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DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

Unidad Adminlstrativa Especial
Minlisterio del Interfor

RESOLUCION NUMERO 067

11 DE MARZO DE 2019

Por medio de la cual se actualizan las Tablas de Retencién Documental de la
Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE
AUTOR

En gjercicio de las facultades legales conferidas por los Decretos No. 2041 de
1981, 4835 de 2008, adicicnado por el Decreto 1873 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 del 2000, desarrollé las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del estado.

Que mediante Acuerdo No. 005 de 1998, el Archivo General de la Nacion, aprobo
la Tabla de Retencién Documental de la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Que el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, expedido por el Archivo General de la
Nacién, establece: '

“Las tablas de retencién documental deberan actualizarse en los siguientes casos:
a) Cuando existaih cambios en la estructura organica de la entidad;
b) Cuando existan cambios en las funciones;”

c¢) Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion;
d) Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais; ’
e) Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronices;
f) Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;
g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y procedimientos
gue afecten la produccion de documentos.”

Que el Decreto No. 1873 de 2015, modifico la estructura de la Direccidn Nacional
de Derecho de Autor, por tal motivo, se requiere adelantar el tramite de
actualizacion, convalidacion y aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental

(TRD).

Que mediante Resolucion interna No. 350 de 2018, se establecieron las funciones
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Que el Acta No.01 de 2019 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se
aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) para
convalidacion en el Archivo General de la Nacién (AGN)

En mérito de lo anterior,
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RESOLUCION NUMERO 067 DEL 11 DE MARZO DE 2019

Continuacion de la resolucion por la cual actualizan las Tablas de Retencién Documental de la
Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
Direccidon Nacional de Derecho de Autor, conforme con el documento anexo, el cual
hace parte integral de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°. La puesta en practica de las TRD objeto de este documento rige a
partir del primero de enero del afio siguiente a la fecha de su convalidacién vy
aprobacién ante el Archivo General de la Nacion (AGN).

ARTICULO 3°. El presente acto administrativo deroga la Resolucion 207 de 2017 y
las demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 4° |a presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE, ‘

Dada en Bogota, D.C, el 11 de marzo de 2019

LA DIRECTORA GENERAL,

O | ww}lu-a«? TR LG jzmww

CAROLINA ROMERO ROMERO

Woyecté: Yohana Marcela Aldana Guevara
Ravisd: Sandra Lucla Rodrigusz Bohbrquez
Anexo: Tablas de Relencién Documental V2 (75 folios)

}Protegemos Ia creacién!
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Por el cual se modifica la estructura de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor y se dictan otras disposiciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le
confiere el numeral16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y el articulo 54 de la
Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 2041 de 1991 se crea la Direcciéon Nacional de Derecho de
Autor como Unidad Administrativa Especial, se establece su estructura organica y se
determinan sus funciones.

Que mediante el Decreto 4835 de 2008 se modificd la estructura de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor.

Que el articulo 24 de la Ley 1564 del 12 de julio de 2012 otorgd funciones
jurisdiccionales a la Direccion Nacional de Derecho de Autor en los procesos
relacionados con los derechos de autor y conexos.

Que se hace necesario modificar la estructura interna de la Unidad Administrativa
Especial - Direccién Nacional de Derecho de Autor con el fin de crear la Subdireccién
de Asuntos Jurisdiccionales y asegurar una adecuada desconcentracion y
especializacion de funciones jurisdiccionales a cargo de la entidad.

DECRETA:

. Articulo 1° Funciones Generales. Adicionase e! articulo 1° del decreto 4835 de 2008,
con la siguiente funcion:

“(...)

12. Ejercer, como autoridad nacional en materia de propiedad intelectual, funciones
jurisdiccionales en los procesos relacionados con los derechos de autor y

conexos.
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Continuacion del Decreto “Por el cual se modifica la estructura de la Unidad Administrativa
Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor y se dictan otras disposiciones.”
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Articulo 2° Estructura. Modificase el articulo 2° del Decreto 4835 de 2008, el cual
guedara asi:

1. Direccién General
1.1 Oficina Asesora de Juridica
1.2 Oficina de Registro

2. Subdireccién Administrativa

3. Subdireccién Técnica de Capacitacidn, Investigacidon y Desarrolio

" 4. Subdireccion de Asuntos Jurisdiccionales

Articulo 3° Funciones de la Subdireccion de Asuntos Jurisdiccionales. Son
funciones de la Subdireccion de Asuntos Jurisdiccionales las siguientes:

Adelantar, de acuerdo al procedimiento legalmente aplicable, en dnica o primera
instancia seglin corresponda, el framite de los procesos que deban iniciarse en
ejercicio de las funciones jurisdiccionales en materia de derecho de autor y
derechos conexos.

Decidir socbre la admision de las demandas que en materia de derecho de autor y
derechos conexos se presenten, y adelantar el tramite de acuerdo con el
procedimiento legalmente aplicable.

Proferir las providencias que resuelven solicitudes de medidas cautelares en los
procesos de derecho de autor y derechos conexos.

Proferir las sentencias en los procesocs de derecho de autor y derechos conexos.
Resolver los recursos de reposicién y solicitudes de nulidad que se propongan
contra las decisiones que hayan adoptado.

Adelantar la practica de pruebas, las audiencias y diligencias a lo largo de las
actuaciones y procesos.

Expedir las certificaciones y constancias relacionadas con los temas de su
competencia.

