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PROTOGAOLO

PARA EL REGISTRO VISUAL Y AUDIOVISUAL
DE LA MAESTRIA EN ESTUDIOS ARTISTICOS



INTRODUCCION



El protocolo para el registro visual y audiovisual de los eventos y
actividades académicas de la Maestria en Estudios Artisticos es un
elemento fundamental para garantizar la calidad y unidad de la
produccion de contenidos académicos y para las grabaciones de
eventos académicos como: clases magistrales, catedras,
conferencias, coloquios, conversatorios, trabajos de grado con
distincion, entrevistas, ayudas audiovisuales, entre otros, que seran
usadas posteriormente como material de divulgacion y apropiacion
social del conocimiento producido en la Maestria en Estudios
Artisticos y la Facultad de Artes ASAB.

El protocolo esta estructurado en seis capitulos, su objetivo es brin-
dar al equipo de gestidn de la Maestria, y a los monitores o pasantes
encargados, la informacion necesaria para que puedan desarrollar su
labor con la mayor precision posible.

En la primera parte, de esta guia encontrara un desglose de los pro-
ductos audiovisuales que componen la memoria viva de la Maestria
en Estudios Artisticos. En la segunda parte, se encuentran los
requerimientos técnicos y logisticos necesarios para la grabacion
segun cada lineamiento (cada lineamiento tiene especificidades
propias), posteriormente encontrard los procesos de gestion de
derechos de autor y propiedad intelectual que se deben tener
presentes para cualquier grabacion. En el dltimo capitulo encontrara
todo lo referente a los procesos de gestion y almacenamiento de
archivos, asi como los anexos necesarios para la postproduccion.



LINEAMIENTOS EDITORIALES



Con el fin de contribuir a la construccién y ordenamiento de la
memoria de la Maestria y de su comunidad académica, la
coordinacion de Maestria viene trabajando desde el primer semestre
de 2017 en la consolidacion de un Fondo de Memoria Viva en
articulacion con el Centro de Documentacion de las Artes Gabriel
Esquinas de la Facultad de Artes. Con este trabajo se busca ordenar,
catalogar, preservar y divulgar material visual y audiovisual en el
campo de los Estudios Artisticos, existente en diferentes soportes y
formatos, para apoyar sus procesos académicos e investigativos.

El Fondo cuenta con las siguientes categorias de material:

Registro audiovisual de actividades académicas:

En esta categoria se encuentran incluidos los registros
realizados a actividades que en el marco de las actividades
académicas de la Maestria se han realizado como apoyo, soporte
0 como parte integral del curriculo. Se encuentran tanto los
registros como los productos editados para divulgacion de entre
otros:

Lecciones Inaugurales

Charlas de invitados

Ciclo de sustentaciones

Préacticas, experiencias y reflexiones docentes

Produccion Audiovisual / Contenidos Académicos: Se
incluyen los productos derivados de Contenidos, Productos,
trabajos de grado con distincibon de meritorio o laureado,
entrevistas, otros.

Ayudas audiovisuales para procesos de gestidon
académico administrativa: En este componente se realizan
productos audiovisuales que permiten hacer mas
comprensibles los distintos procesos académicos o0
administrativos

Inscripciones

Matriculas

Evaluacion docente

Otros



REGISTRO AUDIOVISUAL DE
ACTIVIDADES ACADEMICAS



ANTES DE LA GRABACION
PREPRODUCCION

Requerimientos Logisticos

Los requerimientos logisticos hacen referencia a las necesidades
previas del evento, ya que permite planear las medidas necesarias
para un éptimo registro audiovisual.

Es importante tener en cuenta el concepto principal y las variables en
Su presentacion, por variables entendemos el espacio, el horario, du-
racion y el tipo de charla, ya que, al ser una actividad realizada dentro
de la Maestria de Estudios Artisticos, las presentaciones pueden es-
tar enmarcadas en distintas practicas artisticas.

Actividad: Solicitar el concepto principal o abstract sobre la charla

Requerimientos Técnicos de Grabacion.

L os requerimientos técnicos de grabacion hacen referencia principal-
mente a los equipos de grabacién y accesorios necesarios segun las
condiciones especificas del trabajo a realizar.

Se recomienda consultar previamente con el CPA (Centro de Produc-
cion Audiovisual) y en la bodega de luces y sonido de la Facultad la

disponibilidad, asi como las caracteristicas especificas de los equipos
y accesorios con los que cuentan; de este modo se podran considerar
las ventajas o desventajas de usar determinado equipo y/o referencia.

Camara de video: Se recomienda trabajar con camaras de
video HD / Full HD profesionales (compactas, semi-compac- tas
o robustas), que como requerimientos minimos tengan las
siguientes especificaciones:
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- Sensor CMOS HD Pro con sensibilidad mejorada para ob-
tener mejor rendimiento con poca luz y reduccion de ruido.

- Modos Wide DR de rango dinamico alto que permita dar
prioridad a las altas luces y conservar detalles en las zonas
de luces y sombras para alcanzar una imagen mas natural.

- Grabacion en varios formatos, como por ejemplo Full HD
AVCHD (28 Mbps), MP4 (35 Mbps), o MPEG-2 MXF (Me-
dia eXchangeFormat), con almacenamiento en tarjetas SD o
Compact Flash.

- Grabacion de audio con un amplio control y conectividad pro-
fesional, idealmente con micréfono incorporado, y opciones
de grabacion en alta calidad PCM lineal y Dolby Digital.

*** No se descarta la posibilidad de trabajar con camaras fo-
tograficas D-SRL (digital) que graban video en HD; Sin embargo,
se espera que la configuracion en formato, calidad, resoluciéon y
exposicion sea la mejor para obtener material similar al producido
por una camara de video profesional.

