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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable:

VIMEP

1.2) Objetivo:

Dinamizar la interaccidn e interrelacién entre la UNAD y sus grupos de interés,
con el fin de divulgar y promover la gestion y el conocimiento organizacional a
través de actividades comunicacionales, informativas y formativas mediante la
televisién abierta, medios digitales de comunicacién, haciendo uso de texto,
audio y video porinternet, como: Radio UNAD virtual, Canal UNAD, sistema web
conference y comunicacién grafica.

1.3) Alcance:

Inicia con la recepcién de la solicitud de servicio, trascurre con la produccién del
servicio a través de la seleccién de los medios de comunicacién internos o
externos, hasta su publicacién y posterior almacenamiento.

2) Definiciones

2.1) Concepto

2.2) Definicién

Catalogacion

Descripcion de los rangos significativos de los documentos conforme a las normas
internacionales pre-escritas para la descripcidn, que permitan la normalizacion de los
elementos de descripcion del contenido, orden de éstos y la precisién para
identificarlos con la puntuacidn en las busquedas de informacion.

Cliente Interno

Cada persona que se identifica por pertenecer a la comunidad Unadista como:
Docentes, investigadores y personal administrativo, que requieran acceder a los
servicios de Medios y Mediaciones Comunicacionales

Cliente Externo

Son todas aquellas personas como Estudiantes, Egresados e Instituciones Externas,
gue requieran acceder a los servicios de Medios y Mediaciones Comunicacionales

Medios Institucionales

3) Condiciones Generales

procedimiento.

Para este procedimiento se entendera que son medios de comunicacion institucional,
los siguientes: television abierta, Radio UNAD virtual, Canal UNAD, sistema web
conference y comunicacién grafica.

3.1) Para acceder a los servicios es importante tener en cuenta los tiempos de respuesta pre-establecidos, para
cada una de las solicitudes determinados en los instructivos correspondientes, relacionados a este

3.2) Cualquier pieza comunicacional que se desarrolle debe estar acorde con la Guia Manual de Identidad
Institucional UNAD ubicado en el listado maestro de documentos de referencia del Sistema Integrado de Gestion.
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3.3) La unidad que solicite el requerimiento para la elaboracidn de contenidos es la responsable de la
veracidad, oportunidad; asi como de la redaccién y ortografia de la informacion.

3.4) En los casos que exista la participacion de menores de edad en programas de radio, televisién o videos

institucionales, el padre, madre o acudiente debe otorgar

a la UNAD una autorizacion mediante el

diligenciamiento del Formato F-2-11-8 “Formato de Autorizacién del Uso de Voz de Menor de Edad y Cesién de
Derechos de Audio y Voz“ o Formato F-2-11-12 “Formato de Autorizacion del usoy cesién de Derechos de Audio,
Voz, e Imagen de Menor de Edad”
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4)Descripcion del Procedimiento

N2  4.1) Actividad

4.2) Insumos
necesarios para la
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4.3) Descripcion detallada de la actividad

4.4) Registros de Ejecucion y de Resultados de 4.5) Encargado de la
la Actividad actividad (responsables)

actividad

= Actividad de Control Operacional

INICIO

Recepcionar
la solicitud de
servicio.

Instructivos
documentados

Formato de
solicitud de
acuerdo al
servicio
solicitado

El servicio es solicitado teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos en el
instructivo correspondiente a cada
servicio:

1.Promocionales o cufias Institucionales
2.Programa Radial

3.Divulgacidn, transmision via streaming y
publicacién de los programas televisivos
4.Servicios de comunicacion grafica
5.Contenidos audiovisuales, académicos,
institucionales, promocionales o de
interés general para Televisidon Abierta

6. Sistema de web conference
organizacional.

Solicitud realizada con soportes (segun el Cliente interno o externo.
tipo de servicio).

Instructivos:

Instructivo para la realizacién productos
de radio (1-2-11-4)

Instructivo canal UNAD (I-2-11-1)

Instructivo para prestar servicios de
comunicacion grafica (1-2-11-2)

Instructivo web conference (I-2-11-3)

Instructivo de produccién audiovisual (I-2-
11-5)

Formatos:
F-2-11-1 Formato de solicitud de servicio
canal UNAD

F-2-11-3 Formato control para
promocionales institucionales RUV

“La impresidn de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA”.
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F-2-11-5 Formato Revisién de Programa
Piloto o prototipo para radio
F-2-11-6 Formato Revisién de Propuesta
para programa radial.
Formulario en linea “Solicitud para
Productos Audiovisuales”.
Verificar Solicitud Recibir la solicitud y revisar los requisitos Solicitud revisada.
cumplimiento | realizada solicitados por el cliente y el cumplimiento

de

con las condiciones para la prestacion del

Respuesta a solicitud, Teniendo en cuenta | Responsable de la

condiciones servicio. lo establecido en los instructivos: prestacion de cada
para prestar servicio.
el servicio Se envia mail institucional al cliente para Instructivo para la realizacién productos
informar la viabilidad o no de la prestacion | de radio (I-2-11-4)
del servicio.
Instructivo canal UNAD (I-2-11-1)
Instructivo para prestar servicios de
comunicacion grafica (1-2-11-2)
Instructivo web conference (I-2-11-3)
Instructivo de produccion audiovisual (I-2-
11-5)
Confirmar la El cliente recibe el correo electrénico con E - mail aceptando o no el servicio o
solicitud del Correo enviado las observaciones de viabilidad del aceptacién por medio de formulario Cliente interno o externo
servicio. en la actividad servicio, si este se encuentra de acuerdo electrénico en linea cuando aplique.

anterior

confirma via e-mail la aceptacién del
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servicio y continua con el procedimiento,
si decide no aceptar el servicio igualmente
debe enviar un e-mail y finaliza el
procedimiento.

