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1. INFORMACION GENERAL
Direccién Operativa — Produccién (Profesional especializado grado 2 de Produccién y profesional especializado grado 3 de Produccion SIMBOLOGIA
LIDER: y contratista designado para estructurar, monitorear y evaluar los modelos de produccion, contratistas designados para coordinar las
actividades de cada linea de produccién definida por Canal Capital) Procedimiento Predefinido 1
O
Conector
OBJETIVO: Este documento describe las actividades establecidas por Capital para producir contenidos audiovisuales de acuerdo con las
: caracteristicas del proyecto. -
Conector de pagina
Decision =
Este procedimiento comprende la construccion de los productos audiovisuales de Capital en las fases de desarrollo, preproduccion,
produccién y postproduccion correspondientes a los contenidos gestados desde las siguientes equipos: dad —
Activida
ALCANCE: 1. Linea de Ciudadania, Cultura e Infancia - CCl
2. Proyectos de actualidad
3. Transmisiones culturales, deportivas y académicas L . .,
Inicio - Terminacion
1. Las lineas de produccion que Canal Capital, adoptara en la vigencia estaran definidas de acuerdo con:
* Las estrategias de produccion de cada proyecto seran definidas por el director operativo, profesional especializado de Produccién grado 3y grado 2, contratista designado para estructurar, monitorear y evaluar los
modelos de produccion y/o los contratistas designados para coordinar las actividades de cada linea de produccién definida por Canal Capital, en coherencia con:
. - H plan estratégico de la entidad que se encuentre vigente.
POL|T|CA$ DE - Bl plan de inversién que se encuentre aprobado
OPERACION: - B presupuesto aprobado en el marco del Plan Anual de Adquisiciones - PAA

(CONSIDERACIONES)

a. Produccién propia
b. Produccién por encargo
c. Coproduccién

2. Los proyectos audiovisuales se podran clasificar de acuerdo con el responsable de la ejecucion como:

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Alba Janette Gomez Arias- Profesional especializado grado 3 de
Produccién

Angelica Garzén Mufioz- Profesional especializado grado 2 de Produccién
Erika Sandov al Berdugo - contratista designado para estructurar,
monitorear y evaluar los modelos de produccion

Yiceth Paola Pefialoza Calderén - Contratista designado como asesor de
gestioén para la Direccién Operativa

Alba Janette Gomez Arias- Profesional especializado grado 3 de Produccién
Angelica Garzén Mufioz- Prof esional especializado grado 2 de Producciéon

Jerson Parra- Director Operativo

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Administracion delegada

Capital disefia totalmente el proyecto (creativa y operativamente) que puede y conviene estratégicamente (por valor editorial y/o efectividad operativa) ser
ejecutado, en parte, con recurso humano base y/o tecnoldgico instalado y requiere para su realizacion la intervenciéon o complemento de la industria
audiovisual, tanto desde lo tecnoldgico, logistico y/o desde la vinculacién de talentos, personal editorial y operativo, entre otros.

En este caso, los derechos patrimoniales seran de Capital y las actividades de la industria audiovisual se limitan a aquellos recursos que no pueden ser
activados por Capital pues excede la capacidad instalada (de acuerdo con la proyeccién de la entidad al momento de firmar el contrato) o porque el proyecto
requiere la intervencién de colaboradores con perfiles distintos a los que posee en su base y tecnologia diferente a la adquirida por Capital.

E uso de esta modalidad se basa exclusivamente en el beneficio para el proyecto respecto de la capacidad de reaccién, competitividad y adaptabilidad de los
contenidos frente a los retos de optimizacién de recursos, flexibilidad requerida por su disefio de produccion, retroalimentacién de las audiencias e incluso
del entorno en el que se desarrolla el proyecto.

En todo caso, quien sea beneficiario del contrato, recibe exclusivamente reconocimiento econémico por los recursos aportados al proyecto de acuerdo con
la propuesta aceptada por el Canal. En ninglin caso se pagan servicios no prestados o por los recursos activados de la capacidad instalada en Capital.

Capital

Coproduccién

Proyecto audiovisual realizado a través de aunar esfuerzos financieros, creativo, técnicos y/o logisticos con un tercero. H alcance de este encargo puede
ser total o parcial, esto se definird de acuerdo con el presupuesto y las condiciones técnicas y editoriales de la linea de produccién acordada con el
coproductor.

Nota: también puede ser denominado como acuerdos de asociacion.

Capital

Entregable

Consiste en el material audiovisual y documentacion complementaria que conforma el libro de produccioén y que dan soporte a la ejecucion y al componente de
derechos de autor de cada proyecto audiovisual multiplaforma.

Nota: Los elementos que conforman el libro de produccién pueden variar de acuerdo con el tipo de proyecto, las caracteristicas se describen en el manual
general de produccion que se encuentre vigente.

Capital

Linea de Ciudadania, Cultura e Infancia
CCl

Proyectos audiovisual de Capital denominado linea de Ciudadania, Cultura e infancia que se inspira en el marco de los objetivos del Plan Distrital de Desarrollo
como propositos afines a la construccion de una ciudadania participante, cuidadora, incluyente, creativa, sostenible y consciente que permita desplegar su
inteligencia colectiva para la solucién de problemas contemporaneos sociales, ambientales, culturales, politicos, econémicos.

La inteligencia o sabiduria colectiva abarca todas las dimensiones del ser humano la fisica, la emocional, todas las capacidades de pensamiento e incluso la
espiritual, entendida como el sentido y propésito de la vida, la trascendencia. CAPITAL busca hacer visible esta inteligencia que reconoce y enriquece
mutuamente a las personas a través de la resolucién de sus problemas de manera activa y consciente.

