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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para definir la planeacion y ejecucion de las solicitudes
requeridas por la subgerencia de radio en la produccion de experiencias, eventos y contenidos
de las marcas, para sus emisoras de radio y plataformas convergentes.

2. ALCANCE: Comprende las acciones asociadas a la planeacion, ejecucion y finalizacion de las
experiencias, eventos y contenidos de las marcas requeridos por la subgerencia de radio, sus
emisoras Radio Nacional y Radionica, asi como plataformas convergentes inicia con las
necesidades de cada emisora hasta el respectivo seguimiento, legalizacion y pago al proveedor.

DEFINICIONES Y TERMINOS:

Termino

Definicion

Administracion de la produccion de
contenidos, eventos y experiencias
de marcas

Encargado de administrar, producir y ejecutar los
recursos necesarios para la preproduccion, produccion
y postproduccion de los eventos de cubrimiento y/o
transmision que haran parte de las parrillas de
programacién de las emisoras de RTVC, en el marco
de las actividades de divulgacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos por |la subgerencia de radio.

Fuente: RTVC

Generar en las audiencias un sentimiento de
pertenencia e identificacion con las emisoras de RTVC
y sus plataformas convergentes mediante la interaccion

Apropiacion C b -
con las audiencias a través de distintos canales
Fuente: RTVC
Dar a conocer al publico las experiencias, eventos y
contenidos de las marcas de las emisoras de la
Divulgacion Subgerencia de radio y sus plataformas convergentes.

Fuente: RTVC
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

a.

Desarrollo del proceso de segundo nivel:

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

Inicia con las acciones efectuada en los siguientes procesos:

-Produccion de contenidos de radio
-Gestidn de grupos de interés de la subgerencia de radio
-Emision de radio

Proyectar la
solicitud de
requerimientos

de  produccion
técnica y
logistica de

acuerdo con las
necesidades de
cada emisora.

Proyectar la solicitud de requerimientos de
produccion técnica y logistica de acuerdo con las
necesidades de cada emisora en el “S-F-42
Formato de requerimientos de produccion
técnica y logistica”.

Para esto debe tener en cuenta:

1. Especificar la ubicacion detallada donde
se debera desarrollar la produccion y ejecucion
de las experiencias, eventos y contenidos de las
marcas.

2. Cantidades exactas o rangos estimados
(maximos y minimos) de personal y elementos
requeridos para la produccion técnica y logistica
de los proyectos, asi como los requerimientos de
viajes, transporte, gastos y otros requerimientos.

3. Horarios de inicio y finalizacion en el que
se va a ejecutar el proyecto.

4. Roles dentro del desarrollo de la
actividad.

5. Caracteristicas de disefio, dimensiones y
especificaciones de material a producir.

6. Entre otros.

El formato debe estar completamente

diligenciado y aprobado para iniciar el proceso.

Subgerente de
Radio, director de
emisora, jefe de
grupo,
coordinador de
emision

Correo electronico y/o “S-

F-42 Formato de
requerimientos de
produccion  técnica y
logistica”.
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

No se recibiran solicitudes si no se tiene el
formato.

Nota 1. De acuerdo con la complejidad del
requerimiento, la persona asignada realizara el
acompafnamiento a la construccion de la
solicitud.

Nota 2: Los requerimientos se deben gestionar
en el “Formato de requerimientos de produccién
técnica y logistica” el visto bueno del director de
la emisora 0 subgerente, segun corresponda.

Nota 3: Se debe suministrar un “S-F-42 Formato
de requerimientos de produccion técnica vy
logistica”. por la totalidad de las necesidades
identificadas para la realizacion de un proyecto.
En caso de que faltara algun requerimiento en la
solicitud inicial, se debe dar alcance en la ficha
por medio de correo electronico cada vez que se
incluya un nuevo aspecto.

Recibir y analizar
la solicitud de
clientes internos
de la
subgerencia de
radio sobre las
necesidades.

Recibir la solicitud de los clientes internos de la
subgerencia de radio sobre las necesidades
asociadas a la apropiacion de marcas Y
posicionamiento de contenidos (entendido como
la preproduccion, produccion y postproduccion
de los eventos de cubrimiento y/o transmision
que haran parte de las parrillas de programacion
de las emisoras).

Analizan la conformidad y viabilidad de las
necesidades a cubrir.

En caso de identificar aspectos por corregir se
regresara al solicitante a través de correo
electronico para que se efectue el ajuste y
nuevamente los tramites de revision se autoricen

Responsable Documento_s y Registros
Relacionados
:Seirsr?:;(l) de Correo electronico y/o “S-
Jnaco F-42  Formato  de
produccion -
requerimientos de
general y . .
. : produccion  técnica y
asistencia a la|; . .,
., logistica”.
produccion
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

y visto bueno de los directores de emisora.

Nota 1: Los clientes internos son: subgerente de
radio, director de emisoras, jefes de grupo,
coordinador de emision y de mas personal
asignado.

