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b1. Informacién General del Documento

Objetivo: Producir, publicar y gestionar los documentos radiofénicos que contribuyen a la difusidn y apropiacidn del conocimiento, y a

fortalecer laimagen y el buen nombre de la Universidad Nacional de Colombia y de la radio universitaria.

Alcance: Comprende las etapas de formulacion y evaluacién de propuestas radiofénicas; su preproduccion, produccion, publicacién,

evaluacidon y continuidad de los productos radiofdénicos, y finaliza con la gestiéon de documentos sonoros. Aplica en la Oficina de
Produccidn y Realizacién Radiofdnica de Nivel Nacional de la Universidad Nacional de Colombia.

Definiciones: 1. FORMATO DE PRESENTACION DE PROYECTOS RADIOFONICOS: Documento que recoge la intencién de desarrollar un
proyecto radiofénico, en donde se expresa el tema, nombre, formato del proyecto, objetivos, duracién, nimero de
capitulos/episodios y recursos que se requieren en y para la ejecucion del proyecto.

2. PROYECTO RADIOFONICO: Propuesta comunicativa que se desarrolla a través de un conjunto de CONTENIDOS
RADIOFONICOS (Clips, capitulos de programa y/o episodios de series) que estan agrupados mediante una idea general y
unos temas especificos.

3. PROGRAMACION: Ordenamiento temporal (segin horarios) que orienta los procesos de produccién y publicacién.

4. PILOTO: ejemplo auditivo de lo que serfa un PRODUCTO RADIOFONICO; tiene como duracién un maximo 15 minutos.

5. PRODUCTO (O DOCUMENTO) RADIOFONICO: Creacién sonora de distinta duracién para uno o varios de los canales
radiofénicos de la Universidad Nacional de Colombia.

6. REALIZADOR: Persona responsable de la propuesta radiofdnica y de su desarrollo.

7. PRODUCTOR: Persona responsable de hacer la grabacidn, edicién y asesoria técnica y sonora para el producto radiofénico.

8. GUION, GUIA Y/O LIBRETO: documento escrito que orienta la ejecucion del producto radiofénico, elaborado por el
realizador.

9. PREPRODUCCION: Proceso de alistamiento y preparacién de los materiales sonoros y de las personas que van a ser parte de
un producto radiofénico.

10. PRODUCCION: Actividad que consiste en la grabacién y mezcla, ordenada y guiada, de los materiales sonoros que se han
definido en la etapa de preproduccion.

11. PUBLICACION: Puesta en publico de los productos radiofénicos en diferentes los canales y los cronogramas que se definan.

12. GESTION DE PRODUCTOS (O DOCUMENTOS) SONOROS: Proceso que se orienta a identificar, almacenar, conservar y hacer

disponibles las diferentes creaciones radiofdnicas.
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15.

GRUPO ASESOR DE PROGRAMACION: Conjunto de profesores, personal administrativo de UNIMEDIOS y/o personas
invitadas para asesorar a la Jefatura de la Oficina de Producciéon y Realizaciéon Radiofdnica y a la Direccion de UNIMEDIOS en
la aprobacidn de propuestas radiofénicas y en las orientaciones de programacion.

REUNIONES DE AREAS. Encuentro regular de las diferentes areas que constituyen el funcionamiento de la Oficina de
Produccidn y Realizacién Radiofdnica (Produccién, Técnica, Canales, Administrativa y Fonoteca).

FORMATO DE EVALUACION: Documento que registra las apreciaciones con respecto a los aspectos técnicos, de contenido
y desarrollo del proyecto radiofdénico.

Documentos
de
Referencia:

Leyes

Constitucion Politica de Colombia, Corte Constitucional, Articulos 15, 20, 64

Ley 23 de 1982 (modificada por la ley 44 de 1993). Congreso de Colombia, Ley de Derechos de Autor

Ley 30 de 1986. Establece criterios de programacion de las estaciones de radiodifusidon sonora en relacién con
adelantar campafias destinadas a combatir el trafico y consumo de drogas y la transmision de propaganda de
bebidas alcohdlicas, cigarrillos y tabaco de esta disposicion.

Ley 44 de 1993, Congreso de Colombia, Ley de propiedad intelectual

Ley 137 de 1994. Establece disposiciones que puede realizar el Gobierno en relacidn con restricciones frente a los
medios de comunicacion en estados de guerra exterior o de conmocidn interior.

