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Procedimiento para la Produccion y Publicacién de Videos de Naturaleza
Informativa

1. Objetivos del Procedimiento: brindar los pasos para la produccion y publicacion de
videos de las distintas unidades de la Universidad Tecnolégica de Panamd (UTP) en los
distintos medios de comunicacion.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 Direccion de Comunicacion Estratégica.
2.2 Todas las unidades administrativas, académicas y de investigacion de la UTP.

3. Abreviaturas y Siglas:
3.1 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.
3.2 DICOMES: Direccion de Comunicacion Estratégica.
3.3 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.
3.4 UTP: Universidad Tecnologica de Panama.

4. Glosario:

4.1 Produccién audiovisual: conjunto de varios procesos creativos, administrativos y
logisticos para conseguir la elaboracion de un bien cultural o de entretenimiento, es
decir, el producto que resulta de este trabajo es la pelicula, el programa de television
o el video.

5. Referencias:
5.1 Ley No.6 de 22 de enero de 2002 “Que dicta las normas de Transparencia en la
Gestion Publica establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones”.

6. Formularios:

N°. Documento Cadigo

1 Solicitud de Servicios FC-DICOMES-01

i Descripéién:

7.1 Los interesados deben realizar la solicitud del video, a través del formulario FC-
DICOMES-01 Solicitud de Servicio de la DICOMES (Seccion Solicitud de Video
Audiovisual). Este formulario se encuentra en la direccion electronica:
hitps://utp.ac.pa/informacion-v-relaciones-publicas .

Nota: los trabajos se deben solicitar con, al menos, de 20 a 30 dias habiles, antes de
la fecha requerida.

7.2 El interesado debe remitir la solicitud al siguiente correo electrénico
dicomes(@utp.ac.pa o entregar impreso en las oficinas de DICOMES.
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El director de la DICOMES revisa la solicitud. Una vez se tenga el visto bueno, envia
a la seccion de Produccion Audiovisual.

Al menos, 15 dias habiles antes de la fecha del evento se debe dar una reunion de
coordinacion entre el personal de la DICOMES involucrado en la produccion y los
solicitantes del video.

La unidad solicitante debe determinar e informar a las personas que seran grabadas
en el video, de darse el caso.

La unidad solicitante debe suministrar material (texto en Word, fotografias en JPG,
videos en MP4 o el formato que indique la seccion Audio Visual, y cualquier otro
material que se considere necesario para el video.

La unidad solicitante debe remitir a la DICOMES, la informacion pertinente para
elaborar un guion, con al menos 15 dias hébiles antes de la fecha del evento.
DICOMES realiza un cronograma de grabacion, que se cumplira para los
procedimientos de grabacion y edicion del video.

Concluida la grabacion y edicion se remite el producto a revision del director de la
DICOMES y luego a los solicitantes para su aprobacion.

El director de la DICOMES y el solicitante aprueban el video producido.

Dado el visto bueno, DICOMES realiza la entrega del video y en caso de requerirlo
publica en la pagina web o redes sociales de la UTP.

Anexos: ninguno.

Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto

manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
documentos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o
puesta al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:
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11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma
Jefe de Seccion de Infor. Y
Documentado por:

=l

Planificador - DEYC
Revisado por: DIPLAN

Jefe del DEYC — DIPLAN

Brenda Pinzon

Maria Pinilla ;;frf A %,2 !‘Még

Aprobado por:
Fecha: 5‘/ oz / 25
b

Director de la DICOMES

C5oer, A
Danilo Toro /ﬂ .
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