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OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO

El area de Produccién de Telecafé, es la encargada de coordinar y vigilar todos los programas que se emiten en el Canal,
buscando para la teleaudiencia y los clientes, productos de calidad que suplan las necesidades informativas, educativas

y de entretenimiento.

ALCANCE DEL PROCESO

Desde la parte de Produccién se realizan los tres momentos que comprenden una produccién audiovisual, la Pre
Produccioén, la Produccién y la Postproduccién, contando con equipo técnico y humano capacitado para la realizacién de

programas en los diferentes géneros.

FUENTE ENTRADA ACTIVIDADES DESCRIPCION SALIDA DESTINO RESPONSABLE DOCUMENTACION APLICABLE REGISTROS
Orden de Servicio.
Requerimientos técnicos. PD-FOR-01 Plan de grabacién y
Comité de Equljzl:imli‘z:izz I:g:ss‘[lfg: Planeacion de las Area Administrativa Técnico | PD-PRO-01 Manual de Produccién transmisién (PGT)
Produccion y Re gerimientos de ersonz-:ll actividades logisticas Plan de y Financiera. Productor general PD-FOR-01 Plan de grabaci6n y transmision
programacion Area a p | 5 para coordinar los Grabacién y Area Técnica. . 9 (PGT) PD-FOR-03 programacion
A Presupuesto. PREPRODUCCION N i . Coordinador Area de i . - N
Técnica. preparativos de una | Transmisién Coordinador de - PD-FOR-03 programacion transmisiones y transmisiones y grabaciones
Area Comercial y de| Base de datos de proveedore§ y produccién (PGT). Produccion y Producmo_nl y grabaciones
mercadeo. conta;:[t‘t:sip%e;rar:]oac[:;g)ln:nsi;tsii(r)wuos, audiovisual Programacion. programacion. PD-FOR-05 programacion personal estudios PD-FOR-05 programacion
ambientacion, utileria, vestuario, persanal estudios
maauillaia
PD-FOR-01 Plan de grabaci6n y transmisién Producto audiovisual terminado
o en bruto
(PGT)
Guiones Ilteranqs. Guiones técnicos. PD-FOR-01 Plan de grabacién y
Continuidades. transmision (PGT)
Televidentes (para Pregrabados e imagenes de apoyo.
Coordlnador_ ,Area Pregrabados y el caso dg las Coordinador Area de PD-PRO-01 Manua} de Prpducuon - PD-FOR-02 Ordenes instinto
de Produccién y . " programa. transmisiones . PD-PRO-02 Plan de contingencia produccién vy X
Programacion Ejecucién del Plan de Script (Solo en especiales) Produccion y orgramacion (cuando aplique) creativo
Produ%tor Genefal Plan de Grabacién y Transmision Grabacion y eIp roceso Di’:ector de. Programacién. PD-PpROg»O3 Bienes pro| i(-:-dat§J dqel cliente
. “| (PGT). Pregrabados e imagenes de PRODUCCION Transmision y puesta pro Coordinador Area . propiedad N Registro de producto no
Director de productivo y se programa. P PD-PRO-04 Flujo de trabajo instinto creativo
) apoyo. en escena del " Técnica. g R conforme
Camaras. roarama usa solamente Posproduccién Directores de PD-FOR-02 Ordenes instinto creativo
Asistente de prog . en modelos (para el caso de ECM-PRO-04. Control de Producto no
. programas. . ECM-FOR-04 Producto no
Produccién. argumentales). programas conforme (cuando aplique) conforme (cuando aplique)
pregrabados) ECM-FOR-04 Producto no conforme (cuando pig
aplique) X g L
ECM-FOR-11 plan de accion correctiva, ECM FO.R 11 plan qe accion
; 3 o . correctiva, oportunidad de
oportunidad de mejora, gestién del cambio N S N
" mejora, gestion del cambio
(cuando aplique) "
(cuando aplique)
Libretos
Pregrabados Producto audiovisual terminado
Programa
Graficos PD-FOR-02 Ordenes instinto
Fotografias creativo
Pietaje
Pregrabados o programa. POSPRODUCCION | Organizar el material Producto Coordinador Area de PD-PRO-01 Mi:ﬂgllde Produccién PD-FOR-06 Ingesta de material
Director de Gréficos. Fotografias. Pietaje. (Este procedimiento es pregrabado para S Emisién. Producci6n y . L .
. . " S N audiovisual . L PD-PRO-04 Flujo de trabajo instinto creativo Claquetas
programa Script (Solo en el proceso productivo y | aplicable Gnicamente a darle un sentido N Cliente externo. Programacion. P R
Equipo creativo se usa solamente en modelos programas l6gico y/o terminado. Archivo Audiovisual Directores de PD-FOR-02 Ordenes instinto cre_auvo
2 Claqueta. . PD-FOR-06 Ingesta de material ECM-FOR-04 Producto no
argumentales). pregrabados). cronoldgico. programas.

ECM-PRO-04. Control de Producto no
conforme (cuando aplique)
ECM-FOR-04 Producto no conforme (cuando
aplique)

ECM-FOR-11 plan de acci6n correctiva,
oportunidad de mejora, gestién del cambio
(cuando aplique)

conforme (cuando aplique)

ECM-FOR-11 plan de accién
correctiva, oportunidad de
mejora, gestién del cambio

(cuando aplique)
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REQUISITOS NORMATIVOS

1SO 9001 MECI
L NSRS TSRS Elemento Vinculado MIPG-
Numeral Descripcion aspecto Componente Elemento MECI
8.1 Planificacion y control operacional Planes, programas y proyectos
8.2.4 Cambios en los requisitos para productos y servicios Modelo de Operacion por Procesos
8.4.3 Informacién para los proveedores externos Direccionamiento Estratégico Estructura Organizacional Ambiente de Control
8.5.2 Identificacion y trazabilidad Indicadores de Gestiéon
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos Co_n’trol de L Politicas de Operacién
Planeacioén y Gestién
8.7 Control de salidas no conformes Politicas de administracién de riesgos
1 Mejora - " . Contexto Estratégico L .
0 J, Administracion de riesgos — 9 - Evaluacién de riesgos
10.1 Generalidades Indentificacién del riesgo
10.2 No conformidad y accién correctiva Anélisis y valoracion del riesgo
10.3 Mejora continua Autoevaluacién Institucional Autoevaluacién de Control y Gestion Actividades de control

POLITICAS DE GESTION Y DESEMPERO

7. Servicio al ciudadano

Control , evaluacién y
seguimiento

Auditoria Interna

Auditoria de Gestion

Planes de Mejoramiento

Institucional (Por procesos)

Actividades de Monitoreo

8. Participacion ciudadana en la gestion pablica

Eje transversal de informacién y Comunicacion

Informacién y comunicacién

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Descripcion

Motivo del cambio

Responsable

Fecha de modificacion

Nueva Versién

Se hace actualizacién del logo: De acuerdo con el manual de comuicaciones institucional |

habiendose cambiado hace poco el logo de la institucion se realiza este cambio.

Control de cambios en el documento: Se adiciona este seguimiento a los cambios en cada|

uno de los documentos, para contar con la trazabilidad de lo realizado en cada versién

Adicion de requisitos normativos: Se adicionan requisitos normativos, calidad, Control Interno|

y politicas de gestion y desempefio

Actualizar logos e introducir ajustes al
formato con el control de cambios y los|

requisitos normativos

Coordinador del &rea Produccion y
Programacion

Junio de 2022




