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GLOSARIO DE TERMINOS DE TELECAFE LTDA.
INTRODUCCION

Telecafé en busca del cumplimiento y aplicacion de la normatividad archivistica
legal vigente, la Ley 594 del 2000, y especificamente el Decreto 1080 con el que
se reglamenta el Capitulo V, sobre la Gestion de documentos, con el propdsito de
disponer de los instrumentos archivisticos para la Gestibn Documental. Segun lo
establece el articulo 2.8.2.5.8 en el literal g; disefia este instrumento que contiene
el Glosario de Términos de tipos, series y sub-series documentales, términos
usados en el desarrollo de las actividades administrativas y misionales de la
entidad y que complementan el Sistema de Gestién Documental.

OBJETIVO

Registrar los diferentes términos y conceptos establecidos en la entidad, para que
puedan ser identificados en los diferentes niveles organizacionales y en los
entornos productivos de la entidad, como complemento a la gestion documental,
buscando que toda la entidad se comunique bajo los mismos términos y se utilice
en las diferentes actividades un lenguaje corporativo, que contribuya con la mejora
continua del Canal.

GLOSARIO DE TERMINOS

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de
la entidad con fundamento en las teméticas del sector al cual pertenece.
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A

Ac:

En Telecafé se emplea la palabra AC, para referirnos a un cable de energia para
conectar un equipo. Técnicamente AC hace referencia a las siglas en inglés para
corriente alterna.

Accesibilidad:
Grado en el que se dispone y accede a la informacion con el propésito de ser
producida o usada.

Acceso a documento de Archivo:

Derecho que los ciudadanos tienen de consultar la informacion que conservan y
dispone en los archivos publicos, segun lo establecido en los términos
consagrados por la Ley.

Acceso a prime time:

Término inglés que se utiliza en programacién para hablar del conjunto de
emisiones de la parrilla de programas difundidas desde las 20:00 hasta las 21:00
(ver Prime Time)

Acceso condicional:

Sistema que controla el acceso a los servicios de forma que soOlo quien esta
suscrito pueda verlos. Se asocia con la tecnologia necesaria para ofrecer
suscripcién a servicios pagados lo cual implica la encriptacion de sefiales y el
manejo de los abonados. El uso mas comun seria la Televisién de Pago.

Accion de Mejora:
Accion tomada para evidenciar el mejoramiento continto del Sistema de Gestion
de Calidad.

Accion Constitucional:
Facultad de realizar o hacer para dar cumplimiento a un mandato de la
Constitucion del estado.

Accion Correctiva:
Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad real detectada u
otra situacion indeseable.

Accion Preventiva:
Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial.

Accién de tutela:
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Es un mecanismo que tiene por objeto la proteccion de los derechos
constitucionales fundamentales, ain aquellos que no se encuentren consagrados
en la constitucion,

Cuando estos resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omision de
cualquier autoridad publica.

Acervo documental:

La suma o conjunto de las distintas colecciones o grupos de documentos,
expedientes, legajos, tomos, que forman parte del Archivo de un individuo,
empresa, institucion o incluso una nacion, y se conservan gracias a su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Acta:

Se denomina acta al documento que resulta de una reunién y a través de la cual
se registran temas que han sido tratados, como asi también las conclusiones o
acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién.

Acta de Conciliacion:

Es un documento con el cual se culmina el proceso de conciliacion, el Acta tiene
un valor legal, de titulo de ejecucién (semejante a una sentencia), con la cual de
no ser cumplida por una de las partes podra ser ejecutada de inmediato en la Via
Judicial, pero ya no iniciaras un juicio, sino solo solicita se cumpla lo pactado en el
Acta.

Acta de Comité de Gerencia:

Documento en el que se registran las decisiones tomadas por la gerencia y los
directivos de la entidad, en relacion con los diferentes procesos y tramites de
competencia del Canal.

Actas del Comité Coordinador del Sistema de Control Interno:
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité
de coordinacién del Sistema de Control Interno.

Actas del Comité de Convivencia Regional:
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
de Convivencia Laboral en razon a las funciones establecidas.

Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio:

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, referentes a las politicas de desarrollo
administrativo de la entidad.

Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas.

Acta del Comité Técnico de Comercializacion y Produccion y Programacion:
Documento en el que se registran los temas tratados y acorados por el Comité

Técnico de Comercializacion y Produccion y Programacion en relacion con las
actividades misionales del Canal.

Activo de Informacion:
Cualquier soporte, sistema o0 medio que contiene informacion considerada valiosa
para la entidad.

Acuerdo:
Un acuerdo es, en Derecho, una decision tomada en comdn por dos o mas
personas, por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un
pacto, tratado o resolucion de organizaciones, instituciones, empresas publicas o
privadas.

Acuse:
Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada notificacion o
comunicacion.

Acta de Junta:
Documento generado por cada reunion de la Junta Administradora Regional de
Telecafé Ltda.

Acto Administrativo:

Un acto administrativo es una declaracion voluntaria que se realiza en el ejercicio
de la funcion publica y que genera efectos juridicos individuales de manera
inmediata. Este tipo de acto constituye una manifestacion del poder administrativo
gue se impone de manera unilateral e imperativa.

Admi-archi:

Software de gestion documental que permite realizar una gestion centralizada de
documentos con acceso a consulta local y remota controlada, permite realizar
desde la recepcion de documentos hasta su disposicion final.

Administracion Documental:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Alianza Comercial:
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Modelo mediante el cual Telecafé gestiona vinculos con otro tipo de
organizaciones, para llevar a cabo tareas estratégicas que generen mutuos
beneficios.

Almacenamiento de Documentos:
Accion de guardar sisteméaticamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion adecuadas.

Alta definicion (HD):
Nombre que se le otorga a las imagenes de TV digital que tienen una resolucion
mayor a la estandar.

Analoga:
Se refiere al tipo de sefiales cuyos valores varian con el tiempo en forma continua.

Ancho de banda:
Se refiere a la velocidad o propiedad de rapidez que posee un canal para su
transmision de datos. (Cualquier tipo de datos).

Anteproyecto de Presupuesto:

Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada
sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales
de Mediano Plazo correspondientes de la entidad.

