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Nombre: Diego Loaiza -  Giovanni Ándres Méndez Nombre: Diego Loaiza

Cargo: Asesor conceptual y de producción - Profesional de planeación Cargo: Asesor conceptual y de producción

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

04/05/2018 5 Actualización del proceso, ajuste en las actividades desarrolladas, ajuste a las condiciones generales 

ELABORÓ: REVISÓ Y APROBÓ:

01/03/2015 3  Se unifica con el procedimiento Casa Productora Clientes Externos. 

13/06/2016 4  Ajuste objetivo e iniciativa, ajuste al procedimiento, adición tiempos, revisión formatos

01/10/2014 1  Se ajustan las actividades incluyendo las de Proyectos Especiales.

01/02/2015 2  Actualización de formatos, registros, actividades y requerimientos institucionales.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSIÓN RAZÓN DEL CAMBIO

01/10/2014 0  Creación del documento

Finaliza

Archivo del proyecto

Archivar  material y productos: Debidamente catalogado, 

marcado y guardado en un disco duro o espacio de 

almacenamiento asignado por el canal.

Formato entrega de documentos MM-

GPROD-F04

Correo electrónico

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción / Productor 

logístico

Depende de cada proyecto

Proyecto

audiovisual

aprobado.

Emitir  programa (capítulo o unitario) en la parrilla del canal 

(según fechas y horarios previamente establecidos)
Minuta de emisión.

Correo electrónico.

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción.

Líder de programación

Depende de cada proyecto

Personal artístico,

técnico y los

equipos para

el desarrollo de la

propuesta creativa

y operativa del

proyecto

Devolver producto en caso que no cumpla con las 

especificaciones. / Realizar ajustes.

Cuando es recurrente la inconformidad se debe realizar un 

plan de mejoramiento.

Disco magnético.

Correo electrónico.

ME-MC-P01 ACCIONES CORRECTIVAS Y 

MEJORA.

ME-MC-F16 PLAN DE MEJORA

Informe de ajustes

ME-MC-P01 ACCIONES 

CORRECTIVAS Y MEJORA.

ME-MC-F16 PLAN DE MEJORA

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción / Productor del 

proyecto.

Depende de cada proyecto

¿El producto final cumple con las especificaciones del 

cliente?

No: Continúa con la actividad No 12

Sí: Continúa con la actividad 13

Personal artístico,

técnico y los

equipos para

el desarrollo de la

propuesta creativa

y operativa del

proyecto

 Presentar producto final al cliente para su aprobación y 

hacer ajustes si es necesario / En el caso de contenidos In 

House, se presenta programa piloto a líder de contenidos o 

se entrega capítulo a programación el capítulo para control 

de calidad (hacer ajustes si es necesario) 

Disco magnético

Correo electrónico
Informe de entrega

Asesores de contenidos. 

Asesor conceptual y de 

producción.

Productor delegado.

Depende de cada proyecto

Personal artístico,

técnico y los

equipos para

el desarrollo de la

propuesta creativa

y operativa del

proyecto

Desarrollar la etapa de postproducción del proyecto:

-Ingesta de material grabado / -marcación y categorización 

/ -visualización de material / -selección de imágenes/ -

selección de música / -diseño de postproducción (sábana 

de edición) / -asignación de sala de edición con operario / -

propuesta y diseño de insumos gráficos/ -edición / -

legalizar compras o pagos / - mezcla de audio y protools.

Solictudes de equipos.

Formato de control de entrada y salida de 

tarjetas. MM-GPROG-F27

Formato de ingesta de material. MM-GPROG-

F28

 Formato legalización de anticipos: 

MMGPROD-F06

Correo electrónico.

Informes de gestión o ejecución

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción

Depende de cada proyecto

Personal artístico,

técnico y los

equipos para

el desarrollo de la

propuesta creativa

y operativa del

proyecto

Desarrollar la etapa de producción del proyecto:

-Grabación (en audio y video) de informes y/o notas / -

Grabación en estudio con presentadores y/o invitados / -

transmisión o grabación de evento (móvil o punto fijo) / -

Grabación de entrevistas / -grabación de imágenes de 

apoyo / -grabaciones en estudio de material especial / -

firma de releases.

Formato Release: MM-GPROD-F17

Correo electrónico.
Informes de gestión o ejecución

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción.

