolas a medida que avanza el proyecto, para
que tengan una utilidad real; no se trata de entregar un requisito formal. Estos
documentos, conocidos también como la biblia del proyecto, son de importante uso en
el caso del desarrollo, continuidad o venta de formatos televisivos.

Estas guias deben ser entregadas impresas, paginadas y empastadas, marcando de
manera visible en la primera pagina, en la caratula y en los pies de pagina, el nombre de
la serie o programas al que corresponde el documento. También debe entregarse una
copia de ellas al productor delegado en CD-R.

MATERIAL GRABADO EN CAMPO

Terminada la produccion, se deben entregar los materiales de camara grabados en
campo (rushes, pregrabados) que se establezcan al comienzo de le ejecucion del
proyecto. Esta decision la toman en conjunto el director del proyecto y el productor
delegado, de acuerdo con las caracteristicas del material y su posible utilizacién en
futuros proyectos. Suelen corresponder a entrevistas completas de especial valor
documental, registro de eventos coyunturales, paisajes, planos de apoyo o lo que se
determine a medida que se va grabando cada programa.

Estos materiales deben ser entregados, debidamente etiquetados y acompanados de un
inventario de materiales (Relacion de entrega de pregrabados, Anexo 28). Para el caso
de las administraciones delegadas, se debe entregar TODO el material grabado.

42 Revisar Procesos de pago, Capitulo 7.
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LOG DEL MATERIAL GRABADO EN CAMPO

Al terminar la produccion y al hacer la entrega del material grabado en campo que se
determine, el contratista debe entregar el log de todos y cada uno de los materiales
entregados. El log es la descripcion detallada de todos y cada uno de los planos e
imagenes. Dicho documento debe ser entregado en CD-R al Area de Trafico, tras
diligenciar el respectivo formato (Log de pregrabados, Anexo 29).

MUSICA ORIGINAL

En caso de que se componga musica original para la serie o programas, debe entregarse
toda en archivos digitales no comprimidos .wav, en un CD-R compatible con
computadores. Las pistas deben ser grabadas en la tasa de muestreo de 48 Khz. Debe ser
entregada a Gestion de informacion. Se recuerda que la cesion de la musica original
compuesta y producida para proyectos contratados bajo la modalidad de administracion
delegada debe contar con una cesion amplia para uso en los proyectos audiovisuales, si
el canal asi lo requiere.

LISTA DE CONTACTOS

Es una lista de contacto que incluye a todo el personal de produccién, proveedores e
instalaciones relacionados con la produccion del programa, incluyendo nombres, cargos,
direcciones, correo electronico y nimeros telefonicos. En cuanto a lo relacionado con
contenidos, es necesario incluir en la lista a los principales personajes entrevistados
para la serie, con sus datos de contacto. Esta lista se debe entregar al productor
ejecutivo en un CD-R, en un formato compatible con hoja de calculo (Lista de contactos
y proveedores, Anexo 27).

MATERIALES PARA ALMACEN

Los materiales como vestuario, escenografias, equipos, etc. que se compren bajo la
modalidad de administracion delegada deben ingresar al almacén de rtvc con la
respectiva copia de la factura.

Estos materiales y documentos deben ser entregados al productor ejecutivo, quien hace
una revision de los mismos para su aprobacién. Una vez se dé el visto bueno sobre las
entregas finales, el productor ejecutivo realiza una certificacion de cumplimiento final y
la entrega a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina Asesora Juridica de rtvc. Con todo
este paquete, se inicia el tramite de desembolso final del proyecto y el proceso de
liquidacion del contrato.

8.2. EVALUACION DEL PROCESO

Como parte integral de la consolidacion de rtvc, se considera de suma importancia el
aporte que pueda hacer cada contratista al proceso. En ese sentido, cada equipo de
realizadores y productores debe elaborar un informe final a partir de un formato de
evaluacion que se anexa al manual (Evaluacion de procesos y resultados, Anexo 30), en
donde se debe dar cuenta de todos los componentes y procesos desarrollados, con el fin
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de identificar aciertos y deficiencias que puedan ser corregidos en las futuras
producciones de Sefal Colombia.

La entrega de este informe es obligatoria, como parte de los requerimientos para
aprobar el Gltimo desembolso. La entrega debe hacerse en un CD-R.

8.3. AVISO A LOS PARTICIPANTES SOBRE LA EMISION DE LOS PROGRAMAS

A través del productor delegado, el canal debe informar oportunamente al contratista
sobre fechas y horarios de emision de los programas, para que el contratista lo informe a
los participantes, personajes, invitados y en general a quienes hayan apoyado en la
logistica de cada lugar en que se grabd. Aun si el proyecto termind con mucha
antelacion a su emision, es obligacion del contratista avisar a sus personajes y
proveedores.

La entrega de copias de los programas en DVD a los participantes de los programas debe
hacerse Unicamente después de que el programa haya salido al aire. Nunca se debe
entregar programas que no se hayan emitido. Debe aclararseles a quienes las reciben
que es para su uso personal, que no debe tener animo de lucro y que se les entrega en
reconocimiento a su particion en el proyecto, asi como que es una producciéon de Senal
Colombia (o compartida con socios, en el caso de las coproducciones). La realizacion y
entrega de estas copias corre por cuenta del contratista o socio coproductor.

8.4. LIQUIDACION DE CONTRATOS

FINALIDAD DE LA LIQUIDACION

La liquidacion de los contratos es el proceso mediante el cual las partes contratantes
realizan el corte final de cuentas y dejan resueltos todos aquellos saldos a favor o en
contra de cada uno. En este proceso, rtvc y el contratista verifican los hechos, pagos,
intereses, balances, etc. correspondientes a la ejecucion del contrato. Aqui se deciden
todas las reclamaciones a las que haya lugar. El fin Gltimo de la liquidacion es terminar
la relacion juridica existente entre las partes; la liquidacion tiene la naturaleza de un
ajuste final de cuentas: "definir quién debe a quién y cuanto”.

En todos los casos, el Ultimo pago contractual queda sujeto a la suscripcion del Acta de
liquidacioén, y su monto no puede superar el 10% del valor total del contrato. En aquellos
casos en los que no se indique el monto correspondiente al Ultimo pago, la Oficina
Asesora Juridica asume que este es del 10% del valor del contrato.

ACTA DE LIQUIDACION
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El acta de liquidacion debe ser presentada por el productor ejecutivo (interventor) del
contrato. Es el documento final que se debe presentar para la liquidacién final de los
contratos.

Los interventores requieren los siguientes documentos del contratista:

e La intencion de liquidar por mutuo acuerdo y la declaracion de las partes sobre el
cumplimiento de obligaciones correspondientes, declarando que se encuentran a
paz y salvo. Se entrega formato modelo (Carta de intencion de liquidacion, Anexo
31).

e Declaracion respecto de los saldos pendientes de ejecutar (cuando hubiere lugar a
ello).

Una vez se entregan estos documentos y el productor ejecutivo certifica que todas las

obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfaccion, la Oficina Asesora Juridica
procede a liquidar el contrato.

8.5. LISTA DE CHEQUEO - ENTREGA FINAL DE PROYECTO

LISTA DE CHEQUEO: ENTREGA FINAL DE PROYECTO | Listo
En dos discos duros externos
e Con formato de lectura en estaciones Apple
e El proyecto debe tener la misma informacion en dos discos duros externos, en

sistema de archivos NTFS, uno con puerto firewire 800 y otro con puerto USB 2.0
e Las caracteristicas de audio y video estan expuestas en el Manual de calidad técnica
de Senal Colombia, apartado B de este documento

Carpeta con todos los masteres HD: Contiene una (1) pelicula de cada capitulo,
resolucion 1.920 x 1.080i, self-contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)
Carpeta con todos los masteres SD: Contiene una (1) pelicula de cada capitulo,
resolucion 720 x 486i, self-contained en formato QUICKTIME MOVIE (.mov)
Material grabado en campo, previamente acordado con el productor delegado,
tanto en contenido como en formato técnico.
En un solo CD-R, en archivos separados
Guia de investigacion y contenidos final (Anexo 2)
Guia de estilo final (Anexo 3)
Ficha final de serie (Anexo 26)
Lista de contactos: Datos de los miembros del equipo y de los personajes
principales de todos los capitulos (Anexo 27)
Carta de intencion de liquidacion (firmada y escaneada, Anexo 31)
Declaraciéon de saldos pendientes a ejecutar (si aplica; no tiene formato)
Evaluacion de procesos y resultados (Anexo 30)
Log del material grabado en campo (Anexo 29)
Musica original (todos los cortes usados en la serie)
En una carpeta impresa
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Carpeta con las autorizaciones y cesiones de derechos escaneadas (todas las
de la serie)

Anotaciones sobre uso de material de archivo (si aplica)

En fisico

Materiales para almaceén (si aplica) |
Materiales adicionales, por definir el soporte de entrega

Entrega de productos derivados, convergentes y merchandising (Apps,
descargables, ringtones, canciones, videojuegos, cdémics, etc.): Para los
proyectos que aplique, junto con los productores delegado y ejecutivo se
definen parametros técnicos, criterios de evaluacion y cronograma que incluyen
tiempo de prueba, supervision y ajuste final, procesos que se verifican antes de
que se hagan las entregas definitivas)

Son bienvenidos todos los materiales adicionales que no estén contemplados en esta
lista de chequeo vy que el contratista considere puedan ser utiles y pertinentes para la
difusion del proyecto

La marcacion de archivos y documentos debe hacerse bajo las indicaciones
consignadas en 5.1.18. Marcacion de archivos y documentos

9. SOBRE DERECHOS

El tema de los derechos de autor es muy importante para rtvc. Todas las piezas
audiovisuales producidas para el canal deben estar completamente libres para su
emision a través de las autorizaciones debidas para el uso de imagenes, testimonios,
audios, musicas, locaciones, logos y graficos. De todas las piezas audiovisuales que
contrata, rtvc ha de ser el poseedor de todos los derechos patrimoniales, sin limitacion
en el territorio y en cualquier medio conocido o por inventarse, sin perjuicio de los
derechos morales de autor.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva de los contratistas producir materiales para
rtvc que garanticen que todas las piezas audiovisuales cuenten con todas las
autorizaciones del caso. Para ello, se entrega un formato de Cesion de derechos y otro
de Autorizacion de uso de derechos®.

