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1. OBJETIVO

Este documento describe los lineamientos para Administrar y brindar las condiciones adecuadas
de acceso al material audiovisual del archivo de imagen en movimiento de RTVC -Sistema de
Medios Publicos, con el fin de enriquecer la memoria de los colombianos.

2. ALCANCE

Este proceso Inicia con la recepcién de material audiovisual, pasa por las actividades de ingreso,
clasificacion e ingestar en el sistema gestor de medios hasta ponerlo al acceso de nuestros
clientes internos y externos y culmina con la preservacion del material audiovisual de RTVC -
Sistema de Medios Publicos.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS

| Término

| Definicién

Almacenamiento

Se refiere a las condiciones minimas (en lo relacionado con temperatura
y humedad) con las cuales se garantiza que el material audiovisual
conserve sus caracteristicas fisicas.

Caja de plastico que contiene una cinta magnética preparada para grabar

Casete N .
y reproducir imagenes o sonido, 0 ambos a la vez.
Formato que contiene los datos basicos de un material audiovisual
Claqueta (nombre de la serie, nombre del programa, numero del capitulo, duracion,
q sinopsis, autores) utilizado para la marcacion del material ingresado a la
Videoteca.
Autorizacién de uso -de quien posee los derechos exclusivos de
Derechos de e . : . !
. representacion en Colombia de un material audiovisual- que define el
emision . . . o
periodo de tiempo y el nimero de emisiones acordadas para RTVC
. Dispositivo de almacenamiento de datos que emplea un sistema de
Disco duro

grabacién magnética para almacenar archivos digitales.

Material audiovisual

Informacién visual y sonora -sin distincion de soporte fisico ni de forma de
grabacién- que requiere un dispositivo tecnolégico para su grabacion,
transmision, percepcion y comprension.

Produccion propia

Todos y cada uno de los programas pertenecientes a RTVC realizados
en coproduccién o por terceros y aquellos subrogados por RTVC.

Usuario del servicio

Internos: personas vinculadas a RTVC que han sido delegadas por las
areas (Canal Sefial Colombia, CITV-Canal Institucional, Inhouse,
Produccién digital, RTVCPlay, Sefial Memoria) que requieren acceso a
material audiovisual para la realizacién de sus funciones.

Externos: ciudadanos y/o empresas que requieren acceso a material
audiovisual. Dicho uso es establecido en las licencias de uso a terceros.

Videoteca

Espacio fisico acondicionado para el almacenamiento de material
audiovisual.

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

La descripcion del procedimiento se encuentra en el aplicativo vigente, que hace parte de pagina
de visualizacion de este documento

5. REQUISITOS

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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DE LEY, DE INSTITUCIONES

e Constitucién Politica de Colombia articulos 8 y 72 establecen la obligacién del Estado y de las
personas, de proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion, y que el Patrimonio
Cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. De otra parte, el articulo 74 determina
que todas las personas tienen derecho de acceso a los documentos publicos salvo en los
casos, establecidos por la ley.

e Constitucién Politica de Colombia: Articulos 15 define “...Todas las personas... tienen derecho
a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en los
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”,

e Constitucién Politica de Colombia: Articulos 20 garantizar “...la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion...”

e Constitucién Politica de Colombia: Articulos 23 “Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.”

e Constituciéon Politica de Colombia: Articulos 44 derechos fundamentales de los nifos

e Constituciéon Politica de Colombia: Articulos 61. El Estado protegera la propiedad intelectual
por el tiempo y mediante las formalidades que establezca la ley.

o Ley 23 de 1982 Establece las bases sobre las que deben reglamentarse los derechos de autor
de cualquier obra.

e Ley 33 de 1987 “Por medio de la cual se aprueba el Convenio de Berna para la proteccion de
las obras literarias y artisticas”

e Ley 80 de 1989 determina dentro de las funciones del Archivo General de la Nacién, literal b
del articulo 2°, el “fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion de conformidad con
los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva”.

o Ley 397 de 1997 en su articulo 4 modificado por el articulo 1° de la Ley 1185 de 2008 (Ley de
Patrimonio Cultural de la Nacién) define la integraciéon del patrimonio cultural de la nacién vy el
articulo 12 define el patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y de imagenes en
movimiento.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, establece en el
titulo 1V, articulo 11, que el “Estado esta obligado a la creacidn, organizacion, preservacion y
control de los archivos, acatando los principios de procedencia, y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica”

e Acuerdo 02 del 2001 de ANTV, en su articulo 45 “ARCHIVOS AUDIOVISUALES: Para efectos
del control posterior que corresponde a la Comision Nacional de Television, los concesionarios
deberan mantener por el término de seis (6) meses los archivos audiovisuales de la
programacion de television radiodifundida, los cuales podran ser consultados y/o solicitados en
cualquier tiempo por la Comisién Nacional de Television"

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Ley 1403 de 2010. Por la cual se adiciona la Ley 23 de 1982, sobre Derechos de Autor

Decreto Nacional 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Ley de 1712 de 2014 ley estatutaria de transparencia y acceso a la informacién publica.

Decreto Nacional 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 se
hace necesaria su reglamentacién en los temas relacionados con la gestion de la informacion
publica en cuanto a: su adecuada publicaciéon y divulgacién, la recepcion y respuesta a
solicitudes de acceso a esta, su adecuada clasificacion y reserva, la elaboracién de los
instrumentos de gestion de informacion, asi como el seguimiento de la misma.

Resolucion 3441 de 2017. “Se reglamentan aspectos generales relativos al patrimonio
audiovisual Colombiano...”

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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INGRESO Y SALIDA DE MATERIAL AUDIOVISUAL
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Elaborar y/o actualizar segun Iingamientos para
Establecer y ) Colaborador que | el ingreso y salida
) corresponda, los “lineamientos para el - :
actualizar los . . . S » | presta servicios en la|de material

1 . . ingreso y salida de material audiovisual o It .

lineamientos para . A administracion y | audiovisual
) . para que los servidores publicos o Iy .
el ingreso y salida ; X gestion del Archivo | proyectados
- contratistas de RTVC, realicen Ia L ~
de material entrega de material audiovisual al Audiovisual de Sefial
audiovisual. archi\?o audiovisual de sefial memoria Memoria. ACTIVIDAD DE
) CONTROL
El director de sefial memoria realiza la
revision del documento proyectado por
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria con
Revisar y/o aprobar | relacion los lineamientos para el ingreso c
. - . . o orreo
los lineamientos y salida de material audiovisual. .