Depende de cada proyecto

Personal artístico,

técnico y los

equipos para

el desarrollo de la

propuesta creativa

y operativa del

proyecto

Desarrollar la etapa de preproducción:

-Investigación / -Guión o libreto y Storyboard (si aplica) / -

búsqueda de invitados y/o fuentes / -consecución de 

material de archivo / -solicitud de equipos, estudio, 

transporte, alimentación / -visita técnica a lugares / -

permisos / -solicitud de derechos/ pruebas y ensayos/ -

alistamiento de todos los elementos para la grabación.

Ficha de investigación /

Correo electrónico.
Informes de gestión o ejecución

Productor delegado.

Asesor conceptual y

de producción.

Líder de investigación

Depende de cada proyecto

Estudios de

conveniencia para

la contratación.

Ejecutar el proceso Gestión Contractual mediante la 

solicitud o documentación correspondiente y el apoyo 

permanente del profesional jurídico.

Aplica para el talento humano y los equipos técnicos y 

logísticos necesarios.

Estudio de Conveniencia y Oportunidades 

MA-GC-F06

Cotizaciones. 

Contratos y/o facturas

MA-GC-F04 EVALUACIÓN DE 

OFERTAS_V2

Solicitud de cotización MA-GC-F35

Productor delegado.

Asesor conceptual y de 

producción.

Líder jurídico.

1 semana

Proceso de selección 

Definir el personal idóneo, según el perfil requerido para la 

necesidad, que se encargará de la ejecución y seguimiento 

del proyecto.

Calificaciones

Revisar hojas de vida según perfil, reel 

(sí aplica), entrevistas y pruebas o 

casting.

Asesores de contenidos. 

Asesor conceptual y de 

producción.

2 semanas

2 semanas

Diseño de producción 

Elaborar el diseño de producción y su respectivo 

presupuesto determinando el talento humano, los equipos 

técnicos y los insumos logísticos para desarrollar del 

proyecto. En el caso de los recursos de la ANTV, para la 

producción propia, desarrollar la ficha de inversión.

Diseño de producción

MM-GPROG-F30
Ficha de inversión ANTV

Asesores de contenidos. 

Asesor conceptual y de 

producción.

3 días

Borrador, Contrato o

convenio.

Resolución de

asignación de

Recursos.

Devolver las obligaciones técnicas para realizar las 

modificaciones necesarias acordes a la propuesta.

Continúa con la actividad No 3

Correo electrónico

Asesor conceptual y de 

producción.

Líder de T.I.

Líder jurídica

Líder comercial

2 días

¿Las obligaciones técnicas y de producción están acordes 

de la propuesta enviada?

No: Continúa con la actividad No 5

Sí: Continúa con la actividad No 6

Requerimientos y desarrollo 

creativo

Conocer la necesidad comunicativa del proyecto y 

Desarrollar una propuesta creativa - conceptual para enviar 

y/o socializar con el cliente y/o usuario. 

Reuniones y talleres creativos.

Correos electrónicos.

ME-MC-F04 ACTA DE REUNIÓN

Acta de reunión

Asesores de contenidos. 

Asesor conceptual y de 

producción.

1 semana

Inicio

Consideraciones técnicas y 

logísticas

Gestionar y ejecutar las pruebas y visitas tanto técnicas 

como logísticas necesarias para el desarrollo del proyecto. 

Se debe preveer todas las variables y definir su viabilidad.

Correo electrónico

Borrador, Contrato o

convenio.

Resolución de

asignación de

Recursos.

Revisar las obligaciones técnicas y de producción que 

estén acordes con la propuesta enviada. En el caso de los 

recursos de la ANTV, verificar la asignación de los 

recursos.

Contrato o documento equivalente

Diseño de producción

MM-GPROD-F30

 Documento para oficializar el proyecto. 

Se debe especificar cada uno de los 

compromisos y procesos

Asesor conceptual y de 

producción.

Líder de T.I.

Líder jurídica

Líder comercial

2 días

Asesor conceptual y de 

producción.

Líder de T.I.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACIÓN DE 

ENTRADA
ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO DE 

EJECUCIÓN

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

▪ Para realizar el diseño de producción es imprescindible la propuesta creativa y conceptual.

▪ De acuerdo a la necesidad y envergadura del proyecto se agendarán las visitas técnicas necesarias.

▪ El proceso contractual debe estar apoyado por el área jurídica.

▪ La producción general liderará el desarrollo del proyecto y en comunicación constante con el área de contenidos y el área técnica.

▪ La producción general le reportará directamente a la gerencia del canal.

