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Protocolo para la administracién de la Mediateca del PPMA

En este documento se detallan aspectos de gestiéon y administracion relacionados a la actividad

de resguardo y mantenimiento de la Mediateca del PPMA UNED.

(En qué consiste la Mediateca?

Es el espacio de resguardo del archivo fisico del Programa de Produccién de Materiales
Audiovisuales (PPMA), que busca la preservacién y conservacion de los acervos audiovisuales
producidos a lo largo de mas de cuarenta afios.

Conceptos

Acervo: Son todos los insumos audiovisuales productos del PPMA.

Bitacora de salida: Todo producto del PPMA que requiera salir de la Mediateca del PPMA,
debera registrarse en este documento.

Conservacion: Son las acciones de resguardo para su existencia a largo plazo.

Cortinas de entrada: Efecto digital incluido al inicio del producto audiovisual para sefialar
una transicion al espectador.

Cortinas de salida: Efecto digital incluido al final del producto audiovisual para sefialar
una transicion al espectador.

Descriptores: Términos que describen un producto audiovisual para facilitar la busqueda
y recuperacién en repositorios.

Digitalizar: Acciéon mediante la cual un material soportado en cassette se convierte en uno
que puede ser operado desde una computadora.

Dub: Producto aprobado y finalizado (video y audio) de un proyecto solicitado al PPMA.
Contiene el logo de la UNED en la parte superior del video.

Exportar: Generar un archivo desde una aplicacidn, el cual posteriormente no podra ser
modificado de nuevo.

Ficha Técnica: Instrumento de identificacion del producto generado por el PPMA y
resguardado en la Mediateca del PPMA.

Full HD: Es la resolucién 1920x1080

ISBN: C6digo normalizado internacional que permite identificar cada producto del PPMA.
Ingesta: Proceso de inclusion de los archivos digitales del PPMA a distintas plataformas.
Master: Producto aprobado y finalizado (video y audio) de un proyecto solicitado al PPMA.
No contiene el logo de la UNED en la parte superior del video.

Material en bruto: Archivos audiovisuales obtenidos directamente de una camara o
unidad de grabacién.

Material: Todo producto de audio o video utilizado para un proyecto solicitado al PPMA.
Preservacion: Es la accidn de resguardo fisico inmediato del acervo.
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TI: Tecnologia e informacién

Version con grafica: Master del proyecto con todos los insumos graficos.

Version sin grafica: Master sin los insumos graficos.

Version web: Archivo generado desde una aplicacion con formato compatible para
plataformas web.

Video HD: resolucion de video 1280 x 720

Video SD o Definicion estandar: Es la resolucion de video por debajo de 720p (480x720)

Para la ejecucion de las actividades se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. El consecutivo de Mediateca se estructura de la siguiente manera:
a. MD: Mediateca
b. 001: Consecutivo numérico de acuerdo al orden de entrada
c. 2019: Afio de ingreso a la Mediateca

2. La nota de ingreso a la Mediateca debe realizarse de conformidad al formato
establecido, ver anexos.

3. Tipos de materiales de ingreso a Mediateca:
a. Mastery sus diferentes versiones si las hay
DVD
Blue-Ray
Materiales en bruto de las grabaciones
Disefios de impresién (portadas para DVD, afiches)
Materiales promocionales en general

-0 a0 o

4. Fichas Técnicas:
a. Todo producto del PPMA que requiera ser resguardado en la Mediateca del
PPMA, debera contar con la Ficha técnica.
b. Tipos:
i. Audio: radioemisoras, formato, emisiones, invitados, locutor, actores
ii. Video: televisoras y formatos

5. En caso de participar en festivales de cine a nivel nacional e internacional
a. Estos festivales estan sujetos al cumplimiento de requisitos como:
i. Duracion
ii. Género
iii. Afio de realizacién
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10.

11.

12.

13.

b. La persona a cargo de la mediateca efecttia la seleccion de las producciones de
acuerdo a dichos requisitos y envia los productos para competicion (sea fisica o
digital), junto con toda la documentacién necesaria.

Los materiales entregados por el productor o editor, a la Mediateca, deberan incluir la
cortina de entrada de la UNED y las cortinas de entrada y salida de Audiovisuales UNED.
Esto para todas las versiones que la mediateca solicite, entiéndase: version web, version
master y dub.

Los materiales entregados a la Mediateca deberan tener los créditos respectivos.

La persona encargada de la Mediateca no catalogara materiales sin la informacion
indicada anteriormente.