Informar periddicamente al Director sobre el estado de los asuntos de su
dependencia y el grado de ejecucién de sus procesos.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia,

Articulo 4° Adopciéon de la nueva planta de personal. De conformidad con la
creacion de la dependencia prevista en el presente Decreto, el Gobierno Nacional
adoptara la nueva planta de personal que se requiera.
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Articulo 5. Vigencia y Derogatorias. El presente Decreto rige a partir de su
publicacién y modifica en lo pertinente el Decreto 4835 de 2008.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., alos

El Ministro del Interior,

JUAN FERNAN RISTO BUST%

El Ministro de Hacienda y Crédito Publico,

,
Momainy Bpos e
émummo CARDENAS SANTAMARIA

(S

La Directora del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica,

LIANA CABALLERO DU_RAN




DECRETO NUMERO 2041 de 1991

( 29 Agosto de 1991)

Por e cual se crea la Direccion Naciona del Derecho de Autor como Unidad
Administrativa Especial, se establece su estructura organica y se determinan sus
funciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA
En gercicio de las facultades extraordinarias que le confiere €l ordinal b). del Articulo
34 delaLey 52 de 1990

DECRETA:

Articulo 1° NATURALEZA JURIDICA DE LA DIRECCION NACIONAL DEL
DERECHO DE AUTOR

LaDireccion Naciona del Derecho de Autor se crea como una Unidad Administrativa
Especial, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, adscrita al Ministerio de Gobierno.

Articulo. 2° JURISDICCION, COMPETENCIA Y DOMICILIO

A la Direccién Nacional del Derecho de Autor le compete e disefio, direccion,
administracion y gjecucion de las politicas gubernamentales en materia de derechos
de autor; llevar @ registro nacional de las obras literarias y artisticas y ejercer la
inspeccion y vigilancia sobre las sociedades de gestion colectiva de los derechos
reconocidos en la Ley 23 de 1982 y demas disposiciones; otorgar las reservas de
nombres de medios de comunicacion y determinar lafijacion o exencidn de caucion a
los medios escritos de conformidad con las leyes 23 de 1982 y 29 de 1944,
respectivamente. El ambito de las funciones de la Direccion Nacional del Derecho de
Autor comprende todo el territorio nacional, teniendo su domicilio principal en la
ciudad de Santafé de Bogota.

Articulo 3° PATRIMONIO

El patrimonio de las Direccién Naciona del Derecho de Autor esta constituido por:

a) Las partidas ordinariosy extraordinarias asignadas en €l Presupuesto Nacional y
| oS recursos propios.

b) Las donaciones nacionales e internacionales que reciba.

c) El producto de laventa de las publicaciones que realice la Unidad.




Continuacion del Decreto” Por @ cua se crealaDireccion Naciona del Derecho de Autor como 2
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d) Las sumas de dinero de ingresen a la Direccion por concepto del registro de obras
literarias y artisticas, reservas de nombres, la expedicion de certificaciones y paz y
salvos, copias de registro, copias de reserva de nombres, venta de formularios y
demas servicios que preste la Direccion.

e) Los bienes muebles e inmuebles que adquiera o haya adquirido a cualquier titulo.

f) Los rendimientos financieros obtenidos de sus recursos propios.

g) Los recursos provenientes del crédito externo e interno.

h) Los demas que obtenga a cualquier titulo.

Articulo 4° CONTROL FISCAL

Lavigilancia de la gestion fiscal de la Direccion Nacional del Derecho de Autor sera
gjercida por la Contraloria General de la Republica.

Articulo 5° REPRESENTANTE LEGAL

El Director General del Derecho de Autor sera el representante legal de la entidad. Su
nombramiento sera efectuado por el Presidente de la Republica o por €l Ministro de

Gobierno si se ha delegado en € esta competencia.

Articulo 6° REGIMEN JURIDICO

El régimen juridico aplicable en materia presupuestal, de administracién de persona y
de contratacion sera e mismo que rige para los establecimientos publicos, gjustado a
la naturaleza juridicay ala estructura gue determina este Decreto.

Articulo 7° ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién Naciona del Derecho de Autor se organizara de la siguiente manera:

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE REGISTRO

DIVISION LEGAL DEL DERECHO DE AUTOR
DIVISION DE LICENCIAS

DIVISION ADMINISTRATIVA

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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Articulo 8° DIRECCION GENERAL

Corresponde ala Direccion General desarrollar las siguientes funciones:

a

b.

Cumplir, hacer cumplir y gecutar las normas legal es sobre derechos de autor.

Establecer |as pautas que propendan por un mejor desarrollo de las actividades
propias de la Direccion Nacional del Derecho de Autor, de conformidad con su
organizacion y funciones,

Dictar las providencias pertinentes para el cumplimiento de las leyes 23 de
1982y 29 de 1944 y demés disposiciones.

Coordinar y supervisar las actividades a cargo de las dependencias de la
Direccion Nacional del Derecho de Autor.

Difundir el conocimiento de las disposiciones que regulan los derechos de autor
y derechos conexos asi como la doctrinay jurisprudencia a ellos aplicable.

Mantener relaciones con los organismos internacionales como la OEA, OMPI,
UNESCO, OIT y demés entidades que desarrollen funciones inherentes a la
materia de los derechos de autor y derechos conexos.

Recomendar la adhesién y procurar por la ratificacion y aplicacion de las
convenciones internacional es suscritas por €l Estado Colombiano.