AOM:
Administracion Operacion y Mantenimiento de la red de transmision.

Archivistica:
Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central:
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Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidon y retune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Orden Nacional:

Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los organismos del
orden nacional y por aquellos que recibe en custodia. Archivos como el de
Telecafé, en donde la empresa es constituida legalmente como una empresa
industrial y comercial del estado.

Archivo electronico:

Sistema que ofrece almacenamiento seguro para los documentos y ficheros
relacionados con cada expediente, gestionando el ciclo de vida de cada
documento desde su creacion y registrd hasta su archivo definitivo (preservacion y
custodia).

Ademas de la funcionalidad de almacenamiento permite la recuperaciéon y consulta
de los documentos de cada procedimiento administrativo, tanto por parte del
personal de la Administracion como del interesado en el procedimiento.

Debera ser capaz de conservar en formato electrénico todo documento electronico
que forme parte de un expediente y/o que afecte a derechos o intereses de la
ciudadania o empresas.

Archivo de Gestion:
Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion:

Ente rector de la politica archivistica en Colombia, establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo Historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histdricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Archivo Total:
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Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Asesoria Legal:

La Asesoria Legal se encarga de brindar la informacion juridica a quien necesite de ello
para la resolucion de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de las leyes,
normativas, reglamentos en cualquier materia del Derecho.

Hace referencia a los diferentes tipos de informacion como: derechos de peticion,
derechos de rectificacion de informacion y en general cualquier tipo de informacion
gue requiera una respuesta juridica.

Asiento Descriptivo:
Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripcion
de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto:
Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa

Audiencia: Conjunto de personas que estan presentes en un espectaculo publico
0 gue siguen un programa de radio o television

Audiometria:

Sistema de medicion de audiencia que se basa en técnicas estadisticas aplicadas
a la informaciéon que se recoge diariamente de los hogares que forman la muestra
representativa de la poblacion a que hace referencia. La informacién se recoge a
través de audimetros, que se conectan a los televisores y miden en cada momento
lo que estos sintonizan en cada momento: video, sintonizador de satélite, de
cable... El panel espainol dispone actualmente de una muestra permanente de
4.500 hogares y esta gestionado por la empresa Kantar Media.

Auditoria:

Proceso que hace referencia al trabajo que realiza un auditor en cuanto a estudiar
las actividades de la empresa, y en realizar un examen de los procesos y del
funcionamiento de una organizacion para confirmar si se ajustan a lo fijado por las
leyes o los buenos criterios.

Auditoria Externa:

Consiste en un examen detallado sobre el sistema informativo de una entidad; es
realizado por un funcionario u entidad que no se encuentre vinculado con la
compafia. Su objetivo primordial es averiguar la integridad y autenticidad de las
acciones y expedientes que se encuentran dentro del sistema de informacion de la
organizacion.

Auditoria Interna:

Se trata de un analisis detallado del sistema de informacion de la empresa, para el
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mismo se utilizan una serie de técnicas y métodos especificos. Los informes los
realiza un profesional que tiene vinculos laborales con la compafiia y los mismos
sirven para tomar las acciones a que haya lugar.

Autenticidad:
Demostracion de que un documento es auténtico, fiable, veraz y que no ha sufrido
ninguna alteracion o manipulacion.

Automatizacion:
Se refiere a nuestro sistema de emision automatizada, la cual permite programar
los contenidos que seran emitidos al aire.

Autoridad Nacional de Television:

La Autoridad Nacional de Television (ANTV) es un organismo de derecho publico
con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, sujeto a
un régimen legal propio, para desarrollar y ejecutar los planes y programas del
estado en el servicio publico de television, asi como también dirigir la politica que
en materia de television determine la ley, sin menoscabo de las libertades
consagradas en la Constitucion Nacional (Art 76 y 77).

Aviwest:

Es un sistema de transmision de video portétil, que utiliza redes 4G, la sefal de
video llega a un servidor en nuestro centro de emision. Debido a su reducido
tamafio este equipo usualmente es conectada una camara.

B

Base de datos:

Agrupacion de datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de
esos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de
busqueda rapida.

Barrido:
En tecnologia audiovisual se conoce como el movimiento mediante el que el haz
de electrones de la pantalla del televisor traza la imagen linea por linea.

Blooper:
Es la falla o error en la secuencia de un filme, generalmente en un programa
suelen presentar esta escena en los créditos de una pelicula o al final de
programa.
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BNC:

Es un tipo de conector usado para cables de video en profesional, su principal
caracteristica es que permite asegurar la conexioén entre cable y equipo de forma
gue no se desconecte de manera accidental, una vez esta debidamente ajustado
el conector.

Boletin de Deudores Morosos del Estado:

Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas
con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Es
elaborado y presentado por las entidades publicas a la Contaduria General de la
Nacién cada semestre.

Boletin de Prensa:

El boletin de prensa es una herramienta de comunicacion escrita en la
organizacion. Este recurso se utiliza para difundir eventos, actividades e iniciativas
dirigidas a los medios de comunicacion, generalmente en la pagina web, y los
correos institucionales.

Boletin Interno:

El boletin interno, tiene como objetivo basico informar sobre la cultura
organizacional, en la perspectiva de dinamizar los flujos informativos de la
organizaciéon, es el medio para divulgar las lineas estratégicas trazadas por la
gerencia, consolidar el clima laboral, generar sentido de pertenencia, informar,
formar, educar y entretener.

Boom:
Micr6fono Boom es para realizar la captura de las sefales sonoras a grandes
distancias, su directividad es proporcional al direccionamiento del micréfono.

Brazo mecénico:

Extensiéon de 7 metros para soportar cAmaras de cine o video, dispone en su
extremo de un adaptador para colocar la cabeza del tripode. Es completamente
equilibrado mediante el uso de contrapesos. Asi pues, el operador de camara
tiene la posibilidad de moverla sin apenas esfuerzo. El brazo ofrece movimientos
absolutamente suaves y fluidos.

