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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para definir los parametros para la planeacion y
ejecucion de los contenidos de radio y los estudios descentralizados.

2. ALCANCE: Comprende las acciones asociadas a la planeacion de la produccion de contenidos,
la generacion de estos y su puesta al aire.

3. DEFINICIONES:

Término Definicion

Cuando lo proporciona RTVC

Lugar acusticamente aislado, con micréfonos, consola y hardware y software para captura y
edicién de audio, donde se realiza la grabacion y edicion de piezas sonoras.

Cuando se realiza trabajo remoto

Estudios de e En caso de que el profesional grabe o emita desde el lugar de los hechos (transmision o

produccién cubrimiento), las condiciones de preproduccién y control de calidad deben realizarse antes de
ser emitido. Para este caso se debe contar, como minimo, con una grabadora portatil, un

micréfono, audifonos, cables de conexion y una interfase o miniconsola de grabacién.

e Enlos casos en que se realiza la edicion y montaje desde un lugar remoto, se deben revisar los
audios e identificar si es posible emitir los contenidos. Es necesario contar con un computador
que tenga el software para la edicién de radio y un dispositivo para la escucha ya sea
audifonos 0 monitores de audio

Cuando lo proporciona RTVC

Lugar acusticamente aislado, con micréfonos, consola y hardware y software para captura y
Estudio de emisién edicién de audio y desde el cual se realiza la emision de contenidos en directo.

Cuando se realiza trabajo remoto

Cualquier lugar del mundo que cuente con los equipos especializados para el envi6 de la sefial a
RTVC. Estos pueden ser moéviles 0 equipos portatiles los cuales son suministrados por la Entidad.

Se entendera como contratista aquella persona cuyo objeto del contrato es:

e Prestar los servicios de edicion web para las plataformas de RTVC

Colaborador que e Prestar los servicios de realizacién de contenidos web para las plataformas de RTVC.

presta servicios o Prestar los servicios desarrollando actividades de disefio grafico, ilustracion y/o animacion
. de contenidos para las plataformas de RTVC.

profesmnales para el e Prestar los servicios de realizacion de contenidos audiovisuales para las plataformas

equipo digital digitales de RTVC.

e Prestar los servicios de asistencia de produccion para las plataformas digitales de RTVC.
e Prestar los servicios desarrollando actividades de community manager para las plataformas
de RTVC (para Radio Nacional)

Colaborador que

preSta SEIVICIOS COMO | g¢ entendera como contratista cuyo objeto del contrato es:
realizador de
contenidos, periodista e Prestar los servicios de realizacion de contenidos para las plataformas de RTVC

y | 0 comunicador e Prestar los servicios de produccion de contenidos radiales para las plataformas de RTVC

social
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Término

Definicion

Colaborador que
presta servicios
profesionales de
coordinacion,
programacion y
produccion de
contenidos
(Radidnica)

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e Prestar los servicios desarrollando actividades de produccion de contenidos audiovisuales
para las plataformas de RTVC

e Prestar los servicios desarrollando actividades de realizacion y edicion de contenidos
radiales para las plataformas del aire y digitales de RTVC

Colaborador
responsable de la
realizacion de
contenidos regionales

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:
e prestar los servicios de realizacion de contenidos radiales para las plataformas del aire y
digitales de RTVC

Equipo de realizacion
de contenidos
regionales

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e  Prestar los servicios de realizacion de contenidos radiales para las plataformas del aire
y digitales de RTVC

e  Prestar los servicios de produccion de contenidos radiales para las plataformas del aire
y digitales de RTVC

Colaborador
responsable apoyo a
la produccioén regional

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:
e Prestar los servicios de produccion de audio para las plataformas de RTVC

Colaborador que
presta servicios de
administracion y
planeacion financiera

e Se entenderd como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e Prestar sus servicios profesionales especializados desarrollando actividades financieras en
los diferentes procesos que adelante las areas misionales de RTVC.

e Prestar los servicios desarrollando actividades administrativas para la planeacion,
definicion e implementacion de los proyectos

e Prestar los servicios desarrollando actividades para la ejecucidn y seguimiento
administrativo de los proyectos.