LISTADO DE EQUIPOS SUGERIDOS

Canon XA20
CANON T2i

Optica: La mayoria de las camaras de video compactas y semi-
compactas traen integrada la éptica con un desarrollo especifico
en zoom digital (expresado en“X”). Lo ideal para la grabacion de un
evento académico sera contar con una cémara que tenga
integrado un objetivo gran angular (por ejemplo 26,8 mm f/1,8-2,8)
con zoom minimo de 20x (sin pérdida significativa de calidad y
reduccion de ruido), anillo de enfoque manual y estabilizador de
imagen. En el caso de las camaras robustas de 6ptica intercam-
biable se seleccionara el juego de lentes segun las necesidades

especificas del trabajo a realizar.
12



LENTES

18-55mm - 3.5 5.6

Tripode: Se recomienda trabajar con tripodes profesionales
estables, idealmente con burbujas de nivelacién (lo que ayuda a
reducir el trabajo de postproduccion), de alturas variables y cabe-
zales con minimo 3 movimientos, para facilitar y hacer fluido el
control de friccién en la inclinacion y ejes panoramicos.

Manfrotto para video cabeza fluida

Otros:

Dispositivos de almacenamiento como memorias SD y Compact
Flash, idealmente con un minimo de espacio de 32GB, teniendo
en cuenta la cantidad requerida por el tiempo y la calidad (formato)
de grabacion.

Siempre tener a la mano el cargador de bateria de la camara de
video, o en su defecto si no se cuenta con conexiones de energia
cercanas contar con una o dos baterias extras con carga comple-
ta, esto se debe considerar de acuerdo al tiempo aproximado de
grabacion, a los equipos y las normas de CPA para el préstamo de
los cargadores.

Segun las condiciones de iluminacion del espacio siempre podra

ser util contar con un parasol para el lente de la cAmara, pues este
ayuda a reducir los efectos de luces fantasma y light-flare.
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Requerimientos Técnicos De lluminacidn

En términos generales las condiciones de iluminaciéon para la
grabacion de un evento académico, como los descritos arriba, se
pueden caracterizar en dos grupos:

14

lluminacidén natural: Se refiere a las condiciones de luz de-
terminadas por la luz del sol, normalmente se utiliza para graba-
ciones de dia, cuando se tiene una entrada de luz (ventanas o
techos translucidos) en el espacio del evento con la suficiente po-
tencia como para no necesitar apoyo de luz artificial. Si se decide
realizar la grabacion con luz natural sera necesario evaluar tres
condiciones basicas para su manejo ante camara: 1) Ajuste de
temperatura de color en la escala de grados kelvin (K). 2) Ajuste
de exposicion evaluativa (+/-) teniendo en cuenta los puntos mas
altos de luz y las sombras, para equilibrar el contraste y evitar la
pérdida de informacion por zonas. 3) Calcular segun el tiempo de
duracion del evento los posibles cambios de iluminacion gener-
ados por la posicion del sol con respecto al espacio. No tenerlo en
cuenta trae como consecuencia diferencias sustanciales en la
calidad de la imagen a lo largo de la grabacion.

lluminacion artificial integrada al espacio: Se refiere a
las condiciones de luz integradas al espacio donde se va a realizar
la grabacioén, es decir, al sistema de iluminacién de, por ejemplo,
un auditorio con focos de luz general o puntual. Si se decide
realizar la grabacién con este tipo de iluminacion sera necesario
evaluar tres condiciones basicas para su manejo ante camara:

1) Segun el tipo de ldmparas que el espacio posee (tungsteno,
halégenas, led, entre otras) se debera ajustar la temperatura de
color en la escala de grados kelvin (K). 2) Verificar con el personal
técnico encargado del espacio los rangos de potencia y control de
la iluminacién para proyectar posibles cambios de intensidad, al-
ternancia en tipos de lamparas que alteran la medicion de balance
de blancos, y posicion estable o movil de focos de iluminacion.
3) A partir de la definicién de potencia y control de la iluminacion



realizar el ajuste de exposicion evaluativa (+/-) teniendo en cuenta
los puntos mas altos de luz y las sombras, para equilibrar el con-
traste y evitar la pérdida de informacion por zonas.

Requerimientos Técnicos De Sonido.

En términos generales los requerimientos técnicos de sonido se re-
fieren a los dispositivos integrados y externos a la camara de video
para la grabacion del audio del evento. Se podrian caracterizar en
tres grupos:

Microfono interno de la camara de video: Si se decide
trabajar con esta opcidn serd necesario revisar el menu y las
diferentes opciones (puntual, general, reduccion de ruido am-
biente, etc.) que ofrece el micr6fono interno, segun el modelo de
la camara. Se recomienda usar camaras con microfonos
integrados que tengan un amplio control y conectividad
profesional, y opciones de grabacion en alta calidad, como por
ejemplo PCM lineal y Dolby Digital.

Micré6fono externo: Si se decide trabajar con esta opcion lo
recomendable es conectar a la camara un microfono profesional,
gue normalmente funcione como condensador de alta sensibili-
dad reduciendo eficazmente el ruido ambiental. Otra opcién sera
conectar, a través de un remoto, un micréfono de solapa, e insta-
larlo directamente en la ropa de los conferencistas. Sobre esta op-
cion, serd importante revisar previamente la calidad del registro y
los posibles ruidos e interferencias de la grabacién por el roce con
materiales de la ropa, o por saturacion del audio debido a la inten-
sidad de la voz del hablante.

***Se recomienda realizar grabacion de sonido con doble dispositi-
vo, para tener un archivo de respaldo frente a cualquier novedad.
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Equipos

Audifonos para monitorear la grabacion de audio.
Tascam dr 100mKkii
Micréfonos de Solapa

Esquemas Basicos De Grabacion

L as siguientes son solo algunas recomendaciones para la grabacién

de

un evento como los mencionados al inicio del capitulo. Las dis-

posiciones finales dependen de la particularidad del espacio y las
caracteristicas del evento.
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Posiciones y anclajes: Se recomienda determinar una
camara fija de plano medio / general donde se visibilice la pantalla
de presentacion (en caso de que la tenga) y al ponente. Dado que
este esquema soélo implica una cdmara, es necesario que esta se
monte sobre un tripode de cabeza fluida y que asi elcamarografo
realice sutiles paneos (de derecha a izquierda y viceversa) para
asi dinamizar el resultado visual.

En lo posible, determinar de entrada una sola distancia focal (por
ejemplo, 55mm- 35mm- 18mm) para evitar los cambios de diafrag-
ma automaticos y para que la imagen no parezca inestable. Se
recomienda usar un diafragma cerrado que enfoque al ponente y
a su presentacion.