Ley 397 de 1997, (modificada por la ley 1185 del 2008) Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 de la Constitucién
Politica; se dictan normas sobre el patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura; se crea el Ministerio de Culturay
se trasladan algunas dependencias

Ley 996 de 2005. Esta norma establece orientaciones sobre el manejo de espacios en medios para los candidatos
a la Presidencia de la Republica.

Ley 1098 de 2006. Establece que los concesionarios de radiodifusidn sonora tendran la obligacién de ceder espacios
de su programaciéon para transmitir mensajes de garantia y restablecimiento de derechos que para tal fin
determine el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, dirigidos a nifos, nifias, adolescentes y sus familias.

Ley 1341 de 2009 (modificada por la ley 1978 de 2019). Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacion y la organizacién de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional
del Espectro y se dictan otras disposiciones.
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Ley 1335 de 2009. Congreso de la Republica. Establece restricciones en relaciéon con la promocién de productos de
tabaco en radio

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién
y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica

Ley 2066 de 2020. Normalizacién de cartera por Unica vez para los concesionarios de los servicios de Radiodifusién
Sonora.

Ley 1519 de 2020, Ley de Accesibilidad

Decretos

Decretos y Resoluciones Actualizacion Plan Técnico AM y FM

Decreto 677 de 1995. Presidencia. Se establece la prohibicion de la propaganda de medicamentos en la prensa,
la radiodifusion, la television

Decreto 1081 de 2015, Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica. ARTICULO 2.1.1.5.2.2.
Contenido del indice de Informacién Clasificada y Reservada, (4) Medio de conservacién y/o soporte. ARTICULO
2.1.1.5.3.2. Componentes del Esquema de Publicacién de Informacidn, (4) Informacién de interés para la ciudadania,
interesados o usuarios, publicada de manera proactiva por el sujeto obligado, relacionada con la actividad misional del
sujeto obligado y sus objetivos estratégicos, indicar: (a) Nombre o titulo de la informacién: (b) Idioma; (c) Medio de
conservacion y/o soporte; (d) Formato; (e) Fecha de generacién de la informacién; (f) Frecuencia de actualizacion; (g)
Lugar de consulta; (h) Nombre del responsable de la produccion de la informacion; (i) Nombre del responsable de la
informacién.

Para facilitar el acceso a la informacion, los sujetos obligados publicaran el Cuadro de Clasificacion Documental.

Decreto 1078 de 2015. Mintic. Se establece la Inscripcion en el registro de TIC, por parte de los proveedores de
los servicios de radiodifusion sonora, y establece régimen unificado de contraprestaciones por concepto de
concesiones, autorizaciones y permisos en materia de servicios de radiodifusion sonora.

Decreto 1370 de 2018. MinTic. Establece lineamientos para el cumplimiento de los niveles de exposicion de las
personas a los campos electromagnéticos, y el despliegue de infraestructura de telecomunicaciones.
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Decreto 377 de 2021. MinTic. Reglamenta las condiciones especiales para la normalizacidn de cartera, por Unica
vez, para los concesionarios de los servicios de radiodifusion sonora de interés publico..

Resolucion 175 de 2021. MinTic. Establece lineamientos para los reportes de informacién al sistema de
Informacién Integral del sector TIC-Colombia TIC que deben realizar los proveedores de redes y servicios de
telecomunicaciones (incluidos los concesionarios del servicio de radiodifusién sonora)

Resolucion 497 de 2021. Mintic. Establece el valor minimo de la contraprestacion por permiso para uso del
espectro radioeléctrico para el servicio comunitario de radiodifusion sonora en frecuencia modulada.

Decreto 377 de 2021. MinTic. Establece Definiciones del proceso de Registro Unico de TIC; Inscripcion e
incorporacion en el Registro Unico de TIC y novedades en relacion con el Registro Unico de TIC - disposiciones
finales.

Resoluciones

Resolucion 917 de 2015 (modificada por la Resolucién 1090 de 2016). MinTic. Se determinan las garantias
para cubrir riesgos en materia de telecomunicaciones y de servicios postales

Resolucidn 3941 de 2019. Consejo Nacional Electoral (CNE). Esta norma establece criterios para el acceso a
los medios radiales por parte de los partidos 0 movimientos politicos con personeria juridica que se declaren en
oposicion. Estos seran objeto de distribucion de espacios adicionales en radio.

