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INTRODUCCION

Canal Capital es una sociedad publica organizada como empresa industrial y comercial del
estado, con caracter de entidad descentralizada indirecta, perteneciente al orden distrital,
constituida bajo las leyes colombianas y como el Canal regional de la ciudad de Bogota fue
creado para prestar un servicio de television publica de calidad orientando a formar, educar,
recrear e informar objetivamente, fortaleciendo la identidad y el arraigo cultural de esta
region del pais.

Como prestador del servicio de televisién publica busca satisfacer las necesidades del Estado
como lo son, entre otras, promover el respeto de las garantias, deberes, derechos
fundamentales y demads libertades, fortalecer la consolidacién de la democracia, la paz y
propender por la difusién de los valores humanos y expresiones culturales de caracter
nacional, regional y local, por lo cual su programacién se orienta a satisfacer las necesidades
educativas, deportivas y culturales de la audiencia, interpretando lapluralidad politica, social,
cultural y econdmica de la ciudad capital.

Posiciona su oferta audiovisual como un medio que refleja la diversidad cultural de los
habitantes de Bogota, la construccién colectiva de una ciudad posible para todos sus
habitantes y visitantes, un espacio idéneo para debatir los temas fundamentales que afectan
la cotidianidad y futuro de la Capital, asi como, una permanente propuesta de didlogo y
relacionamiento con las experiencias de otras sociedades en el pais y el mundo que puedan
nutrir la construccién permanente de Bogota. Como miembro de la industria audiovisual,
Canal Capital se propone reflejar el liderazgo de la ciudad en la innovacion de produccion de
contenidos y el entretenimiento a partir de formatos que estimulen la generacidon de
conocimiento.

Canal Capital se ha adaptado al ecosistema convergente con celeridad durante los ultimos
cuatro afios, siendo ahora un actor relevante entre los medios de comunicacién nacionales, y
el mas fuerte en comunicacidn digital entre los medios publicos del pais. Un proceso que ha
partido desde la necesidad de entender dénde estan las audiencias y como, y con qué
contenido se deben acceder a ellas.

Para el desarrollo de sus actividades misionales y administrativas desarrollé su plataforma
digital: Conexién Capital, donde los usuarios pueden encontrar la seiial en vivo de Canal asi
como noticias de la regidn centro, nacionales e internacionales y secciones de deportes,
entretenimiento, politica, economia y los diferentes contenidos de edu- entretenimiento que
produce Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Para el aflo 2018, Conexion Capital registré6 mas de 10.500.000 de visitas y alrededor de
usuarios unicos. Con estas cifras, el portal tuvo un crecimiento en accesossuperior al 600%
respecto al periodo inmediatamente anterior, lo cual habla acerca de la importancia de la
consolidacidn de estrategias de comunicacion por medios digitales.

El Canal tiene como principio crear una conciencia colectiva alrededor de los valores
ciudadanos partiendo de una narrativa transmedia que busca satisfacer las nuevas formas de
consumo de las audiencias, las cuales ya no buscan contenidos en un solo espacio "el hogar",
y que tampoco acceden desde una Unica plataforma "el televisor".

De esta forma, se ofrece diversidad en la produccion de contenidos que circulen demanera
convergente por diferentes plataformas que hacen parte de la estrategia transmedia que
genera e intercambia mensajes, relatos y experiencias. La narrativa transmedia implica una
nueva forma de contar sucesos y el uso de diversos géneros, incluso su fusion.

Dentro de la oferta de productos del Canal hay tres lineas definidas:
1. Sistema Informativo
2. Transmisiones Especiales
3. Otros productos audiovisuales

Este Manual es una guia que define dinamicas de trabajo para la realizacién de losdiferentes
productos que ofrece Canal Capital en las etapas de:

1. Preproduccién
2. Produccién
3. Postproduccién

De igual manera plantea los procedimientos y procesos actuales de otras areas que articuladas
han permitido consolidar el trabajo del Canal con una visidn innovadora, actualy competitiva
gue le permiten llegar a multiples audiencias, generando conversacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Generalidades de las etapas de produccion de un proyecto

Para Canal Capital las etapas de desarrollo de un proyecto audiovisual son las que
tradicionalmente se conocen en el mercado como preproduccién, produccidon vy
postproduccion.

Etapas de produccién Canal
Capital

[ |

[ Prepoduccion } [ Produccién } [ Postproduccion }

Presupuesto Grabaciones

[Diseﬁo de produccidn ]

i

Visualizacidn

o loggin

[Pustproduccidn de video ]

e

Postproduccidn de audio ]

Guiones
Continuidades y libretos Entrega Master

Estas etapas son la base en la construccidn de los productos audiovisuales y son dinamicas
permitiendo hacer variaciones conforme a las especificaciones y requerimientos propios de
cada producto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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1. PREPRODUCCION

Esta primera fase es una de las mas importantes en el desarrollo de un proyecto, las IDEAS
descritas en documentos adquieren forma audiovisual.

En este periodo se evidencian las necesidades y proyecciones del programa, serie o
transmisién y se le da forma desde el contenido, tratamiento visual y disefio de produccion.

En esta etapa del proyecto se deben definir los siguientes puntos:

A. Presupuesto
B. Disefio de Produccidn:

1. Configuracién del equipo humano
2. Definicion de funciones y roles
3. Cronogramas

C. Investigacién
D. Guiones, continuidades y libretos
E. Estilo

A. PRESUPUESTO

El presupuesto de una produccidn audiovisual es la traduccion en rubros de un planteamiento
de produccién.

Antes de llegar a la version definitiva, el presupuesto pasa por etapas de ajustes y revisiones
en las que se verifican la distribucidén de los recursos. La versién final aprobada determina el
camino que debe seguir el equipo de produccién para la ejecucidén delproyecto.

Los items que contempla cada rubro son los siguientes:

1. Personal: Se refiere a todas las personas que prestan sus servicios a la produccion del
proyecto desde diferentes frentes: contenido, produccioén, talento, y personal técnico.

2. Técnica: Tiene que ver con los valores de utilizacién de los equipos a emplear en la
realizacion de un proyecto audiovisual, tales como: camaras, luces y accesorios,
microfonos, unidades moviles y transportes de sefial (LiveU, microondas, etc.)

3. Postproduccién: Hace referencia a los costos por uso de equipos técnicos dedicados a la

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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postproduccién del material grabado: salas de edicidn, de graficacion, animacion,
postproduccién de audio, entre otros.

4. Logistica: Implica todos los gastos en los que se incurre durante el desarrollo delproyecto
en temas logisticos tales como: valor de Permiso Unificado Para Filmaciones Audiovisuales
(PUFA), gastos de produccidn, transporte, alimentacién y alojamiento.

5. Direccidn de arte: Se refiere a los rubros de escenografia, ambientacion, utileria. En este
item también se consideran las locaciones y los costos del uso de los elementos de arte.

6. Compra de materiales: En este punto se incluyen los medios magnéticos y demas
materiales que sirven para almacenar imagenes e informacion.

7. Gastos de oficina: Hace referencia a los costos generados por el uso de la infraestructura
fisica, técnica y administrativa necesaria para desarrollar un producto audiovisual.

Fig. 1. Modelo de presupuesto

RESUMEN DE COSTOS

Concepto Costo total
1. TALENTO HUMMND
2. ALGUILER DE EQUIPDS
3. ARTE, LOCACIONES Y ESCENOGRAFIA
4. LOGBTICA
5. POSPRODUCCION CONTENIDOS PARA
6. COMPRA, DE DERECHOS
7. PRO N DE PIEZAS TRANSMEDIALES
B. ESTRATEGLA DE CIRCULACION
SUBTOTAL
IVA
Total
1. TALENTO HUMANG 4. 1OGISTICA
: Unidad de Costo
Descripcién Unidad de Costo |Cantidad| Costo fotal Descripcion Medida unitarie |CANtidad| Costo total
Medida unitario (2) (1x2) Transporte
Guionsta 3 Camian escenografia
Investigodor 3 Almentacian .
A (FrinCIDQlEs, SECUNTONDS v exiras) 3 Gastos de nroducrian
Director de arte 5 = = <
Productor Generd dubtotgl
Askstente de produccon ]
Drector PATA Unidad de Costo
Asrente de dreccion Descripcion Canfidad| Costo total
Script > Medida unitarie
Director de fotogrofia
Fr-q?ércrgr;:n:raa?m — Edician (Editor + sala), colorzacidn y
sctentes coan T . - ’
postproduccidn de audio (2
Subtotql 5 4
2. ALQUILER DE EQUIPOS
Coordinador de posproduccian
Unidad de Costo = —
Descripcién ida unitarle Cantidad | Cesto total Graficaddn (2|
DECO gur
Sonidita con equinos Subtotal 3
hicrofonkta
Camara |
Camarografo con comara . COMPRA DE DERECHOS T T
1 Descripcién Cantidad | Costo total
B Medidg unitarie
MiEicg Origingl - ung ves
subtotal 5
Askstente de luces
Datomanager
Fauinos [Camaras] 7. PRODUCCION DE PIEZAS TRANSMEDIALES
EQuinos (Luces v gocesonos) Unidad de CTosio
< Descripcién ido untiato Canfidad | Coste total
Productor fransmedia
3. ARTE, LOCACIONES ¥ ESCENOGRAFIA Drector de orte
S = Iustrador animador
Bl = e Reqizador con equipos
Dascripclén ida R Elingn Cantidad | Coste total
Drector de arle Desarolo plezos ransmediales
Productor de orte il T
Askstentes de arte (1]
Asktentes de arte (2]
3'§?~:r:‘0‘3 8. ESTRATEGIA DE CIRCULACION
31l T Unidad e CTosio |Canndad| Costo foral
Askientes moquiiale e Medidg unitgrio 21 (1x2)
Asktentes ves Evento de fanearmient
e lon vento de lanzamiento
J\fnn_ermrar — - - Crrcutadidn pantasia tv y digital
yte (10COTiones, S50en0aralio. veshiano
Sublolg] 3 Subiotgl 5
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DISENO DE PRODUCCION

Esta es la base principal de toda produccidn, de su buena estructuracidon depende el éxito del
proyecto. Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Configuracion del equipo humano

Para el buen desarrollo de un proyecto es primordial definir los roles que se necesitan para
realizarlo y garantizar la idoneidad y experiencia de los profesionales que conformaran el
equipo, asi como el nimero de personas.

Es importante tener en cuenta que cada uno de los programas, de acuerdo con su estructura
y su formato, requiere de un equipo de trabajo con diferentes habilidades.

Esta es una guia base para organizar un grupo de trabajo:

e Director general

e  Productor general

e  Productor ejecutivo
+ Jefe de contenido

e Realizadores

e Camardgrafos

e Editores

e Periodistas

e Presentadores

e Actores

En la etapa contractual de este equipo de profesionales, se deben seguir las pautas
establecidas enel Manual de Contratacidn, supervisidn e interventoria de Canal Capital que se
encuentre vigente.

2. Definicion de funciones y roles

Es importante definir las responsabilidades de cada cargo durante la realizacién del proyecto.
Se deben socializar al interior del equipo para que todos tengan claridad de quién se encarga
de qué, quién responde por qué y cuales son las instancias en la toma de decisiones.

3. Cronogramas
Este documento establece los tiempos en fechas en los que un proyecto se debe ejecutar

desde sucomienzo hasta su entrega.

Aunque esta es una pieza flexible, que puede ser modificada a medida que avanza el proyecto,
es fundamental realizar un seguimiento riguroso para que no se alteren las fechas de entrega
final o emisidn al aire.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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C. INVESTIGACION

MES 5 MES &
MES 4 AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBR

SEMANAS
10 "11 12 "13 "14 T35 16 "17 "18 19 "20 "2 "22 "2z T TS

Ftapa precantratual equipa y operadares

Investigacian
Escriturade guiones o libretos

Preproduccion delocaciones v/o disefio de escenografia
Casting

Ensayos

Plan de produccion definitivo (desglosesy planes de grabacian)

Produccidn y/o rodzje Grabaciones

Edicion y graficacion

Postpraduccin &
Colorizacidn

Masterizacion

Detris decamaras

Produccian piezas il
Posproduccion detras decamaras

diferentes a pantalla

Produccian piezss narrativas para redes sociales y blogs
Recibo de los programas
Emisidn

Fig. 2. Modelo de cronograma

1
2
3
4
5
=]
7
1
1 |Visualizacion eingesta
2
3
4
1
2
4
1
1

Emisian

Esta fase permite determinar con precisién, coherencia y rigor los temas y los subtemas a
desarrollar. De un buen trabajo de investigaciéon depende la profundidad de la escritura delos
guiones y libretos.

D. GUION, CONTINUIDADES Y LIBRETOS

En esta etapa se definen la estructura y forma final del programa. Conforme al producto que
se esté realizando se desarrollaran los textos y didlogos, el orden en el que se presentara la
informacidn, asi como el niumero y especificaciones de las secciones.

E. Estilo

El estilo e identidad del producto lo define el director, realizador y/o productor, establece el
lenguaje audiovisual y narrativo a utilizar, asi como los recursos visuales, estéticos y sonoros
con los que se trabajara y debe comunicarlo a todo el personal que hara parte de la produccion
para dar claridad.

Formatos

Es importante tener en cuenta que en Canal Capital hay unos formatos que los contratistas
gue prestan servicios como productores designados a las producciones del canal deben
diligenciar para solicitar los recursos técnicos:

1. Plan de grabacion MGTV-FT-055
2. Solicitud de microondas y/o LiveU MPTV-FT-036
3. Solicitud turno de edicién MPTV-FT-064

Asi mismo se disponen de formularios de Google para la solicitud de otros servicios:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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- Links formularios salidas para los solicitantes (productores, estos links son transferibles)

Solicitud salida transporte, elementos y equipos:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSegWIgebHJeMAEqIPTVINDRgONf)9IhtpbLM8)-
VHbmmSnXLg/viewform

Solicitud salidas moviles y tricaster:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeZeX3GJbONU7QlihBgMvgVMe tUE Gk2p5Y
m75Re72nsPolA/viewform

Solicitud Turnos de estudio:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdTVWuDdZ49i Vica5jK 35ZXN1YpVqgelswW2Dd
kM7vPrnAJOA/viewform

- Link formato en excel Solicitud Salidas (solamente para los que autorizan, es decir, las
personas adjuntas a este email, este link no es transferible):

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1C9ychoXPMOb1jSIA Y-
WhGDbCX21LCEKYurbgV7TTB4/edit#tgid=1320259284

Final etapa de preproduccion

Aqui el equipo de trabajo debe haber construido y establecido (para un posteriordesarrollo)
las bases estructurales de su proyecto, como lo son:

=

Estructura del programa, transmision, serie o capsula
Disefio del formato

Costo del proyecto

Cronograma del proyecto

Personas que conformaran el equipo de trabajo
Estilo de narracién

Redaccion de textos
Entrevistas

O 00N OV e WD

Estilo de presentaciones

[ERN
o

. Propuesta visual

=
=

. Disefio de fotografia

[EEN
N

. Diseno de escenografia

[EEN
w

. Disefio de edicion

=
N

. Mdusica
15. Material para promocién

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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16. Propuesta de paquete gréfico (debe ser coherente con los colores e imagengrafica del
Canal)
a. Logo del programa
Secciones del programa
Créditos
Banners
Cortinillas
Salida y entrada a comerciales
Despedida

Sm ™m0 a0 T

Fuentes tipograficas
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2. PRODUCCION

En esta etapa inicia la grabacion continua del proyecto y se articulan los planes, dindmicasy
cronogramas de produccidn planeados y desarrollados en la etapa de preproduccion.

En Canal Capital diariamente se publica la operacién de equipo humano y técnico en los
siguientes formatos:

1. Programacién diaria MPTV-FT-006
2. Programacion unidad mavil y estudios MPTV-FT-003

Durante el desarrollo de la produccién es importante poner en marcha las siguientes
acciones:

A. Desglose de produccion
B. Reuniones de seguimiento

A. DESGLOSE DE PRODUCCION

Esta es una tarea del equipo de produccién del proyecto. Deberd contener las necesidadesde
produccién y establecer el disefio de los planes de grabacién de manera eficiente.

Basados en este documento, la produccidn garantiza la optimizacién de los recursosplaneados
y la calidad del producto audiovisual propuesto desde la preproduccién.

B. REUNIONES DE SEGUIMIENTO

Durante el tiempo de la produccion se deben garantizar reuniones de trabajo periddicas,

asi:

1. Reunidn de contenidos o Consejo de redaccidn: El contratista designado como productor
se reune periddicamente con los realizadores y su equipo para revisar los planes de
trabajo: grabaciones, invitados, personajes, locaciones, expectativas, problemas y
soluciones, continuidades, libretos, pregrabados, etc.

2. Reunién de produccién: Se deben realizar reuniones de produccién para revisar los
avances del proyecto, el status de los compromisos frente al cronograma yla manera
como sera difundido a través de otras pantallas apalancdndose en una estrategia
transmedial.

Final etapa de produccion

El trabajo de la produccion audiovisual se puede realizar de manera lineal o escalonada vy la
produccidn elige la opcidon mas conveniente para el producto.

Si se elige la opcién de produccién lineal, esta etapa concluye cuando las grabaciones llegan a

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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su fin y los planes y disefios de produccion han concluido.

En caso de que sea escalonada se desarrollan actividades simultaneas tanto en preproduccion,
produccién y postproduccion y el final de esta etapa de produccién (grabacion) ocurre mas
adelante en el cronograma cuando ya ha empezado la postproduccion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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3. POSTPRODUCCION

La postproduccidn es la etapa en la que los productos audiovisuales adquieren su forma final,
mediante el ensamblaje de las piezas de audio y video obtenidas en la produccidn.

Durante la edicion, el equipo de direccion y produccién deben plasmar en las piezas
audiovisuales los objetivos conceptuales, narrativos y de ritmo propuestos y deben
aprovechar los recursos adicionales como musica, graficas, imagenes de archivo, para finalizar
los productos como estaban proyectados desde la idea.

En esta etapa la optimizacion de los recursos puede mejorar los resultados del producto final.
En una sala de edicién es posible solucionar algunos problemas de la grabacién y también
hacer que un buen material se vea ain mejor.

Es una etapa de mucha concentracién y orden y se debe tener en cuenta:

A. Visualizacion o logging
B. Postproduccién de video
C. Postproduccion de audio

A. VISUALIZACION O LOGGING

Seleccionar con anticipacion los rushes o pregrabados de un producto audiovisual garantiza
organizacién y mejora los tiempos de edicidn. El director o el realizador tendran mayor tiempo
para crear, detallar y revisar el producto final.

B. POSTPRODUCCION DE VIDEO

La edicién o postproduccion de video es la ultima etapa de un proyecto audiovisual, es un
trabajo creativo por parte del editor y el director. Son ellos los encargados de mezclar los
elementos audiovisuales conforme a los objetivos narrativos establecidos desde el comienzo
del proyecto.

C. POSTPRODUCCION DE AUDIO

Esta fase del proceso de postproduccion, también creativa, marca la diferencia de un producto
audiovisual. La calidad de este proceso determina la buena o mala factura de una pieza
audiovisual.

En la postproduccién de audio es importante tener en cuenta:

1. Los canales y niveles de audio deben corresponder a los establecidos en el protocolo de
entregas de programas a trafico.

2. La mezcla de audio debe evitar los extremos de sonidos. Encontrar el balance de sonidos
agudos, brillantes, muy altos o muy bajos. El nivel del volumen se debe poder escuchar sin

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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reventar. El rango debe ser dindmico balanceado. No se aceptan compresiones.

3. Los canales de audio, tanto principales como secundarios, deben ser trabajados con
rigurosidad, deben corresponder al plano acustico que requiere la piezaaudiovisual.

Final etapa de postproduccion

El final de esta etapa es el final del proceso de produccidn. Aqui se deben haber entregadoel
total de las piezas audiovisuales al equipo de trafico, previo visto bueno de los equipos de

contenido y produccion del proyecto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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4. PROTOCOLO DE ENTREGAS DE PROGRAMAS A TRAFICO

A. CONTROL DE CALIDAD

En Canal Capital la estacidon de Control de Calidad de Programacidn se encarga dela
revisidn de los programas a emitir los cuales deben cumplir los siguientes
parametros.

B. ENTREGA DE MATERIALHD

1. Generalidades

a. VIDEO: Sin compresidn, ruido de cuantificacion, distorsidon o grano. Time Code
continuo con in 00:00:00:00.

b. AUDIO: Limpio, sin distorsién, saturacidn, sobre modulacién, hum, chispa,
estdtica, reverberacion, induccién, golpes de micréfono, etc. En Lipsync con
pérdida de sincronismo por timing no inferior a 10 ms. Enfasado sin inversién.

c. META DATA: Si aplica, Closed Caption EIA708.

2. Estructura

a. Quince (15) segundos de negro.

b. Treinta (30) segundos de claqueta, que debe incluir la siguiente informacidn:
Nombre del programa, referencia, nimero de capitulo, duracidn.

c. Nivelacidn de video con barras SMPTE al 75% vy nivelacidon en audio con
patrén,durante un minuto.

d. Quince (15) segundos de negro.

e. Cuerpo del programa: Si aplica y el programa viene por bloques o tiene cortes
entrecada bloque del programa, se debe incluir un corte a negro de diez (10)
segundos con clagueta que indique corte a comerciales, tiempo de duracién,
nombre del programa, referencia, nimero de bloques, capitulo (si aplica).

3. Formato

a. Contenedor: MXF (Material Exchange Format).
b. Codec: XD CAM HD.

c. Bitrate: 50Mbps.

d. Muestreo: 4:2:2.

e. Resolucién: 1920 x 1080.

f. Tasa de Fotogramas: 29.97i Fps entrelazados.
g. Relacion de Aspecto: 16:9.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Nota: Si se utilizan imagenes de archivo en 4:3, se deben escalar de manera
anamorfica.

