INSTRUCTIVO PARA PRESENTAR LA INSCRIPC'IC')N Y/O ACTUALIZACION AL REGISTRO UNICO DE
TIC DE RADIODIFUSION SONORA (RUTIC RDS)

A. Presentacion

Este documento es una guia para ayudar a las personas juridicas o naturales, concesionarios del servicio
publico de radiodifusion sonora, en el proceso de inscripcion y/o actualizacién del RUTIC RDS. Esto con el
fin de cumplir con la obligacion de inscripcion del RUTIC RDS de conformidad con lo establecido en el articulo
12 de la Ley 1978 de 2019, la reglamentacion establecida en el Decreto 377 de 2021 y el articulo 31 de la
Resolucion 2614 de 2023.

B. Pasos para realizar la inscripcion

1. Ingrese a la pagina web de este Ministerio (www.mintic.gov.co), siga los enlaces: “Atencién y servicio
a la ciudadania’, “Oferta Institucional”, como se muestra en la siguiente imagen:
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2. Enel campo “Escoger categoria”, seleccione “Registro Radiodifusion Sonora” y de clic en “Buscar”,
como se visualiza en la siguiente imagen:
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Escoger categoria

‘ Registro radiodifusion sonora v Filtrar por palabras en el titulo

3. Declic en el titulo del tramite “Registro Unico de TIC del Servicio Publico de Radiodifusion Sonora”.
Al ingresar, encontrara entre otros recursos el acceso al “Proceso de Registro y Actualizacion”.
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4. Haga clic sobre el boton “Proceso de Registro y Actualizacién”
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Radiodifusion Sonora

5. Se abrira la ventana de “Tramites en linea MINTIC”, ingrese el Usuario y Clave asignados a su cuenta,
recuerde que el Usuario es el NIT (sin digito de verificacion) o Cédula del concesionario. En caso
que no tenga una cuenta y credenciales para ingresar a la Plataforma del RUTIC RDS,le recomendamos
consultar el Instructivo para la Creacién de Usuario y Clave en la plataforma RUTIC RDS.
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* Ingrese su usuario y clave para acceder a los tramites Tramites en linea MINTIC
en linea del Ministerio de Tecnologias de la Infarmacion y

las Comunicaciones.

Usuario
* Si no cuenta con usuario y contrasefia, por favor Contrasena
ingrese en la opcion Solicitar Usuario y continte con el O Recordar
proceso.

CAMBIAR CLAVE

* Si no recuerda su usuario y contrasefia, por favor ingrese en la opcién *Cambiar
Clave” y continte con el proceso

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co

Publica



Publica

6. Posteriormente debera leer las Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso y La Politica de Tratamiento
de La Informacion (1), Si esta de acuerdo con las mismas, acepte, seleccionando en la parte inferior
izquierda la opcion “He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones”(2). Posteriormente,
de clic en el boton “Continuar” (3) para seguir con el tramite.
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7. En la parte izquierda del médulo de RUTIC RDS, usted encontrara las secciones del formulario web
necesarias para adelantar su solicitud. Debera ingresar a cada una de ellas y diligenciar la informacion.
Tenga en cuenta que los datos suministrados deben coincidir con los registrados en los
documentos presentados en el tramite
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ACTUALIZACION REGISTRO DE TIC - RADIODIFUSION SONORA

Informacién Requerida

Datos Administrativos Bienvenido al Mddulo de Actualizacién del Registro TIC de Radiodifusion Sonora del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Ley 1431 de 2009

Por favor tenga en cuenta que para completar este trémite debe adelantar los siguientes pasos

Datos Apoderado

Datos Emisaras

Cargar Documentos

1. Diligendiar informacion de datos administrativos

2. Diligenciar informacion de representante legal, socios y apoderado (si aplica)
3. Diligenciar informacion de datos de emisoras

4. Cargar la documentacion solicitada

5. Diligenciar los Datos de Notificacion

Datos de Notificacion

Acciones
Radicar Solicitud

Anular Solicitud En la parte izquierda del médulo encontrard las opciones necesarias para diligendiar |a informacidn requerida.

