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PROCESO Direccion y Comunicacion OFICINA

SECRETARIA U

Oficina de Prensa y Comunicaciones

PROCEDIMIENTO | Solicitudes preproduccién, produccion y posproduccion audiovisual

Garantizar las necesidades de cubrimiento audiovisual (fotografia, video, audio) de las diferentes actividades de las secretarias y del despacho del

OBJETIVO
Gobernador.
ALCANCE Inicia la solic_itut_j de cubrimiento audioyiggales realizadas por la oficina de prensa y comunicaciones dirigidas al publico en general y finaliza con el
producto audiovisual aprobado para emision.
PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [C6digo]
Lider
audiovisual
1. Recibir solicitudes
El periodista asignado a la secretaria debe Grupo Revision de solicitudes | Formato solicitud
enviar minimo con dos dias de anticipacion de | audiovisual Profesionales de | diaria cubrimiento audiovisual
la actividad, el formato de solicitud de apoyo Oficina
cubrimiento audiovisual, indicando fecha, de Prensa 'y
hora y actividad. Comunicaciones
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
2. Analizar la solicitud de servicio, la tematica
especifica y los requerimientos del producto
audiovisual solicitado, para asignar al .
i . Lider
profesional del cubrimiento. audiovisual
2. Asignar profesional Asianacion del
del cubrimiento gne . Formato asignacion
Grupo profesional segln : L
L . L . profesional cubrimiento
audiovisual Profesionales de | requerimiento a traves o
. o audiovisual
apoyo Oficina de medio digital
de prensa 'y
Protocolo.
l Lider
: 3. Realizar el cubrimiento audiovisual y/o audiovisual
3. Cubrir evento fotografico, grabar imagenes y sonidos, segin L .
3 . Recibir instrucciones .
los requerimientos establecidos para el Grupo - Entrega de material al
. . A . verbales del periodista a . s
producto audiovisual solicitado. audiovisual Profesionales de equipo de edicidn
. cargo del evento
apoyo Oficina
de prensa 'y
Protocolo.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PéJOI\IJ_IC_)sODLE REGISTROS
No] [Nombre de la Actividad Descripcion de la Actividad AREA CARGO Documento] [Cddigo
[NoJ [ ] [ p ] [ ] [Codigo]
o . o Lider
5. Realizacion del guion audiovisual por parte audiovisual
. . del periodista teniendo en cuenta el pietaje de
5. Realizar guion los fulles, transcribiendo correctamente cada Recibir material de .
diovisual i i4 i : Grupo > - Formato guion
au intervencion seleccionado junto con los L . grabacion y fotografico .
) T . audiovisual Profesionales de LT audiovisual
tiempos de inicio y final del full. apoyo Oficina por medios digitales
de prensa 'y
Protocolo.
l Aprobacion de guion para
edicion
6. Revision
propuesta de Lider
v quion B _ audiovisual
~a 6. Verificar, analizar la propuesta, y hacer los
) respectivos ajustes de ser necesario. Grupo Formato guion
S' No audiovisual Profesionales de | audiovisual
apoyo Oficina
de prensay
Protocolo.
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Lider
audiovisual
v
7. Asignar editor ! Aprobamon de propuesta y asignacion de Gru_po_ . Guion corregido Formato asignacion editor
editor audiovisual Profesionales de

apoyo Oficina
de prensay

Protocolo.
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
Aprobacion a través de
. medios digitales
e e g Lider
3 , 8. Edicion, verificacion, modificacion y audiovisual (Ilamada. Correo o
verificacion, aprobacion del producto si requiere algun whatsapp)
modificacion ) ajuste. Revision de calidad e
. Grupo . . .
aprobacio S . idoneidad del material
. ) audiovisual Profesionales de
/ \ Nota: En caso de que el material sea . entregado
. - A ; apoyo Oficina
insuficiente se notificara a través de llamada
Si No telefonica al periodista de prensa y
' Protocolo.
El profesional recibe el
archivo para su
. publicacid en diferentes
Lider R
o . . medios digitales
9. Crear y entregar audiovisual Se envia el archivo a
archivo final 9. Cree el archivo de video y entrega el través de un enlace
| : : Grupo wetranfers a través de
producto final terminado a la persona A . L
) L e s audiovisual Profesionales de | correo electronico o
interesada en medio digital para su difusion g
apoyo Oficina grupo de WhatsApp
de prensa 'y establecido para tal fin
Protocolo.
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10. Archivo historico
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
: : . Lider Archivo fisico y digital | Archivo activo de
Garantice que el archivo historico se o -
audiovisual produccién

mantenga actualizado de acuerdo a las
actividades delegadas.

Grupo
. . . audiovisual Profesionales de
Nota: El proceso termina al realizarse la .
: . - apoyo Oficina

entrega de archivos al area de gestion

de prensa 'y
documental

Protocolo.

SALIDA DE LA
ACTIVIDAD

Producto de audio, video o fotografia debidamente aprobado por el area de produccion

DEFINICIONES

CUBRIMIENTO AUDIOVISUAL.: realizacion de fotografias, videos y audios en el desarrollo de las actividades definidas por las
secretarias y el despacho del Gobernador.

PIETAR: identificar los tiempos de grabacion de las intervenciones que se desean anexar dentro del guion audiovisual, estos no deben
superar los 20 segundos, se debe incluir la transicion de la voz del entrevistado.

FULL: testimonio realizado a un ciudadano.
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Si los cubrimientos audiovisuales son fuera o dentro del Area Metropolitana, una vez identificado, el punto de partida sera desde la
Gobernacion de Santander, es importante resaltar que las secretarias deben proporcionar el transporte para trasladar al equipo

OBSERVACIONES periodistico hasta el lugar el evento.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
5 Jhon Fredy Pita Laura Lida Sanchez
00 01/12/2022 EMISION INICIAL Profesional Universitario Coordinador Equipo produccion | Jefe de Prensa y Comunicaciones




