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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar la ocupacion y utilizacidn de los estudios de Televisién de RTVC y los equipos que los componen.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde Verificar la disponibilidad de Estudios hasta Al finalizar la jornada de trabajo, el usuario debe buscar al personal de seguridad y/o al técnico de
estudios para la entrega o cierre del mismo segun lo especificado en el “Manual Técnico de Produccién”.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

2.1 Estrategia de contenidos, 4.2 Estrategias de diversificacion de productos y servicios de la entidad

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA EL

1. Gestionar con estandares de eficiencia y de calidad los procesos de produccién, emision y transmision de contenidos para medios como television, radio y
otros, 2. Definir contenidos sonoros y audiovisuales que equilibren el entretenimiento con los objetivos misionales de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios

ARG con la estrategia de RTVC.
Salidas
oF Resultados o CLIENTES /
0
Proveedor Entradas PHVA | N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
. . L Productor de Cronograma de
P 1 | Programar necesidades de estudio de acuerdo a su planeacion -
Programa produccion
Cronograma de Productor de
produccion Solicitar disponibilidad de estudio a través de correo electrénico a -
H 2 ) iy programa Correo electronico
coordinador de Postproduccién
Correo electrénico \Y 3 | Verificar la disponibilidad de estudio de acuerdo a programacion Coordlnadorlc’je Plantl!la de contrql _Qe
Postproduccién Estudios de television
g Plantilla de control de ; - . . L Coordinador de Correo electrénico con
Proceso de Produccion de TV estudios A 4 | Enviar respuesta a solicitud de estudio de acuerdo a la disponibilidad Postproduccion respuesta Proceso de
- Verificar que el estudio asignado se encuentre en condiciones . Produccion de TV
Correo electronico con . AN S . Asistente de Formato de entrega de
\Y 5 | adecuadas (sin escenografia, ni camaras, ni equipos) para el montaje y = .
respuesta . . Postproduccion estudio
grabacion y realiza la entrega al Productor o encargado.
Formatoeg;eug::)trega a9 H 6 | Uso del estudio de acuerdo a la programacién Productor Programa grabado
Programa grabado 7 | Realizar entrega de estudio a asistente de Postproduccién Productor Formatoegfusinotrega de
Formato de entrega de \Y 8 | Verificar las condiciones en que fue entregado el estudio Asistente de
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estudio

PostProduccion

Estudios

Formato Verificacion
de Ingreso y Salida de A

En caso de que no cumpla con las condiciones de entrega debera ser
comunicado al Productor para su correccion

Asistente de
PostProduccion

CONDICIONES GENERALES

o El productor es el encargado de realizar montaje y desmontaje de escenografia y entregarlo en las mismas condiciones en que fue designado.
o | 0s estudios seran asignados de acuerdo a la disponibilidad y requerimientos técnicos de los estudios

FORMATOS

REGISTROS

DEFINICIONES

INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION

Planilla control de
Estudios de Television

o Estudio de Television: Lugar cerrado aislado de luces y sonidos exteriores,
donde se realizan las producciones de television.

N/A Formato de entrega de N/A
estudios
REQUISITOS
MECI:2005 LEY 489 de
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 - 1998
subsistema componente SISTEDA
1 Control 12 i:jrecfc!otnarrlu’ento Estratégico
Aqi .3 Administracion ¥
e Ley 182 de 1995: por la cual se 41 Requisitos Generales Estratégico del riesgo Ge§t|on de
reglamenta el servicio de 5 Controld calidad
television y se formulan politicas - wonirol de 2.2 Informacion
para su desarrollo. gestion —
2.1 Actividades de control
421 Generalidades control
2. Control de Gestion de
423 Control de documentos gestion _ calidad
. 2.2 Informacién
424 Control de los registros
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55.1 Responsabilidad y autoridad . Con’trql 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
553 Comunicacion interna 2. Control degestion | 2.3 Comunicacionpublica
6.1 Provision De Recursos 1. Con’trcIJI 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
Planificacion De La Realizacion Del Producto O Prestacion 1. Control S . .| Redisefios
7.1 e - 1.2 Direccionamiento Estratégico e
Del Servicio Estratégico Organizacionales
7.2 Procesos Relacionados Con El Cliente Ségt?onr:rd de 2.2 Informacion
791 Determinacidn de los requisitos relacionados con el producto y/o | 2. Control de 2.1 Actividades de
- servicio gestion control
799 Revisidn de los requisitos relacionados con el producto y/o 2. Control de 2.1 Actividades de
- servicio gestion control
Democratizacién
2.2 Informacion de la
Co . 2. Control de ' Administracién
723 Comunicacion con el cliente 9 -
gestion Publica
2.3 Comunicacion
publica
1' Con,trql 1.2 Direccionamiento Estratégico
7.3 Disefio Y Desarrollo Estrategico
' 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
732 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
733 Resultados del disefio y desarrollo
734 Revision del disefio y desarrollo
7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo
736 Validacion del disefio y desarrollo
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737 Control de los cambios del disefio y desarrollo
1. Con’trql 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
. . - 2.3 Comunicacion
7.4 Adquisicion De Bienes Y Servicios 2 Control de publica
gestion 2.1 Actividades de
control
741 Proceso de adquisicion de bienes y servicios
742 Informacién para la adquisicion de bienes y servicios
743 Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos
2. Control de 2.1 Actividades de
7.5 Produccion Y Prestacion Del Servicio gestion control
3. Control de g
y 3.1 Autoevaluacién
evaluacion
751 Control de la produccion y de la prestacién del servicio
759 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del
o servicio
8.1 Generalidades 3. Contrlql de
evaluacion
8.2.1 Satisfaccion del cliente 2 C(_),ntrol de 2.2 Informacion
gestion
2.1 Actividades de
2. Control de control
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos gestion i.ﬂBbI(i:C(;mumcamon
3. Control de .
evaluacion 3.1 Autoevaluacion
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto y/o servicio 3. Contr.ql de 3.1 Autoevaluacion
evaluacién
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8.3 Control Del Producto Y/O Servicio No Conforme 2 C(_)lntrol de 2.1 Actividades de
gestion control
2. Control de 2.1 Actividades de
. . gestion control
852 Accion correctiva 3. Control de 3.3 Planes de
evaluacion mejoramiento
Moralizacion y
2. Control de 2.1 Actividades de er]alrfpare“c'a
8.5.3 Accion preventiva gestion control Administracion
Publica
3. Control de 3.3 Planes de
evaluacion mejoramiento
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA |E(M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
Se cambio el formato, se adiciono el alcance, los objetivos de calidad, la estrategia, y los requisitos MECI Y SISTEDA, se adiciono pie de pagina | Coordinador
1 22/08/2012 X | y se retird la informacién de parametros de control y recursos especiales. Actualizacién de procedimiento y eliminacién del formato Solicitud de técnico
reserva de estudios y creacion de formulario electronico de formato Para Solicitud de reserva de estudios.
Oficina de
2 06/09/2013 X Se modifico el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacién, segun lineamientos de la guia de control de documentos Planeacion
Coordinador de
3 19/11/2013 X Se ajustaron las actividades y se eliminaron algunos formatos Postproduccion
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Nombre: Juan Manuel Correa

Cargo: Coordinador de Postproduccién

Fecha: 17/10/2013

Nombre: Natalia Alvarez
Cargo: Profesional de SIG
Fecha: 19/11/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 19/11/2013
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