Qué es una cesion de derechos

Es la cesion, traspaso y renuncia a los derechos de un titular sobre una imagen,
testimonio u obra. En una cesion de derechos, el autor se despoja de sus derechos
patrimoniales. No hay renuncia a los derechos morales.

Qué es una autorizacion de uso de derechos
Es una autorizacion o permiso que da el titular de unos derechos sobre su imagen, su
testimonio, alguna obra o locacion de su propiedad, para utilizarlos en un medio

43 Corresponden a los Anexos 21y 22.
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especifico, con unos fines delimitados, bajo unos acuerdos puntuales (valor, tiempo,
etc.). El titular brinda su autorizacion, pero no se despoja nunca de sus derechos
patrimoniales ni morales.

Cada contratista entrega, como le fue indicado anteriormente, una carpeta fisica con las
autorizaciones y cesiones de derechos correspondientes por capitulo, y una version
digital de la misma, con las autorizaciones y cesiones de derechos escaneadas, que
entregan de acuerdo como se especifica en las listas de chequeo de este manual.
Asimismo, debe incluir una carta en nombre de la casa productora o quien figura en el
contrato con rtvc, en donde se respalde la legitimidad de dichas sesiones.

Importante: En caso de que llegue a presentarse algun inconveniente de caracter
legal frente al tema de derechos, que se derive de gestiones, actos u omisiones del
contratista o su equipo, es este quien debe responder ante los reclamos o demandas
de un tercero, y estdn a su cargo los pagos, gastos, costos de abogado o
indemnizaciones a que haya lugar.

A continuacion se incluyen algunas instrucciones para el manejo de estas cesiones y
autorizaciones de derechos. En caso de dudas sobre casos puntuales, se recomienda
contactar a las entidades especializadas en derechos de autor. En internet se encuentra
informacion util sobre el tema en los siguientes links autorizados:

e Direccion Nacional de Derechos de autor: http://www.derechodeautor.gov.co

e Centro Colombiano del derecho de autor: http://www.cecolda.org.co/

e Resumen del libro, Conozca y proteja sus derechos de autor de Felipe Rubio:
http://www.mincultura.gov.co/?idcategoria=9444#

9.1. CESION DE DERECHOS DE USO DE IMAGENES, MUSICA Y GRAFICOS ORIGINALES

Para el caso de las imagenes, musica y elementos graficos originales, realizados
exclusivamente para el proyecto, el contratista debe recoger todas las autorizaciones,
licencias y cesiones de derechos de propiedad intelectual, industrial, imagen, etc. , de
trabajadores asalariados o no, autores o compositores, musicales y audiovisuales,
editores, realizadores, mezcladores, traductores, locutores, disefadores, productores,
artistas, intérpretes, ejecutantes, escritores, arreglistas, etc., que intervengan en
cualquiera de las fases de ejecucién de los encargos realizados.

El contratista también puede, a través de los contratos o convenios firmados con las

personas que intervienen en los procesos de produccion, asegurarse de obtener para rtvc
los derechos sobre las obras a realizar.

9.1.1. MAS SOBRE LA CESION DE DERECHOS MUSICALES

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién 120
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Debido a que el uso de la musica en las producciones audiovisuales es muy importante,
se recomienda enfaticamente contar con piezas musicales originales, cuyos derechos
patrimoniales son cedidos a rtvc por el autor a través de la firma del documento
provisto por Sefal Colombia. Para el caso de los proyectos contratados bajo la
modalidad de administracion delegada, se debe tener en cuenta que la cesion de los
derechos de la musica original va mas alla del uso en la serie para la que fue compuesta,
ya que rtvc, como titular de los derechos, puede utilizarla para musicalizar otros
proyectos audiovisuales.

También es util la compra de librerias musicales, pero es necesario considerar muy bien
los tiempos de vigencia de los derechos, para no limitar la venta de los programas a
nivel internacional®. Por ello, esta compra debe ponerse en consideracion del canal
respectivo a través del productor ejecutivo. rtvc estudia el asunto segin el tipo de
proyecto que se adelante y sus posibilidades de comercializaciéon. En cualquier caso, si
se recurre al uso de una libreria musical, se deben acreditar ante rtvc las autorizaciones
para usarla y la vigencia de sus derechos.

9.2. AUTORIZACIONES DE USO DE DERECHOS

9.2.1. AUTORIZACIONES

Todos los testimonios, sonidos e imagenes que se emiten en los programas de Sefal
Colombia deben estar expresamente autorizados por sus protagonistas, a través de la
firma del formato de autorizaciones proporcionado.

En el caso de menores de edad, las autorizaciones deben ir firmadas por el
representante legal responsable del menor.

9.2.2. AUTORIZACION DE IMAGEN DE LOCACIONES

Si existe restriccion al uso de una locacion, debe tramitarse la o las autorizaciones
correspondientes.

9.2.3. REPRODUCCION DE IMAGENES Y MUSICA

Todas las fotografias, ilustraciones, pinturas, imagenes de internet, fragmentos de

videos, musica, etc., deben tener autorizacion expresa de los titulares de estos
derechos, a través de la firma del documento de Autorizacion de uso de derechos.

44 Hay que considerar que las librerias musicales pueden ceder derechos por uno, dos o por muchos mas afios. Si el tiempo de derechos es

corto, se limita la posibilidad de vender el programa en el futuro.
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Existen dos excepciones al derecho de autor en el caso de reproduccion de fragmentos
de obras audiovisuales y canciones:

9.2.4. DERECHO DE CITA (*)

Para ilustrar mejor un concepto e idea, con fines educativos, investigativos o culturales,
o cuando se hace referencia a un personaje, a una obra o a un evento, se puede citar en
una obra audiovisual unicamente de tipo informativo, indicando nombre del autor,
titulo de la obra y fuente, y ateniéndose a los usos honrados, es decir, que la cita no
atente contra la normal explotacion de la obra ni cause un perjuicio injustificado al
autor o titular de derechos de la obra mencionada.

NOTA: Como duracion maxima de una obra audiovisual o imagen que se acoja al derecho
de cita, rtvc admite maximo un minuto continuo de dicha obra o imagen. En un
programa puede usarse el derecho de cita mas de una vez, pero la cantidad total de este
tipo de material es limitada, seglin el caso particular, por instrucciones del productor
delegado.

Ejemplo: Si en una nota de Culturama se habla de la trayectoria musical de Shakira, se
puede hacer uso del derecho de cita e incluir alguna fotografia de la cantante, un
segmento de alguno de sus videos o alguna de sus pistas musicales, ya que se estd
haciendo referencia a la misma artista. Para ello, se incluyen los correspondientes
créditos. Pero no se puede utilizar un video de Shakira o una pista musical para editar
una nota sobre las mujeres en Barranquilla, en donde no se hable especificamente de
Shakira. En este caso no habria cita.

En cualquier caso, el contratista debe indicarle a rtvc que esta haciendo uso del derecho
de cita. Primero, como consulta al productor delegado, y luego, de manera escrita, en
un reporte en donde se especifique este uso, adjunto a la carpeta de autorizaciones y
cesiones de derecho de la serie o unitario.

Es importante aclarar que cualquier violacion de derechos de autor es imputable al
contratista, ya que hace parte de su contrato con rtvc garantizar la entrega totalmente
legal de todos los materiales y de los programas. Por consiguiente, rtvc no asume
ninguna responsabilidad ante una reclamacion.

9.2.5. DERECHO DE INFORMACION (*)

Es posible reproducir y poner al alcance del publico noticias u otras informaciones
relativas a hechos o sucesos que hayan sido pUblicamente difundidos por la prensa o por
la radio y obras vistas u oidas en el curso de tales acontecimientos, en la medida en que
estén justificadas por el fin de la informacion.
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NOTA: Como duracion maxima de una obra audiovisual o imagen que se acoja al derecho
de informacion, rtvc admite maximo un minuto continuo de dicha obra o imagen. En un
programa puede usarse el derecho de informacién mas de una vez, pero la cantidad
total de este tipo de material es limitada, segin el caso particular, por instrucciones del
productor delegado.

Ejemplo: Si en la Sub30 se hace una nota sobre el concierto de Los nifos cantores de
Viena, es posible incluir imdgenes del concierto al que la prensa de todo el pais fue
invitada, ya que es informacion de uso publico. Pero no se uede utilizar un segmento de
un documental propiedad de Discovery Channel de una entrevista exclusiva que
brindaron Los nifios cantores de Viena. Esta es una informacion privada que tendria que
tener autorizacion.

En cualquier caso, el contratista debe indicarle a rtvc que esta haciendo uso del derecho
de informacion. Primero, como consulta al productor delegado, y luego, de manera
escrita, en un reporte en donde se especifique este uso, adjunto a la carpeta de
autorizaciones y cesiones de derecho de la serie o unitario.

