MANUAL DEL USUARIO

PLATAFORMA
RECURSOS DE
PRODUCCION



CONTENIDO

000 11 I =1 V11 2
T Y 10 Y o 4
2. OBIETIVOS DE LA PLATAFORMAL........cccottiiiiiiiiiitiiiieieeennneneeseesesesesssesssssssssesssssssssssssssessasens 4
3. ROLES DE USUARIOS.......cccettiiiiiititiiiiiiiiiiteeittieeieieteeeeeteeeteteteteteteteretetetetemetetemeteeetememseemen 4
4. FLUJOGRAMA PLATAFORMAL. ......cuuuuuuurunnnnnnnnnnnnssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 6
5. BOTONES PLATAFORMA .......ccoitiiiiiiiietitinetentteeeeneteeeeeseesteeeseseaeteeesesteesememeseemeesesmmmemeesensens 7
6. INGRESO A LA PLATAFORMAL. ......ccccttiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeteeeteteteteeeteeeteeeteremesetemsmemesemesssesee 9
7. PARAMETRIZACION SISTEMAL........ecovetreeeresessessessessessessesssssessssesssssessessesssssensessssssnsnns 10
7.1. USUGITTOS. oottt ettt ettt e e e e e e e e e e e e 12

7.2. CONLIOS 0B COSEOS ...ttt 13

7.3. COPGOS. covvveeeeeeeeeeeeeeee e e et ettt ete e e e e e s ettt b ise s e e e e s ssatas i aaasesasssasssssasssssessssssssnasnessssanes 14

7.4. RECUISOS. . s 15

7.5. L1 1o (o o TSSOSO 16

7.6. PIANTIIIAS COITEO ...ttt 17

8. BANDEJAS .....coiiiiiiiiiitiiititetiietererererere ettt et e et et e e e s e s e reee 18
9. BOTONES GENERALES DE LAS BANDEJAS........cccottttitiiiiiieiineinieiimeeeieieieeeiememeeeeeeememememenee 20
10. TIPOS DE SOLICITUDES. ..........uuiiiscsssiss s 21
10.1. Produccion AUGIOVISUQL ................coovueiiiieiiiiiiiiieeeeeeeee e 22
10.1.1  Generacién y envio de solicitud Produccidn Audiovisual.........cceccevveeereeeiiniiiinnieeeeee e 22
J0.2. COMAIA VTR oottt ettt 45
10.2.1. Generacidény envio de solicitud CAmara VTR ......ceiiiiiiiiiirieeeeeceeciiireeeee e eesirreeeee e e e e s eannnns 45
J0.3. EQUCION ..ot 58
10.3.1. Generacion y envio de solicitud EQICION ............cceeeeeeeeeviuveeiieeeeeieciiieeeieeeeeeeiiisveennns 58
10.4. L ol=Tq oo e [ S 65
10.4.1. Generacion y envio de solicitud ESCENOGrafiQ.......cccccevvveeeieeeemseciiviveeeeeeeeiesiiivvnenn. 65
JO.5. REUNION. ..ottt st nne s 71
10.5.1. Generacion y envio de solicitud REUNION .............ccoeeccevveeeieeeeeieciiiiieeeaeeeeeccciveeens 71
10.6. EVENTO. ...ttt 82
10.6.1. Generacion y envio de Solicitud EVENTO. ............cceeeeeeeeviuveeeieeeeeieiiiveeeeeeeeseesiisesennns 82
CODIGO: MA-GO-PD-11

VERSION: 02

FECHA: 29/05/2023



MEDELLIN
Aqui te ves

10.7. g L4 2o =3P PPPPPPPPPPPPPPPPIRE 93
10.7.1. Generacion y envio de solicitud TranSPOIte..........cccueeeeevuveeeseciiieeesiiiieeeesiieeeesssenns 93
10.8. 1Y Lo Lo L0 Lo =3RS 100
10.8.1. Generacion y envio de solicitud MaquillQje .................ccccueeeeeecuveeeesiiieeeesiieeeeans 100
CODIGO: MA-GO-PD-11

VERSION: 02

FECHA: 29/05/2023



1. ALCANCE.

Herramienta de gestién para generar una trazabilidad de las solicitudes de los diferentes recursos
de produccién.

Recursos de produccion Autenticacion

Bienvenido al sistema de soliciutdes de Recursos de produccién a través de ‘
. - Usuario a
esta opcién usted puede solicitar:
® Produccion Audiovisual Contrasefia 8
e Camara VTR

* Edicidn .
.. Por favor autenticate )
* Reunion

s Evento
s Escenografia

© Copyright 2025 Recursos de produccion - Telemedellin.tv Todos los Derechos Reservados

Designed by : RenoTzchnologies SAS

La plataforma la cual se encuentra en el link https://alpha.corp.telemedellin.tv/recurso. Es una
herramienta implementada por la Direccidn de Planeacién, para la Direccién de Produccidn, con
el fin de hacer mds 6ptimo el procedimiento de las solicitudes de los diferentes recursos de
produccién y de sede de Telemedellin. Este manual es un documento base para conocer de forma
clara como se hacen las diferentes solicitudes durante la plataforma y como es la interaccién de

los usuarios.
Navegadores recomendados para su uso: Mozilla Firefox o Google Chrome.

2. OBIJETIVOS DE LA PLATAFORMA

e Disminuir la carga administrativa, la posibilidad de errores por cuentas realizadas
manualmente.

e Abrir la posibilidad para que los empleados conozcan el estado de sus solicitudes,
trazabilidad, y los histéricos de las mismas y sus respuestas.

o Digitalizar de procesos, disminuyendo el uso excesivo de documentacidn fisica.

e Aportar a la politica publica de cero papel.

3. ROLES DE USUARIOS

La plataforma, esta habilitada para los usuarios de Telemedellin que entre sus funciones esta la
necesidad de solicitar recursos de produccién y de sede para programas, eventos y reuniones de

CODIGO: MA-GO-PD-11
VERSION: 02
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https://alpha.corp.telemedellin.tv/recurso

Telemedellin, los cuales acorde a su cargo y a sus necesidades en la plataforma se les asigna un
rol, para desarrollar las diferentes solicitudes que se requieran. Los roles son los siguientes:

Rol

Descripcion

Saper
administrador

Es la persona que supervisa las acciones de la plataforma, y podra desempeifiar
todas las funciones de los diferentes roles de la plataforma.

Administrador

Es la persona que administra la plataforma, y podra aprobar, modificar,
programar, cancelar o eliminar las diferentes solicitudes realizadas por los
usuarios con rol solicitante, También esta habilitado para hacer solicitudes

Es la persona encargada de hacer los distintos tipos de solicitudes que estan

Solicitante habilitados por las plataformas (Produccién audiovisual, CdAmara VTR, Evento,
Reunion, Edicién y Escenografia).
Son aquellas personas, que solo tendran interaccidon en la plataforma para
Consulta visualizar en las solicitudes que dependiendo de su cargo, puede que deba

aportar a la actividad, acorde de la informacidn diligenciada.

A continuacién, se presenta el flujograma del proceso dentro de la plataforma.

CODIGO: MA-GO-PD-11
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4. FLUJOGRAMA PLATAFORMA.

(Nombre solicitud,

Responsables, Horas de inicio y

fin, Lugar a realizar)

Produccién Audiovisual
Camara VTR
Edicién

Reunidn
Evento
Escenografia
Magquillaje
Transporte

Produccion
audiovisual

(Recursos de produccion,
accesorios, Escenografia,
Alimentacion,
transporte, conectividad
y elementos sede.)

Camara
VTR

(Seleccionar
camara,
Accesorios)

Edicion

(Proponer
editor y/o
sala de
edicion)

m Transporte

(Recursos

técnicos, de (Tipo de
sede y

espacios)

(Recursos
técnicos, de
sede y espacios)

(Recursos de

Escenografia) transporte a

utilizar)

Maquillaje

(Recursos de
Maquillaje)

(Revision de recursos solicitados). Editar informacion
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5. BOTONES PLATAFORMA

Estos son los diferentes botones de las diferentes acciones, que se usan en la plataforma de
Gestion Humana, que es acorde a el rol que se les asigne a los funcionarios:

ACCION BOTON OBSERVACIONES
Editar ?1 * Este botdn esta habilitado para los
solicitantes cuando la solicitud se encuentra en
ROLES estado borrador o solicitado.
Super administrador X
Administrador X * Para el administrador y super administrador
Solicitante X estd habilitado todo el tiempo, solo se esconde
Consulta cuando estd en estado terminado
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Eliminar — * Para el rol Solicitante, esta habilitado
ROLES solamente en los estados Borrador y Solicitud.
Super administrador X
Administrador X * Para el administrador y super administrador
Solicitante X estd habilitado todo el tiempo, solo se esconde
Consulta cuando estd en estado terminado
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Duplicar Solicitud L. N )
* Esta habilitado todo el tiempo para todos los
ROLES roles, a excepcién de Consulta. Este botdn sirve
Stper administrador X para duplicar la informacién de cualquier
Administrador X solicitud existente, y a partir de esos datos
Solicitante X crear una nueva solicitud.
Consulta




ACCION BOTON OBSERVACIONES
Ver solicitud

* Esta habilitado todo el tiempo para todos los
ROLES . ., .

- — roles, sin excepcién. Este botdon sirve para
Supe.r ?dmlnlstrador X visualizar la informacién de cualquier solicitud
Administrador X existente.

Solicitante X
Consulta X
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Cambio de estado
ROLES * Solamente esta habilitado para los roles,
Super administrador administrador y super administrador. Es para
Administrador cambiar el estado de solicitud.
Solicitante
Consulta
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Comentarios ,

* En este botén es para que las personas que
ROLES requieran adicionar comentarios a la Solicitud,
Super administrador X antes, durante y después de su realizacion,
Administrador X tengan un espacio para escribir y calificar como
Solicitante X salio.
Consulta X
ACCION BOTON OBSERVACIONES

oy L1
Bitacora 1 —

ROLES * En este botdn se ve la diferente trazabilidad

Super administrador

Administrador

Solicitante

Consulta

X | X[ X|X

de cada solicitud, desde su creacién hasta su
terminacion.




MEDELLIN
Aqui te ves

RESUMEN BOTONES

ROLES
A .2 B t 4 2
ccion oton .?u'per Administrador | Solicitud | Consulta
Administrador
Editar X X X
Eliminar X X X

Duplicar Solicitud

Ver solicitud

Cambio de Estado

Comentarios

il MR,
y
g
g
y

Bitacora

6. INGRESO A LA PLATAFORMA.

En la siguiente direccion puede entrar a la plataforma de Gestién Humana:
https://alpha.corp.telemedellin.tv/recurso. El ingreso de los usuarios se hace de la
siguiente manera:

MEDELLIN
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Recursos de produccion Autenticacion

Bienvenido al sistema de soliciutdes de Recursos de produccion a traves de

- [ ]

esta opcién usted puede solicitar: Usuario -

* Producciéon Audiovisual Contrasefia &

e Camara VTR

* Edicion )

i Por favor autenticate »J

* Reunién

* Evento

* Escenografia

© Copyright 2025 Recursos de produccion - Telemedellin.tv Todos los Derechos Reservados

Designed by : RenaTechnologies S.AS
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En el campo de autenticaciéon, debera ingresar el usuario y la contrasefia con los que se cuentan
en el directorio activo, y darle clic en el botén por favor autenticate.