Propdsitos de la linea de Ciudadania, Cultura e infancia es producir contenidos y experiencias bajo los criterios establecidos en el Manifiesto EUREKA

e Tu eres el centro de EUREKA: nuestra audiencia e inspiracion; te vemos, te escuchamos y creamos contigo proyectos maravillosos.

e En Eureka, ti y los casiun millén y medio de chicos, chicas y jévenes bogotanos que viven en la ciudad y en el campo pueden expresarse tan diferentes
como son: Unicos, auténticos y poderosos.

e Dentro de ti estd el poder de transformar tu realidad, comparte tus ideas brillantes y contagia tu espiritu rebelde lleno de ganas de un mundo mejor. iEres
poderoso y en Eureka lo vas a descubrir!

e Nuestros canales, programas y actividades estan a tu servicio, queremos que conozcas y que vivas tus derechos. Te invitamos a compartir tu creatividad,
ideas y opiniones para hacer de Bogota y del mundo un lugar mejor.

e Participa! jEs tu derecho! Esa es nuestra razon de existir. Preguntamos siempre tu opinién, queremos oir todas las formas que tienes de hacerte escuchar.
Si eres timido, encontraremos la manera de que intervengas para que juntos creemos otras mil formas de expresarnos.

e Nos gustan los colores de tu cuarto, la ropa que usas y los afiches que pegas en las paredes. Te ofrecemos varios medios y plataformas con actividades
digitales y reales sobre temas que te interesan, te divierten y te intrigan. Somos cambiantes, parte de tu mundo y reflejo de ti.

e Tus preguntas son también nuestras. Queremos saber si conoces tus derechos y cémo los vives, como te relacionas con la ciudad, qué ideas tienes para
cuidar el medio ambiente, qué piensas de la equidad de género y cémo crees que se puede afrontar el bullying y otros temas que te interesan.

e En Eureka te ofrecemos un lugar de encuentro que te conecta con las voces de otros tan distintos y tan iguales como td, no importa la edad nila
procedencia. Somos la invitacion de Capital Sistema de Comunicacién Pablica a participar en un Canal de Televisién de TDT, una franja de television en
CAPITAL, un micrositio WEB, un canal de YouTube y un Fan Page de Facebook y de experiencias presenciales.

Capital

Produccién por encargo

Proyecto audiovisual contratado a un tercero el cual sera desarrollado con base en los lineamientos de Canal Capital. H alcance de este encargo puede ser
total o parcial, esto se definird de acuerdo con el presupuesto y las condiciones técnicas y editoriales de la linea de produccién que adelantara la
contratacion.

Capital

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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Produccion propia

Corresponde a aquellos proyectos audiovisuales que fueron planeados, realizados y promocionados en su totalidad con la capacidad instalada (humanay
técnica) del Canal o a través de productos y servicios contratados a empresas que suministra talento o por administraciéon delegada.

Capital

Proyectos actualidad

Un proyecto actualidad se concentrara en temas relevantes de interés y actualidad cotidiana de nuestras audiencias, desde una mirada reflexiva, criticay
participativa. Se compondra de una serie programas pregrabados (eventualmente en vivo). Se realizarén entrevistas, cronicas, reportajes, podra contar con
invitados especiales y con una fuerte presencia en medios digitales que completan el universo narrativo a través de presencia en redes sociales, produccion
de contenidos sonoros, infografias y contenido alterno que pueda demandar el tema a desarrollar. Estos formatos se desarrollados a la luz de la idea central
que amplian y acompafian la emisién central diaria a través de la intereferenciacién y complementariedad entre productos:

Enfoques de las teméticas a desarrollar

1. Problemas contemporaneos: andlisis de los temas de actualidad, centrales en el debate cotidiano de nuestras audiencias y que son fundamentales para
comprender los asuntos que afectan positiva o negativamente a la sociedad, a la comunidad local.

2. Cultura: Reflexiona sobre la ética y la estética del nuestro quehacer cultural y social generando una reflexién critica y reflexiva en los ciudadanos

3. Deportes: Reflexiona sobre quehacer deportivo y su impacto social.

4. B espacio publico: Reflexiéon sobre la sostenibilidad social, la huella ecolégica, la movilidad, la equidad, la integracién social, la agricultura urbana, la
visibilidad, la creatividad, el turismo.

5. Bogota diversa: Ciudadanos y ciudadanas que, a pesar de habitar a una misma ciudad, viven realidades sociales, culturales y econémicas diferentes.

La narrativa audiovisual de cada capitulo estara determinada por cada una de las teméticas y la participacién ciudadana que implique el proyecto. En esencia
el formato estandar consistird en una serie de programas anclado en estudio con un disefio visual sobrio aplicando la linea grafica institucional de Capital,
Sistema de Comunicacion pulblica. La fortaleza narrativa reposara en los componentes internos que podran incluir crénicas y reportajes, siempre privilegiando
la voz e imagen de la ciudadania participante y el paisaje urbano y rural como locacién principal.

Por otra parte, se producirdn piezas convergentes y contenidos sonoros que fortalecen el universo narrativo igualmente privillejando en ellos la narrativa
digital, contenidos cortos, ilustrativos y acordes para la circulacién en diversas plataformas.

Capital

Transmisiones culturales, deportivas y
académicas

Produccion audiovisual de eventos circulados en directo o diferido. Estos eventos pueden ser licenciados, cedidos, adquiridos o por mandato legal.

Capital

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO/ SALIDA PUNTO DE
No. : B FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - regi NEEFENSARE 1= LA ACIIIRAD CONTROL
(Informacién- registro) (:QUE?) ) (Documento- registro)
INICIO
*Plan Anual de Adquisiciones - PAA las del proyecto arealizar tales como: Director operativo o
*Verifi I dades del l t I Plan Anual de Ad PAA pecializado grado 3 de ono
Resoluci6n del proyecto o comenio o erificar que las necesidades del proyecto se encuentran en el Plan Anual de Adquisiciones - o, . grado 2 de v

-

alianza (o documentos similares), segin
aplique

*Ficha de contenido

“Lineamientos de contratacién que se
lencuentren vigentes

*Acuerdo de colaboracion o cartas de
invitacion, cuando aplique

Identificar las
caracteristicas del
proyecto audiovisual

*Verificar los modelos de 1y fuentes de on que la de los

*Definir formatos para nuevos productos multiplataforma acordes con la misién de Canal Capital, cuando aplique.
*Establecer documentos iniciales del disefio de en con la creativa

contiene presupuesto, cronograma, equipo humano y técnico) y estrategia de produccién.