▪ El productor general tendrá comunicación directa con el área comercial para el desarrollo de la producción audiovisual. (aplica para productos/procesos comerciales)

▪ Los gastos de producción será a través de un mandato por un tercero para compra, alquiler de servicios técnicos y escenográfico y para imprevistos. Se legalizan mensualmente según relación de gastos.

▪ En caso de grabaciones fuera de la ciudad o el país, se solicitan viáticos y al regreso se legalizan. Se deben solicitar mínimo con 8 días de anticipación por medio de los formatos MA-GTH-F06 (desembolso de viáticos) y MM-GPROG-F06 (Legalización de anticipos). Deben ser revisados y 

autorizados por supervisor del proyecto y el visto bueno de la gerencia. 

▪ Algunas entidades cuentan con presupuestos preestablecidos.

▪ Se hace control por medio de reuniones periódicas e informes de gestión.

NORMATIVIDAD APLICABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guías)

Ley 182 de 1995 y Ley 335 de 1996

Resolución 009 de 2018

 Formato legalización de anticipos: MMGPROD-F06

Formato entrega de documentos MM-GPROD-F04

Formato requerimiento: MM-GPROD-F07 (en

Caso de administración delegada si aplica)

ME-MC-P01 ACCIONES CORRECTIVAS Y MEJORA.

ME-MC-F16 PLAN DE MEJORA

Formato supervisión: MM-GPROD-F08 (en caso de administración delegada si aplica)

Formato legalización de contratos: MMGPROD-F09 (en caso de administración delegada si aplica).

 Formato Release: MM-GPROD-F17.

MA-GC-F04 EVALUACION DE OFERTAS_V2

Solicitud de cotización MA-GC-F35

Solicitud detallada del servicio a prestar, por parte del cliente puede ser verbal o escrita.

Estudio de Conveniencia y Oportunidades.MA-GC-F06

Presentación de cotización.

Formato de control de entrada y salida de tarjetas. MM-GPROG-F27

Formato de ingesta de material. MM-GPROG-F28

 Contrato con cliente o institución en el que se pacte el servicio a prestar.

Presupuesto aprobado

Diseño de Producción MM-GPROD-F30

PRODUCCIÓN: Grabación y/o transmisión de un contenido para televisión

CONTENIDO AUDIOVISUAL: Producto para televisión con un objetivo, género, duración, público, frecuencia y formato predeterminado.

PRODUCTO FINAL: Contenido finalizado y listo para su entrega o difusión. Puede ser desde un evento, comercial, programa, campaña publicitaria, hasta una cortinilla.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Asesor conceptual y de producción

DEFINICIONES Y SIGLAS

PREPRODUCCIÓN: Etapa en la que se preparan todos los detalles necesarios para la grabación y o transmisión de un programa, evento o contenido de televisión.

04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Producir contenidos audiovisuales de acuerdo con las necesidades del Canal y/o requerimientos de los clientes.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia desde un requerimiento o necesidad comunicativa hasta obtener y/o emitir un contenido audiovisual

MACROPROCESO: MISIONAL  MM-GPROD-P02

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN DE PRODUCCIÓN 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISEÑO Y PRODUCCIÓN DE CONTENIDOS AUDIOVISUALES 

INICIO.

Conocer la necesidad comunicativa 

del proyecto y desarrollar una 

propuesta creativa, conceptual para 

enviar y socializar con el cliente.

Gestionar y ejecutar las pruebas y 

visitas técnicas como logísticas 

necesarias para el desarrollo del 

proyecto.

Elaborar el diseño de producción 

determinando el talento humano , 

equipos técnicos , insumos logísticos.

Cumple las obligaciones técnicas y 

de producción.?

Devolver las obligaciones técnicas 

para realizar las modificaciones 

realizadas acordes a la propuesta..

Definir el personal idóneo, según el 

perfil requerido para la necesidad del 

proyecto.

Ejecutar el proceso de gestión 

contractual mediante la solicitud o 

documentación correspondiente..

SI

NO

Desarrollar etapa de Preproducción.

Desarrollar etapa de producción del 

proyecto

Desarrollar etapa de postproducción.

Presentar producto final al cliente 

para su aprobación y hacer ajustes si 

es necesario.

Cumple especificaciones y 
aprobación del cliente.?

Emitir programa en la parrilla del 

canal.

FINALIZA

Archivar y marcar material

SI

NO

Revisar las obligaciones técnicas y 

de producción que estén acordes con 

las propuesta enviada.

Devolver producto en caso que no 

cumpla con las especificaciones para 

realizar los respectivos ajustes.