Procurar la conciliacion en agquellos conflictos que sobre derechos de autor y
derechos conexos le sean sometidos a su consideracion, pudiendo delegar tal
funcion en los jefes de las dependencias de la Direccion. ElI Director
reglamentara el procedimiento respectivo.

Dirigir y coordinar las labores de la biblioteca y del archivo de la Direccién
Nacional del Derecho de Autor.

Preparar los documentos que el Gobierno Nacional requiera en la estructuracion
de las disposiciones oficiales que se adopten en los foros nacionales e
Internacionales en materia de derechos de autor y derechos conexos.

Mantener intercambio con las diferentes organizaciones, gremios y entidades
relacionadas con la temética autoral, en el pais o en € exterior, a efecto de
actualizar el acervo documental que posee la Direccidon Naciona del Derecho
de Autor.

Realizar la evaluacion final de los textos y artes de los documentos y estudios
producidos por la Direccion Naciona del Derecho de Autor.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de la
Direccion Nacional del Derecho de Autor.

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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Articulo 9° OFICINA DE REGISTRO

Son funciones de la Oficina de Registro las siguientes:

a

b.

Registrar las obras de caracter literario, artistico y cientifico.

Registrar los actos, contratos y decisiones jurisdiccionales relacionado con los
derechos de autor.

Registrar los pactos y convenios suscritos entre las asociaciones colombianas
con asociaciones extranjeras sobre derechos de autor y derechos conexos.

Registrar |os fonogramas.

Registrar |os programas de ordenador (software).

Negar aguellas solicitudes de registro cuando no sean procedentes.
Enviar las obras editadas e inéditas, |os fonogramas, videogramasy 10s

programas de ordenador (software) alabibliotecay al archivo de la Direccion
Nacional del Derecho de Autor para su archivo y conservacion.

Expedir certificaciones sobre los registros de derecho de autor y depdsito legal

gue se tramitan en la Oficina.

Informar alas entidades similares extranjeras, a los organismos internacional es,
a la rama jurisdiccional y a los interesados que lo soliciten, sobre datos
relacionados con lainscripcion en € registro Nacional del Derecho de Autor.

Realizar investigaciones y estudios especiales sobre los diferentes temas que
conforman los derechos de autor y los derechos conexos.

L as demés funciones que le sean asignadas por el Director General acordes con
la naturaleza de las funciones de la Oficina.

Articulo 10° DIVISION LEGAL DEL DERECHO DE AUTOR

Son funciones de la Division legal las siguientes:

a

C.

Asesorar juridicamente a la Direccion Nacional del Derecho de Autor y
asesorar
aquienes|lo soliciten.

Ejercer el control de legalidad y conceptuar ante el Director General sobre las
solicitudes de reconocimiento de personeria juridica a las asociaciones de
titulares de derechos de autor y derechos conexos, y sobre la aprobacion a los
estatutos de las mismas o sobre sus reformas.

Registrar alos representantes legales y alas asociaciones, que representan a

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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personas titulares de Derecho de Autor y derechos conexos.

Expedir certificaciones sobre existencia 'y representacion legal de asociaciones
de titulares de derechos de autor y derechos conexos.

Realizar investigaciones, inspeccionar y vigilar e cumplimiento de los
estatutos, del objeto socia y de las atribuciones que correspondan a las
asociaciones de titulares de derechos de autor y derechos conexos.

Proyectar las providencias necesarias para el otorgamiento de personerias
juridicas, inscripcion de organos directivos, comité de vigilancia, Gerente,
Secretario, Tesorero y Fiscal, y para € registro de libros y sellos de las
asociaciones de titulares de derechos de autor y derechos conexos.

Suscribir conjuntamente con el Director General |as resoluciones que otorguen
personeria juridica a las asociaciones de titulares de derechos de autor y
derechos conexos.

Las demés funciones que le asigne el Director General que estén acordes con la
naturaleza de las funciones de la Division.

Articulo 11°DIVISION DE LICENCIAS

Son funciones de la Division de Licencias las siguientes:

a

Estudiar las solicitudes y otorgar las licencias de traduccion, cuando sean
procedentes.

Estudiar las solicitudes y otorgar las licencias de reproduccion cuando sean
procedentes.

Cancelar las licencias de traduccion y reproduccion de conformidad con las
disposiciones legales.

Verificar que las traducciones y reproducciones a las cuales se les haya
otorgado licencia, se efectlien de acuerdo a las disposiciones legales.

Tramitar y proyectar paralafirmadel Director General, |as providencias para el
otorgamiento de reservas de los nombres de publicaciones, revistas, programas
de radio y television, emisoras y demés medios de comunicacion, y fijarles o
eximirles caucion, segun fuere e caso.

Negar aquellas solicitudes de reserva de nombre, cuando sean procedentes.

Proyectar para la firma del Director General, las providencias de cesion de las
reservas de los nombres de publicaciones periddicas, programas de radio,
programas de television, emisoras y demas medios de comunicacion objeto de
las mismas.

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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h. Proyectar para lafirmadel Director General, las providencias de cancelacion de
las reservas de los nombres de publicaciones periddicas, programas de radio,
programas de television, emisoras y demas medios de comunicacion objeto de
las mismas, por e incumplimiento de las obligaciones legales por parte de su
propietario, director, editor o encargado.

Recibir las publicaciones sujetas al depdsito legal y enviarlas a la biblioteca de
la Direccion Nacional del Derecho de Autor.