Esquemas basicos: Siempre dependera del tipo de espacio
en el cual se lleve a cabo la grabacion. Idealmente ocupara una
posicion (lateral/frontal) que le permita hacer planos generales en
punto O (de zoom), hasta planos medios sin interferencias
evidentes.

Tener presente las posibles interrupciones del publico movién-
dose o saliendo del auditorio, reflejos de luz, cambios abruptos



Sustentacion Trabajo de Grado: Historias del Barro - Nubia Roncacio - 2017

de acustica e intensidad (si esta realizando grabacion de sonido),
pérdida foco, variaciones considerables de condiciones de luz y
sombra.

DURANTE LA GRABACION
PRODUCCION

De manera general para desarrollar la fase de produccion, y tenien-
do en cuenta los diferentes aspectos presentados en el apartado 1 de
este documento (Antes de la grabacién), se recomienda tener en

cuenta las siguientes recomendaciones

Alistamiento de la Grabacidn: Se refiere a los ajustes de
configuracion de camara previos al inicio de la grabacion, lo cual
permite definir de manera concreta aspectos como: formatos de
grabacion, calidad de imagen, resolucion, exposicion (+/-), tem-
peratura de color, modos de almacenamiento, cualidades opticas.

De igual manera estas decisiones formales sobre la grabacion 17
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deberan ser valoradas a partir de las condiciones especificas de
iluminacion con las que cuenta el espacio. Es necesario que estos
ajustes se realicen con media hora de anticipacion en el mismo
lugar de la grabacién

Protocolo de Seguridad: Se refiere a la gestién logistica

del espacio donde se desarrollara el evento, con el &nimo de ve-
lar por la seguridad de las personas asistentes (conferencistas y
publico) y los equipos de grabacién (tanto en su condicion fisica
como en la calidad del material grabado. Para el adecuado de-
sarrollo del trabajo, entre otras, se deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos: estabilidad de los equipos de grabacion, mar-
cacion de rutas de cables, seleccion de posiciones y encuadres de
camara que no interfieran con publico y su transito, permanenciay
del equipo de produccion.

Grabacion: Se recomienda realizar antes del inicio de la
grabacion las respectivas pruebas de video y sonido para ase-
gurarse que las configuraciones de calidad de imagen estan ac-
tivadas y son adecuadas. De igual manera, sera necesario que la
camara realice la grabacion continua del evento.

Previamente se marcaran lugares concretos de cambios de plano
y encuadre. Finalmente, serd necesario llegar a un acuerdo sobre
el momento de corte de grabacion, idealmente una vez finalice por
completo el evento por lo menos para la cAmara encargada de la
grabacion continua.

Registro fotografico: Se recomienda realizar un registro
fotografico del evento como apoyo para la difusiéon del material
audiovisual generado. Idealmente este registro se realizar4 con
camaras fotograficas profesionales y en la mejor calidad que of-
rezca el dispositivo.



17



OTrabajos de grado con distincién
0 Entrevistas
o Otros







ANTES DE LA GRABACION:
PREPRODUCCION

Requerimientos Logisticos

Es importante tener en cuenta el lineamiento conceptual y la prepa-
racion de las personas que se grabaran, en el caso de las entrevistas
es fundamental que con anterioridad los entrevistados conozcan las
preguntas o tematica que se esté tratando, otras variables que se
deben tener en cuenta en este tipo de productos audiovisuales corres-
ponden a la gestion del espacio, el horario y la coordinacién con los
invitados, la duracién y el préstamo de equipos si se requieren sacar
de la facultad

Actividades:

Coordinar con la Maestria los lineamientos conceptuales de los
videos.

Verificar que el invitado conoce con anterioridad las preguntas de
la entrevista,

Tramitar el préstamo de equipos si es necesario.

Requerimientos Técnicos de Grabacion.

L os requerimientos técnicos de grabacién hacen referencia principal-
mente a los equipos de grabacidn y accesorios necesarios segun las
condiciones especificas del trabajo a realizar.

Se recomienda consultar previamente con el CPA (Centro de Produc-
cion Audiovisual) y en la bodega de luces y sonido de la Facultad la
disponibilidad, asi como las caracteristicas especificas de los equipos
y accesorios con los que cuentan; de este modo se podran considerar
las ventajas o desventajas de usar determinado equipo y/o referencia.
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Camara de video: Se recomienda trabajar con dos camaras de
video HD / Full HD profesionales (compactas, semi-compac- tas o
robustas), que como requerimientos minimos tengan las
siguientes especificaciones: Sensor CMOS HD Pro con sensib-
ilidad mejorada para obtener mejor rendimiento con poca luz y
reduccion de ruido. Modos Wide DR de rango dinamico alto que
permita dar prioridad a las altas luces y conservar detalles en las
zonas de luces y sombras para alcanzar una imagen mas natural.
Grabacion en varios formatos, como por ejemplo Full HD AVCHD
(28 Mbps), MP4 (35 Mbps), o MPEG-2 MXF (Media
eXchangeFormat), con almacenamiento en tarjetas SD o Com-
pact Flash. Grabacion de audio con un amplio control y conec-
tividad profesional, idealmente con microfono incorporado, y op-
ciones de grabacion en alta calidad PCM lineal y Dolby Digital.

*** No se descarta la posibilidad de trabajar con camaras fo-
togréficas D-SRL (digital) que graban video en HD, Sin embargo
se espera que la configuracion en formato, calidad, resolucién vy
exposicibn sea la mejor para obtener material similar al
producido por una camara de video profesional.