2 . o L . . ~_ | electrénico o
para el ingreso y Finalizada la revision y sin presentarse | Director de sefal formato de
salida de material |ningun ajuste el emitira un concepto de | memoria . )

o asistencia a
audiovisual aprobado. -
reunion
propuestos
Nota: en caso de que existan ajustes el
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestién del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria realizara
los ajustes correspondientes.
Divulgacion a
través del
aplicativo del
sistema de
. . L Colaborador que ..
Realizar la  divulgacion de los - planeacion y
i . ; . presta servicios en la e

3 . ineamientos para el ingreso y salida de o ! gestion —

Comunicar los . D : administracion y o )
. . material audiovisual a los servidores e .7 | Aplicativo Vigente
lineamientos. o . gestion del Archivo
publicos o contratistas de RTVC que L ~_ | o correo
; . Audiovisual de Sefial -
intervienen en el proceso. M . electronico
emoria. o
Institucional o
formato de
asistencia a
reuniones.
Hacer entrega de las producciones
(material de video, fichas técnicas,
4 Entregar el material | Releases, fotos, audios, libreto, entre . . Documento de
. Y . Servidores publicos o .
audiovisual y otros) generadas por las marcas o areas - remisién o correo
: contratistas de RTVC o
complementarios de RTVC o de proveedores para su electrénico
administracion y gestion interna en sefial
memoria.
Técnico
Realizar inspeccion visual del material [administrativo/ Documento de
Verificar los entregado y verificar que el material | Colaborador que remision firmado

S. contenidos y ingresado al archivo audiovisual | presta servicios enla |o correo
complementarios corresponda con lo relacionado en el |atencién de electrénico de
suministrados documento remisorio o] correo | requerimientos respuesta,

electronico. internos del archivo | cuando aplique.
audiovisual.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c

lte el Sist

Integrado de Gestion.”
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No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Técnico
administrativo/ Documento
Registrar en el documento (Aplicacion, | Colaborador que (Aplicacion,
6. Registrar en el Software o base de datos) asignado la|presta servicios en la | Software o base
Inventario informaciéon necesaria para acceder al|atencién de de datos)
material audiovisual. requerimientos repositorio del
internos del archivo [inventario.
audiovisual.
7. ¢ el material es una adquisicién?
Si la respuesta es si continuar en el subproceso de “administracion de contenidos digitales”
Si la respuesta es No continuar en la pregunta 8
¢ Es una copia legal emision al aire?
8. Si la respuesta es si continuar en el subproceso de “Acceso a los contenidos audiovisuales cliente
interno” o subproceso de “Acceso a los contenidos audiovisuales cliente externo”
Si la respuesta es No continuar en el subproceso de “administracion de contenidos digitales”
9. ¢ El material es una adquisiciéon?
Si la respuesta es si continuar en la actividad 11
Si la respuesta es No continuar en la actividad 10
Técnico
Realizar la entrega |Hacer la entrega del material a través administrativo/
q . L Colaborador que
10. e material para el |del documento soporte para iniciar el L Documento
e .. | presta servicios en la
proceso de proceso de preservacion y conservacion atencién de soporte de la
preservacion y de sefial memoria para los respectivos - entrega
e requerimientos
conservacion procesos. . .
internos del archivo
audiovisual.
Verificar la vigencia . o Técqigo .
: Verificar en el documento “adquisicion: | administrativo/
de los contenidos . . S
roducto de las disponibles — derechos de emision” los | Colaborador que
11. |Producto contenidos que ya han expirado (por |presta servicios en la | Correo
adquisiciones de : d . d ion d | -
licencias de tiempo de contrato o nimero  de atencm')n. e electronico
L pasadas) para su correspondiente [ requerimientos
emisién por parte A . .
~ . devolucion. internos del archivo
de sefial Colombia L
audiovisual.
Remitir correo electrénico al profesional | Técnico
especializado de sefial Colombia o al|administrativo/
Remitir correo colaborador que presta servicios de|Colaborador que
12. |electronico al area | produccion ejecutiva para la | presta servicios en la | Correo
de programacion programacion de sefial Colombia |atencién de electrénico
de sefal Colombia |comunicando aquellos contenidos | requerimientos
expirados y solicitar el reporte de|internos del archivo
recompra a través del mismo medio. audiovisual.
No hay recompra
Técnico
Realizar alistamiento del  material | administrativo/
audiovisual expirado para devolver al|Colaborador que
13. | Alistar el material profesional especializado de sefal|presta servicios en la
S . . NA
audiovisual Colombia o al colaborador que presta|atencién de
servicios de produccion ejecutiva para la | requerimientos
programacion de sefial Colombia. internos del archivo
audiovisual.
14. |Realizar salida del [Realizar salida del material en el|Técnico “Configuracion
material en el inventario “configuracion script archivo [ administrativo/ script archivo
inventario audiovisual’ indicado en la pestafa|Colaborador que audiovisual’

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vig

te o lte el Sist
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No. Actividad Descripcion Responsable Registro
“configuracion “‘materiales videoteca” la fecha de|presta servicios en la
script archivo devolucién al area de programacion y |atencion de
audiovisual” ajustar la informacién de la columna |requerimientos
“estado”. internos del archivo
audiovisual.
Técnico
. oo administrativo/
. Hacer entrega del material audiovisual
Realizar la entrega . . ot Colaborador que
15. | de material expirado al area de programacion de presta servicios en la
_— sefial Colombia de acuerdo con los L Oficio
audiovisual o ) . . atencion de
. lineamientos de ingreso y salida de -
expirado . - » requerimientos
material audiovisual”. . .
internos del archivo
audiovisual.
Técnico
administrativo/
Archivar o . L Colaborador que
16. rganizar la documentacién de acuerdo L .
documentos . presta servicios en la | Expediente en
con la ley general de archivos. . -
soporte de acuerdo atencion de fisico
conla TRD requerimientos
internos del archivo
audiovisual.
Si hay recompra
Relacionar material |Reportar el material audiovisual en la
audiovisual en la “bitacora de verificacion y seguimiento | Colaborador que “Bitacora de
17. |bitacora de del sistema gestor de medios” y una vez | presta servicios en la | verificacion y

verificacion y
seguimiento del
sistema gestor de

medios

se cuente con el contrato de la recompra
incorporar la informacion actualizada en
la pestafia “contratos vigentes” del
documento en mencion.

administracion de
contenidos del
sistema gestor.

seguimiento del
sistema gestor de
medios”

