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I. OBJETIVOS
Objetivo General.

Garantizar la correcta planificacién, produccidn, transmision y gestion posterior de los eventos
institucionales en YouTube, asegurando estandares de calidad técnica, comunicacional e
institucional, asi como la eficiencia y coordinacion entre los equipos involucrados.

Objetivos Especificos por Etapa
Programacion del Evento
Asegurar que todos los eventos estén correctamente calendarizados y creados en YouTube
con informacion completa y precisa.
Facilitar la difusion de los enlaces de transmision a las areas y plataformas
correspondientes.

Promocion
Incrementar la visibilidad y alcance de los eventos mediante la generacion y distribucion
de materiales promocionales adecuados.
Garantizar que el contenido audiovisual promocional cumpla con los estandares de la
institucion.

Preparacion Técnica
Verificar que todos los aspectos técnicos (imagen, sonido, conectividad, materiales
complementarios) funcionen correctamente antes de la transmision.
Coordinar ensayos previos para anticipar y resolver posibles inconvenientes técnicos o
logisticos.

Ejecucién del Evento
Transmitir los eventos con calidad profesional, siguiendo el guion, los tiempos y los
recursos audiovisuales planificados.
Mantener la coherencia institucional en la presentacién de contenidos y gréaficos durante la
transmision.

Post Evento
Resguardar y archivar las grabaciones de los eventos de manera organizada y accesible.
Facilitar la difusion y reutilizacion del material, asi como la revisién y edicién posterior si
corresponde.

Control de Versiones y Actualizacién
Mantener el protocolo actualizado incorporando mejoras técnicas, comunicacionales y
administrativas segun la evolucién de las necesidades institucionales.

Recomendaciones Generales
Fomentar la coordinacidn efectiva entre los equipos, asegurando la comunicacion
constante y la disponibilidad de materiales y participantes.
Garantizar la uniformidad de la identidad institucional y la calidad audiovisual en todos
los eventos.

Fecha Impresion: Pagina 3 de 7


http://www.uandes.cl/index.php

Control e Indicadores de Desempefio
Medir y evaluar la correcta aplicacion del protocolo y la calidad de los eventos
transmitidos.
Identificar oportunidades de mejora mediante indicadores técnicos, comunicacionales e
institucionales, implementando acciones correctivas cuando sea necesario.

Il. ALCANCES
Este protocolo aplica a todas las areas, unidades y personal involucrado en la organizacion, produccion y difusion de
eventos institucionales transmitidos por el canal oficial de YouTube.

iii. RESPONSABLES
Editor audiovisual: ejecucion de todas las etapas técnicas del procedimiento.
Periodista solicitante: entrega de informacién y supervision de contenido.
Supervisor del area audiovisual: revisién final y aprobacion antes de la entrega.

Limitaciones: este procedimiento no contempla la grabacién de material audiovisual (fase de produccion en terreno),
la cual se rige por protocolos especificos de rodaje.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.- Programacion del Evento.
En la instancia inicial se procede a la creacion del evento en la plataforma de YouTube.
Para ello, el area responsable debe contar con la siguiente informacion:

Nombre oficial del evento.

Fecha y hora de inicio de la transmision.

Descripcion institucional del evento.

Imagen de portada para la transmisién (1280 x 720 px).

Una vez creado el evento, se remitira el link de transmision al equipo organizador para su insercion (embed) en las
plataformas web o comunicacionales correspondientes.

2.- Promocion.
Previo al evento, debera definirse si se generarad material de promocion audiovisual (videos, capsulas, clips, etc.).
En caso afirmativo:

e  Se compartird el manual de produccion audiovisual institucional, con las recomendaciones técnicas para el
envio de material grabado (se omite la restriccion de duracién).

e Todo material debera venir acompafiado de su transcripcion.

o En caso de requerir edicidn, el equipo técnico coordinara el proceso correspondiente.

3.- Preparacion Técnica.

A modo de ensayo, se citaré al equipo técnico y participantes con una antelacion de uno o dos dias, segun
disponibilidad.

Durante esta instancia:
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o  Se utilizard el mismo enlace de transmisidn que se usara el dia del evento.

e Serealizara una revision técnica integral (imagen, sonido, conectividad y material de apoyo).

e Los participantes deberan enviar previamente todo material complementario (presentaciones, videos,
graficas) para su verificacién y prueba durante el ensayo técnico.

4.- Ejecucion del Evento.
Para la transmision del programa se deben tener preparados los siguientes elementos:

Carton o pantalla de “En instantes”.

Video de introduccion institucional.

Video de presentacion del programa o evento.

Graficos de Caracteres (GCs): identificacion del moderador, participantes, titulo del evento, entre otros.
Guion o programa del evento, con tiempos y responsables.

Material audiovisual complementario (videos de preguntas, saludos pregrabados, etc.), entregados con la
debida anticipacion para su subtitulacion y empaquetado.

