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PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE | cédigo: CC—P-001
LA EMISORA CULTURAL “UNIMAGDALENA

RADIO” Version: 04

1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para el funcionamiento de la Emisora Cultural
“Unimagdalena Radio”.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la administracion y funcionamiento de la Emisora
Cultural “Unimagdalena Radio”. Su funcionamiento es de 24 horas.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el Director de
Comunicaciones de la Universidad del Magdalena.

4. GENERALIDADES

El Ministerio de Comunicaciones otorgé licencia a la Universidad del Magdalena
para la prestacion del servicio de radiodifusion sonora a través de la Emisora
Cultural “Unimagdalena Radio” con cobertura para toda la ciudad de Santa Marta,
Magdalena.

La Emisora es de clase C, cuenta con tecnologia de transmision estereofonica,
estd en Frecuencia Modulada (FM) y orienta su programacion en las siguientes
areas:

Franja Cultural: Es un espacio para divulgar permanentemente los avances
musicales, folcloricos y/o artisticos; la idiosincrasia, las buenas costumbres y las
tradiciones propias del Magdalena y el resto del Caribe colombiano.

Franja Institucional: Es un espacio para divulgar los procesos, aportes y logros
alcanzados por la Universidad del Magdalena o por los integrantes de sus
diferentes estamentos.

La Emisora Cultural “Unimagdalena Radio” realiza programas en vivo y
pregrabados. Las transmisiones en vivo y en directo las lleva a cabo el personal de
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la emisora, periodistas y realizadores de la comunidad universitaria y aliados
estratégicos de la Institucién

La concesion y programacion de espacios radiales estan a cargo del Comité de
Programacion, compuesto por del Director de Comunicaciones y el Coordinador
General de la Emisora.

Las personas que desarrollan programas pregrabados en la emisora institucional
deben agendar a través de llamada telefénica el espacio de grabacion con los
controles de turno para la ejecucion del mismo.

En el caso que el realizador del espacio considere incluir en el programa cortinas,
agilizadores, efectos y sonidos especiales debera presentar los anexos al libreto
para ser revisados previamente. Si el programa requiere una entrevista debera
correr bajo la responsabilidad del realizador la ejecucion de la misma.

En la parte técnica es preciso anotar que la torre principal de la Emisora que emite
la sefial de radio al area de cobertura, estd ubicada en los cerros aledafios al
Batallon Cérdova, donde es custodiada por un transmisorista, quien desde las 5:00
de la mafana hasta las 11:00 de la noche se encarga del monitoreo permanente
de los equipos.

GLOSARIO DE TERMINOS

Descentralizacion Informativa: Programa o bloque tematico que se realiza desde
un lugar diferente a la ubicacién de la Emisora Cultural “Unimagdalena Radio”.

Excitador: Aparato electromecanico que convierte la sefial eléctrica del
amplificador a una vibracion mecéanica del radiador del altavoz, produciendo una
onda sonora de las mismas caracteristicas de la sefial eléctrica.

Mensajes Institucionales: Noticia o informacion institucional que se comunica a
través de promociones y programas en Vivo.

Producciones Fonograficas: Realizacion material de una grabacion de sonido.

Programacién de la Emisora: Conjunto de los programas que se realizan en la
Emisora por orden cronologico por fecha y hora.

Programas: Cada uno de los blogues tematicos que se desarrollan en la
Emisora.

Receptor: Dispositivo electronico que permite la recuperacién de las sefales

vocales o de cualquier otro tipo, transmitidas por un emisor de radio mediante
ondas electromagnéticas.
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Torre Principal: Dispositivo que sirve para transmitir y recibir ondas de radio.
Convierte la onda guiada por la linea de transmision en ondas electromagnéticas
gue se pueden transmitir por el espacio libre.

Transmisor: Dispositivo que transforma una onda acustica en onda eléctrica, o
produce sefales para ser transmitidas por cable, mediante onda electromagnética.