Broadcast:

Se refiere a la calidad de video; Nivel de calidad minimo que tiene que tener una
sefal de television para poder ser emitida. Estandar minimo de calidad aceptado
por las emisoras de television de todo el mundo y por sus organismos reguladores.
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Broadcasting:
(Radiodifusion) es la distribucién de audio y/o sefiales de video que transmiten los
programas a la audiencia.

c

Calibrador:
Instrumento para calibrar o medir espesores, diametros interiores y exteriores y
profundidades de objetos cilindricos huecos.

Camara portatil:

Es una pequefia camara digital conectada a una computadora la cual puede
capturar imagenes y transmitirlas a través de Internet, ya sea a una pagina web u
otras computadoras de forma privada.

Camcoder:
Camara de video portétil con funciones de grabacion de video y audio en algun
tipo de soporte fisico como por ejemplo cintas de video o tarjetas de memoria.

Campafa social:

Una campafa social es una iniciativa comunicacional cuyo objetivo es influir en la
conducta de los individuos. Su propdésito es sensibilizar y concienciar sobre una
problematica social, y en algunos casos, ofrecer alguna conducta alternativa o
solucién a estos problemas.

Capsula: Una capsula es un recurso mediatico que sirve para dar una informacion
de manera breve y concisa. Dura menos que un reportaje y tiene un fin educativo.

Carga fantasma:
Es un dispositivo que se utiliza para simular una carga eléctrica, generalmente
para fines de pruebas y/o medidas.

Carpeta:
Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Cautin:
Es una herramienta eléctrica usada para soldar con estafio componentes
electronicos.

Cesion de Derechos: Es uncontrato por medio del cual se transmiten
el derecho o derechos con respecto a una obligacion que tiene el sujeto acreedor,
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quien como cedente transfiere su deuda a la relacién crediticia de otro sujeto
llamado cesionario.

CCD (chargedcoupleddevice):

Sistema de captacion de imagenes basado en un sensor formado por circuitos de
carga acoplada. Se trata de un chip cuya capa superior es sensible a la luz,
generando cargas eléctricas en funcion de la cantidad de luz que recibe. El chip
elabora la informacién convirtiéndola en sefial de video que podré ser procesada
en forma de grupos de digitos mayores o menores en funcion de la intensidad
luminica que representan (digital) o como variaciones mayores o menores de
intensidad eléctrica (analdgica). Sustituye a los tubos, mucho mayores y mas
delicados, de las camaras de video y al negativo en las cadmaras fotograficas
permitiendo su miniaturizacion.

Chromakey:
Sistema electronico para producir efectos en television; efecto especial que
consiste en incrustar una imagen en el area ocupada por un determinado color.

Clasificacion Documental:

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

ClosedCaption (CC):

Es una herramienta de comunicacion que permite acceder a la lectura de sonidos
o lenguaje hablado que se esta emitiendo en la television. En la actualidad la
mayoria de televisores en el mundo cuentan con esta herramienta y se puede usar
a través de su activacion por medio del control remoto.

Ciclo vital del documento:
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final.

Cobertura:

Ambito geogréfico, espacio o superficie en la que se pueden recibir las sefiales
gue se han transmitido por radiofrecuencia. Alcance de una emision radioeléctrica.
Codificacion:

El término codificacion es tanto la accion de codificar, es decir, de transformar un
contenido a un codigo, asi como los sistemas de codigos derivados de aquélla.

Caodigo Civico:
Proceso mediante el cual se asigna un registro a los comerciales a emitir, previa
autorizacién de la Comisién Nacional de Television.



CODIGO: GH-PRO-19

Telecafé Ltda Fecha:19-OCT-2018
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version 02

4 . , . agi 3de 43
telecafé Glosario de Términos Pagina 13 de 4

Comité de archivo:

Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comunicacion:
Comunicacion recibida o producida en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Concepto juridico:

Es lo relacionado con el Derecho, que es el conjunto de normas que regulan la
conducta del hombre en sociedad, y establecen penas ante su incumplimiento.
Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar
u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.

Conciliaciones Bancarias:

Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad
de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales:
Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del niumero de radicacion y se administran en la
unidad de correspondencia o ventanilla Unica.

Conservacion de los documentos:
Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos:

Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Contrato de Arrendamiento:

Contrato por el cual una persona natural o juridica usa o disfruta temporalmente
de un bien a cambio del pago de un precio o la prestacién de un servicio a su
dueiio.
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Contrato de comodato:

El comodato es un contrato por el cual una parte entrega a la otra gratuitamente
una especie, mueble o bien raiz, para que haga uso de ella, con cargo de restituir
la misma especie después de terminado el uso.

Contrato de Egresos:

Se generan cuando Telecafé desembolsa dinero por diferentes adquisiciones ya
sea de bienes, servicios u obras, entre las cuales se encuentran: Compraventa de
equipos, Prestacion de Servicios, Produccién, Producciéon en Estudios,
Intermediacion, Interventorias, Asesorias, Gestion Comercial, Servicios
Periodisticos, Servicios de Realizacion y Produccion de Programas, Servicios de
Aseo y Mantenimiento, Servicios de Vigilancia, Servicios de Transporte Publico,
Seguros, Estudios, Obra.

Convenio:

Es un acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas o instituciones, por otro
lado, se entiende por convenio de cooperacion interinstitucional a todo acto
celebrado entre una institucién y otras personas juridicas de derecho publico o
privado, nacionales o extranjeras y cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus
recursos o fortalezas.

Convenio de Coproduccién
Se genera con diferentes empresas o entidades para beneficio mutuo.

Convenio de Cupo Publicitario:
Son generados por cada programa de la parrilla de programacion en el que
Telecafé es el duefio de los derechos de emision.

Convenio Interadministrativo:

Documento en el que se suscriben convenios entre dos o méas entidades publicas
gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las
mismas, con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una
de las entidades suscribientes.

Convertidor:
Es dispositivo portatil para convertir seflales de video o audio, a diferentes
formatos para conectar computadores, televisores entre otros.

Correo electrénico:
Es toda comunicacion recibida a través de medios electronicos. Similar al correo
convencional.

Cuadro de clasificacion documental:
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Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
Subseries documentales.

Custodia de documentos:

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

CH
Chip:
Consolidado de Hacienda e informacion publica.