4. Parametros

a. NIVELES DE VIDEO: Maximo 700 mV para niveles de blanco, Minimo 0 mV
paraniveles de Negro.

b. NIVELES DE CROMA: Limite a 263 mV. Referenciar a patron de barras de
colorSMPTE 75% (100/0/75/0).

c. AUDIO:

- Canales: 1y 2, mezclado monofénico.

- Niveles: Promedio de -12dBF. Minimos en -20 dBF.

- Picos: Saturacion en -5dBF (maximo 3 segs).

- Frecuencia: Muestreo de 48KHz, 24 bits.

C. ENTREGA DE PROGRAMAS

1. AREA: Programacion - Tréfico

2. MEDIO: Digital (Disco duro, Memorias — Tarjetas)

3. MARCACION: El nombre del archivo debe contener el nombre del
programa ynumero de capitulo. Sin simbolos ni caracteres especiales.

D. ENTREGA AL EQUIPO DE TRAFICO

El contratista designado como productor de contenidos o el encargado debe completar un
cuadro en Google Drive donde registre los capitulos APROBADQS, para asi realizar el control
de calidad correspondiente. (Solo el material que aparezca en el cuadro sera revisado).

RELACION DE CAPITULOS PARA EMISION
SINOPSIS DE LA SERIE:

LINEA NUMERO DE A . -
TEMATICA | PRODUCTOR CAPITULO | REF.CAPITULOS | DURACION | ESTADO | FECHA | OBSERVACIONES TRAFICO l FICHA TECNICA l EMISION SINOPSIS

1. Entregas:
a. El programa se debe entregar en la oficina de trafico y archivo, bien sea en
disco duro, tarjetas o en el medio digital establecido por el canal, en formato
.MXF, con su respectiva Ficha Técnica MDCC-FT-067 con la informacién
completa del programa o capitulo a emitir. El contratista designado como
productor debe firmar el formato MDCC-FT-022 de recibido de Control de
Calidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. El programa se entrega de manera digital, es decir, el master de emision indica
una ruta donde el editor debe exportar los programas, el contratista designado
como productor debe avisarle al master y a trafico que los capitulos ya estan
en la carpeta para que se realice el control de calidad correspondiente, ademas
de entregar la respectiva Ficha Técnica MDCC-FT-067. El contratista designado
como productor debe firmar el formato MDCC-FT-022 de recibido de Control
de Calidad.

2. Realizacion de base de datos en el master de emisidn, por parte de los ingenieros,
cuando la entrega se hace de manera digital.

3. Revision del programa por parte del personal de control de calidad. Se VALIDA o
INVALIDA segun la calidad del programa.

La entrega de los programas no implica que estos sean validados. El contratista
designado como productor debe estar pendiente de este proceso por si hay que
realizar correcciones.

VALIDO: Si el programa cumple con los pardmetros establecidos para ser
emitidos, se valida y se coloca la informacién en el Google Drive
correspondiente, en el servidor se valida el programa y el master de emisién
puede disponer del mismo.

INVALIDO: En caso de observar errores en el programa, se establece
comunicacidon inmediata con el contratista designado como productor del
programa para que procedan a realizar las respectivas correcciones. Se realiza
nuevamente el proceso de entrega.

Nota: Los programas deben ser entregados en un plazo minimo de 24 horas antes
de suemision.

4. Al finalizar la entrega de los capitulos, los contratistas designados como
productores deben allegar el libro de producciéon con la siguiente informacién en
digital.

a. Formulacién del proyecto (idea central o storyline, sinopsis, estructura
narrativaetc.)

Ficha técnica de cada capitulo

Fotografias de los rodajes

Todos los capitulos en formato .MXF y en .MP4

Investigaciones

©P oo o
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f. Guiones

g. Produccién

h. Cue sheet formato MPTV-FT-061

i. Releases

La Direccidon Operativa definira donde reposaran los documentos.

Programacion deberd elaborar un documento en el que se certifique el control de

calidad de los masteres de emision.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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5. PRODUCTOS DE CANAL CAPITAL TRAFICO

Canal Capital le apuesta a la produccién de contenidos cortos y directos que transmitan
sensaciones y sean consumidos masivamente por las audiencias en cualquier plataforma. Con
estos contenidos y disefio de programaciéon se atraen audiencias para los programas
educativos y culturales, basados en los estudios de audiencias en Colombia, donde se confirma
que los publicos sintonizan orgdnicamente programas educativos cortos, y que cada vez las
audiencias consumen mas contenidos a través de plataformas digitales.

Para cumplir con esta propuesta se realizan contenidos en diversos formatos (ficcién y no
ficcién) relacionados con los valores ciudadanos, principios democraticos, antivalores
(violencias) y enfocados en poblaciones minoritarias, asi como informativos, de opinién y
transmisiones especiales. Por su duracion y contundencia del mensaje, los contenidos
educativos y culturales se posicionan entre los mas vistos del Canal; de esta manera la labor
misional de aportar a la construccion de una mejor sociedad se cumple con mayor impacto.

51 TRANSMISIONES

Para Canal Capital las transmisiones de eventos culturales y deportivos son eje fundamental
de la programacion y uno de los elementos diferenciales. Dentro de su dinamica actual de
produccién, el Canal puede transmitir en directo o pregrabar los eventos para ser emitidos de
manera posterior de acuerdo con la disponibilidad de la parrilla.

1. Tipos de transmisiones

Conforme a las caracteristicas de cada evento, las transmisiones se clasifican en:

A. TRANSMISIONES ESPECIALES:

Transmisiones que contribuyen a refrescar la parrilla del Canal. La mayoria de estas son de
caracter cultural como: conciertos, obras de teatro, festivales, premiaciones y otros eventos
gue resultan de convenios especiales que se suscriben con entidades del distrito yotras
organizaciones.

B. TRANSMISIONES DEPORTIVAS:

Son aquellas transmisiones cuyo contenido encierra tematicas relacionadas con deportes
como: futbol, basquetbol, karate, natacidn, ecuestre, ciclismo, atletismo, patinaje, rugby,
entre otros. En esta categoria también se ubican festivales deportivos como: Olimpiadas,
Festival de verano y convenios con ligas distritales de diversas disciplinas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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C. EMISIONES ESPECIALES:

Estas emisiones son las que el Canal debe emitir por su caradcter de canal publico. Dichas
emisiones también pueden responder a compromisos de cardcter comercial adquiridos con
entidades distritales para las transmisiones puntuales de actividades.

La realizacién de una transmisién, independiente de sus caracteristicas, se aplican las etapas
de preproduccion, produccidn y postproduccion.

2. Preproduccion
En esta primera fase, se deben cumplir los siguientes pasos:

A. Evaluar la necesidad de cubrimiento y produccién del evento en directo o pregrabado y
decidir sobre la viabilidad técnica, humana y econémica para llevar a cabo su produccion.
Este analisis estd a cargo de la Direccion Operativa, el director de transmisiones vy
produccién.

B. Una vez aprobada la transmision, produccidn se encarga de articular la operacidn
asignando logistica y equipo técnico.

C. El director de transmisiones socializa con su equipo la decisién de transmitir el evento
indicando el lugar, la fecha y hora de la transmisién y asigna un responsable.

D. En adelante el productor asignado es el responsable de la transmision y se encarga de:

1. Programar la visita técnica.

. Disefiar el plano de cdmaras y establecer la ubicacion de los equipos.

3. Definir el paquete grafico de la transmisién y coordinar con el equipo de
autopromociones para su ejecucion.

4. Coordinar con los realizadores del equipo las piezas audiovisuales que se van a
desarrollar para rodar durante la transmision.

N

5. Conforme al disefio de produccidn del evento, solicitar los requerimientos técnicos y
logisticos, que incluyen:

Gestionar con el profesional de produccién, haciendo uso de los formatos establecidos en el
Canal, los requerimientos de equipos técnicos, edicidn, transporte de personal y transporte
de carga, alimentacion, servicio de vigilancia, requerimientos de escenografia y set para
presentadores y carpas de bienestar.

Con el area técnica, usando los formatos establecidos, solicitar lossistemas de transmision
(microondas y/o LiveU), lineas telefénicas y punto de internet.

Tramitar, para los casos que se requiera, los permisos necesarios ante los organizadores del
evento o autoridades para ubicacion de los equipos, tales como:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Permiso unificado para filmaciones audiovisuales PUFA

Plan vial de movilidad.

Permiso del IDU (cuando la unidad mdvil va en andenes).

Permiso del IDIGER cuando la unidad movil afecta entradas o salidas deevacuacion.
Permiso a entidades privadas cuando el evento afecte su espacio.

uhwn e

Realizar el montaje de escenografia y el montaje técnico el dia del evento o el dia previo al
mismo, en el montaje técnico verificar: la ubicacion la unidad mavil, el vehiculo de apoyo, las carpas,
las cdmaras, el cableado y las luces de acuerdo con las necesidades del evento.

Realizar chequeo y aprobacidn de: micréfonos de presentadores, plan de cdmaras, balance
de las mismas, comunicacién y sefial con el master de emision, etc., antes de la transmision.

3. Produccion

Se considera como la etapa de mayor cuidado en la realizacion de una transmision, cuando
comienza el evento pueden surgir imprevistos y el equipo de produccidn debe estar atento y
dispuesto a resolverlos.

Son pasos a seguir en la etapa de produccion:

A. Antes de comenzar la transmisién, la produccidon debe gestionar y materializar la firma,
segln se requiera, de los siguientes formatos:

1. Releases de los artistas que participan en el evento MPTV-FT-052. Formato de
autorizacion para uso nombre e imagen dentro de una produccién audiovisual

2. Autorizacion para la participacion de menores de edad y cesién de derechos

3. Autorizaciones de registro audiovisual, posterior uso de la imagen y cesidon de
derechos MPTV-FT-052. Formato de autorizacidn para uso nombre e imagen dentro
de una produccidn audiovisual

B. Estar en constante comunicacién con el master de emision para realizar las
coordinaciones a que haya lugar.

C. Realizar la produccién en vivo de acuerdo con el guion y las instrucciones impartidas por
el director de la transmisidn, en cuanto a planos, secuencias, entrevistas y demas recursos
disponibles segln el tipo de evento.

D. Cuando la transmisidn es pregrabada, sea un registro o para emitir con posterioridad,se
debe verificar que la grabacién haya quedado en perfecto estado.

E. Todatransmision que deba ser emitida en diferido debera ser entregada por el productor
de mdvil a trafico debidamente etiquetada y pietada para su posterior ingesta.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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4. Postproduccién

La etapa de postproduccidn esta asociada a la edicidn, pero para el caso de las transmisiones
por su particularidad de ser una grabacién en vivo, asi sea transmitido en directo o con
posterioridad, la etapa de postproduccién no es muy frecuente; sin embargo, la edicién si
estd presente durante la etapa de preproduccidon cuando se desarrollan las piezas que se
incluyen en el cuerpo del programa.

5. Plan de contingencia en caso de fallas técnicas durante una transmision en directo para
el servicio de television

El propdsito del plan es fijar las pautas que faciliten la toma de decisiones que agilicen la
capacidad de reaccién de quienes intervienen en la produccidon y emisidon del evento para
corregir las causas de la incidencia de manera eficiente y oportuna.

Este plan de contingencia se elabora para minimizar el impacto que eventuales fallas técnicas
0 sucesos imprevistos durante una transmision en directo.

A. Cuando hay retraso en el inicio del evento y no se puede iniciar la transmisién:

El productor de transmisién de evento debera advertir al master de emisidon y dependiendo
del tiempo que se solicite para iniciar la transmision, se tomaran las siguientes medidas:

1. Si el retraso es de mas de 10 minutos, se dara continuidad a la programacidén habitual. Por
esta razén deberd estar ingestada sin importar el evento a transmitirse y es responsabilidad
de programacion.

2. Si el retraso es de 5 minutos hasta 10 minutos, se procederd a la emisién del corte
inmediatamente siguiente, programado por continuidad y se continuara asi hasta nueva
orden. El conteo de inicio de transmisidon estara a cargo del master de emisiony dependerd
de la duracién de la contingencia programada.

3. Si la transmisién se retrasa mas de lo esperado, se debe tomar la decisidon de continuar o
de esperar entre las coordinaciones de produccidn y de programacion.

B. Cuando en medio de la transmision sucede una falla técnica:

1. Lafalla sera reportada por el ingeniero de master de emisién o por el operador deturno
al ingeniero de produccidn quien determinara si la transmisidon debe interrumpirse
para arreglar la sefial. Si esto llega a suceder se procederd a la emisidondel corte
inmediatamente siguiente programado por continuidad y se continuard asi hasta
nueva orden. El conteo de inicio de transmisidén estara a cargo del master de emision
y dependerd de la duracidn de la contingencia programada.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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2. Si el Ingeniero de produccién determina que la falla no puede ser arreglada y la
Direccién Operativa autoriza la continuidad con esta falla (sonido o video) se deberd
presentar una marca de agua asi: Fallas técnicas de origen.

3. En caso de que la falla no pueda ser solucionada y que la determinacion del ingeniero
de produccidén previa autorizacién de la Direccidon Operativa, sea la de NO continuar
con la transmisién, se dispondra a emitir la programacién habitual la cual deberd
retomar con preventivo, se emitird un (1) crawl una sola vez con el que pedimos
disculpas a la audiencia por la interrupcion y debido a fallas técnicas de la transmisién
y la invitamos a disfrutar del siguiente programa.

Cuando en medio de la transmisidn se cae la sefal de la transmisidn en vivo:

Se debe emitir de forma inmediata el corte siguiente programado por continuidady se
continuard asi hasta nueva orden. Cuando el ingeniero de produccidn apruebe el regreso
a la transmision, el conteo de inicio de transmision estara a cargo del master de emision
y dependerd de la duracién de la contingencia programada; se genera un crawl con el que
pedimos disculpas a la audiencia por la interrupcién y debido a fallas técnicas de la
transmision y la invitamos a disfrutar del siguiente programa.

Si el ingeniero de produccién determina que la falla es permanente y no se puede
restablecer la transmisidn, se dispondra a emitir la programacién habitual la cual deberd
retomar con preventivo y se genera un crawl con el que pedimos disculpas a la audiencia
por la interrupcidn y debido a fallas técnicas de la transmisién y la invitamos a disfrutar
del siguiente programa.

Si la transmision lo amerita se debera tener un sin fin previamente ingestado en master
de emisién y produccién donde se avise: En minutos continuara la transmisién.

De acuerdo con el tiempo de la solucidn de la falla que determine el ingeniero técnico de
la transmision, durante el corte programado por emision, el master de emision debera
crear un crawll avisando: Se le informa a la audiencia que en minutos regresaremos con
la transmision una vez solucionemos fallas técnicas.

Cuando se termina la transmisidn antes del tiempo programado en parrilla:

Se continuara con la programacion habitual Por lo que estad siempre deberd estar ingestada
sin importar el evento a transmitirse. si el programa que deberia ir era un programa en directo
como noticias y no estaba programado se dard continuidad al siguiente programa.

E.

Cuando se extiende la transmisién en el tiempo

Previa autorizacién de programacién de la extension de tiempo, se levantara la programacién
y al terminar se deberd emitir la programacién habitual. Por lo que ésta siempre debera estar
ingestada sin importar el evento a transmitir.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Lo anterior en virtud de las politicas de operacidn para la transmision de eventos especiales y
programacion en vivo.

6. Protocolo de entrega de eventos

Los parametros técnicos para la entrega de eventos culturales y deportivos (pregrabados) son
los mismos que para la entrega de programas.

A. Durante el proceso de preproduccion del evento, el productor encargado debe concertar
con programacion el horario de grabacion y emisién, los cortes y la duracién exacta del
evento.

B. Luego de la grabacidn, el productor debera entregar el evento en un plazominimo de 24
horas habiles antes de su emisién o en el caso puntual de que se deba emitir horas después
de la grabacién, deberd hacerlo llegar a trafico a la mayor brevedad. Junto con el evento
debera entregar el formato de MPTV-FT-010 SCRIPT debidamente diligenciado con Ia
informacién correspondiente.

C. Luego de la grabacidn, si esta debera ser emitida entre 3 y 8 horas después, se debera
enviar la grabacion mediante equipo de transmisién ya sea LiveU o microondas, y esta
debera ser recibida en el IN — OUT e ingestarse en mdster de emisidn para ser emitida.

Nota: El equipo de control de calidad solo segmenta los bloques y revisa que los parametros
para emision estén de acuerdo con lo requerido (audios y calidad de imagen). Dicha area no
estd autorizada para editar, insertar cortinillas ni cambiar el contenido, aspectos que son
responsabilidad del productor, quien debe estar disponible antes y durante la emisién del
programa.

Los parametros técnicos para la entrega de eventos culturales y deportivos (DIRECTO) son los
mismos que para la entrega de programas.

D. Las tarjetas con el material original de los eventos deben ser entregado a trafico una vez
finalizada la grabacion ya que es material que debe estar disponible de forma inmediata en
el Canal para cualquier tipo de utilizacién.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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6. OTROS PRODUCTOS AUDIOVISUALES

CAPITAL se plantea la transformacién de la sociedad hacia un modelo participativo, de
cuidado, incluyente, sostenible y consciente, a través del desarrollo y producciéon de
contenidos, estrategias y experiencias relevantes para los ciudadanos en la Bogota D.C. ala
vez que fomenta el desarrollo del sector audiovisual de la capital.

Entre las modalidades que fortalecen el desarrollo del sector estan las convocatoriaspublicas,
producciones por encargo, coproducciones y las adquisiciones, entre otras. En cualquiera de
estas modalidades se invita a empresas audiovisuales, productoras y/o distribuidoras a
presentar propuestas de proyectos multiplataforma (incluida la pantalla de television)
acordes con un disefio de fichas de contenido que responden coherentemente a una politica
misional y editorial que es cruzada por los ejes temdticos desarrollados por el equipo de
ciudadania, cultura y educacion; y bajo una perspectiva de “ciudadano en el centro” y de la
eficiencia en sus disefios de produccion.

La financiacién de estos contenidos, son respaldados por proyectos inversion de MinTIC,
acuerdos, convenios y/o contratos con diferentes empresas e instituciones publicas y privadas
del ambito local, nacional e internacional y/o con recursos propios de Capital. Porlo anterior
el disefio de contenido especifico y sus disefios de produccidén, si bien estan en el marco de
una metodologia tipo establecida, puede surtir modificaciones que respondan a las légicas y
parametros que determinen los objetivos de cada resolucién, acuerdo, convenio o contrato.

La metodologia tipo es una linea de acciones que permiten desarrollar un contenido desdela
concepcidn de la idea, cumplimento de objetivos editoriales y misionales hasta la circulacion
y promocion de este en las diferentes plataformas del canal. La cadena de acciones puede
variar el orden, incluir o excluir items y/o ser de mayor o menor envergadura, dependiendo la
naturaleza de su origen, es decir si esta ligado a compromisocon otras instituciones o a
proyectos coyunturales que deban responder con celeridad a las necesidades de la audiencia
y se deban simplificar los procesos, lo anterior sin perjuiciode afectar la calidad del contenido
y la factura audiovisual.

METODOLOGIA DE DISENO DE PRODUCCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
TERCERIZADOS.

- Disefio de ficha de contenido: los contratistas designados como productores de contenido
con énfasis en narrativas audiovisuales y en diseifio de produccidn construyen el marco del
contenido, entre otros estaria: tema, enfoque, audiencias, género, formato, tratamiento
narrativo, técnico y de produccion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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- Términos de referencia (convocatoria, convenio, contrato): En equipos de trabajo
conformado por los contratistas designados como productores de contenido, areas juridica
y financiera, se establecen entre otros aspectos, el objeto, estudio del sector, valor,
justificacion, fuentes de financiacién, matriz de riesgos y tiempo de ejecucion.

- Recepcidon de proyectos (via convocatoria, estudio de mercado u oferta directa):De
acuerdo con los planteamientos de las fichas de contenido y términos de referencia se
convoca publica o directamente, dependiendo el procedimiento determinado por el manual
de contratacidn vigente y por las consideracionesestablecidas en los actos administrativos
gue dan origen al proyecto, si estas existieran.

- Evaluacién creativa y operativa del proyecto: los contratistas designados como productores
de contenido evaluan la coherencia y eficiencia de los proyectos recibidos, con lo establecido
en las fichas de contenido y términos de referencia con el fin de determinar su viabilidad.

- Suscripcion del contrato o convenio: Se suscribe el contrato o convenio de la persona juridica
o natural que cumpla con los requerimientos establecidos en el manual de contratacién
vigente vy las disposiciones establecidas por el drea juridica y operativa que garanticen la
correcta ejecucion del proyecto.

- Ejecucién y seguimiento: El proyecto sera supervisado por quien se determine en los
estudios previos y en el contrato, de acuerdo con lo establecido en el manualde
contratacién y supervisidon vigente, y contara con el apoyo a la supervisién de productores
de contenido quienes acompafian y monitorean la ejecucion particular de cada contenido,
generan alertas tempranas y articulan procesos de mejoras con los contratistas, a fin de
garantizar tiempos, factura y calidad de los proyectos.

En el seguimiento a la produccién se aplicaran la lista de entregable y pardametros técnicos que
hacen parte integral de este manual (ver anexos), y que seran susceptibles a cambios teniendo
en cuenta la naturaleza y alcance de cada proyecto.