Expedir certificaciones sobre las actuaciones realizadas en esta dependencia
con respecto a los medios de comunicacion.

Expedir paz y savo a propietario, director, editor o encargado de las
publicaciones periddicas cuando hayan cumplido con las obligaciones legales
gue les corresponden.

Las demés funciones que le asigne el Director General acordes con la
naturaleza de la Division.

Articulo 12° DIVISION ADMINISTRATIVA

Son funciones de la Division Administrativa:

a Proponer las politicas, planes y programas relacionados con e mango
presupuestal y financiero y los servicios administrativos en coordinaciéon con
las dependencias de la Direccion Nacional del Derecho de Autor.

Dirigir, controlar, coordinar y evaluar los procesos inherentes a la

administracion de personal, gestion financieray presupuestal y la gestion de los
servicios administrativos

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
area.

Par agrafo. Los actos administrativos expedidos en desarrollo de las funciones de la
Divison Administrativa que sean de competencia del Director General serén
refrendados por el Jefe de la Division Administrativa.

Articulo 13°. La Direccién Nacional del Derecho de Autor contara con unidades y
grupos de trabajo que cumpliran funciones de apoyo técnico y administrativo.

Articulo 14° Para €@ cumplimiento de sus funciones la Direccién Naciona del
Derecho de Autor tendra una planta de personal global en atencién a la naturaleza y
responsabilidades de los empleos y a las necesidades del servicio a la que se
incorporardn, ademas, los funcionarios de que trata el Articulo 35 de la Ley 52 de
1990.

Articulo 15° El Director General por resolucién, distribuira la planta global en
atencion a la naturaleza y responsabilidades de los empleos y las necesidades del

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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servicio. También serd el responsable de asignar o reasignar funciones en |os actos de
nombramiento de funcionarios o de reubicacion de 10os mismos.

Articulo 16°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga

alos decretos 126 de 1976, 1035 de 1982, 2145 de 1985 y demas normas contrarias a
presente Decreto.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogot4, D.C., alos 29 de agosto de 1991

HUMBERTO DE LA CALLE LOMBANA
Ministro de Gobierno

CARLOSHUMBERTO ISAZA RODRIGUEZ
Director del Departamento Administrativo del
Servicio Civil

C:\Site\htm\legal\legislacion\decretos_arch\DECRETO 2041 DE 1991.doc
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DECRETO NUMERO() 455 DE 2008

2 40l 2008

Por el cual se modifica la estructura de la Direccidn Naclonal de Derecho de Autor v se
dictan ofras disposiciones

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere el
numeral 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica, en concordancia con el articulo 54
de |a Ley 489 de 1998,

DECRETA:

Articulo 1°. Funciones Generales, Corrasponde a la Direccién Nacional de Deracho de
Autor ejercer las sigulentes funciones:

1. Diseflar, dirigir administrar y ejecutar las politicas gubernamentaies en materia de
darecho de autor y derechos conexos.

2. Emitir conceptos sobre las normas gue regulan el derecho de autor y los derechos
conexos.

3. Recomendar la adhesion y procurar la ratificacion y aplicacién de |as convenciones
internacionalss suscritas por el Estado Colombiano.

4, Dictar las providencias necesarias con el fin de obtener al cumplimiento de las normas
que regulan e! derecho de autor en Colombia: los convenios internaclonales, ei
deracho comunitario y la legislacion interna.

5. Impulsar la adopcion de normas que protejan el derecho de autor y derechos conexos
y buscar su efectivo cumplimiento.

6. Mantener intercambic con las diferentes organizaciones, gremios y entidades
relacionadas con la tematica autoral, en el pals o en ei exterior.

7. Ejercer inspeccion y vigilancia sobre las sociedades de gestién colectiva de derecho
de autor y derechos conexos, con el propdsito de obtener el fortalecimiento integral
de su gestién y asegurar nivelas 6ptimos de eficiencia y transparencia.

B. Diseflar y desarrollar las estrategias para la creacion de una cultura de respeto y
proteccion del derecho de autor y derechos conexos a través de procesos de difusién
y capacitacion ai interior y exterior de la entidad.

8. Brindar informacién bibliografica, documental y audiovisual, nacional y extranjera,
especializada y apoyar ia investigacion sobre el derecho de autor y los derechos
conexos.

10. Administrar el Registro Nacional de Derecho de Autor, destinado a la Inscripcidn de las
obras iiterarias y astisticas, de los fonogramas, de los actos, contratos y decisiones
jurisdiccionales relacionados con el derecho de autor y los derechos conexos y de los
pactos y convenios suscritos entre las sociedades de gestion colectiva colombianas
con asociaciones extranjeras de derecho de autor y derechos conexos, como medio
de seguridad y publicidad a sus autores y/o titulares.

.Documentar, implementar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema
de Control Interno, con el fin de mejorar el desempefio y capacidad de la Direccion
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Naclonal de Derecho de Autor para proporcionar satvicios que respondan a las
necesidades y expectativas de sus usuarios.

Articulo 2°. Estructura. La estructura de la Direccin Nacional de Derecho de Autor,
serd la siguiente:

1. Direccién Genaral
1.1 Oficina Asesora de Juridica
1.2 Oficina de Registro
2. Subdireccién Administrativa
3. Subdireccién Técnica de Capacitacién, investigacién y Desarroilo

Articulo 3° Funciones del Despacho del Director. Son funclones del Despacho del
Director, ademés de ias que sefialan la Constitucion y 1as leyes, las siguientes:

1. Ejercer ias funciones que la ley la confiera y cumplir, hacer cumplir y ejecutar aquelias
sobre derecho de aufor y derachos conexos otorgadas por mandato legal.

