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INSTITUTO DE EDUCACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL DE ROLDANILLO, VALLE - INTEP


GESTIÓN COMUNICACIÓN Y MERCADEO 
JULIO, 2023
OBJETIVO

Describir los lineamientos para brindar apoyo al INTEP en la producción de material audiovisual.
2. ALCANCE
Información audiovisual pertinente, veraz, imparcial y oportuna divulgada a los miembros de la comunidad institucional.
3. DEFINICIONES

· DIGITALIZAR Proceso por el cual se transfiere material audiovisual a un Sistema digital.
· PROCESO DE PRE-PRODUCCIÓN. Es la planeación para registrar el material audiovisual.

· PROCESO DE POS-PRODUCCIÓN. Edición del material audiovisual registrado.
· PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL. Se refiere a lo inherente a todo el proceso de elaboración de un video desde el momento de la grabación, hasta la entrega del producto finalizado.
4.  REFERENCIAS NORMATIVAS

· Organización Internacional para la Estandarización ISO 9001:2015.
· Decreto 1499 de 2017, Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG.

· Decreto 1330 de 2019, Acreditación Académica.

5. DESCRIPCIÓN GRÁFICA
	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLES
	DOCUMENTOS Y /O REGISTROS

	
	
	
	CÓDIGO
	PUNTO DE CONTROL

	

	Diligencie el formato de solicitud de material audiovisual y entregue a la oficina de Comunicaciones y Mercadeo.

	Líder de proceso o Jefe de dependencia

	P03-FT-11
	Solicitud de material audiovisual

	
	Reciba la solicitud por parte de la dependencia interesada en obtener el servicio audiovisual y organice la preproducción.

	Líder del proceso Gestión de Comunicación y Mercadeo
	P03-FT-11
	Solicitud de material audiovisual

	
	Registre el material audiovisual, edite y entregue la posproducción al solicitante.
	Funcionario del Centro de Producción Audiovisual
Líder de proceso o Jefe de dependencia
	
	

	


	¿Es necesario realizar cambios?

Si, paso 3.

No, paso 5.
	Funcionario del Centro de Producción Audiovisual.
	
	

	

	Entregue al funcionario solicitante con copia al Líder de proceso Gestión Comunicación y Mercadeo y a la Web Master por medio del correo electrónico.

	 Funcionario del Centro de Producción Audiovisual

	
	

	


	Publique las fotografías o los videos en la página web y redes sociales.
	 Web Master
	
	

	
	Conserve copia del trabajo y codifíquela en forma sistematizada.

	Funcionario del Centro de Producción Audiovisual.
	
	


	Versión No.
	Fecha de Aprobación
	Descripción del cambio
	Solicitó

	1
	2009-10-09
	Se actualiza el ítem Nº 4, Referencias Normativas.
	Líder de proceso

	2
	2010-04-05
	Se modificó todos los puntos de la descripción gráfica de acuerdo a los lineamientos actuales de la dependencia.
	Líder del proceso Gestión de Comunicación y Mercadeo


	
	Nombre
	Cargo
	Firma
	Fecha

	Elaborado
	Andrés Felipe Bermúdez Rojas
	Líder del proceso estratégico Gestión de Comunicación y Mercadeo
	
	2023-07-06

	Revisado
	Adriana María Patiño Castañeda
	Supernumeraria del SIG
	
	2023-07-06

	Aprobado
	Germán Colonia Alcalde
	Rector
	
	2023-07-06











PROCEDIMIENTO DEL CENTRO DE PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL
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