D

Day time: Término inglés que se utiliza en programacion para hablar del conjunto
de emisiones de la parrilla de programas difundidas durante el dia, la mafana, el
mediodia y la tarde (desde las 7:30 hasta las 20:00).

Declaraciones Tributarias:

Documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administracion de
Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y
demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.

Decodificador:

Dispositivo independiente que recibe y decodifica la sefial de television, de forma
gue pueda visualizarse en un televisor. La sefial de origen puede estar encriptada
(codificada, habitual en sefiales de pago) o emitirse en distinta tecnologia
(televisidn digital para recepcionar en televisores analdgicos).

Decoder:
Es un dispositivo que recibe sefiales de video y audio en un formato especial, y las
ajusta al formato de video para emision.

Depdsito de Archivo:
Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion:
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Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aguellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Derecho de Autor:

Es el conjunto de normas que protegen al autor como creador de una obra en el
campo literario y artistico, entendida ésta, como toda expresion humana producto
del ingenio y del talento que se ve materializada de cualquier forma perceptible por
los sentidos y de manera original.

Derecho de Peticion:

El derecho de peticién, es una garantia constitucional que le permite a los
ciudadanos formular solicitudes respetuosas a las autoridades y obtener
consecuentemente una respuesta pronta, oportuna y completa sobre el particular,
la cual debe necesariamente "ser llevada al conocimiento del solicitante", para que
se garantice eficazmente este derecho. Desde este punto de vista, el derecho de
peticion involucra " no solo la posibilidad de acudir ante la administracién, sino que
supone, ademas, un resultado de ésta, que se manifiesta en la obtencion de una
pronta resolucion. Sin este ultimo elemento, el derecho de peticion no se realiza,
pues es esencial al mismo".

Diafonia:
Escape de una sefal de audio de un canal a otro en un sistema estéreo.

Digital:

Se refiere a tipos de sefales cuyos valores estan entre un estado alto y o uno
bajo, de esta manera se pueden transmitir informacién que puede ser interpretada
por otros dispositivos como computadores.

Digitalizacién:

Proceso en virtud del cual se asignan valores numéricos, en funcion de su
intensidad, a diferentes muestras de una onda eléctrica que contiene informacion
de audio o video. También se conoce como codificacion.

Disposicion final de documentos:

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Documento:
Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de apoyo:

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones.

Documento de archivo:
Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo:

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Dolly:

Es una plataforma sobre la cual se monta un tripode con una cadmara. Y esta
disefiada para realizar movimientos.

Dropout:
Error de grabacion por el que aparecen en pantalla rayas, puntos o nieve.

E
Edicion:
El lugar donde los productos audiovisuales se finalizan es la sala de edicion; aqui
se agrega la musica, se eligen las secuencias, se insertan subtitulos, etc.

Eje:

Linea imaginaria que sirve como referencia para el posicionamiento del as
camaras y que, de no respetarse, conduce a la desorientacion del espectador en
el espacio visual que se le esta mostrando. Puede establecerse entre personajes
qgue interactian o en funcién del movimiento de los personajes u objetos de la
accion, como por ejemplo en las persecuciones. Las camaras se deben colocar
siempre en el mismo lado de eje y sOlo podemos saltarlo mediante el uso de
planos intercalados o movimientos de camara que permitan al espectador tomar
nuevas referencias (ver plano de referencia) para volver a orientarse (ver salto de
eje).

Eliminacién documental:
Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
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primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

Emision:

Tiempo durante el cual emite sin interrupcidn una estacion radiodifusora o de
television.

En radio y television, programa o conjunto de programas con unidad temporal que
se difunde con continuidad.

Empresa Industrial y Comercial del Estado.

Las empresas industriales y comerciales del Estado son un instrumento de
intervencion previsto expresamente en la Constitucién, que permite la accién
directa del Estado para la consecucion de sus fines. Asi mismo que si bien
mediante ellas el Estado opta por utilizar los cauces juridicos de la actuacion de
los particulares, también es que en esos supuestos, el Estado no pierde su
condicion de tal, ni las empresas industriales y comerciales su calidad de personas
juridicas que gestionan, en ultimo andlisis, los intereses del Estado.

Enconder:
Es un dispositivo que toma una sefial de audio y video, y la transforma en un
formato especial para poder ser enviada a grandes distancias.

Encriptado:

Proceso por el cual la sefial pasa a estar codificada de forma que Unicamente con
ciertas claves sea posible descodificarla. Este procedimiento se realiza conforme a
un algoritmo que es comun a todos los paises europeos con el objeto de obtener
la compatibilidad entre descodificadores.

ENG:

Produccion electrénica de noticias (Electronic News Gathering). Término aplicado
a un equipo portatil de pequefias dimensiones con una camara de TV con calidad
broadcast, VTR y/o enlace de microondas, generalmente usado para noticias. Fue
creado para distinguir entre produccion de noticias en pelicula y en cinta de video
(electrénica). También referido a equipos de edicion portatiles o compatibles con el
estudio.

Estados Financieros:

Son el medio principal para suministrar informacion contable de los registros de un
ente econdmico. Mediante una tabulacion formal de nombres y cantidades de
dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
clasificacion y resumen final de los datos contables.

Estudio de television:
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Es un lugar cerrado y aislado de luces, sonidos y campos magnéticos externos en
el cual se pueden colocar equipos audiovisuales tales como camaras de television,
focos de iluminacién profesional, sonido profesional para la grabacién o
retransmision de programas de television, con la mayor limpieza de luz, imagen y
sonido en el ambiente posible y necesario para dar la calidad broadcast necesaria
para emitir programas de television con la maxima calidad. (Cualquier tipo de
datos).

Evaluacion de programas:

Aquellos procesos evaluativos referidos a lineas de accién e intervencion que han
sido previamente planificadas, y para las que se han determinado, por tanto,
objetivos, actividades, medios y recursos, agentes implicados, etc.

Expediente: Herramienta administrativa utilizada por las administraciones
publicas que tiene como fin reunir la documentacién necesaria para sustentar un
acto administrativo.

Expediente electronico:

El expediente electronico es un conjunto de documentos electronicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Expediente fisico:
Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.

Expediente hibrido:
Son los que se componen de documentos electronicos y documentos fisicos.