Autenticacion
Usuario -
Contrasefia e

7. PARAMETRIZACION SISTEMA.

Estas funciones de Parametrizacién del Sistema, estdn solamente habilitada para los roles de
Super Administrador y administrador. Se ubica en la bandeja a mano izquierda: f

Ajustes

CONFIGURACIONES OBSERVACION

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes
usuarios de la plataforma.

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes
centros de costos de Telemedellin.

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar diferentes cargos

L ] [ ] .
s |lsuarios

E Centros de costos

= Cargos de Telemedellin, segun el cargo se deberd parametrizar el envio de
correos.
Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes
m recursos de las solicitudes de la plataforma. Donde se deber3d digitar
el nombre del recurso y seleccionar a qué tipo de recurso pertenece.
) Campo habilitado para crear y modificar los datos basicos de la
E Entidad .
entidad.

Este campo es para modificar las diferentes plantillas que se tienen
) Flantillas de correol IS REREELY para enviar los correos, acorde a los diferentes estados de
las solicitudes

Estas barras de herramientas aparecen en los diferentes menus de configuracion, y cada icono
cumple con la siguiente funcion:

10
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E B K BE & &~

* Copiar: Copia al portapapeles la informacion de las diferentes lineas del menu
donde esta la barra de herramientas.

Funcion

* Exportar a CSV: Exporta a un archivo de formato CSV, y lo descarga las diferentes
lineas del menu donde esta la barra de herramientas.

* Exportar a EXCEL: Exporta a un archivo de formato XLSX, y lo descarga las
diferentes lineas del menu donde esta la barra de herramientas.

* Exportar a PDF: Exporta a un archivo de formato PDF, y lo descarga las diferentes
lineas del menu donde esta la barra de herramientas.

* Imprimir: Adecua las diferentes lineas del menu donde esta la barra de
herramientas, para que sean impresa

* Visibilidad: Permite ocultar o mostrar los diferentes titulos de las lineas del menu
donde estd la barra de herramientas.

a
o

A continuacién, se muestra mas a profundidad cada uno de estos elementos de la configuracion
inicial de la plataforma.

11



7.1. Usuarios.

MEDELLIN
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Para adicionar un Usuario se debe seguir con los siguientes pasos. Darle Clic al botén Crear

usuario, ﬂy presenta la siguiente informacién a diligenciar.

-* Crear usuario

* Usuario * Correo
electrénico
* Primer
nombre *Rol
Seleccione Rol ~
Segundo * Area
nombre N
Seleccione Area ~
*Cargo
* Primer
apellido Seleccione Cargo v
*iUsuario
activo?
Segundo
apellido Mo v

B Aceptar [ifs JENNIET

Foto usuario

P
Foto

Seleccionar archivo

Demensiones

recomendadas: 215 x 215

Ninguno archivo selec.

e Elusuario, deberd ser el mismo que tiene la persona en el directorio activo.

¢ Diligenciar sus nombres completos ya apellido
e El correo electrénico institucional.

e Se seleccione el Rol que la persona desempefiara con la plataforma

e Seleccionar su area y cargo.
e Los usuarios pueden estar activos o no inactivos.

- . . L . . . B Aceptar .
Al diligenciar la informacién debera darle clic en el botdn aceptar- para crearlo. Si se

& Limpiar

da clic en Limpiar , la informacidn se borra y debe digitarse nuevamente. Si se da en

cerrar , se pierde tambien la infromacion, por cerrera la ventana.

12
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>

Nota: Para eliminar . o modificar 4 los usuarios ya creados en la lista, debe darle clic, a estos
botones, que se encuentra ubicado al lado derecho del usuario. En caso de olvidar la clave del
directorio activo los usuarios, deberdn acercarse al drea de Tecnologia E Innovacidon de
Telemedellin para reiniciarla

7.2. Centros de costos

Para adicionar un centro de costos se sigue los siguientes pasos:
o
e Darle Clic al boton de Crear centro de costos

o Diligenciar obligatoriamente los dos campos que se presentan; cédigo del centro de
costos y el nombre correspondiente.

+ Crear centro de costos *

* Codigo

* Nombre

B Aceptar | JRTIETS

B Aceptar
¢ Cuandosediligencialainformaciény se le da al botén aceptar -, gueda guardado

& Limpiar
el centro de costos creado. En caso de que se presiona el botén de limpiar, borra

los datos que alli se habia digitado. Al darle clic en cerrar, , se cierra la ventana y
no queda grabada la informacién alli registrada.

13
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e Luego de creado los centros de costos, se puede consultar el listado de todos ellos. A su

lado izquierdo cuenta con dos acciones posibles: eliminar

o modificar

d

Codigo centro de costo 4+ Nombre centro de costo Modificacion Creacign Acciones
T103285 Convenie Telecinea 2022-09-19 08:41 2022-09-19 08:41 [ andres. pulgarin & -
T103254 Fiesta del libro 2022-03-1908:41 2022-09-19 08:41 [ andres.pulgarin F
T103293 Distrite MDE 2022-09-1908:41 2022-09-19 08:41 [ andres.pulgarin ;-
T103292 Hablalo 2022-09-19 03:40/ 2022-09-19 08:40 / andres. pulgarin ¥
7103291 Mujeres pederosas 2022-09-1908:39 2022-09-1908:39 [ andres.pulgarin 5=
T103250 Valle del Qué 2022-09-19 08:39 2022-09-19 08:39 [ andres. pulgarin & -
7.3. Cargos.
Para adicionar un cargo se sigue los siguientes pasos:
ot
e Darle Clic al botén de Crear cargo
o Diligenciar obligatoriamente el campo que se presentan: nombre.
'C b 4
+ rear cargo
* Nombre

B Aceptar s JETIETS

B Aceptar
¢ Cuandosediligencialainformaciény se le da al botén aceptar -, gueda guardado

el cargo creado. En caso de que se presiona el botdon de limpiar,

< Limpiar

borra los datos

gue alli se habia digitado. Al darle clic en cerrar, , se cierra la ventana y no queda

grabada la informacidn alli registrada.

e Luego de creado los cargos, se puede consultar el listado de todos ellos. A su lado

izquierdo cuenta con dos acciones posibles: eliminar

o modificar

'

14
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Nivel de cargo +  Modificacion Creacion Acciones
Sonidista 2022-08-1008:34 ) 2022-08-10 08:34 ;-
Responsable 2018-D8-03 1432/ 2018-08-03 14:32 | rtejada ;-
Productores 2018-08-03 14:31 ¢ 2018-08-03 14:31 [ rtejada -
Operador de Pantalla 2022-03-2110:18 / 2022-09-21 10:18 | rensotejada #—

7.4. Recursos.

Para adicionar un recurso para las diferentes solicitudes que se haran por la plataforma, se
realiza de la siguiente manera:

. , =
e Darle Clic al botén de Crear recurso .

o Diligenciar obligatoriamente el campo que se presentan: recurso, costo y tipo de

recurso
X
= Crear recurso
* Recurso
* Costo
0
* Tipo de recurso
Seleccione Tipo de recurso v

B Aceptar
e Cuandosediligencialainformaciony se le da al botén aceptar -, gueda guardado

& Limpiar
el recurso creado. En caso de que se presiona el botén de limpiar, borra los

datos que alli se habia digitado. Al darle clic en cerrar, , Se cierra la ventana y no
gueda grabada la informacion alli registrada.

15




Luego de creado los cargos, se puede consultar el listado de todos ellos. A

izquierdo cuenta con dos acciones posibles: eliminar o modificar

4

su lado

Tipo de recurso + Recurso Costo Modificacion Creacion Acciones

Transporta Fadre Amaya 20.000 2022-08-31 10:05 / rensc.tejada 2022-07-07 11:33 lﬂ.—

Transporte Automdwil 1] 2022-07-07 11:33 f —

Transporte Camioneta 15.000 2022-08-31 10:09 / renso tejada 2022-07-07 11:33 ﬂ‘—

Transporte Estaca 0 2022-0707 11:33 r@‘—

Transporta Micrabus o 2022-07-07 11:33 f 4‘—
7.5. Entidad.

En esta opcidn se diligencia la informacion basica del canal, la cual es la siguiente:

Nombre de la entidad: Nombre de la entidad, con la que saldrd en los correos.

Titulo: Encabezado de los correos del nombre de la plataforma.

Nombre del remitente del correo: Nombre que saldrd al momento de enviar los

diferentes correos electronicos.

Correo electronico: Correo desde donde se emiten las diferentes notificaciones que se

generan en la plataforma.

Logo de la entidad: Logo de la entidad, en JPEG, que puede ser usado en la elaboracién

de documentos dentro de la plataforma.

* Noembre de la entidad

Telemedellin

* Titulo

Recursos de produccion

*Nombre remitente correo electronico

Recursos de produccion

* Correo electronico

recursos@telemedellin.tv

Logo entidad

B Aceptar

| Seleccienar archivo ‘ Minguno archive selec. Demensiones recomendadas: 1002 x 506

16




7.6. Plantillas Correo

SMEDELLIN

Aqui te ves

Hace referencia a las diferentes plantillas que se tiene disefiadas para el envié de notificaciones

del correo electrdnico las cuales son las siguientes:

Plantillas envio de correo

Notificacion al crear solicitud

Notificacion al aceptar solicitud

Notificacion al programa solicitud

Notificacion al terminar solicitud

Notificacion al cancelar solicitud

Cada plantilla cuenta con los siguientes campos, para editar los textos que se deseen enviar al
momento de hacer las diferentes notificaciones de las solicitudes, segun sus diferentes estados:

Asunto del corro, con su respectivo.

* Asunto

Solicitud creada - Recursos Produccién - TELEMEDELLIN

* Cuerpo
;9:—' B U = Source Sans Pro ¥ A~ = =
Notificacion

Haga clic aqui: @@@ENLACE_PARA_RESOLVER@@@

BAcepta r

%v

| [u | m

s

/=

17



MEDELLIN
Aqui te ves

8. BANDEJAS

En la pantalla inicial vemos al lado superior izquierdo un menu con las diferentes bandejas, a las

cuales estan habilitados, acorde al rol de cada uno de los usuarios:

Al darle clic en el botdn de las tres lineas, aparece las siguientes bandejas:

O Recursos de produccion
@ Jose Jaramillo

Mis solicitudes

Solicitudes

Solicitudes aceptadas

Solicitudes programadas
Solicitudes canceladas
Solicitudes finalizadas
Reportes

Ajustes

18
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BANDEJAS OBSERVACIONES

o Mis solicitudes En esta bandeja se puede visualizar las solicitudes elaboradas por cada usuario.

Esta bandeja es para todos los usuarios, alli podran ver las diferentes solicitudes
@ solicitudes que fueron realizados por otros usuarios, consultarlas y duplicarlas si es
necesario. Se visualizan siempre y cuando estan en estado de solicitud.

