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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N2 30/2026
La Paz, 31 de marzo de 2026

VISTOS:

Las comunicaciones internas BTV/UPR/CI N2 126/2025 de 17 de diciembre de 2025 y BTV/UPR/CI N2
008/2026 de 30 de enero de 2026 emitidos por la Unidad de Programacién y Promocién, la Comunicacién
Interna BTV/UPP/CI N2 122/2025 de fecha 03 de diciembre de 2025, los informes técnicos CITE:
BTV/UPP/INF N2 076/2025 de 31 de diciembre de 2025y CITE:BTV/UPP/INF N2 012/2026 de 31 de marzo de
2026, emitidos por la Unidad de Planificacién y Proyectos; las Actas de Reunidén CITE: BTV/UPP/AR N¢
014/2025 de 29 de diciembre de 2025, CITE: BTV/UPP/AR N2 015 de 29 de diciembre de 2025, BTV/UPP/AR
N2 003/2026 de 10 de febrero de 2026 y BTV/UPP/AR N2 004/2026 de 10 de febrero de 2026; y los Informes
Legales BTV/DJN N¢ 14/2026 de 20 de enero de 2026 y BTV/DIN/INF N2 92/2026 de 31 de marzo de 2026
emitidos por la Direccidn Juridica Nacional, todo lo demds que ver convino, se tuvo presente y:

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1 del articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado, establece que son deberes de las
bolivianas y los bolivianos, conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucidn y las leyes.

Que el articulo 232 de la Norma Suprema Constitucional, dispone que la Administracién Publica se rige por
los principios de legitimidad, legalidad imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Decreto Supremo N2 78 de 15 de abril de 2009, crea la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV,
como persona juridica de derecho publico, de duracién indefinida, con patrimonio propio y autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica.

Que el pardgrafo Il del articulo 2 del citado Decreto Supremo, establece que la organizacion,
funcionamiento y operaciones de "BOLIVIA TV" estén sujetas a la normativa legal y sus disposiciones
reglamentarias en vigencia.

Que el articulo 4 del mencionado Decreto Supremo, sefiala que "BOLIVIA TV" tiene por objeto la prestacion
del servicio de televisidn a través de la emisidn y reproduccion de sus sefales en todo el territorio boliviano,
constituyéndose en un medio de comunicacién, educacién e informacion, que contribuya a la promocion de
los valores éticos, morales y civicos de las diferentes culturas, fortaleciendo la integracidon del Estado
Plurinacional de Bolivia; para lo cual, el inciso h) del articulo 11 de la referida norma, faculta al Gerente
General, aprobar mediante resolucién administrativa los actos que le competen.

Que la Empresa Estatal de Televisién “Bolivia Tv” utiliza material audiovisual para sus transmisiones
televisivas, siendo necesario proceder a regular el otorgamiento de las copias del mencionado material, a
través de un instrumento normativo interno, que regule la propiedad de las imagenes de esta empresa
referidas a transmisiones, programas, eventos, documentales, informacion y otros.

Que la Unidad de Programacién y Promocion mediante Comunicacién Interna BTV/UPR/CI N2 126/2025 de
17 de octubre de 2025, manifesté la necesidad de conformar una comision multidisciplinaria, para asegurar
la evaluacién integra y continua de la propuesta del Reglamento Interno para la Copia de Material
Audiovisual y su respectivo Manual de Procedimientos, bajo la consigna de una mejora continua y
adecuacion a las necesidades dindmicas comerciales de |a Empresa, solicitud que fue refrendada por la
Unidad de Planificacion y Proyectos de Bolivia TV, la cual solicitd la actualizacién de los referidos
documentos normativos internos que fueron aprobados mediante Resoluciones Administrativas N2
051/2020 y N2 048/2020 de 22 y 12 de octubre de 2020, respectivamente.