Colaborador que
prestar sus servicios
de produccion general

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e Prestar los servicios de produccién general para las plataformas del aire y digitales de
RTVC

Colaborador que
presta servicios
profesionales en la
gestion de alianzas
estratégicas

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e Prestar los servicios de produccién general para las plataformas del aire y digitales de
RTVC

Colaborador que
presta servicios como
productor de
contenidos

Se entendera como el contratista cuyo objeto del contrato es:

e Prestar los servicios de produccion de contenidos radiales para las plataformas del aire y
digitales de RTVC

e Prestar los servicios de asistencia de produccion para las plataformas del aire y digitales de
RTVC

e Prestar los servicios de realizacion de contenidos para las plataformas del aire y digitales
de RTVC
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4, DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

41. Desarrollo del proceso de segundo nivel:
Nombre de la L . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados

El proceso nivel 2 de produccién de contenidos de radio comprende lo siguiente:
Subproceso Planeacion del Proceso de Radio
S-P-20 - Gestidn de la Produccion de Experiencias, Eventos y Contenidos de las Marcas de la
Subgerencia de Radio

Teniendo en cuenta la necesidad puede continuar con:
Subproceso Produccién de Contenidos de Radio
Subproceso Administracion de Estudios Descentralizados

S-P-21 - Gestion con Grupos de Interés de la Subgerencia de Radio

PLANEACION DEL PROCESO DE RADIO

Inicio del subproceso planeacion del proceso de Radio

: : Subgerente de
Proyectar las acciones propias de 7
Proyectar las , ) radio, director de
CCIONES DroDias la Subgerencia de Radio con los emisora
PIOPIAS | ideres que hacen parte de dicha : ’ H-F-3 Formato de
1 de la . , , coordinador de : : :
. instancia. Esta reunion debe L asistencia a reuniones
Subgerencia de . emision y
. realizarse por lo menos unavezal| .
Radio , jefaturas de
ano. .
grupo de Radio
Con base en la informacién
suministrada por el subgerente de
radio, los directores de las
Provectar vio emisoras, el coordinador de
y y emision de radio y los jefes de | Colaborador que

actualizar el plan
operativo de

grupo de radio, el colaborador que

presta servicios

Propuesta “plan operativo

2 radio para la presta §ervicios profesionalgs en |de administrapién de radio para la vigencia”
vigencia la gestion de alianzas estrateglgas y planegmon documento drive
e y colaborador que presta servicios financiera
siguiente q . . iy
e servicios de administracion y
planeacion financiera se proyecta
y/o actualiza el plan operativo de
radio para la vigencia siguiente.
Presentary/o |El colaborador que presta| Colaborador que
enviar el “Plan | servicios de administracion y| presta servicios Correo electronico de
3 operativo de | planeacion financiera presenta al | de administracion | envio y/o H-F-3 formato de
radio” parala |subgerente de radio la propuesta| y planeacion asistencia a reuniones
vigencia “Plan operativo de radio” para la financiera
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Nombre de la L . Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
siguiente al | siguiente vigencia con el objeto de
subgerente de | ser revisado y/o aprobado.
radio
Nota: la informacién proyectada
en el “Plan operativo de radio”
para la vigencia es susceptible de
ajustes conforme se presenten
novedades o retrasos en la
aprobacion del convenio /o
resolucidn por parte del FUTIC.
La Subgerencia de Radio revisa
ylo aprueba el contenido de la
propuesta de “Plan operativo de
radio” para la vigencia,
: considerando que la informacion
Revisar y/o
se encuentra acorde a las
aprobar plan . . L -
. necesidades del area y dara visto Correo electronico de
operativo de . .. | Subgerente de ,
4 . bueno para que esta informacidn . envio y/o H-F-3 formato de
radio para la : radio . : :
vigencia sea el punto de partida del asistencia a reuniones
19e anteproyecto de presupuesto de
siguiente . )
radio, para posteriormente ser
enviada a la coordinacion de
planeacion donde se realizara el
correspondiente analisis y
consolidacion.
Realiza la  proyeccion  del
Proyectar
anteproyecto de presupuesto para
anteproyecto de .
la generacion del plan de| Colaborador que
presupuesto . . . " Anteproyecto de
adquisiciones de radio, teniendo| presta servicios .
para la . . . P presupuesto - “plan
9 iy en cuenta la informacion | de administracion . .
generacion del : ) ) , operativo de radio para la
consignada en el “plan operativo| y planeacion : o
plan de , - o vigencia
— del area para la siguiente financiera
adquisiciones de | . -
. vigencia avalado por Ia
radio. : :
sugerencia de radio
: Consolidar plan de accion de radio
Consolidar L,
: - de acuerdo con la programacion | Colaborador que
informacion para . : . . .
iy de contenidos de las emisoras, | presta servicios Fichas técnicas de
la generacion del L . - o
6 1an de accion proyectos e iniciativas de la|de administracion indicadores y correo
P L subgerencia de radio. y planeacion electronico
de la siguiente . .
vigencia financiera
J ' Las fichas técnicas de los
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