Las comunicaciones oficiales generadas por éste procedimiento, se tramitan y
administran siguiendo el Procedimiento GD-P01 Procedimiento para el control de

comunicaciones oficiales.

5. DESCRIPCION

5.1 DESCRIPCION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA EMISORA

RESPONSABLE/

N DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Operador de Controles

Encender la Emisora

Enciende la UPS, los computadores y la consola.
Posteriormente abre el software de reproduccién
radial.

Nota: Una vez encendida permanecera asi todo el
tiempo, a excepcion de apagones de luz o
mantenimiento donde se tiene que volver a
encender. Para el funcionamiento  de
“‘Unimagdalena Radio” debe tener en cuenta el
CC-I01 Instructivo para el funcionamiento de la
Emisora.

Transmisorista / Direccién
de Comunicaciones

Verificar el funcionamiento de los equipos
Monitorea el transmisor, excitador, receptor,
transferencia, torre principal y planta eléctrica que
permiten el funcionamiento de la Emisora Cultural
“‘Unimagdalena Radio”.

Los equipos de transmision de la Emisora se
encuentran ubicados estratégicamente para emitir
sefal de cobertura. El aire acondicionado es parte
fundamental para su funcionamiento, ya que los
mantiene en la temperatura adecuada.
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RESPONSABLE/

N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar funcionamiento en Internet
El operador debe verificar que en el computador
para la transmision este activo el software Adobe
Operador de Controles / o
. 9 Flash Media Live Encoder 3.2.
3 Direccion de
Comunicaciones Nota: En caso de encontrarlo apagado debera
darle doble click para iniciar la transmision.
Transmitir la identificacion de la Emisora
Operador de Controles / R_eprodl_Jce el mensaje institucional que c!a la
4 Direccion de blen\{enlda a todos los oyente§ y los |nV|_ta a
o seguir escuchando la programacion de la Emisora
Comunicaciones | N .
Cultural “Unimagdalena Radio”.
Recibir a los realizadores de programas
Operador de Controles/ |Recibe a las personas encargadas de realizar
5 Direccion de programas institucionales y los insumos que se
Comunicaciones usaran en el desarrollo del mismo.
Rendir homenaje a la Patria
Operador de Controles/ | Reproduce el Himno de la Republica de Colombia
6 Direccion de a las 6:00 de la mafana y a las 6:00 de la tarde
Comunicaciones todos los dias.
Operador de Controles, |Elaborar mensajes institucionales
7 Coordinador, periodistas / |Construye y graba los mensajes institucionales
Direccion de gue sirven como pausas entre los programas
Comunicaciones radiales.
Producir los mensajes institucionales
Operador de Controles/ |Edita, musicaliza, monta y reproduce los
8 Direccion de mensajes institucionales de la Emisora Cultural
Comunicaciones “Unimagdalena Radio”.
Elaborar la programacién de la Emisora
Construye la programacion de la Emisora Cultural
Coordinador Emisora/ |“Unimagdalena Radio” mediante el CC-FO1
9 Direccion de Formato Parrilla de Programacion, vela porque se

Comunicaciones

cumpla y estd atento a los cambios ocasionales
que se generen.

Cédigo: CC-P-001  Version: 04 Pagina 4 de 15




RESPONSABLE/

N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Cumplir la programacién del dia
Emite los programas pregrabados y conduce la
Operador de Controles/ |parte técnica de los programas en vivo que se
10 Direccion de encuentran relacionados con hora y fecha en la
Comunicaciones programacion de la Emisora Cultural
“Unimagdalena Radio”.
Operador de Controles / Hacer y rec_lblr [lamadas telefo_nlcas _
. . Hace y recibe llamadas telefonicas con el fin de
11 Direccion de .
o entrevistar a los oyentes, complacer sus gustos
Comunicaciones . o ;
musicales o recibir sus comentarios.
Operador de Controles / Verificar la programacion noctu_rna _ _
. > El control asegura que el material disponible se
12 Direccion de

Comunicaciones

reproduzca segun las indicaciones  del

coordinador hasta el otro dia.