Que por medio de las Actas de Reunién CITE: BTV/UPP/AR Ne 014/2025 de 29 de diciembre de 2025 y CITE:
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BTV/UPP/AR N2 015/2025 de 29 de diciembre de 2025, CITE: BTV/UPP/AR N2 003/2026 de 10 de febrero y
CITE/BTV7UPP/AR N2 004/2026 de 10 de febrero de 2026, las diferentes &reas organizacionales
involucradas en su revisidn intercambiaron criterios técnicos orientados a la propuesta de modificacién de
los mencionados instrumentos normativos internos,

Que mediante los informes legales BTV/DEJN/N® 14/2026 de 20 de enero de 2026 y BTV/DIN/INF N¢
92/2026 de 31 de marzo de 2026, la Direccién Juridica Nacional, sefiala que la propuesta de Reglamento
Interno para la Copia de Material Audiovisual y su respectivo Manual de Procedimientos, propuesto por la
Unidad de Programacién y Promocién mediante Comunicacién Interna BTV/UPR/CI N2 126/2025 de 17 de
octubre de 2025, analizado, ajustado y revisado por la Unidad de Planificacién y Proyectos a través de la
Comunicacién Interna BTV/UPP/CI N 122/2025 de fecha 03 de diciembre de 2025, con la participacion de
las demds areas institucionales involucradas, se enmarca a la realidad y necesidades de la Empresa y se

encuentra acorde a la normativa legal vigente, correspondiendo su aprobacién mediante Resolucién
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Televisién "BOLIVIA TV", en uso de las facultades establecidas
en el Decreto Supremo N2 78 de 15 de abril de 2009.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO PARA LA COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL V03 de la
Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV, compuesto por veinticinco (25) articulos y un (1) tarifario en
Anexo que forman parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa

SEGUNDO. - APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL V03
de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV, compuesto por catorce (15) puntos y un (1) anexo que
forman parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO. - Los instrumentos normativos internos aprobados precedentemente, entran en vigencia a partir
de la fecha de emision de la presente Resolucién Administrativa.

CUARTO.- APROBAR las comunicaciones internas BTV/UPR/CI N2 126/2025 de 17 de diciembre de 2025 y
BTV/UPR/CI N2 008/2026 de 30 de enero de 2026 emitidos por la Unidad de Programacién y Promocion, la
Comunicacion Interna BTV/UPP/CI N2 122/2025 de fecha 03 de diciembre de 2025, los informes técnicos
CITE: BTV/UPP/INF N2 076/2025 de 31 de diciembre de 2025 y CITE:BTV/UPP/INF N2 012/2026 de 31 de
marzo de 2026, emitidos por la Unidad de Planificacién y Proyectos; las Actas de Reunidn CITE: BTV/UPP/AR
N2 014/2025 de 29 de diciembre de 2025, CITE: BTV/UPP/AR N2 015 de 29 de diciembre de 2025,
BTV/UPP/AR N2 003/2026 de 10 de febrero de 2026 y BTV/UPP/AR N2 004/2026 de 10 de febrero de 2026;
y los Informes Legales BTV/DJN N2 14/2026 de 20 de enero de 2026 y BTV/DIN/INF N2 92/2026 de 31 de
marzo de 2026 emitidos por la Direccién Juridica Nacional.

QUINTO. - DEJAR sin efecto Manual de Procedimientos para la Copia de Material Audiovisual, aprobado
mediante Resolucién Administrativa Ne 048/2020 de 12 de octubre de 2020 y el Reglamento Interno para la

Copia de Material Audiovisual, aprobado mediante Resolucién Administrativa N2 051/2020 de 22 de
octubre de 2020.

SEXTO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Proyectos, publicar, difundir e implantar el REGLAMENTO
INTERNO PARA LA COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL VO3, y el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL V03 de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV., por los canales
internos de comunicacidn institucional. ‘

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Luis NiE dEgTERAL | Pégina2de2
P BOLIVIATV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL

1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimiento para la Copia de Material Audiovisual tiene como finalidad establecer
de manera clara, ordenada y sistematica los lineamientos, actividades y responsabilidades que deben seguirse
para la correcta realizacién del proceso de copia, resguardo y entrega de material aUdiovisuaI, garantizando
la‘integridad, calidad y seguridad de la informacidn.