indicadores de plan de accion son
enviadas al subgerente de radio.

Nota: previo a la generacion de
los indicadores de plan de accién
se realiza reunion anual con los
miembros del equipo de la
subgerencia de radio para analizar
las metas de indicadores
estratégicos y con base en ello
generar los indicadores de plan de
accion.

Enviar
informacion al
Coordinador de
planeacion

Enviar informacién al Coordinador
de planeacion a través de correo
electronico.

Nota: La informacién enviada
puede corresponder a elaboracidn
del Plan de Accion y/o Plan
Anual de Adquisiciones

Subgerente de
radio

Correo electronico

¢ El Plan de Accion y/o Plan Anual de Adquisiciones requiere ajustes?
Si, continue en la actividad 1
No, continue en la actividad 8

Comunicar a los
servidores
publicos y

contratistas de la

8 | Subgerencia de

Radio sobre el

estado del plan

de accion y/o

adquisiciones

Comunicar en el marco de Ila
reunion de la Subgerencia de
Radio la aprobacion del plan
operativo planteado (plan de
accion y/o adquisiciones, segun
corresponda) para la vigencia.

Subgerente de
radio

H-F-3 Formato de
asistencia a reuniones

¢ Requiere organizar la contratacion con base en las necesidades de la subgerencia de radio?
Si, continue en la actividad 9
No, continue en la actividad 10

Organizar la
contratacion con
base en las
necesidades de
la Subgerencia
de radio y al plan
de adquisiciones

De acuerdo con la fuente de
financiacion (FUTIC o recursos
propios) programar la contratacion
o disefiar plan de contingencia,
segun aplique, en espera de la
firma del nuevo convenio o
resolucion

Colaborador que
presta servicios
de administracion
y planeacion
financiera

Estudios previos
proyectados — anexos 0
solicitud de modificacion

del contrato, segun aplique
o plan de contingencia
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Nombre de la L . Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
Nota: Continuar con P-P-3.
Contratacion y posteriormente con
el subproceso produccién de
contenidos de radio.
** Aqui termina el proceso**
Subgerente de
radio, directores
de emisora,
coordinador de
P.C. Revisar las prioridades de los | emisién de radio,
diferentes  equipos de la| jefaturas de
P.C. Revisar las | Subgerencia de Radio para radio,
o : H-F-3 Formato de
prioridades de | consolidar el presupuesto | colaborador que , : :
. . - ! asistencia a reuniones o
los diferentes | ajustado de la administracion de prestar sus -
10 . : ) . . correo electrénico o
equipos de la | recursos y realizar asi la gestion| servicios de
. ., o > documento con
Subgerencia | de la produccidn de experiencias, produccion : .,
. informacion acordada
eventos y contenidos de las general y
marcas de la subgerencia de| colaborador que
radio. presta servicios
profesionales en
la gestion de
alianzas
estratégicas
Gestionar 'y  elaborar la
documentacion requerida para
iniciar el proceso de contratacion
de la administracion delegada o la
figura que el coordinador de
. rocesos de  seleccion
Gestionarla | P ., . y Colaborador que
.. | contratacion o la gerencia. Tenga
documentacion prestar sus
) en cuenta el proceso de " T
11 | requerida para y servicios de Estudio técnico
contratacion y el manual de .
iniciar proceso - produccion
.. | contratacion que se encuentre
de contratacion | . general
vigente.
Nota: Continuar con P-P-3.
Contratacion y posteriormente
S-P-20 -  Gestion De La