R Una vez diligenciada la informacién, haga clic sobre el botén Radicar Selicitud. El sistema asignard
- autométicamente un niimero de radicado que se enviard al correo electrénico registrado en la opcién Datos de
@ETT Notificacién.

Continuar mas Tarde Para descartar el trimite actual, haga dic sobre el bot6n Anular Solicitud.

Video Tutorial
w
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8. Alingresar a la seccion “Datos administrativos”, el concesionario debera diligenciar la informacién
administrativa requerida con los datos de contacto de la persona juridica o natural a la cual se le otorgd
la concesion. En el tipo de sociedad de la persona juridica, el sistema desplegaré una lista con las
opciones S.A, S.A.S, LTDA, CTA, de no estar dentro de estas categorias seleccione la opcion otra y
diligencie con la naturaleza juridica del concesionario ejemplo: (ESAL- Entidad Sin Animo de Lucro,
lglesia, Alcaldia, entre otros)

Datos Administrativos

Informacién Requerida

Datos Administrativos Tipo de Identificacién:

Rep. Legal - Socios Nimero de identificacién: Digito de verificacién:

Datos Emisoras
Razén Social:
Cargar Documentos

Nombre Comercial:
Datos de Notificacion

Acciones Correo Electrénico:
Radicar Solicitud — e
Anular Solicitud B
Direccién: .
Ayudas
Departament: T i -
Guardar

contmarmas e TS ﬁ
Video Tutorial Sociedad Andnima
ciones Simplificada
itada

L

9. Enlaseccion “Rep. Legal - Socios” diligencie los datos del representante legal y del apoderado, este
ultimo sélo en el caso que el concesionario desee actuar bajo esta figura.
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Datos Representante Legal

Informacion Requerida

Nombre(s) y Apellidos: *  Cargo: Represertants Legal
Datos Administrativos @&

Tipo de Identificacién: cc-Cédula de Ciudadania [+ Mimero de Identificacidn:
Rep. Legal - Socios .

Teléfono: *  Correo Electronico:
Datos Emisoras

Cargar Documentos

Datos de Notificacién éctiia a travis de un Apoderads? Els Orne
Acciones l DATOS APODERADD l
Radicar Solicitud Nombre:
Anular Solicitud Tipo Identificaciin: - Nismero Identificacidn: [
Ayudas Teléfono: i Corren Electronico: =
Guardar

Continuar mas Tarde

Video Tutorial
& Total Socios y Miembros de Junta Directiva Registrados:

Consultar o Editar Miembros de |a Junta Directiva y/o Socios

Ministerio de Tecnologias de la Informacin y las Comunicaciones
Edificia Murillo Toro Cra. £a entra calles 12 y 13, Bogots, Colombia - Cédigo Postal 111711

Teléfono Conmutador: +57(1) 344 34 60 - Linea Gratuita: 01-300-0914014
Horario de Afencién: Lunes a Viemes 8:30 am - 4:30 pm.
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10. En la seccion “Rep. Legal - Socios”(aplica s6lo para personas juridicas) también encontrara la opcion
para incluir o editar la Informacion de Socios o Miembros de la Junta Directiva. Debera incluir sus
nombres, tipo y numero de identificacion de los Socios 0 Miembros de la Junta principales.
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Datos Representante Legal

Informadién Requerida
Nombee(s) y Apellidos: i Cargo: Representants Legal
Datos Administrativos @&

Nimero de Identificacién:

Tipo de Identificacion: CC-Cédula de Ciudadania -l
Rep. Legal - Socios
Teléfono: d Correo Electrdnico:

Datos Emisoras

Cargar Documentos

Datos de Notificacién @& éctiia a través de un Apoderads? Els One
Acciones DATOS APODERADD
Radicar Solicitud Nombre: =
Anular Solicitud Tipo Identificaciin: - Nimero Identificacidn: [
Ayudas Teléfono: J* Correo Electrénico: J*
Guardar
Continuar mas Tarde [ Consultar o Editar Miembros de la Junta Directiva y/o Socios ]
Video Tutorial
& Total Socios y Miembros de Junta Directiva Registrados:

Ministerio de Tecnologizs de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro Cra. 8a entre calles 12 y 13, Bogota, Colombia - Cédigo Postal 111711

Teléfono Conmutador: +57(1) 344 34 60 - Linea Gratuita: 01-800-0914014
Horario de Atencion: Lunes a Viernes 8:30 am - 4:30 pm.

