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Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario 

1. Objeto: Captar información y procesar medios audiovisuales, dispuestos a ser útiles como recurso de apoyo docente, material promocional o 
documentos que constituyan memoria institucional 

2. Alcance: Inician el proceso las Direcciones de Programa o las instancias que lo demanden, se elabora en Ayudas Educativas y culmina como recurso 
bibliográfico de consulta  

3. Referencias Normativas:  

• Acuerdo Superior 020 del 2002  (Sistema de Publicaciones)   

4. Definiciones:  

• Medios : (ayudas, audiovisuales, videos) documentos videográficos (material auditivo y material visual o material audiovisual) 

5. Condiciones Generales:  

• Esta función está condicionada a la disposición de equipos. Si el interesado presta el equipo la dependencia le facilita un operador, siempre y cuando 
el evento a cubrir se desarrolle dentro de la jornada laboral (En lo posible). 

 
6. Contenido:  
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO  

1.  
Recibir solicitud escrita que 
demanda el pedido. 

Dependiente adscrito 
a Ayudas y 

Publicaciones 

Oficio solicitud y 
formato 

diligenciado 

2.  
Ilustrar al usuario sobre  insumo 
requerido y sus 
especificaciones 

Dependiente adscrito 
a Ayudas y 

Publicaciones 

Lista de materiales 
e insumos 
requeridos 

3.  
Acompañar el evento y capturar 
la información digital 
correspondiente 

Dependiente 
operador de equipos 

utilizados 

 
Material 

videográfico 

4.  
Editar material, presentar ante 
el interesado  

Dependiente 
operador de equipos 

utilizados 

Copia de prueba 
corregida 
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5.  
Producir y entregar el  material 
respectivo 

Dependiente 
operador de equipos 

utilizados 

Copia del archivo  
 

FO-GAA-62 
Formato de 

Préstamo de Video 
Beam  

 
7. Flujograma:  

N.A 
 
8. Documentos en Referencia: 

FO-GAA-62  Formato de préstamo de Video Beam 

 
9. Historial de Cambios:  
 

Fecha Cambio Nueva versión 

20/11/2011 Documento nuevo  01 

 