Produccion De  Experiencias,
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Documentos y Registros
Relacionados

Nombre de la

Actividad Responsable

Descripcion de la Actividad

Eventos Y Contenidos De Las
Marcas De La Subgerencia De
Radio

Fin del subproceso planeacion del proceso de Radio

PRODUCCION DE CONTENIDOS DE RADIO

Inicio del subproceso Produccion de Contenidos de Radio

El subproceso de Produccion de Contenidos de Radio inicia con acciones ya ejecutadas en los
siguientes procesos y subprocesos:

- GC-P-3. Proceso Gestion de Ventas

- S-P-21 - Gestidn con Grupos de Interés de la Subgerencia de Radio

- Subproceso Planeacion Proceso de Radio

Tenga en cuenta lo siguiente para continuar con el flujo de actividades:

- Si las acciones a describir estan asociadas a “Producciéon de contenidos pregrabado”
continuar el subproceso “Administracion de estudios de produccion Radio” y posteriormente
en la actividad 1 o 2 segun requiera.

- Silas acciones a describir estan asociadas a “Produccién contenidos web” continuar en la
actividad 3 o 5 segun corresponda

- Si las acciones a describir estan asociadas a “Produccién contenidos en vivo” continuar
en la actividad 7

- Si las acciones a describir estan asociadas a “Emisoras descentralizadas” continuar en el
subproceso de “Administracion de estudios descentralizados”.

¢ Realizara Produccién de contenidos pregrabados solicitados por el equipo de gestion o gestion
comercial?

Si, continue en la actividad 1

No, continue en la actividad 2

Realizar la produccion de los| Productor del
contenidos con base en la| cliente oaliadoo
Producir informacion suministrada por el jefe de
: equipo de gestion comercial | produccion radio
contenidos . » .
(ventas) y/o equipo de gestion de | nacional y/o
pregrabados . . _ .
. la subgerencia de radio. colaborador que | Pieza sonora producida y/o
solicitados por el ] .
. presta servicios Correo electronico
equipo de e : ;
- .. | Nota: la pieza debe ser enviada al | profesionales de
gestion o gestion : Y
comercial responsable de la venta realizada| coordinacion,
(gestion comercial) o de gestion | programacion y
de la alianza para la revision del | produccion de
cliente o aliado. contenidos
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# N?ATEL? d(;edla Descripcion de la Actividad Responsable Docurs:lnat giir{a%igsls"os
**Continua con el proceso S-P-| (Radionica)
23 - Emision de Radio y
posteriormente continua en la
actividad 8**
Realizar la produccion de los
contenidos de acuerdo con las
necesidades de programacion de
Producir contenidos de las emisoras. Colaborador que
contenidos “Continua con el proceso presta servicios
2 | pregrabados de . _ como realizador | Pieza sonora producida
- segun corresponda: .
programacion de de contenidos y
contenidos #g.812 - Gestion Del periodistas
Archivo Sonoro **
- **§-P-23 - Emision de Radio
y aqui termina el proceso**

¢ Realizara acompafiamiento a produccion de contenidos web a través de redes sociales?
Si, continue en la actividad 5
No, continue en la actividad 3

Realizar el

Consejo de
redaccion para
3 | Radio Nacional o
reuniones de
equipo para

Radionica

Realizar el consejo de redaccion
para contenidos web, para esto
tenga en cuenta manual para la
practica informativa y de
contenidos de la radio publica que
se encuentre vigente y tematicas
anuales propuestas por la
Direccion de cada emisora.

Nota 1: Radionica realiza
reuniones de trabajo con
frecuencia  mensual y ante
eventos especiales la frecuencia
sera determinada por cada equipo
de trabajo. Se convocara al
equipo regional cuando el director
de la emisora lo considere
pertinente.

Nota 2: Radio Nacional realiza
esta actividad de manera
semanal, quincenal 0 mensual de

Colaborador que
presta servicios
profesionales
para el equipo
digital

Ayuda de memoria 0

correo electronico*™ o

documento en google
drive*, segun corresponda
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

acuerdo con el tipo de
programacién** Se convocara al
equipo regional cuando el director
de la emisora lo considere
pertinente.

Nota 3: De acuerdo con los
contenidos web a realizar sera
vinculado a las reuniones el
asesor digital que la gerencia
indique.