Ver anexos 4 al 12

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 27 de 101



PX CODIGO: MPTV-MN-001
D Q;,pita,w, MANUAL GENERAL | VERSION: 07
'\\' ' DE PRODUCCION | FECHA: 29/06/2022 , B
- RESPONSABLE: PRODUCCION D& B0GOTADC.
6.1. DIGITAL

Generalidades

Canal Capital es un medio que distribuye sus contenidos a través de distintos canales de
comunicacion, tales como la sefial radiada de televisién o las plataformas digitales. Estas
Ultimas han tenido un importante ritmo de crecimiento en los Ultimos afios. Segun el Data
Reporte Real de Hootsuite en su informe mundial, en 2018 mas de 31 millones de personas
en Colombia tenian acceso a medios sociales digitales, lo que indica un potencialde publico
que debe ser tenido en cuenta. El mismo estudio también ratifica que la penetracién de la
internet en la poblacién colombiana es del 63 %, porcentaje que, es previsible, ird en aumento
con el pasar de los afos.

Por lo anterior, Canal Capital ha incursionado en estas plataformas digitales de diversas
maneras, con una estrategia general que ha posicionado sus contenidos dentro de la
competencia con otros medios televisivos, radiales y virtuales.

1. Cuentas de Canal Capital

Canal Capital cuenta con presencia en:

Facebook: https://www.facebook.com/CanalCapitalOficial/Twitter:
https://twitter.com/CanalCapital

Instagram: https://www.instagram.com/canalcapital/

YouTube: https://www.youtube.com/user/CanalCapitalBogota?reload=9Portal de noticias
web (plataforma propia): https://conexioncapital.co/ Web Institucional:
https://www.canalcapital.gov.co/

Cada una de las cuentas tiene sus propias manifestaciones en lo que se refiere a estrategia,
impacto y relacién con el objetivo general del conglomerado digital del Canal.

2. Objetivo General Digital

En un ecosistema digital donde las distintas plataformas estdn sometidas a modelos de
negocios y cambios abruptos e inconsultos de algoritmos, Canal Capital busca fortalecersu
propia plataforma digital, el portal web www.conexioncapital.co, que solo depende de la
I6gica de Serch Engine Optimization.

Las demas cuentas de Canal, sirven como vehiculos que distribuyen y arrastran audiencias
digitales hacia dicha plataforma web. Es asi que el trafico de las redes sociales como Facebook
o Twitter, debe privilegiar el envio de publico a la pagina web por encima de otros indicadores,
como el crecimiento de audiencia, reproducciones, interacciones ocampafias.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Como siguientes objetivos digitales, Canal Capital también busca proveer de cultura ciudadana
e informacion relevante a su audiencia de influencia, es decir, los habitantes de Bogota y
alrededores. Por razén de ello, los principales ejes tematicos de sus contenidos son aquellos
gue traten temadticas informativas, de cultura y educacién, a través de narrativas atractivas
gue se adapten a todas las plataformas digitales.

3. Consideraciones

Las plataformas digitales son medios en si mismos, que buscan caracterizar distintasformas
de consumo. Cada una se especializa en sus propios formatos y publicos, lo que ha
transformado incluso la manera en la que las personas se relacionan entre siy con la sociedad.

Por ejemplo, mientras Twitter es una red social que propicia la comunicacién rdpida vy la
discusidn, Instagram es una red contemplativa de imdagenes. Los niveles de sentimientos
varian radicalmente entre una vy otra red.

Lo anterior implica que cada red social posea su propia estrategia digital, con tiempos,
formatos y tonos acordes a sus caracteristicas.

Cabe anotar que en el portal conexioncapital.co también esta disponible la sefial de TV abierta
a manera de streaming, ademas el Canal tiene la posibilidad de generar varias sefiales de
streaming para cubrimientos en paralelo, todas disponibles en un ambiente web.

4. Generalidades sobre uso del lenguaje

Canal Capital se apega a la Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia
(Bogota, 2015) emanada desde el Departamento Nacional de Planeacion. En este documento
se especifica los lineamientos editoriales generales en cuanto a la configuracion sintactica del
lenguaje empleado en el equipo digital, mas precisamente en los numerales 4.3.2 sobre
estructura sintactica de oraciones, 4.3.3 sobre voz activa, 4.3.4 sobre concision, 4.3.5 sobre
Iéxico, y 4.3.7 sobre estructura de tono formal y tono informal.

Estas especificaciones son aplicadas a todas las publicaciones hechas en las plataformas
digitales de Canal Capital, en lo relativo a notas web, copy de pieza, trinos, post, videotextos,
titulos, respuestas, llamados a la accién y demas capas de comunicacién digital en las que hace
parte activa el lenguaje.

5. Generalidades sobre episodios de crisis
Debido al alto ritmo de publicaciones en plataformas digitales, es comuin que se pueda incurrir
en errores de diversas categorias:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 29 de 101



CODIGO: MPTV-MN-001

V‘ (

"’éépimw MANUAL GENERAL | VERSION: 07
'\\ ' DE PRODUCCION | FECHA: 29/06/2022 —_—
- RESPONSABLE: PRODUCCION OEBOGOTADLC.

A. Errores ortograficos.

B. Informacidn incorrecta, imprecisa o incompleta.

C. Informacion falsa.

D. Ataques dirigidos mediante campanas de desprestigio.
E. Hackeos o vulneraciones de seguridad.

Los errores comprendidos en los numerales A, B y C hacen parte de crisis leves. Los
errores comprendidos en los numerales D y E hacen parte de los episodios de crisis graves.

En cuanto a los episodios de crisis leves, lo recomendable es enmendar el error con las
siguientes acciones: eliminar la publicacién equivocada y emitir una nueva con la correccion,
sea de orden ortografico o con el alcance de informacidn adicional. Incluso sila publicacién
esta viralizada y con una alta generacion de tréfico digital, debe primar el buen uso de las
herramientas y la informacién.

En cuanto a los episodios graves, estos deben ser resueltos en sus pasos por un comité
integrado por las cabezas de areas afines, quienes tomardn una decisién estratégica de los
pasos a seguir para enmendar el episodio. El operador digital debe poner en conocimientode
sus superiores la eventualidad y esperar posteriormente instrucciones del caso.

6. Produccion de contenidos Transmedia

El punto de partida de la produccién transmedia en Canal Capital debe ser la definicién de este
concepto, para de esta manera tener una base comun de trabajo en la institucién de aqui en
adelante. En el Canal definimos la produccién transmedia asi:

“Es una manera de narrar, donde la historia se expande por varios medios o plataformas, y
aunque los contenidos se entienden por si solos, en conjunto ofrecen una experiencia masrica
y completa”.

Dicha narracién puede ser en géneros de ficcion, como seriados, webseries, o capsulas de
campanas de cultura ciudadana. También puede ser en géneros de no-ficcibn como
documentales, noticias o cubrimiento de eventos. Algunos aspectos para tener en cuenta:

En una narrativa Transmedia, la suma de los medios ES el proyecto narrativo.
Cada medio aporta desde sus fortalezas.

El medio principal se define por proyecto.

La tecnologia ha cambiado nuestra forma de narrar.

La audiencia debe de estar involucrada y producir contenido.

La utilizacidn de varios medios aumenta la posibilidad de monetizacion.

El medio de difusién define o influye en el mensaje. Es una relacidon de dos vias.

GmMmMoO®m P
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H. Por ende hay que tener en cuenta las caracteristicas, idiosincrasia y contexto del

medio para crear el mensaje.

Los medios disponibles de Canal Capital para la creaciéon de contenidos transmedia son los
siguientes (teniendo en cuenta que en cualquier proyecto o necesidad especifica se pueden

sumar mas):
* Propios:
+ Sefal propia
+ Redes Sociales
+ Pagina web
* App

» Eventos y presencia

7. Diferencias entre transmedia, crossmedia y multimedia

¢ Foraneos

+ Redes sociales y pagina web

de aliados

+ Pantallas digital signage

* Publicidad digital

* Eventos aliados

Parte de las dificultades de crear proyectos que sean verdaderamente transmedia, es
entender las diferentes estrategias de utilizacion en las distintas plataformas referirse a ella
de manera correcta. En este cuadro comparativo podemos entender de mejor manera las

diferencias entre cada una:

Transmedia

Crossmedia

Multimedia

Existe en multiples plataformas.

También existe en multiples
plataformas.

Existe en una sola plataforma.

Contenido diferente y auto conclusivo
disponible en varias plataformas.

pero disponible en multiples
plataformas.

Exactamente el mismo contenido,

Enriquece la narracion con la
utilizacion de varios medios y/o

Puede buscar nuevas audiencias en

Busca a sus audiencias en otras

formatos en una misma

con contenido diferente.

distintas plataformas para el mismo plataformas con el mismo plataforma.
proyecto. contenido. Ej. VOD.
Cada pieza es producida pensando en la

. . NA NA
plataforma por la que se va a difundir.
Expande la historia en cada plataforma NA NA
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8. Tipos de transmedia

Teniendo en cuenta la definicién previamente establecida, podemos agrupar loscontenidos
transmedia, o contenidos de expansién en 3 grupos:

A. Transmedia promocional
1. Contenido que lleva a otros contenidos del proyecto.
2. Debe de ser auto-contenido, es decir tener coherencia por si solo.
3. Es mads eficiente comunicativamente si es un contenido, frente a unapromocion.

B. Transmedia narrativa o estética
1. Expande el contenido desde lo narrativo, creando historia o comunicacién adicional en
otras plataformas. Ej. Blog, podcast.
2. Expande la experiencia desde lo estético, utilizando distintos formatos endistintas
plataformas para comunicar la historia de otra manera. Ej. Galeria fotografica, video
360.
3. Puede apuntar a distintos nichos, o targets con la misma historia.

C. Transmedia académica
1. Para casos donde hay mucho contenido para un nicho especifico querequiere
ampliar la informacion.
2. Proyectos de edu-entretenimiento con mucha informacién institucional,académica o
cientifica.

Por otra parte, se puede catalogar cada pieza del proyecto transmedia teniendo en cuentala
experiencia que ésta promueva sobre el usuario. Existen 3 tipos de experiencia:

1. Experiencia interactiva
En la que el usuario influencia la narracion mediante sus decisiones. Ej. Un juego,una
narracién con multiples finales o una encuesta.

2. Experiencia de correccion
En la que el usuario debe generar contenido y aportarlo al proyecto como parte dela
narracion.
Ej. Un foro, envio de fotos o video

3. Experiencia presencial
En la que el usuario esta presente e inclusive puede ser parte de la accidn.Ej. Un concierto
o evento, un flashmob, una obra de teatro.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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9. Utilizacién de la seiial en vivo y el cliper de ésta a través de las distintas plataformas del
Canal.

Canal Capital dispone de varios medios o plataformas de difusion de su mensaje. Al ser un
canal de televisidn en sus origenes, es claro que la produccidn de video prima como formato
preferido de comunicacidn, pero el acompafiamiento de dicho producto audiovisual con otros
formatos como texto y foto por un lado, y las nuevas maneras de difusién por el otro, permiten
crear un ecosistema de comunicacién mas eficiente y con mejores audiencias.

A. Sefal de televisidn abierta y radiada.
- Lineal, a febrero de 2019 solo una disponible.

B. Streaming sefial abierta.

- Transmision de la sefial abierta (crossmedia)

- Cbdigo de embebido para distribucion del player en paginas web.(Crossmedia /
transmedia)

- Posibilidad de generacién de multiples sefiales. (Transmedia)

C. Redes sociales
- Emisiones puntuales por Facebook Live, Youtube Live, Periscope (crossmedia).
- Contenido nativo: Imagen, video en vivo, VOD. (Crossmedia y transmedia).

D. Sitio web / App

- Espacio multimedia (texto, imagen, video, mapas) (transmedia)

- Expansién de contenidos para nichos sobre el mismo proyecto. (Transmedia)
- Organizacion del universo narrativo de un proyecto. (Transmedia)

10.Como contar una historia. El storytelling como herramienta para contenidos digitales
exitosos

A. Los componentes basicos de una historia son los personajes y su contexto. Todo drama
es conflicto. Sin conflicto no hay accién. Sin accidn no hay personaje. Sin personaje no
hay historia... y sin historia no hay guion.

B. Se debe enganchar a la audiencia con sentimientos, emotividad y sensaciones creando
contenidos que generen una sensacion de inmersion con la audiencia.

C. También es muy importante explicar y mostrar porque el contenido genera
identificacion con la audiencia, cdmo la afecta y por qué deberia interesarle al usuario.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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11.Capas de comunicacion en Redes Sociales

Tomamos como ejemplo el uso de posteo de una imagen en Facebook que remite a unvideo,
0 a una nota web en el portal.

@ Canal Capital
18h-Q
Este fotdgrafo indigena captura la esencia de su pueblo para que COpy Out.' TEXtO que acompaﬁa e’

nunca los olviden #Tybacha
M4s historias en www.conexioncapital.co =

N

post otweet. Puede tener una
URL. Es el lugar idéneo para tener

’ EI_ FOTéGRAFO | un call to action de viralizacion

Copy caja: Texto que va fuera del
video opost. Sirve para llamar la
atencion.

V'

DEL MUNDO INDIGENA | S ol il

e it video o post.Es el contenido en si
mismo.
12.Diferencias entre contenido analogo y digital
Video para TV Video digital
Presencia de introduccion, nudo y desenlace. Se obvia la introduccion, comienza en el nudo o el

desenlace.

Permite una introduccién larga, que por ejemplo|[Debe de enganchar durante los primeros 5
enlaza con el estudio y saluda a la audiencia, da |segundos, mantener la atencion hasta el segundo
contexto, presenta a los entrevistados, etc. 10, momento en el que se comienza a desarrollar la
historia.

Presencia de un periodista haciendo in a cdmara. (O |[Puede no tener periodista en camara. El periodista

de voz en off). es el autor, o el editor de la nota.
Edicidn clasica, cortes mas largos. Cortes dindmicos, velocidad en la notay en la
entrega de informacion.
Textos analogos Textos digitales
Estructura clasica de inicio-nudo-desenlace, es Es consumido mayoritariamente en pantallas
decir, sin inicio explosivo digitales. Esto significa que su disposicion debe

adaptarse, en términos de longitud y frases, a la
pantalla de celular, Tablet o PC.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Sin identificacion de palabra clave, la cual es
evitada para evitar pleonasmos o redundancias

La palabra clave debe evidenciarse, con densidad y
precision. Esto aumenta el SEO del articulo.

Ley de los cinco segundos también aplica, enganche
rapido.

Uso de figuras literarias en el titulo y lead

Extension media a baja, preferiblemente sintética
en construccidn y contenido.

Sin transmedialidad, es decir, sin expansion del
contenido hacia otros formatos

Frases de maximo 20 palabras antes de puntuacién
de cierre

con otros textos relevantes, preferiblemente

La primera transmedialidad posible es la conexion
dentro del portal propio.

Equilibro entre texto y recursos multimedia
adicionales

13.Redaccidén andloga vs Redaccidn transmedia

Teniendo en cuenta el trabajo que se lleva a cabo en el Sistema Informativo de Canal Capital,
el principal reto de cambio de cultura de producciéon consiste en el paso de una redaccién
analoga, que solo producia informacion para el noticiero de TV, a una redaccién transmedia,
gue produce contenido para todas las plataformas de distribucién, y prioriza con mds recursos
y tiempo de trabajo, aquellas donde se demuestran mejores audiencias.

La principal diferencia entre una redaccidén analoga y una digital, es que la primera generaba
un contenido para TV, que después era reeditado o adecuado para su publicacién digital. Fig.
1. La redaccién transmedia, piensa desde el inicio en que los contenidos seran consumidos en
multiples plataformas, y de qué manera se debe expandir dicho contenido a través de ellas.

Figura - La redaccion analoga

~
Consejo de =
redaccion Emision
B v,
streaming
Edicion para TV Captura en digital Publicacion en digital
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Figura - La redaccion transmedia

Consejo de Produccion y edicion Emision de cada piezapor su
redaccion: Aportes decontenidos para plataforma seleccionada
de los periodistas todas las
para las distintas plataformas.
plataformas

14.Medicidn de audiencias digitales

Las ausencias digitales de Canal Capital se miden cada vez con mas detalle e interés. En este
momento, ademas de la medicién de trafico, analiticas e insights con herramientas como
Facebook Insights, Google Analytics, Adsense, y Facebook Creator Studio, los dos ultimos para
temas de medicidn de monetizacién.

Pero mas importante tal vez que todo lo anterior es el monitoreo en tiempo real del
trafico de portal y de redes sociales propias y ajenas para estar al tanto con lo que sucede
minuto a minuto. Para este fin se utiliza la herramienta paga EZYInsights y la revision en
tiempo real que provee Google Analytics. Estas dos herramientas utilizadas en conjunto
permiten maximizar el trafico hacia el portal y las redes sociales.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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7. MANUAL DE ESTILO

Este Manual parte del principio que informar es un servicio publico y la informacion es un bien
comun. Lo nutre el convencimiento que, en el ejercicio profesional del periodismo, la técnica
y la ética son inseparables. La gran responsabilidad de quien informa al publico esta en la
manera de divulgar cada hecho y en los efectos positivos o negativos de la informacidn sobre
el bienestar de la gente.

Informar es ayudar a conocer y a entender. “Hay un reclamo publico por la verdad como
primer elemento de supervivencia de la sociedad. La verdad es el objetivo y la libertad esla
herramienta. Por eso el periodismo debe ser una profesidén exclusiva de hombres libres”.
Esa condicién hace que el periodista esté obligado a mantener un nivel ético mas alto que el
promedio. Esto implica de modo especial al periodista de televisién, medio masivo por
excelencia y con un alto poder de influencia sobre el publico.

Con ese convencimiento, Canal Capital establece su propio Decalogo de Principios Rectores,
por los cuales se compromete a trabajar en forma veraz, exacta, imparcial, independiente,
responsable, prudente y plural, a respetar la intimidad y a mantener una alta calidad a través
de la estética y la sana competencia.

Para desarrollar estos principios y garantizar con ellos el derecho del publico a la informacidn
de laverdad, Canal Capital, asume por la via de la concertacion y la autorregulacion el presente
Manual de estilo, como herramienta para todos y todas los y las que de una u otra manera
participe de la actividad misional de Canal Capital que se emitan a través del Canal Regional
de Television.

Este Manual se compone del Decalogo de Principios Rectores y de un conjunto de Reglas de
Estilo que se refieren a criterios y recomendaciones generales de ética y técnica,relativas al
trabajo informativo en televisién.

Este Manual sera actualizado cuando las partes lo consideren necesario. Tendran copia del
mismo el personal directivo y misional de Canal Capital quienes velaran por su efectiva
aplicacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Péagina 37 de 101



& CODIGO: MPTV-MN-001

) /&‘apita,w, MANUAL GENERAL | VERSION: 07

'\\ ' DE PRODUCCION | FECHA: 29/06/2022 , S
- RESPONSABLE: PRODUCCION D€ 80GOTADLC.

Asi mismo, el Manual de estilo de Canal Capital, sera puesto disposicion del publico, para
que los usuarios actuen como veedores, y sean ellos quienes hagan el control de calidad
de la informacién a que tienen derecho.

A. LA CRONICA.

Es la historia que desarrolla el aspecto secundario de un acontecimiento importante, que
generalmente ya ha sido objeto de tratamiento noticioso. Recoge una vision mas profunda,
generalmente con un enfoque cronoldgico, sobre un detalle que quizas no parecia muy
notorio sino cuando la crénica lo reveld. Por introducirse en el por qué de la noticia, la
cronica bordea los terrenos de la opinidn tanto o mas que el reportaje. Por ello admite el
tono moralizante y los juicios de valor del periodista, pero todos deben basarse en Ila
realidad. El texto no admite opiniones, y junto con las imagenes tienen que ser analiticos,
narrativos o descriptivos. Toda hipdtesis debe ser razonada y confrontada con una o mas
alternativas y no se admite una hipétesis Unica y aventurada. Igual que el reportaje, la
cronica admite un tratamiento de redaccion diferente del de la noticia, pero con las mismas
limitaciones y precauciones. Por su naturaleza, se recomienda iniciar la crénica, en cuanto
al texto y la imagen, con un gancho que impacte al televidente, y concluirla con una frase y
un plano atractivos y de fuerza.

B. EL REPORTAIE.

Se atribuye este nombre a una informacién que tiene determinadas interpretaciones,
descripciones e impresiones para enfocar un hecho desde diversos puntos de vista, y
pretender darle al televidente los elementos que contribuyan a contextualizarla. En
consecuencia, es una historia desarrollada con cierta libertad de estilo que abarca noticias
latentes, que se prestan para una investigacion. En su desarrollo se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

a) Elreportaje debe tener todos los elementos de la noticia y contestar las seis preguntas
reglamentarias del periodismo, pero la redaccion de su texto puede apartarse del estilo
noticioso propiamente dicho. Es valido alternar distintos estilosnarrativos como la
descripcién, la narracidén escueta, o el desarrollo cronolédgico, para despertar y
mantener el interés del televidente

b) Aungque admite cierto grado de interpretacion y la exposiciéon de antecedentes y
perspectivas, debe procurarse que se tienda mas hacia un analisis de los hechos que a
la expresion de opiniones del periodista, las cuales siguen prohibidas.

c) El reportaje no admite la consulta de una sola fuente dadas sus caracteristicas
especiales.

d) Para iniciar un reportaje se aconseja buscar el dato o la imagen que pueda producir
mdas impacto para atrapar al televidente. Se trata de sacudir emocionalmente al
televidente para mantenerlo atento al desarrollo de la historia.

e) Elreportaje no puede terminar en punta. Debe procurarse rematar con un texto y una

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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C.

Es
le

imagen que proyecte en el televidente la preocupacién por el tema tratado.
LA ENTREVISTA.

una técnica de reporteria y un género periodistico. Segun su valor y la manera como se
utilice, el didlogo puede formar parte de una noticia, un reportaje o una crénica. La

modalidad de preguntas y respuestas se limita a temas de primordial interés y personajes
muy destacados. En todos los casos, las declaraciones del entrevistado tendran el mismo
tratamiento que se establece en este Manual y se aplicaran las siguientes normas:

a)

b)

D.
Es

La finalidad de toda entrevista es dar a conocer las opiniones e ideas del personaje,
nunca las del periodista. Por esta razén hay que dejar hablar al entrevistado, aunque las
respuestas demasiado largas se pueden condensar, siempre que no se mutile la idea ni
se le saque de su contexto.