Prestar el
servicio.

Aceptacion del
servicio

Efectuar la prestacidon del servicio de
acuerdo a las necesidades del cliente y el
alcance establecido por cada servicio en la
viabilidad del mismo.

Servicios de realizacion productos de

radio, canal UNAD, comunicacion grafica, Responsable de la
Tv Abierta y/o web conference prestacion de cada
desarrollados servicio.

Registros de correos electrdnicos,
formularios en linea o formatos aplicados
a cada servicio, segun instructivos
establecidos para cada tipo de servicio.

Instructivo para la realizacion productos
de radio (I-2-11-4)

Instructivo canal UNAD (I-2-11-1)

Instructivo para prestar servicios de
comunicacion grafica (1-2-11-2)

Instructivo web conference (I-2-11-3)

Instructivo de produccion audiovisual (I-2-
11-5)

Formatos:
F-2-11-1 Formato de solicitud de servicio
canal UNAD
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F-2-11-2 Formato de cesidn derechos de
audio y voz

F-2-11-8 Formato de Autorizacién del Uso
de Voz de Menor de Edad y Cesion de
Derechos de Audio y Voz

F-2-11-3 Formato control para
promocionales institucionales RUV

F-2-11-4 Formato Guion para programas
radiales - Radio UNAD-Virtual

F-2-11-5 Formato Revisién de Programa
Piloto o prototipo para radio

F-2-11-6 Formato Revision de Propuesta
para programa radial

F-2-11-7 Formato Solicitud Préstamo de
Espacios Fisicos

F-2-11-10 Formato Elaboracion de Guién
para Producto Audiovisual

Entregar o Material en Entregar o publicar el producto o servicio Material en linea o digital entregado o
publicar el linea o digital y en linea o digital finalizado, para ser usado | publicado.
servicio. formatos. (De
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acuerdo a lo conforme a la solicitud realizada por el Responsable de la

establecido en
los instructivos).

cliente.

Ver registros relacionados en los
instructivos:

Instructivo para la realizacién productos
de radio (I-2-11-4)

Instructivo canal UNAD (1-2-11-1)

Instructivo para prestar servicios de
comunicacion gréfica (1-2-11-2)

Instructivo web conference (I-2-9-3)

Instructivo de produccion audiovisual (I-2-
11-5)

prestacion de cada
servicio.

Conservary
preservar el
material.

Material en
linea o digital y
formatos. (De
acuerdo a lo
establecido en
los instructivos).

Catalogar y archivar el material producido
y/o registro del servicio prestado.

Material almacenado en diferentes
formatos y/o registro del servicio
prestado.

Teniendo en cuenta los instructivos:
Instructivo para la realizacidn productos

de radio (I-2-11-4)

Instructivo canal UNAD (1-2-11-1)

Responsable de la
prestacion de cada
servicio.
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Instructivo para prestar servicios de
comunicacion gréfica (1-2-11-2)

Instructivo web conference (1-2-11-3)

Instructivo de produccion audiovisual (I-2-
11-5)

FIN
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento
VIMEP

CLIENTE O USUARIOS

INICIO

Recepcionar la solicitud de servicio

| Verificar cumplimiento de condiciones
" para prestar el servicio

A

¢Aprueba?

Confirmar la solicitud de servicio

Prestar el servicio

A 4

4

Entregar o publicar el servicio

4

Conservar y preservar el material

FIN
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6) Normatividad y Documentos de Referencia

6.1) Documento de consulta

6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable Ver enlace
7) Modificaciones/actualizaciones
7.1) Version 7.2) Fecha 7.3) Descripcion resumida de la modificacion/actualizacion
0 1/06/2016 Primera versidon emitida
1 25/05/2017 Se incluye condicién general 3.4 que hace referencia al uso del formato F-2-11-8
denominado “Formato de Autorizacién del Uso de Voz de Menor de Edad y Cesion
de Derechos de Audio y Voz” y se relaciona como documento asociado para la
actividad No. 4.
2 2/07/2019 Se modifica:

-Objetivo
-Definiciones

-Redaccidn de actividades,
Se adiciona:

-Instructivo de produccidn audiovisual (I-2-11-5)

Conceptos de cliente interno y cliente externo-Condicién General 3.4

-Formulario en linea “Solicitud para Productos Audiovisuales”.
-F-2-11-10 Formato Elaboracidn de Guion para Producto Audiovisual
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