LISTADO DE EQUIPOS SUGERIDOS

Canon XA20
CANON T2i

Optica: La mayoria de las camaras de video compactas y semi-
compactas traen integrada la Optica con un desarrollo especifico
en zoom digital (expresado en “X”). Lo ideal para la grabacion de
un evento académico sera contar con una camara que tenga
integrado un objetivo gran angular (por ejemplo 26,8 mm f/1,8-2,8)
con zoom minimo de 20x (sin pérdida significativa de calidad y
reduccion de ruido), anillo de enfoque manual y estabilizador de
imagen. En el caso de las camaras robustas de Optica
intercambiable se seleccionard el juego de lentes segun las
necesidades especificas del trabajo a realizar.
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LENTES
Linearoja

18-55mm - 3.5 5.6

Tripodes: Se recomienda trabajar con tripodes profesionales
estables, idealmente con burbujas de nivelacién (lo que ayuda a
reducir el trabajo de postproduccion), de alturas variables y cabe-
zales con minimo 3 movimientos, para facilitar y hacer fluido el
control de friccién en la inclinacion y ejes panoradmicos.

Manfrotto para video cabeza fluida

22

Otros:

Dispositivos de almacenamiento como memorias SD y Compact
Flash, idealmente con un minimo de espacio de 32GB, teniendo
en cuenta la cantidad requerida por el tiempo y la calidad (formato)
de grabacion.

Siempre tener a la mano el cargador de bateria de la camara de
video, 0 en su defecto si no se cuenta con conexiones de energia
cercanas contar con una o dos baterias extras con carga comple-
ta, esto se debe considerar de acuerdo al tiempo aproximado de
grabacion, a los equipos y las normas de CPA para el préstamo de
los cargadores.

Segun las condiciones de iluminacion del espacio siempre podra
ser util contar con un parasol para el lente de la cAmara, pues este
ayuda a reducir los efectos de luces fantasma y light-flare.



Requerimientos Técnicos de lluminacion

En términos generales las condiciones de iluminacién para la
grabacion de un evento académico, como los descritos arriba, se
pueden caracterizar en dos grupos:

lluminacién Natural: Se refiere a las condiciones de luz de-
terminadas por la luz del sol, normalmente se utiliza para graba-
ciones de dia, cuando se tiene una entrada de luz (ventanas o
techos translucidos) en el espacio del evento con la suficiente po-
tencia como para no necesitar apoyo de luz artificial. Si se decide
realizar la grabacion con luz natural sera necesario evaluar tres
condiciones basicas para su manejo ante camara: 1) Ajuste de
temperatura de color en la escala de grados kelvin (K). 2) Ajuste
de exposicion evaluativa (+/-) teniendo en cuenta los puntos mas
altos de luz y las sombras, para equilibrar el contraste y evitar la
pérdida de informacion por zonas. 3) Calcular segun el tiempo de
duracion del evento los posibles cambios de iluminacion gener-
ados por la posicion del sol con respecto al espacio. No tenerlo en
cuenta trae como consecuencia diferencias sustanciales en la
calidad de la imagen a lo largo de la grabacion.

lluminacidén Artificial Disefiada para el Espacio Durante
la Grabacion: Se refiere a las condiciones de luz determinadas
para la grabacion a partir de un equipo de iluminacién continua
especifico, no integrado al espacio, y que normalmente busca
subsanar las condiciones de baja iluminacion, ya sea por falta de
luz natural o poca potencia del sistema integrado. Si se decide
realizar la grabacion con este tipo de iluminacién sera necesario
evaluar cuatro condiciones bésicas para su manejo ante camara:1)
Determinar el tipo de equipo de iluminacién continua a utilizar
(tungsteno, haldgenas, led, entre otras), teniendo en cuenta
variables como potencia, temperatura de color, temperatura
(calorimetria) que alcanza sobre el espacio y las personas que se
encuentran en la escena iluminada, complejidad del andamiaje
para su montaje, resistencia de las bombillas a permancer
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encendidas por periodos prolongados. 2) Segun el tipo de
lamparas seleccionadas se debera ajustar la temperatura de color
en la escala de grados kelvin (K). 3) Disefiar y definir esquemas
de iluminacion acorde con las necesidades del espacio para la
grabacién, teniendo en cuenta factores como: iluminacion de pla-
nos generales o puntuales, control de luces y sombras (ya sea en
objetos, personas, o el espacio mismo), conectividad y control de
no interferencia con espacios de transito. 4) Ajuste de exposicion
evaluativa (+/-) teniendo en cuenta los puntos mas altos de luz y
las sombras, para equilibrar el contraste y evitar la pérdida de in-
formacion por zonas.

Accesorios: Se refiere a los elementos adicionales a las lam-
paras de luz que son necesarios para un adecuado manejo técni-
co de la iluminacion. Entre ellos se encuentran: tripodes, soportes,
accesorios de direccionamiento de luz, filtros de color, difusores
de intensidad (cajas, sombrillas, paneles), reflectores, cables de
poder, extensiones (se debe tener en cuenta que muchos de los
equipos de luz continua no se pueden conectar a extensiones
genéricas, ya que por lo general produce el fundido de las bombil-
las).

Requerimientos Técnicos De Sonido.

En

términos generales los requerimientos técnicos de sonido se re-

fieren a los dispositivos integrados y externos a la camara de video
para la grabacion del audio del evento. Se podrian caracterizar en
tres grupos:

24

Micréfono interno de la camara de video: Sise decide
trabajar con esta opcion sera necesario revisar el menu y las
diferentes opciones (puntual, general, reduccion de ruido am-
biente, etc.) que ofrece el micréfono interno, segun el modelo de



la camara. Se recomienda usar camaras con micréfonos integra-
dos que tengan un amplio control y conectividad profesional, y op-
ciones de grabacion en alta calidad, como por ejemplo PCM lineal
y Dolby Digital.

Micr6fono externo: Si se decide trabajar con esta opcion lo
recomendable es conectar a la camara un microfono profesional,
gue normalmente funcione como condensador de alta sensibili-
dad reduciendo eficazmente el ruido ambiental. Otra opcion sera
conectar a través de un remoto un micréfono de solapa, e insta-
larlo directamente en la ropa de los conferencistas. Sobre esta op-
cion, serd importante revisar previamente la calidad del registro y
los posibles ruidos e interferencias de la grabacién por el roce con
materiales de la ropa, o por saturacion del audio debido a la inten-
sidad de la voz del hablante.

*** Se recomienda realizar grabacion de sonido con doble dispositivo,
para tener un archivo de respaldo frente a cualquier novedad.