Resolucion 774 de 2018. Agencia Nacional del Espectro (ANE). Establece los limites de exposicién de las
personas a los campos electromagnéticos, reglamenta las condiciones que deben reunir las estaciones
radioeléctricas para cumplirlos, asi como las condiciones para la evaluacién de estos.

Resolucion 463 de 2020. ANE. Modernizo el Plan Técnico Nacional de Radiodifusion Sonora en F.M.,
actualizando definiciones de parametros técnicos, los requisitos de presentacion y elaboracion de estudios
técnicos para las emisoras comunitarias y demas que operan en F.M.

Resolucion 2757 de 2020. MinTic. Se actualizan las féormulas y los pardmetros de valoracion para determinar las
contraprestaciones por permiso para uso del espectro radioeléctrico en bandas atribuidas al servicio de
Radiodifusion Sonora en Frecuencia Modulada.
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28. Resolucién 175 de 2021. MinTic. Establece lineamientos para los reportes de informacion al sistema de
Informacion Integral del sector TIC-Colombia TIC que deben realizar los proveedores de redes y servicios de
telecomunicaciones (incluidos los concesionarios del servicio de radiodifusion sonora).

29. Resolucidn 497 de 2021. MinTic. Establece el valor minimo de la contraprestacion por permiso para uso del
espectro radioeléctrico para el servicio comunitario de radiodifusion sonora en frecuencia modulada.

Resoluciones Universidad Nacional de Colombia

30. Acuerdo 126 de 1986, “Por el cual se crea la RADIO UNIVERSIDAD NACIONAL”

31. Resolucion 888 de 1994, “Por el cual se constituye y reglamenta la junta de programacién de la RADIO UNIVERSIDAD
NACIONAL. Articulo 3, Funciones de la Junta de programacion.

32. Resolucion 889 de 1994, “por el cual se constituye y reglamenta el Comité de programacion de la RADIO UNIVERSIDAD
NACIONAL. Articulo 2. Funciones del Comité de programacion.

33. Resolucion 863 de 1997 - "Por la cual se organiza la Unidad de Medios de Comunicacién de la Universidad Nacional de
Colombia"

34. Acuerdo 035 de 2003, Consejo Académico Articulo 2. Reglamento sobre Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional
de Colombia

35. Resolucion 395 de 2023, Rectoria UNAL, Por la cual se establecen lineamientos sobre austeridad y eficiencia en el gasto.

36. Resolucion 381 de 2014, Rectoria UNAL, Por la cual se establece la estructura interna de la Unidad de Medios de
Comunicacién, UNIMEDIOS, y se determinan sus funciones. Articulo 8, Funciones de las oficinas de UNIMEDIOS.

37. Resolucidon 101 de 2016, Rectoria UNAL, Politica de comunicacion de la Universidad Nacional de Colombia.

38. Acuerdo 218 de 2016, Establece el proceso permanente de rendicidn publica de cuentas UNAL

Condiciones
Generales:

Las propuestas radiofénicas se recibirdn en cualquier época del afo.
Las propuestas serdn tramitadas de acuerdo con los cronogramas de los diferentes canales de la Oficina de Produccion y
Realizacion Radiofdnica, de la Universidad Nacional de Colombia.

Las propuestas radiofénicas seran evaluadas con el apoyo del Comité de Programacion.
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Los contenidos radiofénicos seran aprobados por la Direccién de UNIMEDIOS vy lJefatura de la Oficina de Produccion vy
Realizacidn Radiofénica, tomando en consideracidn las recomendaciones del Comité de Programacion.

Los contenidos radiofénicos serdn orientados tematica y sonoramente por el equipo de comunicadores, periodistas y
realizadores de la Oficina de Produccién Radiofdnica la linea editorial de los productos de comunicacién se define de acuerdo
con el eje estratégico en la Politica de Comunicaciones de la Universidad Nacional de Colombia, visto en:
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=86273, capitulo Il Ejes estratégicos y lineas de accién, Articulo 6. UN
Radio: “Se orienta a analizar y divulgar conceptos de expertos sobre temas de interés de la coyuntura nacional y a poner en
circulacion informacion sobre la actividad académica que, en general, se realiza en los diferentes campus de la Universidad, con
el propdsito de lograr su mayor proyeccion. Se orienta también a la circulacion de expresiones musicales y culturales que no
tienen cabida en los circuitos comerciales”.

Los contenidos radiofdnicos serdn elaborados técnicamente por el equipo de produccion de Radio UNAL con la direccion del
Realizador bajo la linea editorial de RADIO UNAL.

