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Aspectos Preliminares

Objetivo: Administrar, coordinar y controlar los recursos técnicos y humanos para la ejecucién de

una pauta en exteriores o en estudio.

Alcance: Estd dirigido al personal de la Gerencia de Servicios a la Produccion, Gerencia de

Programas, Gerencia de Servicios Informativos, Eventos Especiales quienes tienen la

responsabilidad de cumplir con la normativa de este procedimiento.

Responsables:

Jefe de Produccién (Gerencia de Programas)

jefe de Producciéon (Gerencia de Servicios Informativos)

Jefe de Produccién (Eventos Especiales) Unidad de Apoyo Logistico

Jefe de la Divisién de Operaciones Jefe de la Divisién de Exteriores

Jefe de la Divisién Post- Produccién Productores Supervisores

ELABORADO POR

REVISADO POR GERENTE TIC

REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigaciéon y Documentacién
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Definicion de Términos Utilizados
Términos Descripcion
Pregira Evaluacién del espacio donde se realizard la pauta.

Persona responsable de organizar, coordinar y administrar los recursos

Productor | humanos y técnicos en una produccién audiovisual.

Estructura del programa: horario, lugar, ancla, invitados, tema.

Pauta
SFT Solicitud de facilidades técnicas
UAA Unidad de Apoyo Administrativo
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NormasGenerales
1. Todas las Solicitudes de Facilidades Técnicas (SFT), aprobadas por la Unidad de Apoyo Logistico

10.

deben ser ejecutadas por las Divisiones de Operaciones, Post-Producciéon y Exteriores, con el
propésito de garantizar la movilizacién del personal pautado y equipos requeridos para la

transmisién o grabacién del programa.

Cuando se suspenda una pauta u ocurra cualquier eventualidad, es responsabilidad del
supervisor de grupo informarle a la unidad de Apoyo Logistico y ésta, a su vez, deberd notificarle
a los jefes de Divisién y a la Unidad de Apoyo Administrativo.

La Unidad de Apoyo Logistico, debe administrar coordinadamente, con la unidad de Apoyo
Administrativo los recursos humanos y materiales de la empresa, ademds hara lo propio con el
Almacén Técnico a fin de verificar y coordinar la disposicién de los elementos técnicos en funcién
del trabajo planificado.

La Unidad de Apoyo Logistico, debe mantener actualizado a la Unidad de Apoyo Administrativo
(UAA) con respecto al estatus de personal y equipo operativo, para su disposicién en una nueva
actividad.

Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Logistico, notificar con anticipaciéon al personal
pautado para la realizacién de la transmisién y/o grabacién.

La Unidad de Apoyo Logistico, debe mantener contacto constante con la Unidad de Apoyo
Administrativo, sobre el estatus de los recursos técnicos y del personal que se encuentre de
reposo, vacaciones, dias libres, variables.

El productor, tiene bajo su responsabilidad la organizacién, previsién, control y supervisién del
proceso completo de la ejecucién de la pauta.

Es obligatorio que el productor realice una pregira, antes de solicitar el recurso humano y técnico
para la elaboracién de las pautas, siempre y cuando sea fisicamente posible.

Es de caracter obligatorio que el productor, rellene en el sistema el formulario Solicitud de
Facilidades Técnicas (SFT), después de hacer la pregira, con la finalidad de que los
requerimientos solicitados sean los necesarios para la elaboracién de la pauta.

Cualquier contratiempo o eventualidad que se presente en la ejecucién de una pauta por falta de
un requerimiento, la responsabilidad recaerd directamente sobre el productor.
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable

Accion

Productor 1

.Realiza pregira para saber que insumos técnicos y humanos requiere para la

pauta.

.Llena requerimientos en el sistema de SFT.

Jefe de Divisiéon de | 3.