Es importante aclarar que cualquier violacion de derechos de autor es imputable al
contratista, ya que hace parte de su contrato con rtvc garantizar la entrega totalmente
legal de todos los materiales y de los programas. Por consiguiente, rtvc no asume
ninguna responsabilidad ante una reclamacion.

(*) En_el caso de que no se cumplan con las anteriores condiciones, se debe contar
con la autorizacién previa y expresa de su titular de derechos, que se presume es su
autor, realizador o productor.

9.3. SAYCO (Sociedad de Autores y Compositores de Colombia), ACINPRO
(Asociacion Colombiana de Intérpretes y Productores Fonograficos) Y ACODEM
(Asociacion de Editoras de Musica)

A estas dos entidades se les paga sobre la mulsica en dos conceptos: el uso y la
ejecucion o comunicacion publica.

rtvc se hace cargo de pagar la ejecucion publica de las mdusicas utilizadas. El
contratista, como se ha mencionado anteriormente, se hace cargo de pagar los derechos
de uso de la musica que utilice. Este pago se hace segln el tipo de musica que sea
(original, comercial, etc.) y como se hayan hecho los acuerdos de uso, ya sea a través de
una autorizacion, de cesion de derechos o de la cancelacién de unos costos a SAYCO,
ACINPRO y ACODEM (si aplica).

Ejemplo: Si se usa la interpretacion de Carlos Vives de La casa en el aire (no como
derecho de cita), se tiene que contar con la autorizacion o pago de derechos por
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interpretacion de Carlos Vives, composicion de Rafael Escalona y grabacion de Sony
Music.

Por otra parte, si el contratista utiliza videoclips en su programa, debe consultar en
APDIF, la Asociacion para la Proteccion de los Derechos Intelectuales sobre Fonogramas y
Videogramas Musicales.

Para mayor informacion, consulte directamente en:

SAYCO: http://www.sayco.org/ Tel: 01 8000 520035

ACINPRO: http://www.acinpro.org.co Tel: (1) 530 6748, 530 6746
ACODEM: http://www.acodem.org/ Tel: (1) 619 5931, 619 5942
APDIF: http://www.apdifcolombia.com/

9.4. REGISTRO DE NOMBRES DE PROGRAMAS

Una vez se hayan aprobado los nombres oficiales de la serie, los programas o piezas
audiovisuales a realizar, rtvc, a través de su Oficina Asesora Juridica, se encarga de
registrarlos ante la Superintendencia de Industria y Comercio, como propiedad de Sefal
Colombia y rtvc. El contratista no puede registrar dichos titulos a su nombre bajo
ninguna circunstancia, ya que las producciones son propiedad de rtvc en un 100%*.

En el caso de las coproducciones, en primera instancia se aplica este mismo
lineamiento, ya que la serie se transmite de primera mano a través de Sefial Colombia.
Es factible que se acuerde en los términos de la coproduccion otros usos del nombre
aplicados a otras necesidades del socio coproductor, pero ello depende de los términos
particulares trazados para el caso particular.

Se aclara que la informacién legal sobre derechos brindada en este manual es una
guia basica que no excluye al contratista de contar con su propia asesoria legal para
resolver los asuntos correspondientes a este tema.

10. CANJES Y CORTESIAS

Existe la posibilidad de que los miembros de un equipo de produccion pidan ciertos
recursos o insumos para utilizar en el proyecto, a través de cortesias. Para que sea
posible, se debe cumplir con las siguientes circunstancias:

De conformidad con el Acuerdo 001 de 1995, son objeto de reconocimiento los aportes,
alianzas, patrocinios, auspicios y colaboraciones bajo los parametros que el mismo

45 En el caso de las producciones por encargo y las administraciones delegadas.
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acuerdo establece. Sin embargo, cualquier propuesta al respecto debe ser aprobada por
el canal a través del productor ejecutivo.

e Se define como cortesia al canje de un insumo o recurso de produccion (tiquetes
aéreos, vestuario, hospedajes, etc.) por el cual no se hace ningin desembolso en
dinero y se ofrece a cambio (al proveedor del insumo) promocion en la pantalla del
canal.

e Se entiende por promocion a la inclusién de un logo del proveedor del insumo, al
final del reel de créditos del capitulo beneficiado por el canje.

e Como resultado del canje, no se puede ofrecer al proveedor del insumo algin otro
elemento comercial no aprobado, como menciones comerciales del presentador,
patrocinios, auspicios, product placement comerciales en la parrilla de
programacion o inclusion de algun elemento con marca, de manera no natural o no
pertinente, dentro del desarrollo del programa“.

e Es posible conseguir e incluir en los programas un maximo de cinco cortesias por
capitulo.

e En proyectos de piezas cortas o clips, de una duracion menor a los programas de
media hora u hora, se puede ofrecer la inclusion de hasta dos cortesias (logos) en
pantalla. Si el nUmero es mayor, debe ir en créditos (solo letras), para no saturar
la pieza audiovisual.

e Dichos canjes y cortesias se consiguen para incrementar la calidad del proyecto, al
darle mas posibilidades de recursos a los mismos. Su fin no es ahorrarle dinero al
realizador o productor e incrementar sus utilidades. Bajo este criterio, a través
de los canjes principalmente se busca conseguir elementos o items que no estan
contemplados en el presupuesto aprobado.

e Sin embargo, se es posible conseguir canjes para cubrir elementos que si se
contemplaron en el presupuesto aprobado y que por una u otra circunstancia se da
la facilidad de conseguirlo. En estos casos se debe hacer una reasignacion
presupuestal; bajo la supervision del productor ejecutivo, se destina el rubro que
habia originalmente para dichos elementos a nuevos items, para enriquecer el
proyecto. Ejemplo: Si en el presupuesto hay diez millones de pesos para tiquetes
aéreos y se concreta una alianza para cubrir este rubro, se acepta el canje y se
reasignan los diez millones a un item no contemplado y que se considere

46 Aclaracion: Si se provee vestuario para una presentadora, obviamente la presentadora puede lucir la ropa de la marca provista, al hacer
parte del escenario natural en que se desarrollan las presentaciones. Pero si hay un programa sobre los asentamientos indigenas en el
Amazonas, en donde todo el documental se desarrolla en la selva, y se consigue un canje de estadia en un hotel en Leticia, bajo ninguna

circunstancia se puede incluir una imagen de la fachada del hotel, al no concordar con los escenarios naturales del proyecto.
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enriquecedor del proyecto: tomas aéreas, compra de archivo, viajes adicionales,
etc.

No se puede iniciar ninguna labor de bUsqueda de canje sin el visto bueno del productor
ejecutivo. Hay que entender que se debe consultar estas gestiones de canje antes con el
Area de ventas de rtvc, para no entorpecer alguna gestion que se esté adelantando en
esta area. Por otra parte, el productor ejecutivo debe evaluar qué tan convenientes son
los canjes y qué tanto le aportan al proyecto. Con su visto bueno, se puede proceder.

11.  DIVULGACION, PRENSA, PUBLICIDAD Y MERCADEO Y PAGINA WEB
11.1. PRENSA

Una vez terminados y programados los proyectos para emision, es de gran importancia
hacer promocion de los mismos e invitar a la audiencia en general a verlos.

Para lograr estos objetivos, se deben realizar todos los esfuerzos posibles, de tal manera
que se cuente con el conocimiento detallado y especifico que tiene el contratista de su
material.

El contratista y su equipo realizador deben proveer la informacion de los programas,
series o piezas audiovisuales (segun indicaciones provistas en este manual, Capitulo 6,
Material para promocion), que consta de resefas generales y especificas, fotos, logos,
reel promocional, etc.

Con este material, se producen:
e Promos para el canal, a cargo de la Oficina de Autopromociones de rtvc
e Comunicados de prensa, a cargo del Area de free press de rtvc
e Contenidos para la web, coordinados a través del Area de Gestion de informacién

Las promos pueden emitirse a lo largo de la parrilla Sefal Colombia y en la web.

Los comunicados de prensa se reparten via correo electronico a medios, instituciones
educativas y culturales, realizadores y productores del sector, publico inscrito en la
pagina web del Sefal Colombia y, en general, a una serie de contactos interesados en
rtvc, consignados en una base de datos que maneja tanto Prensa como Gestion de
informacion. Estos comunicados llegan a los contratistas, que tienen la mision de
colaborar en esta intencién reenviando la informacion a sus contactos. Otra posibilidd es
que el contratista entregue al canal la lista de contactos que le interese incorporar a la
base de datos de destinatarios de Sefial Colombia.

Nota: Es importante que se trabaje esta promocién a través de los comunicados
oficiales que proporciona Senal Colombia, para manejar una misma_ estrategia de
comunicacion y un mismo mensaje.
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Las areas de Prensa y de Gestion de informacion se encargan de hacer gestion
personalizada con medios. Si los contratistas tienen sugerencias o quieren facilitar algin
contacto de  medios, pueden  escribir a prensa@rtvc.gov.co 0 a
senalencontacto@rtvc.gov.co. Cualquier actividad de prensa debe ser aprobada y
mediada por Sefal Colombia.

También es labor del area de free press trasladar la informacion de los programas y
series a las paginas web de los canales, persiguiendo el mismo fin de mantener
informada a la audiencia sobre la programacion de Sefial Colombia y sobre nuevos
lanzamientos.

Dentro de la estrategia de trabajo conjunto entre los contratistas y el canal, es
necesario que se contemple incluir en los contratos de los presentadores, su
participacion y disponibilidad para la elaboracion de promociones, fotos, recorridos a
medios y actividades de promocion (blogs) de los programas en los que participan.

