MACROPROCESO: MISIONAL

CODIGO: MM-GPROD-P06
l r - I e PROCESO AL QUE PERTENECE: PRODUCCION VERSION: 0
L ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y PRODUCCION DE PROYECTOS ESPECIALES AUDIOVISUALES FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Producir contenidos especiales de acuerdo con las del Canal ylo de clientes / aliados.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia desde un requerimiento o necesidad comunicativa hasta obtener ylo emitir un contenido audiovisual (En Pantalla de TV o Digital).
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Asesor conceptual y de produccion / Productor de proyectos especiales.

PREPRODUCCION: Etapa en la que se preparan todos los detalles necesarios para la grabacion y/o transmisién de un programa, evento o contenido de television

PRODUCCION: Grabacion y/o transmision de un contenido para television.
CONTENIDO AUDIOVISUAL: Producto para television con un objetivo, género, duracion, piblico, frecuencia y formato predeterminado.
PRODUCTO FINAL:

Contenido finalizado y listo para su entrega o difusion. Puede ser desde un evento, comercial, programa, campafia publicitaria, hasta una cortinilla.
POLITICAS DE OPERACION

« Para realizar el disefio de produccin y cotizacién se debe tener la visita técnica correspondiente.

« De acuerdo a la necesidad y envergadura del proyecto se agendarén las visita técnicas necesarias.
- El proceso contractual debe estar apoyado por el érea juridica.

« La gerencia lideraré y aprobaré el desarrollo del proyecto en todas sus fases.

- El productor de proyectos especiales tendré comunicacion directa con el cliente o aliada para el desarrollo de la produccion audiovisual.

« En caso de grabaciones fuera de la ciudad o el pais, se solicitan viaticos y al regreso se legalizan. Se deben solicitar minimo con 8 dias de anticipacién por medio de los formatos MA-GTH-FO6 (desembolso de viaticos) y MM-GPROG-F06 (Legalizacién de anticipos). Deben ser revisado 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 pericdicas e informes de gestion.

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

Formato legalizacion de anticipos: MMGPROD-FO6
Formato entrega de documentos MM-GPRODF04
Formato requerimiento: MM-GPROD-FO7 (en
Caso de administracion delegada si aplica)
ME-MC-PO1 ACCIONES CORRECTIVAS Y MEJORA.
ME-MC-F16 PLAN DE MEJORA
Formato supervision: MM-GPROD-FO8 (en caso de administracién delegada si aplica)
Formato legalizacién de contratos: MMGPROD-FO9 (en caso de administracion delegada si aplica).
Formato Release: MM-GPROD-F17.
Ley lize::‘:ggi ’éé;’;z;%f; 1996 MA-GC-FO4 EVALUACION DE OFERTAS_V2
Solicitud de cotizacion MA-GC-F35
Solicitud detallada del servicio a prestar, por parte del cliente puede ser verbal o escrita.
studio de Conveniencia y Oportunidades.MA-GC-F06
Presentacion de cotizacion.
Formato de control de entrada y salida de tarjetas. MM-GPROG-F27
ormato de ingesta de material. MM-GPROG-F28
Contrato con cliente o instituci6n en el que se pacte el servicio a prestar.
Presupuesto aprobado
Disefio de Producciones Especiales MM-GPROD-F29
Disefio de Produccion MM-GPROD-F30

DESCRIPCION DEL PROCED! o
INFORMACION DE ) . TIEMPO ESTIMADO DE
Vi r I ACTIVIDAI :
No. it ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE e
INICIO. Inicio
Generar s acercamientos y s elacionescones 1 der ol rocesosagindeen
Generar
1 Necesidad comunicativa e e o] enndades et Ccmum:{ﬁz::si:;\lﬁ?r o satisfacer Correo electrénico contenidos, producién, comercial N/A
P o mercadeo)
Asesores de contenidos.
Reuniones y talleres creafivos. s comeentnl y 0o
2 Requerimientos e e Desarrollar una propuesta conceptual y creativa. Correos electrénicos. SR 1 semana
ME-MC-F04 ACTA DE REUNION P

proyectos especiales

Borrador de disefio de

produccion. Asesor conceptual y de
3 Resolucion de Ejecutar la primera visita técnica Ejecutar la primera visita técnica a los lugares. Correo electrénico produccién. 2dias
asignacion de Lider de T.I

