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1.0BJETIVO
Elaboracion de productos audiovisuales para divulgar los procesos misionales de la Universidad Surcolombiana.

2.ALCANCE
Produccion audiovisual: Inicia con Preproduccion, Realizacién y posproduccion de los contenidos y termina con la publicacion de los productos.

3.LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable del Area de Television.

4.REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver Normograma.

5.DEFINICIONES

Nota informativa: Producto audiovisual informativo de maximo dos minutos, para visibilizar el quehacer institucional, noticias y eventos de la USCO.
En vivo: Transmision directo desde el lugar donde se genera la noticia, informacién o evento.

Preproduccién: Etapa en la realizacion audiovisual que da cuenta de la planeacion de una pieza comunicativa.

Realizacion: Grabacion de pieza audiovisual.

Postproduccién: Etapa de edicién y montaje. Aqui se incluye la evaluacion de la pieza comunicativa realizada.

Difusidon: Publicacion del contenido audiovisual en plataformas digitales.
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6.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1.PREPRODUCCION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Reunion de Coordinador de
1. planificacién de Reunién semanal en la cual se definen los temas a desarrollar en los | Comunicaciones y (Acta de Consejo de
productos programas. Se asignan tareas de reporteria de eventos de la Universidad | equipo de trabajo Redaccidn)
auleVlsuaIes_,. de Prensa y
(Pre-produccion) Television.
6.2.PRODUCCION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Proceso de El Periodista o realizador audiovisual brinda cubrimiento audiovisual, | Periodista o (Acta de Consejo de
1. | Cubrimiento registro de imagenes de apoyo en video y entrevistas. realizador Redaccidn)
(Realizacion) audiovisual
asignado.
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6.3 POSPRODUCCION

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Edicion y Montaje Edicion digital, edicion de sonido, errores de grabacion, equivocaciones, Editor — Realizador ) )
1. | de videos. segmentacion, calidad de color, lluminacion, encuadres, focos, Audiovisual — Link de producto publicado
movimientos de cadmara y estabilidad, entre otros. Periodistas en redes sociales.
3 Difusién de Los programas producidos se publican a través de nuestros canales de Responsable
' contenido a través | comunicacion como redes sociales. de Television Link de producto publicado
de plataformas en redes sociales.
digitales.

7.OBSERVACIONES:

e Cuando se requiera el uso de imagenes, fijaciones audiovisuales y todo derecho de propiedad intelectual, se hara diligenciar el formato ES-CMU-
FO-09 de derechos de imagen, fotografias y otros.

e La solicitud de aprobacién se debera realizar por medio de correo electrénico oficinadecomunicaciones@usco.edu.co y se debera adjuntar la pieza
audiovisual o enlace para su visualizacion.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 EV-CAL-FO-17 Marzo 27 de 2017 Creacion de Documento
2 EV-CAL-FO-17 Agosto 23 de 2018 Actualizaciéon de Documento
3 EV-CAL-FO-17 Agosto 06 de 2019 Actualizacion de Documento
4 EV-CAL-FO-17 Abril 28 de 2020 Actualizacion de Documento
5 EV-CAL-FO-17 Abril 08 de 2021 Actualizaciéon de Documento
6 EV-CAL-FO-17 Junio 17 de 2024 Actualizaciéon de Documento
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