Es obligatorio entregar a la Mediateca una version master y dub.

Los materiales finales entregados a la Mediateca deberan incluir una version con grafica
y otra sin grafica.

En caso de las producciones de audio, solamente se ingresan producciones finales con
la documentacién sefialada en los puntos 2 y 4 anteriores.

La publicacién de un video SD, en el canal de YouTube Audiovisuales UNED, se realiza
en la resolucion de origen SD 480p, desentrelazado, aspecto de pixel 1.0 (cuadrado)
todo en formato .MP4, cddec H.264, VBR 2-Pass 6-8mbps, y audio a 48Khz. En algunos
casos, los casetes vienen grabados en HDV (1440x1080) por lo que se exportaran a
resoluciéon de 720p, desentrelazado, aspecto de pixel 1.0 (cuadrado) todo en formato
.MP4, c6dec H.264, VBR 2-Pass 8-12mbps, y audio a 48Khz.

Al encargado de la Ingesta y Tl se le deben entregar los videos en formatos HD y FULL
HD, segun las especificaciones del anexo “Formatos de Grabacion y Exportacion PPMA-
UNED"
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(1)

Digitalizar material del acervo audiovisual histdrico, a publicarse en el Canal

YouTube Audiovisuales UNED

1. El encargado de
Mediateca del PPMA
reconoce la necesidad de
digitalizar los casetes y lo
solicita.

Encargado de la Ingesta y TI

1. Solicita al encargado de la
Mediateca del PPMA la
respectiva ficha técnica.

2. El encargado de la
Ingesta y TI, firma la
1Bitdcora de Salida de
Mediateca.

Encargado de Mediateca del
PPMA

1. El encargado de la
Mediateca debe supervisar la
salida del material

3. Recibe la solicitud y la
tramita.

Encargado de la Ingesta y TI

1. Digitaliza los materiales,
edita e incluye las cortinas de
entrada y salida en los casos
requeridos.

4. Ejecuta la solicitud.

Encargado de la Ingesta y TI

1. Exporta el video para
Zpublicar en el canal de
YouTube Audiovisuales
UNED.

5. Devuelve los casetes al
encargado de Mediateca del
PPMA.

Encargado de la Ingesta y TI

1. Ambos deben firmar la
bitdicora de entrega de la
Mediateca.

6. Realizar la publicacion.

El encargado de la Ingesta y
TI

1. Se publica en canal de
YouTube Audiovisuales
UNED. Todo material en
formato SD, debe aclarar en
la sinopsis, el afio de
produccién.

2.Laactividad de publicaciéon
no debe superar las 48 horas
desde que se recibe la
solicitud, a no ser que

1 De conformidad al formato de bitacora establecida por la Mediateca del PPMA. Ver anexo.

2 Indicar en la ficha técnica, si se requiere que el video sea publico o privado.
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pertenezca a una produccién
de varios capitulos.

3. Para producciones de
varios capitulos, el productor
debe indicar previamente al
encargado de la Ingesta y TI,
la elaboracién de una lista de
reproduccidn.

7. Comunicacion de la | Encargado de la Ingestay TI
disponibilidad del
audiovisual a nivel interno.

1. Envio por correo
electronico del enlace del
video en YouTube a la
encargada de la mediateca
para su divulgacién.

8. Comunicacion de la | Encargado de Mediateca del
disponibilidad del | PPMA
audiovisual a nivel externo.

1. Envio por correo
electrénico del enlace del
video en YouTube al
productor.

(2) Actividades para ingestar videos del acervo audiovisual en HD, a publicarse en el

Canal YouTube Audiovisuales UNED

1. Recepcidn de la solicitud. Encargado de la Ingesta y TI

1.  Verificar que Ilas

3producciones hayan
ingresado a  Mediateca.
Existiran excepciones
aprobadas por la

coordinacién y que ameriten
una publicacién urgente.

2. Comunicar la necesidad de
publicacion. Productor

1. Indicar en la ficha técnica
la fecha requerida de
publicacién en el Canal
YouTube Audiovisuales
UNED, o si se requiere que se
publique de forma privada.
2. La Ficha Técnica debe
indicar datos de
identificacién como:

3 Todo material debe ingresar a la Mediateca, indiferentemente de que haya sido publicado

en el Canal YouTube Audiovisuales UNED.
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a. Titulo propiamente dicho
b. Sinopsis

c. Descriptores

d. Fecha de publicacion del
video

3. Solicitud de publicacion.

Encargado de Mediateca del
PPMA

1. Verificar que los videos
incluyan:

a. las cortinas de entrada
b.las cortinas de salida

c. respectivos créditos

4. Realizar la publicacion.

Encargado de la Ingesta y TI

La actividad de publicacion
no debe superar las 48 horas
desde que se recibe la
solicitud; a no ser que
pertenezca a una produccién
de varios capitulos.