Recursos
Contrato o
Convenio a ejecutar Elaborar el disefio de produccion y su respectivo presupuesto Asesor conceptual y de
Eisborar ol et g produccion
2 Resolucion de et e i determinando el talento humano, los equipos técnicos y los P'“'::&fg:;so?:;:‘es produccion / Productor de 2dias
asignacion de e insumos logisticos para desarrollar del proyecto. proyectos especiales
Recursos
Validar la capacidad instalada y la viabilidad de la ejecucién Asesor conceptual y de
del proyecto. En caso de ser viable se procede con los produccién / Productor de
° Vieblidad det proyecto R siguientes puntos; en caso contrario el proceso llega hasta Correo electrénico proyectos especiales Ldia
este punto. Lider de T.1.
¢l proyecto cumple con la capacidad instalada?
No: Continda con la actividad No 6
Cumple con a capacidad.?
" o Si: Contintia con la acividad No 7
o
‘ ecesdndes, esuenmianos o Rsesor concepualy do
6 Correo electrénico Beepplaniearieldiseficlopararel | — Replantear el disefio o parar el proceso Correo electrénico - red! produccion.
proceso. capacidad instalada, se para el /
Liderde T.I.
proceso.
El lider del proceso segin area
Firma de alianza o documento para Firmar alianza o documento para oficializar el proyecto. Se de influencia. (Gerencia, y
7 Oficializar proceso debe especificar cada uno de los compromisos y procesos, | DocUmento de alianza / contrato contenidos, producién, comercial 3 dias
omercadeo)/  Lider juridico
Proceso de seleccion (hojas de o e oy Definir el personal idoneo, segan el perfil requerido para la Revisar hojas de vida segin péril, reel fs::;fi::cfaj:‘"’g:
8 vida, entrevistas, pruebas o equerido para la necesida necesidad, que se encargara de la ejecucion y eguimiento del Calificaciones (si aplica), entrevistas y pruebas o e 2 semanas
casting) proyecto. casting produ u
proyectos especiales
EStudio de ¢
Oportnidades MA-GC.F06
Ejecutar el proceso de gestion Productor delegado.
Eotudios de ‘ e Ejecutar el proceso Gestion Comra;:tu:lp m;l;llame la soucnued o conlrca‘iz:ayi:::iwvas Asesor conceptualy de
9 conveniencia para profesional juridico. Aplica para el talento humano y los MA-GC-F04 EVALUACION DE produccién / Productor de * semana
la contratacion. proyectos especiales.
quipos técnicos / logisticos necesarios. OFERTAS_V2 Lider juridico.
Solicitud de cotizacion MA-GC- !
Personal artistico, Desarrollar la etapa de preproduccion
técnicoylos o ; -Investigacion / -Guién o libreto y Storyboard (si aplica) /-
esarrollar etapa de Preproduccion. - Pro tor dele
equipos para biisqueda de invitados ylo fuentes / -consecucion de material Ficha de investigacion / As‘:’s‘;f 20::;%:;“0
10 el desarrollo de la de archivo /-solicitud de equipos, estudio, transporte, solicitudes de equipos y Informes de gestién o ejecucion |, SRS EMCRUSLY | Depende de cada proyecto
propuesta creativa alimentacion / -visita técnica a lugares / permisos / -solicitud wansporte T eton g
¥ operativa del de derechos/ -Pruebas y ensayos/ -alistamiento de todos los
proecto elementos para la grabacion.
Personal artistico, Desarrolar la etapa de produccion del proyecto
técnicoylos DesarroNar etapa de produccion del ~Grabacion (e audio y video) de informes yio notas | - ] productor delegado
equipos para proyecto Grabacion en estudio con presentadores y/o invitados /- | Formato Release: MM-GPROD- Plbonibdbwibeii
1 el desarrollo de la ansmision o grabacion de evento (mGwi o punto fjo) /- F17 Informes de gestén o ejecucion |, SRS EMCPUSLY | Depende de cada proyecto
propuesta creativa Grabacion de entrevistas / grabacion de imagenes de apoyo / Correo electronico T eton o
¥ operativa del arabaciones an estiode matsa epecil - e
proyecto release
Revisar Ia capacidad instalada de poswwducclo i
e ha denificado Ia disporibiidad para postprocuei o Back up de material grabado en
Disporibiidad de postproduccion. contenido. En caso de ser viable se procede con los D O el Ofabace Productor delegado.
. . siguientes puntos; en caso contrario el material es entregado a ¥ Asesor conceptual y
12 Viabilidad de ¢ compartido, ¢ Depende de cada proyecto
Ia entidad o empresa designada para tal fin. / En cualquier . de produccion / Productor de
Informe de entrega que especifica
caso se hace back up de todo el material. Se enirega con un ! proyectos especiales
el material producido.
documento, formato y/o informe que de cuenta del detalle all
depositado.
Back up de material gr n Entregar materiala a organizacion .
ack up de material grabado er 0 empresa que desarrollara la Entregar material a la organizacién, entidad o empresa que Productor delegado.
disco externo y ambiente e desen
s ommorin, ostproduccion. desarrollaré la postproduccion. / En cualquier caso se hace | Formato entrega de documentos Asesor conceptualy Depende de cada proyecto
nforme dt entroga que back up de todo el material. Se entrega con un documento, MM-GPROD-FO4 de produccion / Productor de
form; ylo informy nt | detalle alli I It
cpeciion ol moarntorescido, formato ylo informe que de cuenta del detalle ali depositado. proyectos especiales
Solictudes de equipos.
i Desarrollar la etapa de postproducci6n del proyecto
Personal il Form: ntrol ntr
ersonal artistico, -Ingesta de material grabado / -back del material en disco duro | "Ml de control de entrada y Productor delegado.
técnicoylos ’ \ salida de tarjetas. MM-GPROG-
couipos para Desarrolar etapa de postproduccion. Fmaicciiny calegtzacidn /sualzacin de mastl - poed o sesor concepunly
seleccion de imagenes/ -seleccion de misica / -disefio de e produccion / Productor
] roll I F N
14 :m‘:;s:s‘: loder postproduccion (sébana de edicion) /-asignacion de sala ge | FOTMA1P 4° Igesta de Materil proyectos especiales / Empresa | PePende de cada proyecto
¥ aperetive d edicion con operario / -propuesta y disefio de insumos Fottass fogallaacion de u organizacion que ejecuta la
fi - -legalizar e - of n.
o orfcos i -eglzrcompas o pagos. - mexclade. | ulcs G o Fos postproducci6
Y Correo electrénico.
Asesores de contenidos.
Presentar producto finalverficando Presentar producto final a la gerencia o asesores de contenido . Asesor conceptual y de
especiicaciones o Disco magnético Siempre realizar back up de la '
15 Producto final para su aprobacion y hacer ajustes si es necesario. o produccion / Productor de | Depende de cada proyecto
Correo electronico totalidad del material.
Posteriormente se hace entrega al cliente.