Equipos:

Audifonos para monitorear la grabaciéon de audio.
Tascam dr 100mkii
Micréfonos de Solapa

Esquemas Basicos De Grabacion

Las siguientes son solo algunas recomendaciones para la grabacion
de produccién audio visual de contenidos académicos

NUmero de camaras: Se recomienda grabar siempre minimo
a dos camaras, con el objetivo de tener dos puntos de vista, con
variaciones de planos y que idealmente contribuya a hacer mas
dinamica la edicion final.
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Posiciones y anclajes: Partiendo de la idea minima de
grabacién a dos camaras, se recomienda determinar una camara
fija de plano medio / general, y otra mévil que se ocupe de los pla-
nos mas cerrados y primeros planos, asi como de la dinamicidad
de tomas desde diferentes puntos del auditorio.

Para el caso de la camara fija, se recomienda que sea a ésta a la
gue vaya la conexion de sonido de consola. Y la camara movil re-
alice el registro de audio de respaldo mediante un micréfono boom
o inaldmbricos.

Esquemas basicos: Siempre dependera del tipo de espacio
en el cual se lleve a cabo la grabaciéon. La camara 1 idealmente
ocupara una posicion (lateral/frontal) que le permita hacer planos
generales en punto 0 (de zoom), hasta planos medios sin interfer-
encias evidentes. La camara 2 podra desplazarse libremente por
el espacio, siempre y cuando tenga presente las posibles interrup-
ciones del publico moviéndose o saliendo del auditorio, reflejos de
luz, cambios abruptos de acustica e intensidad (si esta realizando
grabacion de sonido), pérdida foco, variaciones considerables de
condiciones de luz y sombra, o repeticion de planos en relacion
con la posicion de la camara 1.

DURANTE LA GRABACION
PRODUCCION

De manera general para desarrollar la fase de produccion, y tenien-
do en cuenta los diferentes aspectos presentados en el apartado 1 de
este documento (Antes de la grabacion), se recomienda tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Alistamiento de la grabacion: Se refiere a los ajustes de

configuracion de camara previos al inicio de la grabacion, lo cual

permite definir de manera concreta aspectos como: formatos de

grabacion, calidad de imagen, resolucion, exposiciéon (+/-), tem-
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peratura de color, modos de almacenamiento, cualidades Opticas.
De igual manera estas decisiones formales sobre la grabacion
deberan ser valoradas a partir de las condiciones especificas de
iluminacion con las que cuenta el espacio. Es necesario que estos
ajustes se realicen con media hora de anticipacién en el mismo
lugar de la grabacion.

Protocolo de seguridad: Se refiere a la gestién logistica del
espacio donde se desarrollara el evento, con el animo de velar por
la seguridad de las personas asistentes (conferencistas y publico)
y los equipos de grabacién (tanto en su condicién fisica como en
la calidad del material grabado. Para el adecuado desarrollo del
trabajo, entre otras, se deberan tener en cuenta los siguientes
aspectos: estabilidad de los equipos de grabacion, marcacion de
rutas de cables, seleccion de posiciones y encuadres de camara
gue no interfieran con publico y su transito, permanencia y
responsabilidad del equipo de produccion.

Grabacion: Se recomienda realizar antes del inicio de la
grabacion las respectivas pruebas de video y sonido para ase-
gurarse que las configuraciones de calidad de imagen estan ac-
tivadas y son adecuadas. De igual manera, sera necesario que la
camara realice la grabacion continua del evento.

Previamente se marcaran lugares concretos de cambios de plano
y encuadre. Finalmente, sera necesario llegar a un acuerdo sobre
el momento de corte de grabacion, idealmente una vez finalice por
completo el evento por lo menos para la cAmara encargada de la
grabacion continua.

Registro fotografico: Se recomienda realizar un registro
fotografico del evento como apoyo para la difusion del material
audiovisual generado. Idealmente este registro se realizard con
camaras fotograficas profesionales y en la mejor calidad que of-
rezca el dispositivo.
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AYUDAS AUDIOVISUALES
PARA PROCESOS DE GESTION
ACADEMICO-ADMINISTRATIVA



ANTES DE LA GRABACION
PREPRODUCCION

Requerimientos Logisticos

Los requerimientos logisticos hacen referencia a las necesidades
previas a la grabacion, ya que permite planear las medidas necesa-
rias para un optimo registro audiovisual.

Es importante tener en cuenta el guion y las variables en su presen-
tacion. Por variables entendemos el espacio, el horario, duracion y el
tipo de producto audiovisual, ya que al ser una actividad realizada
dentro de las oficinas de la Maestria de Estudios Artisticos, se
recomienda grabar los dias sabados.

Actividad: Solicitar, Disefar o Revisar el guion del video

Requerimientos Técnicos De Grabacidn

L os requerimientos técnicos de grabacién hacen referencia principal-
mente a los equipos de grabacidn y accesorios necesarios segun las
condiciones especificas del trabajo a realizar.

Se recomienda consultar previamente con el CPA (Centro de Produc-
cion Audiovisual) y en la bodega de luces y sonido de la Facultad la
disponibilidad, asi como las caracteristicas especificas de los equipos
y accesorios con los que cuentan; de este modo se podran considerar
las ventajas o desventajas de usar determinado equipo y/o referencia.

Camara de video: Se recomienda trabajar con camaras de
video HD / Full HD profesionales (compactas, semi-compactas o
robustas), que como requerimientos minimos tengan las siguien-
tes especificaciones: Sensor CMOS HD Pro con sensibilidad me-
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jorada para obtener mejor rendimiento con poca luz y reduccién
de ruido. Modos Wide DR de rango dinamico alto que permita dar
prioridad a las altas luces y conservar detalles en las zonas de lu-
ces y sombras para alcanzar una imagen mas natural. Grabacién
en varios formatos, como por ejemplo Full HD AVCHD (28 Mbps),
MP4 (35 Mbps), o MPEG-2 MXF (Media eXchangeFormat), con
almacenamiento en tarjetas SD o Compact Flash. Grabacién de
audio con un amplio control y conectividad profesional, idealmente
con microfono incorporado, y opciones de grabacion en alta cali-
dad PCM lineal y Dolby Digital.