Para agregar una persona haga clic en el Ingrese la informacion solicitada y haga clic
simbolo <* (agregar linea). en Guardar y Salir.

[ Extension

| Lista de Socios de la Empresa y Junta Directiva: Volver

ELIMINAR

Nombre y Apellido Tipo

Hingin elemento encontrado

Nombre y Apellido:

Tipo Documento: w|*  Nimero Documento:

Guardar y Salir

Total: 0
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11. Enla seccion “Datos Emisoras’, el sistema cargara automaticamente los datos de la emisora o emisoras
del concesionario que se encuentren vigentes indicando su codigo de expediente y mostrando para cada
una de ellas los pardmetros técnicos esenciales autorizados (frecuencia, distintivo).
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Datos Emisoras
Informaddn Requerida
Datos Administrativos Total Emisoras:
Cédigo de Nombre de " . - Direccion de los I
Rep. Legal - Socios expediente  emisora Tipo de emisora  Frecuendia Distintivo  _fi=ct Departamente  Municipio
| mrer— =
Cargar Documentos
£ 5
Datos de Notificacion
£ 5
Acciones £ s
Radicar Solicitud
Anular Solicitud
Ayudas
Guardar
Continuar mas Tarde
video Tutorial Tozl:
L

Ministerio de Tecnalogias de s Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro Cra. 8a entre calles 12y 13, Bogota, Colombia - Cédigo Postal 11711

Teléfono Conmutador: +57(1) 344 34 60 - Linea Gratuita: 01-300-0014014
Horario de Atencién: Lunes a Viemes 3:20 am - 4:30 pm.

12. En la seccion “Datos Emisoras” hacer clic sobre el simbolo de lapiz & para ingresar o modificar los
parametros técnicos no esenciales de la emisora:

Nombre: Nombre de la emisora

Tipo de emisora: Clasificacion en funcion de la orientacion de la programacion.
o Radiodifusion Sonora Comercial.
o Radiodifusion Sonora Comunitario.
o Radiodifusiéon Sonora de Interés Publico.

Direccion de los Estudios: en este campo el concesionario debera ingresar la direccion postal de
ubicacion del estudio principal de la emisora. Ejemplo (Carrera ## No. ## - ##).

Departamento y Municipio: en los cuales se ubica el estudio principal de la emisora y que esta
autorizado en la licencia de concesion o el area de servicio.

Teléfono y Email: Numero de teléfono fijo y/o movil y correo electronico de la emisora.

Si la emisora se encuentra en arriendo, (APLICA SOLO PARA EMISORAS COMERCIALES) también
deberé ingresar los datos del arrendatario y adjuntar los soportes correspondientes (como minimo debera
adjuntar la primera pagina y las firmas del contrato).
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‘=l Extensién

(¢ 2]
Cadigo de
Expediente:
Nombre: *
Distintivo: Frecuencia: a Clase:
Tipo Emisora: | SERVICIO DE RADIODIFUSION SONDRA COMERCIAL -

Direccion de los Estudios:

Departamento: CUNDINAMARCA Munidipio: WVILLA
Teléfono: Teléfono
2:
Email: * {Emisora en Arriendo? ® s oo

Tipo de Documento: ** Nimero de Documento: ¥
Nombre: * Contrato de o 2
Arrendamiento: :

13. En la seccion “Cargar Documentos” el concesionario debera adjuntar los documentos soporte para
hacer el registro y actualizacion de la informacion de manera correcta.
Tenga en cuenta que los archivos no pueden superar los 25 MB y deben estar en alguno de los siguientes
formatos: .doc, .docx, xls, .xlsx, .pdf, .jpg, .tif, .zip, .rar o .csv
o Certificado de existencia y representacion legal: documento emitido por la autoridad competente
mediante el cual se pruebe la existencia y representacion legal de la sociedad concesionaria.
o Copia del RUT.
o Documento de identificacion del representante legal.
o Documento de identificacion de los Socios/Miembros de Junta Directiva.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248

www.mintic.gov.co

Publica



® 'cov.co

Cargar Documentos Solicitados

Informacion Requerida

Datos Administrativos &

Rep. Legal - Socios @ Documento Requerido iDoc. Adjunto?