Elaborary
publicar
contenidos web
de acuerdo con
el manual para la
practica
informativa y de
contenidos de la
radio publica que
se encuentre
vigente.

Elaborar y publicar contenidos
web de acuerdo con el manual
para la practica informativa y de
contenidos de la radio publica que
se encuentre vigente.

Nota 1: asi mismo tener en cuenta
el manual de comunicaciones que
se encuentre vigente y las
recomendaciones que efectué el
asesor de la gerencia para temas
digitales.

Nota 2:la publicacion de los
contenidos estara a cargo
unicamente de Colaborador que
presta servicios profesionales
para el equipo digital.

Nota 3: Se solicitara apoyo del
equipo regional cuando el director
de la emisora lo considere
pertinente.

Colaborador que
presta servicios
profesionales
para el equipo
digital o
colaborador que
presta servicios
como realizador
de contenidos y
periodistas

Publicacion en plataformas
de las emisoras que
corresponda

cada marca?

Si, continue en la actividad 6
No, Aqui termina el proceso

¢ Requiere realizar seguimiento a contenidos publicados en redes sociales, plataformas y pagina web de

Realizar
acompafiamiento
a contenidos a

Realizar  acompafiamiento  a
contenidos a través de redes
sociales, esta actividad la ejecuta

Colaborador que
presta servicios
como realizador

Publicaciones en redes
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# N?Amlqrt.e de la Descripcion de la Actividad Responsable Documento_syReglstros
ctividad Relacionados
través de redes |el contratista cuente con los|web, editor weby
sociales permisos de las redes sociales community
para el desarrollo de esta| manager (radio
actividad. nacional) y
Colaborador que
presta servicios
como productor
de contenidos
digitales
(radionica)
P.C. El seguimiento se realiza
teniendo en cuenta la revision de
contenidos técnicos, linea
editorial, estilo, pertinencia Jefe de
P.C. Realizar misignal de la Subgerencia de producciép de
sequimiento a Radio. Radio Nacional
contenidos L ylo colaborador .
publicados en Nota: Se solicitara apoyo en el que presta Correo electrénico o
6 redes sociales seguimiento  de  contenidos servicios WhatsApp en caso de
olataformas y’ publicados en rgdgs sociales, profesionalles identificar fallas
pgina web de platgformag y pagina w_eb al para el equipo
cada marca | €UIPO regional cuando el director| digital segun
de la emisora lo considere | corresponda para
pertinente. cada emisora.
** Aqui Termina el Proceso**
P.C. Rgallzar la preproduccion de Colaborador que
contenidos de acuerdo con el oresta servicios
manual para la  practica como realizador
informativa y de contenidos de la de contenidos y
radio publica que se encuentre periodistas Continuidad o escaleta del
P.C. Realizar la |vigente. ’ .
., colaborador que | programa o libreto para
7 preproduc.mon .y presta servicios | Radio Nacional, fichas de
de contenidos |Nota 1. Las continuidades se como productor l0s programas para
en vivo entenderan como el texto que de contenidos y Radionica
describe de manera detalla un squipo de
proyecto radial que incluye como realizacion de
minimo la estructura del espacio y contenidos
el equipo que participa, este .
documento no requiere un regionales
q
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Nombre de la L, . Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
estandar para su consolidacion.
Nota 2: Los libretos - escaletas
hacen referencia al texto que
describe de manera general un
proyecto radial, este documento
no requiere un estandar para su
consolidacion.
Nota 3.La ficha técnica de
programa describe las
caracteristicas de cada programa
radial.
Emitir  contenidos con base
manual para la  practica
informativa y de contenidos de la
radio publica que se encuentre
vigente.
9 Colaborador que
: resta servicios
Nota: los contenidos tales como | ° :
. . como realizador
» . boletines de noticias, programas )
Emitir contenidos . de contenidos y
de palabra y entrevistas se .
con base manual : periodistas,
oara la practica conservan en el archivo sonoro de aquipo de
. : sefial memoria de RTVC, se debe .
informativa y de . realizacion de . "
8 : tener en cuenta el tiempo de . Contenido emitido
contenidos de la ) . contenidos
o almacenamiento  definido para :
radio publica que . regionales y
cada contenido.
se encuentre colaborador
vigente. : responsable
J **Continua con el proceso P
. _ apoyo a la
segun corresponda: .,
produccion
. regional
. *§.542 - Gestién Del J
Archivo Sonoro  y aqui
termina el proceso **
- **§-P-23 - Emision de Radio
y aqui termina el proceso **