Las preguntas deben ser breves y directas y no contener ninguna opinion del periodista.
Al llegar a la entrevista, él ya debe tener una nocidén bastante concreta de las preguntas
gue va a plantear, después de haber estudiado todo lo correspondiente al tema vy al
entrevistado.

El entrevistador no debe presentarse como un enemigo o adversario del entrevistado.
Es su deber cumplir con las normas elementales de cortesia, sin utilizar términos de
trato familiar, y no utilizar trampas, argucias o mentiras para hacerlo caer en contradicciones o
errores. Si el entrevistado no esta diciendo la verdad y el periodista se da cuenta de ello, debe
seguir haciéndole preguntas directas y claras, sin trucos de ninguna clase, hasta cuando él mismo
caiga en contradiccidn.

EL INFORME ESPECIAL.
el resultado de una investigacion en profundidad en torno de una situacion o un hecho

extemporaneos que afectan a la comunidad. En su elaboracién deben seguirse todas las
normas establecidas para la noticia y el reportaje, tales como:

a)

b)

d)

Del informe especial suelen surgir revelaciones y acusaciones contra terceros. Por ello
el estilo de redaccidn de su texto debe ser sobrio y alejarse de cualquier forma literaria
que le haga perder el necesario rigor conceptual.

En la presentacién del informe especial no debe emplearse ninguna técnica
sensacionalista. La escueta presentacion de los hechos, tanto en el texto como en las
imagenes, suele por si misma ser tan sensacional, que cualquier sesgo amarillista por
minimo que sea puede resultar perjudicial y restarle seriedad al informe.

El informe especial debe basarse en la consulta de muchas fuentes. Por ello es
especialmente exigente en cuanto a la obtencidn de datos y antecedentes que
permitan entender la dimensidn cabal de un hecho.

El informe especial es un punto intermedio entre la noticia escueta y el analisis, porque
aunque el periodista no debe opinar, si tiene que presentar el hecho con distintos
matices para que el televidente saque conclusiones.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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E. LA BIOGRAFIiA Y LA NECROLOGIA.

Ambas son el relato de lo que una persona ha hecho en su vida, que como tal exige la
verificacidn de sus tres elementos mas importantes: las fechas, los nombres propios y los
cargos desempeinados. Generalmente tienen un desarrollo cronolégico, especialmente la
necrologia. Aunque en ningun caso se admite la ironia, la biografia de una persona viva
permite mayor elasticidad en el tratamiento de datos de humor. En la necrologia debe
utilizarse un estilo sobrio y amable y tener mucho cuidado en el manejo de los datos
curiosos en la vida de la persona muerta.

F. EL PERFIL.

Se trata de una biografia parcial con modalidad de reportaje que se caracteriza, en
consecuencia, por la consulta de varias fuentes. Trata de adentrarse en el cuerpo del
personaje para darle al televidente una idea muy cercana de su forma de pensar y de
actuar, de sus actividades y de otros detalles, que contribuyan a describirlo. Por eso es
imprescindible recoger testimonios de quienes lo conocen en la vida familiar y laboral, con
sus amigos y opositores. Hablar directamente con el personaje, si se puede, posiblemente
permita obtener datos de mucho interés. Igual que en el reportaje, la presentacion del
perfil admite libertad de enfoque, pero siempre tratando de comenzar con una frase y una
imagen impactante que atrape al televidente y lo mantenga cautivo. El perfil no se limita a
las personas. También puede ser de personajes ficticios.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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8. MANUAL DE IDENTIDAD

1. Logotipo Canal Capital

logotipo
elementos
versiones
eslogan

construccion
y proporciones

area de reserva
tamanos minimos
colores

usos incorrectos

Capital -

SISTEMA DE COMUNICACION PUBLICA | Descriptor

2. Tipografias
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Tamaino minimo

Para conservar la
legibilidad del logo de
Capital, se debe respetar
los tamafios minimos con
y sin slogan en todas sus
reproducciones como se
ve en la muestra.

Tipografia

La tipografia es un
componente esencial
de nuestra identidad
de marca. La aplicacion
rigurosa de nuestra
tipografia ayudara a
proyectar una identidad
consistente a través
de todos los puntos de
contacto.

La familia tipografica

que hemos elegldo

es "“CABRITO", una
tipografia contemporanea
que pro a nuestra
personalidad.

El tamano minimo para
1a version vertical del
con descriptor,

m de aito, esto
garantiza su legibliidad
hasta dicha medida.

El tamano minimo para
1as version vertical del
Sin descriptor,

jot)
ES%] cm de aito.

rantiza su legibliidad
- hasta dla'ggmecllaa.

El tamano minimo para
1as version vertical del
logotipo sin descriptor
pamolg?matos digitales, es
de 30 px de alto.

El tamano minimo
horizontal del logotipo
con descriptor, es de
25cm de ancho, esto

El tamano minimo para
Ias version horizontal del
logotipo sin descriptor, es
dé 15 cm de ancho. Esto

%a;mz su legibilidad
dicha medida.

El tamano minimo para
1as version horizontal del
ot}
ey sl
de 20 px de ancho.

sin descriptor
les, es

Menor a 30 px se
clebe utiiizar solo el

mbolo, y su tamano

mhlrm &sdelspx

BOGOTA

Estrella de los Andes

Conectados con toda
la ciudad y su gente

logotipo
elementos
versiones
eslogan

construccion
Y proporciones

area de reserva
tamafios minimos
colores

usos incorrectos

introduccion

grafica :
complementaria

tipografia
montserrat
imagenes
layout
contenedor
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familia tipografica
ida es Montserrat,
crI a p?r la disefiadora
Julieta Ulanovsky, es /. :
gnge fllljentg qlue _res;cataf introduccion
eza de la tipografia grafica
ﬁ;‘%?,ﬁ%gﬁs'gf’”me’a ~ complementaria
Es una tipografia de ti rafia
“estilo geométrico que pog
tiene aJustesOpUcos montserrat
sutiles”. El resultado es 4
esta farrluhaI sans serif imagenes
con multiples versiones
y multiples posibilidades, layout
tanto en el mundo contenedor
editorial comoen el
corporativo.

3. Colores

Colores logotipo

El color en la marca es elementos
fundamental y su buen versiones
uso garantiza la unidad

de lay coherencia de la . eslogan
identidad visual. - construccion

PANTONE 2@5C -
Los valores de color Yy proporciones

definidos para la marca area de reserva
Capital se escogieron - .
Ipensando enlaerade tamafios minimos
as noticias digitales y colores

en la ciudad y sus luces
en la noche. usos incorrectos

PANTONE7680C

*En casos donde no sea posibie
utlitzar el color PANTONE e
Independienternente del tipo de
Impresion, ya sea offset, digital,
Inkjet, screen, etc, slempre se
debe tomar Como referencta ios
colores PANTONE y procurar que
el resultacgo se acerque o mas
posible a estos colores .
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Grafica
complementaria

La gréafica complementaria
Se usa como un recurso
que ayuda al logoti

seguir transmitiendo su
esencia como marca. El
uso de esta gréafica esta
dado pa ague se aplique
de forma adecuada en las
diferentes piezas.

“CUADRAS"

Al final de este manual,
se pueden encontrar
ejemplos de como
utilizarla en diferentes
aplicaciones.

FOTOGRAFIA EN DUOTONO

REGILLA DE CALLES

BLOQUES DE COLOR

introduccién

complementaria
tipografia
imagenes

layout
contenedor
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9. LISTADO DE ANEXOS

Anexo 1. LINEAMIENTOS GENERALES

I I. Prestar un servicio informativo a los ciudadanos

cana :

CxC capital 2. Visibilizar y difundir las acciones e historias exitosas de los
bogotanos

2. Construir una apuesta de ciudad y pais en paz y con esperanza

4. Registrar y servir de puente en la solucion de las problematicas
de la ciudadania

5. Contar histonas que permitan a la ciudadania descubnr

>
I IN E A aspectos positivos de Bogota, disfrutarla y aportar a su desarnrollo

6. Innovar en la manera de informar y educar para crear nuevas

EDITORIAL -
C A N A L C AP I T A L enl?rlz(tjri:ncuzxzmdos que informen y eduquen a través del edu

8. Facilitar la relacion del ciudadano y Bogota por medio de un
conocimiento completo , veridico y diverso de nuestra ciudad

J. Hacer una agenda periodistica en la que los desafios de la
ciudad sean abordados de manera constructiva, y en la que lo
posttivo también sea noticia

10. Tener una mirada autentica de la vida cotidiana de la capital, al
tiempo que se busca un periodismo de calidad

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo 2. CIRCULAR DE PARAMETROS TECNICOS Y DE POLITICA EDITORIAL

C

De

GE

S. G.

canal
C capital

MEMORANDO
COMUNICACIONES INTERNAS

Numero d¢ Memorando: 116
c C mna' \.J Registro: Sonia Carolina Rodriguez
capltal .25, Reyes
21/01/2019 18:00:01
PARA: Monica Grace Sarmiento Rincon
Coordinadora de Produccion
DE: Claudia Ximena Marquez Ramirez

Directora Operativa

ASUNTO: Requerimientos técnicos para la programacién del Canal Capital.

manera atenta me permito recordar los requerimientos técnicos necesarios para  la

programacion del Canal Capital. A continuacion relaciono los parametros de audio y video para los
diferentes contenidos :

NERALIDADES

VIDEO: Sin compresion, ruido de cuantificacion, distorsion o grano. Time Code continuo con in
00:00:00:00.

AUDIO: Limpio, sin distorsion, saturacién, sobre modulacion, hum, chispa, estatica,
reverberacion, induccidn, golpes de micréfono, etc. En Lipsync con pérdida de sincronismo por
timing no inferior a 10 ms. Enfasado sin inversion.

META DATA: Si aplica, Closed Caption EIA708.

ESTRUCTURA:

Cinco (5) segundos de negro.

Quince (15) segundos de claqueta, que debe incluir la siguiente informacion: Nombre del
programa, referencia, numero de capitulo, duracion,

Nivelacion de video con barras SMPTE al 75% y nivelacién en audio con patrén, durante Quince
(15) sequndos

Cinco (5) segundos de negro.

Cuerpo del programa: Si aplica y el programa viene por bloques o tiene cortes entre cada
bloque del programa, se debe incluir un corte a negro de diez (10) segundos con claqueta que
indique corte a comerciales, tiempo de duracion, nombre del programa, referencia, nimero de

bloques, capitulo (si aplica). ”
BOGOTA
i | MEJOR

OE 80GOTACL PARA TODOS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FORMATO:
« Contenedor: .MXF (Material Exchange Format).
e Codec: XD CAM HD.
« Bitrate: 50Mbps.
» Muestreo: 4:2:2.
« Resolucion: 1920 x 1080.
» Tasa de Fotogramas: 29.97i Fps entrelazados.
 Relacion de Aspecto: 16:9.
PARAMETROS:
« NIVELES DE VIDEO: Maximo 700 mV para niveles de blanco, Minimo 0 mV para niveles de
Negro.
« NIVELES DE CROMA: Limite a 263 mV. Referenciar-a patron de barras de color SMPTE 75%
(100/0/75/0).
AUDIO:
 Canales: 1y 2, downmixing monofonico.
« Niveles: Promedio de -12dBF. Minimos en -20 dBF.
« Picos: Saturacion en -5dBF (maximo 3 segs).
« Frecuencia: Muestreo de 48KHz, 24 bits.
ZONA DE SEGURIDAD:
La informacin audiovisual del contenido a emitir debera estar ubicada al 80% del cuadro (1.536
por 864 pixeles). El limite superior izquierdo es 192 pixeles desde Ia 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.
e Ty »
i oL
¥ | <ocOTA
wenswor | MEJOR
DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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UBICACION DEL LOGO — MOSCA:

La mosca de Canal Capital estd ubicada en el area superior derecha de la pantalla por lo que se
hace necesario tener en cuenta que en este noveno de la pantalla no haya informacion relevante
del mensaje audiovisual, estdtica o grafica que pueda ser omitida en el momento en que se
despliega el logo animado.

Sin otro particular,

e
_ TR\(&IEZ RAMIREZ

Revisd: Lina Astrid Fernandez Diaz- Coordinadora de Programacnén.w

Proyectd: Silvana Russi Salazar - Asistente de Programacion. “J.
Edward Aldana- Operador de Trafico 4;

200

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo 3. MDCC-MN-004 MANUAL DE ADMINISTRACION DEL ARCHIVO AUDIOVISUAL -
documento disponible en la intranet de Capital.

Anexo 4. ENTREGABLES

Para la elaboracién del LIBRO DE PRODUCCION que contiene la informacién complementaria
y el MATERIAL AUDIOVISUAL con las piezas audiovisuales de los proyectos entregados a
Capital, se deben contemplar los siguientes lineamientos, estructuras, anexos y formatos,
guiados por el contratista designado como productor asignado de Canal Capital:

4.1 Cédulas Canal Capital

Es el protocolo para dar nombre abreviado al proyecto y marcar los archivos y las carpetas del
LIBRO DE PRODUCCION y el MATERIAL AUDIOVISUAL.

4.1.2 Cédula Canal Capital serie

74
Capital ==

'CEDULA CAPITAL SERIE

5 LETRAS. Abreviatura del nombre

XXXXX de la serie, exac@amente de cinco

caracteres alfabéticos

- Eew

3 digitos hasta 999
Capitulos

EJEMPLO CEDULR:
TIGRE01T-

Serie EL TIGRE DE QRQ Temporada 1 Capitulo 1
(Carpeta o archivo seglin aplique)

EJEMPLO MARCACION DE ARCHIDOS:
TIGRE01T001_FICHADECAPITULO

Para la marcacion de la ficha de capitulo correspondiente al capitulo 1,
de la temporada 1, de la serie EL TIGRE DE ORO

EJEMPLO MARCACION DE AUTORIZACIONES,
LICENCIAS ¥ CESIONES:

(Aplica unicamente para casos excepcionales en documentos relacionados con derechos):

TIGRE0O1T@04_LICENCIA_PABLOPEREZ

Para |la marcacion de la licencia de Pablo Pérez correspondiente al capitulo 1,
de la temporada 1, de la serie EL TIGRE DE ORO

NOTA:

El nombre de todos los archivos y carpetas debe ir en maytsculas. Las
tildes, las efies (fi) y los espacios no deben ser usados. En caso de que el
nombre del archivo lleve la letra fi, reemplacela por la letra n.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.1.3 Cédula Canal Capital unitario

4
Capit
>

CEDULA CAPITAL UNITARIO

5 LETRAS. Abreviatura del nombre

XXXXX del unitario, exactamente de cinco

caracteres alfabéticos

EJEMPLO CEDULR:
OVEJA

Unitario MI AMIGA LA OVEJA

EJEMPLO MARCACION DE ARCHIDOS:

OVEJA_FICHADEUNITARIO

Para la marcacion de la ficha de unitario correspondiente al
unitario MI AMIGA LA OVEJA

EJEMPLO MARCACION DE AUTORIZACIONES,
LICENCIAS ¥ CESIONES:

(Aplica unicamente para casos excepcionales en documentos relacionados con derechos):

OVEJA_LICENCIA_PABLOPEREZ

Para la marcacion de la licencia de Pablo Pérez correspondiente al
unitario MI AMIGA LA OVEJA

NOTA:

El nombre de todos los archivos y carpetas debe ir en mayusculas. Las
tildes, las efies (fi) y los espacios no deben ser usados. En caso de que
el nombre del archivo lleve la letra fi, reemplacela por la letra n.

Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del
libro de produccién podran ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de
produccién a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo
a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.2 Herramienta guia de entregables

Son las estructuras que guian la organizaciéon y retroalimentaciéon de los entregables
HERRAMIENTA GUIA DE ENTREGABLES SERIE y HERRAMIENTA GUIA DE ENTREGABLES
UNITARIO, segun corresponda.

Las Herramientas guias de entregables indican la marcacién del disco duro, las carpetas y los
archivos, 'y van acorde a las  estructuras  ORDEN DE CARPETAS SERIE,
ORDEN DE CARPETAS SERIE SEGUIMIENTO y ORDEN DE CARPETAS UNITARIO,
ORDEN DE CARPETAS UNITARIO SEGUIMIENTO, segun corresponda.

4.2.2 Herramienta guia de entregables series

La HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_SERIE estd compuesta por:

- Fig. 1. Instructivo y glosario (Pestafia No. 1): Breve descripcion de la Cédula Canal
Capital, Herramienta guia de entregables series, algunos formatos y su terminologia,
como apoyo para el diligenciamiento por parte de los productores.

- Fig. 2. Cédula y organizacion de archivos (Pestafia No. 2): Protocolo para dar nombre
abreviado a la serie (Cédula Canal Capital), marcacién de archivos, carpetas y discos
duros.

- Fig. 3. Herramienta guia de presentacion de entregables (Pestafia No. 3): Indica los
entregables de la serie, la organizacién de los documentos y las carpetas del LIBRO DE
PRODUCCION y el MATERIAL AUDIOVISUAL para archivar en Drive y discos duros.
También se realiza la retroalimentacién de los productores de Canal Capital asignados
al proyecto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Fig. 1 Instructivo y glosario (Pestaiia No. 1)

INSTRUCTIVO ENTREGABLES SERIE

CEDULA CANAL CAPITAL

Protocolo para dar nombre abreviado a la serie y que este sea utilizado en la
marcacion de los archivos, carpetas y discos duros del libro de produccion y la
carpeta audiovisual de la serie.

HERRAMIENTA GUIA DE PRESENTACION DE
ENTREGABLES

Indica los entregables acordados del proyecto segun contrato y naturaleza del
mismo, su marcacion y orden para archivar. También se realiza la
retroalimentacién de los productores de Canal Capital asignados al proyecto.

GLOSARIO

STILLS (CAPTURAS DE PANTALLA)

Capturas de pantalla extraidas del master de capitulo.

CUE SHEET CANAL CAPITAL (HOJA DE TRABAJO
PARA MUSICALIZACION EN OBRA
AUDIOVISUAL) *

Es el documento en el cual se consignan los datos de las obras musicales
nacionales y/o extranjeras, utilizadas en una produccién audiovisual, segin su
cadena legal, caracteristicas y nimeros de uso.

FORMATO DE AUTORIZACION PARA USO DE
IMAGEN *

Documento para autorizar el uso de nombre, imagen, declaraciones
testimoniales, retratos, fotografias, interpretaciones o ejecuciones (por ejemplo
en ficcién), voces (por ejemplo de personajes de animacién o para un
testimonio anénimo) en un proyecto, de una persona que actia a nombre
propio, de un tercero (menor de edad o persona juridica).

FORMATO DE LICENCIA DE OBRA,
PRESTACIONES Y/O MARCAS *

Documento para licenciar obras como por ejemplo: obras de arte, poesias,
material de archivo, entre otros.

Documento de licencia para uso de los aportes creativos al proyecto como por
ejemplo: director, guionista, disefio de personajes, compositor musico, talentos,
entre otros.

Para autorizar el uso especifico en una obra, no tiene transferencia de
derechos.

FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA
Y/O PRESTACIONES *

Documento para ceder obras como por ejemplo: obras de arte, poesias,
material de archivo, entre otros.

Documento de cesién para uso de los aportes creativos al proyecto como por
ejemplo: director, guionista, disefio de personajes, compositor musico, talentos,
entre otros.

Autoriza transferencia de Derechos a Canal Capital y/o contratante de Canal

Capital, que se convierte en titular de derechos patri

FORMATO DE AUTORIZACION DE USO DE
LOCACION *

Documento para autorizar el uso de locaciones de manera gratuita u onerosa de
persona natural o juridica, por el responsable del inmueble.

FORMATO DE CONVALIDACION PARA LA
ENTREGA DE AUTORIZACION DE DERECHOS DE
AUTOR Y/O CONEXOS *

Documento que convalida las autorizaciones, licencias, cesiones, entre otros,
que no estén en los formatos de Canal Capital. En este el contratista manifiesta
bajo la gravedad de juramento, que cuenta con las autorizaciones sobre los
derechos de autor involucrados en la(s) obra(s) audiovisual(es) correspondientes
por parte de los titulares de derechos de autor y/o conexos, haciéndose
responsable por la veracidad y autenticidad de las mismas.

Este documento se utiliza en casos excepcionales y su uso debe ser previamente
aprobado por Canal Capital por medio de acta.

FORMATO DE AUTORIZACION EN VIDEO PARA

Texto que se utiliza al momento de grabar en video la autorizacién de uso de
nombre, imagen, declaraciones testimoniales, retratos, fotografias,
interpretaciones o ejecuciones (por ejemplo en ficcién), voces (por ejemplo de

USO DE NOMBRE E IMAGEN * personajes de animacién o para un testimonio anénimo), locacién y/o material
de archivo en un proyecto, de una persona que actia a nombre propio, de un
tercero (menor de edad u otro).

FORMATO DE AUTORIZACION PARA

GRABACION EN AREAS CON PUBLICO MASIVO
(PENDON Y_O PERIFONEO) PARA USO DE
IMAGEN *

Texto de autorizacion que se utiliza al momento de grabar una multitud de
personas que pueden salir en cdmara al mismo tiempo y se sale de control el
obtener su autorizacion de uso de imagen previo a la grabacion.

* Formatos codificados disponibles en la intranet de Canal Capital. Estos documentos deberén ser
solicitados a quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervision designado por Canal
Capital, quien verificara el uso de las versiones vigentes de los formatos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Fig. 2 Cédula y organizacion de archivos (Pestafia No. 2)
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CEDULA PARA SERIE DE CANAL CAPITAL

Los archivos y carpetas del Libro de produccién deben marcarse con una abreviatura de exactamente cinco
caracteres alfabéticos, que identifique el nombre de la serie.