Este documento constituye una herramienta de apoyo para el personal involucrado en la gestién y operacion
del material audiovisual, permitiendo estandarizar los procesos, optimizar el uso de recursos técnicos y
humanos, y asegurar el cumplimiento de las disposiciones normativas y administrativas vigentes.

2.  OBIJETIVO.

Establecer-y\normar de manera clara y sistemdtica el procedimiento para gestionar de manera eficiente y
seguraidas solicitudes de copia de material audiovisual, propiedad de la Empresa Estatal de Television
“BOLIVIA" TV” a fin de garantizar que todas las solicitudes sean atendidas de forma equitativa y en
cumplimiento de las normas y regulaciones vigentes.

3.  ALCANCE.

Este manual es de cumplimiento obligatorio para todas las areas de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA
TV” que intervienen en el proceso de solicitud y entrega de copias de material audiovisual. Asimismo, es de
cardcter-obligatorio para cualquier persona natural o juridica que solicite el servicio.

4. -"“BASE LEGAL.
La Base Legal del presente Manual, est4 constituida por:

a) Constitucion Politica del Estado, 07 de febrero de 2009;

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 15990, Estatuto del Funcionario Publico;

d) Ley N°1322 de 13 de abril de 1992 de Derechos de Autor;

e) L‘e:y'N".1970 de fecha 25 de marzo de 1999 modificada por la Ley 1173- Cddigo de Procedimiento
.« Penal;

&
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k)

0)

p)

q)

5.

&

Ley N°004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”;

Ley N° 025 de fecha 24 de junio de 2010 Ley del Organo Judicial;

Ley Orgénica del Misterio Publico Ley N° 260 de fecha 11 de julio del 2012;

Decreto Supremo N°23318-A, de 03 de noviembre de 1992, por el que se aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica;

Decreto Supremo N°26237, de 29 de junio de 2001, por el que se aprueba la modificacién al
Decreto Supremo N°23318-A, de 03 de noviembre de 1992;

Decreto Supremo N2 25350, de 08 de abril de 1999, que aprueba el Manual de Técnicas
Normativas;

Decreto Supremo N2 0078 de creacién de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV", de 15 de
abril de 2009;

Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bdésicas del
Sistema de Organizacién Administrativa;

Resolucién de Directorio N° 004 de 04 de septiembre de 2009, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de “BOLIVIA TV”;

Resolucion Administrativa N° 0146/2013 de 11 de junio de 2013, que aprueba el Reglamento
Interno para la Copia de Material Audiovisual de Propiedad de la Empresa Estatal de Televisién
“BOLIVIA TV”;

Resolucion Administrativa N° 051/2020 de 22 de octubre de 2020, que aprueba el Reglamento
Interno para la Copia de Material Audiovisual de Propiedad de la Empresa Estatal de Television
“BOLIVIATV”;

Codigo Nacional de Etica Periodistica;

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

REr

5.1 Abreviaturas.

a.
b.
.

CMA:  Copia de Material Audiovisual;
UPR:  Unidad de Programacion y Promocion;
FCMA: Formulario de Copia de Material Audiovisual;

[

e

.
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d. GMV: Gerencia de Marketing y Ventas;
e. RICMA: Reglamento Interno para la Copia de Material Audiovisual.

5.2. Definiciones.

a. Abrogacién: Se refiere a dejar sin efecto una Ley, Reglamento, Cédigo o cualquier normativa por
una disposicion de igual o mayor jerarquia.

b. Actividad: Acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana, como parte
de sus obligaciones, tareas o funciones.

c. Autorizacién: Acto realizado por una AUTORIDAD, a través del cual se permite a un sujeto una cierta
actuacion que, en otro caso, estaria prohibida.

d. Cotizacion: Es el precio que se fija para la venta de Material Audiovisual de acuerdo a parametros
de duracidn, valor histérico y clasificacién del archivo audiovisual.

