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INTRODUCCIÓN 
 

Canal Capital - Sistema de Comunicación Pública, es una sociedad organizada como empresa 
industrial y comercial del estado, con carácter de entidad descentralizada indirecta, 
perteneciente al orden distrital, constituida bajo las leyes colombianas y como el Canal 
regional de la ciudad de Bogotá fue creado para prestar un servicio de televisión pública de 
calidad orientando a formar, educar, recrear e informar objetivamente, fortaleciendo la 
identidad y el arraigo cultural de esta región del país. 

Como prestador del servicio de televisión pública busca satisfacer las necesidades del Estado 
como lo son, entre otras, promover el respeto de las garantías, deberes, derechos 
fundamentales y demás libertades, fortalecer la consolidación de la democracia, la paz y 
propender por la difusión de los valores humanos y expresiones culturales de carácter 
nacional, regional y local, por lo cual su programación se orienta a satisfacer las necesidades 
educativas, deportivas y culturales de la audiencia, interpretando la pluralidad política, social, 
cultural y económica de la ciudad capital. 
 
Posiciona su oferta audiovisual como un medio que refleja la diversidad cultural de los 
habitantes de Bogotá, la construcción colectiva de una ciudad posible para todos sus 
habitantes y visitantes, un espacio idóneo para debatir los temas fundamentales que afectan 
la cotidianidad y futuro de la Capital, así como, una permanente propuesta de diálogo y 
relacionamiento con las experiencias de otras sociedades en el país y el mundo que puedan 
nutrir la construcción permanente de Bogotá. Como miembro de la industria audiovisual, 
Canal Capital se propone reflejar el liderazgo de la ciudad en la innovación de producción de 
contenidos y el entretenimiento a partir de formatos que estimulen la generación de 
conocimiento. 
 
En concordancia con la misión y objetivos de Capital de ubicar a la ciudadanía en el centro y 
fomentar la inteligencia colectiva, en agosto de 2021, Capital lanzó al aire su segunda señal de 
TDT con 24 horas de programación infantil dirigida a niños, niñas y adolescentes, con el 
objetivo de promover la participación y la construcción ciudadana desde la infancia. EUREKA, 
es un proyecto que responde a unos principios inspirados en la línea ciudadanía, cultura e 
infancia - CCI de Capital Sistema de Comunicación Pública, que tiene como propósito la 
construcción de una ciudadanía participante, cuidadora, incluyente, creativa, sostenible y 
consciente que permita desplegar su inteligencia colectiva para la solución de problemas 
contemporáneos sociales, ambientales, culturales, políticos y económicos, dirigido a niños y 
niñas de tres (3) a dieciséis (16) años que habitan la Bogotá Región. La nueva señal reconoce 
a los niños, niñas y jóvenes como ciudadanos activos que participan como fuentes, 
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protagonistas y co-creadores en el diseño, producción, circulación y evaluación de contenidos 
audiovisuales y estrategias digitales, así como en experiencias fuera de las pantallas.  
 
De igual manera plantea el uso de procedimientos utilizados desde las diferentes áreas del 
canal, que han permitido un trabajo articulado en concordancia con la oferta actual de la 
industria, con una visión innovadora, actual y competitiva que le permita llegar a múltiples 
audiencias. 
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 1. ENTREGABLES 

El Manual de Entregables Capital Sistema de Comunicación Pública, brinda la información 

necesaria para la elaboración de los libros de producción de los diversos productos del canal, 

producidos en diferentes modalidades, según los protocolos implementados de acuerdo con 

los procedimientos establecidos para la producción de contenidos de Capital. 

 
Para la elaboración del LIBRO DE PRODUCCIÓN que contiene la información complementaria 

y el MATERIAL AUDIOVISUAL con las piezas audiovisuales de los proyectos entregados a 

Capital, se deben contemplar los siguientes protocolos, estructuras, anexos y formatos, 

guiados por el contratista designado como productor asignado de Canal Capital. 

Así mismo se debe llevar a cabo la gestión de la cadena legal de lo relacionado a la propiedad 

intelectual, derechos de autor y autorizaciones, bajo los lineamientos establecidos por Capital, 

acorde a las diferentes necesidades y alcance de los productos del canal. 