* Realizar estudios previos que justifican la pertinencia de los proyectos y la disponibilidad de talento humano y técnico paral
llevarlo a cabo.

del proyecto

operativa que

Nota: Todas las acciones que requieran contratacién se deben realizar teniendo en cuenta los lineamientos definidos en el

de y en el MPTV-MN-001 manual de contrataciéon que se encuentre vigente, se deben generar los

~

*Plan Anual de Adquisiciones - PAA
*Resolucion del proyecto o convenio o
alianza (o documentos similares), segin
aplique

*Ficha de contenido

“Lineamientos de contratacién que se
lencuentren vigentes

Estructurar y recopilacién
los insumos para iniciar la
etapa precontractual de
los servicios requeridos
para la produccién

“Documentos iniciales del disefio de producci6n en

con la creativa

Contratista designado para estructurar, monitorear y evaluar los
modelos de produccion o
Contratist

equlpo humano y
produccién, (aplica para produccién por encargo)

que contiene
técnico) y estrategia de

para coordinar las actividades del equipo de
Cultura, Ciudadania e infancia (CCI) o
Contratista designado para coordinar las actividades del equipo de
Eureka o
Contratista designado para la programacién de Eureka o
Contratista que presta senicios como productor de contenido, segln

soportes que yque sean por las instancias que bienes o senicios y talento humano para el comesponda
desarrollo del proyecto.
Estructurar y los insumos ) para iniciar la etapa precontractual de los senicios requeridos para lal

produccion, algunos de estos pueden ser:

1. Talento humano
2. Senicios logisticos (operador logistico)

3. Senvicios de produccién por encargo (casas [ i )
4. Senicios de produccion (administracion delegada, casas de postproduccion, casas de renta de equipos, casas de casting,
etc.)

5. Entre otros y segun aplique

Una vez consolidados se realizara la radicacion de los documentos al &rea Juridica por parte del director operativo o profesional
especializado grado 3 de Produccién, segln corresponda para iniciar el proceso precontractual.

de

* Correo

de envio de la

al area Juridica

Segun la lo en el MPTV-MN-001 manual de

que se

y
vigente, una vez allegadas las propuestas de los oferentes estas serdn analizadas por el equipo de produccion designado al

Director Operativo o
Profesional especializado de Produccion grado 3 o
ializado de 6n grado 2

y Contratista designado para yevaluar los
modelos de produccién o contratista que presta senicios como
productor de contenido o Contratista que presta sernicios como

productor ejecutivo o
productor ejecutivo logistica (Senicio Temporal o contratista) o

©

B proyecto a contratar asesorado por el equipo del rea Juridica, con base en los aspectos creativos y op yla C de inicio del contrato
“Documentos iniciales del disefio de de que estos sean acordes a los lineamientos editoriales y los recursos técnicos y para el Contratista designado para coordinar las actividades del equipo de
produwoncreae:va c'ul:f:‘r‘!‘e‘"m‘a" con laj proyecto. Lo anterior solo en los casos que aplique. Cultura, Ciudadania e infancia (CCI) ylo
que contiene presupuesto, cronograma, Nota 1: Esta actividad debe contar con el apoyo del contratista o senvicio temporal designado como apoyo administrativo y/o del Contratista o senvicio temporal como apoyo
equipo humano y técnico) y estrategia de que presta senvicios como productor de contenido para la gestién de la contratacion, segiin corresponda. seglin la etapa de precontratacion y seglin comesponda
produccién, (aplica para produccién por|
encargo) Nota 2: Se deben generar los soportes que la Subdireccion Administrativa requiera para la adquisiciones de bienes y senicios |
de |a solicitud de talento temporal.
Nota 3: Desde del area juridica se notificara, a través de la comunicacion de inicio del contrato, al senidor publico de Ia|
Direccién Operativa la responsabilidad de la supenisién de contrato.
Proveedor contratado o
Realizar las actividades propias del proyecto ala etapa de de acuerdo con lo establecido en Contratista que realiza apoyo a la supensién a cada proyecto también
| disefi ion [ n particular rmina.
*Correo  electrénico  de  notificacién el disefio de producci6n que cada proyecto en particular determina denominado contratista que presta senicios como productor de
6 6 " . contenido o productor ejecutivo (senvicio temporal o contratista)o
designacion de supenvision de contrato y Nota 1: El disefio creativo y operativo del proyecto es susceptible de evolucionar de acuerdo con las realidades de la produccion productor ejecShvo Logisl:ca (servl(clc lemporalpo contratista), seél‘m
*Documentos iniciales del disefio de que se encuentre en ejecucion. *Ficha de proyecto y/o disefio de proyecto operativo y| corresponda y/o
produccién en coherencia con |la| creativo inicial o ajustado, segln coresponda

propuesta creativa (formulacion operatival
que contiene presupuesto, cronograma,
lequipo humano y técnico) y estrategia de
produccién, segtn apliquen.

* MPTV-MN-001 Manual de entregables

Realizar la preproduccién

Nota 2. Para todos los tipos de el equipo de
de la de para la
lista de entregables ajustada a cada proyecto.

realiza una reunién de socializacién y capacitacién de uso
de los libros de on. En este mismo se elabora la

Nota 3: El equipo de produccién debe gestionar los entregables que hacen parte del libro de produccion y que corespondan a
esta etapa, sera responsabilidad del productor general de proyecto (senicio temporal o i la

'y
inicial de los entregables para la posterior consolidacin y traslado, al cieme del proyecto, a los contratistas designados como
apoyos a la supenision y/o al equipo de entregables, segln corresponda.

*Acta de reunion de la lista ajustada de entregables
de cada proyecto, segin aplique.

Produccién general (senicios temporal con contratista) ylo
Director presentador (contratista o senicio temporal) y/o

Productor de transmisiones (contratista o servicio temporal) y
Asistente de produccién (contratista o senicio temporal) e
Investigador (contratista o senvicio temporal) y
Contratista que presta senicios como realizador

yC del equipo de seg(n el proyecto y segln

aplique.

Realizar las actividades propias del proyecto ala etapa de de acuerdo con lo establecido en el

disefio de creativo y de produccion que cada proyecto en particular determina.

Nota 1: Durante la ejecucion del contrato se requieren bienes y senicios asociados a la produccion de los proyectos que pueden
ser realizados a través de los contratos de senicios logisticos activados para tal fin o a través de la capacidad instalada de
Canal Capital atendiendo los lineamientos de cada contrato en particular.

Nota 2: En aquellos proyectos audiovisuales que requieran el uso de transporte deben solicitar el apoyo del Profesional
especializado grado 2 o 3 y/o apoyo logistico transporte (sernvicio temporal o contratista) o apoyo logistico (servicio temporal 0|
contratista), segin conresponda. Para esto debe diligenciar los formularios de Google o los formatos que se encuentran en la
intranet segtin (MPTV-FT-066 de terceros). Para solicitud de unidades méviles o estudios de
Canal Capital se solicita a través de correo electrénico.