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vig

te o lte el Sist

Integrado de Gestion.”
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Administracién de contenidos digitales del archivo audiovisual
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
lineamientos para
Establecer y Elaborar ylo actualizar, segun la administracion
actualizar los corresponda, los “lineamientos para la|Colaborador que | de contenidos
lineamientos para |administracién de contenidos digitales | presta servicios en la | digitales para el
1. la administracion |para el archivo audiovisual” para que los | administracion y | archivo
de contenidos servidores publicos o contratistas de|gestion del Archivo |audiovisual
digitales para el |RTVC, realicen la ingesta de contenidos | Audiovisual de Sefial | proyectados
archivo audiovisuales en el sistema gestor de |Memoria.
audiovisual. medios del archivo audiovisual. ACTIVIDAD DE
CONTROL
El director de sefial memoria realiza la
revision del documento proyectado por
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del Archivo
Revisar y/o Audiovisual de Sefial Memoria con
aprobar los relacion los lineamientos para la
lineamientos para | administracion de contenidos digitales Correo
2 la administracion |para el archivo audiovisual. Director de  sefal electronico o
de contenidos Finalizada la revisiéon y sin presentarse . formato de
o PP . o 2 memoria . )
digitales para el |ningun ajuste él emitird un concepto de asistencia a
archivo aprobado. reunion
audiovisual
propuesto Nota: en caso de que existan ajustes el
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestién del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria realizara
los ajustes correspondientes.
Divulgacion a
través del
aplicativo del
Realizar la  divulgacion de los|Colaborador que S'Stema.qe
. . - i .- planeacion y
lineamientos para la administracion de |presta servicios en la estion —
3. Comunicar los contenidos digitales para el archivo|administracion y gestion .
. . S ; . - .7 | Aplicativo Vigente
lineamientos. audiovisual a los servidores publicos o|gestién del Archivo 0 COrreo
contratistas de RTVC que intervienen en | Audiovisual de Sefial -
. electrénico
el proceso. Memoria. o
Institucional o
formato de
asistencia a
reuniones.
Solicitar a través de correo electrénico la
creacion de usuario para acceder al
- sistema gestor de medios del archivo
Solicitar la -
creacién de audiovisual. . . .
4. ) Para ello debe relacionar en el correo | Servidores publicos o | Correo
Usuarios en el - : -
s electronico el numero contrato (en caso | contratistas de RTVC | electronico
sistema gestor de - e
: de ser contratista) y las actividades
medios . . ; L
(ingestador, visualizador o administrador
de un directorio) a desarrollar en dicha
herramienta.
5 Determinar el tipo | Determinar el tipo de perfil a asignar de | Colaborador que
de perfil a asignar | acuerdo con la informaciéon suministrada | presta servicios | Mesa de servicio
ici por el area solicitante, tales como: como ingeniero(s)

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vig

te o lte el Sist

Integrado de Gestion.”
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No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Foenedaaiorieo—l e Reader Tecnologia de
area-de e Descarga Medios
tecnologia-de e Ingesta
edios e  Administrador
Asi mismo indicar el tipo de directorio al
que debe ingresar, los cuales pueden
ser:
e RTVCPlay
e Sefial Colombia
e Sefial Institucional (hace las
veces de canal institucional)
e Sefial Memoria
e Licencias
e Transversal eventos
Y programar jornada de entrenamiento
en el diligenciamiento de la herramienta.
Crear usuario y Realizar los talleres de entrenamiento a | Colaborador que ZgirsTear;[gisea
6 realizar talleres los usuarios que hayan solicitado el|presta servicios .
. . e .y . . reuniones
de entrenamiento |servicio de acuerdo con el requerimiento [ como ingeniero(s)
en el uso de la realizado por el area de archivo|Tecnologia de o
- o . Actividad de
herramienta audiovisual. Medios L
conocimiento
Colaborador que
Realizar jornada pres_ta. Servicios en la Formato de
. . . . administracion de . .
de entrenamiento |Realizar las jornadas de entrenamiento ) asistencia a
7 - L . contenidos del :
en el en el diligenciamiento del sistema gestor| . reuniones
o L 7 . . sistema gestor o
diligenciamiento |de medios a quienes solicitaron el
. L Colaborador que .
del sistema servicio. L Actividad de
presta servicios L
gestor . conocimiento
profesionales para la
ingesta.
Subproceso de Colaborador que
Ingreso y Salida | Brindar asesoria y acompafiamiento a |presta servicios en la
de Material los Servidores publicos o contratistas de | administracion de
8. Audiovisual RTVC en el proceso de ingesta, esta|contenidos del
actividad puede ser efectuada durante la | sistema gestor o N/A
Realizar el revision del material, la aplicacion de|Colaborador que
acompafiamiento |nomenclatura cargue de la data e|presta servicios
en el proceso de |ingreso de la metadata. profesionales para la
ingesta ingesta.
Realizar la Revisar los contenidos que se requieren
9. inspeccion del ingestar, de acuerdo con el lineamiento | Servidores publicos o NA
material a para la administracion de contenidos |contratistas de RTVC
ingestar digitales para el archivo audiovisual.
Se aplicara la nomenclatura de acuerdo “Bitacora control
10. | Aplicar con el lineamiento para la administracion | Servidores publicos o | administracion
Nomenclatura de contenidos digitales para el archivo | contratistas de RTVC | contenidos
audiovisual. digitales”
Subirla datay la |Se sube la data y metadata al sistema Registro sistema
1. |metada al

gestor de medios
y “Bitacora
control

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c

lte el Sist
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No. Actividad Descripcion Responsable Registro
administracion
contenidos
digitales”
“Bitacora control
Realizar la Realizar la verificacion de Ingesta de 23::;”[1'?5?80'%
12. verificacion de acuerdo con los lineamientos para la|Servidores publicos o digitales”
Ingesta administracion de contenidos digitales | contratistas de RTVC 9
para el archivo audiovisual. Actividad de
control
13. ¢,Cumple con los Lineamientos?
Si la respuesta es Sl continuar en el subproceso de “acceso a material audiovisual cliente interno”
Si la respuesta es NO continuar la actividad 14
Registro sistema
gestor de medios
. . Realizar los ajustes a que haya lugar . _— y “Bitacora
14. Realizar ajustes . Servidores publicos o
en la ingesta para la correcta ingesta de los contratistas de RTVC control
9 contenidos audiovisuales. administracion
contenidos
digitales”
Verificar que los Colaborador que
F;ontenldos Se realiza verificacion del cumplimiento pres.ta.serv[c,los enla
ingestados  por . ; administracion de “oir
servidores de los lineamientos para la contenidos del Bitacora control
15. (blicos o |administracion de contenidos digitales | G "2 S administracién
Eontratistas de | P2ra el archivo audiovisual sobre los Colabora?dor e contenidos
RTVC cumpla contenidos ingestado por los servidores resta servicigs digitales”.
P publicos o contratistas de RTVC. P .
con los profesionales para la
lineamientos ingesta.
16 ¢,Cumple con los lineamientos para la administracion de contenidos digitales para el archivo
. audiovisual?
Si la respuesta es si continuar en actividad 17
Si la respuesta es no continuar en la actividad 18
. Colaborador que
Registrar -
. i presta servicios en la
informacion — de administracion de
cumplimiento en Reqi inf . limi . | “Bitacora control
17. a “Bitacora eg|stra.r'|n ormacion de cumpllmlep’to cpntenldos de administracién
control de |€" la “Bitacora control de Administracion |sistema gestor o contenidos
administracion de de Contenidos Digitales”. Colaborador que | yioitales”
Contenidos presta servicios | %'9
- » profesionales para la
Digitales ;
ingesta.
Colaborador que
Reportar Reportar inconsistencias identificadas en ggﬁﬁi;ﬁxgr?s en d':
inconsistencias la verificacion realizada en el punto 15 e contenidos del “Bitacora control
18.  |identificadas en la|este  subproceso,  asociadas a|_. administracién
P . s . sistema gestor o .
verificacion dificultades a la realizacion de la ingesta Colaborador ue contenidos
realizada en el por parte de servidores publicos o a digitales”
; presta servicios
punto 15 contratistas de RTVC. .
profesionales para la
ingesta.
Informar a las Informar a las servidores publicos o |Colaborador que
19. servidores contratistas de RTVC que hayan|presta servicios en la|Correo
publicos o realizado la ingesta del contenido sobre | administracion de | electronico
contratistas de los errores identificados durante el|contenidos del
“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist Integrado de Gestion.”
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RTVC sobre los
errores
identificados para
ajustes.