e. Documento Digital: Es toda representacién digital de actos, hechos o datos juridicamente
relevantes, con independencia del soporte utilizado para su fijacién, almacenamiento o archivo.
£ Fines Comerciales: Es aquella que tiene la finalidad de obtener un beneficio y orientada hacia la

réi/eﬁ’ca 0 cualquier otra forma de utilizacién de las imagenes que son proporcionadas por “BOLIVIA
ifV"', que reditue un beneficio al solicitante o a una tercera persona.

g. Material Audiovisual: Son imégenes propiedad de “BOLIVIA TV” de transmisiones, programas,
eventos, documentales, informacién y otros, que comprenden imagenes y/o sonidos reproducibles
integrados en un soporte, y que se caracterizan por el hecho de que su grabacién, transmisidn,
percepcion y comprensién requieren habitualmente un dispositivo tecnolégico; el contenido visual
y/o sonoro tiene una duracién lineal.

h. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactlan para transformar
elementos de entrada en resultados.

i. Solicitante: Persona natural o juridica que mediante nota escrita solicita la Copia de Material
Audiovisual.

i Unidad Promotora o propietaria: Es la unidad organizacional competente y responsable de |a
elaboracién y/o modificacién del Manual, asimismo, es responsable del control y cumplimiento del
objetivo del proceso.

6.  POLITICA DE OPERACION

l. Toda persona natural o juridica podrd solicitar una copia de material audiovisual. La entrega de dicha
copia estaré sujeta al cumplimiento del tarifario vigente y a las disposiciones legales vigentes. Se
exceptuan de esta disposicion los casos previstos en la normativa legal.

Il."  La'copia de material audiovisual propiedad de “BOLIVIA TV” estd estrictamente prohibida sin la
autdrifacién previa, verbal o escrita, de la Gerencia General.

o\ VoBoAReGisado pori
7 : julio = b
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Il

VL.

VILI.

VIIL

La copia del material audiovisual se realizara Unicamente en las instalaciones de “BOLIVIA TV”, salvo
excep'ciones con autorizacion previa y por escrito de la Gerencia General.

Queda terminantemente prohibido el borrado de Material Audiovisual de propiedad de la Empresa
Estatal de Television “BOLIVIA TV”.

Toda copia de material audiovisual que sea realizada debe tener insertado el logo de “BOLIVIA TV”
en la esquina superior derecha con la leyenda “Imagenes BOLIVIA TV”, salvo disposicion expresa de
la Gerencia General. Exceptuando aquellos casos en los que el material audiovisual haya sido
adquirido a terceros para la creacién de un producto especifico y se utilice con el fin para el cual fue
adquirido, en cuyo caso no serd necesario incluir el logo ni la leyenda.

Del Tarifario.

El calculo del precio por segundo sera realizado en bolivianos de acuerdo al cuadro determinado para
el efecto en el Reglamento Interno de Copia de Material Audiovisual de la Empresa Estatal de
Television "BOLIVIA TV".

En‘caso que el solicitante desee realizar el pago en Moneda Extranjera, debera tomar el tipo de
Cambio Oficial del Banco Central de Bolivia del dia de Pago para realizar el ajuste a la Moneda Oficial
“el boliviano” y asi proceder al cobro respectivo.

En caso de solicitudes del Exterior se considera el 100% mas del costo final.

Costo Minimo: Todo contenido tendra un costo minimo correspondiente a 5 minutos,
independientemente de su duracién.

Tiempo Minimo y Calculo de Costos: El tiempo minimo de copia de material audiovisual sera de 5
minutos. En caso de que el solicitante requiera un tiempo menor, se contabilizara el costo como si
fueran 5 minutos. Para el célculo de costos se establecerdn rangos de duracion (0-5 minutos, 5-10
minutos, etc.), los cuales se detallardn en el tarifario interno del Reglamento Interno de Copia de
Material audiovisual Articulo 12 punto Il

Contenido de Varios Videos Cortos: Si la solicitud incluye varios videos de duracién corta (menos de
5°minutos cada uno), se aplicard el 50% mas del costo final un costo adicional por manejo y
procesamiento de multiples archivos. Este costo adicional se determinard en funcién del nimero de
videos y su duracidn total.