Una vez aprobada la solicitud, el senicio temporal de logistica diligencia el formato MPTV-FT-006. Programacion logistica y

técnica diaria

Siesiedocumento seencuentraimpreso no segarantzasu vigencia,por lo lada. Laversion v

Profesional especializado grado 2 o 3 y/o Contratista que realiza apoyo
ala supenision a cada proyecto, también denominado Contratista que
presta senvicios como productor de contenido o Contratista que presta
senicios como Productor Ejecutivo o
Productor Ejecutivo Logistica (senicio temporal o contratista), segin
corresponda y

Equipo de Logistica y/o
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3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO/SALIDA PUNTO DE
No . q FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
- Documento- registro CONTROL
(Informacion- registro) (QUE?) eI ( egistro)
[Asi mismo se disponen de formularios de Google para Ia solicitud de 10 Siguientes Senicios Equipo de produccion Transmisiones ylo
. [ ] - Salidas para los solicitantes Equipo Proyecto Informativo y opinién (Equipo Editorial informativo,
Ficha de proyecto ylo disefio de proyecto *Solicitud salida transporte Equipo de produccién informativo, Equipo Editorial Opini6n, Equipo de
rati reativo inicial tad P quipo de p quip pi quip:
operativo y creativo inicial ‘o ajustado, https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSegWJqebHJeMAEQIPTVINDRgONfI9IhtpbLM8J-VHbmmSnXLg *C y de la produccién Opinién) ylo
segln corresponda "
produccién, incluido libro de produccién.
4 |*acta d 6n de la lista ajustada d *Solicitud salidas moéviles, tricaster y tumos de estudio se realiza al area técnica conforme los protocolos por fichas instancia Equipo de defensor de audiencias y/o
eatios o cada. moents. soqin establecidos “Correos  electrénicos de comunicacion  entre
e”"ega es de cada proyecto, segln productores asignados de Canal Capital y el equipo Equipo de productores de apoyo ylo
aplique. Nota 3: Los equipos de producci6n de los proyectos audiovisuales que requieran asesoria en materia de derechos de autor deben [entregables, cuando aplique.
-« MPTV-MN-001 Manual de entregables tener del por juridica como abogado de derechos de autor. Equipo de Cultura, Ci jay CCE ylo
Sera respor del Productor General (persona natural o juridica) con el apoyo de los asistentes de Equipo de apoyo transversal (Equipo de maquillaje, Equipo técnico
Realizar la o senicios temporal) de cada proyecto audiovisual, el gestionar los permisos y licencias de imagenes, locaciones, mdsica y| de apoyo a la produccién o equipo técnico de grabacién del area
L, personajes que se emplean dentro de los proyectos y verificar la cadena legal de derechos de los proyectos asi como el técnica) y Equipo técnico para la transmision de sefial (area técnica),
produccién diligenciamiento completo de los documentos. Para esto cuenta con los siguientes formatos: segun el tipo de proyecto
MPTV-FT-052 Formato de autorizacién para uso de imagen o
MPTV-FT-072 Formato de convalidacién para la entrega de autorizacién de derechos de autor y/o conexos o o segin
MPTV-FT-073 Formato de cesion de derechos de obra y/o prestaciones
MPTV-FT-074 Formato de autorizacién de uso de locacién yC del Equipo de
MDT\/ET A7R Crrmatn da autarisanién an vidan nars ea da nambes & imanan
Nota 4. Para todos los tipos de produccion el equipo de b realiza 5 a los r por] Nota: Los integrantes de los equipos se describen en la
Canal Capital a los proyectos, con el fin de repasarla secializacion y capacitacion de uso de a documentacion de entregables, caracterizacién del proceso
para la elaboracion de los libros de produccion.
Nota 5: El equipo de Produccion debe gestionar los entregables que hacen parte del libro de produccién y que correspondan a
esta etapa, sera del como productor general de proyecto (senicio temporal o contratista),
la 1y 6n inicial de los para la posterior consolidacion y traslado, al cierre del proyecto, alos
contratistas designados como apoyos a |a supenvisién y/o al equi ode enlre ables, segun correspond:
Realizar seguimiento del proyecto respecto al de técnicos, Yy de 1a
produccion, este monitoreo se realiza teniendo en cuenta alguna de \as slgulenles opciones:
1. V\l/esTs de z(ac'bajo de/;gsqug’i‘p?r ?)UAZ alpl:yan el segmm:endm a \? ejdecduc\or; dpi los pro:/ev‘:lu‘s cu; el laledmo humano codmral(adu Profesional especializado grado 2 0 3 yio
“Contenidos producidos y entregables  de la (nat ”’[a 0 juridico) - S nforme mensual de actividades de los contratistas designados como productores|, »qyc.cN-FT-045 Informe mensual de actividades
produccion propiaen multiplataformas  de largol Reall ejecutivos de los contratistas designados como productores a|Contratista que realiza apoyo a la supenisién a cada proyecto también
alcance segin  corresponda,  incluido  Libro  de) ealizar cargo del proyecto o denominado contratista que presta senicios como productor de