Todo contenido radiofénico deberd estar acompafiado de una ficha de registro para efectos de clasificacién, documentaciény
preservacion.

Los contenidos radiofénicos se elaborardny publicardn de acuerdo con esquema de programacién de cada uno de los diferentes
canales de distribucion de Radio UNAL

Los contenidos radiofénicos se elaboraran atendiendo los criterios y orientaciones de los manuales y guias editorial y de
produccién para contenidos radiofénicos, segun la especificidad de cada canal.

Los documentos sonoros se preservaran de acuerdo con las politicas, manuales y guias de gestién de documentos sonoros
adoptados por la Universidad Nacional de Colombia.

Los proyectos radiofdnicos seran sometidos a una revision periddica.
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2. Informacion Especifica del Procedimiento
. S Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
.. Cada una de las propuestas radiofénicas radio requiere del Formato de
Formulaciéon de .. . . . . presentacion
P suministro previo del formato de presentacién de proyectos Grupos de interés
propuestas radiofdnicas el . ) . . de proyectos.
1 . radiofénicos que describa y defina la totalidad de la internos/externos N/A.
(Proyecto escrito y . Propuesta
, . propuesta, y la entrega de una muestra sonora (piloto) que UNAL
sonoro (piloto/audio) . lif q | t sonora
ejemplifique de manera sonora la propuesta. (piloto/audio)
La propuesta radiofénica se evalla a partir los siguientes
criterios:
o Del cumplimiento de la politica de comunicacién y de Direccién Formato de
sus contenidos (actividades cientificas, académicas, UNIMEDIOS presentacion
intelectuales y culturales, que contribuyan a fortalecer de proyectos
la imagen y el buen nombre de la Universidad Nacional Jefatura de oficina
. Formato de
Evaluacion de la de Colombia) luacid
2 ropuesta o De la revisién y evaluacion de la pertinencia de los COMITE DE evaAstzcljoen’ N/A.
prop contenidos del proyecto radiofénico a través del PROGRAMACION reunion
formato de presentacion oficios dZ
o De la propuesta sonora (creatividad y capacidad | Produccién General respuesta a
comunicativa) de cada canal los
- Aprueba 0 Si.... Continua proponentes.
- No Aprueba [ Ajuste por el proponente o finaliza
o De la disponibilidad de los recursos técnicos, logisticos,
econdmicos y de programacion.
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. S Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros .,
Cargo/Rol Informacion
El realizador manifiesta que en su participacién como
realizador radial ad honorem debe tener claro el
cumplimiento de todas las orientaciones de Ia
programacion, y que es su voluntad ser realizador ad
honorem sin haber sido inducido por ninguna solicitud ni
., . S . , . Formato de
Aceptacion del directa o indirectamente, ni atraido por cualquier promesa. . .
. . . . . i Coordinador/Editor acta de .
Realizador de los Por lo que el ingreso a la Universidad Nacional de Colombia, L., : Microsoft
3 . - . . . Supervisién compromiso .
términos y condiciones | es bajo su absoluta responsabilidad, en consecuencia, _ Office
. . . Jefe de oficina de M.FT.03.001.0
Ad Honorem asume todos y cada uno de los riesgos y libera de cualquier Radio 17
responsabilidad civil, penal, laboral, seguridad social o
cualquier otra, a la Universidad Nacional de Colombia por
cualquier hecho o circunstancia que se presente durante el
desarrollo de dicha actividad y que pueda comprometer su
integridad fisica y/o patrimonial.
Link — drive
. . . . . e . Realizadores i
Alistamiento de materiales escritos y sonoros, identificacion - (PIamIIaT ,de
. . N . . Periodistas produccién), .
4 Preproduccion y citacion de invitados de acuerdo con la escritura de , Drive
uiones, guias o libretos Productores Guias,
g '8 Produccion General guionesy /o
libretos
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Responsable

Sistemas de

radiofénico

para examinar las calidades técnicas y de contenido que
estdn registradas en dicho producto. También se revisa que
los procesos cumplan con las condiciones de produccion.
Se hace una formulacién escrita de los comentarios
realizados al producto radiofdnico.