Nota 2: Es posible que este requerimiento
requiera analisis en repetidas ocasiones, por lo
que la cadena de correos no se rompera hasta
que todos los aspectos analizados no sean
resueltos en los casos en que se identifiquen
brechas o aclaraciones.

Revisar, analizar
ylo aprobar la
solicitud
Actividad De
Control

Revisar, analizar y/o aprobar la solicitud enviada,
este analisis se realiza con enfoque técnico para
su correspondiente aprobacion.

Una vez se determina la viabilidad o
correspondencia de la actividad, se notifica al
colaborador que prestar sus servicios de
realizacion de actividades de produccion, a
través de correo electronico, para que solicite al
operador logistico de la administracion delegada
la cotizacion del servicio.

Nota: Esta aprobacion consiste en dar visto
bueno a la viabilidad, conveniencia y oportunidad
de realizar la actividad solicitada respecto a los
compromisos y metas de la subgerencia de
radio.

Subgerente
Radio

Directores
Radio

de

de

Correo electronico

¢La solicitud es aprobada?
Si la respuesta es si continuar en la actividad 5
Si la respuesta es no regresar a la actividad 1.

¢,Se necesita cotizacion?
Si la respuesta es si continuar en la actividad 6
Si la respuesta es no continuar en la actividad 11

Realizar solicitud
al proveedor

Realizar solicitud al proveedor seleccionado,
consolida la informacion aprobada por el

Personal
asignado

de

Correo electronico y S-F-
10 - Formato de cotizacion
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RADIO
Nombre de la L, . Documentos y Registros
Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados
seleccionado subgerente de radio en el formato S-F-10 -|control financiero|y presupuesto para la

Formato de cotizacion y presupuesto para la
administracion delegada, posteriormente lo envia
un correo electronico al proveedor de servicios
logisticos que haya sido contratado por Ila
entidad o la subgerencia de radio, segun se haya
determinado para vigencia, en la cual da a
conocer |os requerimientos técnicos y logisticos
necesarios para la ejecucion de la produccion de
la experiencia, con el fin de que se realice una
cotizacion del servicio.

y  administrativo
en la ejecucion
del recurso en la

administracion delegada

Analizar solicitud
y enviar
cotizacion

Analizar solicitud y enviar cotizacion y envia un
presupuesto completo de la actividad o evento a
desarrollar.

Nota: Las cotizaciones deben ser remitidas
conforme se ha establecido en el contrato
definido entre la entidad y el proveedor de
servicios logisticos y al preciario determinado en
la etapa contractual.

Correo electronico

Analizar la cotizacion conforme se describe a
continuacion:

Analiza la conveniencia y viabilidad de los
aspectos financieros y presupuestales descritos
en la cotizacion.

subgerencia de
radio

Proveedor
Personal
asignado del

control financiero
y  administrativo
en la ejecucion
del recurso en la

Analizar la|Analiza la conveniencia y viabilidad de los . "
o . . . subgerencia  de | Correo electronico
cotizacion aspectos técnicos descritos en la cotizacion. :
radio y personas
. asignadas de
En caso de tener dudas, solicitan las 9 P
. : . .. | produccion
aclaraciones pertinentes al operador logistico eneral
hasta que esté conforme con el presupuesto, lo J¢! : y
: : asistencia a la
establecido en el contrato y a las necesidades -
: : produccion
expresadas por el equipo de la subgerencia de
radio.
Revisar y /o |Revisar y/o aprobar cotizacion, una vez surtido | Subgerente  de | Correo electronico
aprobar este efecto, envia un correo de aprobacion, para|Radio por el
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RADIO
Nombre de la L, L Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
cotizacion que solicite al proveedor de servicios logisticos el | ordenador del | Actividad de control
inicio de la prestacion del servicio gasto de la
entidad 0
Nota: En caso de que no esté asignado el |Directores de
subgerente de radio, lo revisara director de radio | Radio
y lo enviara al ordenador de gasto asignado. O
Al Supervisor asignado para aprobar la ejecucion
del recurso.
¢La cotizacion es aprobada?
10 | Sila respuesta es S| continuar en actividad 11
Si la respuesta es NO regresar a la actividad 5
Comunicar al proveedor para iniciar evento por
medio de correo electronico al proveedor de
servicios logisticos contratado por la entidad
informando el presupuesto final aprobado por el
subgerente de radio para que se inicie la
. " , Personal
prestacion del servicio requerido. :
asignado del
. . . ., control financiero
Comunicar  al|Nota 1. Enviar esta informacién operador e
C . : y  administrativo L
11 | proveedor para |logistico con copia al correo al personal asignado en |3 eiecucion Correo electronico
iniciar evento de produccion general y asistencia a |la )
. del recurso en la
produccion. )
subgerencia de
_ radio
Nota 2: de acuerdo con la envergadura de la
actividad y a la designacion sera posible que
esta actividad sea realizada con apoyo del
personal, especialmente en los casos de
transporte y gastos de viaje y/o produccion.
Realizar : .
) Realizar actividad de acuerdo con la
actividad de iy - ,
12 programacion de la actividad o evento segun la | Proveedor NA
acuerdo con la .
- fecha establecida.
programacion
: Realizar las acciones propias relacionadas con la | Personal
Realizar las iy : . L
. .| generacion del real cumplido, en el marco de un |asignado de [ Correo electronico y S-F-
acciones propias . . ) L L, S
: espacio de reunion se realizara la revision de las | produccion 10 - Formato de cotizacion
13 | relacionadas con