Finalmente, se recomienda enfaticamente avisar a quienes hayan participado en los
programas (invitados, personajes, equipo de produccion) la fecha de emision del
capitulo o programa en que hayan intervenido; la promocion comienza desde adentro.

11.2. PUBLICIDAD Y MERCADEO

Ademas de las acciones mencionadas anteriormente, se cuenta con el apoyo del Area de
Autopromociones de rtvc para disenar estrategias de promocion del canal en general y
para las temporadas de lanzamiento de nueva programacion. Se busca que los
realizadores reciban informacion sobre las actividades a realizar, para que estén al tanto
de las mismas.

Por otra parte, es habitual que los contratistas, de manera independiente, organicen
eventos privados para compartir con amigos y contactos los lanzamientos de sus
proyectos. En estos casos, es necesario que el contratista informe oportunamente a los
productores delegado y ejecutivo acerca de estos planes, para que el canal busque la
manera de apoyar el evento con promocién (que bajo ninguna circunstancia debe
desvincular la imagen de Sefial Colombia del mismo). Dichas actividades de publicidad
deben ser aprobadas por rtvc.

En todos los casos, las acciones de publicidad y mercadeo dependen de la disponibilidad
de recursos.
11.3. PAGINA WEB

La web de Senal Colombia es un eficiente canal de comunicacion directa con la
audiencia. Ella es el mejor medio de manejo de la informacion oficial de la
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programacion presentada. De la calidad y oportunidad con la que el contratista entregue
la informacidén de sus programas, depende su promocion en la web.

En la pagina del canal se publican las resefas generales de los programas (series o piezas
audiovisuales), fichas técnicas, videos y fotos, e informacion promocional, capitulo a
capitulo, segln se programe la emision al aire de cada uno de ellos.

Por ello, cuando se esté grabando o editando la serie se debe invitar a conocer mas
detalles de la misma, ya que www.senalcolombia.tv es el sitio oficial y Unico link que se
puede promocionar en pantalla (a través del presentador o presentadora, créditos
finales, etc.).

Adicionalmente, la web cuenta con varios espacios de participacién, como formularios,
encuestas y la posibilidad de comentar directamente cada una de las publicaciones por
programa. En ese sentido, es muy importante definir conjuntamente la posibilidad de
crear y mantener un blog o foro para responder las preguntas y comentarios que se
reciba durante y tras la ejecucion del proyecto. Este tipo de estrategia busca acercar al
publico a las caras del canal. Para los proyectos ancla, esta funcion debe hacer parte de
las obligaciones establecidas en el contrato de directores, productores y presentadores.

Por otra parte, se pretende canalizar las inquietudes del publico respecto a los
programas presentados a través de senalencontacto@rtvc.gov.co, el correo electrénico
de contacto del canal, por lo que se pide que esta informacion se promocione en ellos.

De acuerdo con el tipo de correos que llegan a dicha direccion, las preguntas se
redireccionan al director, a los presentadores o a quien corresponda, siempre a través
del productor delegado.

Si la naturaleza de la convocatoria o el programa lo requiere (por ejemplo para directos
o diarios), se debe contemplar personal dedicado a la produccion, administracion y
gestion de insumos para la web y para el manejo de la interactividad que llegue a
requerir el proyecto.

En todos los casos son bienvenidas las ideas que tenga el equipo para promover su
programa. Ellas deben ser canalizadas a través del productor delegado.

11.4. REDES SOCIALES

Es usual que los contratistas abran grupos en las distintas redes sociales para
promocionar sus programas. En todos los casos, es indispensable incluir el link oficial del
micrositio del programa, por ejemplo www.senalcolombia.tv/juvenil/lasub30, y notificar
de su creacion y existencia para poner el respectivo link en la web del canal.

Esto se hace con el fin de sumar esfuerzos y redes identificadas que confluyan y sean
susceptibles de ser cuantificadas como indicadores de impacto.
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Se recomienda no abrir grupos o sitios si el contratista no va a estar en capacidad de
mantenerlos actualizados, incluso después de finalizado el contrato, ya que esto en vez
de apoyar, perjudica la promocién de los proyectos.

11.5. PROYECTO DE CONVERGENCIA

Actualmente Sefal Colombia esta implementando un proyecto en el que la web supera
el caracter de complemento informativo a la programacion del canal, para convertirse
en un medio de convergencia con productos crossmedia. En la medida que los proyectos
a desarrollar tengan la posibilidad de desarrollar estos componentes, se debe solicitar a
través del productor delegado asesoria del Area de Convergencia, con el fin de trabajar
conjuntamente un plan viable.

Se busca potenciar la mayor cantidad de canales (web oficial, plataformas moviles,
redes sociales, canales YouTube Premium y otros) para el acceso a los contenidos que
produce el canal. Adicionalmente, se busca promover el desarrollo narrativo y creativo
de proyectos crossmedia y transmedia en asocio con radio y la web.

12.  PARTICIPACION EN MUESTRAS, FERIAS Y CONCURSOS

rtvc puede enviar los programas producidos o el proyecto en general a concursos,
muestras o ferias nacionales e internacionales. Si el productor esta interesado en que el
programa o proyecto participe en un concurso, festival, feria o cualquier tipo de
presentacion publica, debe obtener autorizacion explicita por escrito de rtvc antes del
evento. El canal apoya estas participaciones, siempre que se incluyan los créditos de
rtvc y Sefal Colombia.

En caso de que el concurso conlleve la transmision del programa por algln organismo de
radiodifusion, se requiere autorizacion previa de rtvc.

La participacion en concursos no se considera explotacion econdmica, aun en el evento
de obtenerse algun premio. Sin embargo, el premio debe ser recibido por el contratista
o por un representante de rtvc dependiendo del proposito de la convocatoria, concurso
o feria y de la manera en que se haga la gestion para la participacion de las piezas
audiovisuales:

e Cuando el contratista gestione* la participacion en eventos, muestras, ferias etc.
por premios o distinciones a la produccién en general (por ejemplo: premios al
formato, mejor concepto del programa, mejor propuesta audiovisual, mejor

47 En estos casos se entiende por gestion al hecho de encargarse de inscribir la pieza audiovisual en el concurso o feria y correr con los

costos de copias, transfers, envios y demas requerimientos que implique participar en el evento.
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documental, mejor serie, mejor programa infantil, etc.), cuyo reconocimiento sea
de caracter econémico, debe entregar a rtvc, a titulo de compensacion economica,
un valor no inferior al 50% del premio.

e Si es rtvc quien gestiona la participacion en eventos, muestras, ferias, etc., por
premios o distinciones a la produccion en general, no hay lugar a reconocimiento
econdémico para el contratista.

e En cualquier caso, cuando el premio o reconocimiento se otorgue a titulo personal
(por ejemplo: mejor director, mejor presentador, etc.), el premio o compensacion
econdémica debe ser entregada a la persona titular del premio.

e En cualquier caso, de darse un reconocimiento de cualquier tipo, la estatuilla,
galardon, condecoracion o el elemento fisico que sea entregado como distincion,
debe ser entregado a rtvc.

En todos los casos, las condiciones de participacion en los concursos o ferias
respectivas, asi como las de obtenciéon de cada premio o reconocimiento, para cada
caso concreto se fijan en un documento independiente suscrito por las partes, antes
de enviar el proyecto al concurso o feria.
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B. MANUAL DE CALIDAD TECNICA DE SENAL COLOMBIA

REQUERIMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA PIEZAS AUDIOVISUALES

La siguiente es una guia técnica que los realizadores, productores y casas productoras
deberan seguir a la hora de producir cualquier tipo de proyecto para RTVC. Tiene el fin
de garantizar la mayor calidad audiovisual posible en todas sus producciones, que se
ajustan a los estandares establecidos para television “broadcast” a nivel internacional.

1. REQUERIMIENTOS DE VIDEO

1.1 FORMATOS PARA GRABACION
Todo el material en video original grabado en campo debe estar en los formatos que
sean aceptados por RTVC. Los formatos de grabacion deben cumplir las siguientes
caracteristicas técnicas minimas:

Video:

Resolucion de video: 1440 x 1080

Frecuencia de muestreo: 60i (59,94)

Bit rate: 25 Mbps

Compresion maxima: 5:1

NOTA: El formato AVCHD, cuya compresion es 14:1, es aceptado por sus caracteristicas
técnicas.

Audio:

Frecuencia de muestreo: 44.1 Khz
Resolucion: 16 bits

Estéreo

Nota: Resoluciones, frecuencias y compresores de caracteristicas inferiores a las
especificadas requieren previa aprobacion por parte de RTVC.

En cuanto al manejo de imagenes de archivo, se debera regir bajo las mismas
directrices que se acaban de exponer, pero se entiende que se puede encontrar material
grabado en formatos diferentes a los aqui especificados. Si esto sucede, la inclusion de
este material en los programas debera ser aprobada por RTVC antes de que comience el
proceso de edicion.