2. Establecer las pautas que propendan por un mejor desarrolio de las actividades
propias de la Direccién Naclonal de Derecho de Autor, de conformidad con su
organizaclén y funciones.

3. Creary organizar mediante acto adminlstrativo comités y grupos internos de frabajo, para
atender el cumplimiento de las funciones de la Direccion Nacional de Derecho de Autor,
de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos
aprobados por la entidad.

4. Coordinar y supervisar las actividades a cargo de las dependenclas de la Direccién
Nacional de Derecho da Autor.

5. Dictar las providencias necesarias con al fin de obtener al cumplimiento de las normas
que regulan el derecho de autor en Colombila, los convenios intemacionales, el derecho
comunitario y la legislacion intema,

6. Mantener relaciones con los organismos intemacionales como la Organizacién de
Estados Americanos (OEA), la Organizacién Mundial de la Propiedad Intelectuai (OMPY),
la Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacién, la Clencia y {a Cultura
(UNESCO), la Organizacion intemacional del Trabajo {OIT), la Organizacién Mundial de
Comercio (OMC) y dermnés entidades que desarrollen funcionss Inherentes a ia materia
del derecho de autor y [os derachos conexos.

7. Recomendar la adhesion y procurar la ratificacidn y aplicacién de las convenciones
internacionales suscritas por el Estado Colomblano.

8. Fijar las pautas para el funcionamiento de las unidades y grupos que se craen en la
Direccién Nacional de Derecho de Autor,

9. Conceder o negar autorizacién de funcionamiento a las sociedades de gestién colectiva
de derecho de autor y derachos conexos.

10. Verificar que el sistema de gestion de calidad y el sistema de controi Intemo aestén
formalmente establecidos dentro de la entidad y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos ios cargos, y en particular, de aquelios que tengan
responsabilidad de mando.

11. Recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos que Jos ciudadanos formulen y gue se
relacionen con el cumplimiento de la mision de Ia enfidad.

12. Nombrar y remover los servidores que conforman la planta de personal de la Direccién
Nacional de Derecho de Autor.

13.Las demés que le sean asignadas por e! Gobiemo Nacional, de acuerdo a la naturaleza
de la Direccion Nacional de Daracho de Autor.

rticulo 4° Funclones de la Oficina Asesora Jurfdica. Son funciones de la Oficina
‘Asesora Juridica, 1as slgulentes:
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1. Asaesorar al Director General y a las dependencias de la Direccién Nacional de Deracho

de Autor en los asuntos juridicos de competencia de la entidad.

2. Absolver las consultas que en materia de derecho de autor y derachos conexos efectien
las sociedades de gestion colectiva de derecho de autor y derechos conexos, asf como
el pablico en general.

3. Realizar seguimlento y conceptuar sobre los proyectos de ley que en materia de derecho
de autor y derechos conexos cursen en el Congreso de la Repiiblica.

4. Resolver las investigaciones administrativas que se iniclen a las socledades de gestién
colectiva de derecho de autor y derechos conexos.

5. Resoiver ias impugnaciones Interpuestas contra los actos de eieccién realizados por la
asamblea general y las asambleas secciénales, y los actos de administracién dei consejo
directivo de las sociedades de gestisn colectiva de derecho de autor y de derechos
conexos.

6. Ejercer el controi de legalidad y expedir las providencias necesarias para aprobar o no
los estatutos de las sociedades de gestién coiectiva, sus reformas y sus presupuestos.

7. Proyectar para aprobacién del Director General, las providencias de concesién de
autorizacién de funcionamiento a las socledades de gestidn colectiva de deracho de
autor y derechos conexos.

8. Inscribir al Representante Legal, mismbros del Consejo Directivo, Comité de Vigllancia,
Gerente, Secretario y Revisor Fiscal de las socledades de gestién coiectiva de derecho
de autor y derechos conexos.

9. Expedir certificaciones sobre existencia y representacion iegal, asl como de las deméas
Inseripciones de las socledades de gestién colectiva de derecho de auior y derechos
CONExos.

10. Atender y controiar el tramite de todos los procesos jurisdlccionales en que tenga interés
la Direccidn Nacional de Derecho de Autor y mantener informado al Director General
sobre el desarrolio de los mismos.

11.Coordinar con las demés dependencias la elaboracién de los conceptos juridicos con el
objeto de mantener unlformidad de criterio.

12, Ejercer control de iegalldad respecto de los contratos, convenios, procesos de llcitacion y
demas actos adminisirativos que suscriba el Director General.

13. Coordinar la Oficina de Control Iniemo Disciplinarlo.

14. Otorgar, verificar y cancelar las ilcenclas de traducclén y reproducclén de obras literarias
y artistlcas cuando sea procedente.

15.Las demas que le asigne el Director General y que estén acordes con la naturaleza de Ia
dependencia.

Paragrafo. En todo raiacionado con los procedimlentos de inspeccion y vigilancia de las
sociedades de gestidn colectiva, debera entenderse que la atribuclén de competencias
del Director General y de la Oficina Asesora Jurldica se raglran por los articulos 3° y 4°
del presente Decreto.