la generacion del
real cumplido

acciones realizadas por el proveedor de
servicios, esta actividad se realizara previa la
legalizacion, como resultado se tendra una

general, apoyo y
asistencia a la
produccion

y presupuesto para la
administracion delegada
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RADIO
Nombre de la L, L Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
columna de observaciones dentro del documento
de cotizacion siguiendo con el consecutivo de
revisiones. Este ultimo tiene como objetivo
validar las cantidades, costos y oportunidad en la
prestacion del servicio, teniendo en cuenta que
puede haber variaciones en la ejecucion.
Nota: se contara segun la necesidad, con la
participacion  del colaborador que presta
servicios de control financiero y administrativo en
la ejecucion del recurso en de la subgerencia de
radio y/o del subgerente de radio segin se
considere pertinente.
Realizar la legalizacion y el cobro por el servicio
contratado, el proveedor de servicios logisticos
debe adelantar internamente la organizacion de
la legalizacion con los respectivos soportes que
presentara a la entidad, con el fin de cobrar los
Realizar la | eventos realizados a satisfaccion de acuerdo con
legalizacion y el |los entregables de cada proyecto junto con los Formato de legalizacion
14 |cobro por el|informes de ejecucion presupuestal, real | Proveedor acordado con RTVC vy
servicio cumplido y certificaciones de pago de aportes a anexos
contratado seguridad social.
Nota: para esto tendra en cuenta los descrito en
el S-M-2 - Manual administrativo y financiero
para el manejo de contratos de administracion
delegada que se encuentre vigente.
. Personal
Realizar : i :
- Realizar seguimiento en campo sobre el evento | asignado de
seguimiento en . . ,
contratado segun corresponda, a las acciones | produccion Soporte en el real
15 |campo sobre el .
evento contratadas y aprobadas en el momento de su | general y | cumplido
ejecucion. asistencia a la
contratado -
produccion
Revisar la| Revisar la legalizacion y cobro del servicio | Personal L
. . . Formato de legalizacion
legalizacion  y|contratado Cuando se han terminado los |asignado del
16 . Y .. ~"lacordado con RTVC vy
cobro del | eventos, proceden a revisar la legalizacién y | control financiero soportes
Servicio soportes presentados por el proveedor de los|y administrativo




RTVCSS

RADIO

RADIO

PROCESO SEGUNDO NIVEL

GESTION DE LA PRODUCCION DE
EXPERIENCIAS, EVENTOS Y CONTENIDOS
DE LAS MARCAS DE LA SUBGERENCIA DE

Caodigo: S-P-20

Version: 5

Fecha: 19-11-2024

Pagina 8 de 9

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

contratado

servicios logisticos para cobrar los valores
acordados en los presupuestos aprobados,
utilizando el formato establecido por la entidad.

En caso de identificar diferencias o brechas en la
informacion, solicitara al proveedor, los ajustes a
que haya lugar hasta que se encuentre
conformes a los servicios prestados y las
aprobaciones realizadas a lo largo del proceso.

Una vez se encuentre conforme la informacion,
este sera enviado el concepto de autorizacion de
pago por parte del colaborador que presta
servicios de control financiero y administrativo en
la ejecucion del recurso en de la subgerencia de
radio al supervisor o supervisores del contrato
para la revision y radicacion.

Nota: para esto se tendra en cuenta los descrito
en el S-M-2 - Manual administrativo y financiero
para el manejo de contratos de administracion
delegada que se encuentre vigente.

Nota 2: en caso de contar con mas de un
supervisor de contrato, se debe enviar esta
autorizacion a cada uno de ellos para contar con
Su revision.

en la ejecucion
del recurso en la
subgerencia de
radio

17

Radicar
legalizacion para
el pago

Radicar legalizacion para el pago los
documentos de los servicios prestados y
soportes conforme se ha establecido en el S-M-2
- Manual administrativo y financiero para el
manejo de contratos de administracion delegada
que se encuentre vigente y el proceso de gestion
de pagos de la entidad que se encuentre vigente.

Supervisor  del

contrato

Soportes de radicacion
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Nota1: El flujograma se validara en la Coordinacion de Planeacion si esta vigente el programa Bizagi Modeler, asi mismo se debera
publicar todo el proceso de segundo nivel en Kawak en los formatos dispuestos (Pdf y Word), para consulta e implementacion por los
usuarios de la Entidad.

Nota 2: Para visualizar el control de cambios del presente documento, por favor dirijase al sistema KAWAK en el modulo de
informacion documentada, consultando por el documento (nombre, proceso, codigo), en donde encontrara los cambios realizados al
mismo.