produccién seguimiento a la 2. Seguimiento a la ejecucién de los contratos, acuerdos, convenios interadministrativo o cualquier otra flguvajurld\ca asociada a o . | er y
to \a realizacion de proyecto (informe de 6n, cierre contractual y para pagos y contenido o productor ejecutivo (senicio temporal o contratista) o
5 [icoreos eclectrénicos de  comunicacién entre| produccién v *Informe  de supenision, cierre contractual y| productor ejecutivo logistica (senvicio temporal o contratista), segun X
ara pagos corresponda o
productores  asignados de Canal  Capital | Nota 1: El equipo de produccion debe gestionar los entregables que hacen parte del libro de produccion y que correspondan a| para pagos y P
Entregables. esta etapa, sera responsabilidad del productor general de proyecto (senicio temporal o la 1y .
. *Correos de entre P general (senicio temporal o contratista)
-« MPTV-MN-001 Manual de entregables inicial de los entregables para la posterior consolidacion y traslado, al cierre del proyecto, a los contratistas designados como g del canal y
apoyos a la supenision ylo equipo de entregables, segin corresponda. Contratistas del equipo entregables
Nota 2. Para todos los tipos de produccién el equipo de realiza alos por]
Cana\ Capnal a Ios proyectos, con el fin de repasar la socializacién y capacitacion de uso de la documentacion de entregables,
de los libros de
La postpmduccwén es la etapa en la que los productos audiovisuales adquieren su forma final, mediante el ensamblaje de las
- Contenidos producidos y entregables de piezas de audio y video obtenidas en la produccion. Durante la edicién, el equipo de direccién operativa o proveedores deben
la propia plasmar en las piezas i los objetivos narrativos y creativos propuestos y deben aprovechar los
segin corresponda, incluido libro de Realizar la recursos adicionales como musica, graficas, imagenes de archivo, para finalizar los productos en coherencia con los objetivos
! . del mismo . .
produccién o Postproduccién . y er de la Editor (senvicio temporal o contratista)
L Nota 1: Para cada tipo de produccion tenga en cuenta los lineamientos y parametros técnicos de descritos en el propia segun . .
*Soportes de la prestacion de los e Graficador (servicio temporal o contratista) y/o
o SEN‘I’CIOS mmmadops por Capital por " MECN-MN-002 Manual de técnicos para 6n de material para emisién” segtin corresponda. comresponda, incluido Libro de produccién. ¢ P Y
ejecucion de producciones provenientes Locutor (senvicio temporal o contratista), segin comesponda
o o s P o Nota 2: EI equipo de produccion debe gestionar los entregables que hacen parte del libro de produccion y que a[*Correos de entre ¢ P ). seg P
" esta etapa, sera del i como productor general de proyecto (senicio temporal o I asignados Canal Capital y Entregables .
interadministrativos o acuerdos u ofertas p I, y Contratistas del Equipo Entregables
comerciales la 'y inicial de los para la posterior consolidacion y traslado, al cierre del proyecto, alos
contratistas designados como apoyos a la sup ylo equipo de seglin
* MPTV-MN-001 Manual de entregables . - . 5
9 Nota 4. Para todos los tipos de produccion el equipo de realiza alos por
Canal Capital a los provectos. con el fin de repasarla 6n v de usodela de e
" Contratista que realiza apoyo a la supenision a cada proyecto,
*Contenidos producidos y entregables de Realizar Ia'entrega Cada programa final debera alas de calidad en el "MECN-MN-002 Manual de también denominado contratista que presta senicios como productor
S P! Y g del contenido para prog ! ‘e call . de contenido o productor (a) ejecutivo (senicio temporal o contratista),
7 |la produccion propia multiplataforma, rogramacion técnicos para de material para emisién” que se encuentre vigente. Cada contenido debe ser[Correo electrénico o
segln corresponda prog| ) Y al area de P segun los i y tiempos por dicha instancia previos a la emision.
emisién
general (senicio temporal 0 ).
+Libro de produccion y anexos Contratista que realiza apoyo a la supenision a cada proyecto,
Verificar el recibido a satisfaccion de acuerdo con los parametros de calidad técnica de la totalidad de los contenidos ) también denominado contratista que presta servicios como productor
* Contenidos producidos y de| y cerar el libro de i6n que todos los en todas las etapas del proyecto. . Coreo de r del equipo de 4| de contenido o productor (a) ejecutivo (contratista o senvicio temporal)
la 6 propia . : Asi mismo, se debe solicitar al area Juridica, a través del formato "C de cierre " la y los de Canal Capital y el ]
s segln corresponda, incluido Libro de Realizar el cierre del contrato, y posteriormente, una vez recibida el acta de liquidacion por parte del area Juridica, se solicita al area Fi ! supensor del contrato, con la verificacion tras la| productor ejecutivo logistica (contratista o senvicio temporal), segin X
produccion del proyecto liberacion de saldos, en caso de que aplique, esto (ltimo a través de correo electronico. y corresponda o