Expediente Mixto:

Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales, relacionados
entre si y conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del
SGDEA(Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo) y por otra,
como expediente tradicional fuera del SGDEA*

E

Fase Primaria (Primera Edad):

Corresponde con la circulacion y tramitacibn de los asuntos iniciados. Los
documentos forman parte de los archivos de gestion y son de uso frecuente.
Aproximadamente se conservan no mas alla de cinco afios.
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Fase Secundaria (Segunda Edad):

Los documentos, o el expediente referente a un asunto, deben conservarse como
objeto de consulta o antecedente, de manera poco frecuente. Es la fase de archivo
intermedio, en la que el valor primario decrece en la misma proporcion en que
aumenta el valor secundario. Se conservan no mas alla de cincuenta afios.

Fecha extrema:

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Feed:
Es un componente de un sistema de transmision por microonda, que en conjunto
con la antena captan o envian la sefial a un satélite, o a otro equipo receptor.

Fibra éptica:

Permite integrar por una misma via servicios de telefonia, television, internet y
datos. Su implantacion ofrece innumerables ventajas: gran capacidad y velocidad
e interactividad entre emisor y receptor.

Firma digital:

Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion.

Flex:

Es un panel de estructura plegable cuya funcién es servir de difusor y reflector la
luz, y es empleado en television, cine y fotografia para iluminar por reflejo areas
oscuras normalmente de rostros de los talentos.

Flexémetro:
Es un instrumento de medicién el cual es coincido con el nombre de cinta métrica
y sirve para tomar medidas normalmente de menos de 10 metros.

Foliar:
Accion de numerar hojas.

Folio:
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Folio recto:

Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto:
Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Formato de Programa: Modo de presentacion de un programa, especialmente de
television.

Frame:
Una imagen completa al producirse el barrido entrelazado de dos campos. El
equivalente en video a un fotograma en cine.

Franja: Periodos horarios caracterizados por unas tendencias de perfil y unos
niveles de consumo homogéneos, asi como por la existencia de unas pautas de
programacion mas o menos precisas.

Fuente de poder:
Es un componente de un equipo electronico encargado de generar la energia
necesaria para que el equipo funcione.

Fuente primaria de informacién:
Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama también “fuente de
primera mano”.

Funcion archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

G

Gestion del riesgo:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en relacion con el
riesgo.

Gestion documental:
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las



CODIGO: GH-PRO-19

Telecafé Ltda Fecha:19-OCT-2018
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version 02

- B , . agina 22 de 43
telecafé Glosario de Términos Pagina 22 de 4

entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Género de Programa:
Constituye la produccion de los programas en dos grandes grupos que son de
caréacter informativo (y los de ficcion.

Gobierno en linea (GEL).

El Gobierno Electronico o en linea se define como el uso de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion
ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestién publica e
incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

Gobo:
Pieza negra de gran tamafio que se usa para impedir que la luz incida en grandes
areas del escenario.

H

HDMI:
Es un tipo de terminal que permite transmitir video y audio en alta definicién a
través de un cable.

Historia Laboral:

Expediente donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre
el funcionario y la entidad.

Identidad corporativa:

Representacion ideoldgica definida por un repertorio y caracteristicas estables.
Incluye la cultura organizacional y el conjunto de atributos propios de la
organizacién para la composicion de su discurso. La identidad se traduce en
imagen.

Identificaciéon documental:

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Imagen corporativa:
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Politica que define la organizacion en relacion a su identidad visual (logotipos,
isotipo, colores corporativos, etc.) y oral o conceptual (cultura de la empresa y sus
valores operativos) para proyectarse a todos y cada uno de sus publicos con
claridad y nitidez, a fin de lograr su comprensién y confianza. Permite configurar el
concepto de la organizacion.

Imagen institucional:
Representacion mental que se tiene de una organizacion, basada en la
experiencia, informacion y cultura del receptor.

Infografia:
Aportacién informativa realizada con elementos iconicos tipograficos que permite o
facilita la comprension de acontecimientos, acciones y hechos de la actualidad o
de algunos de sus aspectos mas significativos, y acompafia o sustituye al texto
informativo.

Informe administrativo:
Es un escrito destinado a dar criterio para acciones de caracter operativo en las
organizaciones: compras, contrataciones, pagos, cambios de procedimientos, etc.

Informe a entes de Control:
Informes excepcionales que son requeridos por entidades de control en ejercicio
de sus funciones.

Informe de auditorias:

Es el resultado de la informacion, estudios, investigacion y analisis efectuados por
los auditores durante la realizacion de una auditoria, que de forma normalizada
expresa por escrito su opinién sobre el area o actividad auditada en relacion con
los objetivos fijados, sefialan las debilidades de control interno, si las ha habido, y
formula recomendaciones pertinentes para eliminar las causas de tales
deficiencias y establecer las medidas correctoras adecuadas.

Informe de auditorias al Sistema de Gestion de Calidad:

Documento en el que se registra los resultados de verificacion entre las
disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad
establecidos por la entidad.

Informe de gestion:

Son resumenes ejecutivos que recopilan los datos mas relevantes sobre el trabajo
realizado a lo largo de cada afio por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Productiva y sus organismos dependientes.

Informe de revision por la direccion:
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Documento que evidencia la idoneidad, la adecuacion, la eficiencia y la alineacion
continua con la direccion estratégica de la empresa.

Informe de ventas:
Es sélo una hoja que mide y representa las ventas de la compafiia, por producto,
region, canal, vendedor, etc., compardndolas con el presupuesto de ventas o los
forecast o pipelines.

Informes ejecutivos anuales de evaluacién al Sistema de Control Interno:
Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final que
se realiza al Sistema de Control Interno.

Informe financiero:

Es el documento que prepara el contador o revisor fiscal de la empresa, al finalizar
un periodo, tomando como base los estados financieros, para informar a los
propietarios del negocio sobre el resultado de las operaciones registradas en los
libros y deméas documentos de contabilidad.

Informes trimestrales de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y
Control =MIPG

Es el reporte que realiza la entidad cada tres meses sobre el seguimiento a las
acciones y estrategias adoptadas para la operaciéon del Modelo Integrado de
Planeacién y Control — MIPG.

