Canal

MISIONAL CODIGO: MSIG
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE PRODUCCION VERSION: 15
NOMBRE DEL FORMATO: CARACTERIZACION GESTION DE PRODUCCION FECHA: Noviembre 9 de 2021

OBJETIVO DEL PROCESO:

Realizar la cotizacion, preproduccion, produccién y Post - Produccién de programas, transmisiones, promocionales para CANAL TRO y para terceros de acuerdos a pardmetros de calidad técnicos

ALCANCE DEL PROCESO:

Desde el anélisis previo a la cotizacién (con excepcién de la pauta publicitaria), la presentacién y aprobacién del proyecto audiovisual, hasta que el producto es realizado y listo para ser emitido

LIDER DEL PROCESO:

Encargado de Gestion de Produccién

PARTES INTERESADAS ENTRADA (Insumo) P}':V ACTIVIDADES SALIDA (Producto) CLIENTES
Proyectos aprobados por la MINTIC Formato de Preproduccion .

o ” L . Gerencia
CRC Proyectos de produccién coproduccion Continuidad - Guion Directores v produccion general
Gerencia aprobados por el comité del Canal TRO Orden de servicio In House );anouse 9
Programadores Ordenes de Produccion y/o contratos de Necesidad del cliente Cotizacion de oferta de servicio de . T -

h Lo . . L . Clientes de instituciones publicas o

Clientes de instituciones publicas o privadas |transmision produccion. privadas

Todos los Procesos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccion
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Producci6n y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar reunién de Pre-Produccion

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion
Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.
Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Todos los procesos

Gerencia
Directores y produccion general
In House
Clientes de instituciones publicas o
privadas
Todos los procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de

transmision
Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar Cotizacion con oferta de servicio de produccion

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion
Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.
Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Gerencia
Directores y produccion general
In House
Clientes de instituciones publicas o
privadas
Todos los procesos

Planear la gestién e identificacién de riesgo

Matriz de Riesgos

Gerencia

Directores y produccion general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmisién

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar Continuidad y / o Libreto

Formato de Preproduccién
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Gerencia

Directores y produccioén general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos




CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar promocionales

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Producci6n y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electronico, llamada telefoénica
Orden de Servicio

Realizar la Produccién o Transmisién

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar la Post -Produccion

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Implmentar plan de tratamiento de Riesgos

Matriz de Riesgos

Gerencia

Directores y produccioén general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

Gerencia

Directores y produccién general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

Gerencia

Directores y produccién general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

werencia

Directores y produccioén general
In Holise

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar evaluacioén técnica y de contenido en cada emision.

Formato de Preproduccion
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Gerencia
Directores y produccion general
In House
Clientes de instituciones publicas o
privadas
Todos los procesos

Proyectos aprobados por la MINTIC
Proyectos de produccién coproduccién
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmisién

Oficio, Correo Electrénico, llamada telefénica
Orden de Servicio

Realizar Informes de seguimiento y ejecucion.

Formato de Preproduccién
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacién de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
contratos

Gerencia

Directores y produccién general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

Verificar la eficacia de las acciones implementadas en Gestién de Riesgo

Matriz de Riesgos

CRC

Gerencia

Programadores

Clientes de instituciones publicas o privadas
Todos los Procesos

PTOYECIOS aprooados pPor ia VTN TTC
Proyectos de produccién coproduccion
aprobados por el comité del Canal TRO
Ordenes de Produccion y/o contratos de
transmision

Oficio, Correo Electronico, llamada telefonica
Orden de Senvicin

Realizar Acciones de Mejoramiento

FOormato ae FIEPIUUULLIUII
Continuidad - Guion

Orden de servicio In House
Cotizacion de oferta de servicio de
produccion.

Orden de Servicio, convenios y/o
cantratns

Gerencia

Directores y produccioén general

In House

Clientes de instituciones publicas o
privadas

Todos los procesos

HUMANOS

TECNOLOGICOS

Fisicos

OTROS

Director, produccion, Auxiliar de produccién,

realizador

Operador de audio, Camardgrafos y Presentadores.
Infraestructura: Estudio de television, Equipos de
produccién, equipos de Post-Produccién, Casetes,
Tarjetas de memoria, Unidad movil, entre otros.

Editor,

Equipos de produccion, equipos de Post-Produccién, Casetes, Tarjetas de
memoria, Unidad moévil, entre otros.

Un estudio de television

Disponibilidad de tiempo.

Recursos Financieros para el desarrollo del proceso.

Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).




Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos, en el documento y en el Mapa de Riesgos. Los activos de informacién asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG

DOCUMENTOS: REGISTROS:

(M-PP-P01) Procedimiento para la gestion de disefio y desarrollo de programas y transmisiones de Television (M-PP-P01-FO01) Formato de Guion Literario y Técnico

(M-PP-P03) Procedimiento para IN HOUSE (M-PP-P01-F02) Continuidad para programa en vivo

M-PP-M01) Manual de Estilo del Canal TRO. (M-PP-P01-F03) Informe General de Preproduccion

(M-PP-M02) Manual General de Produccion (M-PP-P01-FO05) Orden de Produccion

(M-PP-P04) Procedimiento Cotizacién de Ordenes de Servicio de Produccién y/o Alquiler de Equipos (M-PP-P01-F06) Autorizacion de uso de nombre, imagen, frase, fotografias, declaraciones testimoniales, locaciones y retrato
(M-PP-P05) Procedimiento de Arte y Utileria fotogréfico para los programas de television regional del oriente Ltda.

(M-PP-P03-F01) Formato de Orden Servicio In House
(M-PP-P04-F01) Cotizacién de Orden de Servicios de Produccién y/o Alquiler de Equipos
(M-PP-P05-F01) Formato Control de Entrega de elementos de Utileria

REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG NORMOGRAMA

a. 1SO 9001:2015
b. MECI 2014 Ver documento NORMOGRAMA

c. MIPG 2012 requisitos legales y normativos

INDICADORES DEL PROCESO

Eficacia. eficiencia (Cantidad de Productos externos con calificacion
L y Calificacion de Productores externos Excelente antes de la emision/ Total de productores Porcentaje Formato Evaluacion Trimestral Trimestral Positiva
efectividad e
externos Calificados)*100

INDICADORES DEL DE ACUERDO A LA PLANEACION ESTRATEGICA

Crear y producir nuevos formatos televisivos e (proyectos nuevos
innovadores que alimeten la parrilla de programacién, |Nuevos formatos televisivos proy 0% 10% 10% 10% 10%
con contenidos para todo tipo de publico. [Proyectos actuales)x100

CONTROL DE CAMBIOS

Noviembre 9 de 2021 Modificacion del manual del SIG en todo el documento, asi mismo se cambia el formato de las caracterizadciones
Gestion Produccién Comité de Gestion y Desempefio Institucional