3. Para producciones de
varios capitulos, el productor
debe indicar previamente al
encargado de la Ingesta y TI,
la elaboracion de una lista de

reproduccidn.
5. Comunicacion de la 1. Envio por correo
disponibilidad del electrénico del enlace del
audiovisual a nivel interno. Encargado de laIngestay Tl | video en YouTube al
encargado de la mediateca
para su divulgacién.
6. Comunicacién de Ila 1. Envio por correo
disponibilidad del | Encargado de Mediateca del | electronico del enlace del
audiovisual a nivel externo. PPMA video en YouTube al
productor.

Direccién de Produccion de

Programa de Produccion de
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(3) Actividades para ingestar los audios a publicar en SoundCloud

1. Entrega de material de
audio

Productor

1. El material se debe
compartir por medio de:

a. Por medio de carpetas
compartidas en la red de
trasiego para produccion de
audio.

b. Por medio de la plataforma
de WeTransfer desde
internet (productores
externos).

c. Por medio del Drive de

Google.

2. Notificacion del envio de
los materiales de audio.

Productor

1. Comunicar por medio de
correo electrénico al
encargado de la Ingesta y TI
que se enviaron 0
compartieron los materiales.
2. Incluir la respectiva Ficha
Técnica e indicar la fecha de
publicaciéon o si lo requiere
oculto.

3. Entrega materiales de
audio.

Productor

1. Entregar los formatos en
.mp3 o0 Wav

4. Comunicacién necesidad
de creacion o asignacion de
lista de reproduccidn.

Productor

1. Envio por medio de correo
electrénico el nombre de la
lista de reproduccién a la cual
se deben integrar los audios.

5. Ejecuta la solicitud.

Encargado de la Ingesta y TI

a. Ingresa los
materiales de los
audios
incluyendo
informacion

contenida en la
ficha técnica.

b. Envia por medio
de correo
electroénico el
enlace del audio
al productor.

Direccién de Produccion de

Programa de Produccion de
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(4)

1. Presenta

Actividades para la Solicitud de imagenes de archivo a mediateca

la
requerir imagenes de archivo
de la mediateca de la UNED

necesidad de Productor,

director,
asistente de
produccién o
editor
(dependiendo
del proyecto)

1. Solicita al encargado de la mediateca la lista de

imagenes que necesita por correo electrénico.

2. Recibe la solicitud y la tramita

Encargado de
la mediateca

Transfiere las imagenes al productor, director o
quien solicito el material (dependiendo del
proyecto) en un *disco duro.

a. En el caso de que las imagenes estén en
casetes, se mantiene una bitacora impresa
con el nimero de casete, la fecha y la firma
de la persona que se responsabiliza para
controlar su salida y posterior ingreso al
archivo.

3. Recibe las imagenes de Ila

productor o 1.

Hace uso de las imagenes.

persona a cargo de la director a. En caso de las imagenes en casetes:
mediateca. (dependiendo realizar el tramite interno para digitalizar
del proyecto) el casete con las imagenes requeridas.
(5) Actividades para el ingreso de material de audio y video en la Mediateca

1. Presenta
ingresar

la
a
material de audio y video

necesidad de 1.

la mediateca

director

del proyecto)

Productor o 3.

(dependiendo 4.

Solicita el nimero de consecutivo de la nota de
ingreso a la Mediateca mediante correo
electronico al encargado de Mediateca del PPMA.
Redacta la nota de ingreso con la informacion del
material que desea ingresar.
Redacta la ficha técnica con toda la informacion
sobre el material que se desea ingresar.
Entrega, al encargado de la mediateca, un disco
duro con:

a. Notade ingreso
b. Ficha técnica
c. Master
d. Dub

4 El disco debe ser entregado con anterioridad.
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e. Material con grafica
f. Material sin grafica
g. Materiales promocionales

2. Recibe y tramita la solicitud 1. Ingresa y cataloga todos los materiales
para ingreso de materiales de | Encargado de entregados por el productor o director.
audio y video a la mediateca la mediateca