desarrollo de la actividad para que se
realicen ajustes correspondientes.

sistema gestor o
Colaborador que
presta servicios
profesionales para la
ingesta.
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Acceso a material audiovisual cliente interno

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
. . lineamientos de
Elaborar ylo actualizar, segun
: Colaborador que |acceso y consulta
Establecer y corresponda, los ‘“lineamientos de - .
) . o » | presta servicios en la|archivo
1. |actualizar los acceso y consulta archivo audiovisual L A L
B ) . A administracion y | audiovisual
lineamientos de para que los servidores publicos o - .
X gestion del Archivo | proyectados
acceso y consulta |contratistas de RTVC, tenga acceso a L ~
archivo audiovisual. [los contenidos audiovisuales de sefial Audiovisual de Sefial
) memoria Memoria. ACTIVIDAD DE
) CONTROL
El director de sefial memoria realiza la
revision del documento proyectado por
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestién del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria con
. relacion los lineamientos de acceso y
Revisar y/o aprobar . - Correo
. - consulta archivo audiovisual. -
2. |los lineamientos de | .~ - . . - | electrénico o
- Finalizada la revision y sin presentarse | Director de sefial
acceso y consulta I . . formato de
. L ningun ajuste él emitird un concepto de [ memoria . .
archivo audiovisual asistencia a
aprobado. -
propuesto reunion
Nota: en caso de que existan ajustes el
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria realizara
los ajustes correspondientes.
Divulgacién a
través del
aplicativo del
sistema de
. . . Colaborador que -
Realizar la divulgacion de los .- planeacion y
: : presta servicios en la o
3 . lineamientos de acceso y consulta S ot gestion —
- | Comunicar los . . . administracion y o
: ; archivo audiovisual a los servidores L .~ | Aplicativo Vigente
lineamientos. - . gestion del Archivo
publicos o contratistas de RTVC que L ~ | o correo
! . Audiovisual de Sefial e
intervienen en el proceso. . electronico
Memoria. o
Institucional o
formato de
asistencia a
reuniones.
- Los servidores publicos o contratistas de
Solicitar acceso al ) oy
4 ) RTVC a través del “Script” o correo . - P
- | material A - Servidores publicos o | “Script” o correo
o electronico, solicita el acceso a los . -
audiovisual de . e - | contratistas de RTVC | electrénico
~ . contenidos audiovisuales de sefial
sefial memoria .
memoria que desea consultar.
5 | ¢Lainformacion suministrada es suficiente?
Si la respuesta es no continuar en actividad 6
Si la respuesta es si continuar en actividad 8
Técnico
- - . - administrativo del
Solicitar Solicitar a través de correo electrénico, . e
; L . R ) archivo audiovisual o[ Correo
6. |informacion faltante | el “script” o chat institucional al servidor -
. ) o s . colaborador que | electrénico o el
al servidor publico|publico o contratista de RTVC, Ila - o
. ; L presta servicios en la | “script” o chat
0 contratista de|informacién faltante para atender el - O
S atencion de | institucional
RTVC requerimiento. _
requerimientos
internos del archivo

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c
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audiovisual.
Remitir informacion |El servidor publico o contratista de Correo
7. | solicitada por | RTVC envia informaciéon aclaratoria o |Servidor publico o electronico o chat
archivo audiovisual |faltante solicitada por el archivo|contratista de RTVC institucional
de senal memoria |audiovisual de sefial memoria.
Verificar la existencia del contenido
audiovisual solicitado con base en la Técni
; S . écnico
informacion consolidada en el . .
documento adm!nlstratl\_/o ' del
- . . - archivo audiovisual o
Verificar existencia 1. Script colaborador e | *NA
8. |del material 2. Sistema gestor de medios* .- q x
. ; - | presta servicios en la|**Correo
audiovisual 3. Catalogo en linea de sefial i .
- S atencion de | electrénico
solicitado memoria -
0 L requerimientos
4. Area de gestion de|. i del hi
colecciones* internos  del archivo
A . audiovisual.
5. Area de preservacion vy
conservacion **
g. | ¢el material esta disponible en el Archivo Audiovisual de sefial memoria?
Si la respuesta es no continuar en actividad 10
Si la respuesta es si continuar en actividad 11
Técnico
Informar al servidor administrativo del
publico ol . . . archivo audiovisual o
. nformar al servidor publico o contratista
10.| contratista de de RTVC la no disponibilidad del colaborador que Correo
RTVC la no . - P .~ | presta servicios en la | electrénico y/o o
. . contenido solicitado en el archivo . .
disponibilidad  del o atencion de el “script
. audiovisual. -
contenido requerimientos
requerido internos del archivo
audiovisual
11.| ¢ El material es requerido para emision?
Si la respuesta es no continuar en actividad 12
Si la respuesta es si continuar en la pregunta 28
Técnico
Informar al Informar al servidor publico o contratista :Scmh:cstzraitclj\ilgvisua?ec:
12.f de RTVC la disponibilidad del contenido
solicitante la : . o colaborador que | Correo
. P para que realice visualizacion de este en - -
disponibilidad  del o . L presta servicios en la|electrénico y/o o
. la oficina del archivo audiovisual de . P
contenido para ~ . atencion de el “script
) ; sefial memoria. I
visualizar. requerimientos
internos del archivo
audiovisual
Técnico
administrativo del
Realizar el|Realizar el alistamiento del material |archivo audiovisual o
13.| alistamiento de los [audiovisual solicitado por el servidor | colaborador que
contenidos publico o contratista de RTVC de|presta servicios en la|Material alistado
audiovisuales acuerdo con el “lineamientos de acceso | atencion de
solicitados y consulta archivo audiovisual”. requerimientos
internos del archivo
audiovisual
Realizar Técnico
14. Realizar el acompafiamiento al servidor | administrativo del

acompafamiento
en el proceso de
visualizacion

publico o contratista de RTVC durante el
proceso de visualizacion del material.