Esta bandeja es para todos los usuarios, alli podran ver las diferentes solicitudes
que fueron ya aceptadas por el administrador de la plataforma, ya aqui los
solicitantes no podran ni modificar ni eliminarla esta solicitud. Se visualizan
siempre y cuando estan en estado de aceptadas.

Q Solicitudes aceptadas

Esta bandeja es para todos los usuarios, alli podran ver las diferentes solicitudes
qgue fueron ya programadas por el administrador de la plataforma, y aqui los
solicitantes no podran ni modificar ni eliminarla esta solicitud. Se visualizan
siempre y cuando estan en estado de programadas.

o Solicitudes programadas

Esta bandeja es para todos los usuarios, alli podran ver las diferentes solicitudes
que fueron canceladas por el administrador de la plataforma, y aqui los
solicitantes no podran ni modificar ni eliminara esta solicitud. Se visualizan
siempre y cuando estan en estado de canceladas.

Esta bandeja es para todos los usuarios, alli podran ver las diferentes solicitudes
O i —— gue fueron finalizadas porque ya paso el tiempo de finalizacién de la solicitud,
y aqui los solicitantes no podran ni modificar ni eliminara esta solicitud. Se

visualizan siempre y cuando estan en estado de canceladas.

En esta bandeja, se podran realizar filtros por los rangos de fechas y ver en
grafica los recursos en estados solicitud, exitosas o canceladas. Ademas, al
darle clic sobre la grafica se desplegaran en la parte inferior el detalle de
los recursos segun el estado.

-

Reporte de solicitudes

@ Reportes

Solicitudes

+]5 ]

Observacidn: El rol de Super administrador tiene acceso a todas las bandejas.

19



9. BOTONES GENERALES DE LAS BANDEJAS

En las diferentes bandejas de la plataforma se cuenta con los siguientes botones que cumplen
con las siguientes funciones:

BOTONES

OBSERVACIONES

Boton adicionar solicitud

Este es el botdn para que cada uno de los usuarios pueda hacer las
diferentes solicitudes habilitadas en la plataforma. Al darle clic, se
muestra una pantalla de las solicitudes a realizar.

Refrescar lista

Al darle clic a este botdn, hace un refresco a la lista de las solicitudes
del usuario.

Copiar

sl

Copia en portapapeles el listado de solicitudes de la bandeja en la que
se encuentra.

Exportar a excel

Exporta el listado de solicitudes de la bandeja en la que se encuentra
un archivo XLS.

Exportar a CSV

e

Exporta el listado de solicitudes de la bandeja en la que se encuentra
un archivo CSV.

Exportar a PDF

Exporta el listado de solicitudes de la bandeja en la que se encuentra
un archivo PDF.

Imprimir

E

Exporta el listado de solicitudes de la bandeja en la que se encuentra
un archivo de texto para imprimir.

Visabilidad

]

Permite ocultar o mostrar los diferentes titulos de las lineas del menu
donde esta la barra de herramientas.
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10. TIPOS DE SOLICITUDES.

Actualmente los tipos de solicitudes que pueden elaborarse para los usuarios por la plataforma
de recursos de produccion son los siguientes:

Tipo de Solicitud
Produccidn Audiovisual
Camara VTR
Edicion
Escenografia

Reunidn

Evento
Transporte

Maquillaje

ESTADO DE LAS SOLICITUDES

ESTADO

OBSERVACION

Borrador

Es el estado inicial de las solicitudes, cuando son creadas por los usuarios y
no son enviadas al administrador de la plataforma. En este estado, el usuario
solicitante puede aun editar o eliminar la solicitud realizada

Solicitud

Es el estado inicial de las solicitudes, cuando son creadas y enviadas al
administrador de la plataforma. En este estado, el usuario solicitante puede
aun editar o eliminar la solicitud realizada.

Aceptado

Es el estado cuando ya el administrador de la plataforma de recursos de
produccién, acepto la solicitud realizada. En este estado se le comparte a las
personas que tendran una participacion con esta solicitud y al responsable de
esta solicitud.

Programado

Luego de que esta aceptada la solicitud, el administrador de la plataforma
programar al personal para cumplir con la necesidad alli realizada, y se
cambia al estado de programado.

Cancelado

Cuando una solicitud ya programada, se decide a ultima hora que nosevaa
realizar, esta puede ser cancelada solamente por el administrador de la
plataformay pasarla al estado en mencién.

Finalizado

Todas aquellas solicitudes que estan en estado programado, al finalizar el
horario que tiene la solicitud de finalizacién automaticamente se pasa este
estado.

A continuacidn, presentamos como se realizan cada una de estas solicitudes.
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10.1. Produccion Audiovisual

Hace referencia a aquellas grandes producciones que se realizan con varios Equipos de
Telemedellin, y no requiere un niumero elevado de personal técnico para su ejecucion.

10.1.1 Generacion y envio de solicitud Produccidon Audiovisual.

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de produccion audiovisual, debe ingresar a
la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

E=]

Home / @ Mis solicitudes

Mostrar 10 % |registros [ ] E &8 &®- Buscar:
id 4  Creacidn Solicitante Nombre Fecha y hora Hora fin Estado

Ningin dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacién inicial.

=+ Agregar Solicitud

Centro de costos ™

Descripeidn

Tipo de solicitud *

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunion * Hora de citacian o montaje * Fecha y hora de inicio *

Completa este campo

Responsables * Seleccione Responssble - Lugar de realizacion

Lugar* Observacién
Edicidn

Escencgrafia
Evento

Produccién audiovisual

Reunién

Hera de finalizacion *

Agregar
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:

Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro
de la plataforma. Importante seleccionar el correcto para la trazabilidad del costo total de la
produccién.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,
edicion o reunién.

Mombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber
estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

0

Fecha y hora de inicio: Es el dia y hora en que inicia el desarrollo de las actividades para la
realizacion puntual de la solicitud registrada.

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

0o

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Selecrione Tipo de solicitud

Seleccione Tipo de
solicitud

C

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccion audiovisual).
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Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
Selecciomne Lugar ¥ - LI +
Agregar
L 1 anlge 1
En la palabra Programacién en letras azules (~"=""""~“"), al darle clic, sera redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

a Programacion 2022 % & & ee@a =

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda  Ultima modificacion de David Escobar hace 12 minutos
[C IR N @ Solo lectura ~
AlB2 -
A E E D s F G H 1 1 K L
1208
1209
1200
1201
1302 lunes 11 de julic martes 12 de julio miércoles 13 de ju
1302 5:00| 5:30
Consejo de
gobiemo -
Master 1 -
1304 reciben sefial -
4:30 - 700 -
Directo
5:30| 5:00|
1305 6:00| 5230 Misa 2:00
2 . y -10:00 Directo
1206
. 5:30 700 Noticiero Am - Noticiero Am - Noticiero Am -
T 7:00] 7:30] | diracto - diracto - directo -
Estudio 1- Estudio 1- Estudio 1-
1308 Master 1 Master 1 Master 1
7:30 8:00] | 7:00-08:00 7-00-08:00 7:00-08:00
1209 2:00) 8:30
1310 8:30) 5:00

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en siete secciones las cuales son las siguientes:

I Recursos de produccion: Hace referencia a diferentes recursos que se requieren para una
produccién audiovisual, se diligencian los campos que el solicitante considere necesario.

I Recursos de produccion I

ACCEsorios

Conectividad
Sede

Escenografia
Alimentacion

Transporte 25




Todos los campos que se presentardn a continuacion cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botdén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

NOTA: Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacidn si es necesaria, se debe dar clic

+

Agregar

al boton agregar.

a. El primer campo de seleccién es el tipo de produccion, este campo hace referencia a los
equipos con los cuales se realizara la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable, en la cual podra seleccionar el tipo de produccion, las opciones alli habilitadas son
las siguientes:

Tipo de produccién
Tipo de produccion * Observacion
Seleccione Tipode ... ¥ +
Agregar
Movil HD (1)
En la lista desplegable se tienen las siguientes opciones para seleccionar:
Camara VTR
Master 1
Master 2
Mévil HD
Puesto Fijo
b. El segundo campo a diligenciar es directo o pregrabado, que cuenta con un campo para

seleccionar el tipo de emision del programa. Si va a ser emitido en el momento en que se directo
o va a ser grabado para emitirse después. Cuenta con una lista desplegable, un campo de texto
para observacion, cantidad y el botén agregar.
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Directo o Pregrabado

Directo o Pregrabado Observacion

Seleccions Directo ... M cion +

Agregar

Pregrabado (1)

Las dos opciones con las que cuenta esta lista desplegable son las siguientes:

Seleccione Directo o Pregrabado
En directo

Pregrabado

C. El tercer campo es para diligenciar es medio de transmisidn, el cual hace referencia con
gue elemento se va a transmitir la sefal de la produccidn audiovisual. Este también cuenta con
una lista desplegable para la seleccion del medio, un campo de observaciones, cantidad y el
botdn agregar.

Medio de transmision

Medio de transmision * Cantidad Observacion
Seleccione Mediodet w +
Agregar

Las opciones de medio de transmision que se tiene habilitadas son:
Seleccione Medio de transmisién
Aviwest
Fly Away
Livel
Microondas

d. El cuarto campo que se diligencia es el personal de produccion que se requiere para la

realizacion de la produccién audiovisual. Cuenta con una lista desplegable para la seleccion del
medio, un campo de observaciones, cantidad y el botdn agregar. Pueden agregar cuantos cargos
sean requeridos para tal fin. Cuenta con una lista desplegable para la seleccién del medio, un
campo de observaciones, cantidad y el botén agregar.
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Personal de produccion

Personal de produccién * Cantidad Observacion

Seleccione Personald  w t -+

Agregar

Los cargos habilitados para el personal de produccion son los siguientes:

Asistente

Asistente de sonido
Camardgrafo
Coordinador de piso
Director de camara
Generador de caracteres
Ingeniero
Luminotécnico
Operador de Pantalla
Sonidista

VTR

e. El pendltimo campo a diligenciar de esta seccién es tipo de camara VTR; que hace
referencia a una cdmara o varias cdmaras adicionales con las que cuenta cada tipo de produccién.
Pueden agregar cuantas cdmaras sean requeridos para tal fin. Cuenta con una lista desplegable para la
seleccion del tipo de camara, un campo de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Tipo de camara VTR

Tipo de cdmara VTR * Cantidad Observacion

Seleccione Tipode cal % tit +

Agregar

Los tipos de camara VTR habilitados para la lista desplegable son las siguientes:

Seleccione Tipo de cdmara VTR
Black Magic

DSLR (sD)

NC

f. Por ultimo en esta seccion se diligencia el campo relacionado con los requerimientos de
maaquillaje de la produccion audiovisual. Como los demas campos antes visto, cuenta con una
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lista desplegable para la seleccion de la maquilladora, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botén agregar. Adicionalmente cuenta con un segundo campo de observaciones
para especificar horarios de maquillaje, lugar y/o personal a maquillar

Requerimientos de maquillaje

Maquilladores * Cantidad Observacion

Seleccione Maguillade -+
Seleccione Maquilladores Agregar
Maguilladora

Observacian

1l Accesorios: Hace referencia a diferentes elementos adicionales que se requieren para la
produccién audiovisual, se diligencian los campos que el solicitante considere necesario.

