MACROPROCESO: MISIONAL CODIGO: MM-GPROD-P05
I r :Ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE PRODUCCION VERSION: 3
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TECNICA FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Administrar el recurso humano y técnico para las necesidades de produccion In House del Canal.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con el recibo del proyecto por parte del cliente interno, externo y finaliza con la entrega del material audiovisual a Produccién cuando se trate de programas pre grabados y la sefial a Emision cuando son programas en vivo.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Lider TI

PREPRODUCCION: Etapa en la que se preparan todos los detalles necesarios para la grabacion y o transmision de un programa de television.

PRODUCCION: Grabacion y/o transmision de un programa de television.
POSTPRODUCCION: Archivo que puede ser reproducido por el sistema de emision para ser emitido.

POLITICAS DE OPERACION
« El equipo técnico debe estar programado desde el dia anterior previa solicitud de los programas.

- Se debe presentar la orden de salida firmada por el Coordinador Técnico y de Produccion refacionando los equipos con sus respectivos seriales.

- El transporte debe ser del Canal o contratado por la empresa.

» El equipo de ion debe salir de las it i del Canal con el personal técnico.

- Se debe dejar el respectivo registro en los formatos entrega de insumos: MM-GPROD-F14 y Formato entrega de elementos a cargo: MM-GPROD-F02.

“Los imi ivos o ivos que se realicen a los equipos que o necesiten se debe dejar registro en el formato MA -TI -F02 Hoja de vida de equipos.

« La frecuencia del mantenimiento de los equipos queda establecida en el formato MA -Tl -F02 Hoja de vida de equipos. segun su operacién o tipo de equipo.

OR APLICAB 0S ASO AL PROCED O (Formatos, manuales, g
Formato entrega de insumos: MM-GPROD-F14
NA Formato entrega de elementos a cargo: MM-GPROD-F21
Formato ficha de mantenimiento de equipos de
quipe
produccion MM-GPROD-F25
D RIPCION DI PRO D (o]
INFORMACION DE q TIEMPO ESTIMADO
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE DE EJECUCION
o
wicio ) Inicio
Coordinador Técnico
1 Proyecto Recibir el proyecto de parte de la Recibir el proyecto de parte de la produccion general Correo Electrénico y de Producci6n, soporte técnico Diario
produceion general yio Lider Ti
Realizar Ia preproduccion técnica; Revisar las necesidades Coordinador Técnico
2 Correo Electrénico R AT a preproducc d Correo Electronico y de Produccion, soporte técnico Diario
técnicas (equipos, tumos, talento humano). p
ylo Lider TI
o
Cumple con la capacidad tecnica 2 ¢Cumple con la capacidad técnica?
No: Contintia con la actividad No 3
o Si: Continiia con la actividad No 4
Devolver dejando registro del no imi
) cumplimiento de capacidad al produceion Devolver dejando registro del no cumplimiento a la capacidad de Director, Realizador .
3 Correo Electrénico general. produccion Correo Electrénico Productor Sonarts téenico Diario
Contintia con la actividad No 1 u por
. Socializar el objetivo del proyecto con ef Director, Realizador y .
4 Correo Electrénico e Socializar el objetivo de proyecto con el personal técnico Acta de reunion Produstor soparte téenico Diario
Formato entrega de insumos: Realizar las pruebas de camara y escenografia en el estudio de | Formato entrega de insumos: MM- Director, Realizador,
MM-GPROD-F14 Realizar pruebas de camara y television. En caso de que no sirva la herramienta tecnolégica GPROD-F14 § — .
5 ‘escenografia - . " i Productor, soporte técnico y Diario
Formato entrega de elementos solicitar cambio. Para esta actividad se debe realizar entrega de | Formato entrega de elementos a Director G cAmaras
a cargo: MM-GPROD-F21 os equipos necesarios dejando los respectivos registros. cargo: MM-GPROD-F21
¢Las camaras y la escenografia cumplen las pruebas realizadas?
DI No: Contintia con la actividad No 6
Sii Contintia con la actividad No 7
Correo electrgnico. Dejar registro del hallazgo en
Devolver y dejar registro de las ME - MC - P01 Acciones o e d
correcciones para voiver a realizar Devolver y dejar registro de las correcciones para volver a realizar ME-MC-PO1 Acciones correctivas y de Director, Realizador,
6 prucbas. correctivas y de mejora. C
6 Correo pruebas. ME MG - P16 Plan o mejora. Productor, soporte técnico y Diario
Continiia con la actividad No 5 ME - MC - F16 Plan de mejoramiento Director de camaras
mejoramiento Acciones correctivas |
cciones correctivas y preventivas.
y preventivas
Apoyo tecnico a la post produccion del Director, Realizador,
7 Proyecto material audiovisual Apoyo técnico a la Post produccién del material audiovisual Productor, soporte técnico y Diario
Productor
Formato entrega de insumos: MM-
Produci television en estucio o remoto CPRODFLA Director, Realizador,
8 Proyecto Producir televisién en estudio o remoto Productor, soporte técnico y Diario
Formato entrega de elementos a Director do cAmaras
cargo: MM-GPROD-F21
Cumple con las especificaciones técnicas?
No: Contintia con la actividad No 9
Si Contintia con la actividad No 10
ME‘?"%"_ ';;‘zcl":"'f"r“ Dejar registro del hallazgo en
Devotvery dejo regstrode s comrecciones Devolver y dejar registro de las correcciones para volver a realizar rectivas ¢ do mapora ME - MC - PO1 Acciones correctivas y Director, Realizador,
9 Correo Electrénico Seiverahrackicin la produccién. ;“E f’M CasFy . ;PI er“" ua‘ de mejora. Productor, soporte técnico y Diario
Contintia con la actividad No 8 meioramionto Action a ”e civas | ME - MC - F16 Plan de mejoramiento Director de camaras
ejoramiento ACCIONes Comectivas | - acciones correctivas y preventivas.
¥ preventivas.
ey Entregar el material audiovisual a Produccion cuando se trate de Realizador y
10 Correo Electrénico pre pregrabados y la sefial a Emision en caso de Correo Electrénico soporte Diario
programas en vivo. técnico
Finatiea ) Finaliza Diario
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
01/01/2015 0 Actualizacion de formatos y registros. Coordinador de Produccion y Técnica
01/02/2015 1 alaque aporta el c Técnicoy de
13/06/2016 2 Objetivo de la calidad a la que aporta el procedimieto
27/04/2018 3 Ajuste en las ajuste a las generales
REVISO Y APROB!
Nombre: Diego Loaiza - Giovanni Andres Méndez Nombre: Diego Loaiza
Cargo: Asesor y de p ion - i de Cargo: Asesor conceptual y de produccion

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacion”