archivo audiovisual o
colaborador que
presta servicios en la

N/A
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atencion de
requerimientos
internos del archivo
audiovisual
Diligenciar plantilla de revision de Correo
15.|Diligenciar plantilla [ derechos de autor y enviar documento Servidor publico o |electrénico y
de revision de|diligenciado a través de correo contratista de RTVC | plantilla
derechos de autor |electronico al correo diligenciada
videoteca@rtvc.gov.co. 9
Analizar la pertinencia de remitir solicitud
de derechos de autor a la oficina Colaborador que
Analizar la | @5€80ra jur "d.ic.a a fravés del coreo presta servicios en la
16.| pertinencia de | Slectronico juridica@rtve.gov.co. administracion y|Correo
remitir solicitud de En caso de que el contenido solicitado gestion del Archivo | electronico
derechos de autor. h . . L Audiovisual de Sefial
aya tenido previa emisidén de concepto Memoria
de derechos de autor, no sera necesario )
enviar a la oficina asesora juridica.
Revisar el contenido audiovisual para
emitir el concepto de usabilidad del
mismo por temas derechos de autor,
finalizado el anadlisis enviar concepto a
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestién del Archivo
Audiovisual de Sefial Memoria para
continuar el trémite. -
Jefe de la oficina
17.|Revisar y entregar [Nota 2: Como parte de la expresion del 2§;Sk?;fadélrmdlcaqug Correo
concepto sobre [acuerdo de voluntades, desde Ia ta servicios | electrénico
derechos de autor |direccion de sefial memoria se ha .prejcsj' bl
establecido que se permite que el Jurdicos responsavle
« - de derechos de autor
concepto sobre derechos de autor’ sea
aceptado a través de firma fisica, firma
digital o a través de la aceptacion
mediante medios digitales (correo
electronico), estos Ultimos, como
mecanismos idéneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la
Ley 527 de 1999.
18.| ¢, Se autoriza el uso del material?
Si la respuesta es si continuar en la actividad 20
Si la respuesta es no continuar en actividad 19
Técnico
administrativo del
Comunicar al|Comunicar al servidor publico o arThk')VO adudlowsual 0
19.[servidor publico o [contratista de RTVC la no viabilidad de coatora or ql,:e Correo
contratista de | acceso al material. gzgﬁcei\éierwmos en dz Electrénico
RTVC no viabilidad -
requerimientos
internos del archivo
audiovisual
20.| ¢Requiere compromiso de uso?

Si la respuesta es si continuar en actividad 21
Si la respuesta es no continuar en la pregunta 23
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Proyectar documento de uso y enviar a
travées de correo electronico para la
respectiva revision y firma del servidor|Técnico
Proyectar publico o contratista de solicitante. administrativo del
documento de uso archivo audiovisual o Documento de
21|y remitir al servidor |Una vez el servidor publico o contratista | colaborador que| oo proyectado y
publico o|de RTVC envié la informacién solicitada, | presta servicios en la correo
contratista de |esta sera enviada al jefe de la oficina|atencion de clectrénico
RTVC para su|asesora juridica o colaborador que |requerimientos '
diligenciamiento presta servicios juridicos responsable de |internos del archivo
derechos de autor, segun corresponda | audiovisual
para la revision y firma (este documento
se entrega en fisico).
Revisar y aprobar el documento de uso
proyectado.
Nota 1: la aprobacion consiste en el
visto bueno por parte del jefe de la
oficina asesora juridica o colaborador
que presta servicios juridicos
responsable de derechos de autor.
Nota 2: Como parte de la expresién del
acuerdo de voluntades, desde Ila
direccion de sefial memoria se ha|Jefe de la oficina
Revisar aorobar establecido que se permite que el visto|asesora juridica o
22. y ap bueno de la “licencia documento de uso” | colaborador que | Documento de
el documento de . ' - L
sea aceptado a través de firma fisica, | presta servicios | uso
uso proyectado fi o . o
irma digital o a través de la aceptacion | juridicos responsable
mediante medios digitales (correo |de derechos de autor
electronico), estos Ultimos, como
mecanismos idoneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la
Ley 527 de 1999.
Nota 2: en caso de que el documento de
uso no sea aprobado, el coordinador de
gestién juridica notifica a través de
correo electrénico las observaciones o
sugerencias de ajuste y se reinicia la
actividad.
Técnico
administrativo del
Ubicar y retirar de los depdsitos de sefial | archivo audiovisual o Contenido
23 |Alistar el contenido | memoria el soporte audiovisual para su | colaborador que | diovisual yio
audiovisual a|respectiva extraccion, teniendo en|presta servicios en la .
. . N - complementarios
entregar cuenta los parametros de climatizacion | atencion de alistados
de los soportes (cuando sea necesario). |requerimientos
internos del archivo
audiovisual
¢ Se requiere ingestar en el sistema gestor?
24 | Sila respuesta es si continuar en la actividad 26
Si la respuesta no continuar en actividad 24
ACTIVIDAD DE CONOCIMIENTO

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Técnico
administrativo del
archivo audiovisual o
25.|Remitir copia del Realizar la entrega del contenido |colaborador que Correo
material soIiFZ:itado audiovisual o) complementarios | presta servicios en la | electrénico, Disco
requeridos. atencion de duro, etc.
requerimientos
internos del archivo
audiovisual
Solicitar al area de tecnologia de medios | Técnico
la extraccion de contenidos en cintas de | administrativo del
Solicitar o realizar LTO (cuando sea necesario) o al|archivo audiovisual o
26.|1a inqesta del colaborador que presta servicios | colaborador que | Mesa de servicio
contenigo en el profesionales para la ingesta o]presta servicios en la 0 correo
sisterna gestor colaborador que presta servicios en la|atencién de electrénico
9 administracion de  contenidos  del|requerimientos
sistema gestor, la ingesta del material [internos del archivo
solicitado en el sistema gestor. audiovisual
Técnico
administrativo del
- archivo audiovisual o
| Informar al solicitante la ruta de Correo
o7 |Informar ruta de R . . colaborador que -
S ubicacién del material en el sistema - electronico o el
ubicacion del . presta servicios en la ; .
; gestor de medios. i script del archivo
material. atencion de L
_ audiovisual
requerimientos
internos del archivo
audiovisual

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c
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Acceso a material audiovisual cliente externo

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
. .| Colaborador que |lineamientos de
Elaborar ylo actualizar, segun .
. presta  servicios | acceso y consulta
Establecer y corresponda, los lineamientos de en 1al archivo
1 actualizar los acceso y consulta archivo audiovisual” - . Co

. i ) . o administracién y|audiovisual

lineamientos de para que los servidores publicos o .,
; gestion del | proyectados
acceso y consulta |contratistas de RTVC, tenga acceso a Archivo
archivo audiovisual. | los contenidos audiovisuales de sefial o
memoria Audiovisual de |ACTIVIDAD DE
) Sefial Memoria. CONTROL
El director de sefial memoria realiza la
revision del documento proyectado por
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del Archivo
Audiovisual de Sefal Memoria con
. relacion los lineamientos de acceso y
Revisar y/o aprobar . - Correo
. . consulta archivo audiovisual. -
2 los lineamientos de Finali . . - | electrénico o