Recursos de produccion
Conectividad

Sede

Escenografia
Alimentacion

Transporte

Todos los campos que se presentardn a continuacion cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.
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NOTA: Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacidn si es necesaria, se debe dar clic

+
Agregar

al boton agregar.

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de sonido, se solicita los
elementos de sonido que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno
de los elementos a requerir para la produccion audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable para la seleccion de requerimientos de sonido, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de sonido

Requerimientos de sonido  Cantidad Observacion

L

+

Seleccione Requerimin % Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sonidos habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Seleccione Requerimiento

Apuntador

Audifonos de casco
Bafle Bose

Cabina de retorno
Cableado adicional
Cajas directas
Consola andloga
Microtono de diadema
Microfono de mano
Micréfono inalambrico
Microfono lavalier
Microtono tipo boom
Otro

Rack de sonido

Snake (medusa)

Tripode de cabina

lripode de micréfono

b. El segundo campo de esta seccion son los requerimientos de iluminacion, se solicita los
elementos de luces que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de
los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
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desplegable para la seleccion de requerimientos de iluminacion, un campo inicial de

observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Requerimientos de iluminacion

Requerimientos de Cantidad Observacion

iluminacidon *

Seleccione Requerimii

+

Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de iluminacién habilitados para la lista desplegable

son las siguientes:

Seleoclone Requerimiento

Luz tipo fresnel de 1000w
Exterision Luz tipo fresnel de 2000w
Eit complets de luminacian Luz tipo fresnel de G50
Eit e llurminacion Luz tipo sof ked (estudio 1 :.' i
Luz LED bidsico Ok

Luz tipo fresnel (estudio 1y 2] Tripodes de luz

C.

El dltimo campo de esta seccién son los accesorios de produccion, que son los elementos

de adicionales que se requieran para la produccion audiovisual, por favor ser especificos con las
cantidades de cada uno de los elementos a requerir para la produccion audiovisual de la solicitud.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccidon de accesorios de produccion, un campo inicial

de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Accesorios de produccion

Accesorios de produccion*  Cantidad Observacion

Seleccione ACCesorio -

Agregar
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Los elementos que hay en accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

Go Pro

Consola Zoom Saramonic
Grua
Drone _ Slider
Luces de reporteria
Extension 10 mts Tar|etas
Otro
Extension 5 mts
Regleta
Flex reflector
1. Conectividad: Hace referencia a recursos de conexion internet y otros recursos técnicos

gue usan las areas de Tecnologia e Innovacion y de Produccién de Telemedellin.

Recursos de produccion
AcCcesonos

Sede

Escenografia

Alimentacion

Transporte

Todos los campos que se presentaran a continuacidn cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

NOTA: Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacidn si es necesaria, se debe dar clic
+

Agregar

al botdn agregar.

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de conexion a internet se
solicita los elementos para contar conectividad la produccién audiovisual en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta
con una lista desplegable para la seleccidn de requerimientos de conexion a internet, un campo
inicial de observaciones, cantidad y el botdn agregar.
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Requerimientos de

conexion *

Requerimientos de conexion a internet

Cantidad Observacion

Seleccione Requerimisnto

—dMLIds JODSEM@ECcIo +

Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de conexion a internet habilitados para la lista

desplegable son las siguientes:

Seleccione

Requerimiento

LAN

WIFI

b. El segundo campo de esta seccidn son los recursos técnicos adicionales, que se solicitan
para apoyar la ejecucion de la produccién audiovisual en los casos que sea necesario. Por favor
ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta con una lista desplegable
para la seleccién de estos recursos técnicos un campo inicial de observaciones, cantidad y el

botdn agregar.

Recursos técnicos

Recursos técnicos *

Seleccione Recurso

Cantidad Observacion

Agregar

Los elementos que hay en recursos técnicos habilitados para la lista desplegable son las

siguientes

Seleccione Recurso

Computador Portatil
Proyector

Tv de retorno
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. Sede: Hace referencia a diferentes elementos que administra la Coordinacién e la
Sede de Telemedellin, que suelen requerirse en producciones audiovisuales, es solo un campo.

Accesarios
Conectividad
Sede
Escenografia
Alimentacion

Transporte

Recursos de produccion

a. El Unico campo de esta seccidn son los requerimientos de sede se solicita diferentes
elementos que ayudan a la elaboracion de la produccién audiovisual, en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta
con una lista desplegable para la seleccidon de requerimientos de sede, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Seleccsone Reguerimignio

Requerimientos de sede

Requerimientos de sede * Cantidad Observacion

-

+

Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sede, que estan habilitados para la lista desplegable

son las siguientes:

Seleccione Reguerimiento
Mesas
Mesas Tablon

Personal de servicios

generales
Puntos de café

Sillas Rimax
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V. Escenografia: Esta seccién estd disefiada, para que el solicitante requiera los
elementos que se necesiten para la produccién audiovisual del drea de escenografia de
Telemedellin y de montajes especiales administrados por la coordinacién de producciéon del

Canal.
Recursos de produccion
AcCcesorios

Conectividad

Sede
| Escenografia |
Alimentacion
Transporte
a. El primer campo de esta seccién son los requerimientos de escenografia, donde se

solicita diferentes elementos de la escenografia del Canal, en los casos que sea necesarios para
ambientar la produccién audiovisual o apoyar su realizacién. Este campo cuenta con un espacio
de texto, con el fin de que el solicitante haga su requerimiento de la manera mas especifica

posible.

Requerimientos de Escenografia

b. El segundo campo de esta seccion son los elementos de montaje se solicita diferentes
elementos que ayudan a la elaboracién de la produccién audiovisual, en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta con
una lista desplegable para la seleccidon de estos elementos de montaje, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Elementos de montaje

Elementos de montaje * Cantidad Observacidn

Agregar
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Seleccione Elemento

Bario mawil

Carpa de 12°6 mts a una
altura de 3 mits con

cerramiento

Carpade 12°6 mts auna

altura de 3 mits sin

Carpa de 4*4 mts a una
altura de 3 mits con

cerramiento

Carpa de 4*4 mts a una
altura de 3 mits sin

cerramiento

Carpade &*6 mts a una
altura de 3 mits con

cerramiento

Carpa de 5°6 mts a una
altura de 3 mits sin

cerramiento

Pisos modulados de 1.20
x1.20a20cm
Plataforma para camara
del20x120entre0.Gy
1.2 mits da altura
Scaffold de 1.20 » 2.40 de

1.2 a2.99 mts de altura

Scaffold de 1.20 x 2.40 de

3 a5 mits de altura
Silla Rimax plastica
Tarima de 4.8 x 4.8 mts

Tarima de &8°6 mits

MEDELLIN
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Los elementos que hay en elementos de montaje, que estan habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:

"/R Alimentacion: Esta secciéon esta disefiada, para que el solicitante pida la
alimentacion que se necesiten para la produccién audiovisual a la Coordinacién de Produccién
de Telemedellin en los casos que sea necesario. Cuenta con dos campos a diligenciar.

Recursos de produccion
ACCEs0rios
Conectividad

Sede

Escenografia

Alimentacion I

Transporte

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de alimentacion se solicita la
cantidad de alimentacion requerida para la produccion audiovisual, en los casos que sea
necesarios. Por favor ser especificos con el tipo de alimentacion y las cantidades de cada uno de
los elementos solicitados. Cuenta con una lista desplegable para la seleccion de estos
requerimientos de alimentacion, un campo inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Regquerimientos de
Alimentacion *

Seleccione Requ...

Requerimientos de Alimentacion

Cantidad Observacion

=+

Agregar
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Los elementos que hay en requerimientos de alimentacién, que estdn habilitados para la lista
desplegable son las siguientes:

Almuerzo

Comida

Desayuno completo
Desayuno sencillo

Refrigerio Completo

Refrigerio sencillo

b. El otro campo de esta seccidén, que es de texto, se denomina alimentacion, donde se

diligencia el lugar de entrega, persona encargada de recibir y el horario de entrega. Igualmente,
temas u observaciones adicionales de alimentacion.

Alimentacion

Observaciones adicionales Alimentacion *

o

vil. Transporte: Esta seccion esta creada, para que el solicitante pida el transporte que
se necesiten para la produccion audiovisual a la Coordinacién de Produccién de Telemedellin en
los casos que sea necesario. Cuenta con dos campos a diligenciar.

Recursos de produccion
Accesorios
Conectividad

Sede

Escenografia

Alimentacion
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a. El primer campo de esta seccion se llama transporte, se solicita la cantidad y el tipo
de vehiculos requeridos para la produccién audiovisual, en los casos que sea necesarios. Por favor
ser especificos con la informacidn y las cantidades de cada uno de los elementos solicitados.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccién de estos requerimientos de transporte un
campo inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Transporte

Transporte * Cantidad Observacion

Seleccione Requerimients ¥ +

Agregar

Los tipos de vehiculos que hay en transporte, que estdn habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Camioneta
Estaca
Microbus

Padre Amaya

b. El otro campo de esta seccidn, que es de texto, se denomina observaciones adicionales
de transporte, donde se diligencia informacidn tal como el lugar donde recoger el personal, horas
de llegada y salida, entre otras especificaciones que sean necesarias.

Observaciones adicionales de transporte

viil. Adjuntos:

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de

solicitud seleccionado solicitud DY . ..cicn audiovisual

Recursos de produccidn

Accesorios
Conectividad
Sede
Escenografia
38
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Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

& Adjuntos Produccién audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd

T

. , = Agregar archivos... ., . .
Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacion diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacidn que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:
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B ver solicitud | 212

Nombre

Hora de citacion o montaje
Fecha y hora de inicio
Hora de finalizacion
Descripcion

Tipo de solicitud
Responsables

Lugar de realizacidn
Tipo de produccion
Directo o Pregrabado
Personal de produccion
Tipo de camara VTR

Requerimientos de maquillaje

Requerimientos de sonido
Requerimientos de iluminacidn
Accesorios de produccion
Requerimientos de conexion a
internet

Recursos técnicos

Requerimientos de sede

Alacarta

10:00
2022-08-05 09:00
22:00

Prueba

s Produccion audiovisual

* Andres Cano Restrepo

= Cancha de fitbol (1) - Prueba

s Movil HD(1)-1

* Endirecto (1)

* fAsistente de sonido (1)

= DSLR(50) (1)

Maquilladora (1)

Observacion:

* fApuntador (1)

* Kit deiluminacion (1)

* Extension 10 mts (1)

= WIFI(1)

= Computador Portatil (1)

= Mesas Tablon (1)
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Envio de solicitud

Debajo de este resumen de lo solicitado, aparecen los siguientes botones, con tres opciones
para la solicitud, las cuales son los siguientes:

, Si quieres modificar algiin dato de la solicitud haz clic aca

X Cerrar

& Solicitar y enviar

e El primero que es azul, permite editar la informacion diligenciada en la solicitud.

e Elsegundo de color verde, confirma la informacion diligenciada y se la envia al productor
y al administrador del sistema, que en este caso esta en cabeza de la coordinacién de
produccién.

e Eltercer botdn de color rojo, es cerrar, y guarda la informacién diligenciada, pero deja la
solicitud en estado de borrador, para que pueda ser editada, o eliminada, en caso que sea
necesario.