El cobro por la Copia de Material Audiovisual ser4 realizado inicamente por el funcionario delegado
por el Jefe Financiero, quien debera emitir factura por este concepto.

En caso de comprobarse el cobro y facturacién por otro funcionario que no fuera el delegado por el

Jefe Financiero y que dicho cobro no haya sido reportado, estos seran pasibles a sanciones en el
marco del Reglamento Interno de Personal y la Ley N°004 Ley de Lucha Contra la Corrupcion,

. Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

No se podra realizar la Copia de Material Audiovisual en los siguientes casos:

éghtenido bajo licencia de terceros: Cuando “BOLIVIA TV” posea Ginicamente los derechos de difusién
& emision de telenovelas, peliculas, series, documentales, eventos deportivos u otras producciones,
no podrd otorgar copias del material debido a las restricciones establecidas en los contratos o
convenios suscritos con los titulares de los derechos de autor.

Uso contrario a la linea editorial o fines ilicitos: En aquellos casos en los que, tras evaluar la solicitud,

VoBo. Elaborago/Actualizado por:
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dafia la integridad de la empresa o tiene fines ilicitos, se denegara la autorizacién para realizar la
copia.

IX. El(la) solicitante debera especificar en el Formulario de Copia de Material Audiovisual (FCMA) el uso
especifico que se le daré al material solicitado. Queda expresamente prohibido el uso del material
con fines comerciales, salvo autorizacién previa y por escrito de la Gerencia General.

En caso de Autorizarse el uso de material audiovisual proporcionado por Bolivia tv para fines
comerciales se incrementard el costo al 100% del monto final.

X.. la autorizacién para la copia gratuita de material audiovisual sera otorgada exclusivamente por la
Gerencia General y estara condicionada a que el uso del material se destine exclusivamente a la
promocidn cultural y turistica del pais.

7. RESPONSABLES

Para el presente Manual, los funcionarios involucrados en la Copia de Material Audiovisual tienen las
siguientes responsabilidades:

a. Gerente General de "BOLIVIA TV": Analiza |a pertinencia de la solicitud y autoriza o rechaza la Copia
de Material Audiovisual.

b. Responsable de Programacién y Promocién: Revisa Yy supervisa la realizacién de la Copia de Material
Audiovisual de forma oportuna y segun los requerimientos.

c. Encargado de Archivo: Realiza la Copia de Material Audiovisual. Si el puesto estd vacante, el

Responsable de Programacién y Promocién designara un responsable.

d. Gerente de Marketing y Ventas: Revisa y supervisa el costo por la Copia de Material Audiovisual.
Ejecutivo de Ventas: Determina el costo segun tarifario vigente. Si el puesto est4 vacante, el Gerente
de Marketing y Ventas designara un responsable.

f. Jefe Financiero: Delega a la persona encargada de realizar el cobro, con base en la informacién de la
UPRy la Gerencia de Marketing y Ventas.

8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incurhpilfm‘iéri\to del presente Manual, por parte de los servidores publicos dependientes de la Empresa
Estatal de fi"élévisic’m “BOLIVIA TV, darj lugar a responsabilidades de acuerdo al Reglamento Interno de
Pérsonaifﬁécreto Supremo N°23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N°004 de Lucha Contra
la Corrdpcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” y lo
estabiecido en la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N°1178 y sus Decretos Reglamentarios.
En caso de Consultorias de Linea podra procederse a la resolucién de contrato, sin perjuicio del inicio del
proceso penal o civil seglin corresponda.
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9. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos para la Copia de Material Audiovisual debe entenderse dentro de una
concepcidn dindmica y funcional, ya que la administracion técnica, legal y administrativa de “BOLIVIA TV” y
las actividades inmersas en ella, tienen ese caracter, es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado
por la unidad promotora que es la Unidad de Programacion y Promocién, en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y Proyectos, de acuerdo al desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo vy
como producto de su aplicacién y busqueda de mejora continua. De existir modificaciones, las mismas deben
ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa suscrita por la Gerencia General.

10. VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimiento para la Copia de Material Audiovisual entrard en vigencia a partir de la
fecha dé‘é'm'is"iéh de la Resolucién Administrativa.

Iﬁést""ré“sbb‘ri"sabiffidad de la Unidad de Programacién vy Promocién, la difusion e implantacién del Manual de
Procedimiento para la Copia de Material Audiovisual una vez aprobado, utilizando para ello los canales y/o
medios de comunicacién interna.

11. EXCEPCIONES

. Cuando la copia de material audiovisual, sea solicitada mediante Requerimiento Fiscal, Oficio Judicial
y/o PIE, se aplicard el Principio de Gratuidad, bajo el siguiente procedimiento:

a. La solicitud emanada por la Autoridad competente serd recepcionada por Ventanilla Unica de

~ Correspondencia quien realizaré el respectivo creado de la Hoja de Ruta, para su posterior remision

d a'Gquncia General, bajo la consigna de priorizacion.

b.' ""L'a Gerencia General remitiré la solicitud de manera simultdnea a la Unidad de Programacion y

= ~ Promocion, y a la Direccién Juridica Nacional, para su coordinacion, y atencién dentro del plazo

exigido por el requirente.

C. Recibida la copia del material audiovisual, la Direccién Juridica Nacional realizard el proyecto de nota
de atencion que serd remitido para firma a Gerencia General, a efecto de que posteriormente sea
enviada a la autoridad requirente.

Il Cuando la copia de material audiovisual sea solicitada para la tramitacién de un proceso sumario
interno de la Empresa Estatal de Televisién “Bolivia TV”, se aplicard el Principio de Gratuidad, bajo el
siguiente procedimiento:

a. LaAutoridad Sumariante titular o suplente de la gestion, requerira mediante Comunicacién Interna a
'Ia_ Unidad de Programacion y Promocidn, la copia de material audiovisual justificando expresamente
ei'l‘ motivo de su solicitud.
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b.

12.

La Unidad de Programacion y Promocion atenders Ia solicitud dentro del plazo exigido remitiendo la

copia del material audiovisual a la Autoridad respectiva, mediante Nota,
Comunicacidn Interna.

INSUMOS

Informe Técnico y/o

Para la solicitud de Copia de Material Audiovisual se tendr4 el siguiente formulario:

13.

> Formulario de Copia de Material Audiovisual FORM-UPR-CMA-01. (Anexo).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento MP-ADM-CMA-01: Copia de Material Audiovisual.

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento Plazo

Encargado de
Ventanilla Unica

Recibe la nota de solicitud de Copia de
Material Audiovisual dirigida al Gerente
General de BOLIVIA TV. El personal de
ventanilla Unica debe asegurarse que la
solicitud cuenta con los datos
necesarios de contacto para procesar la
solicitud de copia de imagenes, con la
siguiente informacién: a) Datos de
contacto (Nombre completo, Celular,
Teléfono, Correo Electrénico,
Nacionalidad). b) Fecha y lugar del
audiovisual solicitado. c) Motivo y fines
de uso del audiovisual solicitado. d)
Firma del solicitante. Asigna nimero de
Hoja de Ruta y remite a la Gerencia
General.

Nota escrita +

En el di
Hoja de Ruta . =

Gerencia
General

Atiende la nota de solicitud de Copia de
Material Audiovisual y si acepta la
solicitud mediante proveido en Hoja de
Ruta deriva a la Unidad de
Programacion y Promocidn para su
consideracion.

