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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL SISTEMA DE CLOSED CAPTION FECHA: 09/11/2020
'OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la inserci6n del closed caption a los contenidos que se emiten a través del servicio de televisién, de acuerdo con la parrilla de programacién semanal, la continuidad de emisién diaria y la normatividad vigente.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la revision de la parrilla y termina con la insercion del closed caption
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisor(a) de Programacion
PARRILLA DE PROGRAMACION: Conjunto de por un periodo (un dia, una semana) que plantea un orden y horarios de emisién de los programas
CONTINUIDAD DE EMISION: Estructura y el orden detallado del minuto a minuto de cada uno de los que P un dia de
CLOSED CAPTION EN DIRECTO Cuando se esta dictando el programa en tiempo real a la emision al aire
CLOSED CAPTION EN FALSO DIRECTO Cuando se esta rodando el programa en tiempo real a la emision al aire
CLOSED CAPTION PREGRABADO Cuando se esta dictando y digitando el programa en tiempo real pero la emisién no esta al aire, solo se esta capturando en el master de emision
TRANSCRIPCION Dictar o digitar el programa en con i de jones y del material
TRANSFERENCIA DE CONTENIDOS: Transito del material audiovisual digitalizado de un punto de almacenamiento a otro
PRODUCCION PROPIA (INHOUSE): Contenidos producidos en casa con talento y recursos de la entidad
PRODUCCION EXTERNA: C pi por casas que funcionan de forma independiente a la entidad
ARCHIVO DE TRAFICO: Material audiovisual que circula a lo largo de la programacién dentro de un término de tiempo establecido
OLITICAS DE OPERACION
La insercion del sistema closed caption se realiza en directo, falso directo y pregrabado a los programas propios, externos, alianzas y/o convenios, con el fin de garantizar el 100% de la programacién con sistema de acceso para la poblacion sorda o con hipoacusia. Se acordara
con la supervision de programacion el material que pasa por transcripcion.
ORMATIVIDAD APLICAB DO 0S ASOCIADOS AL PROCED O (Formatos, manuales, guia
Parrilla de programacion semanal
Continuidad de emision diaria
Acuerdos 002 y 003 de 2011, 001 de 2012 y 350 de 2016 expedidos por la ANTV ‘Comunicado de programacion
Correo electronico
Manual de Estilo de Closed caption
DESCRIPCION DEL PROCED (o)
INFORMACION DE " TIEMPO ESTIMADO DE
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE EJECUCION
( Ncio ) INICIO
. . X . . . Supenisor de programacion -
1 Parrilla de programacion Revisar la parrilla de programacion. Revisar la parrila de programacién Parilla de programacion Operador closed caption Diario
Comunicado de Trafico y alistamiento, control de
2 Programacion y Continuidad Verificar el comunicado y continuidad diaria Comunicado calidad, operador de closed Diario
di Verificar el comunicado y continuidad "
iaria e caption
X Verificar el encendido del equipo, conexion del potenciémetro, Bitcora y Parrilla de § .
3 Equipos Verficar el encendido del equipo, entrada y salida del audio programacion Operador de closed caption Diario
conexion del potenciometro, entrada y
salida de audio.
Abrir el software "Dragon Naturally Speaking” y el perfil
del usuario, asi mismo el software Caption Maker " .
a Software _ o ol ot Dragon Nty y (CPO) y verficar que el software ests canectado o Encader Correo electronico Operador de closed caption Diario
aption Maker y verificar que el software
ste conectado al encender. correspondiente
. Software Verificar en el monitor la salida del closed caption al are con notas | Bitécora y Parrlla de Operador de closed caption Diario
Verificar en el monitor la salida del musicales programacion
closed caption al aire con notas
musicales.
¢ Se encuentras fallas técnicas durante la verificacion? Verificar en el monitor la salida del
Software ) No: Contintia con la actividad No. 8 Correo electronico closed caption al aire con notas Operador de closed caption Diario
elevbiancia faliasitechicas S Si: Contintia con la actividad No.9 musicales
Material Audivisual, Parrilla
de programacién, Comunicar las fallas técnicas al &rea Tl ylo seguir las instrucciones .
v Comunicado, Manual de del Guia Técnica de Closed caption Correo electronico Operador de closed caption Diario
estilo de closed caption
Manual Técnico de Closed Manual Técnico de Soporte Tl y Operador de
8 caption, base de nimero de Dictar los programas en tiempo real Diario
Dictar programas a tiempo real. Closed caption closed caption
contactos prog B
Reuriones semansles ¢ Al programa se le debe hacer transcripcion?
9 Correo electrénico ' No: Contindia con la actividad No. 8 Correo electronico Operador de closed caption
B O T e D) Si: Continda con la actividad No.11
10 Correo electrénico Verificar el correo electrénico de entregay el material Correo electrénico Tréfico y alistamiento, Operador Semanal
de closed caption
Realizar la transcripeion (dictar o digitar) teniendo en cuenta los Material Audiovisual y
1 Correo electrénico y bitacora s iy e e pesTAEATS B oaramatros dei Manual de Estl de Closed Caption archive Operador de closed caption Semanal
teniendo en cuenta los parametros del
Manual de estilo Closed Caption
12 Material Audiovisual Sincronizar con el material audiovisual Material Audiovisual Operador de closed caption Semanal
13 Material Audiovisual Realizar visualizacion en tiempo real del material con closed caption | Material Audiovisual Revisar tiempo real el material. Operador de closed caption Semanal
£Se encuentran errores en la transcripcion?
14 Material Audiovisual Se evidencian errores de No: Continiia con la actividad No. 16 Operador de closed caption Semanal
EEREERELY Si: Contintia con la actividad No. 12
15 Mme"ﬂcﬁﬂ";‘é‘? vel Devolver el correo electronico con la entrega del material realizado. Archivo en SCC Operador de closed caption Semanal
16 Correo electrénico Realizarla exportacion en .SCC Correo electrénico Operador de closed caption Semanal
( Finaliza ) Finaliza
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