Informes pormenorizados del estado de Control Interno:

Documento que se refiere de forma especifica al estado de todos los componentes
del Sistema de Control Interno y que debe publicarse cada cuatro meses en la
pagina web de la entidad.

Ingesta:

Es el proceso en el cual se captura una sefial de video, de una cinta u otra fuente
de video, y que es almacenada como un clip de video en un servidor, con el fin de
ser reproducida posteriormente, o ser enviada para una sala de edicion.

Iniciativa cero papel:

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la
reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos
en fisico por soportes y medios electronicos.

Instructivo:
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Un instructivo es aquello que nos guia a través de procedimientos para la
realizacion de una labor determinada, es una directriz que nos permite llevar a
cabo una tarea en especial y donde se nos brindan pautas para el cumplimiento
de ciertos requerimientos.

Instrumentos Archivisticos:

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
archivistica y la gestiéon documental del Canal.

Inventario documental:

Es el proceso en el cual se captura una sefial de video, de una cinta u otra fuente
de video, y que es almacenada como un clip de video en un servidor, con el fin de
ser reproducida posteriormente, o ser enviada para una sala de edicion.

K
Kayak:

Modelo del switcher de video utilizado para el procesamiento de la sefial de video
en el estudio y unidad movil.

=

LCD:

Pantalla de televisibn muy delgada de cristal liquido. La imagen, sumamente clara
y nitida, se genera a través de los impulsos eléctricos a los que se somete el
cristal liquido que se encuentra entre las capas de vidrio.

Led:
Es un tipo de dispositivo electrénico que emite luz, consumiendo muy poca
energia.

Legajo:
Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

Legislacion Archivistica:
Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
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Libros Contables:
Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de
transacciones, hechos y operaciones desarrollados por una entidad

Lista de Chequeo:

Es un listado de auto verificacion de cumplimiento de normas laborales y de
condiciones, lo cual permite determinar la reunion de requisitos para una actividad
determinada.

M

Mando:
Es un componte de un tripode que permite manipular la 6ptica de una cadmara de
estudio de manera comoda para el operador.

Manual:

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos
de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Manual de Etica'y Buen Gobierno:

Documento que busca establecer un estandar de comportamiento que oriente a la
actuacion de todos los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones
y propicie un clima de confianza para el logro de los objetivos de la entidad.

Manual de Funciones por Areas:

Herramienta de gestion administrativa, en la que se establecen las funciones y
responsabilidades de las diferentes Areas o dependencias de la entidad, en
concordancia con su estructura organico-funcional.

Manual de Funciones y de Competencias Laborales:

Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de
las instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos

Manual de procesos y procedimientos:
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Documento en el que se definen y unifican los macro procesos, procesos y
procedimientos que se realizan en una entidad.

Marco Normativo:

Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y sistemas, que
establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos.

Master:
Se refiere al centro de emision de nuestro canal.

Material Filmico:

En Telecafé hace referencia al Archivo Audiovisual de Imagenes y Programas
realizados por el canal y por otras programadoras en desarrollo de sus funciones;
como lo es la realizacion y produccion de proyectos audiovisuales.

MECI:
Modelo estandar de Control Interno.

Microondas:
Se refiere a un tipo dispositivo que se emplea para transmitir y recibir sefiales de
audio y video. Para las emisiones en directo de nuestro canal.

Microondas digitales:

Sistema de comunicacién que trabaja en la banda de frecuencias ultra elevadas
(UHF- 300 MHz a 3 GHz), y utilizan un haz radioeléctrico como si fuera un rayo de
luz para establecer un enlace punto a punto entre dos estaciones transreceptoras.

MIPG:

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Modulador:
Es un dispositivo empleado para convertir sefiales de video, para conectar por el
terminal de coaxial de un televisor.

Multimetro:
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Es un instrumento para medir diferentes sefiales eléctricas como voltaje, y
corriente.

Multiviewer:
Es un equipo que permite mostrar en una misma pantalla varias sefiales de video.

MXF:
Es el sistema de administracion de los recursos de las salas de edicién, que les
permite trabajar directamente en el servidor de almacenamiento central.

N

NOomina:

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las
deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus
funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

o
Operacion Logistica:
Modalidad de contratacion que consiste en un operador logistico 0 empresa, que
se dedica a prestar servicios integrales de logistica en la cadena de
abastecimiento. Muchos de ellos se encargan de la totalidad de la logistica de las
empresas con las que contratan, mientras otros ofrecen sus servicios por unidades
de negocio.
Oportunidad de mejora:
Es un enfoque estructurado para gestionar los aspectos de cambio relacionados
con las personas y la organizacion para lograr los resultados comerciales
deseados. Su objetivo es ayudar a la administracion, los empleados y las partes
interesadas a aceptar el cambio en su entorno empresarial actual.

Ordenacién documental:
Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama:
Representacion gréfica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos:
Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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Organizacion documental:
Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de una institucion.

P

Pagina Web:

Una pagina web esta compuesta principalmente por informacién (texto y/o
modulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener o
asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse y también
aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas
dinamicas.

Parrilla (de programacion):

Se conoce como tal, en el argot televisivo, la cuadricula que utilizan los
responsables de la programacion para reflejar la distribucién horaria de los
diferentes programas a lo largo del dia y/o de toda la semana.

Patrimonio documental:
Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

PC:
Son las siglas en inglés para Computador Personal, y es una forma comln de
referirse a los computadores que funcionan con Windows.

Pedestal:

En Telecafé empleamos el término para dos cosas. Para referirnos a un tipo
especial de tripode que es usado normalmente en estudios de television y
funciona con aire comprimido. Y también para referirnos al nivel ideal de la sefial
de negro en una imagen de video en television.

Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano:

Documento en el que la entidad registra anualmente la estrategia de lucha contra
la corrupcion y atencién al ciudadano en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley.

Plan de Capacitacion:

Documento en el que se planean las acciones de capacitacién y formacién que
facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en la entidad.
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Plan del Sistema de Gestién de la Energia:

Documento donde se definen las estrategias de responsabilidad energética y
cumplimientos de obligaciones legales en la materia, con los respectivos
seguimientos.

