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1. OBIJETIVO:
Disefiar e implementar formatos audiovisuales de alta calidad para divulgar la gestion de la entidad.
2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la identificacién de una necesidad de informar a través de un medio audiovisual y termina con notas,
programa de radio o programa institucional de televisidén. El documento aplica a Nivel Nacional.
3. CRITERIOS OPERATIVOS
» Se debe dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por los procesos misionales en todo lo relacionado a la informacidn
entregada para la produccién de las piezas audiovisuales.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Responsable Registro
No|Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad (cuando aplique) (Cargo o nivel que (evidencia de la
realiza la actividad) actividad, si aplica)
Inicio
Recepcidn, clasificacion y priorizacion de la lefe/asesores/
Recibir  solicitud  de| informacién para la realizacién de notas de radio o Profesional de apoyo
1 |publicacion de| programas de television enviada por los procesos Oficina Asesora de Correo electrénico
informacién en radio o| del ICBF. Comunicaciones
television
Revisar, aprobar y| Revisar la pertinencia de la solicitud, aprobar su
direccionar produccion y enviar al profesional
Es pertinente la produccidn del material audiovisual? -
5 s pertin producci material audiovisu Jefe/asesores /Oficina
. . . . Asesora de Correo electrénico
PC Si: Aprobar solicitud e ir a la actividad 3 > S. . " ¢ ¢
Comunicaciones
No: Notifica al solicitante otras alternativas para
divulgar la informacidn y finaliza el proceso
Recopilar la informacidn relacionada con el tema de
3 'Consolide'lf la !as ' nojcas y progrlamas de radio vy tele'vi'sic')n Profesional de apoyo Guion
informacién institucional con el lider del proceso para definir el
contenido.
Coordinar la produccion| Coordinacién de produccion de los programas
del material audiovisual | definiendo temas, fechas y expertos.
Entregar el material a los responsables de la | Profesional de apoyo/
4 produccion y emisién de los productos audiovisuales | productoras de radioy Informe tematico
de radio y television. (RCN radio ,Caracol Radio tv
,RTVC)
Producir notas y| Realizar grabacién y edicidon del contenido de cada | productoras de radioy Disco duro con
5 |programas uno de los programas. tv / profesional de . .,
. . informacion y notas
Socializar con los involucrados. apoyo
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Revisar el contenido, el estilo y calidad del material.

Jefe/asesores Oficina
Asesora de
Comunicaciones y lider
de proceso solicitante

Es aprobada el material?
Revision y aprobacion
Si: Aprobar y continuar con la actividad 7

No: Enviar observaciones y regresar a la actividad 4

Emitir y publicar las | Emisidn y publicacion de las piezas audiovisuales en Piezas de
7 | piezas audiovisuales los canales y emisoras. Profesional de apoyo comunicacion
publicadas

Solicitar trimestralmente a las productoras de radio y
Realizar seguimiento a| television informe de impacto entre los televidentes
8 |las emisiones de los productos emitidos (Rating) profesional de apoyo Informe
Enviar y socializar el informe con el jefe de oficina de
comunicaciones.

9 Fin

P.C.: Punto de Control
5. RESULTADO FINAL: Publicacidn realizada / Programas y notas de radio y television.
6. DEFINICIONES:

Notas Audiovisuales: En los medios de comunicacién masivos, por nota se entiende un testimonio o pequefia historia que le
permite al publico estar al tanto de un episodio novedoso, reciente o fuera de lo comun que se ha desarrollado en
una comunidad especifica 0 en un contexto particular, lo que amerita su difusidn. Esto se registra en audio o en video

Rating: indice de audiencia de un programa de televisién o radio

Edicion: La edicion de video o audio es un proceso por el cual se escogen fragmentos de video, audio, fotografias, graficos,
efectos digitales o cualquier otro material audiovisual para luego ser convertido en un solo archivo digital.

Grabacion: La grabacién designa a la accion a través de la cual se recogen o registran imagenes, sonidos, datos, normalmente
haciendo uso de alglin aparato o maquina, tal es el caso de un grabador, una filmadora, una cdmara, entre otras, que los
registraran en un determinado soporte para luego poder ser reproducidos

RTVC: Radio television Nacional de Colombia

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Cddigo de infancia y adolescencia
Politica de Comunicaciones
Plan estratégico de comunicaciones
IT1.MPA7 Instructivo programa los nifios buscan su hogar

8. RELACION DE FORMATOS: N/A

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
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9. ANEXOS: N/A

CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

07/09/2015 Procedimiento nuevo para la operacién del proceso Comunicacién Estratégica.
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