Al darle clic en el botén verde (Solicitar y enviar), se le envia al administrador del sistema, al
responsable seleccionado y a quien diligencio la solicitud, un correo con la siguiente informacion:

Parque Gabo - Encuentros MAICC V.2 - 2022-09-28 08:00:00 - Solicitud & &
creada - Recursos Produccion - TELEMEDELLIN  recibidos =

s

Recursos Produccion recursospreduccion@telemedellinty a través de amazonses.com 15:54 (hace 1hora) Yy o
parami -

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londofio

Motificacidn

Este correo contiene el link, para ingresar de manera inmediata a la plataforma de recursos de
produccién y ver el cuadro resumen de la solicitud. Este resumen, también esta en el cuerpo del
correo.

Luego de ser notificado el administrador de la plataforma, el pude revisar en la bandeja
solicitudes de solicitudes la informacién alli diligenciada y requerir al creador de la solicitud
modificar alguna informacion o aceptarla. Aplica para los requerimientos que se encuentra en
estado Solicitud
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Solicitudes
E=
Mostrar| 10 & | registros

d 4+ Creacién
237 2022-09-22 1136
234 2022-09-27 14220

Mostrando 1a 2 de 2 registros

Solicitante

Catalina Maranjo

Manuela Betancur

= B A B 8 &

HNombre

Produccion audiovisuzal

Edician

Transmisiones Telemedellin DESDE LAS OBRAS

ientos produccion Mi parque

Fechay hora

2022-09-28 0%:00:00

Hora fin Estado
11:30:00 Salicitud F—EPLs=E
14:00:00 Salicitud F—EPLs=E

2022-09-28 06:00:00

Home | @ Solicitudes

Buscar:

Primero Anterior - Siguiente Oltimo

=]
Y en el icono 'B , podrd cambiar el estado de la solicitud al estado aceptada o cancelada, acorde
a la necesidad de la solicitud.

Solicitud

EStado actual

Estado nuevo *

Seleccione Estado

B° Cambiar estado de la
solicitud | 237

X

Estado nuevo *

Seleccione Estado

Seleccione Estado

Aceptado

! Cancelado !

Si se selecciona la opcidn cancelar, se le envia una notificacion por correo electrénico al
solicitante de la produccion audiovisual y al responsable seleccionados que esta solicitud ha sido

cancelada.

De la otra forma, si el cambio de estado es a Aprobado, se le enviard una notificacion a todo el
personal de produccién que posiblemente pueda interactuar o hacer alguna actividad técnica en
la solicitud. Con esta aprobacion la solicitud pasard a la bandeja. Solicitudes aprobadas. Estas
solicitudes de esta bandeja, estdn solamente habilitadas para el administrador del sistema, para
asi ver con solicitudes tiene pendiente por programar.
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Solicitudes aceptadas

Mostrar| 10 &

Id

223

+

registros

Creacion

2022-09-19 12:23

Solicitante

Maria Cifuentes

Produccidn audiovisual

= BE B B 8 &~

Nombre Fecha y hora

En la nevera hay jugo 2022-09-28 15:00:00

Home / @ Solicitudes aceptadas

Buscar:

Hora fin Estado

17:00:00 Aceptada & — |l P Q°s=

En esta bandeja, el administrador de la plataforma, deberd cambiar el estado de la solicitud de
Aceptada a Programada, apenas sea programado con el personal requerido para la solicitud, si

es el caso.

=]
En el icono 'g , podra realizar este cambio de estado de aceptada al estado programada o
cancelada, acorde a la necesidad de la solicitud.

EStado actual

Aceptado

Estado nuevo *

Seleccione Estado

B Aceptar [Jifs JRINTIET

§° Cambiarestadodela *
solicitud | 223

Estado nuevo ™

Seleccione Estado

Cancelado

Programado

Seleccione Estado

Si se selecciona la opcidn cancelar, se le envia una notificacion por correo electrénico al
solicitante de la produccién audiovisual, al responsable seleccionados y a las personas que se les
notifico que la produccién audiovisual a realizar de esta solicitud ha sido cancelada.

De la otra forma, si el cambio de estado es a programado la solicitud pasara a la bandeja
solicitudes programadas. Estas solicitudes de esta bandeja, estan solamente habilitadas para el
administrador del sistema, para asi ver con solicitudes que estan programadas para su ejecucion.

Cuando se cumple el dia y el tiempo establecido en la solicitud, ellas automaticamente cambian
de estado programado a finalizada. Ejemplo: Si la solicitud tiene fecha y hora de finalizacién el 20
de septiembre de 2022 a las 20:00, a las 20:01 de la fecha en mencién, la solicitud
automaticamente pasa a la bandeja de solicitudes finalizadas.

43



TeleMEDELLIN
Aqui te ves

Solicitudes finalizadas

Mostrar 10 & registros E B B B B &N~ Buscar:

Home [ Q Solicitudes finalizadas

Hora
Id -4, Creacion Solicitante Tipo de solicitud Nombre Fecha y hora fin Estado
201 2022-09-26 Juliana Vélez Evento Parque Gabo - Pintuco 2022-09-26 18:00:00 Terminado = l_. [ ]
14:33 07:00:00 B°:=
154 2022-09-22 Catalina Naranjo Produccion Requerimientos produccion Mi 2022-09-26 11:30:00 Terminado S —hP
11:36 audiovisual parque 09:00:00 Bo =

Si la produccidon termina antes del horario terminado, el administrador del sistema podra

adelantar el cambio de estado de programado ha terminado desde la bandeja de solicitudes
programadas.

o
En el icono Q , podrd realizar este cambio de estado de programada al estado de terminada o
cancelada, acorde a la necesidad de la solicitud.

f° Cambiar estadodela *
solicitud | 239

Estado nuevo *

Seleccione Estado -

EStado actual | |

Programado Seleccione Estado

Estado nuevo *

Cancelado

Terminado I

| Seleccione Estada - ‘

En estado finalizado ya termina la solicitud en totalidad.
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10.2. Camara VTR

Hace referencia a aquellas grabaciones que se van hacer en diferentes locaciones con una o varias
camaras videograbadoras de Telemedellin, y no requiere de personal técnico para switchear los
planos de las diferentes cdmaras. Lo que se realiza, queda grabado en una tarjeta de memoria de
grabacién

10.2.1. Generacion y envio de solicitud CAmara VTR

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Cdmara VTR, debe ingresar a la bandeja
Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

Mostrar 10 & registros " B E 8 &®- Buscar:

id 4  Creacidn Solicitante Nombre Fecha y hora Hora fin Estado

Home / @ Mis solicitudes

Ningin dato disponible en estatabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacién inicial.

. %
=+ Agregar Solicitud
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *
Seleccione Centro de costos - [\] - z [\]
Completa este campo
Descripcion
y
Tipo de solicitud * Responsables * Seleccione Responsable - Lugar de realizacion
Seleccione Tipo de Lugar* Observacién
solicitud
? t y esp Seleccione Lugar - <+
Edicidn

Escenografia

Evento

Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:
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Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alquiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

edicidon o reunion.

Mombre del producto audiovisual, evento, edicidn o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

0

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *

Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.
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Hora de finalizacion *

0o

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Seleccione Tipo de solicitud

Seleccione Tipo de
solicitud

Coalfmis o

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsahles *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).
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Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
+
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en cuatro secciones las cuales son las siguientes:

L. Camaras: Hace referencia el tipo de camara que se solicita para la grabacion del VTR,
también se pide maquillaje en caso que se requiera para la grabacion

48



ACCesorios

Alimentacion

Transporte

Todos los campos que se presentardn a continuacién cuentan con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+

Agregar

botdn agregar.

a. El primer campo de seleccién es el tipo de camara VTR, este campo hace referencia a los
a las posibilidades de referencias de cdmaras con las que cuenta el Canal para la grabacién de la
solicitud. Cuenta con una lista desplegable, en la cual podra seleccionar el tipo de camara VTR,
las opciones alli habilitadas son las siguientes:

Los tipos de camara VTR habilitados para la lista desplegable son las siguientes:

Seleccione Tipo de camara VTR
Black Magic
D5LRE (50)

b. Por ultimo en esta seccidn se diligencia el campo relacionado con los requerimientos de
magquillaje de la produccién audiovisual. Como los demas campos antes visto, cuenta con una
lista desplegable para la seleccion de la maquilladora, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botdn agregar. Adicionalmente cuenta con un segundo campo de observaciones
para especificar horarios de maquillaje, lugar y/o personal a maquillar
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Requerimientos de maquillaje

Maquilladores * Cantidad Observacion

Seleccione Maguillade » -+

Seleccione Maquilladores Agregar
Maquilladora

Observacian

1l Accesorios: Hace referencia a diferentes elementos adicionales que se requieren para la
Camara VTR se diligencian los campos que el solicitante considere necesario.

Camaras

Accesarios

Alimentacion

Transporte

Todos los campos que se presentaran a continuacion cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el boton agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+

Agregar

botdn agregar.

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de sonido, se solicita los
elementos de sonido que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno
de los elementos a requerir para la produccion audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable para la seleccién de requerimientos de sonido, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el boton agregar.
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Requerimientos de sonido

Requerimientos de sonidoe  Cantidad Observacion

+

Seleccione Requerimii Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sonidos habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

 Seleccione Requerimiento

Apuntador

Audifonos de casco
Bafle Bose

Cabina de retormo
Cableado adicional
Cajas directas
Consola andloga
Microfono de diadema
Microfono de mano
Microfono inalambrico
Microfono lavalier
Microfono tipo boom
Otro

Rack de sonido

Snake (medusa)
Tripode de cabina

Tripode de micréfono

b. El segundo campo de esta seccidn son los requerimientos de iluminacion, se solicita los
elementos de luces que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de
los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable para la seleccion de requerimientos de iluminacion, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Requerimientos de iluminacion

Requerimientos de Cantidad Observacion
iluminacion *
+
Seleccione Requerimin Agregar
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Los elementos que hay en requerimientos de iluminacion habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:

Selecclone Requerimilento Luz tipo fresnel de 1000w
Extension Luz tipo fresnel de 2000w
kit complete de lluminacidn Luz tipo fresnel de B50w
Kit ge luminac cn Luz bipo =of led {estsdio 1y 3
Luz LED bidsica OEra
Luz tipo fresnel (estudio 1y 2] Tripodes de luz
C. El dltimo campo de esta seccién son los accesorios de produccion, que son los elementos

de adicionales que se requieran para la produccion audiovisual, por favor ser especificos con las
cantidades de cada uno de los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccidon de accesorios de produccion, un campo inicial
de observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Accesorios de produccion

Accesorios de produccion*  Cantidad Observacion

Seleccione ACCesorio v dntida DSEryacio +

Agregar

Los elementos que hay en accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

Seleccione Accesorio
Go Pro

Consola Zoom ) Saramonic
Grua

Drone _ Slider
Luces de reporteria

Extension 10 mts Tarjetas
Otro

Extension 5 mts

Regleta

Flex reflector
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11 Alimentacion: Esta seccion esta disefiada, para que el solicitante pida la
alimentacion que se necesiten para la produccién audiovisual a la Coordinacién de Produccién
de Telemedellin en los casos que sea necesario. Cuenta con dos campos a diligenciar.