. inalizada la revision y sin presentarse | Director de sefal

acceso y consulta I . w2 . formato de
. L ningun ajuste él emitira un concepto de | memoria : )
archivo audiovisual asistencia a
aprobado. -
propuesto reunion
Nota: en caso de que existan ajustes el
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del Archivo
Audiovisual de Senal Memoria realizara
los ajustes correspondientes.
Divulgacion a
través del
aplicativo del
Colaborador que P
L sistema de
. . e presta  servicios .
Realizar la  divulgacion de los en la planeacion y
3 . lineamientos de acceso y consulta - . gestion —

. Comunicar los . . . administracién vy S .
; ; archivo audiovisual a los servidores . Aplicativo Vigente
lineamientos. o . gestiéon del

publicos o contratistas de RTVC que Archivo 0 correo
intervienen en el proceso. oo electrénico
Audiovisual de o
~ . Institucional o
Sefial Memoria.
formato de
asistencia a
reuniones.
. L Remitir al correo electrénico de la cuenta | ~,.
4 Enviar solicitud de . o Cliente,

. ; videoteca@rtvc.gov.co la solicitud de| . Correo

contenidos - = ciudadano o -
S contenidos  audiovisuales que se - . electrénico
audiovisuales ; grupo de interés
requieran.
Realizar el subproceso de Circulacion de contenidos digitales Sefial Memoria y subproceso de Investigaciéon
de sefial memoria
Las areas de RTVC que requieran
licenciar contenidos audiovisuales
cuando:
. . e exista una alianza con un tercero .
5 Realizar solicitud e en el marco de una adauisicion de Servidores Correo
de contenidos contenidos a través del (r]nercado de publicos y | electronico u
audiovisuales contratistas oficio

coproduccion, convocatorias
e 0 produccién propia

seran los responsables de realizar el
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requerimiento de contenidos
audiovisuales a través del correo
electronico de la cuenta
videoteca@rtvc.gov.co, siempre que
estos se encuentren conservados en el
archivo audiovisual de sefial memoria.
Nota: se entendera que un contenido
esta en los procesos de conservacion
cuando el contenido ha sido entregado
por el area productora para la custodia
permanente al archivo audiovisual a
través de correo electrénico u oficio de
traslado, NO sera suficiente con que el
contenido se encuentre alojado en el
sistema gestor de medio para trafico
interno del mismo.
6. ¢La Informacion suministrada es suficiente para atender el requerimiento?
Si la respuesta es si continuar en la actividad xxx
Si la respuesta es no continuar en la actividad 6
Técnico
administrativo del
. . L archivo
Solicitar la informacién que se encuentra Co
L audiovisual o}
faltante para atender el requerimiento. laborador
7. Solicitar colaborador - que Correo
L . presta  servicios o
Informacion faltante | Esperar respuesta del cliente, s electronico.
. . . . en la atencion de
ciudadano, grupo de interés o contratista .
requerimientos
de RTVC .
internos del
archivo
audiovisual
Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o]
Revisar Revisar si se encuentra disponible los |colaborador que
8. disponibilidad del contenidos audiovisuales, fotograficos, |presta servicios N/A
material solicitado. |filmicos y/o complementarios solicitados. |en la atencion de
requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
9. ¢El material esta disponible para permitir el acceso?
Si la respuesta es Sl continuar en la actividad 11
Si la respuesta es NO continuar en la actividad 10
Técnico
o - . . administrativo del
El técnico administrativo  archivo i
L . i archivo
audiovisual remite a través de correo O
e g~ audiovisual o
. electronico la respuesta indicando
Remitir respuesta . o .| colaborador que Correo
10. Lo porque el material audiovisual no sera o o
de no viabilidad L presta servicios electronico
suministrado. L
en la atencion de
requerimientos
FIN i
internos del
archivo
“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist Integrado de Gestion.”
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audiovisual
Responder al ciudadano, cliente o grupo
de interés sobre la viabilidad de la
solicitud a través de correo electronico.
Técnico
Nota 1: Cuando el requerimiento|administrativo del
Responder al|proviene del area de circulaciéon archivo
ciudadano, cliente|divulgacion de contenidos este no| audiovisual o
o grupo de interés |requiere realizar visualizacion por ende| colaborador que Correo
11. sobre no requiere efectuar esta actividad. presta servicios clectrénico
disponibilidad y en la atencién de
agendar Nota 2: En el caso de que el| requerimientos
visualizacion requerimiento lo efectie el area de internos del
investigacion de sefial memoria, la archivo
visualizacion se realizar con audiovisual
acompafiamiento de los contratistas
solicitantes del area de investigacion y el
aliado estratégico.
El cliente, ciudadano o grupo de interés Cliente,
Concretar hora de ' . . Correo
12. . N confirma la hora en que desea realizar la ciudadano o o
visualizacion ; o - . electronico
visualizacion. grupo de interés
Técnico
administrativo del
archivo
. Realizar el alistamiento del material audiovisual o NA
Realizar el . colaborador que
: . solicitado, para ello tenga en cuenta el o
13. alistamiento de los | ) . presta servicios
archivos solicitados lineamiento de acceso y consulta archivo en la atencién de ACTIVIDAD DE
audiovisual. - CONOCIMIENTO
requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
. . Técnico
Durante el proceso de visualizacion se - .
ey ; X administrativo del
acompafara al ciudadano y se daran las :
N archivo
indicaciones para el desarrollo de la L
. S audiovisual o
Realizar actividad.
acompafamiento colaborador_ que
14. L . . presta servicios NA
en el proceso de Nota: si el cliente, ciudadano o grupo de i
h S . . " : . - en la atencion de
visualizacion interés manifiesta interés de adquirir el -
. . ) requerimientos
contenido se enviara a través de correo i
o . S internos del
electronico la plantilla revision de :
archivo
derechos. -
audiovisual
. . . Cuando el cliente, ciudadano o grupo de .
Diligenciar plantilla |, . " ) h Cliente, . I
s interés procede a diligenciar la plantilla . Plantilla revision
15. de revisiéon de L. . . ciudadano o
derechos de revision de derechos y enviar a través grupo de interés de derechos
de correo electronico.
Remitir la solicitud a la oficina asesora Técnico
Solicitar concento juridica o al colaborador que presta|administrativo del
de derechos dg servicios juridicos designado para la archivo
16 autor del material revision de derechos de autor del| audiovisual o Correo
’ seleccionado por el material requerido por el ciudadano,| colaborador que Electrénico
usuario P cliente, grupo de interés, servidor publico| presta servicios
’ o contratista de RTVC. en la atencion de
requerimientos
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Nota: unicamente se remitira a la oficina
asesora juridica si no se cuenta con un
concepto previamente emitido sobre el
tema, por parte de esta misma instancia.

internos del
archivo
audiovisual

17.

Revisar y entregar
concepto sobre
derechos de autor

Revisar el contenido audiovisual para
emitir el concepto de usabilidad del
mismo por temas derechos de autor,
finalizado el andlisis enviar concepto a
colaborador que presta servicios en la
administracion y gestion del archivo
audiovisual de Sefial Memoria para
continuar el tramite.