Se determina en la reunién de inicio por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervisién
designado por Canal Capital.

XXXXXYYTZZZ_AA

XXXXX Corresponde a la abreviatura del nombre de la serie.
YY Corresponde al nimero de la temporada en dos digitos.
T Corresponde a la temporada.

AA Corresponde al nombre del documento —~de manera abreviada donde se entienda el nombre del
documento, sin espacios o guiones en esta informacién-.

Ejemplo: Nombre de la serie Ei tigre de oro
Abreviatura del nombre de la serie: TIGRE

Ejemplos: Marcacién de archivos de TIGREOOT_LIBRODEPRODUCCION
TIGREOLT_FICHADESERIE
Para el caso de |a Ficha de serie de la temporada 1 de la serie TIGRE

TIGREO1T_HVDIRECTORAJUANARESTREPO

Para el caso de la Hoja de vida de la directora Juana Restrepo, corr di ala da 1 de la serie TIGRE

(Aplica Gni para casos de documentos relacionados con derechos):
TIGREOLTO06_LICENCIA_PABLOPEREZ
Para el caso de la licencia de Pablo Pérez, correspondiente a la temporada 1, capitulo 6 de la serie TIGRE

Ejemplos: Marcacién de archivos del TIGREOOT_MATERIALAUDIOVISUAL
TIGREO1T001_H264
Para el caso del capitulo 1, de la temporada 1, en formato H264 de |a serie TIGRE

TIGREO1T! MXF

Para el caso del capitulo 1, de la temporada 1, en formato MXF de la serie TIGRE

TIGREO1T_TRAILER
Para el caso del trailer de la temporada 1 de la serie TIGRE

El disco duro se nombra de acuerdo al nimero de contrato del proyecto:

CCC_AAAA

CCC Corresponde al nimero del contrato
AAAA Corresponde al afio de la firma del contrato

Ejemplo: 475_2022

Para el caso del contrato suscrito nimero 475 del 2022

La carpeta principal de la Unidad Compartida de Drive o del disco duro (si aplica), se nombra de acuerdo a la
cédula del proyecto, nimero de contrato, afo y nombre de casa productora (si aplica).

TIGREO1T_CTO000_20XX

TIGRE Corresponde a la cédula del proyecto
01T Corresponde al nimero de temporada.
CTOO000 Corresponde al nimero de contrato del proyecto
20XX Corresponde al afio del contrato

Ejemplo: TIGREO1T_CTO475_2022
Para el caso del proyecto "El tigre de oro" del contrato suscrito 475 de 2022 con Producciones Bogota

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

1. Hacer entrega de los materiales e informacion de la serie de acuerdo a lo determinado en la
HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_SERIE. Esta informacidn debe ir marcada segun las indicaciones
descritas en la Cédula de Canal Capital.

2. La marcacion de archivos y carpetas debe hacerse en mayusculas.

3. En la marcacién de discos y carpetas no debe usarse signos de puntuacién (comas, puntos y caracteres
especiales) con excepcion de un guion al piso después de la cédula. Para marcar los archivos de autorizaciones,
cesiones y licencias se pueden usar dos guiones al piso para que la informacién quede organizada
alfabéticamente vy facilitar su lectura.

4. En virtud de minimizar los problemas que pueden causarse en el manejo de archivos, las tildes y las efies (fi) no
deben ser usadas. En el caso de que su proyecto lleve la letra fi, reemplacese por la letra n.

5. No hacer uso de espacios en los nombres de archivos y carpetas.

6. El orden para guardar se debe realizar de acuerdo al proyecto que se estd entregando. Dirijase al

ORDEN_DE_CARPETAS_SERIE.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Fig. 3. Herramienta guia de presentacion de entregables (Pestafia No. 3)

HERRAMIENTA GUIA PRESENTACION DE ENTREGABLES SERIE

Durante el desarrollo del proyecto o la ejecucién del contrato con Canal Capital, el equipo de produccion o el contratista debera cumplir con los entregables y requerimientos
técnicos establecidos en el presente documento.

Unidad compartida de Drive o servicio de almac: iento en linea di por Canal Capital.

Un disco duro con puerto USB 3.0 y formato de archivos EXFAT (compatible con sistema operativo Mac OS y con sistema operativo Windows).

Deben contener el LIBRO DE PRODUCCION y el MATERIAL AUDIOVISUAL descrito en |a siguiente tabla.

NOTA: De acuerdo con la naturaleza del proyecto fiovisual los sigui del libro de produccién podrdn ser aj o por los equipos de
produccién a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervisién designado por Canal Capital.

*En caso que no aplique algin entregable, por favor colocar N/A en la columna N2 PAGO O FECHA DE ENTREGA.

Nombre del proyecto, nimero de capitulos y duracién:
Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad:
Tipo de contratacion:

Contrato y afio de produccién:

*Convenciones para los ¢ ios del Pi (es) dos Canal Capital:
APROBADO
AJUSTAR
N2 PAGO COMENTARIOS DEL EQUIPO DE
LISTA DE ENTREGABLES 0 FECHA DE c:sl:':mﬂgg? :AR::I{" gg:ff, PRODUCCION, CONTRATISTA O
ENTREGA COPRODUCTOR

CARPETA_LIBRODEPRODUCCION
J SUBCARPETA_CREATIVA
[SUBCARPEI'A_CREATIVA,’INFDRMACIONCREA
Formulacién creativa (Anexo 1).
Ficha de serie (Anexo 2).
‘ SUBCARPETA_CREATIVA/PAQUETEGRAFICO
Logos
Assets graficos
Pieza tipo afiche
SUBCARPETA_CREATIVA/CONVERGENTES
Convergentes (Descritos en el apartado de convergencia de cada uno de
los proyectos con sus respectivos entregables).
Ficha de serie podcast (Anexo 5). (Si aplica).
Ficha de podcast (Anexo 6). (Si aplica).
Ficha de websodio (Anexo 7). (Si aplica).
SUBCARPETA_CAPITULOS
‘ SUBCARPETA_CAPITULOS/FICHA
Ficha de capitulo (Anexo 3).
SUBCARPETA_CAPITULOS/INVESTIGACION
Ficha de investigacion de cada capitulo o una Ficha de investigacion por
toda la serie, dependiendo de lo que requiera el contenido a producir
previamente acordado con el productor asignado por Canal Capital
(Anexo 9).
{SUBCARPEI’A_CAPITULOSIGUION
Guion aprobado por Canal Capital de cada capitulo. En formato libre.
‘ SUBCARPETA_CAPITULOS/MUSICA
Archivos de audio de cada una de las piezas de musica (original musica,
autorizada o musica de libreria) del proyecto, en formato MP3 o WAV
[SUBCARPETA_CAPITULOS/FOTOS
‘SUBCARPEI'A_CAPITULOS/STII.LGENERALES
Fotografias Generales. Minimo 3 fotografias por capitulo (capturadas
del méster), en formato JPEG, resolucién minima 1920 X 1080.
En la misma carpeta debe incluirse un documento en Word con el
listado de pie de fotos correspondientes a las imagenes. Ejemplo:
TIGREO1T001_PIEO1_Un grupo de hombres trabaja en el Ecobarrio San
Cristébal usando pedazos de guadua para cercar los sembraderos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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|SUBCARPETA_CAPI'I‘UI.OSISTILLPERSONAJES
1 fotografia de cada uno de los protagonistas de la serie. Formato JPEG
1920 X 1080. Ejemplo nombre del archivo: TIGRE01T001_FOTOMAPI&
En la misma carpeta debe incluirse un documento en Word con el
listado de pie de fotos correspondientes a las imagenes. Ejemplo:
TIGREO1TO01_FOTOMAPIE_P je Mapi (Clary Borja) foto vertical.
SUBCARPETA_OPERATIVA
SUBCARPETA_OPERATIVA/INFORMACIONOP
Estrategia de produccion (Anexo 11).
Formulacion operativa (Anexo 12).
Directorio del proyecto (Anexo 13).
SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS
|SUOCARPETA_OPERATIVAIDEREHOSIUSOIMAGEN
FORMATO DE AUTORIZACION PARA USO DE IMAGEN *
|SUBCARPETA_OPERATIVAIDERECHOSI LOCACIONES
FORMATO DE AUTORIZACION DE USO DE LOCACION *
| SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/ARCHIVO
FORMATO DE LICENCIA DE OBRA, PRESTACIONES Y/O MARCAS *
FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA Y/O PRESTACIONES *
|SUBCARFFI'A_DPERATIVA,’DERECHOS/EQUIPO
FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA Y/O PRESTACIONES *
FORMATO DE LICENCIA DE OBRA, PRESTACIONES Y/O MARCAS *
|SUBCARPFI'A_OPERATIVA/DERECHOS/PENDON\’PERIFONERO
FORMATO DE AUTORIZACION PARA GRABACION EN AREAS CON
PUBLICO MASIVO (PENDON Y_O PERIFONEO) PARA USO DE IMAGEN *
[SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/USOIMAGENVIDED
FORMATO DE AUTORIZACION EN VIDEO PARA USO DE NOMBRE E
IMAGEN *
|SUBCARPETA_DPERATIVAIDEREI:HOSICONVALIDACIDN
FORMATO DE CONVALIDACION PARA LA ENTREGA DE AUTORIZACION
DE DERECHOS DE AUTOR Y/O CONEXOS *
SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/MUSICACUESHEETYSO
PORTES
CUE SHEET CANAL CAPITAL (HOJA DE TRABAJO PARA MUSICALIZACION
EN OBRA AUDIOVISUAL) de cada capitulo, con sus documentos soporte
(cesion o licencia correspondiente). *
|SUBCARPETA?OPEI!ATIVAIDEREI:HOS_IOTRAS
Cesiones, licencias y autorizaciones de obra no en los
items anteriores. Ejemplo: Obras de arte.
|SUBCARPETA_DPERAﬂVAjDEREtHOSICDNTROLDERECHDS
CUADRO DE CONTROL PARA REVISION DE AUTORIZACIONES ¥
DERECHOS DE AUTOR *
|SUBCARFETA_OI‘ERATIVA/DERECHOS/CDNVERGDERECH05
Derechos segin lo entregado en el apartado de convergencia de cada
uno de los proyectos.
SUBCARPETA_OPERATIVA/BIOSEGURIDAD
Informe y complementos bioseguridad.
CARPETA_MATERIALAUDIOVISUAL
|SUBCARPETA_TRAII.ER
Tréiler de entre 1:30 y 2 minutos de duracién en MP4 (codec H264). |
|5UBCARPETA_VIDEDCAPITULDS
SUBCARPETA_VIDEOMXF
Todos los capitulos en formato MXF.
|5UBCARPETA_VIIJEOH264
Todos los capitulos en formato MP4 (codec H264).
[suBCARPETA_ARCHIVOAUDIOS
Archivo de audio de cada uno de los capitulos y del trailer sin musica o
efectos sonoros, tnicamente con los didlogos y testimonios, archivo
.wav 24 Bits 48Khz.
Cortes finales de capitulos.
|$UBCARPETA_TRANSCRIPCION
Transcripcién de capitulos (Anexo 10). | I I
|SUBCARPETA_FICHA'I'ECNICACONTROLDECAI.IDAD
FICHA TECNICA DE PROGRAMAS, para control de calidad. * [ [ [

* Formatos codificados disponibles en la intranet de Canal Capital.

Nota: Los anexos y formatos anteriormente mencionados, deberan ser solicitados a quien haga el seguimiento a |a ejecucion o apoyo a la
supervisién designado por Canal Capital.

Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del
libro de produccién podran ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de
produccién a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo
a la supervisién designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.2.3 Herramienta guia de entregables unitario

La HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_UNITARIO estd compuesta por:

- Fig. 1. Instructivo y glosario (Pestaiia No. 1): Breve descripcion de la Cédula Canal
Capital, Herramienta guia de entregables unitario, algunos formatos y su terminologia,
como apoyo para el diligenciamiento por parte de los productores.

- Fig. 2. Cédula y organizacion de archivos (Pestaiia No. 2): Protocolo para dar nombre
abreviado al unitario (Cédula Canal Capital), marcacion de archivos, carpetas y discos
duros.

- Fig. 3. Herramienta guia de presentacion de entregables (Pestafia No. 3): Indica los
entregables del unitario, la organizacién de los documentos y las carpetas del LIBRO
DE PRODUCCION y el MATERIAL AUDIOVISUAL para archivar en Drive y discos duros.
También se realiza la retroalimentacién de los productores de Canal Capital asignados
al proyecto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 56 de 101



&
°%

W

9
a
/o

ital &

MANUAL GENERAL DE
PRODUCCION

CODIGO: MPTV-MN-001

VERSION: 07

FECHA: 29/06/2022

RESPONSABLE: PRODUCCION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Fig. 1. Instructivo y glosario (Pestaiia No. 1)
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INSTRUCTIVO ENTREGABLES UNITARIO

CEDULA CANAL CAPITAL

Protocolo para dar nombre abreviado al unitario y que este sea utilizado en la
marcacidn de los archivos, carpetas y discos duros del libro de produccién y la
carpeta audiovisual del unitario.

HERRAMIENTA GUIA DE PRESENTACION DE
ENTREGABLES

Indica los entregables acordados del proyecto segln contrato y naturaleza del
misme, su marcacion y orden para archivar. También se realiza la
retroalimentacion de los productores de Canal Capital asignados al proyecto.

GLOSARIO

STILLS (CAPTURAS DE PANTALLA)

Capturas de pantalla extraidas del master del unitario.

CUE SHEET CANAL CAPITAL (HOJA DE TRABAJO
PARA MUSICALIZACION EN OBRA
AUDIOVISUAL) *

Es el documento en el cual se consignan los datos de las obras musicales
nacionales y/o extranjeras, utilizadas en una produccién audiovisual, segun su
cadena legal, caracteristicas y nimeros de uso.

FORMATO DE AUTORIZACION PARA USO DE
IMAGEN *

Documento para autorizar el uso de nombre, imagen, declaraciones
testimoniales, retratos, fotografias, interpretaciones o ejecuciones (por ejemplo
en ficcién), voces (por ejemplo de personajes de animacién o para un
testimonio andnimo) en un proyecto, de una persona que actda a nombre
propio, de un tercero (menor de edad o persona juridica).

FORMATO DE LICENCIA DE OBRA,
PRESTACIONES Y/O MARCAS *

Documento para licenciar obras como por ejemplo: obras de arte, poesias,
material de archivo, entre otros.

Documento de licencia para uso de los aportes creativos al proyecto como por
ejemplo: director, guionista, disefio de personajes, compaositor musico, talentos,
entre otros.

Para autorizar el uso especifico en una obra, no tiene transferencia de
derechos.

FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA
Y/O PRESTACIONES *

Documento para ceder obras como por ejemplo: obras de arte, poesias,
material de archivo, entre otros.

Documento de cesién para uso de los aportes creativos al proyecto como por
ejemplo: director, guionista, disefio de personajes, compositor musico, talentos,
entre otros.

Autoriza transferencia de Derechos a Canal Capital w’o cnntratante de Canal

Capital, que se convierte en titular de d hos patri

FORMATO DE AUTORIZACION DE USO DE
LOCACION *

Documento para autorizar el uso de locaciones de manera gratuita u onerosa de
persona natural o juridica, por el responsable del inmueble.

FORMATO DE CONVALIDACION PARA LA
ENTREGA DE AUTORIZACION DE DERECHOS DE
AUTOR Y/O CONEXOS *

Documento que convalida las autorizaciones, licencias, cesiones, entre otros,
que no estén en los formatos de Canal Capital. En este el contratista manifiesta
bajo la gravedad de juramento, que cuenta con las autorizaciones sobre los
derechos de autor involucrados en la(s) obra(s) audiovisual(es) correspondientes
por parte de los titulares de derechos de autor y/o conexos, haciéndose
responsable por |a veracidad y autenticidad de las mismas.

Este documento se utiliza en casos excepcionales y su uso debe ser previamente
aprobado por Canal Capital por medio de acta.

FORMATO DE AUTORIZACION EN VIDEQ PARA
USO DE NOMBRE E IMAGEN *

Texto que se utiliza al momento de grabar en video la autorizacion de uso de
nombre, imagen, declaraciones testimoniales, retratos, fotografias,
interpretaciones o ejecuciones (por ejemplo en ficcion), vaces (por ejemplo de
personajes de animacion o para un testimonio anénimo), locacion y/o material
de archivo en un proyecto, de una persona que actiia a nombre propio, de un
tercero (menor de edad u otro).

FORMATO DE AUTORIZACION PARA
GRABACION EN AREAS CON PUBLICO MASIVO
(PENDON Y_O PERIFONEO) PARA USO DE
IMAGEN *

Texto de autorizacién que se utiliza al momento de grabar una multitud de
personas que pueden salir en cdmara al mismo tiempo y se sale de control el
obtener su autorizacion de uso de imagen previo a la grabacion.

* Formatos codificados de Canal Capital. Estos documentos deberén ser soli

itados a quien haga el

seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervisién designado por Canal Capital, quien verificara el
uso de las versiones vigentes de los formatos.

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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Fig. 2. Cédula y organizacion de archivos (Pestafia No. 2)

Y

'V
C
W’

pital=-

"

CEDULA PARA UNITARIO DE CANAL CAPITAL

Los archivos y carpetas del Libro de produccién deben marcarse con una abreviatura de exactamente cinco
caracteres alfabéticos, que identifique el nombre del unitario.

Se determina en la reunién de inicio por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervisidn
designado por Canal Capital.

XXXXX_AA

XXXXX Corresponde a la abreviatura del nombre del unitario.
AA Corresponde al nombre del documento —de manera abreviada donde se entienda el nombre del
documento, sin espacios o guiones en esta informacion-.

Ejemplo: Nombre del unitario Mi amiga la oveja
Abreviatura del nombre del unitario: OVEJA

Ejemplos: Marcacién de archivos de OVEJA_LIBRODEPRODUCCION
OVEJA_FICHADEUNITARIO
Para el caso de la Ficha del unitario OVEJA

OVEJA_HVDIRECTORAJUANARESTREPO
Para el caso de la Hoja de vida de la directora Juana Restrepo, correspondiente al unitario OVEJA

(Aplica unicamente para casos excepcionales en documentos relacionados con derechos):
OVEJA_LICENCIA_PABLOPEREZ
Para el caso de la licencia de Pablo Pérez del unitario OVEJA

Ejemplos: Marcacion de archivos de OVEJA_MATERIALAUDIOVISUAL
OVEJA_H264
Para el caso del archivo en formato H264 del unitario OVEJA

OVEJA_MXF
Para el caso del archivo en formato MXF del unitario OVEJA

OVEJA_TRAILER
Para el caso del trailer del unitario OVEJA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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El disco duro se nombra de acuerdo al nimero de contrato del proyecto:

CCC_AAAA

CCC Corresponde al nimero del contrato
AAAA Corresponde al afio de la firma del contrato

Ejemplo: 527 2022

Para el caso del contrato suscrito 527 del 2022

La carpeta principal de la unidad compartida de Drive o del disco duro (si aplica), se nombra de acuerdo a la
cédula del proyecto, nimero de contrato, afio y nombre de casa productora (si aplica):

OVEJA_CTO000_20XX

OVEJA Corresponde a la cédula del proyecto
CTOO000 Corresponde al nimero del contrato del proyecto
20XX corresponde al afio del contrato

Ejemplo: OVEJA_CTO527_2022

Para el caso del proyecto "Mi amiga la oveja" del contrato suscrito 527 de 2022 con Producciones Bogota

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

1. Hacer entrega de los materiales e informacidn del unitario de acuerdo a lo determinado en la
HERRAMIENTA_GUIA_DE_ENTREGABLES_UNITARIO. Esta informacién debe ir marcada segun las indicaciones
descritas en la Cédula de Canal Capital.

2. La marcacion de los archivos y carpetas debe hacerse en mayusculas.

3. En la marcacién de discos y carpetas no debe usarse signos de puntuacién (comas, puntos y caracteres
especiales) con excepcion de un guidn al piso después de la cédula. Para marcar los archivos de autorizaciones,
cesiones y licencias se pueden usar dos guiones al piso para que la informacién quede organizada
alfabéticamente y facilitar su lectura.

4. En virtud de minimizar los problemas que pueden causarse en el manejo de archivos, las tildes y las efies (fi) no
deben ser usadas. En el caso de que su proyecto lleve la letra fi, reemplécela por la letra n.

5. No hacer uso de espacios en los nombres de archivos y carpetas.

6. El orden para guardar se debe realizar de acuerdo al proyecto que se esta entregando. Dirijase al
ORDEN_DE_CARPETAS_UNITARIO.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Fig. 3. Herramienta guia de presentacion de entregables (Pestafia No. 3)

HERRAMIENTA GUIA PRESENTACION DE ENTREGABLES UNITARIO

técnicos establecidos en el presente documento.
Unidad compartida de Drive o servicio de almac i en linea di

Durante el desarrollo del proyecto o |a ejecucién del contrato con Canal Capital, el equipo de produccién o el contratista debera cumplir con los entregables y requerimientos

por Canal Capital.
Un disco duro con puerto USB 3.0 y formato de archivos EXFAT (compatible con sistema operativo Mac OS y con sistema operativo Windows).
Deben contener el LIBRO DE PRODUCCION y el MATERIAL AUDIOVISUAL descrito en la siguiente tabla.

