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POLITICAS DE ATENCION Y TIEMPOS DE PRODUCCION DE MATERIALES
AUDIOVISUALES

1. Los solicitantes de distintas Dependencias Politécnicas deberan enviar la solicitud del
servicio por escrito y dirigido al responsable de la Direcciéon de Educacién Virtual,
ubicada en el Edificio "Adolfo Ruiz Cortines”, Planta Baja, Unidad Profesional "Adolfo
Lopez Mateos", Avenida Wilfrido Massieu S/N esquina Avenida Luis Enrique Erro,
Delegacion Gustavo A. Madero, México, D.F., C.P. 07738

1.1 La solicitud deberd contar con lo siguiente:

- Datos: nombre del programa y tipo (spot, cdpsula, programa unitario, etc.),
objetivo, contenido y publico dirigido.

- Logistica: datos del coordinador, para mantener la comunicacién sobre el
programa solicitado.

- Datos técnicos: indicar uso que se le dara al programa, herramientas de apoyo
como: si se requiere para transmisién (definir el medio de transmisién),
proyeccion y reproduccién del material.

- Formato de entrega de la produccién: MPEG-4, H264, Video bajo demanda,
Videoteca Institucional, RIMA, etc.

1.2 La solicitud deberd enviarse con al menos 15 dias hdabiles de anticipacion, para
convocar a la reunién de preproduccidn, si asi se requiere.

2. Las solicitudes por parte de la misma instancia (DEV), deberdn ser notificadas via
memorandum y/o correo electrénico.

3. Lafecha de entrega de la produccién del material audiovisual terminado, dependera
del tiempo de produccidn que se solicite (se anexa listado con el tiempo requerido

para la producciéon del programa).

4. Se dard respuesta a la solicitud del servicio, en el cual se incluird la disponibilidad para
su atencion.

El responsable del Departamento de Television Educativa, coordinara la preproduccién,
produccidn y el tiempo de entrega de la produccién del material audiovisual solicitado.
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PROCESO DE PRODUCCION PARA LOS MATERIALES AUDIOVISUALES

Disefar y realizar material videografico requiere de diversas actividades como son la
planeacidon, organizacion, investigacion, elaboracién de guion y produccidon, con la
participacion de un grupo multidisciplinario de especialistas.

Para realizar una produccién audiovisual se debe considerar lo siguiente:
Tipo de produccion

PROGRAMA UNITARIO (CAPSULA, TUTORIAL, APOYO AL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAIE, SPOT, ETC.)

Preproduccion: si es necesario.

- Se lleva a cabo una reunion de preproduccién con el solicitante, el productor y el
guionista asignados para acordar las caracteristicas de la produccién a realizar.

- Posterior a la reunion de preproduccion, se elabora del guion televisivo y/o literario,
guion técnico, con la informacidon necesaria para el video. Después de recibir la
informacion por parte de la instancia solicitante (tiempo estimado de 5 dias habiles).

- Programa la creacion de identidad gréfica y/o animacion.

- Busqueda de imagen y/o agenda el levantamiento de imagen, para ilustrar el video
requerido.

- Se selecciona la musica necesaria para complementar el material audiovisual.

Produccion: una vez que el guion haya sido revisado y validado por el solicitante.

- Se agendan los tiempos de grabacidn, levantamiento de imagen y/o a cuadros de (1
a 3 turnos de equipo portatil).

- Realiza la grabacion de levantamiento de imagen y/o a cuadros, en los tiempos y
horarios solicitados.

- En caso de requerir animacién en la produccidn, esta dependera de la dificulta de la
animacion.

- Se realiza profesionalmente la grabacion de voz en off, con un locutor en la cabina de
audio y con equipo profesional, si lo requiere el tipo de produccién. (tiempo estimado
medio dia).
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Postproduccién:

- Se agendan de 1 a 3 turnos en la cabina de edicion y posproduccién, para dar forma
a la secuencia ldgica narrativa del video, esto dependiendo de la disponibilidad de las
salas y/o del tipo de animacién requerida.

- Utiliza software profesional para la postproduccidén e integracion de todos los
elementos que conformaran el video final.

Digitalizacion y Publicacion:

- Utiliza las Tecnologias de la informacion, Comunicacién, Conocimiento y Aprendizaje
Digitales (TICCAD), para ofrecer soluciones mas eficientes a las necesidades ya
existentes.

- Se programa la codificacidn de la produccidon masterizada y validada por el solicitante
(el tiempo depende de la cantidad de programas y la carga de trabajo), al formato
necesario para su publicacion y/o difusion dependiendo de la solicitud del cliente
(como Portal, YouTube, Redes Sociales, etc.).

Entrega:
- La entrega se realizard en formato mpeg4 codificado en h.264, por medio de liga de
descarga y via correo electrdnico enviado al solicitante.

Se entregard la respuesta a lo solicitado por medio de un oficio, memorandum,
tarjeta y/o correo electronico.
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