Es indispensable la creación de una Unidad Compartida en el Drive de la entidad para alojar la 

información del libro de producción, dicha unidad debe tener como administradora la cuenta 

ccadmingapps@canalcapital.gov.co del área de sistemas del canal y trabajar los permisos de 

los diferentes miembros acorde a las necesidades del proyecto, bajo las recomendaciones del 

área de Sistemas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:ccadmingapps@canalcapital.gov.co
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1.1 Cédula Canal Capital 

Es el protocolo para dar nombre abreviado al proyecto y marcar los archivos y las carpetas del 

LIBRO DE PRODUCCIÓN y el MATERIAL AUDIOVISUAL. Dicha cédula deberá ser aprobada por 

el equipo de Entregables Capital y el Área de Programación del canal. 

1.1.1 Cédula Canal Capital serie 
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1.1.2 Cédula Canal Capital unitario 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del 

libro de producción podrán ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de 

producción a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o apoyo 

a la supervisión designado por Canal Capital.
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1.2 Herramienta guía de entregables y Orden de carpetas    

Son las estructuras que guían la organización y retroalimentación de los entregables 

HERRAMIENTA GUIA DE ENTREGABLES SERIE (Fig. 1) y HERRAMIENTA GUIA DE ENTREGABLES 

UNITARIO (Fig. 2), según corresponda.  

Las Herramientas guías de entregables indican la marcación del disco duro, las carpetas y los 

archivos, y van acorde a las estructuras ORDEN_DE_CARPETAS_SERIE (Fig. 3), 

ORDEN_DE_CARPETAS_SERIE_SEGUIMIENTO (Fig. 4) y ORDEN_DE_CARPETAS_UNITARIO (Fig. 

5) y ORDEN_DE_CARPETAS_UNITARIO_SEGUIMIENTO (Fig. 6), según corresponda. 

 

1.2.1 Herramienta guía de entregables series 
 

La HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_SERIE está compuesta por: 

- Fig. 1. Instructivo y glosario (Pestaña No. 1): Breve descripción de la Cédula Canal 

Capital, Herramienta guía de entregables series, algunos formatos y su terminología, 

como apoyo para el diligenciamiento por parte de los productores. 

 
- Fig. 1. Cédula y organización de archivos (Pestaña No. 2): Protocolo para dar nombre 

abreviado a la serie (Cédula Canal Capital), marcación de archivos, carpetas y discos 

duros. 

 
- Fig. 1. Herramienta guía de presentación de entregables (Pestaña No. 3): Indica los 

entregables de la serie, la organización de los documentos y las carpetas del LIBRO DE 

PRODUCCIÓN y el MATERIAL AUDIOVISUAL para archivar en Drive y discos duros. 

También se realiza la retroalimentación de los productores de Canal Capital asignados 

al proyecto. 
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Fig. 1 Instructivo y glosario (Pestaña No. 1) 
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Fig. 1 Cédula y organización de archivos (Pestaña No. 2) 
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Fig. 1. Herramienta guía de presentación de entregables (Pestaña No. 3) 
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Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del 

libro de producción podrán ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de 

producción a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o apoyo 

a la supervisión designado por Canal Capital. 
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1.2.2 Herramienta guía de entregables unitario  
 

La HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_UNITARIO está compuesta por: 

- Fig. 2. Instructivo y glosario (Pestaña No. 1): Breve descripción de la Cédula Canal 

Capital, Herramienta guía de entregables unitario, algunos formatos y su terminología, 

como apoyo para el diligenciamiento por parte de los productores. 
 

- Fig. 2. Cédula y organización de archivos (Pestaña No. 2): Protocolo para dar nombre 

abreviado al unitario (Cédula Canal Capital), marcación de archivos, carpetas y discos 

duros. 
 

- Fig. 2. Herramienta guía de presentación de entregables (Pestaña No. 3): Indica los 

entregables del unitario, la organización de los documentos y las carpetas del LIBRO 

DE PRODUCCIÓN y el MATERIAL AUDIOVISUAL para archivar en Drive y discos duros. 