5.2 DESCRIPCION PARA LA REALIZACION DE UN PROGRAMA EN VIVO

o RESPONSABLE/ -
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Contactar a invitados especiales
Realizador de Localiza a las personas que pueden conceptuar
1 programas radiales / | sobre el tema que desarrollara en el programa y las
Direccion de invita a la Emisora Cultural “Unimagdalena Radio” a
Comunicaciones la hora y fecha de emision radial.
Realizador de Procesar la informacion
5 programas radiales / | Edita las entrevistas que grabo, redacta las notas
Direccion de informativas, establece contactos y realiza llamadas
Comunicaciones telefonicas.
Elaborar libreto para los programas radiales
Construye el libreto con la informacion que
desarrollard en el programa radial. Este documento
Realizador de sirve como guia para reducir las fallas,
3 programas radiales / | equivocaciones, divagaciones y muletillas en la
Direccion de realizacion de programas. Se realiza mediante el
Comunicaciones CC-F02 Formato de Libreto Radial.
Nota: Esta actividad solo aplica para los programas
de contenidos.
4 | Operador de Controles | Controlar la parte técnica de los programas
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RESPONSABLE/

N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
/ Direccion de radiales
Comunicaciones Abre 'y cierra micréfonos, emite mensajes
institucionales, cortinas, identificaciones,
presentacion de cada programa, entrevistas
pregrabadas, agilizadores, etc.
Realizar el programa radial
Presenta la Emisora Cultural, el programa radial y el
Realizador de equipo de trabajo; luego desarrolla el programa a
5 programas radiales / |través de entrevistas pregrabadas, llamadas

Direccion de
Comunicaciones

telefonicas, invitados especiales y acompafiamiento
musical. Finalmente se despide e invitando a los
oyentes a la préxima emision del programa.
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53 DESCRIPCION PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS
DESCENTRALIZADOS
° RESPONSABLE/ p
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Trasladar e instalar los equipos de transmision
Autorizar el traslado de los equipos técnicos de la
Operador de Controles . al 1t -
. . Emisora Cultural “Unimagdalena Radio” al lugar
1 / Direccion de o o
. donde se realizard la descentralizacion del
Comunicaciones . .
programa radial y los deja listos para su uso y
funcionamiento.
Controlar los programas descentralizados
Operador de Controles | Abre y cierra microfonos, coordina via telefénica o
2 / Direccion de radial las entradas y salidas al aire, emite mensajes
Comunicaciones institucionales, cortinas, identificaciones,
presentacion de cada programa, agilizadores, etc.
Realizar el programa descentralizado
Presenta la Emisora Cultural, el programa radial y
Realizador de el equipo de trabajo; luego desarrolla el programa
3 programas radiales / | descentralizado a través de entrevistas a los

Direccion de
Comunicaciones

miembros de la comunidad o participantes del
evento y finaliza anunciando el siguiente programa
e invitando a los oyentes a la proxima emision del
programa.

5.4 DESCRIPCION PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS EN CONVENIO

° RESPONSABLE/ 2
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Descargar programas pregrabados de Internet
Coordinador Emisora / | Descarga los programas pregrabados que envian
1 Direccion de los miembros de la red de emisoras con las que la
Comunicaciones Emisora Cultural “Unimagdalena Radio” tiene
convenios a nivel nacional e internacional.
Coordinador Emisora / | Revisar el material descargado y enviado
2 Direccion de Escucha las producciones fonograficas para su
Comunicaciones posterior aprobacion y salida al aire.
Reproducir los programas pregrabados
Operador de Controles IEmite Iqs programas radialeﬁ que son enviados p_oE
. > as emisoras con las que “Unimagdalena Radio
3 / Direccion de