1.2 FORMATOS DE ENTREGA
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La entrega de un capitulo terminado a RTVC debe contener los siguientes materiales
técnicos basicos, que se entregan en dos (2) discos duros externos, en sistema de
archivos NTFS, con puertos USB 3.0, que contengan cada uno:

Master HD Una (1) pelicula self-contained en formato QuickTime Movie (.mov) con las
siguientes caracteristicas:

Video:
Resolucion 1920 x 1080i 60 (50Mb/s)
Compresor: XDCAM HD422

Audio:

Frecuencia de muestreo: 48 Khz
Profundidad de Bits: 16 bits
Distribucion de los canales de audio:

Canal Contenido Descripcion
1 , L
Mezcla estereo
2 R
3 : . . . L
y Banda internacional estéreo (musica y efectos) R
5 Entrevistas y dialogos Mono
6 Narracion o voz en off Mono

Master SD Una (1) pelicula self-contained en formato QuickTime Movie (.mov) con las
siguientes caracteristicas:

Video:

Resolucion 720 x 486i (imagen ajustada a 4:3 con letterbox)
Dominancia de campo: Lower (even)

Frecuencia de cuadros: 29.97 drop-frame

Compresor: DV25

Audio:

Frecuencia de muestreo: 48 Khz
Profundidad de Bits. 16 bits
Distribucion de los canales de audio:

Canal Contenido Descripcion
1 L Mono
Mezcla monofonica
2 Mono
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1.3 NIVELES DE VIDEO

1.3.1 Niveles de blanco en la seial de video compuesta (para mdster):

Los niveles de blanco en la sefal de video compuesta (master SD) no deben exceder los
100 IRE y los niveles de negro deben estar en 7.5 IRE.

Para el master HD los niveles de blanco no deben exceder los 700mV, y la sefal de negro
no debe ser inferior de OmV.

1.3.2 Niveles de croma en la sefial de video compuesta (para mdsteres):

Los niveles de croma no deben exceder los 40 IRE cuando son medidos con el filtro
Chroma encendido. Los niveles ilegales deben ser ajustados para prevenir la
sobremodulacion de la transmision, dando como resultado pérdida de fidelidad de color
y detalle.

Todas las mediciones de video se haran con aparatos (forma de onda) que miden la sefal
de video compuesto analogo y/o digital. Es necesario hacer los ajustes a esta medida
estandar, que es la Unica que se aceptara.

1.4 CODIGO DE TIEMPO -TIMECODE:

Para el master SD es obligatorio el uso del timecode (codigo de tiempo) SMPTE drop
frame (DP). El tiempo de inicio del programa debe ser 01:00:00:00. El timecode debe ser
continuo y sin errores o cortes o retomas con falta de continuidad. La senal de timecode
debe tener estas dos referencias: LTC (longitudinal timecode) y VITC (Vertical interval
timecode), las cuales deben coincidir a lo largo de todo el programa.

Para el master HD es obligatorio el uso del timecode (codigo de tiempo) SMPTE drop
frame. El tiempo de inicio del programa debe ser 01:00:00:00. El timecode debe ser
continuo y sin errores. La senal de timecode debe tener estas dos referencias: LTC
(longitudinal timecode) y VITC (Vertical interval timecode), las cuales deben coincidir a
lo largo de todo el programa.

1.5 ENTREGA DE GRAFICOS:

» Los graficos deben ser entregados en formato DVD-R, compatible con computadores.

« Los archivos graficos animados deben ser peliculas QuickTime, en la compresion y
tamano del programa que se esta entregando.

» La dominancia de cuadro (field dominance) debe ser: odd o upper field first.

» Las graficas que contengan matte key deben ser entregadas con su mascara y relleno
grafico (graphic fill) o el archivo (secuencia de imagenes o video) con canales alfa
(alpha channel).

« Las imagenes estaticas deben ser entregadas en archivos TIFF en el tamano del
programa que se esta entregando, con canales alfa (alpha channel), si aplica.

1.6 ZONAS SEGURAS DE TiTULO:
Para HD (1.080 lineas) todos los textos del programa deben ubicarse dentro de la zona
de seguridad de texto; esta area corresponde al 80% del cuadro (1.536 por 864 pixeles).
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El limite superior izquierdo es 192 pixeles desde la izquierda y 108 pixeles desde la parte
superior de la imagen, el inferior derecho es 1.728 pixeles desde la izquierda y 972
pixeles desde la parte superior de la imagen.

Zona de seguridad HD (16:9)

708 pixeles

182 pixeles 1728 pixeles.

ZONA DE SEGURIDAD DE TEXTO
(80%)

1.7 ESPECIFICACIONES DE LA ZONA DE LA MOSCA:

Es importante que las graficas, tales como titulos o créditos, conserven un lugar libre en
la pantalla, para que se lean bien sin ser tapadas por el logo del canal al aire o “mosca”.
El logo en pantalla o “mosca” de RTVC esta situado en el lado superior derecho de la
pantalla.

Las zonas de la mosca no deben tener informacion estatica, pero los elementos graficos
pueden pasar, siempre y cuando su destino final no sea esta zona.

2. REQUERIMIENTOS DE AUDIO
Todo el material de audio debe ser producido usando los estandares y normas usadas en
la industria, que garantizan la mejor calidad y comprension para los televidentes.

Todo el audio, tanto en la mezcla fina como en los pregrabados, debe tener el minimo
de dropouts, ruido, estatica, distorsion, dinamica pesada o compresion.

Como canales que emiten principalmente contenido hablado (entrevistas), RTVC
configura sus especificaciones asumiendo que la mezcla debe estar balanceada, donde la
prelacion del texto hablado prima sobre todo el sonido ambiente o la musica incidental.

2.1 FASE DE AUDIO:

Cuando los canales izquierdo y derecho son sumados y convertidos a monofénico no debe
haber inversién de fase (o cancelacién) o algin cambio en la calidad del sonido. El uso
de programas o hardware que ayude a mejorar la mezcla estéreo debe ser empleado
también para asegurar una reproduccion monofénica con igual calidad.

2.2 NIVELES DE AUDIO:
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Para el master SD, la sefal promedio debe estar en -18 dBFS y nunca estar por debajo de
-32 dBFS. Los niveles pico no deben pasar de -16 dBFS y los ciclos (1khz) deben estar a -
18 bBFs.

Para el master HD la sefnal promedio debe estar en -12 dBFS y nunca estar por debajo de
-26 dBFS. Los niveles pico no deben pasar de -10 dBFS y los ciclos (1khz) deben estar a -
12bBFs.

2.3 COMPRESION DINAMICA:

Es un término usado para definir la diferencia de intensidad sonora entre el sonido mas
suave que una persona puede oir y el sonido mas ruidoso que puede tolerar
comodamente.

El programa debe mezclarse con un rango dinamico que sea comodo para largos periodos
de tiempo. Existe la creencia que una mezcla de audio al maximo es mucho mejor que
una que se ajuste a las necesidades naturales del programa. Esta comprobado que una
mezcla de audio para periodos largos de tiempo debe ser comoda para la experiencia
televisiva. Ni muy alto todo el tiempo, ni tan bajo que no se pueda escuchar.

2.4 SINCRONIA AUDIO/VIDEO (LIP SYNC):
Todos los audios deben coincidir con la imagen (si se aplica). No debe haber ningin error
en el tiempo de la accion con el sonido que lo acompana.

3. ENTREGA DE MASTERES FINALES

3.1 ESPECIFICACIONES GENERALES

Cada programa entregado debe estar completamente marcado e identificado en las
etiquetas (fisicamente los discos), en la claqueta de video del programa y en los archivos
entregados (archivos contenidos en los discos duros).

Cada programa final debera responder a las especificaciones puntuales de calidad y
estilo, expuestas en el Manual General de Produccion/Calidad/Estilo.

Los programas deben entregarse en discos portatiles nuevos, para garantizar el maximo
de calidad y tiempo de vida de los discos.

Las barras en el master SD deberan tener barras SMPTE 100% saturacion, luminancia 100
IRE y setup 7.5 IRE), y ciclos (1khz) -18bBFs (0 VU). Deben comenzar en el timecode
00:58:35:00.

Las barras en el master HD deberan tener barras SMPTE 100% saturacion, luminancia
700mv (100 IRE) y setup 0 mv (0 IRE), y ciclos (1khz) -18 bBFs (0 VU). Deben comenzar
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en el timecode 00:58:35:00.

Las barras y tono de 1KHz deben reflejar los niveles de audio y video limites dentro de
los cuales se encuentra el programa de inicio a fin. Por ejemplo, si las barras tienen un
nivel maximo de luminancia de 100 IRE y el setup (negro) esta en 7.5IRE, los niveles de
video del programa deben estar entre estas dos medidas. Al igual, si el nivel del tono de
1 KHz tiene un nivel de -18 dbFS, este es el nivel maximo de referencia del programa.

El conteo regresivo debe tener un beep (sonido) cada segundo, con duracion de 1
cuadro, desde 10 segundos antes y hasta el segundo 2.

El primer cuadro de video y/o audio del programa debe comenzar en el timecode
01:00:00:00.

3.1.1 Especificaciones para programas de media hora
(24 minutos, version 3 bloques / 2 cortes comerciales):

¢ Total del tiempo neto del programa: 24:40
Este tiempo incluye programa, titulos, bloques del 1 al 3, avances incluidos en el
programa -si existen- y créditos). No incluye el tiempo dedicado a los cortes
comerciales (negros).

¢ Total del tiempo para cortes a comerciales (negros): 30 seg.

(15 seg. x 2 cortes).

e Tiempo total del programa (TTP): 25:10

(Programa + cortes a comerciales)

e Tiempo del programa: Consiste en 3 bloques de duracion variable, que en total
deben sumar 24:00, de acuerdo con el tiempo total de programa (TTP) de 24:40. El
segmento 1 debe comenzar en 01:00:00:00 y el bloque 3 debe terminar en
01:24:40:00.

e Cortes: Deben existir 2 cortes internos (negros), de 15 seg. cada uno.

e Los créditos finales deben tener una duracion de 40 segundos exactos, incluido el logo
animado de Senal Colombia.