Produccion

Recibe y revisa en el sistema los requerimientos solicitados para la pauta.
3.1 Requerimientos correctos: autoriza la SFT a través del sistema y
automaticamente lo recibe la Unidad de Apoyo Logistico para su

aprobacién definitiva.

3.2 Requerimientos incorrectos: solicita al productor que realice el ajuste
a los requerimientos técnicos necesarios para llevar a cabo la pauta. Va

a la accién N° 3 de este procedimiento.

Unidad de Apoyo 4.

Logistico 5

7.
8.
9.

Recibe las SFT y las clasifica segun las prioridades.

.Se comunica con la Unidad de Apoyo Administrativo y divisiones para

verificar el personal disponible.

.Se comunica con el Almacén Técnico de Ingenieria, para la disponibilidad de

los equipos.
Elabora pauta de acuerdo al personal y equipos disponibles.
Aprueba la SFT a través del sistema e imprime reporte que detalla la pauta.

Informa a cada jefe de divisiones involucradas.

Divisiones 10.

Involucradas

Informa a los supervisores del personal y equipo asignado para la pauta.

Supervisor 11.

12.

Conforma y coordina equipo operativo para el cumplimiento y ejecucién de
la actividad.

Elabora informe de las novedades de la pauta y consigna informacién a la

Unidad de Apoyo Administrativo.

ELABORADO POR
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Normalizacion del Procedimiento

Responsable Accién

Unidad de Apoyo |13. Revisa e informa que detalla novedades de la pauta.

Administrativo 14. Verifica estatus del personal y unidades operativas.

15. Envia listado del personal y unidades operativas disponibles a la Unidad de
Apoyo Logistico.

16. Actualiza estatus del personal y unidades operativas.

17. A disposicién para nuevos requerimientos.

Fin de este Procedimiento
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Flujograma
Llena formulario en el Sistema,
Realiza pregira para et . '
»| saber que insumos - Solictud de Fadlidades

requiere para la pauta.

Técnlcas", indicando el recurso
humano y técnico

:

Recibe y revisa en el
sistema los requerimientos
solicitados para la pauta.

equerimiento

Autoriza la solicitud de
facilidades téomicas a
traviés del sistema,

JEFE DE PRODUCCION

Solicta al produchor que
redlice el gjuste & los
requerimientos técnicos
necesarios para llevar a
cabo la pauta.

.

Visugliza por sistema
solicitud v las clasifica

Elabora pauta de
cuerdo al personal v

seqin las prioridades,

Se comunica con la Se comunica con el
Unidad de Apoyo Almacén Temico
> Administrativo y »  paala
Divisiones para verlficar disponibilidad de
& personal disponible los equipos

¥ equipos disponibles vy los
ingresa al sistema.

L 4

Aprueha la solictud de
facilidades técnicas a Informa a cada Jefe de
traves del sistema e > las Divisiones
imprime reparks que involucradas
detalla la pauta,

Unidad de Apoyo Administrativo: Tramitacion de vidticos,

UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

L 4

pasajes, hospedaje (5 es el caso).
Geia, de Relaciones Publicas: Personal de protocolo,

Geia. de Imagen: Escenografita, maquillaje, pelugueria.
Div. de Postproduccidn: Ediddn de material.

Div. de Operaciones; Personal téonico.

la pa

Se pomunica con el
persanal para indicar

Div, de Sequridad: Personal de seguridad.

Div, de Exteriores: Microondas, méviles, ransporte,
electriddad.
Almacén Técnico de Ingenieria: Camaras, unidades

uta,

rdviles, equipos de iluminacidn, audio, et

k.

para la

Informa & los supervisores del
personal v los equipos asignados

pauta.

DIVISIONES
INVOLUCRADAS

)
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Conforma y coording Elabora informe de las novedades de
equipo operativo para el .| & pauta y consigna informacidn & la
cumplimiento y 1 Unidad de Apoyo Administrative y
gecucian de la actividad Uinidad de Apoyo Logistica
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