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1.

2.

OBJETIVO: Este documento describe las actividades necesarias para el acceso a los
documentos audiovisuales y sonoros por parte de los clientes externos de RTVC SAS

ALCANCE: Este instructivo inicia con la recepcion de la solicitud del usuario externo, el envio de
la informacion general por parte de gestion de acceso al patrimonio, para que se dé el proceso de
busqueda por parte del usuario. Con la especificacion de documentos audiovisuales de interés,
se facilita la visualizacion y se remite la plantilla de revisién de derechos de autor al usuario.
Después de la seleccion de fragmentos especificos, se remite por parte de gestion de acceso al
patrimonio la plantilla a la Oficina Asesora Juridica, para su revision y concepto. Teniendo en
cuenta lo descrito en el concepto, se cotiza. El usuario realiza el pago respectivo, remite el
comprobante de la transaccion, al verificar el ingreso y monetizacion se proyecta la licencia, y se
solicitan los documentos pertinentes. Posterior a la firma de la autorizacidn, se alista el material y
se brinda al usuario externo la respuesta que corresponde.

DEFINICIONES:

Término Definicion

Autorizacion o permiso que da el titular de unos
derechos sobre su imagen, su testimonio,
alguna obra o localizacion de su propiedad,
para utilizarlos en un medio especifico, con
fines delimitados, bajo unos acuerdos
puntuales (valor, tiempo, etc). El titular brinda
su autorizacion, pero no se despoja nunca de
sus derechos patrimoniales, ni morales.

Autorizacién/ licencia de uso

Informacion presentada de manera digital y en
diversos formatos como textos, audios, videos,

Contenidos digitales o : o
imagenes, plantillas y aplicaciones, entre otras.

(Mintic)
Contenidos de imagenes en movimiento —
Documentos Audiovisuales informacion visual— y sonido, sin distincién del

soporte fisico ni de la forma de grabacion.

Contenido de un lenguaje verbal o mediante
Documentos sonoros sonidos, sin distincion del soporte fisico ni de la
forma de grabacion.

Equipo encargado de recibir las obras creadas
por las diferentes marcas de RTVC, y realizar
la gestion para brindar acceso de las imagenes
en movimiento y los sonidos pertenecientes al
Sistema de Medios Publicos, a los usuarios
internos y externos.

Gestion de Acceso al Patrimonio

Plantilla — derechos de autor Plantilla en la que los usuarios consignan los
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fragmentos audiovisuales o sonoros de interés,
y describen el uso que se va a dar a los
mismos, para posteriormente remitr a la
Oficina Asesora Juridica (OAJ), para su
analisis y concepto.

Ciudadanos y/o empresas que requieren
acceso a los documentos audiovisuales o
sonoros. Dicho uso es establecido en las
licencias de uso a terceros.

Personas vinculadas a RTVC que han sido
delegadas por las marcas (Sefial Colombia,
Canal Institucional, RTVC Play, Sefial
Memoria, Radionica, Radio Nacional) que
requieren acceso a documentos audiovisuales
0 sonoros para la realizacion de sus funciones.

Usuarios externos

Usuarios Internos

4, DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

4.1.Desarrollo:

Las obras audiovisuales y sonoras después de surtir los procesos de ingreso y administracion de
contenidos digitales estan dispuestas para los usuarios internos y externos, en este sentido, se
establecen procesos de busqueda, visualizacion, seleccion, revision de propiedad intelectual,
cotizacién, pago, licenciamiento, alistamiento segun el uso de los fragmentos audiovisuales o
SONoros.

Nombre de la . ..
# Actividad Descripcion de la Actividad

Documentos y

Responsable Registros Relacionados

Inicio

Remitir la informacién general

Lineamiento de acceso y
de los procesos, los enlaces e

consulta archivo

instrucciones para que el

Como resultado el usuario envia
los codigos de los documentos
a visualizar

patrimonio.

o ., . . X Director Seial audiovisual
Enviar informacion | usuario realice la busqueda de Memoria /
general del documentos audiovisuales y Grupo de Archivo Registro:
roceso sonoros de interés en el o
p , \ N , Sonoro / Grupo -Correo electronico
(instrucciones) catélogo se Sefial Memoria. de acceso al Plantilla de atencion a

solicitudes
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y
Registros Relacionados

Realizar busqueda
especializada

En el caso de que el usuario
requiera apoyo en el proceso de
busqueda, la misma sera
realizada por las personas del
equipo de Gestion de acceso al
patrimonio o de gestion de
colecciones de Sefial Memoria.
Como resultado se ubican y
relacionan los cédigos del
material a visualizar

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio.