Fin del subproceso Produccion de Contenidos de Radio

ADMINSTRACION DE ESTUDIOS DESCENTRALIZADOS

Inicio del subproceso administracion de estudios descentralizados

Para el subproceso de Administracion de estudios Descentralizados tenga en cuenta lo siguiente para
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Documentos y Registros

Relacionados

continuar con el flujo de actividades:
- Silas acciones a describir estan asociadas a Identificar las necesidades de contratacién para la

emisora descentralizada, continue en la actividad 1.
- Silas acciones a describir estan asociadas a ldentificar posibles aliados regionales, continue en

la actividad 8.

- Silas acciones a describir estan asociadas a Realizar la inspeccion del estudio, continue en la

actividad 9.

- Si las acciones a describir estan asociadas al Programacion de contenidos, continue con el
subproceso S-P-14 - Programacion De Contenidos De RTVC y a continuacion la actividad 10.

|dentificar las
necesidades de

Colaborador
responsable de la
realizacion de

|dentificar las necesidades de
contratacion.

para identificar el
talento

segun corresponda, inician las| director de la
actividades para la contratacion | emisora o el jefe
del talento, segun lo establecido| de grupo o el
en la subgerencia de radio. coordinador de
emision de radio,

- contenidos
contratacion |Nota: tenga en cuenta los : N/A
. . . regionales y
para la emisora |lineamientos del manual de
. y . ” apoyo a la
descentralizada | produccion y estilo y la politica >
. . gestion de
operacional de radio. )
alianzas
P.C. Realizar la revisidn de
viabilidad de contratacion.
. Nota: para la revision de Ia
P.C. Analizarla | ‘0.2 P . .,
- viabilidad se tendra apoyo del Acta de reunidn y/o
viabilidad de la = Subgerente de . :
2 - colaborador que presta servicios . formato de asistencia a
contratacion . g L Radio iy
. de administracion y planeacion reunion
solicitada . . I
financiera para identificar la
disponibilidad de recursos de
acuerdo con el plan de
adquisiciones.
¢, Consiste en una contratacion de persona natural?
Si, continue en la actividad 3
No, continue en la actividad 6
El colaborador responsable de la| Colaborador
realizacion de contenidos | responsable de la
Iniciar las regionales, junto con el director de | realizacion de
) la emisora o el jefe de grupo o el contenidos
actividades . " : :
- coordinador de emision de radio, regionales,
3 preliminares N/A
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Nota: para los casos en que se
requiera la cesion de un contrato,
sera el supervisor de este, quien
debe adelantar esta actividad con
colaborador responsable de la
realizacion de contenidos
regionales.

segun
corresponda

Comunicar inicio

Una vez identificada la persona
idonea para ser contratada, el
director de la emisora o el jefe de
grupo o el coordinador de emision
de radio, segun corresponda,
comunica a través de correo
electronico al equipo de servicios
de administracion y planeacion
financiera de la subgerencia de
radio el nombre completo del

Director de la
emisora o el jefe
de grupo o el

de etapa oferente y autoriza el inicio de la| coordinador de Correo electronico
precontractual |etapa precontractual. emision de radio,
segun
Nota: la comunicacion del nombre |  corresponda
del oferente debe ir acompafiada
como minimo de los siguientes
documentos:
1. La hoja de vida del oferente
2. Documento Excel de resultado
del analisis realizado
El equipo de servicios de
administracion y  planeacion
financiera de la subgerencia de
radio inicia la etapa precontractual
pa prec Colaborador de
y contractual correspondiente. semvicios de
Realizar etapa . g : :
_ , administracion y | Estudio previo, anexos y
precontractual y | Nota 1: Para esto se tendra en .,
, planeacion contrato
contractual | cuenta: : .
., financiera de la
1. Manual de contratacién que se )
subgerencia

encuentre vigente
2. Proceso de contratacion que se
encuentre vigente
3. Tabla de honorarios y Ia
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resolucion que le de vigencia

Nota 2. En los casos que el
oferente no cumpla con los
requerimientos  definidos  por
RTVC para la contratacion sera
necesario reiniciar el proceso.