*** No se descarta la posibilidad de trabajar con camaras fo-
tograficas D-SRL (digital) que graban video en HD; Sin embargo,
se espera que la configuracion en formato, calidad, resolucién y
exposicion sea la mejor para obtener material similar al producido
por una camara de video profesional.

LISTADO DE EQUIPOS SUGERIDOS

Canon XA20
CANON T2i

Optica: La mayoria de las camaras de video compactas y semi-
compactas traen integrada la 6ptica con un desarrollo especifico
en zoom digital (expresado en“X”). Lo ideal para la grabacion de un
evento académico sera contar con una camara que tenga
integrado un objetivo gran angular (por ejemplo 26,8 mm f/1,8-2,8)
con zoom minimo de 20x (sin pérdida significativa de calidad y
reduccion de ruido), anillo de enfoque manual y estabilizador de
imagen. En el caso de las camaras robustas de 6ptica intercam-
biable se seleccionara el juego de lentes segln las necesidades
especificas del trabajo a realizar.

LENTES
18-55mm - 3.5 5.6



Tripode: Se recomienda trabajar con tripodes profesionales
estables, idealmente con burbujas de nivelacién (lo que ayuda a
reducir el trabajo de postproduccion), de alturas variables y cabe-
zales con minimo 3 movimientos, para facilitar y hacer fluido el
control de friccion en la inclinacion y ejes panoramicos.

Manfrotto para video cabeza fluida

Software Captura de Pantalla: La mayoria de productos
audiovisuales de las ayudas audiovisuales para procesos de
gestién académico administrativa, deben ser explicados a través
de un paso a paso en el ordenador, para esto se recomienda uti-
lizar un software de licencia gratuita y que permita la mayor res-
olucioén en la grabacion, asi como grabar areas especificas de la
pantalla. Se recomienda los siguientes programas:

Hypercam 2: este software permite seleccionar regiones,
ajustar los fps (frames por segundo), ademas permite escoger
distintos codecs para reducir el tamafo del video

https://hyperionics.com/hc2/index.asp

Expressionencoder 4; este programa fue disefiado por
Windows, y permite capturar el escritorio, webcam e incluso
hacer streaming con resultados de muy alta calidad.

https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx-
?id=27870

Otros:

Dispositivos de almacenamiento como memorias SD y Compact
Flash, idealmente con un minimo de espacio de 32GB, teniendo
en cuenta la cantidad requerida por el tiempo y la calidad (formato)
de grabacion.
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Siempre tener a la mano el cargador de bateria de la camara de
video, 0 en su defecto si no se cuenta con conexiones de energia
cercanas contar con una o dos baterias extras con carga comple-
ta, esto se debe considerar de acuerdo al tiempo aproximado de
grabacioén, a los equipos y las normas de CPA para el préstamo de
los cargadores.

Segun las condiciones de iluminacion del espacio siempre podra
ser Util contar con un parasol para el lente de la camara, pues este
ayuda a reducir los efectos de luces fantasma y light-flare.

Reqguerimientos Técnicos de lluminacién

En términos generales las condiciones de iluminaciéon para la
grabacion de un evento académico, como los descritos arriba:

lluminacidn artificial disefiada para el espacio durante

la grabacion: Se refiere a las condiciones de luz determinadas
para la grabaciéon a partir de un equipo de iluminacién continua
especifico, no integrado al espacio, y que normalmente busca
subsanar las condiciones de baja iluminacion, ya sea por falta de
luz natural o poca potencia del sistema integrado. Si se decide
realizar la grabacion con este tipo de iluminacion sera necesario
evaluar cuatro condiciones basicas para su manejo ante camara:
1) Determinar el tipo de equipo de iluminacion continua a utilizar
(tungsteno, halégenas, led, entre otras), teniendo en cuenta
variables como potencia, temperatura de color, temperatura
(calorimetria) que alcanza sobre el espacio y las personas que se
encuentran en la escena iluminada, complejidad del andamiaje
para su montaje, resistencia de las bombillas a permanecer
encendidas por periodos prolongados. 2) Segun el tipo de
lamparas seleccionadas se deberé ajustar la temperatura de color
en la escala de grados kelvin (K). 3) Disefar y definir esquemas

32



de iluminacion acorde con las necesidades del espacio para la
grabacion, teniendo en cuenta factores como: iluminacion de pla-
nos generales o puntuales, control de luces y sombras (ya sea en
objetos, personas, o el espacio mismo), conectividad y control de
no interferencia con espacios de transito. 4) Ajuste de exposicion
evaluativa (+/-) teniendo en cuenta los puntos mas altos de luz y
las sombras, para equilibrar el contraste y evitar la pérdida de in-
formacion por zonas.

Requerimientos Técnicos De Sonido

En términos generales los requerimientos técnicos de sonido se re-
fieren a los dispositivos integrados y externos a la camara de video
para la grabacion del audio del evento. Se podrian caracterizar en
dos grupos:

Microfono interno de la camara de video: Si se decide
trabajar con esta opcion sera necesario revisar el menu y las
diferentes opciones (puntual, general, reduccién de ruido am-
biente, etc.) que ofrece el microfono interno, segun el modelo de
la camara. Se recomienda usar camaras con microfonos integra-
dos que tengan un amplio control y conectividad profesional, y op-
ciones de grabacion en alta calidad, como por ejemplo PCM lineal
y Dolby Digital.

Micr6fono externo: Si se decide trabajar con esta opcion lo
recomendable es conectar a la camara un microfono profesional,
gue normalmente funcione como condensador de alta sensibili-
dad reduciendo eficazmente el ruido ambiental. Otra opcion sera
conectar a través de un remoto un micréfono de solapa, e insta-
larlo directamente en la ropa de los conferencistas. Sobre esta op-
cion, serd importante revisar previamente la calidad del registro y
los posibles ruidos e interferencias de la grabacion por el roce con
materiales de la ropa, o por saturacion del audio debido a la inten-
sidad de la voz del hablante.
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*** Se recomienda realizar grabacion de sonido con doble dispos-
itivos, para tener un archivo de respaldo frente a cualquier nove-
dad.