Lineamiento de acceso y
consulta archivo
audiovisual

Registro:
-Correo electronico

Alistar material
para visualizacion

Realizar el alistamiento de
audiovisuales de interés del
usuario incorporando marcas de
agua e implementacion de cita
especifica, entre otros.

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio.

Lineamiento de acceso y
consulta archivo
audiovisual

Guia para el alistamiento
del archivo audiovisual de
Sefial Memoria

Registro:
-Correo electronico

Realizar
acompafamiento
para el proceso de
visualizacion

El acompafiamiento en el
proceso de visualizacion esta
orientado a resolver inquietudes
y dudas respecto al
diligenciamiento de la plantilla
de derechos, requerimientos de
documentos audiovisuales
adicionales y suministro de
informacion general del proceso
de solicitudes, entre otros

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio.

Lineamiento de acceso y
consulta archivo
audiovisual

Registro:
Correos electronicos
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y
Registros Relacionados

Revisar y/o ajustar
la plantilla de
verificacion de
derechos de autor
y remitir a la OAJ

Una vez que el usuario
diligencia y remite la plantilla de
derechos, esta es revisada
confirmando tiempos,
contenidos y descripciones del
uso, entre otros.

Si se encuentran errores 0
inconsistencias en el
diligenciamiento, se procede a
solicitar el ajuste al usuario

Una vez que la plantilla esta
revisada y cumple con los
criterios de diligenciamiento, se
envia a la Oficina Asesora
Juridica para su revision y
conceptualizacion

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio.

Plantilla de verificacién
de derechos de autor

Registro:
-Correo electronico

Revisar y entregar
el concepto de
derechos de autor

Remitir el correo al usuario con
la descripcion del concepto
relacionado a los fragmentos de
interés.

Este concepto puede tener 3
resultados: Viabilidad de uso,
no Viabilidad de uso y Viabilidad
con recomendaciones.

En el caso de No Viabilidad de
uso, el proceso finaliza
notificandole el resultado al
usuario

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio.

Concepto de derechos de
autor

Registro:
-Correo electronico

Realizar y enviar
la cotizacion

Con base en el concepto
remitido se realiza la cotizacién
teniendo en cuenta las tarifas
establecidas para el afio en
curso

Director Senal
Memoria /
Grupo de gestion
de acceso al
patrimonio /
Equipo gestién
comercial

Registro:
-Correo electronico
-Cotizacién
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Nombre de la . - Documentos y
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros Relacionados
, . _ | Director Senal
El gestor comercial se comunica .
, . ] Memoria /
Confirmary con el area de tesoreria para . o
o . . Grupo de gestion Registro:
verificar la confirmar si se encuentra el -
8 . . de acceso al -Correo electrénico
monetizacion del | ingreso en las cuentas de e
: i patrimonio /
ingreso RTVC, y verificar la . g
S Equipo gestidn
monetizacion de este. .
comercia
El gestor comercial realiza la
proyeccion de la solicitud de
facturacion con los documentos | Gestor comercial Registro:
. anexos, la remite al lider de -Correo electronico
Solicitar la - o . ., o
9 . gestion de acceso al patrimonio |Lider de gestion | - Documento de solicitud
facturacion - . >
para su revision, y este después | de acceso al de facturacion
de verificar la envia al director | patrimonio
de Sefial Memoria para que se
realice la solicitud.
Requerir a los El abogado de derechos de
usuarios los autor se comunica con los Abogado de Registro:
10 | documentos usuarios y les realiza el derechos de -Correo electronico
necesarios para la |requerimiento de autor
licencia documentacion pertinente.
El abogado de derechos de
autor proyecta la licencia
teniendo en cuenta la
documentacion recibida por el
usuario, el concepto brindado
Proygctar,Ia por Erop|edad Intele,ctlual - Abogado de Formatos en Kawak:
autorizacion de Oficina Asesora Juridica, y la o
11 . . : derechos de Licencia de uso
uso y revisar los | solicitud, profundizando en los o
. e autor Autorizacion de uso
documentos tiempos especificos del
material, el uso, territorio, y
todas las especificaciones
existentes en la documentacion
establecida por RTVC para
estos procesos.
. Registro:
Enviar la . . -
. Se remite la autorizacion de uso | Abogado de -Correo electronico
autorizacion de , o
12 . a los usuarios para su revision y | derechos de
uso al usuario . .
L visto bueno autor Formatos en Kawak:
para su revision Licencia de uso
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Nombre de la . - Documentos y
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros Relacionados
Autorizacion de uso
Se envia la autorizacion a la
Oficina Asesora Juridica -
Propiedad intelectual, para su
revision.
El abogado encargado
responde, si el documento Registro:
Enviar la corresponde a lo requerido Director de -Correo electronico
autorizacion a brinda el visto bueno y el Sefal Memoria
13 | Propiedad proceso puede radicarse. Si el |/Abogado de Formatos en Kawak:
intelectual (OAJ) | documento requiere cambios, el | derechos de Licencia de uso
para su revision | abogado los describe via correo |autor Autorizacion de uso