Descripcién E?veco.de. IN Dura.\cif')n Timfecod.e ?UT
:mm:ss:ff [ mm:ss:ff hh:mm:ss:ff
Barras/Ciclos 00:58:35:00 01:00:00 00:59:35:00
Claqueta :15 claqueta 00:59:35:00 | 00:15:00 00:59:50:00
Conteo desde :10
Conteo regresivo (Gltimos 2 seg: 00:59:50:00 00:10:00 01:00:00:00
negro y silencio)
Blcl>rc‘|ilf<ieo#1 Bloque #1 01:00:00:00 ( gg ::T;ndar:si;
Corte #1 Negro 00:15:00
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CORTE A COMERCIALES
Inicio Bl # (Comienza en (Termina en
Bloque #2 oque :00 cuadros) :00 cuadros)
Corte #2 Negro 00:15:00
CORTE A COMERCIALES
(Comienza en
Inicio Bloque #3 :00 cuadros) 1:24:00:00
Bl #3
oque Créditos finales 00:40:00 1:24:40:00
TOTAL 01:25:10:00

3.1.2 Especificaciones para programas de una hora
(50 minutos, version 5 bloques / 4 cortes comerciales):

¢ Total del tiempo neto del programa: 50:00
Este tiempo incluye programa, titulos, bloques del 1 al 5, avances incluidos en el
programa -si existen- y créditos). No incluye el tiempo dedicado a los cortes
comerciales (negros).

e Total del tiempo para cortes a comerciales (negros): 01:00
(15 seg. x 4 cortes)

e Tiempo total programa (TTC) 51:10
(Programa + cortes a comerciales)

e Tiempo del programa: Consiste en 5 bloques de duracion variable, que en total
deben sumar 50:00, de acuerdo con el tiempo total de programa (TTP) de 51:00. El
segmento 1 debe comenzar en 01:00:00:00 y el bloque 5 debe terminar en
01:51:00:00.

e Cortes: Deben existir 4 cortes internos (negros), de 15 seg. cada uno.

e Los créditos finales deben tener una duracion de 40 segundos exactos, incluido el
logo animado de Senal Colombia.

Timecode IN | Duracion | Timecode OUT

Descripcion hh:mm:ss:ff mm:ss:ff hh:mm:ss:ff
Barras/Ciclos 00:58:35:00 01:00:00 00:59:35:00
Claqueta :15 claqueta 00:59:35:00 | 00:15:00 00:59:50:00
Conteo desde :10
Conteo oLt : 00:59:50:00 | 00:10:00 | 01:00:00:00
regresivo (ultimos 2 segs: negro :39:50: :10: :00:00:
y silencio)
Inicio .. (Termina en :00
01:00:00:00
Bloque #1 Inicio Bloque #1 cuadros)
Corte #1 Negro 00:15:00
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CORTE A COMERCIALES
Inicio Inicio Bl # (Comienza en (Termina en :00
Bloque #2 nicio Bloque :00 cuadros) cuadros)
Corte #2 Negro 00:15:00
CORTE A COMERCIALES
Inicio icio Bl #3 (Comienza en (Termina en :00
Bloque #3 Inicio Bloque :00 cuadros) cuadros)
Corte #3 Negro 00:15:00
CORTE A COMERCIALES
Inicio Inicio Bl 4 (Comienza en (Termina en :00
Bloque #4 nicio Bloque # :00 cuadros) cuadros)
Corte #4 Negro 00:15:00
CORTE A COMERCIALES
Inicio inicio Bloque #5 | 190 rumctron) 1:50:30:00
Bloque #5
au Créditos Finales 00:40:00 | 1:51:10:00
TOTAL 01:51:10:00

3.2ESPECIFICACIONES DE ETIQUETADO Y CLAQUETAS EN VIDEO
La claqueta (en video) y la etiqueta (en disco duro) de los programas deben estar hechas
con las siguientes especificaciones:

CLAQUETA EN VIDEO

¢ PROGRAMA: Nombre del programa o serie.
« CAPITULO: Nimero del capitulo.

¢ REFERENCIA: Nombre particular del capitulo (si aplica).
¢ AUDIO: Configuracion del audio del programa, segin especificaciones del Manual de

Calildad.
¢ MASTER:

especificaciones del Manual de Calidad.
¢ ASPECTO: Relacion de aspecto de la imagen en la pantalla. Ej.: 16:9, 4:3 letterbox.
e FECHA: Fecha de realizacion (entrega) del programa.
¢ TTP - TIEMPO TOTAL DE PROGRAMA: Duracion del programa completo, incluido negros
para cortes a comerciales.
¢ TIEMPOS: Duracion de cada uno de los bloques del programa.
¢ TNP - TIEMPO NETO DE PROGRAMA: Duracion del programa, sin incluir los negros para

cortes a comerciales.

Indicar qué tipo de master se esta entregando

ETIQUETA EXTERIOR E INTERIOR DE LOS DISCOS DUROS PORTATILES

(HD o SD), segln

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién
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Cada disco duro debe estar marcado con una etiqueta exterior e interior -para la caja 'y
el disco duro, respectivamente-. Es la misma etiqueta; el tamano debe ajustarse al de
la caja y al disco duro. Es necesario diligenciar todos sus campos.

coODIGO
FECHA

No. DE CAPITULOS Y CODIGOS

Senal &=
COIOmbIa ’Sl@ Aspecto
INFORMACION TECNICA Codec
MASTER SD Frame size
Audio
Aspecto
INFORMACION TECNICA Codec
PROGRAMA MASTER HD Frame size
Audio
IDIOMA ORIGINAL
SUBTITULOS
OBSERVACIONES

[ ] Material propio Sefial Colombia

CASA PRODUCTORA USO DE MATERIAL [ 1 Material de archivo

[ 1 Material de coproduccién

[ 1 Adquisicion de derechos
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C. LINEAMIENTOS BASICOS DE ESTILO

Este Manual de estilo pretende sentar, por una parte, unas politicas editoriales basicas
que todos los proyectos realizados para Sefial Colombia deben adoptar, y por otra, unos
lineamientos visuales de estilo para darle cierta unidad de look and feel al canal.

1. POLITICAS EDITORIALES

La television pUblica educativa, cultural y de entretenimiento tiene la obligacion y el
reto de producir sus contenidos basados en el respeto por la ley, la constitucion y los
derechos humanos.

Esta politica editorial tiene como criterios fundamentales los principios orientadores de
Sefial Colombia y esta articulada con los criterios de la television publica de
universalidad, diversidad, independencia y singularidad, para producir contenidos de
interés y alta calidad basados en el respeto por los televidentes, como ciudadanos
criticos, en la innovacion y el estimulo del conocimiento.

Este texto se propone como un referente inicial al cual acudir en caso de que el
realizador o productor se vea enfrentado a dudas de caracter editorial y ético. En caso
de no ser resueltas en su totalidad a través del manual, estos temas pueden ser
compartidos con el productor delegado asignado, quien debe dar lineamientos de accion
para la resolucion de dichas dudas.

Por otra parte, es un documento abierto y en permanente actualizacién, de modo que si
se presentan casos editoriales o éticos especificos que no han sido contemplados aqui y
ameritan su generalizacion como regla en el manual, se actualizara la politica y se
divulgara entre todos los interesados.

1.1. ASPECTOS DE LA POLITICA EDITORIAL
1.1.1. CERTEZA EN LA INFORMACION

Es deber de Seial Colombia ofrecer al publico informacion cierta, comprobable y bien
fundamentada. Los hechos, cifras, datos e informacion concreta expuestos en los
contenidos a través de entrevistados, presentadores, graficos o de cualquier otro recurso
narrativo o audiovisual deben ser verificados por el equipo de investigadores de la
produccion, con el fin de asegurar la correcta divulgacion de los mismos, a través de una
rigurosa seleccion de las fuentes. Siempre es aconsejable y necesario consultar varias
fuentes y contrastarlas de manera seria y profesional, para corroborar la informacion y
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garantizar la confiabilidad en el tratamiento de los temas. En todo caso, se debe
garantizar que toda la informacion que divulga Sefal Colombia es verdadera; la omision
y el ocultamiento, asi como la manipulacion de la realidad, constituyen faltas a la
verdad. En caso de informacion de dominio publico no confirmada que sea relevante
para la explicacion de un determinado fenomeno o acontecimiento, se debe aclarar a la
audiencia cual es el estado de dicha informacion.

1.1.2. ESPACIO PARA LA LIBRE OPINION Y EQUILIBRIO EN LOS TESTIMONIOS
INCLUIDOS

OPINIONES Y TESTIMONIOS

Los programas pueden incluir opiniones y testimonios provistos por fuentes pertinentes,
de acuerdo con los temas tratados, pero se debe aclarar que los conceptos o ideas
personales expresadas no comprometen en ningln caso la posicion oficial de Sefal
Colombia. Se debe informar explicitamente al productor delegado sobre este tipo de
contenidos para que la audiencia sea advertida con una cortinilla preventiva que incluya
el texto:

Los testimonios y opiniones contenidos en este programa
no expresan necesariamente la posicion del canal Senhal Colombia

EQUILIBRIO DE LAS FUENTES

En el caso de opiniones, conceptos o posturas polémicas, debe existir contraste de
fuentes que permitan el equilibrio de las opiniones expresadas, para que la audiencia
tenga distintas opciones y defina su propio criterio. Es importante presentar las diversas
posturas sin tomar partido, advirtiendo de forma explicita que ellas no reflejan la
opinion de Sefnal Colombia. Debe existir pluralismo en la consulta de las fuentes, es
decir, diversos puntos de vista sobre la realidad, para no caer en la presentacion de
tratamientos tendenciosos.