Accesorios

Audifonos para monitorear la grabacion de audio.
TASCAM DR 100MKII
MICROFONOS DE SOLAPA

Esquemas Basicos De Grabacion

Las siguientes son solo algunas recomendaciones para la grabacion
de un evento como los mencionados al inicio del capitulo. Las disposi-
ciones finales dependen de la particularidad del espacio y las carac-
teristicas del evento.

Posiciones y anclajes: Se recomienda determinar una camara
fija de plano medio / general donde se visibilice la pantalla de
presentacion (en caso de que la tenga) y al ponente.

Dado que este esquema solo implica una camara, es necesario
gue esta se monte sobre un tripode de cabeza fluida y que asi el
camarografo realice sutiles paneos (de derecha a izquierda y vicev-
ersa) para asi dinamizar el resultado visual.

En lo posible, determinar de entrada una sola distancia focal (por
ejemplo, 55mm- 35mm- 18mm) para evitar los cambios de diafrag-
ma automaticos y para que la imagen no parezca inestable. Se
recomienda usar un diafragma cerrado que enfoque ala al ponente
y a su presentacion.

Esquemas basicos: Siempre dependera del tipo de espacio en
el cual se lleve a cabo la grabacion. Idealmente ocupard una
posicidn (lateral/frontal) que le permita hacer planos generales en
punto O (de zoom), hasta planos medios sin interferencias evi-
dentes.
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Tener presente las posibles interrupciones del publico moviéndose
o saliendo del auditorio, reflejos de luz, cambios abruptos de acusti-
ca e intensidad (si esta realizando grabacién de sonido), pérdida
foco, variaciones considerables de condiciones de luz y sombra.

DURANTE LA GRABACION
PRODUCCION

De manera general para desarrollar la fase de produccion, y tenien-
do en cuenta los diferentes aspectos presentados en el apartado 1 de
este documento (Antes de la grabacion), se recomienda tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Alistamiento de la grabacion: Se refiere a los ajust- es
de configuracién de camara previos al inicio de la grabacion, lo
cual permite definir de manera concreta aspectos como: for-
matos de grabacion, calidad de imagen, resolucién, exposiciéon
(+/-), temperatura de color, modos de almacenamiento, cuali-
dades Opticas. De igual manera estas decisiones formales sobre
la grabacion deberan ser valoradas a partir de las condiciones
especificas de iluminacién con las que cuenta el espacio. Es
necesario que estos ajustes se realicen con media hora de antic-
ipacion en el mismo lugar de la grabacion.

Protocolo de seguridad: Se refiere a la gestién logistica del
espacio donde se desarrollara el evento, con el animo de velar
por la seguridad de las personas asistentes (conferencis- tas y
publico) y los equipos de grabacién (tanto en su condicion fisica
como en la calidad del material grabado. Para el adecuado
desarrollo del trabajo, entre otras, se deberan tener en cuenta
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los siguientes aspectos: estabilidad de los equipos de grabacion,
marcacion de rutas de cables, seleccion de posiciones y enc-
uadres de camara que no interfieran con publico y su transito,
permanencia y responsabilidad del equipo de produccién.

Grabacion: Se recomienda realizar antes del inicio de la
grabacion las respectivas pruebas de video y sonido para ase-
gurarse gue las configuraciones de calidad de imagen estan ac-
tivadas y son adecuadas. De igual manera, sera necesario que
la cAmara realice la grabacion continua del evento.

Previamente se marcaran lugares concretos de cambios de pla-
no y encuadre. Finalmente, seré necesario llegar a un acuerdo
sobre el momento de corte de grabacion, idealmente una vez
finalice por completo el evento por lo menos para la cAmara en-
cargada de la grabacion continua.

Registro fotografico: Se recomienda realizar un registro
fotogréfico del evento como apoyo para la difusién del material
audiovisual generado. Idealmente este registro se realizara con
camaras fotograficas profesionales y en la mejor calidad que of-
rezca el dispositivo.



GESTION:
DERECHOS DE AUTOR
Y PROPIEDADINTELECTUAL



El concepto de “propiedad intelectual”’, acogido por el articulo 61 de la
Constitucion Politica, en concordancia con el articulo 2 numeral 8 del
Convenio gue establece la Organizacion Mundial de la Propiedad In-
telectual, es omnicomprensivo de diferentes categorias de propiedad
sobre creaciones del intelecto, que incluye dos grandes especies o
ramas: la propiedad industrial y el derecho de autor, que aunque com-
parten su naturaleza especial 0 sui generis, se ocupan de materias
distintas. Mientras que la primera trata principalmente de la proteccion
de las invenciones, las marcas, los dibujos o0 modelos industriales, y
la represion de la competencia desleal, el derecho de autor recae so-
bre obras literarias, artisticas, musicales, emisiones de radiodifusion,
programas de ordenador, etc. (Articulo 61, constitucion Politica de
Colombia)

Los autores de obras literarias, cientificas y artisticas gozaran de pro-
teccion para sus obras en la forma prescrita por la presente ley y, en
cuanto fuere compatible con ella, por el derecho comun. También
protege esta ley a los intérpretes o ejecutantes, a los productores de
fonogramas y a los organismos de radiodifusion, en sus derechos
conexos a los del autor. (Ley 23 de 1982 Sobre los Derechos de Autor)

Con el animo de proteger los derechos de autor de los diferentes invit-
ados a los eventos de la Maestria en Estudios Artisticos, y contar con
el consentimiento de los mismos para realizar reproduccion y difusion
del material grabado durante los eventos, se recomienda gestionar la
firma de por lo menos los dos siguientes requisitos:

Firma de consentimiento informado de grabacion: se
refiere a un formato definido por la Maestria (idealmente por la
Facultad), con asesoria de la oficina juridica de la Facultad, en el
cual el/los conferencistas invitados declaran que tienen cono-
cimiento y autorizan la grabacién de la presentacién que realizaran.
En dicho formato se deberéa especificar el uso que se le dara al ma-
terial resultante, que en cualquier caso no podra tener explotacion
mas alla de la académica y para promocién de los eventos de la
Maestria.
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Firma de cesion de derechos de reproduccion: se refiere
a un formato definido por la Maestria, ajustado a la ley vigente de
derechos de autor y con asesoria de la oficina juridica de la
Facultad, en el cual el/los conferencistas autoriza la reproduccion y
el uso del material resultante del evento para fines académicos por
parte de la Maestria en Estudios Artisticos.