Camaras

Accesorios

Alimentacion

Transporte

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de alimentacion se solicita la
cantidad de alimentacién requerida para la produccién audiovisual, en los casos que sea
necesarios. Por favor ser especificos con el tipo de alimentacién y las cantidades de cada uno de
los elementos solicitados. Cuenta con una lista desplegable para la seleccién de estos
requerimientos de alimentacion, un campo inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de Alimentacion

Requerimientos de Cantidad Observacion
Alimentacion *
Observacién +
Seleccione Requ... T Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de alimentacién, que estan habilitados para la lista
desplegable son las siguientes:

Seleccione
Requerimiento

Almuerzo
Comida
Desayuno completo

Desayuno sencillo

Refrigerio Completo

Refrigerio sencillo
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El otro campo de esta seccion, que es de texto, se denomina alimentacién, donde se diligencia
el lugar de entrega, persona encargada de recibir y el horario de entrega. Igualmente, temas u
observaciones adicionales de alimentacién.

Alimentacion

Observaciones adicionales Alimentacion *

o

. Transporte: Esta seccidn esta creada, para que el solicitante pida el transporte que
se necesiten para la produccién audiovisual a la Coordinacion de Producciéon de Telemedellin en
los casos que sea necesario. Cuenta con dos campos a diligenciar.

Camaras

ACCesorios

Alimentacion

El primer campo de esta seccidon se llama transporte, se solicita la cantidad y el tipo de vehiculos
requeridos para la produccién audiovisual, en los casos que sea necesarios. Por favor ser
especificos con la informacién y las cantidades de cada uno de los elementos solicitados. Cuenta
con una lista desplegable para la seleccién de estos requerimientos de transporte un campo
inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Transporte

Transporte * Cantidad Observacion

s Requerments v +

Agregar
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Los tipos de vehiculos que hay en transporte, que estan habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Seleccione Requerimiento
Autamdvil

Camioneta

Estaca

Micrabus

Padre Amaya

. El otro campo de esta seccién, que es de texto, se denomina observaciones
adicionales de transporte, donde se diligencia informacion tal como el lugar donde recoger el
personal, horas de llegada y salida, entre otras especificaciones que sean necesarias.

Observaciones adicionales de transporte

A

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de

solicitud seleccionado solicitud
& Adjuntos  IEEINEIERAL I

Camaras

Accesorios
Alimentacion

Transporte
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Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

& Adjuntos Produccién audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd

T

. , = Agregar archivos... ., . .
Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacion diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacidn que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:
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I® Ver solicitud | 558

Solicitante Manuela Betancur

Nombre Estile Medellin

Hora de citacion o montaje 13:30

Fecha y hora de inicio 2022-10-12 14:00

Hora de finalizacion 17-00

Tipe de solicitud e Camara VTR
Responsables » Paola Gomez Hurtado
Lugar de realizacion s Otro (1)

Tipo de camara VTR s P2(1)
Requerimientos de sonido »  Micréfono lavalier (2)

s Micrdfono de mano (1)

Requerimientos de iluminacidn »  Kit completo de iluminacidn (1)

Accesorios de produccion »  Luces de reporteria (1)
s Extension 10 mits (1)

Adicionales de transporte NO MECESITAMOS TRANSPORTE POR QUE GRABAMOS EN EL CAMAL

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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Hace referencia al proceso por el cual un editor coloca fragmentos de video, fotografias, graficos,
audio, efectos digitales y cualquier otro material audiovisual en un solo archivo . El objetivo de la

edicidn es presentar un programa terminado para emitirlo.

10.3.1. Generacion y envio de solicitud Edicidon

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Edicion, debe ingresar a la bandeja Mis
solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

E=l

Mostrar 10 %  registros

& E B E 8 @

id 4  Creacion Solicitante Nombre Fecha y hora

Mingun date disponible en esta tabla

Home / @ Mis solicitudes

Buscar:

Hora fin Estado

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la

siguiente pantalla para diligenciar una informacion inicial.

& Editar | 552

Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunion * Hora de citacion o montaje *

Tacita de plata M Tacita de plata 06:00
Descripcion
Edicion Tacita de plata con bolivar
Tipo de solicitud * ecelone Tipa de solicitud - Responsables * Seleccione Respansable

Seleccione Tipo de Carolina villa Estrada

solicitud

Camara VTR

Escenografia
Evento

Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacion *
o 2022-10-12 06:00 ] 10:00 [
v Lugar de realizacion
Lugar * Observacién
seleccione Lugar - +
Agregar
Otro (1)
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:

MEDELLIN
Aqui te ves

Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

edicidon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

0o

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Seleccione Tipo de
solicitud

Camara VTR

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).
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Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
- +
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en cuatro secciones las cuales son las siguientes:

l. Editores: Hace referencia a la sala de edicion o de editores donde o quien se quiere hacer
las actividades de posproduccion del contenido audiovisual.
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El campo que se presentaran a continuacidon cuenta con un campo para observaciones, cantidad (en
algunos casos) y el botdn agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+
Agregar

botdn agregar.

a. El Unico campo en esta seccién son los Requerimientos de edicion este campo hace
referencia a la sala de edicidén en la cual se requiere hacer las actividades de pos produccion de
los contenidos audiovisuales.

Requerimientos de edicion

Regquerimientos de edicion * Cantidad Observacion

querimicntn - =+ Azregar

Salal
Sala 10

Sala 11

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud
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Aqui te ves

Camaras
Accesorios
Alimentacion

Transporte

& Adjuntos Cimara VTR I

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la

solicitud realizada.

@ Adjuntos Produccién audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd

En el campo , se podran adicionar estos archivos.

= Cargar archivos a la soliciutd

. B = Agregar archivos. ., . .
Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcion

‘, para no subir los archivos.
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Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacion diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacion que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacién:

.. %
I® Ver solicitud | 808

Solicitante Paulina Arenas

Nombre Tm es musica

Hora de citacién o montaje 00:00

Fecha y hora de inicio 2022-10-25 08:00

Hora de finalizacién 12:00

Tipo de solicitud * Edicion

Responsables * Andrés Hernandez

Lugar de realizacion + Edicion (1)

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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10.4. Escenografia

Hace referencia al drea de arte de Telemedellin, donde se solicita el Conjunto de elementos
(decorado, iluminacion, sonido, vestuario, etc.) necesarios para ambientar un contenido
audiovisual.

10.4.1. Generacion y envio de solicitud Escenografia

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Escenografia, debe ingresar a la bandeja
Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

Mostrar 10 % registros . B E 8 ®- Buscar:

id +  Creacion Solicitante Nombre Fechay hora Hora fin Estado

Home / @ Mis solicitudes

Ningn dato disponible en esta tabla

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Escenografia, debe ingresar a la bandeja
Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

Mostrar 10 & registros [ ] E &8 &®- Buscar:

id 4  Creacidn Solicitante Nombre Fecha y hora Hora fin Estado

Home / @ Mis solicitudes

Ningin dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacién inicial.

Descripcion

=+ Agregar Solicitud *
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *
Seleccione Centro de costos - d auc r a 0 a [ ]

Completa este campo

Tipo de solicitud * Responsables * Seleciane Responsable - Lugar de realizacién

Seleccione Tipo de Lugar* Observacién
solicitud

Seleccione Lugar - . <+
Camara VIR Agregar

Escenografia

Evento




Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:

MEDELLIN
Aqui te ves

Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

edicidon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

0o

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Edicion

Evento

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).
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Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
+
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en siete secciones las cuales son las siguientes:

L. Escenografia: Esta seccion esta disefiada, para que el solicitante requiera los
elementos que se necesiten para la produccién audiovisual del area de escenografia de
Telemedellin y de montajes especiales administrados por la coordinacién de produccién del
Canal.

a. El Unico campo de esta seccidn son los requerimientos de escenografia, donde se solicita
diferentes elementos de la escenografia del Canal, en los casos que sea necesarios para
ambientar la produccién audiovisual o apoyar su realizacién. Este campo cuenta con un espacio
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de texto, con el fin de que el solicitante haga su requerimiento de la manera mas especifica
posible.

Requerimientos de Escenografia

DI|I57'E"|C ar los elementos de escenografia como mobiliario, ambientacion,

entr

otros.

o

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud

& Adjuntos

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

@& Adjuntos Produccidn audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archives a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

== Cargar archivos a la soliciutd

T
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Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: o

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacién diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacidon que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacién:

s X
B ver solicitud | 876
Solicitante Jose Jaramillo
Nombre Alacarta
Hora de citacion o montaje 10:00
Fechay hora de inicio 2022-08-25 08:00
Hora de finalizacién 22:00
Tipo de solicitud s Escenografia
Responsables s Alejandra Gallego
Lugar de realizacion e Cancha de fatbol (1)
Requerimientos de Escenografia
Escenografia

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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10.5. Reunidn.

Reunién, hace referencia a la solicitud de aquellos elementos que se deben facilitar para reuniones que
son para clientes externos. Para las reuniones se solicitan los mismos elementos, pero para el cliente
interno del Canal.

10.5.1. Generacion y envio de solicitud Reunion

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Reunidn, debe ingresar a la bandeja Mis
solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes Home / €@ Mis solicitudes

Mostrar 10 % registros . B E 8 ®- Buscar:

d +  Creacign Solicitante Nombre Fechayhora Hora fin Estado

Ningn dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacion inicial.

> x
& Editar | 14629
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *
Direceion de planeacion N Capacitacion plataforma Control Administrativo 08:00 [ 2025-02-12 09:30 ] 11:30 (]
Descripcidn
Capacitacién plataforma Control Administrativo - (Técnicos) y
Tipo de solicitud * e T e Responsables * e et . Lugar de realizacién
3 Lugar * Observacién
Reunién (1) § - Jose Alejandro Jaramillo Londofio
escenografia .
Seleccione Lugar +
Evento Victor Hugo Rico Rojas Agregar
Maquillaje
Sala de reunién 3A (1) | |
Produccién audiovisual
Reunion
En casa de ser en exterior, seleccionar la opcién Otro y diligenciar la
Transporte - direccion
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:

MEDELLIN
Aqui te ves

Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

edicidon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Setecciones Tipo de solicitud

Reunion (1) ) “-
Escencgrafia

Evento
Maguillaje

Produccion audiovisual

Transporte

4

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez
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Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).

Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
- +
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al drive

con el que cuenta el canal, con la programacion de espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en siete secciones las cuales son las siguientes:

I: Conectividad: Hace referencia a recursos de conexion internet y otros recursos técnicos que
usan las dreas de Tecnologia e Innovacion y de produccion de Telemedellin.
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Conectividad

Accesorios

Sede

Todos los campos que se presentaran a continuacién cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una

informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+
Agregar

botdn agregar.

a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de conexion a internet se
solicita los elementos para contar conectividad la produccion audiovisual en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta
con una lista desplegable para la seleccidn de requerimientos de conexion a internet, un campo
inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de conexion a internet

Requerimientos de Cantidad Observacion
conexion * +
- — I N L
Seleccione Requerimiento Agregar

Los elementos que hay en Accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

LAM

WIFI

b. El segundo campo de esta seccidn son los recursos técnicos adicionales, que se solicitan
para apoyar la ejecucién de la produccién audiovisual en los casos que sea necesario. Por favor
ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta con una lista desplegable
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para la seleccion de estos recursos técnicos un campo inicial de observaciones, cantidad y el
botdn agregar.

Recursos técnicos

Recursos técnicos * Cantidad Observacion

Seleccione Racurso ¥ t -+

Agregar

Los elementos que hay en recursos técnicos habilitados para la lista desplegable son las
siguientes

Computador Portatil

Proyector

Tv de retorno

1l Accesorios: Hace referencia a diferentes elementos adicionales que se requieren para la
produccién audiovisual, se diligencian los campos que el solicitante considere necesario.

Conectividad

Accesarios

Sede

Todos los campos que se presentaran a continuacidn cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botdén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una

informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+
Agregar

botdn agregar.
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a. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de sonido, se solicita los
elementos de sonido que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno
de los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista

desplegable para la seleccidn de requerimientos de sonido, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de sonido

Requerimientos de sonido  Cantidad Observacion

w

+

Seleccione Requerimin Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sonidos habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Apuntador

Audifonos de casco
Bafle Bose

Cabina de retorno
Cableado adicional
Cajas directas
Consola andloga
Microfono de diadema
Microfono de mano
Micréfono inalambrico
Microfono lavalier
Microfono tipo boom
Otro

Rack de sonido

Snake (medusa)

Tripode de cabina

Mripode de micréfono

b. El segundo campo de esta seccidn son los requerimientos de iluminacion, se solicita los
elementos de luces que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de
los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable para la seleccién de requerimientos de iluminacion, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.
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Reqguerimientos de iluminacion

Requerimientos de Cantidad Observacion
iluminacion *
+
Seleccione Reguerimin Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de iluminacion habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:

Selecclone Requerimiento Luz tipo fresnel de 1000w
Extansion Luz tipo fresnel de 3000w
Kit completo de (luminacidn Luz tipo fresnel de B50w
Kit e Hurinaccn Luz tipo sof led {estudio 1y 3)
Luz LED bidsica i
Luz tipo fresnel {estudio 1y 2) Tripodes de luz
c. El ultimo campo de esta seccion son los accesorios de produccion, que son los elementos

de adicionales que se requieran para la produccién audiovisual, por favor ser especificos con las
cantidades de cada uno de los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccion de accesorios de produccion, un campo inicial
de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Accesorios de produccion

Accesorios de produccion *  Cantidad Observacion

Seleccione ACCesonio ¥

Agregar
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Los elementos que hay en accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

Go Pro

Consola Zoom ) Saramonic
Grua

Drone _ Slider
Luces de reporteria

Extension 10 mts Tarjetas
Otro

Extension 5 mts
Regleta

Flex reflector

1. Sede: Hace referencia a diferentes elementos que administra la Coordinacién e la Sede de
Telemedellin, que suelen requerirse en producciones audiovisuales, es solo un campo.

Conectividad

Accesorios

a. El Unico campo de esta seccidn son los requerimientos de sede se solicita diferentes
elementos que ayudan a la elaboracion de la produccién audiovisual, en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta

con una lista desplegable para la seleccion de requerimientos de sede, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Requerimientos de sede

Requerimientos de sede * Cantidad Observacion

Seleccione Requerimiente ™ +

Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sede, que estan habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:
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Seleccione Requenmiento

lMesas
Mesas Tablan

Personal de servicios

generales
Puntos de café

Sillas Rimax

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud

& Adjuntos

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

@ Adjuntos Producci6n audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd
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Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este Ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacién diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacién que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:

- . ™
P Ver solicitud | 198
Solicitante Jose Jaramillo
Nombre Direccion de planeacién - Presentacidn autorizacion de Uso de
Imagenes
Hora de citacion o montaje 14:30
Fecha y hora de inicio 2022-09-29 15:00
Hora de finalizacién 16:30
Descripcién Presentacion autorizacién de Uso de Imdgenes
Tipo de solicitud ® Reunién
Responsables s Andrés Julian Pulgarin Orozco
Recursos técnicos o Tvderetorno (1) - Tv para proyectar con cable HDMI
Requerimientos de sede ® Mesas (2) - Mesa rimax
e Sillas Rimax (50)
s Puntos de café (1) - Estar listo antes de las 3pm

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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10.6. Evento.

El evento se hace referencia a la solicitud de aquellos elementos que se deben facilitar a eventos o
reuniones que son para clientes externos. Para las reuniones se solicitan los mismos elementos, pero para
el cliente interno del Canal.

10.6.1. Generacion y envio de solicitud Evento.

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Evento, debe ingresar a la bandeja Mis
solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes Home / @ Mis solicitudes

Mostrar 10 % registros . B E 8 ®- Buscar:

d +  Creacign Solicitante Nombre Fechayhora Hora fin Estado

Ningn dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacion inicial.

> . %
# Editar| 198
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *
Direccién de planeacidn v Direccion de planeacién - Presentacidn autorizacidn de Uso de Ima 14:30 (L] 2022-09-29 15:00 . 16:30 (1]
Descripcion
Presentacidn autorizacién de Uso de Imdgenes P
Tipo de solicitud * Seleceione Tips de solicitud a Responsables * Seleccione Respansable - Lugar de realizacién
Lugar * Observacién
Reunién (1) i - Andrés Julian Pulgarin Orozco
Edicién
Seleccione Lugar M Observacién +
Escenografia Agregar

Produccién audiovisual

Reunion

Transporte
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Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

ediciéon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

0o

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Edicién

Escenografia

Produccion audiovisual

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccion audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).
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Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
- +
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en siete secciones las cuales son las siguientes:

I: Conectividad: Hace referencia a recursos de conexion internet y otros recursos técnicos que
usan las dreas de Tecnologia e Innovacidon y de produccion de Telemedellin.
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Conectividad

Accesorios

Sede

Todos los campos que se presentaran a continuacién cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una
informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+
Agregar

botdn agregar.

c. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de conexion a internet se
solicita los elementos para contar conectividad la produccion audiovisual en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta
con una lista desplegable para la seleccidn de requerimientos de conexion a internet, un campo
inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de conexion a internet

Requerimientos de Cantidad Observacion
conexion * +
- — I N L
Seleccione Requerimiento Agregar

Los elementos que hay en Accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

LAM

WIFI

d. El segundo campo de esta seccion son los recursos técnicos adicionales, que se solicitan
para apoyar la ejecucidon de la produccién audiovisual en los casos que sea necesario. Por favor
ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta con una lista
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desplegable para la seleccidn de estos recursos técnicos un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botén agregar.

Recursos técnicos

Recursos técnicos * Cantidad Observacion

Seleccione Racurso ¥ t -+

Agregar

Los elementos que hay en recursos técnicos habilitados para la lista desplegable son las
siguientes

Computador Portatil

Proyector

Tv de retorno

1. Accesorios: Hace referencia a diferentes elementos adicionales que se requieren para la
produccién audiovisual, se diligencian los campos que el solicitante considere necesario.

Conectividad

Accesarios

Sede

Todos los campos que se presentaran a continuacidn cuenta con un campo para observaciones, cantidad
(en algunos casos) y el botdén agregar.

En el campo de observaciones, se puede diligenciar el texto que se requiera, si cuenta con una

informacién adicional, para aclarar cualquier cosa que el solicitante considere necesario
especificar.

Luego de seleccionado el recurso y digitada la observacién si es necesaria, se debe dar clic al

+
Agregar

botdn agregar.
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d. El primer campo de esta seccidn son los requerimientos de sonido, se solicita los
elementos de sonido que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno
de los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista

desplegable para la seleccidn de requerimientos de sonido, un campo inicial de observaciones,
cantidad y el botén agregar.

Requerimientos de sonido

Requerimientos de sonido  Cantidad Observacion
w

+

Seleccione Requerimin Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sonidos habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Apuntador

Audifonos de casco
Bafle Bose

Cabina de retorno
Cableado adicional
Cajas directas
Consola andloga
Microfono de diadema
Microfono de mano
Micréfono inalambrico
Microfono lavalier
Microfono tipo boom
Otro

Rack de sonido

Snake (medusa)

Tripode de cabina

Mripode de micréfono

e. El segundo campo de esta seccidn son los requerimientos de iluminacion, se solicita los
elementos de luces que se requieran, por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de
los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud. Cuenta con una lista
desplegable para la seleccién de requerimientos de iluminacion, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.
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Reqguerimientos de iluminacion

Requerimientos de Cantidad Observacion
iluminacion *
+
Seleccione Reguerimin Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de iluminacion habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:

Selecclone Requerimiento Luz tipo fresnel de 1000w
Extansion Luz tipo fresnel de 3000w
Kit completo de (luminacidn Luz tipo fresnel de B50w
Kit e Hurinaccn Luz tipo sof led {estudio 1y 3)
Luz LED bidsica i
Luz tipo fresnel {estudio 1y 2) Tripodes de luz
f. El ultimo campo de esta seccion son los accesorios de produccion, que son los elementos

de adicionales que se requieran para la produccién audiovisual, por favor ser especificos con las
cantidades de cada uno de los elementos a requerir para la produccién audiovisual de la solicitud.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccion de accesorios de produccion, un campo inicial
de observaciones, cantidad y el botén agregar.

Accesorios de produccion

Accesorios de produccion *  Cantidad Observacion

Seleccione ACCesonio ¥

Agregar
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Los elementos que hay en accesorios de produccion habilitados para la lista desplegable son las
siguientes:

Go Pro

Consola Zoom ) Saramonic
Grua

Drone _ Slider
Luces de reporteria

Extension 10 mts Tarjetas
Otro

Extension 5 mts
Regleta

Flex reflector

1. Sede: Hace referencia a diferentes elementos que administra la Coordinacién e la Sede de
Telemedellin, que suelen requerirse en producciones audiovisuales, es solo un campo.