Articulo 5° Funciones de la Oficilna de Registro, Son funclones de fa Oficina de
Registro, las siguientes: 1
1. inscribir en el Registro Nacional de Derecho de Autor las obras de caricter ilterano y
artistico; los fonogramas; los aclos, confratos y decislones jUnSdiCCIOl‘lEI[BS
relacionadas con el derecho de autor; y, los pactos y convenios suscritos ientre las
sociedades de gesfidn colectiva colombianas con asoclaciones extranjeras de derecho
de autor y derechos conexos.
2. Negar aquellas sollcitudes de registro cuando no sean procedentes.
. Enviar a ia Biblioteca Naclonal los ejemplares de las obras impresas, obras audlowsuales
y fonogramas que rio sean inéditos.

AN
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4,

5.

6.

Expedir certificaciones sobre los registros de darecho de autor y derechos conexos que

se tramiten en la Oficina.

informar, de conformidad con lo establecido en ia legisiacién, a qulen lo solicite sobre
datos relacionados con la inscripclén en el Registro Nacional de Derecho de Aufor de
obras, prestaciones, contratos y convenios.

Las demés que e asigne el Diractor General y que estén acordes con la naturaleza de la

Oficina.

Artleculo 6° Funciones de la Subdireccién Técnica de Capacitacién, Investigacién y
Desarrollo. Son funciohes de la Subdirecelén Técnica de Capacitacion, investigacion y

Desarrolio, las siguientes:

1.

2.

Coordinar y desarrollar programas de difusién, capacitacion y formacién en derecho de
autor y derechos conexos, acorde con el plan indicativo de la entidad.

Coadyuvar en la difusion y conocimiento de la legislacién, jurisprudencia y doctrina
nacional y extranjera en materia de derecho de aufor y derechos conexos.

. Realizar ia evaluacion fina! de los textos y artes de los documentos y estudios producidos

por |a Direccidn Nacional de Derecho da Autor.

. Mantener intercambio documental con organizaciones, gremilos y entidades

relacionadas con la tematica autoral, del pals o del extarior, a efacto de actualizar el
acervo documental que posee 1a Diraccidn Nacional de Derecho de Autor.

. Elaborar. estudios e investigaciones sobre deracho de autor y derechos conexos.
. Elaborar “publicaciones sobre lsglslacién, doctrina y jurisprudencia en materia de

derecho de autor y derechos conexos, asl como ias demas publicaclones de Indole
jurldico de la entidad.

. Las demds gue le sean asignadas por el Director General y que estén acordes con la

naturaleza de ia dependencia.

Artlcujc 7°. Funciones de la Subdireccion Administrativa. Son funciones de la
Subdireccidén Administrativa, 1as siguientes:

1.

2.

o~ o o

o administiani oy oightioes .0 e

Proponer y ejecutar las pollticas, normas y procedimlentos para ia administracién del
recurso humano, fisico, presupuestal y financiero de la entidad.

Dirigir, controiar, coordinar y evaluar los procesos administrativos de la entidad en todos
los niveles.

Coordinar y programar las actividades de administracién de personal, de acuerdo con
las pollticas ds la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.
Coordinar la realizacién de estudios sobre planta da personal y adelantar los andlisis
nacesarios con el fin de mantener actualizado el manual especifico de funciones y
requisitos de la entidad.

Dirigir y coordinar ia ejecucién del presupuesto de la entidad y velar por el cumplimiento
de los tramites requeridos para el pago de las cuentas.

Participar en la efaboracién del presupuesto anuai de la entidad, efectuar su seguimlento
y proponer los correctivos necesarios.

Preparar el programa anual mensualizado de caja.

Coordinar, preparar y ejecutar los procesos para la adquisicién, custodia y
almacenamlento de bienes de consumo y devolutivos, suministro de servicios y
levantamianto de inventarios.

Velar por ia debida aplicacion del Sisterna de Desarrollo Administrativo, relacionado con
ias pollticas e netodologles - dmas y mecanismos de caracter
.~ maigjo de los recurses humanos,
técnicos, materiales. fisicoa y finanwe o o 1o entidad, orlentado a fortalecer la
capacidad administrativa del desemperio institucional de conformidad. con las normas
lagalas vigantses.

A
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10.Las demas funciones que le sean asignadas por el Director General y gque estén acordes
con la naturaleza de la dependencia.

Articulo 8°. Organos de Asesoria y Coordinacién. La Comision de Personal, el Comité
de Coordinacién de! Sistema de Control Intemo y demés oOrgancs de asesoria y
coordinacidn que se organicen e integren, cumpliran sus funciones de conformidad con las
disposiclones legales y reglamentarias scbre la materia.

Articulo 9°. Comités. El Director de la Direccidn Nacional de Derecho de Autor podra
organizar los comités, comisiones o grupos intemos de trabajo que se requieran para el
desarrollo de los objetivos, planes y programas de la Entidad.

Articulo 10°. Adopcién de la nueva Planta de Personal. De conformidad con la
recrganizacion ordenada por el presente decreto, el Gobierno Nacional procedera a
adoptar la nueva planta de personal.’