Nota 2: Como parte de la expresion del
acuerdo de voluntades, desde Ila
direccion de sefal memoria se ha
establecido que se permite que el
“concepto sobre derechos de autor” sea
aceptado a través de firma fisica, firma
digital o a través de la aceptacion
mediante medios digitales (correo
electronico), estos Ultimos, como
mecanismos idéneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la
Ley 527 de 1999.

Jefe de la oficina
asesora juridica o
colaborador que
presta servicios
juridicos
responsable de
derechos de
autor

Correo
electrénico

18.

¢, Se puede licenciar?

Si la respuesta es si continuar en la actividad 20

Si la respuesta es no

continuar en la actividad 19

19.

Comunicar al
ciudadano

Comunicar al ciudadano la no viabilidad.

Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o
colaborador que
presta servicios
en la atencion de
requerimientos
internos del
archivo
audiovisual

correo electronico

20.

Remitir concepto
de derechos de
Autor.

Se remite al cliente, ciudadano o grupo
de interés el concepto del jefe de la
oficina asesora juridica, con |la
informacion del tipo de servicio a prestar
y los costos (si aplica).

No aplica para el caso de los servidores
publicos o contratistas de RTVC.

Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o]
colaborador que
presta servicios
en la atencion de
requerimientos
internos
archivo
audiovisual

del

Correo
electrénico

21.

¢;,Ciudadano acepta continuar con el tramite?

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Si la respuesta es Sl continuar en la actividad 22
Si la respuesta es NO continuar fin del proceso
Técnico
administrativo del
archivo
Remitir un correo electrénico con la|audiovisual o]
Solicit informacién que se requiere para|colaborador que c
22. olicitar . formalizar el tramite con el documento |presta servicios orreo
documentacion . - ., electronico
de uso correspondiente; en caso de que |en la atencion de
aplique se remite cotizacion. requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
Remiti El cliente, ciudadano o grupo de interés
emitir i - .
documentacion con r(_am|t|r al correo electron.lc,:o Qllente, Cgrr.eo
23. . | videoteca@rtvc.gov.co la documentacion | ciudadano o| electrénico y/o
soporte de pago (si - . ; ) o
aplica) req.uerlda con el soporte de pago (si|grupo de interés | correo certificado
aplica).
¢ Es Licencia Onerosa?
24. Si la respuesta es no continuar en 26
Si la respuesta es Sl continuar en 25
Se solicita a través de correo electronico
al colaborador que presta servicios
técnicos para la facturacion de la
coordinacién de contabilidad, la factura a | Técnico
través de los mecanismos establecidos | administrativo del
por dicha instancia. archivo Correo
audiovisual o} electronico o
Nota: De acuerdo con los lineamientos | colaborador que| “F-F-1 Formato
25. Solicitar factura proporcionados por la coordinacién de|presta servicios solicitud de
contabilidad es posible que las|en la atencién de facturacion”
solicitudes de  facturacion  seran |requerimientos radicado con
realizadas por el director de sefal|internos del anexos
memoria o la instancia que ellos|archivo
determinen. audiovisual
CONTINUAR EN EL PROCESO DE
FACTURACION
Técnico
De acuerdo con el tipo de solicitud se administrativo del
realiza la proyeccion de: archivo
e Licencia comunicacion publica audiovisual o
26, |Provectarlicenciao | * HeenEa ST EECN brosta  servicos |documento  de
" |documento de uso | ® Licencia gratuita P -
e Compromiso de uso en la atencién de | uso proyectado
e O el documento que formalice la requerimientos
oficina asesora juridica para este | internos del
proceso. archivo
audiovisual
Revisar la licencia o documento de uso | Jefe de la oficina
proyectado y finalizado el analisis dar|asesora juridica o
27 Revisar y visto visto bueno y enviar al correo|colaborador que |[Correo
' bueno a la licencia |videoteca@rtvc.gov.co para continuar el | presta servicios | electronico

tramite.

juridicos
responsable de
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Nota 1: en caso de que el jefe de la
oficina asesora juridica considere que
debe ser ajustada la licencia o
documento de uso proyectado esta sera
reenviada videoteca@rtvc.gov.co para
su ajuste y nuevamente iniciar el tramite
de revision y visto bueno.

Nota 2: Como parte de la expresion del
acuerdo de voluntades, desde Ila
direccion de sefal memoria se ha
establecido que se permite que el visto
bueno de la “licencia documento de uso”
sea aceptado a través de firma fisica,
firma digital o a través de la aceptacion
mediante medios digitales (correo
electronico), estos Ultimos, como
mecanismos idéneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la
Ley 527 de 1999.

derechos de
autor

28.

Remitir

licencia o

documento de uso

al

cliente,

ciudadano o grupo

de interés
aceptacion
términos
condiciones.

para
de

y

Remitir licencia o documento de uso al
cliente, ciudadano o grupo de interés
para aceptacion de términos 'y
condiciones.
Esperar aceptacion de
condiciones.

términos 'y

Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o]
colaborador que
presta  servicios
en la atencion de
requerimientos
internos
archivo
audiovisual

del

Correo
electrénico

ylo

correo certificado

29.

. ¢ Licencia Aceptada?
Si la respuesta es SI

continuar en 30

Si la respuesta es no continuar en 35

30.

Gestionar
autorizacion de la
licencia o
documento de uso

Gestionar autorizacion (jefe de la oficina
asesora juridica, colaborador que presta
servicios juridicos de derechos de autor
y gerente de RTVC) que sean
necesarias al interior de RTVC para la
aprobacién de la licencia o documento
de uso.

Nota 1: en los casos en que esta
actividad no pueda efectuarse de
manera presencial, sera el director de
sefial memoria, quien a través de correo
electronico solicite la aprobacién de la
licencia o documento de uso al gerente
de RTVC.