Sin embargo, no se deben incluir opiniones que abiertamente atenten contra los
principios basicos de respeto a la ley, la constitucion y los derechos humanos.

RECONOCIMIENTO DE FUENTES Y DERECHOS DE LOS ENTREVISTADOS

Los personajes que dan testimonio no deben ser citados fuera de contexto. Al editar sus
declaraciones, se debe tener en cuenta que los cortes no interfieran con el sentido de lo
que quieren expresar.

En el caso de informacion proveniente de estudios, investigaciones, articulos, textos,
entre otros, que haga parte del contenido de un programa, se debe citar su autor. En
ningln caso se debe tomar informacion de manera literal, como si se tratara de un texto
propio.
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IMPARCIALIDAD

La seleccion y tratamiento de los temas y personajes deben estar fundamentados en
criterios profesionales y no en afinidades personales de tipo ideologico, politico,
religioso, etc. Se les debe dar igual rango de dignidad a las diversas voces y puntos de
vista, procurando mantener la neutralidad.

RESPETO

Como canal de servicio publico, Sefial Colombia es un espacio en donde prima el
reconocimiento de las diversas formas de ser, pensar y actuar que existen en un pais
como el nuestro. El canal respeta a su publico y a la ciudadania, asi como la dignidad de
todas las personas y comunidades, sus manifestaciones, sus creencias, sus modos de ver
el mundo y los oficios que ejercen, y los contenidos del canal deben dar cuenta de ese
respeto.

AUTORREGULACION

El canal entiende la autorregulacion como el uso responsable de la libertad de los
realizadores y productores en sus decisiones sobre los contenidos, que no esta
influenciado por intereses personales, politicos ni econémicos, y que tiene fundamento
en criterios estrictamente profesionales.

1.1.3. PROCURAR REGISTRAR LA DIVERSIDAD EN LOS PROGRAMAS

Colombia es un pais cultural y étnicamente diverso. A través de Sefial Colombia las
audiencias pueden conocer una amplia variedad de realidades. Este conocimiento
favorece el intercambio y la comprension entre quienes se piensan o se miran distintos.
Se debe garantizar en los contenidos de los programas la inclusion de todo tipo de
personajes, razas, locaciones, religiones y culturas que reflejen la gran diversidad que
posee el pais.

Se entiende que puede haber excepciones a esta politica, si el proyecto o formato
planteado propone el tratamiento de un tema muy especifico que se desarrolle en un
contexto cerrado, o si se dedica a un sélo grupo cultural.

Los medios de servicio publico son espacios para el reconocimiento y la inclusion en la
mayor variedad de sentidos y dimensiones posible, pero estos criterios no suponen que
pueda aceptarse todo de manera incondicional. En la busqueda de la calidad y en aras
de la formacién del sentido critico de los televidentes, se evitan temas y tratamientos
que busquen complacer el morbo o el sensacionalismo.

1.1.4. EVITAR LA DISCRIMINACION Y LA ESTIGMATIZACION
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Se deben evitar posturas en los programas que sugieran cualquier tipo de discriminacion
de sexo, raza, origen, religion y discapacidad, asi como la exageracion y la burla que
afecten la honra y personalidad de los individuos y las comunidades.

1.1.5. EVITAR HECHOS Y CONTENIDOS APOLOGETICOS

Se deben evitar apologias de los delitos y practicas ofensivas para con los sujetos:
apologias de la pirateria, la drogadiccion, el alcoholismo, el sexo irresponsable, etc. Es
necesario presentar SIEMPRE la informacion contextualizada y contrastada, tanto en las
imagenes como en los testimonios.

La manipulacién emocional, el morbo, el sensacionalismo y el escandalo, carentes de
fondo y contexto, como simples recursos para capturar audiencias, no tienen cabida en
la programacion del canal.

Cuando los temas sean controvertidos, es necesario brindar en los programas
informacion sobre entidades fiables o fuentes de informacion serias, que el televidente
pueda consultar en caso de que desee profundizar o buscar una asesoria pertinente.

1.1.6. NO HACER PROSELITISMO POLITICO

Ningln programa, serie o pieza audiovisual que se incluya debera transmitir mensajes
que tengan como finalidad la ganancia de adeptos para alguna causa politica, como una
eleccion, una rebelion o cualquier otro tipo de movimiento politico.

1.1.7. NO ASUMIR POSTURAS MORALIZANTES

Se trata de evitar cualquier intencion de sacar conclusiones moralizantes o de presentar
programas con moralejas que limiten la capacidad de la audiencia de generar sus propias
conclusiones. En la medida en que un tema, un problema o un hecho se presente desde
varias perspectivas y alternativas, el publico tiene elementos suficientes para formar su
propia opinion. Las conclusiones del programa deben procurar la libertad de criterios, no
tener un tono moralizante.

1.1.8. RESPONSABILIDAD EN EL TRATAMIENTO DE TEMAS DE ORDEN PUBLICO,
VIOLENCIA'Y CONFLICTO

Situaciones como el desplazamiento, la pobreza y el abandono estatal en ciertos campos
son reflejo del malestar social. Como entidad publica, rtvc debe permitir la expresion
de diversas posturas frente a la realidad del pais, pero siempre teniendo en cuenta el
equilibrio en las fuentes y testimonios y evitando reflejar antagonismos personales o
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intereses particulares. En ningln caso Sefal Colombia es un espacio para divulgar
ideologias de grupos politicos particulares.

1.1.9. CONTENIDOS DE VIOLENCIA O QUE PUEDEN HERIR LA SUSCEPTIBILIDAD DE LOS
TELEVIDENTES

Cuando es imprescindible la presentacion de contenidos de violencia en el desarrollo de
un programa, estos deben estar debidamente enmarcados en un contexto y su
tratamiento debe adecuarse a la franja de audiencia en que se emitan. En todo caso, las
imagenes de contenido violento deben ser utilizadas de manera responsable, teniendo
en cuenta su valor dentro del contenido, la sensibilidad de la audiencia y el respeto por
el sufrimiento de las personas involucradas en los hechos. Se debe proteger la identidad
de las victimas, mas aun tratandose de menores de edad. Se debera informar
explicitamente al productor delegado sobre este tipo de contenidos para que la
audiencia sea advertida con una cortinilla preventiva que incluya el texto:

El siguiente programa contiene escenas de violencia
que pueden herir la susceptibilidad de los televidentes.
Han sido incluidas por su valor testimonial

Los contenidos que traten temas polémicos o en los que es indispensable presentar
imagenes o testimonios que pueden herir la susceptibilidad de los televidentes,
requieren también la inclusion de una cortinilla preventiva, que para estos casos incluya
el texto:

Los temas, imdgenes y testimonios incluidos en el siguiente programa
pueden herir la susceptibilidad de los televidentes

1.1.10. OMITIR ALUSIONES RIESGOSAS

Se debe omitir cualquier alusion de los presentadores o entrevistados, con o sin
autorizacion de ellos, que ponga en riesgo sus vidas o la de cualquier persona
mencionada. Debe evitarse cualquier testimonio o imagen que estigmatice al
entrevistado o a cualquier persona mencionada o que pueda hacerla blanco de grupos
alzados en armas, al margen de la ley, radicales o fundamentalistas.

1.1.11. CONTENIDOS PORNOGRAFICOS

En ninglin caso se puede transmitir programacion de contenido pornografico o imagenes

de violencia extrema por Sefal Colombia.

1.1.12. RESPETAR LOS DERECHOS DE LOS NINOS
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Se debe velar por el respeto de los derechos de los nifios. Cuando los nifos estan
involucrados en casos de vulneracion de derechos, se debe cuidar su identidad y su
honra. Se deben evitar alusiones que estimulen practicas en contra de sus derechos,
como el trabajo infantil, el abuso sexual, la desescolarizaciéon, entre otras. Ello no
significa que no se traten narrativas que planteen estos problemas, sino que
editorialmente no puede haber una postura que las estimule.

En ningln caso en las grabaciones se debe exponer a los menores a situaciones que
pongan en riesgo su integridad fisica o emocional. Los testimonios de los menores de
edad deben estar autorizados por sus padres, familiares o cuidadores a cargo.

1.1.13. RESPETO A LA INTEGRIDAD PERSONAL, LA VIDA PRIVADA'Y EL BUEN NOMBRE

Se debe guardar la confidencialidad de cualquier testimonio que ponga en peligro al
entrevistado, tanto en los casos en que este haya manifestado, de manera explicita, su
decision de que dicho testimonio no salga al aire, como cuando no. Igualmente, debe
respetarse la decision de cualquier personaje de dar un testimonio sin que aparezca su
imagen en camara, o de que aparezca parcialmente.

Se debe respetar la informacidn personal de caracter confidencial, privado o intimo de
personas o grupos, asi como su honor y prestigio. Cuando la informacién obtenida sea
relevante para el contenido pero pueda afectar la honorabilidad de una persona o
institucion, se valora con especial rigor su difusion, en el marco del respeto por la
dignidad.

1.1.14. RESPETO A LOS ANIMALES

Se debe velar por el respeto a los derechos de los animales. Se deben evitar
comunicaciones que estimulen practicas en contra de la integridad fisica de los
animales, como maltrato, abuso, contrabando, entre otros. No significa que no se traten
narrativas que planteen estos problemas, sino que editorialmente no puede haber una
postura que las estimule. No se deben realizar grabaciones que pongan en peligro la
integridad fisica de los animales. Se debe velar por el bienestar de estos seres vivos en
toda circunstancia.