Comunicaciones

tiene convenios a nivel nacional e internacional.
También emite mensajes institucionales, cortinas,
presentacion de cada programa, agilizadores, etc.
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55 DESCRIPCION PARA LA REALIZACION DE PROGRAMAS
PREGRABADOS
° RESPONSABLE/ <
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Buscar la informacion
Realizador de Se desarrolla un trabajo de investigacion sobre el
1 programas radiales / | tema o personajes de los cuales se quiera hacer
Direccion de el programa radial, teniendo todo el insumo se
Comunicaciones define la forma como sera difundido.
Realizador de Procesar la informacién
2 programas radiales / | Edita las entrevistas que grabd, redacta las notas
Direccion de informativas, establece contactos y realiza
Comunicaciones llamadas telefénicas.
Elaborar libreto para el programa radial
Construye el libreto con la informacion que
desarrollardA en el programa radial. Este
Realizador de documento sirve como guia para reducir las fallas,
3 programas radiales / | equivocaciones, divagaciones y muletillas en la
Direccion de realizacion de programas. Se realiza mediante el
Comunicaciones CC-F02 Formato de Libreto Radial.
Nota: Esta actividad solo aplica para los
programas de contenido
Grabar el programa radial
Realizador de Graba el programa radial para su emision.
4 programas radiales / Para reservar turnos de grabacion el realizador

Direccion de
Comunicaciones

debe solicitarlo mediante llamada telefénica y el
control registrarlo en CC-FO03 Formato para turnos
de grabacion.

Operador de Controles /

Producir el programa radial
Edita, musicaliza y monta los programas radiales

B D|rec_C|on_ de pregrabados de la Emisora Cultural
Comunicaciones oy .
Unimagdalena Radio”.
Reproducir los programas pregrabados
Operador de Controles / | Emite los programas radiales pregrabados,
6 Direccion de mensajes institucionales, cortinas, presentacion
Comunicaciones de cada programa, agilizadores, etc.
Locutar franjas musicales
Operador de Controles/ | En  los programas musicales, selecciona
7 Direccion de canciones y da a conocer el nombre del autor,

Comunicaciones

biografia del cantante, nombre de la cancién, hora
y algiin comentario sobre la misma.
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6. MARCO LEGAL

Descripcion de articulos, capitulos

Tipo de Norma e i € i FEEE el o partes de la Norma que aplican al
P Emite Identificacién Expedicion P q P
documento
Constitucion .
Politica de Congre:so_de la No aplica 20/07/1991 Articulos 01,15, 20, 21, 23, 44,67, 69,
: Republica 70,73y 74.
Colombia
Segun el articulo 19, todos los
individuos tienen derecho a la libertad
Declaracion Asamblea de opinién y de expresién. En este
Universal de General de . sentido, los medios de comunicacion
Derechos Naciones No aplica 10/12/1948 de la Universidad del Magdalena
Humanos Unidas investigaran todas las informaciones
recibidas para no caer en injusticias
informativas.
Segun el articulo 19, nadie podra ser
Pacto molestado a causa de sus opiniones.
: Asamblea Aprobado en En este sentido, los medios de
Internacional de . 2 . )
General de Colombia comunicacién de la Universidad del
Derechos : . 16/12/1966 .
Civiles y Nac!ones mediante la Ley Magdalena aseguraran el respeto a
" Unidas 74 de 1968. los derechos o a la reputacion de los
Politicos . . .
demas, la proteccion de la seguridad
nacional y el orden publico.
Segun los articulos 13 y 17, los nifios
tendran derecho a la libertad de
Convencion Asamblea Aprobada en expresion, - ese derech.O. mclu,ra l?
) libertad de buscar, recibir y difundir
sobre los General de Colombia . . . .
; . 20/11/1989 informaciones e ideas de todo tipo,
derechos del Naciones mediante la Ley . 4 s
i . sin consideracion de fronteras, ya sea
nifio Unidas 12 de 1991. - )
oralmente, por escrito o impresas, en
forma artistica o por cualquier otro
medio elegido por el nifio.
Segun los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
Declaracion 8, 9, 10 y 11, los oyentes, lectores y
Universal de la Conferencia espectadores  de los medios = de
UNESCO sobre General No aplica 02/11/2001 comunicacion de_ Ig,Unlvgrsmad fj,el
; ; Magdalena recibirdn  informacién
la diversidad UNESCO - :
basada en la diversidad cultural, el
cultural ; ) p .
patrimonio comun de la humanidad y
los derechos humanos.
Declaracion Segun el articulo ndmero cuatro,
. Novena .
Americana de Conferencia todas las personas tienen derecho a
los Derechos y . No aplica 1948 la libertad de investigacion, opinion,
Internacional - e, .
Deberes del . expresion y difusién del pensamiento
Americana ; ) C
Hombre por cualquier medio de comunicacion.
Segun los articulos 13 y 14, todas las
personas tienen derecho a la libertad
de expresion; por tanto, los individuos
gque se sientan afectados por
Convencién informaciones inexactas o
. Conferencia agraviantes emitidas a través de uno
Americana L . ST
sobre Derechos Espemah_zada _ de _Ios medlos de comunicacion _de la
« Interamericana No aplica 07/11/1969 Universidad del Magdalena, tienen
Humanos “Pacto ;
. sobre Derechos derecho a efectuar por el mismo
de San José de 8 e s e
Humanos organo de difusién su rectificacion en