Nota 2: Como parte de la expresién del
acuerdo de voluntades, desde Ila
direccion de sefal memoria se ha
establecido que se permite que el
“Licencia o documento de uso firmado”

Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual 0
colaborador que
presta servicios
en la atencion de
requerimientos
internos
archivo
audiovisual

del

Licencia
documento
uso firmado

o
de
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sea aceptado a través de firma fisica,
firma digital o a través de la aceptacion
mediante medios digitales (correo
electronico), estos  Ultimos, como
mecanismos idéneos conforme a lo
establecido en los articulos 6 y 7 de la
Ley 527 de 1999.
Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o] Correo
L colaborador que -
Solicitar al colaborador que presta . . | electrénico y
- L - : A L presta  servicios :
Solicitar edicion y/o |servicios en visualizacion y edicion de L registro en la
; . : N . . en la atenciéon de| ., 7.
31. alistamiento del contenidos audiovisuales, el alistamiento requerimientos bitacora de
material o edicion del material de acuerdo con los |. alistamiento  de
requerimientos internos del material
i - archivo audiovisual”
audiovisual
Colaborador que Dri
. . e " rive
Realizar la edicién, transcodificacién,| presta servicios - .
. . . . ; N alistamiento y
Alistar el material correccion de color o lo que se requiera | en visualizacion y L,
32. - ) : "y edicion de
solicitado para la entrega del material al cliente, edicion de N
) . . . contenido” o
ciudadano o grupo de interés. contenidos :
o disco duro
audiovisuales
Técnico
administrativo del
archivo
. Entregar material autorizado en la]audiovisual 0
Entregar material - - .
; licencia o documento de uso al cliente, |colaborador que
autorizado en la ) - ! .~ | Wetransfer o]
33. . ) ciudadano o grupo de interés, esto se|presta servicios -
licencia o . H X L correo electronico
realiza a través de wetransfer, drive y|en la atencion de
documento de uso X -
disco duro. requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
Técnico
administrativo del
archivo
audiovisual o]
Archivar De acuerdo con las TRD del archivo colaborador gue .
34. . T ~ . presta  servicios | Expedientes
documentacion audiovisual de sefial memoria o
en la atencion de
requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
¢ Requiere realizar ajustes?
35. Si la respuesta es si continuar en 36
Si la respuesta es no fin del proceso
Analizar y realizar |A través de correo electronico se|Técnico c
; . . o . . o . orreo
36. los ajustes segun la |identifican los cambios requeridos por|administrativo del .-
i ; . . . . . electrénico
pertinencia de clientes, ciudadano o grupo de interés y | archivo
“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist Integrado de Gestion.”
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estos se analiza su pertinencia. En caso de ser | audiovisual o]
pertinentes se da respuesta a la solicitud | colaborador que
a través de correo electronico y se|presta servicios
realizan los cambios. en la atencion de

Nota: en los casos en que los ajustes no

sean procedentes, esto sera
comunicado a través de correo
electrénico.

Nota 2: en caso de que los ajustes
requeridos impacten las clausulas del
documento de uso o licencia sera
remitido a la oficina asesora juridica para
su revision. Una vez se cuente con la
recomendacién o decision de esta
instancia se procede a comunicar al
cliente, ciudadano o grupos de interés.

requerimientos
internos
archivo
audiovisual

del
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El . .| Colaborador que
aborar y/o actualizar, segun presta servicios
Establecer y actualizar los corresponc.ja, los Iin'eamient.os' de enla lineamientos de
. ; conservacion del archivo audiovisual - s e
- |lineamientos para la administracion y | conservacion del
conservacion del material | P2 due .Ios colabqrgdores .de la gestion del archivo
S Subgerencia de Television realicen la . S
audiovisual. . - Archivo audiovisual
entrega de material audiovisual a la Audiovisual de
videoteca. Sefial Memoria
El director de sefial memoria realiza
la revision del documento proyectado
por colaborador que presta servicios
en la administracion y gestion del
archivo  audiovisual de Sefal
Memoria con relacion los
lineamientos de acceso y consulta Correo
Revisar y/o aprobar los archivo audiovisual. electrénico o
2. |lineamientos de Finalizada la revision y  sin|Director de sefal formato de
conservacion del archivo | presentarse ningun ajuste él emitira [ memoria asistencia a
audiovisual un concepto de aprobado. -
reunion
Nota: en caso de que existan ajustes
el colaborador que presta servicios
en la administraciéon y gestién del
archivo  audiovisual de Senal
Memoria realizara los ajustes
correspondientes.
Divulgacién a
través del
Colaborador que :Fslzg;tg/c(;:el
. . . presta servicios -
Realizar la divulgacién de los en la planeacion y
3. | comunicar los lineamientos de conservacién del administracion gestion —
; ; archivo audiovisual a los servidores . y Aplicativo Vigente
lineamientos. - ; gestion del
publicos o contratistas de RTVC que Archivo O correo
intervienen en el proceso. . electronico
Audiovisual de o
Sefial Memoria Institucional o
" |formato de
asistencia a
reuniones.
Colaborador que Correo
presta servicios clectronico
Definir y comunicar la Definir y comunicar lajenla Reunion dé
4. |responsabilidad asociada |responsabilidad asociada a|administraciéon y Gestion del
a mantenimiento y mantenimiento de  equipos y|gestion del .
L L . Archivo
medicion medicion de temperatura y humedad. | Archivo S
S Audiovisual O
Audiovisual de
contrato

Senal Memoria.

Mantenimiento y Calibracién de equipos continuar en el proceso Mantenimiento preventivo tecnoldgico externo
Verificacion de equipos continuar en el proceso de gestién de fonoteca
Mantenimiento instalaciones continuar en actividad 4

5. | Elaborary comunicar Elaborar y comunicar plan de|Colaborador que|Cronograma de
cronograma de limpiezay |limpieza 'y mantenimiento de|presta servicios |limpieza y
mantenimiento de depositos del archivo audiovisual -|en la [ mantenimiento de

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente c lte el Sist Integrado de Gestion.”
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depdsitos sefial memoria. administracion y|depositos
gestion del
Archivo
Audiovisual de
Sefial Memoria.
Realizar mantenimiento  externo [ Colaborador de
6. |Realizar mantenimiento (limpieza) de los equipos | mantenimiento de | Planilla rutina de
(limpieza) de los equipos | (Deshumidificadores y ventiladores) |la coordinacion limpieza de
del archivo. del Archivo Audiovisual - sefal|de servicios equipos.
memoria. generales
Técnico
administrativo del
archivo
Reali Realizar la toma de medicién de audiovisual ° Blta(_:o_rg de
7 | Realizar la toma de humedad y temperatura de acuerdo colaborador que | medicion,
medicion de humedad y con los lineamientos de conservacion presta servicios | humedad y
temperatura del archivo audiovisual en la atenciéon de |temperatura
) requerimientos (drive).
internos del
archivo
audiovisual
Técnico
administrativo del
archivo
Realizar limpieza Realizar la limpieza y mantenimiento 23?;8;';%&;0 ue
8. rimp y a los depositos de acuerdo con los ra Bitacora limpieza
mantenimiento a depositos lineamientos de conservacién del presta servicios Anaqueles (drive)
del archivo . o en la atencion de
archivo audiovisual. o
requerimientos
internos del
archivo
audiovisual
CONTROL DE CAMBIOS
. s . Area f
Version Descripcion del cambio Fecha de Publicacion

productora

Se crea el documento debido a la actualizacion
de su codificacién, pasando de S-P-13 a CD-P-
001. En consecuencia, el cddigo S-P-13 se
elimina y se registra como obsoleto en el
Listado Maestro de Documentos, debido a que
presentaba una codificacion que no
correspondia a los lineamientos establecidos
para la identificacion y control documental del
Sistema Integrado de Gestidon (Guia de
Administracion de Informacién Documentada
SIG))

Coordinacion de
Planeacion

5/10/2026
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