1.1.15. RESPETO A LOS DERECHOS DE AUTOR

Se deben respetar los derechos de autor, los derechos conexos y los derechos reservados
en todas las areas de la produccidon. El respeto a la propiedad intelectual y su
reconocimiento obligado se ejercen siempre de conformidad con la ley y los
procedimientos requeridos en cada caso.
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1.1.16. SOMOS SENAL COLOMBIA

En todos los mensajes y contenidos que hagan parte de las estrategias de promocion de
los programas o series debe hablarse, en primera instancia, en nombre del programa, y
en segunda instancia, en nombre de Sefal Colombia. Esto como politica general de la
concepcion de programas, contenidos e iniciativas audiovisuales, pero no
necesariamente para ser puesto en practica en todas las ocasiones, sino en las que se
considere pertinente. Es politica de los canales fortalecer su posicionamiento de marca
a través de todas sus comunicaciones.

Ejemplos:

Promo: “No te pierdas Culturama, todos los dias, a las 7:30 pm, en Sehal Colombia.”
Texto presentador: “Han sido una preocupaciéon de la Sub30, y de Sehal Colombia, los
derechos de los jovenes en este pais, por esto hicimos una serie de especiales...”

2. LINEAMIENTOS VISUALES

Hay unos lineamientos de estilo basicos para tener en cuenta en la grabacion y la
posproduccion de los programas, series o piezas audiovisuales, que se plantean para
manejar una unidad minima de estilo en Sefial Colombia.

2.1. ESPACIO EN LA PANTALLA

o Respetar la zona para mosca o logo del canal, como se indica en el Manual de
calidad®.

e Ubicar créditos en las zonas seguras, como esta indicado en el Manual de calidad®.

e Pensar en el recorte de pantalla: Ya conociendo las zonas seguras para titulos, hay
que contemplar que las principales acciones de un encuadre queden contenidas en
ellas. Ejemplo: hay casos en los que la propuesta estética de los realizadores es
hacer primerisimos primeros planos de los entrevistados, y cuando el programa es
emitido muchos gestos de los personajes son recortados y no se ven.

2.2. SOBRE LOS TEXTOS

e Fuentes legibles: En titulos, créditos, citas, etc. se deben utilizar fuentes de facil
lectura para la audiencia (se aconseja no utilizar fuentes de letra pegada) y se
debe dejar el tiempo adecuado para la lectura. Cuando se dan datos de referencia

48 Ver numeral 1.4.

49 Ver numeral 1.2.5.
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o consulta de los que se espera que el publico tome nota (por ejemplo, direcciones
de correo electronico, teléfonos, direcciones, etc.), se debe tener presente, al
calcular el tiempo que permanecen al aire, que las personas deben conseguir con
qué escribir, y deben leer y anotar.

e Fuentes con borde o sombra: El uso de un borde o sombra ligeros ayuda a mejorar
la legibilidad y evita que fuentes blancas se confundan sobre fondos claros.

e Buena ortografia: Todos los textos escritos en pantalla deben estar bien escritos
(en términos gramaticales) y con buena ortografia. Si se usan frases o citas, no
debe olvidarse el uso de signos de puntuacion adecuados.

2.3. PAQUETE GRAFICO UNIFICADO

Durante toda la serie de programas o piezas audiovisuales se debe utilizar un paquete
grafico unificado (el mismo estilo de fuente, colores, barras para créditos, cortinillas,
etc.), que permita identificarla en la programacién de Sefial Colombia.

2.4. CABEZOTE

Todos los programas o series inician con un cabezote que los identifica. Debe tener una
duracion maxima entre 30 y 40 segundos en los programas con duracion de media o una
hora. Si las piezas son clips de corta duracion, se estudia el caso particular para
determinar si incluyen un cabezote corto y establecer su duracion.

Los cabezotes deben ser concebidos como piezas que identifican un programa, y deben
transmitir a través de sus imagenes un concepto muy claro. Se aconseja no incluir caras
especificas en ellos (los presentadores), para no vincular la identidad del programa a
una persona que, eventualmente, puede cambiar con el tiempo.

2.5. CREDITOS FINALES

Al final de cada programa o capitulo se incluyen los créditos de realizacion del programa
y las cortesias. Su duracion es de maximo 40 segundos, incluido el logo vigente y
aprobado por el departamento de autopromociones de Sefial Colombia, como se detalla
en el Manual de calidad. Este listado debe incluir los cargos principales de quienes
participan en la produccion de television, mas no los cargos relacionados que no estén
conectados de primera mano con la producciéon televisiva (como el conductor, el
mensajero, etc.). El listado debe ser aprobado por el productor delegado antes de ser
incluido en la edicion.

No se debe olvidar que si se incluyen logos de cortesia, ellos deben estar dentro del
mismo tiempo establecido de 40 segundos.
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En el caso de las producciones por encargo o administracion delegada, el cierre de estos
créditos finales debe incluir el logo de la casa o empresa productora, el logo de Seial
Colombia, el ano de realizacion y la frase “Reservados todos los derechos”, de la
siguiente manera:

Una realizacion de:
(Logo de quien realiza)

Para:
Sefal Colombia
(logo de Senal Colombia)
201X, Reservados todos los derechos
En el caso de las coproducciones, el cierre de estos créditos finales debe incluir el logo
de la casa o empresa productora, los logos de los coproductores y el logo de Sefial
Colombia, el ano de realizacion y la frase “Reservados todos los derechos”, de la
siguiente manera:

Una realizacion de:
(Logo de quien realiza)

Para:
Logo(s) de coproductor(es)

Senal Colombia
(logo de Sefial Colombia)

201X, Reservados todos los derechos

En cualquier caso, la disposicion de los logos de la coproduccion debe ser supervisada y
aprobada por el productor delegado.

En el caso de clips o piezas muy cortas, no se incluyen créditos finales largos, solamente
los logos finales.

Nota: La frase “Reservados todos los derechos” puede ser remplazada por el signo ©.

2.6. SOMOS Senal Colombia

Siguiendo este concepto como politica editorial, no se debe olvidar que graficamente se
debe remitir siempre a la audiencia al canal Sefial Colombia.

Ejemplos:
“Visite la pdgina web: www.senalcolombia.tv”.
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“Si quiere escribirnos, hdgalo a senalencontacto@rtvc.gov.co”.

Cuando se utilice el logo de Senal Colombia, este no puede ser modificado por
circunstancia alguna. Se debe mantener el mismo (color, proporciones, etc.), tal cual ha
sido provisto por el canal y siguiendo las indicaciones de su manual de uso.

2.7. SETS

Se deben usar espacios relevantes para el contenido y apropiados como locaciones de
presentaciones y entrevistas. Dependiendo del caso y de la propuesta visual del
programa, se pueden utilizar espacios neutros, como estudios acondicionados al estilo de
la serie. Dentro de los encuadres para presentaciones o entrevistas no deben usarse
lugares que hagan alusion directa (con logos o avisos) a la casa productora o empresa
que esta realizando el proyecto (como respaldo a la politica editorial de Somos Sefal
Colombia).

2.8. CUIDADO CON MARCAS COMERCIALES

No se deben incluir marcas comerciales en el programa, a menos que haya una pauta
comercial determinada por rtvc. Cuando se grabe en exteriores, es necesario cuidar que
no sean muy notorias en los encuadres dichas marcas. Ejemplo: no se debe hacer una
entrevista al lado de una caseta de Coca-Cola ni entrevistar a alguien vestido con una
camiseta con un gran estampado de Puma.
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LISTADO DE ANEXOS
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Formulacién de proyecto

Guia de investigacién y contenidos
Guia de estilo

Diseno de produccion y flujo de caja
Directorio de equipo

Manual de funciones

Presupuesto

Descripcion de recursos técnicos
Legalizacion de gastos

. Control equipos técnicos

. Hoja de vida

. Resefa de investigacion

. Escaleta

. Guidn (usarlo también para transcripciones)
. Libreto para programas en vivo

. Continuidad para programas en vivo
. Ficha técnica de serie

. Ficha de capitulo

. Lista de musica

. Uso de material de archivo

. Cesion de derechos

. Autorizacion uso de derechos

. Cartas de remision de materiales

. Etiquetas DVD y CD

. Etiquetas casete (listo para imprimir)
. Ficha final de serie

. Lista de contactos y proveedores

. Relacion de entrega de pregrabados
. Log de pregrabados

. Evaluacion de procesos y resultados
. Carta de intencion de liquidacion

. Verificacion de coproducciones

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version 150

vigente reposara en la oficina de planeacion”
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CONTROL DE CAMBIOS

gzw?;la FECHA E|M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Ajustar el Manual de acuerdo a la nueva imagen

corporativa de la entidad.

1 14/11/2013 X Modificar el encabezado de acuerdo a lineamientos | Sefial Colombia
de la guia de control de documentos, ajustar el
formato de elaboracion, revision y aprobacion del
documento.

El Manual General de produccion tiene tres
capitulos: A. Manual de produccion B. Manual de
calidad técnica C. Lineamientos basicos de estilo El
punto B se relaciona con aspectos tecnolégicos y
soportes de entrega de material audiovisual. Los
avances en este sentido hacen necesario que el
canal se ajuste y se adapte. Adicionalmente, la
migracion de plataformas de edicion (de Final cut a
Avid), con cambios en los codecs y otros detalles
técnicos, hacen necesario que Sefial Colombia
modifique el Manual de calidad técnica del Manual
General de produccion.

2 17/04/2015 X Seral Colombia
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