NOTA: De do con la leza del p I los sigui del libro de produccién podrdn ser ajustadi idos o por los equipos de

produccion a i una vez valic por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

*En caso que no aplique algin entregable, por favor colocar N/A en la columna N2 PAGO O FECHA DE ENTREGA.

del unitario y

c ista/Coproductor/Equipo de prod /Entidad

Tipo de contratacién:

Contrato y afio de produccién:

*C i para los ios del Productor(es) asignado(s) Canal Capital:

Pr—

AJUSTAR
N2 PAGO COMENTARIOS DEL EQUIPO DE
LISTA DE ENTREGABLES O FECHA DE c:;fé::‘;g:;; ::::fgm’.‘rff’ PRODUCCION, CONTRATISTA O

ENTREGA COPRODUCTOR

CARPETA_LIBRODEPRODUCCION

| SUBCARPETA_CREATIVA

|SUBCARI‘EI'A_CREATIVA/INFORMACIONCREA

Formulacidn creativa (Anexo 1).

|SUBCARPETA_CREA‘I'IVAI PAQUETEGRAFICO

Logos

Assets graficos

Pieza tipo afiche

SUBCARPETA_CREATIVA/CONVERGENTES

Convergentes (Descritos en el apartado de convergencia de cada uno
de los proyectos con sus respectivos entregables).

Ficha de serie podcast (Anexo 5). (Si aplica).

Ficha de podcast (Anexo 6). (Si aplica).

Ficha de websodio (Anexo 7). (Si aplica).

|5UBCARI7 ETA_CREATIVA/FICHADELUNITARIO

Ficha de unitario (Anexo 4).

SUBCARPETA_CREATIVA/INVESTIGACION

Ficha de investigacion del unitario (Anexo 9).

|SUBCARPETA_CREATIVAIGUION

Guion aprobado por Canal Capital del unitario. En formato libre.

[SUBCARPETA_CREATIVA/MUSICA

Archivos de audio de cada una de las piezas de musica (original musica,
autorizada o musica de libreria) del proyecto, en formato MP3 o WAV

[suBcaRPETA_CREATIVA/FOTOS

| SUBCARPETA_STILLGENERALES

Fotografias Generales. Minimo 5 fotografias del unitario (capturadas
del master), en formato JPEG, resolucién minima 1920 X 1080.

En la misma carpeta debe incluirse un documento en Word con el
listado de pie de fotos correspondientes a las imdgenes. Ejemplo:
OVEJA_PIEO1_Un grupo de hombres trabaja en el Ecobarrio San
Cristébal usando pedazos de guadua para cercar los sembraderos.

SUBCARPETA_STILLPERSONAJES

1 fotografia de cada uno de los protagonistas del unitario. Formato
JPEG 1920 X 1080. Ejemplo nembre del archivo: OVEIA_FOTOMAPI6
En la misma carpeta debe incluirse un documento en Word con el
listado de pie de fotos correspondientes a las imdgenes. Ejemplo:
OVEJA_FOTOMAPI6_Personaje Mapi (Clary Borja) foto vertical,

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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{SU BCARPETA_OPERATIVA

|SUBCARPEI'A_OPERATIVA]INFORMAEIONDP

Estrategia de produccién (Anexo 11).

Formulacion operativa (Anexo 12).

Directorio del proyecto (Anexo 13).

|SUBCARPETA_DPERATIVAIDERECHOS

|5UBCARPETA OPERATIVA/DERECHOS/USOIMAGEN

FORMATO DE AUTORIZACION PARA USO DE IMAGEN *

|SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOSII.OCACIONES

FORMATO DE AUTORIZACION DE USO DE LOCACION *

|SUBCARPETA OPERATIVA/DERECHOS/ARCHIVO

FORMATO DE LICENCIA DE OBRA, PRESTACIONES Y/O MARCAS *
FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA /O PRESTACIONES *

|SUBCARFETA OPERATIVA/DERECHOS/EQUIPO

FORMATO DE CESION DE DERECHOS DE OBRA Y/O PRESTACIONES *
FORMATO DE LICENCIA DE OBRA, PRESTACIONES Y/O MARCAS *

[SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/PENDONYPERIFONED

FORMATO DE AUTORIZACION PARA GRABACION EN AREAS CON
PUBLICO MASIVO (PENDON ¥_O PERIFONEO) PARA USO DE IMAGEN *

|5UBCARPETA OPERATIVA/DERECHOS/USOIMAGENVIDEQ

FORMATO DE AUTORIZACION EN VIDEO PARA USO DE NOMBRE E
IMAGEN *

| SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/CONVALIDACION

FORMATO DE CONVALIDACION PARA LA ENTREGA DE AUTORIZACION
DE DERECHOS DE AUTOR Y/O CONEXOS *

SUBCARPETA_OPERATIVA/DERECHOS/MUSICACUESHEETYSO
PORTES

CUE SHEET CANAL CAPITAL (HOJA DE TRABAJO PARA MUSICALIZACION
EN OBRA AUDIOVISUAL) con sus documentos soporte (cesién o licencia

”
corresp te). *

|SUBCARFETA OPERATIVA/DERECHOS/OTRAS

Cesiones, licencias y autorizaciones de obra no contempladas en los
items anteriores. Ejemplo: Obras de arte.

|SUBCARPETA_OPERATI\IMDERECHOS,‘CONTROLDERECHOS

CUADRO DE CONTROL PARA REVISION DE AUTORIZACIONES Y
DERECHOS DE AUTOR *

|SUBCARPEI'A_OPERATIVA/DERECHDSICONVERGDERECHOS

Derechos segun lo entregado en el apartado de convergencia de cada
uno de los proyectos.

|SUBCARPETA_DPERATIVAIBIOSEGURIDAD

Informe y complementos bioseguridad.

CARPETA_MATERIALAUDIOVISUAL

[sUBCARPETA_TRAILER

Tréiler de entre 1:30 y 2 minutos de duracién en MP4 (codec H264). |

‘ SUBCARPETA_VIDEOUNITARIO

SUBCARPETA_VIDEOMXF

Unitario en formato MXF.

|SU BCARPETA_VIDEOH264

Unitario en formato MP4 (codec H264).

|SU!CARPETA ARCHIVOAUDIOS

Archivo de audio de cada uno de los capitulos y del trailer sin musica o
efectos sonoros, inicamente con los didlogos y testimonios, archivo
.wav 24 Bits 48Khz.

Cortes finales de capitulos.

SUBCARPETA_TRANSCRIPCION

Transcripcion de unitario (Anexo 10). | |

‘ SUBCARPETA_FICHATECNICACONTROLDECALIDAD

FICHA TECNICA DE PROGRAMAS, para control de calidad. * [ [

* Formatos codificados disponibles en la intranet de Canal Capital.

supervisién designado por Canal Capital.

Nota: Los anexos y formatos anteriormente mencionados, deberén ser solicitados a quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la

Nota: De acuerdo con la naturaleza del proyecto audiovisual los anteriores componentes del
libro de produccién podran ser ajustados, reducidos o ampliados, por los equipos de
produccién a necesidad, una vez validado por quien haga el seguimiento a la ejecucién o apoyo

a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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4.3 Relacidn anexos de la Herramienta guia de entregables

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

apoyo a la supervision designado por Canal Capital.
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Anexo No. 1
FORMULACION CREATIVA

TiTULO

GENERO

FORMATO

AUDIENCIA

NUMERO DE CAPITULOS (Si aplica)

TEMPORADA (Si aplica)

DURACIGN PROMEDIO POR CAPITULO (si
aplica)

FECHA DE FINALIZACION PROYECTADA EN EL
CRONOGRAMA

PRESUPUESTO TOTAL PROYECTADO

LINK A LA MUESTRA AUDIOVISUAL

1. IDEA CENTRAL O STORYLINE (maximo 400 caracteres)
Es una oracién que define con claridad y delimita la idea central del proyecto, sintetiza la fuerza tematica y
narrativa del mismo. Suele responder a las preguntas ¢ Quién?, ;qué?, ;como?, ;donde? y ;por qué?

2. SINOPSIS DEL PROYECTO (maximo 2.400 caracteres)

Desarrolla a manera de breve relato en tercera persona el alcance tematico, el potencial narrativo y dramatico
que tiene la idea central. Permite entrever el orden estructural del proyecto y puntualiza sus componentes
narrativos, personajes, situaciones, tono y otros elementos elegidos para comunicar la idea central.

3. ESTRUCTURA NARRATIVA TIPO (méximo 3.500 caracteres; puede usarse una tabla resumen donde
explique cada bloque y duracién aproximada)

Expone cémo se ordenan los contenidos a lo largo del relato. Puntualiza cémo se divide la historia, ya sea en
actos dramaticos, bloques tematicos, segmentos o secciones. Organiza elementos como el detonante,
hipétesis, la pregunta central que orienta el desarrollo del programa, el gancho, la introduccion, el nudo, el
desarrollo y el desenlace para el capitulo tipo de una serie o unitario.

4. ENFOQUE Y PUNTO DE VISTA (maximo 800 caracteres)
Enuncia desde qué punto de vista se cuenta la historia del proyecto; identifica y desarrolla claramente cuales
son las distintas perspectivas desde las cuales se abordara el tema central.

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
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FORMULACION CREATIVA

5. TRATAMIENTO DE PERSONAJES (méximo 500 caracteres por personaje)

Describe quiénes son los perscnajes (protagonistas, antagonistas, entrevistados, secundarios, etc.). Plantea
cudl es la motivacién y la funcién de cada uno de ellos. Explica los criterios de seleccion de personajes y cual
es su arco de transformacion (si aplica). Permite entender el rol de los personajes dentro de la temética
elegida y la forma como se representan las distintas formas de ser, atendiendo a la inclusion y la diversidad
ciudadana.

6. INVESTIGACION (maximo 5.000 caracteres)
6.1 Marco general de la investigacién
Describe los antecedentes, delimita los conceptos y las categorias o ejes conceptuales desde los cuales
se abordan los temas y contenidos en funcién del proyecto -no se trata de consignar informaciones, sino
explicar en qué concepto se sustentan.

6.2 Metodologia y fuentes

Explica la forma en que se llevara a cabo la consecucion, procesamiento y utilizacién de la informacion en
el proyecto audiovisual. Debe exponer ademds las fuentes ufilizadas en la etapa de formulacion y
ejecucion del proyecto.

6.3 Cubrimiento tematico
Enuncia y explica brevemente los temas, subtemas y el enfoque especifico seleccionados para cada uno
de los capitulos de la serie o del unitario (agregar filas de acuerdo al total de capitulos de la serie).

Nombre del capitulo Tema central Subtemas Enfoque especifico Personajes

m#wm—-‘%

6.4 Cubrimiento geografico
Enuncia, describe y justifica los lugares especificos en donde se realizaran las grabaciones del proyecto o
en los que se desarrolla la historia.

7. TRATAMIENTO AUDIOVISUAL (maximo 5.000 caracteres)
7.1 Género y formato
Describe y justifica la eleccion del estilo narrativo y audiovisual del proyecto. Para guiar este
diligenciamiento, se proponen las siguientes pautas:
Género: Informativo, no ficcidn, ficcion, entretenimiento —entre otros-.
Formato: Documental, musical, concurso, reality, falk show, magazin, docu-reality, falso documental,
dramatizado, animacion, live action —entre otros—.

7.2 Recursos audiovisuales

Presenta el disefio visual y sonoro del proyecto. Describe de manera clara y precisa la propuesta del
director y como se articula con las propuestas fotografica, de disefio sonoro, de montaje, asi como los
elementos que las conforman. Se debe privilegiar el concepto estético -los recursos expresivos del
proyecto- sobre los aspectos técnicos particulares.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.3 Libro de arte (para proyectos de ficcion, animacién y aquellos que lo requieran)

Presenta mediante artes conceptuales, fotografias u otros recursos, la propuesta visual y de Arte.
Dependiendo del tipo de proyecto, puede incluir disefio de personajes, escenarios, guion de color,
ambientacion, utileria y vestuario.

7.4 Propuesta de Casting (para proyectos de ficcion, liveaction o aquellos que incluyan un presentador,
personaje ancla o similares).

Presenta la propuesta de actores/talentos que conformaran el elenco del proyecto. Debe incluir fotografia
y perfil o trayectoria de los actores/talentos propuestos.

Para las distintas modalidades de seleccion realizadas por Canal Capital, se debe presentar el
ting prop para el capitulo del guién que se entrega.

8. SINOPSIS DE CAPITULOS (maximo 500 caracteres por capitulo) No aplica para unitarios.
Breve resefia de los contenidos de XX capitulos de la serie. Enuncia los temas seleccionados, los
protagonistas, el alcance geografico y, si es del caso, tratamientos audiovisuales particulares.

9. PROPUESTA MULTIPLATAFORMA (maximo 3.000 caracteres) No aplica para todos los procesos.
Describe de manera concreta los contenidos y plataformas que expandiran la experiencia del usuario
alrededor del proyecto, no solo a nivel promocional sino buscando generar conversacion y participacion.
Explica estratégicamente la forma como circularan los contenidos de acuerdo con el tipo de usuario y
plataforma y alcance, teniendo en cuenta caracteristicas de interaccion y usabilidad.

Interaccion con los

# Nombre |a pieza Formato Descripcion del contenido Red(es) de circulacion PR
usuarios (si aplica)
1
2
3
4
5
Se debe tener en cuenta que los contenidos puedan existir en la web de Capital sistema de comunicacion

publica (www.conexioncapital.co) y/o en sus diferentes redes sociales:
www.facebook.com/CanalCapitalOficial

www.instagram.com/canalcapital
https://twitter.com/canalcapital

www.youtube.com/user/CanalCapitalBogota

NOTA: La propuesta debe incluir como mini los « idos multiplataforma
solicitados en la presente convocatoria, invitacion a cotizar u otro proceso (si aplica). Se

)

proponer cor idos adicional iempre y c do estén c lados en el

disefio de produccién.

Nota: La formulacidn creativa solicita la informacién minima 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 ejecucion o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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Anexo No. 2
FICHA DE SERIE

Nombre de la serie

Tema central

Formato narrativo
Formato de grabacion
Contratista/Coproductor/
Equipo de
produccion/Entidad

Persona juridica o persona natural.
Fecha

Afio de produccion.

Director

Nombre completo, correo elecirénico y
celular.

Productor

Nembre completo, correo electrénico y
celular.

Productor(es) asignados
Capital

Nombre completo, correo electronico y
celular.

Nimero de capitulos
Duracién

Idioma

Publico objetivo

Sinopsis general

Méximo 2.400 caracteres, incluidos
€spacios.

Lista de titulos

Nimero y nombre de fodos los
capilulos.

Descriptores geograficos
Municipios y departamentos en donde
se hicieron las grabaciones de |a serie.
Perfil de los presentadores
ylo personajes principales
transversales de la serie

La finalidad de este perfil es elaborar
notas de prensa y web contando
quiénes son las caras del canal, su
recorrido y proyeccién. Se requiere un
pérrafo de entre 10 y 15 lineas por cada
personaje.

Perfil del director

Perfil de director para notas de prensa
web y festivales.

Créditos

Cargo - nombre completa

(Debe incluir todos los que aplique. A
continuacién, se encuentra un listado
de roles posibles; ne quiere decir que

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 2
FICHA DE SERIE

deban incluirse todos o que falten
algunos).

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
Realizadores

Director de fotografia
Director de arte
Camardgrafos

Sonidistas

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

Editores

Logger

Disefiadores gréficos
Animadores
Posproductor de audio
Musica criginal
Vestuarista

Magquillador

Transporte

Ingeniero

Equipo técnico
Presentador o conductor
Personajes o invitados
Actores

Locutor

Productor(es) de  contenidos
Capital

Agradecimientos
Cortesias

Afio en arabigos, reservados todos
los derechos

Una administracion delegada de
(en caso de administraciones
delegadas):

Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacion
Piblica (logo)

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FICHA DE SERIE

Una realizacion de (en caso de
producciones por encargo):
Empresa realizadora (lego)

Para

Capital Sistema de Comunicacion
Piblica (logo)

Una coproduccién de (en caso de
coproducciones):

Casa productora (logo) y Capital
Sistema de Comunicacion Publica

| fogo)

TAGS O PALABRAS
CLAVES DE LA SERIE:
Minima diez (10) tags por serie que
den cuenta de qué se trata el
proyecto  (generalidad  hasta
particularidad).

SPoeNsnRLN =S

Declaro que se autoriza la recoleccio ) de los datos p aqui i que es on veraz, que he sido
informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacién con el Canal, asi como la
poliica  de  ftratamiento de datos que se encuentra publicada en el  siguiente  enlace:
https://www.canalcapital.gov.cofsites/default/files/AGRI-S|-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES. .pdf.

Nota: La ficha de serie solicita la informaciéon minima 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 ejecucién o apoyo a
la supervisidon designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 3
FICHA DE CAPITULO

Nombre de la serie

Contratista/Coproductor/
Equipo de
produccién/Entidad

Persona juridica o persona natural.

Nuimero y referencia o
titulo del capitulo

Fecha
Afio de produccion.

Género o formato narrative

Duracién

Storyline del capitulo
Méaximo 400 caracteres, incluidos
espacios.

Sinopsis del capitulo
Maximo de 2.400 caracteres, incluidos
espacios.

Tema principal del capitulo

Subtemas

Tags o palabras claves del
capitulo

Cubrimiento geografico

del capitulo
Municipios y departamentos.

Participantes o

entrevistados

Se consigna por orden de aparicion
nombre y apellido - cargo o profesion.
Se sefiala si los participantes son nifios,
jovenes, tercera edad o grupos étnicos
0 grupos sociales.

Perfil de los presentadores
ylo personajes principales
del capitulo

La finalidad de este perfil es elaborar
notas de prensa y web contando
quiénes son las caras del canal, su
recorrido y proyeccion. Se requiere un
parrafo de entre 10y 15 lineas por cada

Lista de créditos finales
Cargo - nombre completo

(Debe incluir todos los que aplique.
A continuacion, se encuentra un
listado de roles posibles; no quiere
decir que deban incluirse fodos o

que faiten algunos).

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FICHA DE CAPITULO
Director general

Productor general
Director asistente o asistente de
direccion

Jefe de contenidos o jefe de
libretos

Libretista o guionista
Asesor temético

Asesor pedagogico

Jefe de investigacion
Investigadores
Realizadores

Director de fotografia
Director de arte
Camarégrafos
Sonidistas

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

Editores

Logger

Disefiadores graficos
Animadores
Posproductor de audio
Musica original
Vestuarista

Maquillador

Transporte

Ingeniero

Equipo técnico
Presentador o conductor
Personajes o invitados
Actores

Locutor

Productor(es) de contenidos
Capital

Agradecimientos
Cortesias

Afio en arabigos, reservados todos
los derechos

Una administracion delegada de
(en caso de administraciones
delegadas):

Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacién
Piblica (logo)

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Una realizacion de (en caso de
producciones por encargo):
Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacion
Piblica (logo)

Una coproduccién de (en caso de
coproducciones):

Casa productora (logo) y Capital
Sistema de Comunicacién Publica
(logo).
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Anexo No. 3
FICHA DE CAPITULO

Nota: La ficha de capitulo solicita la informacién minima 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 ejecucién o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 4
FICHA DE UNITARIO

Nombre del unitario

Tema central

Formato narrativo

Formato de grabacién

Contratista/Coproductor/
Equipo de
produccion/Entidad

Persona juridica o persona natural.

Fecha
Afio de produccién.

Director
Nombre completo, correo elecirdnico y
celular.

Productor
Nombre completo, correo electronico y
celular.

Productor(es) asignados
Capital

Nombre completo, correo electronico y
celular.

Duracién

Idioma

Publico objetivo

Sinopsis general
Méximo 2400 caracteres, incluidos
espacios.

Descriptores geograficos
Municipios y departamentos en donde
se hicieron las grabaciones del unitario.

Perfil de los presentadores
ylo personajes principales
del unitario

La finalidad de este perfil es elaborar
notas de prensa y web contando
quiénes son las caras del canal, su
recorrido y proyeccion. Se requiere un
parrafo de entre 10 y 15 lineas por cada
personaje.

Perfil del director
Perfil de director para notas de prensa
web y festivales.

Créditos

Cargo — nombre completo

(Debe incluir todos los que aplique. A
continuacién, se encuentra un listado
de roles posibles; no quiere decir que
deban incluirse fodes o que falten
algunos).

Director general

Productor general

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 4
FICHA DE UNITARIO

Director asistente o asistente de
direccion

Jefe de contenidos o jefe de
libretos

Libretista o guionista
Asesor tematico

Asesor pedagogico

Jefe de investigacion
Investigadores
Realizadores

Director de fotograffa
Director de arte
Camarografos
Sonidistas

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

Editores

Logger

Disefiadores graficos
Animadores
Posproductor de audio
Musica original
Vestuarista

Maquillador

Transporte

Ingeniero

Equipo técnico
Presentador o conductor
Personajes o invitados
Actores

Locutor

Productor(es) de  contenidos
Capital

Agradecimientos
Cortesias

Afio en arabigos, reservados todos
los derechos

Una administracién delegada de
(en caso de administraciones
delegadas):

Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacion
Publica (logo)

Una realizacion de (en caso de
praducciones por encargo):
Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacién
Publica (logo)

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 4
FICHA DE UNITARIO

Una coproduccion de (en caso de
coproducciones):

Casa productora (logo) y Capital
Sistema de Comunicacion Publica

| logo).

TAGS O PALABRAS
CLAVES DEL UNITARIO:
Minimo diez (10) tags por unitario
que den cuenta de qué se frata el
proyecto  (generalidad  hasta
particularidad).

2oemNoaAwN

Declaro que se autoriza la leccid iento de los datos p les aqui consignados, que es informacion veraz, que he sido
informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacién con el Canal, asi como la
politica de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el siguiente  enlace:
hitps://www.canalcapital. gov.colsites/default/files/AGRI-SI-PQ-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES. pdf.

Nota: La ficha de unitario solicita la informacidn minima 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 ejecucion o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Pagina 73 de 101




MANUAL GENERAL DE

Ralw- PRODUCCION

’%

L
a
S

CODIGO: MPTV-MN-001

VERSION: 07

FECHA: 29/06/2022

RESPONSABLE: PRODUCCION

S SN 'ﬁ

53

S

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

&%
apital &=
A

’
~5

Anexo No. 5
FICHA DE SERIE PODCAST

Nombre del proyecto
Serie o unitario.

