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1. DATOS BÁSICOS

Nombre del Proceso:  Producción radial y Audiovisual
Código:  SDT-120-PD-311
Versión: 2
Vigencia: 30/01/2020
 
2. OBJETIVO: 

Producir y emitir contenidos radiales sobre los derechos de la población con discapacidad visual, familias y colectivos como apoyo a la asistencia técnica de la Entidad desde una plataforma virtual .
 
3. ALCANCE: 

El procedimiento inicia con la definición y estructuración de los productos radiales y termina con la emisión de dichos productos.		
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

· El contenido de los productos deben ser acordes a la misión y visión de la entidad.

· Todos los temas, y, el desarrollo de los  mismos, deben aportar a la generación de conocimiento de las personas con discapacidad visual y al acercamiento y descripción del tema discapacidad al público en general. 

· Ningún contenido se graba, edita o produce sin su respectivo guión, escaleta o plan de trabajo.

· Ninguna entrevista o formato radial debe victimizar a las personas con discapacidad visual 

· La creación o terminación de un espacio radial debe contar con la autorización de la Subdirección General y la Dirección de Radio, respetando la línea editorial establecida por la misma.

· Todos los contenidos tratados a través de los distintos programas de la emisora virtual del INCI – INCIRadio deben tener los siguientes lineamientos:

· Los programas de INCIRadio tendrán coherencia con el compromiso del INCI para hacer  una radio contemporánea, dinámica, atractiva y más cercana a la población con discapacidad visual, para promover y fortalecer la participación de las personas ciegas y con baja visión. 
·  Serán respetuosos e incluyentes de los distintos puntos de vista,  formas de vida, cultos religiosos, principios morales, gustos y creencias. 
·  No harán ningún distingo por raza, sexo, género, clase social u orientación sexual. 
·  Abogarán por el derecho a la vida y demás derechos fundamentales consignados en  la Constitución, incluidos especialmente los de las personas con discapacidad. 
· Abordarán las distintas problemáticas con seriedad, profundidad y responsabilidad social. 
·  Se expresarán a través de un lenguaje inclusivo,  ágil, cálido, amable y entretenido sin sacrificar por ello su riqueza, profundidad, coherencia y buen uso.
·  Reconocerán, difundirán las historias de vida de las personas con discapacidad visual, sus familias y los entornos educativos que apliquen ejercicios de inclusivos en las instituciones.
· No habrá espacio para informaciones amarillistas, alarmistas o morbosas. 

5. NORMATIVIDAD
Ver Normograma Institucional (Proceso Gestión Jurídica)
6. DEFINICIONES: 

· Emisión: Es la fase del proceso en que los contenidos producidos son puestos al aire por las emisora INCIRadio, ya sea de forma automática, a través del programa de emisión, o manual, por medio de un operador de audio.

· Guión o escaleta: un guión es un esquema de ideas, en orden cronológico sobre el desarrollo de tema o temas que se desarrollarán en un programa. 

· Línea editorial: Se refiere a los principios y valores por los que se rige la actividad de la emisora virtual como  medio de comunicación. 
· Producción radial: Es la fase del proceso en la cual se conjugan todos los recursos radiales, voces, música, cortinas, presentaciones obtenidos en la preproducción, con el fin de moldear los contenidos para grabar, editar, programar o emitir. 
· Programa Radio: Es una unidad temática desarrollada durante una emisión radial, que dura de 30 minutos a 1 hora, comprende secciones, música, invitados, voces de presentadores o conductores y presentaciones.


7. ACTIVIDADES

	#
	Descripción de la Actividad
	Responsable
(Cargo)
	Dependencia
	Control
(Si Aplica)
	Registros

	1
	Definición de los temas de acuerdo con la agenda pública en discapacidad
	Profesional especializado
	Subdirección general
	Revisar que el tema este de acuerdo con las políticas de operación
	
Parrilla de programación



	2
	Si los temas no cumplen con las políticas estabecidas se replantea el tema y se continúa con la actividad No 3
	Profesional especializado
	Subdirección general
	
	Parrilla de programación


	3
	Presentación de los temas de la emisora al Comité de información 
	Profesional especializado
	Subdirección general
	Revisión y aprobación de los temas 
	Parrilla de programación


	4
	Si los temas son aprobados se continúa con la actividad No 5, de lo contrario se realizan los ajustes pertinentes
	Profesional especializado
	Subdirección general
	No aplica
	Parrilla de programación


	5
	
Desarrollo de la escaleta, el guión o plan de trabajo 
	Profesional especializado
Profesional Universitario
Técnico Administrativo
	Subdirección general

	Revisar que la escaleta, guión o plan de trabajo este de acuerdo con las políticas de operación
	Formato escaleta para emisión y grabación de programas
Formato programa radio 

	6
	Si no cumple con las políticas de operación se devuelve para los ajustes, de lo contrario se continúa con la actividad No 7
	Profesional especializado

	Subdirección general

	No aplica
	Formato escaleta para emisión y grabación de programas
Formato programa radio

	7
	Grabación o emisión en vivo del programa
	Profesional especializado
Profesional Universitario
	Subdirección general
	Controlar la calidad y el cumplimiento de los tiempos y pausas institucionales

	Formato registro de producción y emisión
Formato Seguimiento contenidos radiales y audiovisuales


	8
	Edición del programa para repetición o publicación en la página web
	Profesional especializado

Profesional Universitario
	Subdirección general
	No aplica
	Página web
Formato Seguimiento contenidos radiales y audiovisuales
 

	9
	Subir el programa al streaming 
	Profesional especializado

Profesional Universitario
	Subdirección general
	No aplica
	

	10
	Programación de los contenidos para la repetición
	Profesional especializado
Profesional Universitario
	Subdirección general
	No aplica
	

	11
	Conocer y sistematizar cada seis meses la percepción de los oyentes de los programas radiales
	Profesional especializado
Profesional Universitario
	Subdirección general

	No aplica
	Formato para conocer la percepción 






8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Parrilla de programación
Formato registro de producción y emisión
Formato escaleta para emisión y grabación de programas
Formato programa radio 
Formato Seguimiento contenidos radiales y audiovisuales
Formato para conocer la percepción


9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de Entrada en Vigencia del Procedimiento 
	Relación de las Secciones Modificadas
	Naturaleza Del Cambio

	1
	13/11/2018
	Adopción del procedimiento
	No aplica

	2
	30/01/2020
	Todo el documento
	Formato accesible



10. ETAPAS DEL DOCUMENTO

	ETAPAS DEL DOCUMENTO
	NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE
	FECHA

	Elaboración
	Leidy Hoyos
	29/01/2020

	Revisión
	Leidy Hoyos
	30/01/2020

	Aprobación
	Gustavo Pulido
	30/01/2020
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