Plan de Incentivos:

Documento en el que se sefiala los incentivos o estimulos que se ofreceran en la
entidad, a los empleados de carrera de cada nivel jerarquico que de destaquen por
su desempefio.

Plan de inversion:

Es el instrumento presupuestario en el cual se consignan los proyectos de obras
publicas, el destino, las acciones y los plazos de las inversiones, cuyo contenido
aprueba la Corporacion para ser ejecutados en el ejercicio presupuestario. Este
plan detalla especificamente los proyectos, fases y periodos de ejecucion.

Plan de mercadeo:
Conjunto de acciones encaminadas a identificar hacia donde la entidad debe
dirigirse con el fin de generar posicionamiento y recordacion de marca.

Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo. SG- SST:

Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan estratégico:

Es un programa de actuacion que consiste en aclarar lo que pretendemos
conseguir y como nos proponemos conseguirlo. Esta programacion se plasma en
un documento de consenso donde concretamos las grandes decisiones que van a
orientar nuestra marcha hacia la gestidén excelente.

Plasma:
Pantallas de television que funcionan mediante la introduccion de gas entre
paneles de vidrio. Tienen mejor brillo que las pantallas LCD.

Plataforma de television:

Operador de television que, a través de una marca comercial que lo identifica ante
los usuarios, ofrece a éstos un conjunto de canales de television y/o de servicios
interactivos.

Platina;
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Es un elemento que permite unir una camara con un pedestal o un tripode.

Post-produccion:

Conjunto de operaciones que se realizan después de la grabacion de un programa
de television destinada a editar, titular, musicalizar, poner créditos y otros efectos
a la sefal de video.

PQRSDF:
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencia, Denuncias y Felicitaciones.

Principio de orden original.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Procedimiento:

Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad de funcién para la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, determinacion de tiempos de métodos de trabajo
y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Proceso de conciliacion:

Es un procedimiento de solucién de conflictos por el cual las partes, asistidas por
un tercero neutral llamado mediador, procuran un acuerdo voluntario, que verse
sobre materia transigible, de caracter extrajudicial y definitivo, que ponga fin al
conflicto.

Proceso Disciplinario:

El proceso disciplinario es un conjunto de acciones orientadas a investigar y en
algunos casos a sancionar determinados comportamientos o conductas del
trabajador, que conlleven incumplimiento de deberes, violacion de prohibiciones, y
abuso en el ejercicio de derechos y funciones.

Produccién documental:
Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.
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Producto No Conforme:
Todo aquel producto que no cumple con las especificaciones.

Programacién horizontal:

Forma de programar consistente en emitir el mismo espacio en el mismo horario
durante todos los dias de la semana de lunes a viernes. Es la tipica programacion
del day time.

Proyecto Audiovisual:
La produccion audiovisual es el arte de crear un producto para medios de
comunicacién audiovisuales, como el cine o la television.

Abarca desde aspectos financieros (el capital), recursos técnicos y logisticos (los
medios) hasta qué tareas se hacen cada dia (el trabajo).

Proyecto especial:

Los proyectos especiales estan orientados a desarrollar actividades especificas
para atender y/o resolver necesidades puntuales en el mercado nacional, que
estén vinculadas con el impulso del emprendimiento sostenible.

R

Raccord:

Correspondencia, ajuste y continuidad de movimiento, ambiente, gestos,
disposicion de objetos y decorados entre un plano y el siguiente. Relacion de
continuidad entre un plano y su precedente y/o siguiente.

Radicacion de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a
las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca a ley.

Rating:

Término inglés que significa audiencia. Representa el nUmero de personas que
ven un programa especifico o que consume television durante un cierto periodo de
tiempo. Se da en cantidades numéricas tipo millones de espectadores.

Realidad virtual:
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Término aplicado a la simulacidon de una realidad por medios mecanicos o
electronicos, que permite cierto grado de interaccion con el usuario o espectador.
Simulacion de un ambiente que puede 0 no asemejarse a la realidad y que
generalmente es en 3D. La realidad virtual tiende a destacar la posibilidad de
simular el mundo real con una finalidad cognoscitiva. En cambio, la realidad
artificial simula entornos y escenas inexistentes o imposibles porque incumplen
leyes fisicas a fin de explorar las potencialidades expresivas del medio mas alla de
sus capacidades reproductivas en relacion con lo real.

Recepcidon de documentos:

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural
0 juridica.

Recuperacion de documentos:
Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

Registro de Activos de Informacion:

El Registro de Activos de Informacion es el inventario de la informacion publica
que la entidad genera, obtiene, adquiere, transforma o controle y todo registro
publicado.

Registro de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas
manuales o0 automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad
remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero
de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de operaciones de Caja Menor:
Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.

Rejilla de Programacion:

Es la programacion gque establecen los canales para la emisién de sus productos
audiovisuales, dias de emision y tiempo al aire. Esta se puede realizar semanal,
guincenal o mensualmente; dependiendo de los requerimientos y los
procedimientos adoptados por el canal televisivo.

Rendicion de Cuenta:
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Es la accion, como deber legal y ético, que tiene todo funcionario o persona de
responder e informar por la administracion, el manejo y los rendimientos de
fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en el cumplimiento
del mandato que le ha sido conferido.

Se entiende por responder, aquella obligacion que tiene todo funcionario y toda
persona particular que administre y/o maneje fondos, bienes y/o recursos publicos,
de asumir la responsabilidad que se derive de su gestion fiscal.

Asi mismo, se entiende por informar la accion de comunicar a la Contraloria
General de la Republica, sobre la gestion fiscal desplegada con los fondos, bienes
y/o recursos publicos y sus resultados.

Reporte de Avance a la Gestion —=FURAG:
Documento en el cual las entidades reportan los avances de la gestion, como

insumo para el monitoreo, evaluacion y control de los avances institucionales en la
implementacion de las politicas de desarrollo administrativo.

Retencion documental:
Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Retencién en la fuente:

Es un mecanismo de recaudo anticipado de impuestos, que consiste en restar de
los pagos o abonos en cuenta un porcentaje determinado por la ley, a cargo de los
beneficiarios de dichos pagos o abonos en cuenta.