Costa Rica”

las condiciones que establezca la ley.
En ningin caso la rectificacién
eximira de las otras
responsabilidades legales en que se
hubiese incurrido.
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Tipo de Norma Entldaq que .’\.lo . Fechg Qe Eziﬁ{ézcé%r}fﬁgm?ﬁz g;ﬁ::t:r!();
Emite Identificacion Expedicion
documento
Esta declaracion contempla que toda
persona tiene el derecho a buscar,
recibir 'y difundir informacién vy
opiniones libremente. Todo
comunicador social tiene derecho a la
reserva de sus fuentes de
Declaracién de Comision informacion, apuntes y archivos
Principios sobre Interamericana No aplica No aplica personales y profesionales. El
Libertad de de Derechos P P asesinato, secuestro, intimidacion,
Expresién Humanos amenaza a los comunicadores
sociales, asi como la destruccién
material de los medios de
comunicacion, violan los derechos
fundamentales de las personas y
coarta severamente la libertad de
expresion.
Conferencia La declaracion contiene  diez
Declaracién de Hemis_férica No aplica 11/03/1994 principios fundamental_es necesarios
Chapultepec sobre Libertad para que una prensa libre cumpla su
de Expresion papel esencial en la democracia.
Ley Coggre:so_de la 29 09/12/1944 En esta ley se dictan disposiciones
epublica sobre prensa.
Ley Cogge:)eus;igg la 137 03/06/1994 | Articulos 27 y 38.
Congreso de la Ppr medio de la cual se insNtituye el
Ley Republica 586 13/08/2000 dia 13 de agosto de cada afio como
Dia de la Libertad de Expresion.
Por medio del cual se aprueba la
modificacion de la Estructura Interna
Acuergio Universidad del 017 12/12/2011 de la Qniversidad del .Magdalena, se
Superior Magdalena determinan las funciones de sus
dependencias y se expiden otras
normas

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Estilo de la Emisora Cultural de la Universidad del Magdalena -
“Unimagdalena Radio”-.