** Continue con el proceso nivel 2
P-P-3 - Contratacion y P-P-6 -
Ejecucién Contractual
respectivamente. **Aqui Termina
el Proceso™*

Proyectar la necesidad a adquirir

Proyectar la , . .,
y a través de la administracion

necesidad a ,
. . |delegada o la figura que se
adquirir a través :
encuentra suscrita por RTVC para
de la Colaborador

la vigencia, y comunicar a través

administracion . .
de correo electronico al director de

responsable de la

6 delegada o la . realizacion de
: la emisora. .
figura que se contenidos
encuentra regionales

Nota: los bienes de consumo y
elementos de oficina deben ser
solicitados al coordinador de
emision de radio.

suscrita por
RTVC parala
vigencia

Enviar a través de correo
electronico al colaborador que
prestar  sus  servicios de
produccion general 0
colaboradores que prestan apoyo
Solicitar apoyo |y asistencia a la produccion el “S-

del equipo de |F-42 Formato de requerimientos Correo electronico y *S-F-

produccion de |de produccion técnica y logistica” emggf:tgrei: de re4ieFrci)r:1rineant’%SZe
experiencias | diligenciado para el analisis. J querimientos
aventos y grupo produccpn.tecnlca y
logistica”

contenidos | Continua en el proceso de
“Gestion de la produccion de
experiencias, eventos y
contenidos de la subgerencia de
radio”.




RTVCSS

RADIO

APROVISIONAMIENTO PARA LA PRESTACION DE
PRODUCTOS/SERVICIOS CONVERGENTES -

PROCESO SEGUNDO NIVEL
PRODUCCION DE CONTENIDOS DE RADIO

Caodigo: S-S-22

Version: 8
Fecha: 27/09/2024

Pagina 15 de 16

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad
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- **Continue con el
proceso nivel 2 S-P-20 -
Gestion de la
Produccion de
Experiencias, Eventos y
Contenidos de las
Marcas de la
Subgerencia de Radio y
termine el proceso™*

|dentificar
8 | posibles aliados
regionales

|dentificacion de posibles aliados
regionales y comunicar al equipo
del proceso de gestion de grupos
de interés de la subgerencia de
radio.

Continuar en el proceso de
Gestion de grupos de interés
subgerencia de radio

** Continue con el proceso nivel
2 S-P-21 - Gestion con Grupos
de Interés de la Subgerencia de
Radio y aqui termina el
Proceso**

Colaborador
responsable de la
realizacion de
contenidos
regionales

N/A

Realizar la
9 | inspeccion del
estudio

El equipo de la emisora realiza la
inspeccion del estudio
descentralizado, verificando que
se encuentre en condiciones
adecuadas para grabacion vy
audio.

En los casos en que se
identifiguen mejoras estas deben
ser dadas a conocer al
colaborador responsable de la
realizacion de contenidos
regionales, quien a su vez debe
comunicar al coordinador de
emision de radio.

Colaborador
responsable de la
realizacion de
contenidos
regionales

N/A

¢ El estudio se encuentra en optimas condiciones para su uso?

Si, continue con el subproceso Produccion de Contenidos de Radio y aqui termina el proceso.
No, continue en el proceso nivel 2 T-P-8 - Gestion De Incidentes Aseguramiento
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6 T-P-9 - Gestion De Requerimientos De Aseguramiento y aqui termina el proceso.
Asi Asignar las obligaciones de los
signar las
LY colaboradores de acuerdo con la
obligaciones de rogramacion de contenidos
los Prog ' Director de Obligaciones especificas
10 | colaboradores Esta Actividad Se Inicia Posterior emisora del Contrato dt_a prestamon
de acuerdo con C ., . de servicios.
la programacion A La Realizacién De Actlyldades
de contenidos Del S-P-14 - Programacion De
Contenidos De RTVC
Fin del subproceso administracion de estudios descentralizados

Fin.

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 médulo de
informacion documentada, consultando por el documento (nombre, proceso, cddigo), en donde encontraré los cambios realizados al
mismo.