Articulo 11°. Atribuciones de los funcionarios publicos de la planta actual. }os
funcionarios publicos de la planta de personal actual, de la Direccion Nacional de Derecho
de Autor, continuaran ejerciendo las atribuciones a elles asignadas, hasta tanto sea
adoptada la nueva planta de personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

Articulo 12°. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga el Decreto 1278 de 1996 y demés disposiciones que le sea

yogar' S,
PUBLIQUESE Y CUMPLASE ﬁm zuﬂs
Dade en Bogota, D.C., a los

EL MINISTRO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA

i . /
10 VALENCIA COSSIO

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV

DE LA FUNCION PUBLICA A

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR




DIRECCION NACIONAL

DEL DERECHO DE AUTOR
Unidad Administrativa Especial
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T

Por la cual se modifica la Resolucion No 154 del 26 de agosto de 1998,
la cual asigné unas funciones a un servidor publico en la Unidad
Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en ejercicio de las facultades conferidas por la Ley 734 de 2002, yel
Decreto 1278 de 1996, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No 154 del 26 de agosto de 1998, se asigné al
Asesor de la Direccién General de la Unidad Administrativa Especial
Direccién Nacional de Derechos de Autor, la funcién de conocer en
primera instancia de los procesos que se adelanten contra sus servidores.

Que la Ley 734 de 2002 por la cual se adoptd el Codigo Unico
Disciplinario, estipula en el articulo 76 que toda entidad u organismo del
Estado, con excepcioén de las competencias de los Consejos Superior y
Seccionales de la Judicatura, deber4 organizar una unidad u oficina del
mas alto nivel, cuya estructura jerdrquica permita preservar la garantia de
la doble instancia. '

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar la Resolucién No 154 del 26 de agosto de

1998, con el objeto de crear una Oficina de Control
Interno Disciplinario en la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor, encargada de conocer y fallar en
primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra sus servidores, la cual estara conformada asf:




Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica 1a Resoluciéon No
154 del 26 de agosto de 1998 por la cual se asignan unas funciones a un
servidor ptiblico en 1la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor

1. El Jefe de la Division Legal (2040-19);

2. Un (1) Profesional Universitario (3020-09);

3. Un (1) Profesional Universitario (3020-06).

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicién y modifica la Resolucién No 154 del 26 de
agosto de 1998. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté, D.C., a los, §5 07 e

EL DIRECTOR GENERAL,

EAE-ADMINISTRATIVA\2002\E-1 Personal\E-1.5\Resolucién Procesoso Disciplinarios, S RODRIGUEZ B, agosto 14 de 2002.doc

iProtegemos la creacion!
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DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

Unidad Adminisirativa Especial
Ministerlo del Tnterior

R_ESOLUCI()N NUMERO 068
11 DE MARZO DE 2019

Por medio de la cual se establecen y se asignan funciones de Gestién Documental

LA DIRECTORA GENERAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE
AUTOR

En ejercicio de las facultades legales conferidas por los
Decretos Nos. 2041 de 1991, 4835 de 2008, adicionado por el
Decreto No. 1873 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 2609 del 2012 en su articulo 16 “Generalidades del Sistema de
Gestion Documental”, sefala:

“..)
“Las entidades publicas deben contar con un sistema de gestién documentat que permita:

a) Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de  cuadros
de clasificacién documental.

b) Establecer plazos de conservacion y eliminacién para la informacion y los documentos
electrénicos de archivo en Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
Documental {TVD).

¢} Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en
las TRD o TVD.

d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién conexa {metadatos) a
lo largo del ciclo de vida del documento.

e) Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y
subseries.

f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo
plazo, independientemente de los procedimientos tecnologicos utilizados para su creacion.”

Que en ocasion a la importancia del manejo de la informacién institucional se
considera conveniente establecer las funciones de Gestion Documental de 1a
Direccion Nacional de Derecho de Autor, para que sustente las actividades en las
materias relativas a la proteccion del patrimonio documental y garantice el
cumplimiento en normatividad de transparencia y derecho de acceso a la
informacién piblica.

En meérito de lo anterior,

jProlegemos la creacion!
TPHIOE-5 GESTION DE ARCHIVCAE-5.6 SERIES DOCUMENTALES\Cunva]idacaonGD\Reso!ucinnGsslionAmhlvo.don;é?




RESOLUCION NUMERO 068 DEL 11 DE MARZO DE 2019

Continuacion de ia resolucion por medio de fa cual se establecen y se asignan funciones de Gestién
Documental

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer y asignar a la Subdireccién Administrativa de la Direccidn
Nacional de Derecho de Autor las siguientes funciones de Gestion Documental:

1. Crear politicas para la administracion de los documentos hasta su disposicion
final.

2. Organizar la documentacion bajo principios archivisticos en los formatos
establecidos como Tablas de Retencién Documental, Cuadros de
Clasificacion Documental o los gue establezca el Archivo General de la
Nacion (AGN).

3. Garantizar la pronta consulta y acceso a la informacion con actualizacién de
medios informaticos.

4. Preservar la informacién en el formato y/o medio que se encuentre o al cual
se pueda migrar.

5 Atender solicitudes que se realicen del archivo central con los debidos
procedimientos dados en su gestion de calidad y los que requiera los terceros
que custodien.

6. Brindar apoyo a la Oficinas de Planeacion y Sistemas en lo concerniente al
tema.

7 Coordinar la asistencia técnica y operativa que requieran las demas oficinas
en herramientas, oficios y archivos documentales.