£%  Certificado de existencia y representacién legal
&% Copia del RUT
Cargar Documentos @&
£% Documento de identificacién del Representante Legal

47 Documento de identificacin de los SociosMiembros de Junta Directiva (Segun Corresponda)

Acciones

Radicar Solicitud Total: 5

Anular Solicitud

Ayudas INFORMACION IMPORTANTE
Guardar Estimado usuario, recuerde que el tamario total de los archivos no
Continuar mas Tarde puede superar los 25 MB y los formatos permitidos son los
Video Tutorial siguientes: .doc, .docx, .xls, .xIsx, .pdf, .jpg, .tif, .zip, .rar o .csw.
@

14. Ingrese a la seccidn “Datos de Notificacion”, aqui debera digitar la direccion electronica a donde desee
que el MinTIC le haga llegar informacion referente al tramite del Registro Unico de TIC de Radiodifusion
Sonora. Recuerde que, si esta informacién estad errada o desactualizada, no recibira la respuesta
pertinente al tramite.
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Datos de Envio de Comunicaciones

Informacién Requerida

Datos Administrativos &

Datos Apoderado @& Sefior usuario: En esta seccién deberd ingresar un correo electrénico, medio por el cual el
@ MinTIC realizara el envio de comunicacienes referentes al tramite y el certificado
Datos Emisoras de Registro de TIC de Radiodifusién Sonora.

Cargar Documentos [

Datos de Notificacién

Acciones

Email: = Confirmar Email:

Radicar Solicitud

Anular Salicitud
Ayudas
Guardar

Continuar mas Tarde

Video Tutorial

A

15. Una vez haya ingresado los datos de Notificacién y cargado los documentos, se visualizara el icono de
aprobacion ® () al frente de cada seccion del formulario. Seguidamente debera dar clic en la opcion
‘Radicar Solicitud”. La plataforma le indicara que, al correo electronico registrado para notificacion le
llegara el numero de radicado de su tramite con el cual podra realizar seguimiento al mismo.
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Datos de Envio de Comunicaciones

Informacion Requerida

Datos Administrativos &

Datos Apoderado @ Sefior usuario: En esta seccidn deberd ingresar un correa electrénico, medio por el cual el
@ MinTIC realizara el envio de comunicaciones referentes al tramite y el certificado

i iones
Datos Emisoras de Registro de TIC de Radiodifusién Sonora.

Cargar Documentos @

Email: = Confirmar Email:

Datos de Notificacion @&

Accione
Radicar Solicitud

Anular Selicitud

Ayudas
Guardar
Continuar mas Tarde
Video Tutorial
L

logias de la Informacion y las Comunicaciones
calles 12 y 13, Bogola, Cidigo Postal 111711

lor: +57(1) 344 34 60 - Linea Grahita: 01-800-0914014
Atencifn | Unes a Viemes &30 am _ 430 om

C. Notas Finales

El Ministerio de TIC, verificara, validara y dara repuesta. Si el tramite culmina exitosamente, al concesionario
se le expedira el Certificado de Incorporacion al Registro Unico de TIC de Radiodifusion Sonora, el cual se
remitira al correo electrénico suministrado en “Datos de Notificacion”.

En caso contrario se le enviara comunicacion con los requerimientos al tramite que el concesionario debera
subsanar a través de la plataforma del Registro Unico de TIC de Radiodifusién Sonora-RUTIC-RDS.

Adicionalmente en el sitio del tramite el concesionario encontrara como herramienta de apoyo en la
realizacion del Registro el “Video Tutorial Proceso de Registro y Actualizacién”, al cual podra acceder
mediante el siguiente boton =

Video tutorial Solicitud

de Usuario y Clave

Si tiene inconvenientes con el proceso de Registro TIC de Radiodifusion Sonora, por favor no dude en
reportarlo al correo electrénico minticresponde@mintic.gov.co, para ayudarlo en lo que corresponda.
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