* MPTV-MN-001 Manual de entregables

on los
para

Nota. Para todos los tipos de

alos proyectos, tras su aprobacion, realizan la entrega del
libro de al equipo de er i

yel en que se

6n de la

recepcion del libro de produccion.

*Correo electrénico con el concepto del equipo de
control de calidad técnica

Contratistas del equipo del entregables y/o

Apoyo administrativo (contratista o sernvicio temporal)

FIN
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3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO/SALIDA PUNTO DE
No . A FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD " RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
- Documento- registro, CONTROL
(Informacién- registro) @QUE?) o) ( egistro)
4. PUNTOS DE CONTROL
SOPORTE O REGISTRO QUE EVIDENCIA LA VERIFICACION
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE DEL PUNTO DE CONTROL
Propésito de control:
Director Operativo o
Cada vez que se requiera, el director operativo o grado 3 de P an a juridica iniciar el proceso Profesional especializado de
para la 6n de bienes y senicios requeridos para la produccion, lo anterior para con el fin de abastecer de Produccion grado 3 0
recursos humanos, técnicos y cada uno de los prc i( planeados para |a vigencia. Profesional especializado de
Produccion grado 2
Método de control:
y Contratista designado para
y 6n los insumos ) para iniciar la etapa precontractual de los senicios requeridos para la produccion, estructurar, monitorear y evaluar los
algunos de estos pueden ser. modelos de produccién o Contratista
que presta senicios como productor |, X - .
1. Talento humano de contenido o Contratista que prestal Correo electrénico de envio de la documentacién precontractual
) Estructurar y recopilacin los insumos para iniciar la etapa 2. Senicios logisticos (operador logistico) Cada vez que se requiera senicios como Productor Ejecutivo o |2 4163 Juridica
precontractual de los senvicios requeridos para la produccion 3. Senicios de produccion por encargo (casas o Productor Ejecutivo Logistica i
4. Senicios de produccién (administracion delegada, casas de postproduccion, casas de renta de equipos, casas de casting, etc.) (Senicio Temporal o contratista) o | COmunicacion de inicio del contrato
5. Entre otros y segln aplique
Contratista designado para coordinar
Una vez consolidados se realizaré la radicacion de los documentos al area Juridica por parte del director operativo o profesional especializado las actividades del equipo de Cultura,
grado 3 de Produccion, segin corresponda para iniciar el proceso precontractual. Ciudadania e infancia (CCI) ylo
En caso de identificarse observ aciones o desviaciones: Contratista o senvicio temporal
como apoyo
En caso de que durante la revision y validacion de los documentos asociado a la etapa precontractual remitidos, el equipo juridico identifique segun la etapa de precontratacion y
errores, faltantes u observaciones, sera esta instancia quien notifique al profesional especializado grado 2 o 3 de Produccion para que se seg(n corresponda
analicen las obsenvaciones y sean subsanadas.
Propésito de control:
Cada vez que se requiera y de acuerdo con los técnicos, y de la produccion, y segin corresponda, el
grado 2 o 3 y/o Contratista que realiza apoyo a la supenision a cada proyecto, también denominado contratista que
presta senvicios como productor de contenido o productor ejecutivo (senicio temporal o contratista) o productor ejecutivo Logistica (senicio
temporal o contratista), segtn coresponda o produccién general (senicio temporal o )y del equipo
realizan el seguimiento a cada produccién para garantizar la ejecucién de acuerdo con los criterios establecidos por Canal Capital.
Método de control: Profesional especializado grado 2 0 3
lo
Cada vez que se requiera los o publicos realizan del proyecto respecto al cumplimiento de los ¥
técnicos, y de la este se realiza teniendo en cuenta alguna de las siguientes Contratista que realiza apoyo a la
lopciones: supenision a cada proyecto también
1. Me de trabajo de | i nel imiento a | ion de | " ‘ n el talento human ntratado (natural denominado Contratista que presta [*AGJC-CN-FT-045 Informe mensual de actividades de los
- Mesas de rabalo delos equipos que apoyan el seguimiento a laciecucion de los proyectos con ol talento humano contatado (raurl o Senicios como productor de como 4 cargo dl proyect o
juridico) - N n Su S jecutivos contenido o Productor Ejecutivo  |*Informe de sup , cierre y para
5 Realizar seguimiento a la produccion - " : P . . : Cada vez que se requiera (senvicio temporal 0 )0 agos
9 p 2. Seguimiento a la ejecucién de los contratos, acuerdos, convenios interadministrativo o cualquier otra figura juridica asociada a la| q 9 ¢ PmductorEpJecunvo Logistica pagosy
realizacion de proyecto (informe de sup: , cierre y para pagos y ). (senicio temporal o «Comeos de entre productores
segun o del canal
Nota 1: El equipo de produccion debe gestionar los entregables que hacen parte del libro de produccion y que corespondan a esta etapa, 9 y
sera responsabilidad del productor general de proyecto (senicio temporal o ista), la ilacién y verificacion inicial de los Produccion general (senicio temporal
para la posterior consolidacion y traslado, al cierre del proyecto, a los contratistas designados como apoyos a la supenision y/o equipo de o contratista)
entregables, segin cormesponda.
" . " . . Contratistas del Equipo Entregables
Nota 2. Para todos los tipos de 1 el equipo de realiza alos por Canal Capital quip 9
a los proyectos, con el fin de repasar la iali on y de uso de la 6n de para la ion de los
libros de produccién.
En caso de identificarse observ aciones o desv iaciones:
Encasodei i ias u enla sera el productor general de proyecto (senicio temporal o contratista) el
responsable de realizar el llamado al equipo de produccion para que estas sean resueltas, en caso de requerirse se abordara al equipo de
entregables para resolver dudas si las brechas i ifis estan it alos o libro de i6
En caso de persistir las brechas identificadas y de acuerdo con el impacto de la misma, sera remitida la informacion al profesional
especializado de produccién grado 3 o iali de P 6n grado 2 para el analisis y toma de decisiones.
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PROCEDIMENTO: PRODUCCION DE CONTENIDOS AUDIOVISUAL FECHA DE VIGENCIA: 14/03/2024
3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO/SALIDA PUNTO DE
No. ; A FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD CONTROI
- - L
(Informacién- registro) (:QUE?) ) (Documento- registro)
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE SOPORTE O REG:)S;SCSS’E‘JT%ED\QL:;’\:\‘%OILA VERFERGIEN
Propésito de control:
Cada vez que un proyecto ha culminado sus etapas, el contratista que realiza apoyo a la supenisién a cada proyecto, también denominado
productor de contenido o productor ejecutivo o productor ejecutivo logistica, segin o el produccion general y del
equipo entregables ylo apoyo Administrativo, seg(in la etapa de finalizacién o liquidacién del contrato cuando aplique, realizan el cierre del
proyecto con el objetivo de verificar la ejecucién de las acciones corespondientes a esta etapa.
Metodo de control: Contratista que realiza apoyo a la
. supenision a cada proyecto, también
Cada vez que finaliza un proyecto, los publicos verifican el recibido a satisfaccion de acuerdo con los denominado contratista que presta
parametros de calidad técnica de la totalidad de los contenidos entregados y cerrar el libro de produccién que consolida todos los senicios como productor de “Libro de produccién y anexos.
entregables generados en todas las etapas del proyecto. contenido o productor (a) ejecutivo
Asi mismo, se debe solicitar al area Juridica, a través del formato "Certificacion de cierre contractual” la finalizacion y liquidacion del contrato, (contratista o senicio temporal) o |*Comeo de notificacién del equipo de Entregables a los
y posteriormente, una vez recibida el acta de liquidacion por parte del area Juridica, se solicita al 4rea Financiera la liberacion de saldos, en productor ejecutivo logistica de Canal Capital y el supenisor del
8 Realizar el cierre del proyecto caso de que aplique, esto Ultimo a través de correo electronico. Cada vez que se requiera (contratista o senicio temporal), |contrato, con la verificacién tras la recepcion del libro de|
segln corresponda o produccion.

a los proyectos, tras su aprobacion, realizan la entrega del libro de

Nota. Para todos los tipos de 6n los

én al equipo de para dela 6nyel en que se
En caso de identificarse observ aciones o desv iaciones:
Encaso de i ifi ias u ones en los yel libro de que todos los
generados en todas las etapas del proyecto, sera el contratista que realiza apoyo a la supenision a cada proyecto, también denominado el
productor de contenido o productor ejecutivo o Productor ejecutivo logfstica, segtin oel i6n general, los de
realizar el llamado al equipo de produccién para que estas sean resueltas, en caso de requerirse se abordara al equipo de enlregab\es oal

ifi estan alos o libro de

equipo de programacién para resolver dudas si las brechas i

En caso de persistir las brechas identificadas y de acuerdo con el impacto de la misma, sera remitida la informacién al profesional
de i6n grado 3 o el i grado 2 de 6n para el andlisis y toma de decisiones.

Contratistas del equipo del
entregables ylo

Apoyo administrativo (contratista o
senvicio temporal)

*Correo electronico con el concepto del equipo de control de
calidad técnica
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N°

Variable / Requisito

Eemplos

Debe tener derinido el responsable de llevar acabo laactividad de control.
H responsable es la persona asignada para ejecutar el control. Debe tener la
autoridad, competencias y conocimientos para ejecutar el control dentro del proceso y
sus responsabilidades deben ser adecuadamente segregadas o redistribuidas entre
diferentes individuos, para reducir asi el riesgo de error o de actuaciones irregulares
o fraudulentas. Si ese responsable quisiera hacer algo indebido, por si solo, no lo

nndria harar

Se debe evitar asignar areas de manera general o nombres de personas.

- Si el control es manual, se identifica el cargo responsable de su realizacién (profesional
de contratacion, auxiliar de némina, coordinador de produccion, etc.).