Capitulo

Nimero y

Tema central

Formato narrativo

Contratista/Coproductor/
Equipo de

produccion/Entidad
Persona juridica o persona natural.

Fecha

Afio de produccion.

Director
Nombre completo, correo electrénico y
celular.

Productor
Nombre completo, correo electronico y
celular.

Productor(es) asignados
Capital

Nombre completo, correo electronico y
celular.

Numero de episodios

Duracién

Idioma

Pdblico objetivo

Sinopsis general
Maximo 2400 caracteres, incluidos
€5pacios.

Lista de titulos
Nimero y nombre de todos los podcast.

Perfil del podcaster
Perfil de podcaster para notas de
prensa web.

Perfil de los personajes
principales

La finalidad de este perfil es elabarar
notas de prensa y web contando
quiénes son las caras del canal, su
recorrido y proyeccion. Se requiere un
parrafo de entre 10 y 15 lineas por cada
personaje.

Créditos

Cargo - nombre completo

(Debe incluir todos los que aplique. A
continuacién, se encuentra un listado
de roles posibles; no quiere decir que
deban incluirse todos o que falten
algunos).

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 5
FICHA DE SERIE PODCAST

Director general
Productor general
Director asistente o asistente de
direccion

Jefe de contenidos o jefe de
libretos

Libretista o guionista
Asesor temético

Asesor pedagégico

Jefe de investigacion
Investigadores
Realizadores

Director de fotografia
Director de arte
Camardgrafos

Sonidistas

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

Editores

Logger

Disefadores graficos
Animadores
Posproductor de audio
Msica original
Vestuarista

Magquillador

Transporte

Ingeniero

Equipo técnico
Presentador o conductor
Personajes o invitados
Actores

Locutor

Productor(es) de  contenidos
Capital

Agradecimientos
Cortesias

Afio en arabigos, reservados todos
los derechos

Una administracion delegada de
(en caso de adminisiraciones
delegadas):

Empresa realizadora (logo)

Para

Capital Sistema de Comunicacion
Pdblica (logo)

Una realizacion de (en caso de
producciones por encargo):

Empresa realizadora (logo

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 5
FICHA DE SERIE PODCAST

Para
Capital Sistema de Comunicacion
Pablica (logo)

Una coproduccion de (en caso de
coproducciones):

Casa productora (logo) y Capital
Sistema de Comunicacién Publica

| logo).

TAGS O PALABRAS
CLAVES DE LA SERIE
PODCAST:

Minimo diez (10) tags por serie de
podcast que den cuenta de qué se
trata el proyecto (generalidad hasta
particularidad).

avweNOORWN S

Declaro que se autoriza la recoleccion y iento de los datos p les aqui consignados, que es informacién veraz, que he sido
informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacién con el Canal, asi como la
politica de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el siguiente  enlace:
https:/www.canalcapital.gov.co/sites/default/files/ AGRI-SI-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONAL ES. pdf.

Nota: La ficha de serie podcast solicita la informacion minima 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 ejecucién o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 6
FICHA DE PODCAST

Serie Podcast
Contratista/Coproductor/
Equipo de preduccion/Entidad
Persona juridica o persona natural
Niamero y referencia o titulo
del episodio

Fecha

Afio de produccion

Formato narrativo

Duracion

Storyline del episodio
Méaximo 400 caracteres, incluidos
e5pacios.

Sinopsis del episodio
Maximo de 2.400 caracteres, incluidos
espacios.

Tema principal del episodio

Perfil del podcaster

Participantes o entrevistados
Se consigna por orden de aparicion
nombre y apellido - cargo o profesién.
Se sefiala si los participantes son nifios,
jovenes, tercera edad o grupos étnicos.
0 grupos sociales.

Glosario

En caso de que se ulilicen palabras,
conceplos o términos que deban ser
aclarados para @l contexto.
Links relacionados con los
invitados o el tema del

episodio

Nota: La ficha de podcast solicita la informacion minima 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 ejecucién o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 7
FICHA DE WEBSODIO

Nombre del proyecto
Serie o unitario.

Capitulo

Nimero y referencia.
Contratista/Coproductor/
Equipo de
produccion/Entidad
Persona juridica o persona natural.

Fecha
Ao de

NUMERO DE TITULO RESENA
WEBSODIO

(Agregar o eliminar filas de acuerdo al total de websodios).

Nota: La ficha de websodio solicita la informacidn minima 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 ejecucién o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 8
FICHA DE TRANSMISIONES ESPECIALES

Nombre del proyecto
Convenio / Alianza / Carta /
Memorando / Otro
Tema central
Transmisién Cultural
Marcar con una X si corresponde a una
transmisién cultural.

Transmisién Deportiva

Marcar con una X si corresponde a una

transmisién Deportiva,
Otra
Marcar con una X si corresponde a otro

tipo de transmision e indicar cual es.
Formato de grabacion

Fecha de transmisién
Fecha

Ao de produccién.
Productor

Nombre completo, correo electronico y
celular.

Productor(es) asignados
Capital

Nombre completo, correo electrénico y
celular.

D

Idioma
Publico objetive

Sinopsis general

Méximo 2.400 caracteres, incluidos
espacios.
Descriptores geograficos

Municipios y departamentos en donde
se hicieron las grabaciones.

Declaro que se autoriza la recoleccion y iento de los datos p les aqui consignados, que es informacidn veraz, que he sido
informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacion con el Canal, asi como la
politica de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el siguiente  enlace:
https:/iwww.canalcapital.gov.colsites/default/files/AGRI-SI-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES pdf.

Nota: La ficha de transmisiones especiales solicita la informacién minima 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
ejecucidn o apoyo a la supervisidon designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 9
FICHA DE INVESTIGACION

Este es un ejemplo de resefia de investigacion, que debe ser adaptada de acuerdo con las necesidades de
cada proyecto y especialmente con los objetivos de contenido de cada programa, seccion, bloque tematico,
etc. Seglin la naturaleza del proyecto, se entregara una ficha de investigacion por capitulo o una ficha de
investigacion de toda la serie, o unitario.

Nombre del proyecto (serie o unitario) :

Capitulo (nimero y referencia):

Director:

Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad (Persona juridica o persona natural):
Fecha (Afio de produccion):

1. TEMA GENERAL DE LA SERIE O UNITARIO
2. TEMA GENERAL DEL CAPITULO

3. SUBTEMAS
Se enuncian los subtemas a desarrollar, que pueden responder a las preguntas para qué, cémo, por qué,
dénde, cuando, qué, cudles, cuantas.

4. MARCO CONCEPTUAL
Presenta y desarrolla brevemente las categorias o ejes conceptuales desde los cuales se abordan los
temas y contenidos del proyecto en funcién del lenguaje audiovisual.

5. ENFOQUE:

Describe la perspectiva o perspectivas desde las cuales el director o realizador expone y argumenta los
temas que se desarrollan en el proyecto. El enfoque guia la seleccion de personajes, temas y abordajes. NO
DEBE CONFUNDIRSE CON EL PUNTO DE VISTA NARRATIVO.

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

7. FUENTES
Enuncia y describe las fuentes secundarias y primarias (bibliografia, links, entrevistados). Plantea posibles
preguntas a dichas fuentes.

8. RESENA DE PERSONAJES
Describe el perfil de los personajes del proyecto. Plantea posibles preguntas o lineas tematicas a desarrollar
con cada personaje.

9. LISTADO PROPUESTO DE LOCACIONES
Enuncia ciudades, lugares y locaciones donde se graba el proyecto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FICHA DE INVESTIGACION

10. LISTADO DE POSIBLE MATERIAL DE ARCHIVO A UTILIZAR
Video, musica, testimonios, obras pictoricas. A medida que se avance en la investigacion, este listado debe

completarse con informacién de contacto.

11. SINOPSIS DEL CAPITULO O DEL UNITARIO

Breve reseiia de la manera como se articula narrativa y estructuralmente el tema central y los subtemas en

cada capitulo o en el unitario.

12. GLOSARIO

En caso de que se utilicen palabras, conceptos o términos que deban ser aclarados para comprender el

contexto.

13. BIBLIOGRAFIA y LINKS RELACIONADOS
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Anexo No. 9

Nota: La ficha de investigacién solicita la informacién minima 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 ejecucion o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 10
TRANSCRIPCION

Nombre del proyecto (serie o unitario) :

Capitulo (nimero y referencia):

Director:

Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad (Persona juridica o persona natural):
Fecha (Afio de produccion):

Fuente: Times New Roman

Tamario: 10

Escritura en altas y bajas

Méximo de caracteres por renglén: 30

Espaciado: Sencillo

El documento debe consignar la transcripcion literal de los dilogos y en excelente ortografia de las
informaciones verbales; no deben consignarse el nombre de quien habla ni descripciones de sonidos.
Al inicio del renglén de un nuevo hablante debe consignarse dos veces seguidas el simbolo mayor que
seguido de un espacio (>>).

La transcripcion de cada capitulo debe estar en un documento independiente.

>> Hola y bienvenidos todos y todas
a un nuevo programa de cronicas
capital en tiempos de pandemia
donde cada semana les contamos
historias que suceden en Bogotd y
en su region en estas épocas de
autocuidado y confinamientos.

>>Y cerramos el programa de hoy
con otras luchas para conquistar
otros suefios. se trata de la
conquista y defensa de la soberania
alimentaria, las semillas libres y

su autoabastecimiento, a

proposito de la realizacion del
pasado carnaval del maiz.

Nota: La transcripcién solicita la informacion minima 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 ejecucién o apoyo a
la supervisidon designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 11
ESTRATEGIA DE PRODUCCION

Este documento es el puente entre la formulacion creativa y la formulacion operativa. Describe en prosa la
forma sobre como se ejecutara el proyecto, desde los distintos componentes y etapas —se sugiere contemplar
como guia las actividades que estan consignadas en el anexo Cronograma-.

La estrategia de produccion debe guardar coherencia con todos los documentos que conforman la propuesta
y con lo consignado en la formulacion operativa.

A continuacion se enumeran aspectos importantes a contemplar en el texto explicativo (Maximo una cuartilla):

e Descripcion de como se realizara el modelo de produccion (en blogue o por producto, escalonada,
paralela).

e Descripcion del fiujo de trabajo de los miembros del equipo, en las etapas que intervienen.

e Tiempo invertido en cada uno de los procesos (investigacion, escritura de guiones, preproduccion,
desplazamientos, produccion, visualizacion, edicion, posproduccion, aprobaciones, revisiones,
masterizacion, entregas y demés procesos necesarios para la realizacion del proyecto)

e En el eventual caso de que se tengan, desplazamientos fuera de la ciudad de origen (cuantos
aéreos, cuantos terrestres).

e Descripcion del protocolo de bioseguridad implementado en la etapa de produccion.

Nota: La estrategia de produccidén solicita la informacidon minima 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 ejecucién o

apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FORMULACION OPERATIVA

ESTA PESTANA DEBE SER DILIGENCIADA UNICAMENTE PARA LOS PROYECTOS DE CONVOCATORIA PUBLICA,
INVITACION A COTIZAR U OTRO PROCESO QUE AS{ LO REQUIERA.

Referencia (si aplica):

Nombre de la propuesta/cotizacién/otro (si aplica):
Nombre del proponente/cotizante/otro (si aplica):
Fecha (DD/MM/AAAA):

ESTE ANEXO DEBE ENTREGARSE DILIGENCIADO EN PDF Y EN EXCEL
NO SE REQUIERE LA FIRMA DIGITAL EN LA VERSION EXCEL, Si SE REQUIERE EN LA VERSION PDF

Tenga en cuenta que la formulacién operativa optimiza y articula adecuadamente los recursos técnicos y
humanos, asi como el cronograma y el presupuesto, en coherencia con lo planteado en la estrategia de
produccion y en la propuesta creativa.

Cronograma:

Debera evidenciar que el desarrollo de la propuesta tiene en cuenta los tiempos de ejecucion contemplando
todas las fases del proyecto (preproduccion, produccion y postproduccion de todas las piezas audiovisuales y
el contenido multiplataforma), aprobaciones del canal dentro de cada una de las fases, flujo de pago, revision
y aprobacion de entregables, entrega final dos (2) semanas previas a la finalizacion del contrato.

Equipo Humano:
La propuesta de equipo humano debe corresponder a lo planteado en la propuesta econémica.

Equipo técnico:
El recurso técnico debe corresponder a lo planteado en la propuesta econémica.

Presupuesto:

- Se entiende costeada la totalidad de los bienes y servicios sefialados en el anexo (sin modificar las
especificaciones del mismo), con el diligenciamiento de los requisitos técnicos y las actividades determinadas.
- Se identificara que la proyeccion presupuestal detallada esté acorde con los precios del mercado, asi como
que esté acorde con los tiempos y condiciones establecidas en la presente convocatoria, invitacion a cotizar u
otro proceso (si aplica).

- Los valores ofertados dentro del presupuesto deberan incluir de forma implicita (no desagregados) los
costos y gastos indirectos inherentes a la ejecucién del contrato para la correcta ejecucion como por ejemplo:
pélizas o seguros, beneficio o utilidad del contratista, almacenamiento, gastos administrativos, financieros o
juridicos, impuestos e imprevistos.

- Se entiende que los valores ofertados responden a lo requerido en los documentos de la presente
convocatoria, invitacion a cotizar u otro proceso (si aplica) y que si la propuesta contiene elementos no
solicitados, constituyen un valor agregado incluido en el valor total de la propuesta mas no como un costo
adicional para el canal.

- De conformidad con lo establecido en el Estatuto Tributario, la propuesta debera incluir el valor del IVA, en
caso de que haya lugar.

- El proponente/cotizante/otro (si aplica) seleccionado debe tener en cuenta que, si en el desarrollo del
contrato su régimen del impuesto de ventas cambia de simplificado a comun, debera asumir el impuesto a las
ventas que tenga obligacién de facturar.

- En caso de que el proponente/cotizante/otro (si aplica) no indique el impuesto a las ventas (IVA) y haya lugar
a éste, se entendera que éste se encuentra incluido en el valor global (IVA PRESUNTO).

- Se hara la verificacion aritmética de las propuestas presentadas y que las mismas cumplan con lo sefialado
en el anexo y en caso de error aritmético seran corregidas. Con base en la correccion se tomara el valor de la
oferta.

- Sera de exclusiva responsabilidad del proponente/cotizante/otro (si aplica) la verificacién de la sumatoria del
presupuesto presentado. En caso de errores y omisiones en que incurra al formular la propuesta econémica
debera asumir los mayores costos o pérdida que se deriven de los mismos.

- La propuesta se presentara en pesos colombianos, que es la moneda oficial, conforme lo descrito a la ley 31
de 1992. Con el fin de dar cumplimiento a la Resolucién 222 del 5 de julio de 2006 de la Contaduria General
de la Nacidn para la presentacion de la oferta econémica no se deben utilizar centavos. Por lo tanto, el valor
total de la propuesta econémica debera presentarse en nimeros enteros.

-No ocultar filas en el presupuesto.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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NOTA 1: La oferta econdmica no podra superar el presupuesto oficial estimado IVA incluido y demés
impuestos tasas y contribuciones, so pena de RECHAZO (segun aplique al proceso realizado por Canal
Capital).

NOTA 2: Sera causal de rechazo la NO presentacion y completo diligenciamiento de este anexo incluida la
firma (segun aplique al proceso realizado por Canal Capital).

NOTA 3: No se podra establecer valores con centavos, sino que deberan hacerse siempre las aproximaciones
de la siguiente manera:

CENTAVOS

APROXIMACION

0.01 centavos a 0.50 centavos, al peso colombiano inmediatamente anterior.
0.51 centavos a 0.99 centavos, al peso colombiano inmediatamente siguiente.

REGLAS DE LA OFERTA ECONOMICA (segtin aplique al proceso realizado por Canal Capital).

Se procedera a revisar la consistencia técnica de la oferta econémica presentada por el
proponente/cotizante/otro.

La verificacién de la oferta econémica se realizara con base en la revisién del precio ofertado contenido en el
anexo respectivo.

El anexo sera diligenciado en su totalidad y sera sujeto de modificaciéon de acuerdo con las necesidades de
cada proyecto.

El valor total de la oferta econdmica se presentara en pesos (sin incluir centavos).

La propuesta en la cual el precio sobrepase el presupuesto oficial estimado, sera rechazada.

Para convocatoria, en caso de existir discrepancias en la oferta econémica, se resolveran asi:

- Cuando se presente error, omision o inexactitud en el IVA o impuestos, estos seran ajustados de
conformidad con lo dispuesto en las normas respectivas.

- En caso de errores e imprecisiones respecto de la oferta econémica inicial en relacion con el valor
determinado en numero y letras, CANAL CAPITAL tomara el valor precisado en letras.

NOTA 1: Al entregar la propuesta econémica, el proponente/cotizante/otro (si aplica) acepta que ha realizado
el analisis de su modelo financiero teniendo en cuenta el costo de cada uno de los servicios y que estaran a

su cargo todos los impuestos, tasas y contribuciones establecidos por las diferentes autoridades nacionales,

territoriales y departamentales.

De lo anterior se concluye que es responsabilidad del proponente/cotizante/otro (si aplica) la configuracion de
su propuesta y el correcto diligenciamiento de los anexos propuestos.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL (si aplica)
NOMBRE

C.C.

PERSONA JURIDICA

Correo Electrénico

Teléfono

Declaro que se autoriza la recoleccion y tratamiento de los datos personales aqui consignados, que es informacion veraz, que he sido
informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacion con el Canal, asi como la politica
de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el siguiente enlace:
https://www.canalcapital.gov.co/sites/default/files/AGRI-SI-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES .pdf.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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RESPONSABLE: PRODUCCION

DE BOGOTAD.C.

Referencia (si aplica):

Nombre de la propuesta/cotizacion/otro (si aplica):
Nombre del proponente/cotizante/otro (si aplica):
Fecha (DD/MM/AAAA):

Nombre del proyecto:

Afio de produccidn:

RESUMEN DEL PRESUPUESTO

P
Lc
~

09

P

‘.$

Anexo No. 12
PRESUPUESTO

Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad:

1. TOTAL EQUIPO HUMANO S50
2. TOTAL LOGISTICA $0
3. TOTAL DIRECCION DE ARTE $0
4. TOTAL EQUIPO TECNICO $0
5. TOTAL MATERIALES $0
6. TOTAL DERECHOS Y LICENCIAS $0
7. TOTAL POSTPRODUCCION $0
8. TOTAL PRODUCTOS CONVERGENTES $0
9. TOTAL BIOSEGURIDAD S0
SUBTOTAL $0

IVA (19%) $0

ital =

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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CODIGO: MPTV-MN-001
i MANUAL GENERAL DE | VERSION: 07
PRODUCCION FECHA: 29/06/2022
RESPONSABLE: PRODUCCION
1. [EQUIPO HUMANO
1.1. [DIRECCION Y CONTENIDO MEDIDA CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
1.1.1 | Director (a) - S0 S0
1.1.2 | Asistente de direccién - S0 S0
1.1.3 | Asesor (a) conceptual - S0 S0
1.1.4 | Asesor (a) de contenidos - S0 S0
1.1.5 | Investigador (a) - S0 S0
1.1.6 | Asistente de investigacion - S0 S0
1.1.7 | Guionista - S0 $0
1.1.8 |Realizador (a) - S0 S0
1.1.9 |Videdgrafo (a) - S0 ]
1.1.10| Director (a) artistico (a) - S0 S0
1.1.11 | Script - $0 $0
1.1.12| Foto fija - S0 S0
1.1.13| Transcriptor (a) - S0 Y]
1.1.14|Otros - S0 S0
SUBTOTAL DIRECCION Y CONTENIDO S0
1.2. |PRODUCCION MEDIDA CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
1.2.1 | Productor (a) - S0 S0
1.2.2 | Jefe de produccién - S0 S0
1.2.3 | Coordinador (a) de produccién - $0 ]
1.2.4 | Productor (a) de campo - S0 S0
1.2.5 | Asistente de produccién - S0 S0
1.2.6 | Productor (a) podcast - S0 S0
1.2.7 | Productor de entregables - S0 S0
1.2.8 | Personal para bioseguridad - S0 S0
1.2.9 | Otros - S0 S0
SUBTOTAL PRODUCCION S0
VALOR
1.3 [TALENTO MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
1.3.1 | Presentador (a) - S0 S0
1.3.2 | Personajes principales - S0 Y]
1.3.3 | Personajes secundarios - S0 ]
1.3.4 |Figurantes - S0 S0
1.3.5 |Extras - S0 S0
1.3.6 | Artistas/Colaboradores - S0 S0
1.3.7 | Otros - S0 $0
SUBTOTAL TALENTO S0
. M VALOR
1.4 |FOTOGRAFIA, SONIDO, UNIDAD MOVILY MASTER| MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Fotografia
1.4.1 | Director (a) de fotografia - S0 S0
1.4.2 | Director (a) de cdmaras - S0 S0
1.4.3 | Camardgrafo (a) - S0 S0
1.4.4 | Asistente de cdmara - S0 S0
1.4.5 | Gaffer (jefe de luces) - S0 S0
1.4.6 | Luminotécnico - S0 S0
1.4.7 | Electricista - $0 $0
1.4.8 | Tramoyista - S0 S0
1.4.9 | Asistente de tramoyista - S0 S0
Sonido
1.4.10| Disefiador (a) de sonido - $0 ]
1.4.11| Sonidista - S0 S0
1.4.12 | Microfonista - S0 S0
Unidad mévil y Master
1.4.13 | Jefe técnico - S0 S0
1.4.14| Coordinador de piso - S0 S0
1.4.15| Operador de switcher - S0 S0
1.4.16| Operador de VTR - S0 S0
1.4.17| Operador de generador de caracteres - S0 S0
1.4.18 Técnico de video - $0 $0
1.4.19| Técnico de mantenimiento - S0 S0
1.4.20{ Almacenista - $0 $0
1.4.21| Otros - S0 ]
SUBTOTAL FOTOGRAFIA, SONIDO Y TECNICA S0