8. REGISTROS
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO RECUPERACION
5di i REEPOISEISNE (Clasificacion para | Disposicion
Cdédigo Nombre Lugary Tlempo.('je de Archivarlo p p
Formato Medio Retencién consulta)
_ Archivo de Coordlnr_:\dor de
Formato Parrilla estion de la la Emisora
CC-FO1 de 9 . 1 afio Cultural Por fecha Eliminacion
. dependencia/ “f i
programacion Diai Unimagdalena
igital ‘o
Radio
Archivo de Coordlngdor de
Formato libreto | gestion de la la Emisora
CC-F02 ! . 1 afio Cultural Por fecha Eliminacién
radial dependencia/ “Uni dal
Digital nimagdalena
Radio”
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IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Responsable RECUPERACION
Cédigo Nombre Luga.r y Tlempo.ge de Archivarlo (Clasificacion para | Disposicion
Formato Medio Retencion consulta)
Archivo de Coordlngdor de
Formato para estion de la la Emisora
CC-F03 turnos de 9 . 1 afio Cultural Por fecha Eliminacién
! dependencia/ « i
grabacién Diai Unimagdalena
igital o
Radio
Programas Archivo de Colorglnador de
. institucionales gestion de a rlnlsolra fech bSekcrea un
No aplica de todos los Unimagdalena Permanente ) Cu tural Por fecha ack-upy se
! . : Unimagdalena archiva
dias Radio / Audios Radio”

El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02
Procedimiento para el Control de Registros.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version

Fecha

item Modificado

Descripcioén

01

30/04/2009

Pie De Pagina

Se modificaron los Responsables en la construccion
del Documento.

02

20/08/2009

Pie De Pagina

Se modificaron el responsable en la elaboracion del
Documento.

4. Generalidades

Se eliminé el parrafo referente a la franja informativa,
pues es un espacio radial que no se esta llevando a
cabo.

Se ajusto la redaccion y el glosario de términos.

5. Descripcion

Se ajusto la forma y la redaccién de las actividades y
se agruparon por tipo de programa radial, para su
mejor entendimiento.

8. Registros

Se modificaron las fechas de retencion de los

registros.

03

27/01/2012

2. Alcance

Se modificé el funcionamiento de la emisora el cual es
de 24 horas.

Pie de Pagina
3. Responsable

Se modificé el nombre del y responsable de acuerdo
a la nueva estructura orgénica (acuerdo superior 017
del 2011).

4. Generalidades

Se modifico el péarrafo referente al comité de
programacion que de ahora en adelante sera liderado
por el coordinador de la emisora y el director de
comunicaciones.

Se modificod el parrafo referente a las transmisiones
en vivo y en directo, de ahora en adelante las pueden
llevar a cabo personal de la emisora, periodistas,
realizadores de la comunidad universitaria y aliados
estratégicos.

Se modificod el parrafo referente a las personas que
desarrollan programas pregrabados, de ahora en
adelante deben agendar por llamada telefénica los
turnos de grabacién.

Cédigo: CC-P-001

Versién: 04 Pagina 11 de 15




Version

Fecha

{tem Modificado

Descripcion

Se modificé el parrafo referente a que de ahora en
adelante si el realizador del espacio considere incluir
en el programa cortinas, efectos, etc. debera
presentar los anexos al libreto para ser revisados
previamente.

5. Descripcion

En todas las actividades fue necesario modificar la
dependencia responsable de la actividad de
departamento de comunicaciones y relaciones
publicas por direcciébn de comunicaciones.

Se modifico la nota de la actividad 1: se hace claridad
gue la emisora funciona 24 horas y es necesario
conocer cémo se enciende para trabajos de
mantenimiento 0 apagones de energia eléctrica.

En la descripcion 5.1 se agregd la actividad 3:
verificar el funcionamiento de la emisora en internet.

En la descripcién 5.1 en la actividad 7 se modifico el
responsables de la actividad por Operador de
Controles, Coordinador, periodistas.

En la descripcion 5.1 Se modificéd la actividad 12 por
verificar programacion nocturna.

En la descripcion 5.2 actividad 3 se agregé una nota.

En la descripcién 5.3 actividad 1 se modificé de
solicitar a autorizar el traslado de los equipos
técnicos de la Emisora Radio” al lugar donde se
realizard la descentralizacion.