- Si el control es automético, por aplicacién o sistema programado, se identifica como
i . icalivo (SAP - PNV

Debe tener unaperiodicidad definida para su ejecucion. E control debe tener
una periodicidad especffica para su realizacién (diario, mensual, trimestral, anual, etc.)
y su ejecucion debe ser consistente y oportuna para la mitigacion del riesgo. Por lo
que en la periodicidad se debe evaluar si este previene o se detecta de manera
oportuna el riesgo. Una vez definido el paso 1 - responsable del control, debe
establecerse la periodicidad de su ejecucién y analizar si la frecuencia en que este se
ejecuta ayuda a prevenir o detectar el riesgo de manera oportuna.

La periodicidad de realizacién del control debe ser especifica y no quedar a criterio.

roveedor de servicios.
- Bl auxiliar de cartera: mensualmente.
- H coordinador de operaciones: diariamente.

- La coordinadora de némina: quincenalmente.

- Bl sistema SAP cada vez que se va a realizar un pago.

Debe indicar cudl es el propésito del control. B control debe tener un propésito
que indique para qué se realiza, y que ese propdsito conlleve a prevenir las causas
que generan el riesgo (verificar, validar, conciliar, comparar, revisar, cotejar) o
detectar la materializacion del riesgo, con el objetivo de llevar acabo los ajustes y
correctivos en el disefio del control o en su ejecucién. H solo hecho de establecer un
procedimiento o contar con una politica por si sola, no va a prevenir o detectar la
materializacion del riesgo o una de sus causas.

- Cada vez que se va a efectuar un contrato el profesional de contratacion verifica que la
informacién suministrada por el proveedor corresponda con los requisitos establecidos
de contratacion.

correspondan con los saldos adeudados por los clientes.

- Cada vez que se va arealizar un pago el sistema SAP valida gue el proveedor al cual se

financiacioén del terrorismo.

Debe establecer el como se realiza la actividad de control. B control debe
indicar el como se realiza, de tal forma que se pueda evaluar sila fuente u origen de la
informacién que sirve para ejecutar el control, es confiable para la mitigacion del
riesgo. B.: para verificar los requisitos que debe cumplir un proveedor en el momento
de ser contratado es mejor utilizar una lista de chequeo que hacerlo de memoria, dado
que se puede quedar algln requisito por fuera.

- Cada vez que se va a realizar un contrato el profesional de contratacion verifica que la|
informacion suministrada por el proveedor corresponda con los requisitos establecidos de

la revisién con la informacién fisica suministrada por el proveedor.

* H auxiliar de cartera verifica mensualmente que los valores recaudados en Banco
correspondan con los saldos adeudados por los clientes, este toma dicha informacién

de pago y que fueron canceladas seqgun los extractos bancarios revisados.

* Cada vez que se va arealizar un pago, el sistema SAP valida que el proveedor al cual se
le va a girar el pago no esté reportado en listas restrictivas comparando el nimero de

listas de clientes reportados en temas de lavado de activos y financiacién del terrorismo.

Debe indicar qué pasa con las observaciones o desviaciones resultantes
de ejecutar el control. B control debe indicar qué pasa con las observaciones o
desviaciones como resultado de ejecutar el control. Al momento de evaluar si un
control esta bien disefiado para mitigar el riesgo, si como resultado de un control
preventivo se observan diferencias o aspectos que no se cumplen, la actividad no
deberia continuarse hasta que se subsane la situacién o sies un control que detecta
una posible materializacién de un riesgo, deberian gestionarse de manera oportuna los
correctivos o aclaraciones a las diferencias presentadas u observaciones.

- Cada vez que se va a realizar un contrato el profesional de contratacion, verifica a través
de una lista de chequeo que la informacién suministrada por el proveedor corresponda con

con el proceso de contratacion.

- B auxiliar de cartera mensualmente verifica que los valores recaudados en ‘Banco’
correspondan con los saldos adeudados por los clientes, este toma dicha informacion
directamente del portal bancario e identifica las cuentas por cobrar, es decir, pendientes de
pago, y que fueron canceladas segun los extractos bancarios revisados. En caso de

mismas.

- Cada vez que se va arealizar un pago el sistema SAP valida que el proveedor al cual se
le va a girar el pago no esté reportado en listas restrictivas, comparando el Namero de
Identificacion Tributaria (NIT) o Cédula con la informacion cargada en el aplicativo de las
listas de clientes reportados en temas de lavado de activos y financiacién del terrorismo.
En caso de encontrar coincidencias el sistema no permite realizar el pago.

Debe dejar evidencia de la ejecucién del control. Esta evidencia ayuda a que se
pueda revisar la misma informacién por parte de un tercero y llegue a la misma
conclusion de quien ejecuté el control y se pueda evaluar que el control realmente fue
eiecutado de acuerdo con los parametros establecidos v descritos anteriormente:

1. Fue realizado por el responsable que se defini.
2. Se realizé de acuerdo a la periodicidad definida.
3. Se cumplié con el propésito del control.

4. Se dej6 la fuente de informacién que sirvi6 de base para su ejecucion.
5. Hay explicaciéon a las observaciones o desviaciones resultantes de ejecutar el
control

- Bvidencia: la lista de chequeo diligenciada, la informacion de la carpeta del cliente y los
correos a que hubo lugar en donde solicitdé la informacién faltante (en los casos que
aplique).

- Bvidencia: el listado de cuentas por cobrar pendientes de pago con los compromisos
acordados con los clientes v el extracto bancario.

- Como evidencia queda la programacion interna del aplicativo y el reporte de coincidencia
con listas restrictivas.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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5. NORMOGRAMA
TIPO DE NORMA NUMERO / FECHA EMITIDA POR TITULO / DESCRIPCION ARTICULADO (APLICACION)

Ley 74(28/12/1966) Congreso de la Republica Por la cual se reglamenta la transmision de programas por los servicios de radiodifusion Todos

Decreto 1161(12/04/2008 Presidencia de la Republi Por el cual se dictan algunas disposiciones relacionadas con el régimen de contraprestaciones en Tiulos 1y i
( ) esidencia de la Republica materia de telecomunicaciones y se derogan los Decretos 1972 de 2003 y 2805 de 2008 y
Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de
Le 1341(29/07/2009 Co de Ia Republi las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Todos
Y ( ) ngreso de la Republica Espectro y se dictan otras disposiciones (entre ellas subrogar los articulos 1, 2, 3, 7y 18 de la Ley 74
de 1966)
. . ) Por el cual se modifica la naturaleza juridica de la Agencia Nacional del Espectro y se reasignan
Decreto 4169(03/11/2011) Presidencia de la Republica funciones entre ella y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Todos
. ) ) Por el cual se reglamentan los articulos 12 y 68 de la Ley 1341 de 2009 relativos a los requisitos y
Decreto 2044(19/09/2013) Presidencia de la Republica condiciones para renovar permisos de uso del espectro radioeléctrico catalogado por el MinTIC Todos
) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion .
Ley 1712(06/03/2014) Congreso de la Republica Pablica Nacional y se dictan ofras disposiciones Articulos 3y 5
Mediante el cual, en su articulo 14, se deroga el Decreto 2693 de 2012, que reglamentaba la Ley 1341 .