5.- Post Evento.
Al finalizar la transmision:

1. Elequipo técnico procedera a descargar la grabacion del evento para su respaldo y archivo institucional.

Se compartira el enlace publico de YouTube a los periodistas y areas interesadas.

3. Los equipos de comunicacion y prensa podran revisar el material y enviar observaciones o solicitudes de
edicién de fragmentos.

4. Cualquier modificacion posterior sera gestionada por el &rea audiovisual segun los lineamientos
institucionales.

n

v. CONTROL DE VERSIONES Y ACTUALIZACION.
Este protocolo podra ser actualizado periddicamente por el &rea de Comunicaciones o Produccién Audiovisual, a fin
de incorporar mejoras técnicas o adaptaciones a las politicas institucionales.

vi. RECOMENDACIONES GENERALES
1.- Comunicacién y Coordinacion
e Mantener una comunicacion constante entre el equipo organizador, técnico y de comunicaciones
desde la planificacion inicial.
e  Confirmar con anticipacién la disponibilidad de participantes y materiales audiovisuales.
e Evitar modificaciones de Gltimo momento que puedan afectar el orden técnico o la estructura del
programa.

2.- Calidad Audiovisual
e Verificar que todos los videos, imagenes y audios entregados cumplan con los estandares de calidad
establecidos (resolucién minima 1080p, formato .mp4 o .mov).
e Revisar niveles de audio y claridad de voz antes de cada grabacion.
e Utilizar iluminacién y fondos neutros en grabaciones institucionales o de promocion.

3.- Ensayo y Transmision
o Realizar al menos un ensayo técnico general, idealmente en el mismo entorno de conexién que se
usard en el evento.
e  Confirmar estabilidad de internet y equipos de respaldo (computador, micr6fono, cdmara, cables).
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Vii.

e Ingresar al menos 30 minutos antes del inicio oficial para verificar sefial, graficos y audios.

4.- ldentidad Institucional

e  Utilizar siempre la imagen corporativa oficial (logos, tipografias, colores) en cartones, videos y GCs.
e  Cuidar la uniformidad del lenguaje visual y verbal, manteniendo un tono profesional y representativo

de la institucion.

e Revisar previamente ortografia y contenido de todos los textos visibles durante la transmisién.

5.- Seguridad y Respaldo

e  Mantener copias de seguridad de los archivos de video, imégenes y guiones.

e Restringir accesos a la cuenta de transmision solo al personal autorizado.
o Verificar los permisos de transmision y privacidad en YouTube antes de iniciar (publico, no listado
0 privado, segun corresponda).

CONTROL E INDICADORES DE DESEMPENO
1.- Objetivo
Evaluar la correcta aplicacién del protocolo y la calidad de las transmisiones institucionales en YouTube,
identificando oportunidades de mejora en los procesos técnicos, comunicacionales y de coordinacién.

2.- Mecanismo de Control
Cada transmision debera registrar un informe de cierre técnico y comunicacional, elaborado por el equipo de
Produccién Audiovisual y Comunicaciones.
Este informe incluird métricas cuantitativas y observaciones cualitativas.
Los resultados seran revisados trimestralmente en reunidn de coordinacién entre Produccién Audiovisual y

Comunicaciones.

3.- Indicadores Sugeridos

Area Hlndicador ||Descripcic')n / Célculo “Frecuencia HResponsabIe
. % de eventos transmitidos con
_ Cumplimiento del . . Cada . L
Técnica . ensayo técnico realizado antes del L Equipo Técnico
ensayo previo transmision
evento
. . N° de interrupciones, fallos de .
.. Incidencias durante la ., P . Cada Coordinador/a de
Técnica . conexion o errores técnicos por . .,
transmision transmision Produccion
evento
L N° de visualizaciones y espectadores Equipo de
Comunicacion||Alcance del evento ) , yesp Semanal auip L.
simultaneos en YouTube Comunicaciones
N° de comentarios, likes o .
. L - S Equipo de
Comunicacion||Interaccion del publico ||participaciones en el chat durante el {|{Semanal -
Comunicaciones
evento
. ., Encuesta post-evento (escala 1-5 ,
L Satisfaccion de los P L (. , .) Después de ..
Institucional . sobre coordinacion, calidad técnica y Comunicaciones
organizadores - cada evento
apoyo recibido
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Area H Indicador HDescripcién / Célculo HFrecuencia HResponsabIe

. . ., ||Dias transcurridos entre la .

Tiempo de publicacion . e, L Produccion
. . transmision y la publicacion final del ||[Mensual .

del material editado Audiovisual

video editado

Gestion

4.- Acciones Correctivas
e En caso de detectar desviaciones recurrentes (por ejemplo, fallas técnicas o baja participacion), se
debera elaborar un plan de mejora.
e Las medidas pueden incluir: capacitaciones internas, actualizacién de equipos, revision de guias
técnicas o ajustes al protocolo.
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