proyectos especiales
Productor delegado.

¢El producto final cumple con las especificaciones solicitadas?
jo: Continda con la actividad No 16
Si: Contintia con la actividad No 17

Cumple confas especificaciones.?

Disco magnético.

bisco magnético Devolver producto en caso que no cumpla con las Correo electrénico. e e s Productor delegado
16 o Devolver producto en caso ue no especificaciones. ME-MC-PO1 ACCIONES pualy Depende de cada proyecto
Correo electrénico cumpla con las espeificaciones, ) CORRECTIVAS Y MEJORA de produccion / Productor de
Continga con la actividad No 14 CORRECTIVAS Y MEJORA e PN D A A
ME-MC-F16 PLAN DE MEJORA proye P
] Productor delegado.
Proyecto audiovisual Emillr programa (capitulo o unitario) en la parilla del canal o Minuta de emisién Asesor conceptual y
17 plataformas digitales (segin fechas y horarios previamente i ' Depende de cada proyecto
aprobado Correo electronico de produccion / Productor de
establecidos). d
proyectos especiales.
Productor delegado.
Archivar y marcar material Archivar material, marcando y guardando en un disco duro o | M0 entrega de documentos Asesor conceptual y
18 Archivo del proyecto g MM-GPROD-F04 ¢ Depende de cada proyecto|
espacio de almacenamiento asignado por el canal. e de produccion / Productor de

proyectos especiales.

( Fnauza )

Finaliza

FECHA VERSION I RAZON DEL CAMBIO
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Creacion del procedimiento

REVISO Y APROBO:

Nombre: Diego Loaiza - Giovanni Andres Méndez Nombre: Diego Loaiza

Cargo: Asesor conceptual y de produccion - Profesional de planeacion 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 reposaré en la oficina de planeacion”