En la descripcibn 5.4 para la realizacion de
programas en convenio se modificé la actividad 2,
s0lo se verifican y aprueban los programas.

En la descripcién 5.4 actividad 3 se agregé una nota.

En la descripcion 5.4 actividad 4 se modificé la forma
de solicitar los turnos, se realiza mediante llamada
telefénica y el control lo registra.

6. Marco Legal

Se agreg6 el Acuerdo Superior 017 del 2011.

8. Registros

Se modifico el registro de la programacion radial
diaria por programas institucionales de todos los dias.

Elaboré

14/12/2012

Edgar Salas Ballesteros
Responsable del Proceso
Comunicaciones

Reviso6

29/01/2013

Eira Rosario Madera Reyes Ruthber Escorcia Caballero
Asesora de Calidad Rector
Grupo de Gestion de la Calidad | Universidad del Magdalena

Aprobd

31/01/2013

10. ANEXOS
10.1 Descripcion para el funcionamiento de la emisora
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INICIO

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Encender la Emisora

v

Transmisorista / Direccion de Comunicaciones

Verificar el funcionamiento de los equipos

v

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Transmitir la identificacion de la Emisora

v

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Recibir a los realizadores de programas

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Rendir homenaje a la Patria

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccién de Comunicaciones

Elaborar mensajes institucionales

v

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Producir los mensajes institucionales

v

Coordinador Emisora/ Direccién de Comunicaciones

CC-FO01 Formato

Parrilla de
Programacion

Elaborar la programacion de la Emisora

v

Operador de Controles / Direccién de Comunicaciones

Cumplir la programacion del dia

v

Operador de Controles / Direccién de Comunicaciones

Hacer y recibir lamadas telefénicas

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Cerrar la emision de radio

Operador de Controles / Direccién de Comunicaciones

Apagar la Emisora

FIN
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10.2 Descripcion pararealizaciéon de un programa en vivo

INICIO

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccion de Comunicaciones

Contactar a invitados especiales

v

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccion de Comunicaciones

Procesar la informacién

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccion de Comunicaciones

DV-F02 Formato

Elaborar libreto para los programas radiales de Libreto Radial

v

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Controlar la parte técnica de los programas radiales

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccion de Comunicaciones

Realizar el programa radial

FIN

10.3 Descripcion pararealizacion de programas descentralizados

INICIO

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Trasladar e instalar los equipos de transmisién

v

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Controlar los programas descentralizados

Realizador de programas radiales y Operador de Controles /
Direccion de Comunicaciones

Realizar el programa descentralizado

FIN

Cdbdigo: CC-P-001  Versién: 04 Pagina 14 de 15



10.4 Descripcion para larealizacion de programas en convenio

INICIO

Coordinador Emisora/ Direccion de Comunicaciones

Descargar programas pregrabados de Internet

v

Coordinador Emisora/ Direccion de Comunicaciones

Revisar los libretos y programas pregrabados

v

Operador de Controles / Direccién de Comunicaciones

Reproducir los programas pregrabados

FIN

10.5 Descripcion paralarealizacién de programas pregrabados

INICIO

Realizador de programas radiales / Direccion de
Comunicaciones
Buscar la informacion
v
Realizador de programas radiales / Direccién de
Comunicaciones

Procesar la informacién

v
Realizador de programas radiales / Direccion de
Comunicaciones DV-F02 Formato
Elaborar libreto para el programa radial | de Libreto Radial

@

Realizador de programas radiales / Direccion de

Comunicaciones DV-F03 Formato
- para turnos de
Grabar el programa radial > grabacién

Y @

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Producir el programa radial
h 4

Operador de Controles / Direccion de Comunicaciones

Reproducir los programas pregrabados
A 4

Operador de Controles / Direcciéon de Comunicaciones

Locutar franjas musicales

FIN
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