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1. OBJETIVO

Elaboracion de productos comunicativos radiales, en los cuales se divulgue los procesos misionales de la Universidad Surcolombiana.

2. ALCANCE

Produccion radiofénica: Inicia con la preproduccién y termina con la emision de los programas.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinador de Radio.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver Normograma

5. DEFINICIONES

Guion: Documento que da cuenta de la estructura de un programa Radiofénico.

Preproduccién: Etapa en la realizacion radial que da cuenta de la planeacién de una pieza comunicativa.
Produccion: Grabacion o emisién en vivo de pieza comunicativa radial.

Postproduccién: Etapa de evaluacion de la pieza comunicativa realizada. Aqui se incluye ediciébn y montaje.
Emision: Divulgacion de una pieza comunicativa sonora.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1. PREPRODUCCION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Reunion de Reunion semanal en la cual se definen los temas a desarrollar en los Coordinador de ES-CMU-FO-10
1. planificacién de programas. Se asignan tareas de reporteria de eventos de la Universidad y . PROGRAMADOR
e . Radio
programas. emisiones de programas de la emisora. EMISORA
L Radio: Se delimita el tema a abordar y se elaboran los guiones para las Coordinador de Guion radiofénico
Elaboracion de ; : . -
2. Guion diferentes franjas y programas. Radio (digital)
6.2. PRODUCCION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Estudio: Se realiza la grabacién del programa en el estudio de la emisora con Audio de la grabacién.
., el apoyo de los coordinadores de sonido, cuya duracién varia segun el formato
Grabacion de la del producto que se va a sacar ; ES-CMU-FO-11
1. | pieza comunicativa P q : Coordinador de

PARTICIPANTES EN

i Radio
radial Exterior: Se realiza la grabacion del programa segun fecha, hora y lugar donde RADIO
se va a realizar la grabacién del programa. UNIVERSIDAD
SURCOLOMBIANA
6.3 POSPRODUCCION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
.y . Verificacion de intensidad del audio y ruidos en la grabacién. Adicién de Coordinador de
1 Edicion y Montaje isi dioti del i i ional Radi Audio final del programa
. del producciones musicas, audiotipos de la emisora y mensajes promocionales. adio prog .
Divulgar a través de la sefial irradiada en el horario de la parrilla establecida Coordinador de Horarios de Emision
2. Emision del programa. Radio audio del programa
Archivo digital.
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7. OBSERVACIONES:

e Cuando se requiera evaluar el servicio de alguna solicitud, se hara mediante el formato establecido por la Universidad para tal fin.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

1 EV-CAL-FO-17 Abril 28 de 2020 Creacién de Documento
ELABORO REVISO APROBO
OSCAR IVAN FORERO MOSQUERA
Coordinador de Radio SERGIO SAID VARGAS MEDINA MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA

Profesional de Apoyo SGC Coordinador SGC
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