Nota escrita +

Sin plazo
Hoja de Ruta ;
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
De ser rechazada, pasa a archivo.
Responsable Recibe autorizaciéon para la Copia de
- de Material Audiovisual e instruye al Nota escrita + En el dia
Programacion Encargado de Archivo atencion al Hoja de Ruta
y Promocion mismo.
El encargado de archivo atiende la
solicitud de copia de material
audiovisual y verifica su existencia,
determina el tiempo de duracién, tipo
de material y el valor histérico de
acuerdo al Reglamento Interno para la
Copia de Material Audiovisual (RICMA).
Luego, se contacta con el solicitante Nota escrita +
4 Encargado de : ; : :
i para llenar el formulario en su presencia Hoja de Ruta + |2 dias
Archivo-UPR . < : .
y deriva la solicitud a la Gerencia de Formulario
Marketing y Ventas para determinar el
precio referencial, también en presencia
del solicitante.
Para este motivo, el solicitante ird a las
oficinas de la Gerencia de Marketing y
Ventas (GMV) al mismo tiempo que la
hoja de ruta es derivada por la UPR.
5 Estima el monto a cobrar en base a Nota escrita +
tarifario vigente si este monto es Hoja de Ruta +
_ aceptado por el solicitante, deberd Formulario de
Gerencia de presentar sucomprobante de pagoenla | sojicitud » '
Marketing y GMV para la creacién de la copia se | comunicacién En el dia
Ventas utiliza el formulario de Orden de el anis +
Servicio Publicitario(OSP) y posterior Documentacién
derivacion a la Gerencia Administrativa requerida
Financiera.
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Etapa Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo

Ademds de emitir una Comunicacién
Interna a UPR justificando el Costo Total
para su archivo.

En caso de rechazar el costo o no
presentar comprobante en el plazo de 2
semanas, se deriva la hoja de ruta a Ia
UPR para su conocimiento y archivo.

Gerente
5 Administrativo
Financiero

Recibe, verifica y remite Ia
documentacién a la Jefatura Financiera
para iniciar el proceso de cobro Vi
facturacidn.

Nota escrita +
Hoja de Ruta

En el dia

7 Jefe Financiero

Recibe, verifica y remite la
documentacién para que se realice el
proceso de cobro o facturacién de
acuerdo a normativa vigente.

Nota escrita +
Hoja de Ruta

En el dia

Técnico en
Cobranzas

Atiende la solicitud, previo cotejo de los
datos en sistema y documentos
requeridos para la facturacién, por
ultimo, factura al solicitante y lo deriva
a GMV para la entrega del material
solicitado. En caso de que no se
compruebe el pago, se solicitard un
comprobante de pago fisico por llamada
telefonica o correo electrénico, si éste
no es presentado dentro de 5 dias
habiles, la Hoja de Ruta se deriva a GMV
para su conocimiento y archivo.

Nota escrita +
Hoja de Ruta +
Factura

En el dia

Encargado de
9 Archivo- UPR

Una vez verificada la factura, se procede
a entregar el material en DVD, con un

Nota escrita +
Hoja de Ruta +

En el dia
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo —‘

acta de entrega para constancia del
Encargado de Archivo.

Factura + Acta
de Entrega

L
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14. FLUJIOGRAMA

SoucTs*

correspondiente y suscribe el
Acta de Entrega junto all
para i

legal.

Se dewuelve el proceso a
UPR para su
Archivo

Recepciona la nota de
g solicitud de Copia de g
I sal Audiavieual . Coteja atos en
Cakula el mont
erifica qus contengn Evalia B sollcked, Verifca 1a exstencia del :‘"h‘m":‘;e;’:;‘"‘ elsistems, emte I3
{datos de contacto, Autoriza diant " materisl v determina solicta el comprobante Reche, verfica y factura af solicitante
Salicita medianta nata it boaaridel % proveido en Hoja de Recibe la autorizacién| duraciin, tipo y walor i 4 b, remie Ia y lo redireccionaa la
la copia de Material el Ruta o dispone el archivol L Ll histarico segin el RICMA enerala Orden de documentaciin a la Gertcade
motivo d ispo . & ;
¢ o de Encargado de Archiva el lenado del T T Marketing y Ventas
audiovisual en . en caso de rechazo. Servicio lefatura Financiera
entinkta At i i le Metiielnotuiy bR FE M <oon. o) (OSPly remite  Ia para dor inicio al para ke entregadel
niimero de Hoja de Deriva a la Unidad de del requerimiento i ¥ derwa a Ia ki Procs Dl s materil. En caso de
Ruta y deriva el hivema rackin y Saneacla’ cu - Miating Administrativa cobro y facturacion fata de pago,
trémite ala Gerencia |Promocidn Ventas. t gestiona el reclamo
General Financera por via telefénica o
correo electronica
e ~ A antes delarchivo del
14. FLUJOGRE trimie
|
Saie 1T B FCUAR S W (E Verifica la factura emitida,
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15. INDICADORES