También se realiza la retroalimentación de los productores de Canal Capital asignados 

al proyecto. 
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Fig. 2. Instructivo y glosario (Pestaña No. 1)
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Fig. 2. Cédula y organización de archivos (Pestaña No. 2) 
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Fig. 2. Herramienta guía de presentación de entregables (Pestaña No. 3) 
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Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del 

libro de producción podrán ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de 

producción a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o apoyo 

a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Fig. 3. ORDEN_DE_CARPETAS_SERIE 
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Fig. 4. ORDEN_DE_CARPETAS_SERIE_SEGUIMIENTO 
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Fig. 5. ORDEN_DE_CARPETAS_UNITARIO 
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Fig. 6. ORDEN_DE_CARPETAS_UNITARIO_SEGUIMIENTO 
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1.3 Relación anexos de la Herramienta guía de entregables   

Los siguientes anexos deben ser solicitados a quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital.  
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Nota: La formulación creativa solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital.  
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Nota: La ficha de serie solicita la información mínima del proyecto que debe ser diligenciada. 

Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o incluso 

prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o apoyo a 

la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de capítulo solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de unitario solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de serie podcast solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de podcast solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de websodio solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de transmisiones especiales solicita la información mínima del proyecto que 

debe ser diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar 

casillas, o incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la 

ejecución o apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La ficha de investigación solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La transcripción solicita la información mínima del proyecto que debe ser diligenciada. 

Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o incluso 

prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o apoyo a 

la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La estrategia de producción solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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Nota: La formulación operativa solicita la información mínima del proyecto que debe ser 

diligenciada. Dependiendo de la naturaleza del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o 

incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital.
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Nota: El directorio del proyecto solicita la información mínima del proyecto que debe ser diligenciada. Dependiendo de la naturaleza 

del proyecto, puede agregar o quitar casillas, o incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la 

ejecución o apoyo a la supervisión designado por Canal Capital.
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Nota: El directorio del proyecto solicita la información mínima del proyecto que debe ser 
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incluso prescindir de su uso, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecución o 

apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 
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1.4 Relación formatos de la Herramienta guía de entregables  

 

MPTV-FT-052. FORMATO DE AUTORIZACIÓN PARA USO DE IMAGEN. 

MPTV-FT-074. FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE USO DE LOCACIÓN. 

MPTV-FT-078 FORMATO DE LICENCIA DE OBRA, PRESTACIONES Y_O MARCAS 

MPTV-FT-073. FORMATO DE CESIÓN DE DERECHOS DE OBRA Y_O PRESTACIONES. 

MPTV-FT-077. FORMATO DE AUTORIZACIÓN PARA GRABACIÓN EN ÁREAS CON PÚBLICO 

MASIVO (PENDÓN Y_O PERIFONEO) PARA USO DE IMAGEN. 

MPTV-FT-075. FORMATO DE AUTORIZACIÓN EN VIDEO PARA USO DE NOMBRE E IMAGEN. 

MPTV-FT-072. FORMATO DE CONVALIDACIÓN PARA LA ENTREGA DE AUTORIZACIÓN DE 

DERECHOS DE AUTOR Y_O CONEXOS. 

MPTV-FT-061. CUE SHEET CANAL CAPITAL (HOJA DE TRABAJO PARA MUSICALIZACIÓN EN 

OBRA AUDIOVISUAL) 

MPTV-FT-076. CUADRO DE CONTROL PARA REVISIÓN DE AUTORIZACIONES Y DERECHOS DE 

AUTOR. 

MDCC-FT-067 FICHA TÉCNICA DE PROGRAMAS 

Documentos disponibles en la intranet de Canal Capital, estos deberán ser solicitados a quien 

haga el seguimiento a la ejecución o apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 

Disponible en la ruta  Inicio > Misionales > 4. Produccion de contenidos > Formatos 

 

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

2.1 MECN-MN-002 MANUAL DE REQUERIMIENTOS TÉCNICOS GENERALES PARA RECEPCIÓN 

DE MATERIAL PARA EMISIÓN 

Documento disponible en la intranet de Canal Capital, este deberá ser solicitado a quien haga 

el seguimiento a la ejecución o apoyo a la supervisión designado por Canal Capital. 

Disponible en la ruta Inicio > Misionales > 5. Emisión de contenidos > Manuales  

https://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php
https://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=2
https://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=11
https://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=40
https://docs.google.com/document/d/1xwTQTpPnculi4ZncHrJtsyGuPk36wzh5/edit#heading=h.4d34og8
https://docs.google.com/document/d/1xwTQTpPnculi4ZncHrJtsyGuPk36wzh5/edit#heading=h.4d34og8
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=2
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=2
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=2
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=9
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=9
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=9
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=131
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=131
http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/docdowncc/index.php?cardep=131