electrénico, y la profesional de
derechos de autor a cargo en
Sefial Memoria, remite el
documento con las
recomendaciones para
conseguir el visto bueno.

El abogado de derechos de

: X ) Director Seiial
autor remite la licencia o

o Memoria / o
autorizacion, con sus anexos. El Abogado de Registro:
documento es revisado por el dere%:hos de -Correo electronico

. ... |lider de gestion de acceso al
Radicar el tramite L . . |autor ,
14 ara firma patrimonio, y después de esta Formatos en Kawak:
P verificacion, se envia a la Profesional Licencia de uso
direccion de Sefial Memoria estion de Autorizacion de uso
para su revision y radicacion g

. acceso al

para firma. e

patrimonio

El abogado de derechos de

autor de Sefial Memoria hace el Director Sefial Registro:
Archivar Ia seguimiento hasta que la Memorial -Correo electrénico

., autorizacion o licencia de uso
documentacién : Abogado de ,
15 | es firmada por el ordenador del Formatos en Kawak:

firmada con sus : derechos de o
ANEXOS gasto de RTVC y el cliente autor Licencia de uso

externo. Autorizacion de uso

El abogado archiva en la
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Nombre de la . - Documentos
# . Descripcion de la Actividad Responsable . Sy
Actividad Registros Relacionados
carpeta electronica
correspondiente la autorizacion
o licencia firmada y los anexos.
Director de . :
N . Lineamiento de acceso y
Senal Memoria/ :
. consulta archivo
: , . Profesional de "
Se alista el material audiovisual g audiovisual
" atencion a
con los elementos graficos que "
. solicitudes . . ,
, . se requieran, el corte exacto y Guia para el alistamiento
Alistar el material o , . o
. las caracteristicas necesarias . del archivo audiovisual de
audiovisual a . ) Técnico en ]y .
16 segun el uso y la solicitud del - ., Sefal Memoria
entregar . . administracion de
usuario. Este material es )
) . contenidos L
ubicado en una carpeta virtual diitales Registro:
para su acceso en las g -Correo electrénico
siguientes actividades L
Técnico de
alistamiento
Director Senal
Memoria/
Revision técnica y de derechos
de autor de los documentos 0 | Profesional de
fragmentos audiovisuales o atencion a . :
, . i Lineamiento de acceso y
Revisar los sonoros, segun las solicitudes :
P , consulta archivo
documentos y especificaciones requeridas por L
: : audiovisual
17 | fragmentos los usuarios. Profesional para
audiovisuales y andlisis de Registro:
sonoros a entregar | En caso de encontrar implicaciones s
. : i " -Correo electronico
inconsistencias se notifica al legales
técnico de alistamiento par
ajuste Lider gestion de
Acceso al
Patrimonio
Lineamiento de acceso y
, consulta archivo
Entregar los Una vez revisados y aprobados . L
Profesional de audiovisual
18 documentos los documentos y/o fragmentos, atencion a
audiovisuales y | se envia al usuario el enlace de L .
, solicitudes Registro:
sonoros acceso a la carpeta virtual , .,
-Plantilla de atencion a
solicitudes
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Nombre de la . - Documentos y
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registros Relacionados
-Correo electrénico
Fin
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Area productora Fec_ha d.?
Publicacién
Se crea el documento debido a la actualizacion
de su codificacion, pasando de S-N-SM-8 a CD-
P-010 En consecuencia, el codigo S-N-SM-8 se
elimina y se registra como obsoleto en el Listado
1 Maestro de Documentos, debido a que| Coordinacién de 5/110/2026

presentaba una codificacion que no correspondia
a los lineamientos establecidos para la
identificacion y control documental del Sistema
Integrado de Gestion (Guia de Administracion de
Informacion Documentada SIG.)

Planeacion
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