> Indicador (a): Porcentaje de solicitudes de Copia de Material Audiovisual facturadas.

% solicitudes facturadas iimx = N solicitudes pagadas UPR X 100%

N2 solicitudes autorizadas UPR

El indicador mide el porcentaje de eficacia en la atencion de solicitudes de Copia de Material Audiovisual (CMA).

Este determina la proporcién de solicitudes efectivamente pagadas y facturadas frente al total de requerimientos
autorizados por ia Gerencia General en cada periodo trimestral.

Un valor del 100% establece el nivel 6ptimo de gestion, lo cual certifica que la totalidad de los solicitantes aceptaron
el tarifario y concretaron el pago. En caso de no registrarse solicitudes autorizadas durante el trimestre (valor 0), el

indicador mantiene de igual forma la clasificacién de 6ptimo para dicho periodo.

Los resultados se clasifican bajo los siguientes criterios de desempefio:

]jangos Calificacion Actuacién
0% - 50% Regular Si el indicador da como resultado un valor dentro de este rango,
icador mide significa que se tiene un nivel inaceptable de solicitudes atendidas
stk determina |3 de Copia de Material Audiovisual, debiendo tomarse acciones
=) l 0S O urgentes.
51% - 80% Bueno Un valor de indicador dentro de este rango significard un nivel

regular de solicitudes atendidas. Verificar porque no se llegé a la

calificacién ideal.

81% -95% Muy Bueno Un valor en este rango muestra que no todas las solicitudes de Copia

de Material fueron atendidas, pero si fue atendido un porcentaje

mayor al 80%, aun asi, se debe analizar porque no se llegd a alcanzar

la calificacién éptima.

96% - 100% Optimo Es el nivel éptimo de solicitudes atendidas, significa que todas las
S5Ya solicitudes de Copia de Material Audiovisual fueron pagadas,

facturadas y entregadas.
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(o) SOLICITUD DE COPIA DE
\‘\ y Fecha de Vigencia:

MATERIAL AUDIOVISUAL CON COSTO

NOMBRE:

Cl: Cel./Telef.
DIRECCION:
Institucion a la que Representa:

Archivo Historico Imagenes Generadas por Unidades Méviles
Documentales Nacionales Entrevistas en Estudios
Tipo de Notas de prensa Entrevistas fuera de Estudios
Material: Programas Varios
El material Para fines comerciales Para fines no comerciales
Solicitado es:
Tipo de Dispositivo Solicitado: DVD cD Otro

Motivo de la solicitud, destino y uso del audiovisual

La copia de material audiovisual corresponde los siguientes items:

Llenado
Llenado por el Solicitante Llenado por el Encargado de Videoteca por
GMV
No Cantidad Descripcion Fecha de Hora de Duracion Tipo de Valor Costo
i difusién difusién Material Histérico Unitario
COSTO €D, DVD U OTRO (si corresponde) ( | COSTO GRABACION
\ COSTO TOTAL
PRECIO-TOTAL LITERAL bolivianos
Cliente Aprobacién Encargado de Archivo Gerencia de Marketing y Ventas
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
Nombre:
Fecha:
Nota:

*El Precio de la copia de Material Audiovisual es determinado de acuerdo al Reglamento Interno de Copia de Material Audiovisual de BOLIVIATV.
*El solicitante debe utilizar la Copia de Material Audiovisual para fines Unicamente sefialados en el formulario de copia de material audiovisual, caso contrario sera pasible

a acciones legales iniciadas por BOLIVIA TV.
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