Se debera especificar de qué manera se protegen los derechos de
autor (patrimoniales y morales), y bajo qué dinamicas de distribu-
cion la Maestria en Estudios Artisticos podra explotar dicho mate-
rial, en cualquier caso, sin ningun fin comercial. (Formato N° 1 que
incluye los dos anteriores)

En caso de que los productos resultantes (de la grabacion de los
eventos de la Maestria) incluyan material visual / audiovisual adi-
cional, amparado bajo derechos de autor, es necesario gestionar
su autorizacion para ser incluidos dentro de la edicion final. (For-
mato N°2)

ANEXO 1: FORMATOS DE APROBACION DEL USO DEL MATE-
RIAL, DERECHOS DE AUTOR.
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GESTION Y ALMACENAMIENTO
DE ARCHIVOS

POSTPRODUCCION



En términos generales la gestién, edicion y almacenamiento de ar-
chivos dependera del equipo encargado de la postproduccién del
material audiovisual en conjunto con la guia del equipo/responsable
de edicion de contenidos académicos de la Maestria en Estudios
Artisticos. Sin embargo, se presentan aca algunos aspectos a tener
en cuenta:

Copiado y almacenamiento de archivos: Una vez ter-
minada la grabacion del evento se debera generar una ubicacion
especifica en el equipo o disco duro externo en el cual se guardaran
los archivos para su posterior edicion. El material se debera guardar
en su formato y calidad original, y su procesamiento (compresion,
cambios de extension, y formato de salida, solo se deberé realizar
de manera posterior a la edicion y montaje final, esto con el &nimo
de no degradar la calidad antes de la postproduccion).

Copias de seguridad: Se recomienda realizar una copia de
seguridad completa en una ubicacién distinta a la de la carpeta
principal del material, esto con el fin de mantener una copia de
respaldo que ante una eventual pérdida de archivos sea posible
reemplazarlos y dar continuidad al trabajo de ediciobn y montaje
final. Una vez terminado el trabajo esta copia de seguridad puede
ser suprimida. BACK UP

Uso de identidad institucional: Se recomienda para el
proceso de montaje final consultar con la Maestria en Estudios
Artisticos y la oficina de comunicaciones de la Facultad sobre el
uso de la imagen corporativa de la universidad para productos au-
diovisuales. El protocolo de uso de logos y créditos tiende a cambi-
ar cada cierto tiempo, por lo cual sera necesario tener conocimien-
to de esto para ser aplicado durante la edicion. De igual manera, si
el material audiovisual hace parte de alguna coleccién o serie de
publicaciones académicas, se recomienda consultar previamente
si existen cabezotes preestablecidos para el uso de marca o serie
respectivamente. —

ANEXO 2: CORTINILLAS
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Créditos institucionales: Para acreditar al personal re-
sponsable o participante en los procesos de disefio, produccion y
posproduccién de todos los materiales, se han definido formatos
de acuerdo a cada tipo de producto audiovisual que realiza la Mae-
stria en Estudios Artisticos, esta informacion podra ser consultada
en el Anexo 3

CONSERVACION DEARCHIVOS

La maestria en Estudios Artisticos define el presente modelo de con-
servacion de archivos digitales visuales y audiovisuales, con el animo
de mantener el material disponible y en adecuado estado para su uso.
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Ficha de registro: Es un documento que permite catalogar,
registrar y documentar la informacién relevante de los distintos
productos audiovisuales realizados en la Maestria en Estudios
Artisticos, esta ficha se debe llenar finalizado el proceso de
posproduccidn, la informacién registrada debe ser agregada al
documento de inventario de la Maestria.

ANEXO 4: Ficha de registro

Copia en disco duro: Se recomienda crear unrepositorio
endiscoduro, que permitasucontinuaactualizacién. Se sugiere
gue se almacenen Unicamente las versiones finales de los vid-
eos, en carpetas distinguidas por periodo academico y subcar-
petas por tipo de producto (Registro Audiovisual de Ac-
tividades Académicas, Produccion de Audiovisual,
contenidos Académicos, Ayudas audiovisuales para
procesos de gestion académico-administrativa).y asi la
coleccion viva de las memorias de la maestria pueda ser con-
sultada como una videoteca de una forma eficiente.



Copia en Plataformas Online: La publicacion de los videos
en la web, se debe realizar en los canales usados por la
Maestria, para esto se debe gestionar en conjunto con el produc-
tor de la Maestria departamento de comunicaciones de la Fac-
ultadde Artes ASAB. Este método de almacenamiento permite
tener copias de respaldo de los videos realizados en laMaestria
ademas puede servir como una forma de divulgar los mismos.

Copia en CD: Por ultimo dentro de los métodos de alma-
cenamiento para la Maestria se recomienda tener una copia de
respaldo de la produccion audiovisual en CDs o DVDs esto
permite guardar los videos con una calidad superior a la copia
subida a la web ideal para prevenir la pérdida de informacion del
disco duro por fallas técnicas o almacenamiento.

Por otra parte la Maestria en Estudios Artisticos debe aportar los
distintos productos realizados al repositorio del Centro de Doc-
umentacion de las Artes Gabriel Esquinas, con el fin de actualizar
constantemente la coleccion y pueda servir como un documento
audiovisual de consulta. Para suministrar el material se deben fichar
cada uno de los videos, y rotular los acuerdos a la informacién alma-
cenada en cada disco, este proceso debe estar acompafiado por el
equipo administrativo de la Maestria
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ANEXOS



L os anexos podran ser consultados y descargados de la carpeta en

la que se alojaba este documento, cada documento es Unico y no debe
ser modificado con la autorizacén de la coordinacion de la Maestria,
este Protocolo contiene los siguientes anexos:

Anexo 1: Formatos de Gestion de Derechos de Autor y Permisos
de grabacion

Anexo 2: Cortinillas uso de imagen institucional. El inicio del video

Anexo 3: Formato créditos titulos para importar a Adode
Premiere

Anexo 4: Ficha de registro e inventario
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