Decreto 2573(12/12/2014) Presidencia de la Republica g d 9 Y Articulos 1a 8

de 2009 (atras mencionada), y se reglamenta parcialmente la misma
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PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE CONTENIDOS AUDIOVISUAL FECHA DE VIGENCIA: 14/03/2024
6. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
Direccién Operativa — Produccién (Profesional Especializado
Version 1: Creacion del procedimiento, con el objetivo de describir las actividades establecidas por Capital para producir contenidos grado 2 y Profesional Especializado grado 3 y contratistas
1 10/10/2022 - e ) ’ - o
audiovisuales de acuerdo con las caracteristicas del proyecto. designados para coordinar las actividades de cada linea de
produccién definida por Capital)
Version 2: Se actualiz6 informacién del campo “lider" en el alcance, realizaron ajustes en el titulo y la definicién de linea de Ciudadania,
Cultura e Infancia — CCl, en la definicion de Proyectos actualidad, se incluy6 la expresion "académicas", se ajustd la inclusion del rol
denominado "contratista designado para estructurar, monitorear y evaluar los modelos de produccién”, se ajustaron las entradas y Direccion Operativa — Produccién (Profesional Especializado
salidas de la actividad 1 y se incluy6 el texto "*Verificar que las necesidades del proyecto se encuentran en el Plan Anual de grado 2 y Profesional Especializado grado 3, contratista
Adquisiciones - PAA", se ajustaron las entradas de la actividad 2 y se incluy6 1 salida, se eliminé la referencia a los formatos MPTV-FT-| designado para estructurar, monitorear y evaluar los modelos
2 28/08/2023 003 y MPTV-FT-006, de la actividad 4 se elimnan textos, se incluye la aclaracion "se realiza al area técnica conforme los protocolos de produccién y
por fichas instancia establecidos" y "Para solicitud de unidades méviles o estudios de Canal Capital se solicita a través de correo contratistas
electrénico", se reemplazan los formatos "MPTV-FT- y MPTV-FT-006 MPTV-FT-006, se eliminé la frase " y de contenido a cargo del designados para coordinar las actividades de cada linea de
proyecto y/o el AGJC-CN-FT-051 informe parcial de supervision, 0" de la actividad 5 y de la salida "y/o el AGIC-CN-FT-051 informe produccién definida por Capital)
parcial de supervision 0", de la actividad 6 se elimina el parrafo Nota 1, de la actividad 7 se elimina el parrafo debe venir debidamente
marcado e identificado ... Se realizo el ajuste de los puntos de control
Versién 3: 1. Se elimin del titulo "POLITICAS DE OPERACION" la expresion "3. Debido a lo especifico de las acciones requeridas para la
realizacion de una produccion, Canal Capital cuenta con un manual general de produccion en donde se amplia el detalle de lo
expresado en este procedimiento” por cuanto este documento fue eliminado
2. Se realizé la actualizacién del nombre de la actividad 2 conforme las recomendaciones dadas por Control Interno en el marco de la
auditoria interna realizada en 2023, como consecuencia del ajuste realizado se identifican los siguientes cambios:
* Se ajustaron las salidas de la actividad 1
* Se ajustaron las entradas de la actividad 2
* Se incluyé como nombre de la actividad 2 la siguiente "Estructurar y recopilacion los insumos para iniciar la etapa precontractual de
los servicios requeridos para la producciéon” retirando la expresion "etapa contractual”
* En la descripcién de la actividad 2 se cambio el texto "Realizar la contratacion de los servicios requeridos para la produccion” por
Estructur:_ar y recop!!amon los insumos (documentos) para iniciar la .et.apa precontra(_:tugl - B 3 Direccién Operativa — Produccién (Profesional Especializado
* Se cambio el texto "Para esto tenga en cuenta los lineamientos definidos por el equipo juridico en el procedimiento de contratacion y . s N
” L . B . " " ¥ . . grado 2 y Profesional Especializado grado 3, contratista
manual de contratacién, supervision e interventoria que se encuentre vigente" por "Una vez consolidados se realizard la radicacion de A .
. o . R ? . ” P designado para estructurar, monitorear y evaluar los modelos
los documentos al area Juridica por parte del director operativo o profesional especializado grado 3 de Produccién, segin corresponda i
3 28/08/2023 L " de producciony
para iniciar el proceso precontractual”. )
) ) o . s N U contratistas
* Se ajustaron las salidas de la actividad 2 y se realiz6 una precisién de forma en los responsables y se eliminé al equipo juridico . ) . .
A . . K . L designados para coordinar las actividades de cada linea de
* Se realiz6 el ajuste de las entradas de la actividad 3, se incluyé como una entrada al manual de entregables y se eliminé la nota 1 o . 8
S L produccion definida por Capital)
* Se ajusto la entrada de la actividad 6
3. Conforme las observaciones emitidas por Control Interno en el marco de la auditoria realizada en 2023, se realizé el ajuste de la
actividad 8
* Se realizé el cambio de la expresion "asi mismo se debe proceder a la finalizacién o liquidacién de los contratos, segun corresponda”
por la expresion "Asimismo, se debe solicitar al area Juridica, a través del formato "Certificacién de cierre contractual” la finalizacion y
liquidacién del contrato, y posteriormente, una vez recibida el acta de liquidacién por parte del &rea Juridica, se solicita al area
Financiera la liberacién de saldos, en caso de que aplique, esto Ultimo a través de correo electrénico.",
* Se ajustaron las entradas y salidas
* Se ajustaron los responsables conforme lo solicitado por Control Interno en la descripcion del hallazgo 11.10 de 2023
4. Se realizé el ajuste de la informacién descrita en el titulo "puntos de control' conforme los ajustes identificados en el procedimiento
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