Coordinacion de
Fonoteca
Productor
Realizador

Informe de
evaluacion

ID Actividad Descripcion Registros .,
P Cargo/Rol g Informacion
Documento
L 2 Ly . . Sonoro
Grabacion, Edicién y Mezcla de los materiales sonoros que Realizadores . .
. . e - Ficha Técnica
5 Produccion es adelantada por el productor radiofénico con la Periodistas del N/A.
orientacién y guia del realizador. Productores
documento
sonoro
L, - L C e Documento
Comunicacidn publica de la creaciéon radiofénica de acuerdo Jefatura de la
e e e .. . Sonoro
. e .. con las especificidades de cada canal. La periodicidad y oficina de radio. Google
6 Emision / publicacion ) . . ., Esquema de .
horarios serdn acordados con el realizador y de acuerdo con | Producciéon General 9 calendario
. o . programacion
las disponibilidad y necesidad de cada canal. de cada Canal.
Valoracion del proyecto radiofénico tomando en Direccién
consideracion la propuesta, la ejecucion de este y las UNIMEDIOS Folrma‘Fcl) dj
necesidades de los diferentes canales radiofénicos de la elva uacion de
. . . - a ejecucion
Universidad. jefe de Oficina J
de proyectos
Evaluacién del proyecto . . e . . radiofénicos.
7 Se revisa uno o varios productos radiofdnicos (ejemplares) | Produccién General N/A.
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Responsable

Sistemas de

ID Actividad Descripcion Registros .
P Cargo/Rol g Informacion
. . - Direccién UNIMEDIOS
. - La direccion de UNIMEDIOS y la Jefatura de la Oficina -
Definir la continuidad del . - Jefe de Oficina
 ee . definirdn la continuidad o no de un proyecto tomando en ., Acta de
8 producto radiofénico . ., ", Produccion General ., N/A.
evaluado consideracion el concepto emitido por GRUPO ASESOR DE Grupo Asesor De reunion
PROGRAMACION. P -
Programacion.
. ., PP L Direccion UNIMEDIOS
Finalizada y entregada la produccidn radiofdnica, se invita al Jefe de Oficina
Evaluacion de la usuario a evaluar la prestacion del servicio a través de la iy .
9 . .. . . L, Produccion General Plantilla web N.A.
satisfaccion del usuario | encuesta de satisfaccion, en:
. . Grupo Asesor De
https://unimedios.unal.edu.co/encuesta .,
Programacion.
.. . . Registro de
Las peticiones, quejas y reclamaciones presentadas al envio de
publicar los contenidos radiofénicos se reciben a través de correos
los canales de contacto dispuestos por la Oficina de . . Sni
.. , ., . P P P o Coordinador/Editor electronicos
Recepcion de PQR’s u Produccidon y realizacion Radiofénica y se dejara el ., .
. . . . , L Supervisidn Microsoft
10 | observaciones sobre los | respectivo registro. Se les da tratamiento segun aplicacion _ Formato de .
. P L . . . Jefe de oficina de Office
contenidos Radiofénicos | de Ley y demas lineamientos de la Universidad dentro de los Radio Reporte de
términos establecidos, generando, cuando aplique, el PQRs
correspondiente plan de mejoramiento direccionado al Sistema de
responsable de la publicacién Informacién
de PQRs
.. Identificar, clasificar, archivar, conservar, recuperar vy Coordinador Informe anual
Gestion de documentos . s e . .
11 SONOroS publicar los productos (o documentos) radiofénicos a partir fonoteca: actividades de N/A.
de los estandares y regulacion adoptados por la Universidad Profesional fonoteca.
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. L R bl . Sist d
ID Actividad Descripcion esponsable Registros 'S emas. ,e
Cargo/Rol Informacion
Nacional de Colombia, incluidos los materiales anexos como Universitario Archivoy
guiones, guias y libretos que conforman el acervo especializado clasificacién
documental del recorrido histérico de la emisora. documentos
SONOros y sus
Como oficina productora de archivos, corresponde realizar _ﬁChaS-
las actividades de gestion de acuerdo con los lineamientos Listado de
de gestion documental y de documentos electrénicos de programas
archivo -DEA. TRD
U-FT-11.005.001
Elaboro: Oficina de Radio UNAL Reviso: Oficina de Calidad UNIMEDIOS Aprobd: UNIMEDIOS
Cargo: Jefe de la Oficina de Producciony Cargo: Jefe de la Oficina: Cargo: Director: M,C/a GO
Realizacion Radiofdnica: Jaime Lesmes Fonsec Fredy Fernando’Chaparro
Carlos Emilio Raigoso Camelo Sanabria
Fecha: 17 de noviembre del 2023 Fecha: 20 de noviembre del 2023 ’ Fecha: 21 de noviembre del 2023
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