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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VALOR
1.5 |DIRECCION DE ARTE MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
1.5.1 |Director (a) de arte - $0 $0
1.5.2 | Asistente de arte - $0 $0
1.5.3 | Escendgrafo (a) - S0 $0
1.5.4 | Ambientador (a) - SO0 S0
1.5.5 |Utilero (a) - Y] S0
1.5.6 | Vestuarista - $0 $0
1.5.7 | Magquillador (a) - SO0 $0
1.5.8 | Otros - SO0 S0
SUBTOTAL DIRECCION DE ARTE S0
1.6 |POSTPRODUCCION MEDIDA | CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
1.6.1 | Director (a) de animaci6n - 50 $0
1.6.2 | Coordinador (a) de Postproduccién - SO0 S0
1.6.3 |Editor (a) Conceptrual - $0 $0
1.6.4 | Editor (a) - S0 $0
1.6.5 | Asistente de edicion - $0 $0
1.6.6 | Digitalizador (a) de material - S0 S0
1.6.7 |Logger - S0 S0
1.6.8 | Tréfico - $0 S0
1.6.9 | Compositor (a) Gréfico (a) - ] $0
1.6.10| Editor (a) de animatics - S0 $0
1.6.11| Animador (a) 2D - SO S0
1.6.12| Animador (a) 3D - Y] S0
1.6.13| Dibujante - $0 $0
1.6.14 | Artista de storyboard - Y] $0
1.6.15| Colorista - SO S0
1.6.16 | Posproductor (a) de sonido - S0 $0
1.6.17 | Mdsica original - compositor - $0 $0
1.6.18|Intérpretes - ] $0
1.6.19| Mdsicos - S0 $0
1.6.20| Locutor - narrador - SO S0
1.6.21|Otros - Y] S0
SUBTOTAL POSTPRODUCCION S0
1.7 |CONTENIDO CONVERGENTE MEDIDA CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
1.7.1 | Productor creativo transmedia - Y] S0
1.7.2 | Productor web - $0 $0
1.7.3 | Podcaster - $0 $0
1.7.4 | Editor web - SO0 S0
1.7.5 | Community manager - SO S0
1.7.6 |Ingeniero - Y] S0
1.7.7 | Disefiador - $0 $0
1.7.8 | Programador - Y] $0
1.7.9 | Otros - SO S0
SUBTOTAL CONTENIDO CONVERGENTE S0
TOTAL EQUIPO HUMANO $0
2. |LOGISTICA
VALOR
2.1 | TRANSPORTE MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
2.1.1 | Tiquetes aéreos de personal - $0 $0
2.1.2 | Exceso de equipaje - $0 $0
2.1.3 |Transporte aéreo de equipos - S0 S0
2.1.4 |Tasas e impuestos aeropuertarios - S0 S0
2.1.5 |Transporte en van - $0 $0
2.1.6 | Transporte en automovil - $0 $0
2.1.7 | Transporte urbano - S0 S0
2.1.8 | Transporte de equipos y escenografia en camidn - $0 $0
2.1.9 |Gasolina, peajes, parqueadereos - $0 $0
2.1.10] Lanchas, barcos, canoas - $0 $0
2.1.11| Gasolina, aceite - $0 $0
2.1.12|Otros - S0 S0
SUBTOTAL TRANSPORTE S0
VALOR
2.2 |ALOJAMIENTO MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
2.2.1 |Hotel - S0 S0
2.2.2 |Lavanderia en viaje - S0 S0
2.2.3 |Otros - $0 S0
SUBTOTAL ALOJAMIENTO S0

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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VALOR
2.3 | ALIMENTACION MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
2.3.1 | Desayunos, almuerzos, comidas - S0 $0
2.3.2 | Refrigerios - S0 $0
2.3.3 | Hidrataci6n - $0 $0
2.3.4 |Otros - Y] $0
SUBTOTAL ALIMENTACION $0
2.4 |COMUNICACIONES MEDIDA | CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
2.4.1 | Celulares, avanteles, radios - S0 $0
2.4.2 | Tarjetas de llamadas - S0 $0
2.4.3 | Otros - S0 $0
SUBTOTAL COMUNICACIONES S0
VALOR
2.5 |SEGUROS MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
2.5.1 | Seguros del personal en viaje - S0 $0
2.5.2 | Imprevistos - S0 $0
2.5.3 | Otros - S0 $0
SUBTOTAL SEGUROS S0
TOTAL LOGISTICA $0
3. |DIRECCION DE ARTE
3.1 |DIRECCION DE ARTE MEDIDA CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
3.1.1 | Escenografia - $0 $0
3.1.2 | Ambientacién - $0 $0
3.1.3 |Utileria - $0 $0
3.1.4 | Maquillaje - $0 $0
3.1.5 | Vestuario - $0 $0
3.1.6 |Lavanderia de vestuario - $0 $0
3.1.7 | Montaje y mantenimiento - $0 $0
3.1.8 | Alquiler de bodega para escenografia - $0 $0
3.1.9 |Otros - $0 $0
SUBTOTAL DIRECCION DE ARTE S0
VALOR
3.2 |LOCACIONES MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
3.2.1 | Alquiler de locaciones - $0 $0
3.2.2 | Adecuacién de locaciones - $0 $0
3.2.3 | Otros - $0 $0
SUBTOTAL LOCACIONES S0
TOTAL DIRECCION DE ARTE $0
4. |EQUIPO TECNICO
4.1 |EQUIPOS DE PRODUCCION MEDIDA CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
4.1.1 | Cadmara de video - $0 $0
4.1.2 | Cadmara 360 - $0 $0
4.1.3 | Drone - $0 $0
4.1.4 | Optica - $0 $0
4.1.5 |Luces - $0 $0
4.1.6 | Grip - $0 $0
4.1.7 | Dolly - $0 $0
4.1.8 | Gria - $0 $0
4.1.9 |Jib, steadycam, otros - $0 $0
4.1.10| Monitores - $0 $0
4.1.11| Micréfono de solapa - $0 $0
4.1.12 | Micréfono de mano - $0 $0
4.1.13 | Micréfono boom - $0 $0
4.1.14 | Mixer grabador - $0 $0
4.1.15| Planta eléctrica - $0 $0
4.1.16| Alquiler de estudio con equipo - $0 $0
4.1.17 | Unidad mévil - $0 $0
4.1.18| Fly away - microondas - S0 $0
4.1.19| Transporte de sefial - $0 $0
4.1.20| Otros - $0 $0
SUBTOTAL EQUIPOS DE PRODUCCION $0
TOTAL EQUIPO TECNICO $0

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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5. | MATERIALES
VALOR
5.1 [VARIOS MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
5.1.1 | Discos duros externos - S0 S0
5.1.2 |Memoria USB - 50 $0
5.1.3 |Pilas - S0 $0
5.1.4 |Papeleria - S0 $0
5.1.5 |Otros - S0 $0
SUBTOTAL VIDEO / AUDIO / VARIOS S0
TOTAL MATERIALES $0
6. [DERECHOS Y LICENCIAS
VALOR
6.1 |DERECHOS Y LICENCIAS MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
6.1.1 |Derechos literarios - S0 $0
6.1.2 |Derechos de misica no original - S0 S0
6.1.3 | Derechos de imagen - $0 S0
6.1.4 |Material de archivo audiovisual - S0 $0
6.1.5 |Libreria de imagenes - S0 $0
6.1.6 |Libreria de audios - S0 $0
6.1.7 |Props - S0 $0
6.1.8 |Otros - 50 $0
SUBTOTAL DERECHOS Y LICENCIAS S0
TOTAL DERECHOS Y LICENCIAS $0
7. |POSTPRODUCCION
M VALOR
7.1 |EDICION / GRAFICAS / ARCHIVO MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
7.1.1 | Alquiler de equipo de media log - $0 S0
7.1.2 | Alquiler de sala de edicién - S0 S0
7.1.3 | Alquiler de sala finalizadora (correccién de color) - $0 S0
7.1.4 | Alquiler equipo de animacién - S0 $0
7.1.5 | Alquiler equipo de graficacién - S0 $0
7.1.6 | Alquiler equipo de convergentes - S0 $0
7.1.7 |Servicio de copiado de material de archivo - S0 S0
7.1.8 |Otros - S0 $0
SUBTOTAL EDICION / GRAFICAS / ARCHIVO S0
VALOR
7.2 [SONORIZACION / AUDIO MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
7.2.1 |Estudio de grabacién de audio - S0 $0
7.2.2 | Alquiler de sala de posproduccién de audio - S0 $0
7.2.3 | Otros - S0 S0
SUBTOTAL SONORIZACION / AUDIO S0
TOTAL POSTPRODUCCION $o
PRODUCTOS CONVERGENTES
VALOR
PRODUCTOS CONVERGENTES MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
8.1.1 |Juegos - S0 S0
8.1.2 |Aplicaciones para moviles - $0 S0
8.1.3 | Pagina Web - S0 S0
8.1.4 |Infografia - S0 S0
8.1.5 | Making off - S0 $0
8.1.6 |Otros - $0 $0
SUBTOTAL CONVERGENTES $0
TOTAL PRODUCTOS CONVERGENTES $o0
9. [BIOSEGURIDAD
VALOR
9.1 |BIOSEGURIDAD MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
9.1.1 |Termémetro - 50 $0
9.1.2 [Suplementos kit personal:tapabocas, gel - S0 $0
9.1.3 |Pruebas - S0 S0
9.1.4 |Lavamanos portatil - $0 S0
9.1.5 |Otros - S0 $0
SUBTOTAL BIOSEGURIDAD $0
TOTAL BIOSEGURIDAD $0

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 12
CRONOGRAMA X DIAS

Indicaciones:

1-Debe replicarse el cuadro por los meses de ejecucién del proyecto y numerar cada mes.

2-En cada mes deben eliminarse las filas de las actividades que no se van a realizar. Es posible adicionar filas para las actividades no contempladas en este anexo.
El proponente/cotizante/otro (si aplica) debe ajustar conforme a lo solicitado en los documentos de |a presente convocatoria, invitacién a cotizar u otro proceso
(si aplica) y/o revisar introduciendo por ejemplo convergente, capitulo 1 u otros requeridos.

3-Dentro de las casillas debe consignarse el nimero del capitulo al cual aplica la actividad (por ej. Cap.3 o Cap. 1 - 4). Es posible combinar casillas.

4-Para facilitar la lectura del documento, se recomienda diligenciar el ¢ con colores di i a cada actividad.

5-Proyecte tiempos totales para una i I¥ en el tiempo estij por la ia, invitacién a cotizar u otro proceso (si aplica)

6-Indicar la entrega final 2 semanas previas a la finalizacién del contrato.

Referencia (si aplica):

Nombre de la propuesta/cotizacién/otro (si aplica):
Nombre del proponente/cotizante/otro (si aplica):
Fecha (DD/MM/AAAA):

Nombre del proyecto:

e ista/C:

I:] ‘Equipo de p

Afio de produccién:

| MES 1

ETAPAS. pia1 [ pia2z | DiA3 | DiA4 | DiaS | DIAG | DiA7 | DIAS | DIA9 (DIA 10| DiA11| DiA12 | DiA 13 | DiA 14| DiA 15 | DA 16 | DIA17 | DIA 18 | DiA 19 | DIA 20 | DiA 21 | DiA 22 | DiA 23 | DiA 24  DIA 25 | DIA 26 | DiA 27 | DA 28 | DIA 29 | DIA 30 | DfA 31

PROPUESTA CREATIVA
PROPUESTA OPERATIVA
REVISIONES
INVESTIGACION
REVISIONES
GUIONES
REVISIONES
AJUSTES
APROBACION
PAGO
PROPUESTA MUSICA
PROPUESTA PAQUETE GRAFICO
PROPUESTA CONVERGENTE

DESARROLLO

PROPUESTA DE ARTE

CION
AJUSTES

SCOUTING
CASTING
ENTREVISTAS
PAGO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de
documentos.
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PRODUCCION

MUSICA ORIGINAL
PAQUETE GRAFICO

PRODUCCION CONVERGENTES

CONSECUCION DE ARCHIVO

CONSECUCION DE DERECHOS

GRABACIGN

REVISIONES

AJUSTES

APROBACION

STORYBOARD

PERSONAIJES Y ESCENARIOS
ANIMATIC

REVISION

AJUSTES

ANIMACIGN

COMPOSICION

VISUALIZACIGN

PAGO

PPOSTPRODUCCION

EDICION OFF
EDICION CORTE 1

REVISION CORTE 1

EDICION CORTE 2

REVISION CORTE 2

APROBACION CORTE 2

POST AUDIO

DISENO SONORO

MUSICALIZACION

FINALIZACION

ALISTAMIENTO ENTREGABLES.

REVISION ENTREGABLES.

AJUSTE ENTREGABLES

MASTER ¥ ENTREGABLES

PAGO.

DOCUMENTOS FINALES

ENTREGA FINAL
DE PROYECTO

ENTREGA DISCOS DUROS

REVISION FINAL 2 SEMANAS

PAGO.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de

documentos.
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Referencia (si aplica):

Fecha (DD/MM/AAAA):
Nombre del proyecto:

Afio de produccion:

Nombre de la propuesta/cotizacién/otro (si aplica):
Nombre del proponente/cotizante/otro (si aplica):

Anexo No. 12
CONFORMACION DE EQUIPO HUMANO

Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad:

CARGO

Director (a)

CANTIDAD

NOMBRE(S) DEFINIDOS O TENTATIVOS

Asistente de direccién

Asesor (a) conceptual

Asesor (a) de contenidos

Investigador (a)

Asistente de investigacién

Guionista

Realizador (a)

Videdgrafo (a)

Director (a) artistico (a)

Script

Foto fija

Transcriptor (a)

Otros

Productor (a)

Jefe de produccién

Coordinador (a) de produccién

Productor (a) de campo

Asistente de produccion

Productor (a) podcast

Productor de entregables

Personal de bioseguridad

Otros

Presentador (a)

Personajes principales

Personajes secundarios

Figurantes

Extras

Artistas/Colaboradores

Otros

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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FOTOGRAFIA - SONIDO - UNIDAD MOVIL Y MASTER

Fotografia

Director (a) de fotografia

Director (a) de camaras

Camarografo (a)

Asistente de cdmara

Gaffer (jefe de luces)

Luminotécnico

Electricista

Tramoyista

Asistente de tramoyista

Sonido

Disefiador (a) de sonido

Sonidista

Microfonista

Unidad movil y master

Jefe técnico

Coordinador de piso

Operador de switcher

Operador de VTR

Operador de generador de caracteres

Técnico de video

Técnico de mantenimiento

Almacenista

Otros

TOTAL FOTOGRAFIA - SONIDO - UNIDAD MOVIL Y MASTER

Director (a) de arte

DIRECCION DE ARTE

Asistente de arte

Escendgrafo (a)

Ambientador (a)

Utilero (a)

Vestuarista

Maquillador (a)

Otros

TOTAL DIRECCION DE ARTE

POSTPRODUCCION

Director (a) de animacion

Coordinador (a) de Postproduccién

Editor (a) Conceptrual

Editor (a)

Asistente de edicion

Digitalizador (a) de material

Logger

Trafico

Compositor (a) Grafico (a)

Editor (a) de animatics

Animador (a) 2D

Animador (a) 3D

Dibujante

Artista de storyboard

Colorista

Posproductor (a) de sonido

Mousica original - compositor

Intérpretes

Musicos

Locutor - narrador

Otros

TOTAL POSTPRODUCCION

CONTENIDO CONVERGENTE

Productor creativo transmedia

Productor web

Podcaster

Editor web

Community manager

Ingeniero

Disefiador

Programador

Otros

TOTAL CONTENIDO CONVERGENTE

TOTAL EQUIPO HUMANO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Nombre de la propuesta/cotizacién/otro (si aplica):
Nombre del proponente/cotizante/otro (si aplica):
Fecha (DD/MM/AAAA):

Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad:

Nombre del proyecto:
Afio de produccién:

EQUIPOS TECNICOS PARA GRABACION

Anexo No. 12
EQUIPO TECNICO

Referencia (si aplica):

CAMARAS CANTIDAD MARCA REFERENCIA _|CARACTERISTICAS] PROPIO ALQUILADO
OPTICA CANTIDAD MARCA REFERENCIA _|CARACTERISTICAY  PROPIO ALQUILADO
LUCES CANTIDAD MARCA REFERENCIA _|[CARACTERISTICAS  PROPIO ALQUILADO
SONIDO CANTIDAD MARCA REFERENCIA _[CARACTERISTICAS  PROPIO ALQUILADO
ACCESORIOS CANTIDAD MARCA REFERENCIA |CARACTERISTICAY  PROPIO ALQUILADO

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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EQUIPOS TECNICOS PARA POSPRODUCCION
CONFIGURACION PLATAFORMA: PERIFERICOS:
EQUIPO DE Parlantes,
Software a SISTEMA .
EDICION: utilizar (Avid, | OPERATIVO: LD
Procesador, CANTIDAD N ! : intarfase de PROPIO ALQUILADO
N Final Cut, MacOSX,
Memoria RAM, . . captura de
5 Premier CC, Windows, etc. .
capacidad de etc) audio digital,
almacenamiento 3 etc.
CONFIGURACION
EQUIPO DE .
GRAFICACION - PLSJ:T;;:?:A.
cg':g:aggg;‘ utilizar (After O:Ls;’:,::l:o PERIFERICOS:
: CANTIDAD Effects, Maya, : Monitores, PROPIO ALQUILADO
Procesador, MacOSX,
. 3DMAX, . tabletas, etc.
memoria RAM, o Windows, etc.
. DaVinci, Best
capacidad de Light, etc.)
almacenamiento BRI, etc.
con redundancia
CONFIGURACION
EQUIPO DE
POSPRODUCCION PLATAFORMA: SISTEMA PERIFERICOS:
DE AUDIO: Software a OPERATIVO: Micréfonos,
Procesador, CANTIDAD utilizar (Pro : parlantes, PROPIO ALQUILADO
. . MacOSX, .
memoria RAM, Tools, Audition, Windows, etc monitores,
capacidad de Sonar, etc.) '~ | mezclador, etc.
almacenamiento
con redundancia

Nota: La formulacién operativa solicita la informacion minima 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 ejecucion o
apoyo a la supervision designado por Canal Capital.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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DIRECTORIO DE EQUIPO Y c pital ==
Nombre del proyecto (serie o unitario) : ’\
Director: \
Productor general:
Contratista/Coproductor/Equipo de produccion/Entidad (Persona juridica o persona natural):
Fecha (Afio de produccion):
Documanta d Cargo Correo electrénico Celular Teléfono fijo

Nombre

identificacion

Declaro que se autoriza la recoleccion y tratamiento de los datos personales aqui consignados, que es informacién veraz, que he sido informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco

mis derechos, los canales de comunicacion con el Canal, asi como la politica de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el siguiente enlace:
https:/iwww.canalcapital.gov.co/sites/default/files/AGRI-S|-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES pdf

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo No. 13 & 0‘
DIRECTORIO DE FUENTES, PERSONAJES O ACTORES " Capital &
Nombre del proyecto (serie o unitario) : \\0‘
Director:
Productor general:
Contratista/Coproductor/Equipo de produccién/Entidad (Persona juridica o persona natural):
Fecha (Aio de produccion):
No. Capitulo Empresa Nombre Cargo Descripto;#ii?;)profesién, Direccion Ciudad Teléfono Celular Correo electronico

Declaro que se autoriza la recoleccion y tratamiento de los datos personales aqui consignados, que es informacion veraz, que he sido informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis derechos, los canales de comunicacion con el Canal, asi como la politica de tratamiento de datos que se encuentra publicada
en el siguiente enlace: https://www.canalcapital.qov.co/sites/default/files/AGRI-SI-PO-005-POL TICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES pdf.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de
documentos.
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Nombre del proyecto (serie o unitario) :

DIRECTORIO DE PROVEEDORES

” Capital -

Director:
Productor general:
Contratista/Coprodi IEquipo de p ion/Entidad (Persona juridica o persona natural):
Fecha (Ano de produccién):
No. Capitulo Empresa Nombre Cargo Descnplorng:c?;r rofesidn, Direccién Ciudad Teléfono Celular Correo electrénico

Declaro que se autoriza la recoleccion y tratamiento de los datos personales aqul consignados, que es informacién veraz, que he sido informado sobre la finalidad del tratamiento, que conozco mis dereches, los canales de comunicacion con el Canal, asi como la poliica de tratamiento de datos que se encuentra publicada en el

siguiente enlace: htps:,

canalcapital.gov.co/siles/def;

[t/files/AGRI-SI-PO-005-POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES. pdf.

Nota: El directorio del proyecto solicita la informacién minima 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
ejecucidn o apoyo a la supervisidon designado por Canal Capital.

documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de
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Anexo No. 14
CLAQUETA DE DISCO DURO

K& %
o Capntal=—
W

Nombre del proyecto
Serie, unitario u otro.

Contratista/Coproductor/Equipo de
produccion/Entidad
Persona juridica o persona natural.

Contrato
Numero y afio de contrato (si aplica)

Fecha
Afio de produccion.

Numero de capitulos
(si aplica).

Duracion

Por capitulo y total

N° Serial

Numero de serie del Disco Duro

Marca
Marca del Disco Duro

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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Anexo 5. MECN-MN-002 MANUAL DE REQUERIMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA
RECEPCION DE MATERIAL PARA EMISION

Documento disponible en la intranet de Canal Capital, este debera ser solicitado a quien haga
el seguimiento a la ejecucién o apoyo a la supervisién designado por Canal Capital.

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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