Resolucion:

Acto administrativo en donde se aprueban actuaciones administrativas, tales
como: Vacaciones, viaticos, gastos de viaje, poélizas, caja menor, capacitaciones,
comisiones al exterior, conformaciones de comités, dotacion, delegaciones,
encargos de funciones, reconocimientos a funcionarios, tarifas de
comercializacion, modificaciones, entre otros.

S

Salto de gje:

Se produce cuando no se respeta el eje imaginario que se establece entre dos
personajes que interacttan o en la linea de desplazamiento de un personaje u
objeto de la escena. Si en una conversacion entre dos personajes colocamos una
camara a un lado del eje que une a los conversadores y otra camara al otro, en el
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montaje se vera que ambos personajes, en lugar de mirarse uno al otro, miran
ambos en la misma direccion.

Seleccion Documental:
Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“‘depuraciéon” y “expurgo”.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Servicio publico:

Tal y como se recoge en la LEY 17/2006, de 5 de junio, de la radio y la television
de titularidad estatal, es un servicio esencial para la comunidad y la cohesion de
las sociedades democraticas que tiene por objeto la produccion, edicion y difusion
de un conjunto de canales de radio y television con programaciones diversas y
equilibradas para todo tipo de publico, cubriendo todos los géneros y destinadas a
satisfacer necesidades de informacion, cultura, educacion y entretenimiento de la
sociedad espafola; difundir su identidad y diversidad culturales; impulsar la
sociedad de la informacién; promover el pluralismo, la participacion y los demas
valores constitucionales, garantizando el acceso de los grupos sociales y politicos
significativos.

Servidor:

Es un equipo coOmputo con caracteristicas especiales para funcionar encendido
las 24 horas del dia. Y en él se instalan programas para vitales para la empresa
como los sistemas de némina o los sistemas para emision del canal.

Sefial Satelital:

Es un medio de transporte de sefial de television utilizando como medio de enlace
una estacion terrena y un satélite. Es un sistema recomendable de acceso en
aguellos lugares donde no llega el cable o la telefonia, como zonas rurales o
alejadas. En una ciudad constituye un sistema alternativo a los usuales, para
evitar cuellos de botella debido a la saturacion de las lineas convencionales y un
ancho de banda limitado.

Sice:
Sistema de informacion para la vigilancia de la contratacion estatal.
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Signatura topogréafica:
Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Simulcast:

Transmisién de la misma sefial por dos medios de transmision diferentes. Por
ejemplo transmision por satélite y transmision por Internet. O también se considera
simulcast la transmision por el mismo medio de dos servicios diferentes como por
ejemplo dos audios de la misma pelicula, uno en versién castellano y otro en
version original.

Sistema flyaway:
Sistema de transmision al satélite portétil para realizar eventos desde cualquier
lugar del mundo.

Sistema Integrado de Gestion:

Es el mecanismo que permite unificar los sistemas de gestion de la empresa, con
el fin de conseguir la mejora continua y la satisfaccion del cliente mediante la
calidad en los servicios.

Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos del
Sistema Integrado de Gestion:
Agrupacién documental en la que se registran los controles realizados para la
revision y actualizacién de los documentos y registro que hacen parte del Sistema
Integrado de Gestion del Canal.

Streaming:
Es un tipo de sefial de video que se transmite para usuarios de dispositivos como
computadores, tablets o teléfonos inteligentes.

I
Tabla de retencién documental:
Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tabla de valoracion documental:
Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Target:
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Es el publico objetivo al que se dirige un producto o servicio. La definicion del
publico objetivo suele contemplar tres tipos de criterios: sociodemogréafico (sexo,
edad, nivel de estudios), socioeconémico (ingresos, pautas de consumo, clase
social) y psicografico (personalidad, estilo de vida, sistema de valores).

Teleprompter:

Es un aparato electronico que refleja el texto de la noticia, previamente cargado en
una computadora, en un cristal transparente que se sitla en la parte frontal de una
camara. El teleprompter o apuntador éptico es una herramienta de lectura, que se
utiliza para poder seguir un discurso o texto en una pantalla o espejo, permitiendo
a la persona tener un apoyo que le brinde confianza y seguridad al momento de
hablar.

Tipo documental:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.

Transferencia documental:

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Transmision:
Es el proceso de enviar una sefial de video y audio de un dispositivo, usualmente
distante a otro.

Tripode:
Es un elemento empleado para soportar una camara de televisién o fotografica,
de tal manera que las imagenes queden estables y los movimientos sean fluidos.

U

Unidad administrativa:
Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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Unidad de correspondencia o Ventanilla Unica:

Gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucidbn de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los
archivos de gestion , centrales e historicos

Unidad documental:

Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad documental compuesta:
Es cuando la constituyen varios tipos documentales, formando un expediente.

Unidad documental simple:
Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo documental.

Unidad movil digital:

Sistema de produccion de television instalado en un vehiculo, equipado para
grabacion (cuando solo trabaja como unidad para producir en un programa) y es
de transmision (cuando a esa unidad de produccién se le adiciona un transmisor
de microondas o un sistema de Flayaway). En ambos casos, la de produccion y la
de transmision, se han disefiado para trabajar fuera del canal de Television.

Vv
Valor administrativo:
Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor contable:
Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad.

Valor cultural:

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal:
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Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor historico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal:
Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario:

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en
el tema o en el asunto

Valor técnico:
Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

Valoracion documental:

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.

Vatimetro:
Es un instrumento que permite medir la potencia de sefiales eléctricas

VGA:

Es un tipo de terminal que permite enviar una sefial de video a un monitor o a
cierto tipo de televisores.

Viewfinder:

Es un elemento de una camara de television que le sirve al operador para
visualizar el video que esta enfocando.

VTR:
Video Tape Record- Es una administracion que se hace del medio o formato en el
cual se encuentra la informacion (Videos).
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Web tv:

Sistema que permite la navegacion por Internet a través del televisor
convencional.

Web cam:
Del inglés Web camera, camara para la red. Se trata de una pequefia camara
digital compatible con la red, que permite establecer videoconferencias.

Web casting:
Difusion de contenidos audiovisuales a través de la World Wide Web.
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