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OBJETIVO

Emitir contenidos periodisticos y cufias radiales.

ALCANCE

Inicia con la recepcién del derrotero de publicidad y los contenidos informativos, termina con la grabacion de la emision de los espacios radiales.

RESPONSABLE

Operador de sonido y Community Manager

PROVEEDOR

ENTRADAS

Gestion de pauta
Concesionarios
Periodista

Derrotero
Contenidos periodisticos

ACTIVIDADES

Revision del derrotero.

Seleccion y clasificacion de contenidos.
Definicion de invitados

Elaboracién de cuestionarios para entrevista

RESULTADOS

Contenidos elegidos

CLIENTES

Gestion de emision

Gestién de emisién Material periodistico.

Operar la consola de sonido
Actualizar las cufas

Operar equipos de computo
Atender llamadas telefonicas
Reproducir grabaciones

Emitir los contenidos periodisticos
Entrevistar invitados

Grabar emision

Hacer

Contenidos emitidos.

Audiencia
Anunciantes

Gestién de emision Grabacion de emision

Verificar los play list.
Confirmar emision al aire
Confirmar carga de grabacion

Carpetas de grabacion

Gestion de pauta

Directrices

Gestién de emisién .
recomendaciones

Informar fallas a soporte TIC
Tomar medidas de contingencia (Corte de energia)

Actuar

Informe de fallas

Gestiéon TIC

REQUISITOS NORMA

ISO 9001:2015 ‘

5.2 Politica, 5.3 Roles, responsabilidades y autoridad, 6.2 Objetivos, 6.3 Planificacion de cambios, 7.4 Comunicacion,
7.5 Informacién documentada, 8.1 Planificacion y Control organizacional, 8.2 Requisitos para los productos y
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servicio, 8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios, 8.5 Produccion y provision del servicio, 8.6 liberacion
de los productos y servicios, 8.7 Control de las salidas no conformes, 10 Mejora.

5.2 Politica, 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades, 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 6.2
ISO 14001:2015 Objetivos, 7.3 Toma de conciencia, 7.4 Comunicacion, 7.5 Informacion documentada, 8.1 Planificacién y control
operacional, 10 Mejora.

RESOLUCION CAPITULO Il. ESTANDARES MINIMOS PARA EMPRESAS DE ONCE (11) A CINCUENTA (50) TRABAJADORES
0312 /2019 CLASIFICADAS CON RIESGO I, 11 6 11l.

ARTICULO 9

LEGALES Ley 1341 de 2009, Resolucién 415 de 2010, Decreto 4350 de 2009
ORGANIZACION Manual Integral de Gestion

Humanos Operador, periodista.
RECURSOS Infraestructura Equipos de computo y de oficina; Software (Office, adobe), internet, consola, servicio de energia eléctrica.
Documentales Ver listado maestro de documentos

Fl=SlCl0s) 010 R U [BIABI=s A elel iisell=S) | Ver matriz de riesgos y oportunidades.
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Ver matriz de indicadores.

Reviso:

Aprobo:

Original Firmado

YESID GONZALEZ MARY ELLEN RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Asesor externo Gerente general
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