Conectividad

Accesorios

b. El Unico campo de esta seccidn son los requerimientos de sede se solicita diferentes
elementos que ayudan a la elaboracion de la produccién audiovisual, en los casos que sea
necesario. Por favor ser especificos con las cantidades de cada uno de los elementos, cuenta
con una lista desplegable para la seleccion de requerimientos de sede, un campo inicial de
observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Requerimientos de sede

Requerimientos de sede * Cantidad Observacion

Seleccione Requerimiente ™ +

Agregar

Los elementos que hay en requerimientos de sede, que estan habilitados para la lista desplegable
son las siguientes:
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Seleccione Requenmiento

lMesas
Mesas Tablan

Personal de servicios

generales
Puntos de café

Sillas Rimax

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud

& Adjuntos

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

@ Adjuntos Producci6n audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd
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Se da clic en el botén de , se seleccién el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacién diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacién que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:

- . ™
P Ver solicitud | 198
Solicitante Jose Jaramillo
Nombre Direccion de planeacién - Presentacidn autorizacion de Uso de
Imagenes
Hora de citacion o montaje 14:30
Fecha y hora de inicio 2022-09-29 15:00
Hora de finalizacién 16:30
Descripcién Presentacion autorizacién de Uso de Imdgenes
Tipo de solicitud ® Reunién
Responsables s Andrés Julian Pulgarin Orozco
Recursos técnicos o Tvderetorno (1) - Tv para proyectar con cable HDMI
Requerimientos de sede ® Mesas (2) - Mesa rimax
e Sillas Rimax (50)
s Puntos de café (1) - Estar listo antes de las 3pm

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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10.7. Transporte

El transporte consiste en el desplazamiento de personas o bienes en el espacio fisico, facilita la
movilidad, dota de accesibilidad a los territorios. En el caso de Telemedellin se cuenta con una
empresa que presta este servicio a Telemedellin, y el cual cuento con una flota de vehiculos para
la realizacién de las diferentes actividades del Canal.

10.7.1. Generacion y envio de solicitud Transporte

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Transporte, debe ingresar a la bandeja Mis
solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes Home / €@ Mis solicitudes

Mostrar 10 % registros . B E 8 ®- Buscar:

id 4  Creacidn Solicitante Nombre Fechay hora Hora fin Estado

Ningn dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacion inicial.

. e ®
=+ Agregar Solicitud
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunion * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *
Selecione Centro de costos - (] - z (]
Completa este campo
Descripcion
4
Tipo de solicitud * Responsables * Seleccione Responsable - Lugar de realizacion
Edicién - Lugar * Observacién
p  Escenografia ner varios r Saleccione Lugar M cién +
Agregar
Evento
Produccién audiovisual
Reunidn =

93



Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:

MEDELLIN
Aqui te ves

Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

ediciéon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Edicién

Escenografia

Evento

Produccion audiovisual

Reunicn

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos
responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsables *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez

Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccion audiovisual de la solicitud y
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adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).

Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
+
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario
completo dividido en siete secciones las cuales son las siguientes:

I. Transporte: Esta seccidn esta creada, para que el solicitante pida el transporte que se necesiten
para la produccidn audiovisual a la Coordinacién de Produccion de Telemedellin en los casos que
sea necesario. Cuenta con dos campos a diligenciar.
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CINTLIGE  Transporte

Transporte

a. El primer campo de esta seccidn se llama transporte, se solicita la cantidad y el tipo de
vehiculos requeridos para la produccién audiovisual, en los casos que sea necesarios. Por favor
ser especificos con la informacion y las cantidades de cada uno de los elementos solicitados.
Cuenta con una lista desplegable para la seleccion de estos requerimientos de transporte un
campo inicial de observaciones, cantidad y el botdn agregar.

Transporte
Transporte * Cantidad Observacion
Seleccione Requenmbents - t +
Agregar

Los tipos de vehiculos que hay en transporte, que estdn habilitados para la lista desplegable son
las siguientes:

Seleccione Requerimiento
Autamdvil

Camioneta

Estaca

Micrabus

Padre Amaya

b. El otro campo de esta seccidn, que es de texto, se denomina observaciones adicionales
de transporte, donde se diligencia informacion tal como el lugar donde recoger el personal, horas
de llegada y salida, entre otras especificaciones que sean necesarias.
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Observaciones adicionales de transporte

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud

CIGTLIGE  Transporte

Transporte

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

@ Adjuntos Producci6n audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archivos a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd

e
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Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: o

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacién diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacion que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:

* - x
B ver solicitud | 809
Solicitante Daniel Giraldo
Nombre Transmisiones especiales
Hora de citacion o montaje 08:00
Fecha y hora de inicio 2022-10-25 08:00
Hora de finalizacién 09:30
Tipo de solicitud * Transporie
Responsables * Daniel Giraldo
Lugar de realizacion * Otro (1) - AUTOLARTE SUR PUEMNTE DE LA AYURA
Adicionales de transporte Recoger al médico en autolarte, visita técnica mayorista

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)

99



MEDELLIN
Aqui te ves

10.8. Maquillaje.

Magquillaje hace referencia a la solicitud de aquellos elementos que se deben facilitar a eventos o
reuniones que son para clientes externos. Para las reuniones se solicitan los mismos elementos, pero
para el cliente interno del Canal.

10.8.1. Generacion y envio de solicitud Maquillaje

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Magquillaje, debe ingresar a la bandeja Mis
solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis solicitudes

Mostrar 10 % registros . B E 8 ®- Buscar:

d +  Creacign Solicitante Nombre Fechayhora Hora fin Estado

Home / €@ Mis solicitudes

Ningn dato disponible en esta tabla

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla para diligenciar una informacion inicial.

> x
& Editar | 6981
Centro de costos * Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién * Hora de citacién o montaje * Fecha y hora de inicio * Hora de finalizacién *

Noticiero EPM CPM N Noticiero EPM CPM a7:00 (] 2023-08-30 07:00 . 08:00 [ L]
Descripcidn

SOLO MAQUILLAJE

Tipo de solicitud * [ Responsables * [ . Lugar de realizacién
o ) ! Lugar* Observacion
Maquillaje (1) P — - Laura Isabel Alvarez Santillana - .
e s Selecciane Luga
Agregar
tudes pueden tenes tipil - CamaraVTR itueles pueden tene - e

Edicién Otro (1)

Escenografia

Evento diligen
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud:
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Centro de costos: Se selecciona de la lista desplegable de los centros de costos creados dentro

de la plataforma.

Centro de costos *

Seleccione Centro de costos

Seleccione Centro de costos
Ala carta

Alguiler Estudio Dos
Alguiler Estudio Uno

Altavoz

Nombre del producto audiovisual, evento, edicion o reunién: Es un campo de texto, en el cual
se debe escribir de la manera mas explicita posible, el nombre del producto audiovisual, evento,

edicidon o reunion.

Nombre del producto audiovisual, evento, edicién o reunién *

Hora de citacion o montaje: Hace referencia al horario en que el personal de la solicitud deber

estar en el canal para iniciar las actividades concernientes a la solicitud.

Hora de citacion o montaje *

LU

Fecha y hora de inicio: Es el dia con su respectiva hora del momento en que inicia el desarrollo

de las actividades para la realizacion puntual de la solicitud realizada

Fecha y hora de inicio *
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Hora de finalizacion: Es la hora que se tienen estimada que el ‘personal que participa de esta
solicitud, termina sus labores para este fin.

Hora de finalizacion *

Descripcion: Campo de texto donde se describe de manera concisa y precisa, descripciones
adicionales que requiere la solicitud concerniente a la actividad requerida en la solicitud.

Descripcion

Tipo de solicitud: De la lista desplegable, se selecciona el o los tipos de solicitudes que se va a
diligenciar, en este caso puntual es para camara VTR. (Nota: Se puede seleccionar cuantos tipos
de solicitud se deseen en una misma solicitud).

Tipo de solicitud *

Maquillaje (1)

Seleccione T

B0 Qe saliitud

Escenografia

Evento

N Maquillaje

Produccion audiovisual

Reunidn

Transporte

4

Responsable: De la lista desplegable, se selecciona el o los responsables de la solicitud a generar,
gue estan ligados a los usuarios creados en la plataforma. (Nota: Se puede seleccionar cuantos

responsables se deseen para una solicitud deseen en una misma solicitud).

Responsahles *

Seleccione Responsable

Seleccione Responsable

Alfredo Laserna

Ana Paulina Arenas Diez
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Lugar de realizacion: En este campo se presenta una lista desplegable, de diferentes lugares de
la sede de Telemedellin donde se pueden realizar la produccidon audiovisual de la solicitud y
adicionalmente un campo de otro para lugares diferentes a los determinados en la sede. (Nota:
Se puede seleccionar cuantos lugares requiera la produccién audiovisual).

Lugar de realizacion
Lugar * Observacion
- +
Agrega
En la palabra Programacidn en letras azules ( ), al darle clic, serd redirigido al sitio

con el que cuenta el canal, para la visualizacién de los espacios separados de Telemedellin

Listado de calendarios:

L

Luego de diligenciar la informacién general de la solicitud, se despliéguela un cuestionario de
una seccion la cual es la siguiente:
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I: Requerimientos de magquillaje Este cuenta con una lista desplegable para la seleccion de la
maquilladora, un campo inicial de observaciones, cantidad y el botén agregar. Adicionalmente
cuenta con un segundo campo de observaciones para especificar horarios de maquillaje, lugar
y/o personal a maquillar

Requerimientos de maquillaje

Magquilladores * Cantidad Observacion

Seleccione Maguilladoses.

Observacion + Agregar

Magquilladora (1) - Para Dora Patifio a las 8:00am

Observacidn

Todas las solicitudes cuentan también con un campo de adjunto al lado del formulario del tipo de
solicitud seleccionado solicitud

& Adjuntos

Alli el solicitante podra subir archivos en PDF e imagenes que considere necesarios para dar claridad a la
solicitud realizada.

@ Adjuntos Produccién audiovisual

Archivos adjuntos

=+ Cargar archivos a la soliciutd

=+ Cargar archives a la soliciutd
En el campo , se podran adicionar estos archivos.

=+ Cargar archivos a la soliciutd

T
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Se da clic en el botén de , se seleccidn el/los archivo(s) a cargar, y posteriormente se

le daclica si se requiere subir estos elementos, de lo contrario se selecciona la opcidn

, para no subir los archivos.

Con este Ultimo campo, se diligenciaria la totalidad de los campos de la solicitud realizada, y para

finalizar cuenta con tres opciones a ejecutar: & Limpiar

Cerrar: Cierra el formulario y se pierde toda la informacion diligenciada.
Limpiar: Borra toda la informacién diligenciada en el formulario sin cerrarlo.

Aceptar: Guarda la informacién que se tiene diligenciada en el formulario y muestra el resumen
de lo solicitado como el ejemplo a continuacion:

B Ver solicitud | 8248 x
Solicitante Laura Alvarez
Nombre EPM Productos Hidroituango
Hora de citacion o montaje 08:00
Fecha y hora de inicio 2023-10-26 08:00
Hora de finalizacion 09:00

Tipo de solicitud * Maquillaje

Responsables = Dora Elena Patifio

Lugar de realizacion * Otro(1)- maquillaje
* Maquilladora (1) - Para Dora Patifio a las 8:00am

Requerimientos de maquillaje .
Observacion:

Para finalizar la solicitud Ver el Envio de solicitud (paginas de 41 a 44)
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