8 Realizar las transferencias que se estipulan en la TRD para cada ciclo de
archivo.

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C, el 11 de marzo de 2019

LA DIRECTORA GENERAL,

0 UO'CDQ&-D\Q OWQW
CAROLINA ROMERO ROMERD Y

Proyectd: Yohana Marcela Aldana Guevara
Revis6: Sandra Lucia Rodriguez Bohdrquez

jProtegemos la creacion!
19\E-5 ICN DE ARCHIVO\E-5.6 SERIES D MENTALES\ConvalidacionGD\ResolucionGestionArchivo.doex
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DIRECCION NACIONAL

DEL DERECHO DE AUTOR
Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMER® - - H &4

Por la cual se distribuye la Planta de Personal Global de 1a Unidad
- Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor en lo
concerniente a la Division Administrativa, se crean unos grupos de
trabajo y se establecen sus funciones

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en ejercicio de las facultades conferidas por el Decreto 1278 de 1996, y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 9° del Decreto 1278 de 1696 faculta al Director General
de la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de
Autor, para crear y organizar grupos o unidades internas de trabajo de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Que de conformidad con lo -establecido en los apartados b) y i) del
articulo 2 del Decreto 1278 de 1996, el Director General esta facultado
para nombrar y remover los servidores que conforman la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de
Derecho de Autor. .

Que con Resoluciones Nos. 003 de 1993, 006 de 1997 y 148 de 1997 se -

crearon. los grupos internos de trabajo de Recursos Humanos,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, Almacén, Bienes e Inventarios,
Compras y Servicios Internos.

Que de acuerdo con los planes y programas de 1a Direccién Nacional de
Derecho de Autor, es necesario efectuar modificaciones y ajustes a las
funciones asignadas a esos grupos de trabajo.

E\2002\B-1 Personal\E-1.5\Resolucién grupos Internos Division Adﬁvé, S RODRIGUEZ B, Fébrero de 2002 doc
iProtegemos la creacion!
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Continuacién de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccion

Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisién -

Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se¢ establecen sus
funciones

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Asignar los siguientes cargos de 1a planta global de Ia
Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional
de Derecho de Autor a la Division Administrativa.

Un (1) Jefe de Division 2040-19
Un (1) Profesional Universitario 3020-14
Un (1) Profesional Universitario 3020-09
Un (1) Asistente Administrativo 4140-15
Un (1) Técnico Administrativo 4065-11
Un (1) Pagador 5045-22
Un (1) Secretario Bilingiie 5235-25
Un (1) Secretario Ejecutivo 5040-16
Un (1) Secretario 5140-13
Un (1) Auxiliar Administrativo 5120-07
Dos (2) Auxiliar Administrativo 5335-07

ARTICULGQ 2°, Conformar los siguientes grupos de trabajo enla
Divisién Administrativa de 1a Unidad Administrativa
Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor:

a) Grupo de Almacén, Bienes e Inventarios
b) Grupo de Compras

¢) Grupo de Contabilidad

d) Grupo de Presupuesto y Tesoreria

¢) Grupo de Recursos Humanos

f) Grupo de Servicios Internos

ARTICULO 3°. Son funciones del Grupo Almacén, Bienes e
Inventarios:

. EA2002\E-1 PersonalE-1.5Resolucién grupos Internos Divisién Adtiva, S RODRIGUEZ B, Febrero de
2002.doc

i Protegemos la creacién!
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Continuacién de la resolucion por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Division
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

L.

2,

3.

6.

7.

9.

o e e e A A A e Y R Pt B i Y O e et

Recibir elementos de consumo y devolutivos que ingresen al almacén
verificando calidad y cantidad, y entregar pedidos a las diferentes
dependencias.

Llevar los registros pormenorizados de entradas y salidas de
elementos en kardex y formatos establecidos segun las normas
actuales.

Elaborar comprobantes de ingreso, 6rdenes de baja y boletin mensual.
Hacer entrega a las dependencias de la entidad, los elementos y
equipos conforme al plan de suministros y a las existencias de

almacén, cuando hayan sido legalizados los pedidos.

Responder por la custodia, orden, mantenimiento ¢ integridad de los
elementos almacenados.

Confrontar periédicamente existencias fisicas con los registros
establecidos, y conciliar contra kirdex efectuando la verificacion
pertinente con contabilidad.

Reportar necesidades de elementos para abastecer el almacén.

Elaborar cuenta de almacén para la Contaduria de acuerdo a las

normas vigentes.

Suministrar los anélisis sobre consumo histérico para la elaboracién de
programas de compras en la Direccion.

10. Solicitar y dar trimite para la baja de bienes conforme lo establezca el

procedimiento pertinente.

11. Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad en

aspectos relacionados con el 4rea de almacen.
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Continuacién de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Division
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

12.Apoyar a la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de
Derecho de Autor en la realizacion de estudios y conceptos
relacionados con el manejo de almacén, bienes e inventarios.

13.Preparar vy presentar oportunamente todos los informes internos y
externos formalmente establecidos.

14, Efectuar un seguimiento en forma periddica alos indicadores de
gestion para proponer los ajustes necesarios.

15.Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al 4rea
de Almaceén,

16.Las demas que le asigne el superior inmediato y correspondan a la
naturaleza del cargo.

ARTICULO 4°. Son funciones del Grupo de Compras:

1. Coordinar, ejecutar y evaluar todas las acciones pertinentes a la
adquisicion de bienes y servicios que requiere la entidad.

2, Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad
relacionados con la contratacién, con o sin formalidades plenas, ya

sea a través de contratacion directa o licitacion piblica.

3. Elaborar cuadros comparativos, estadisticos, de costos e informes
relacionados con la adquisicién de bienes y servicios.

4. Bjecutar los tramites necesarios para la vinculacién de personal a
través de contrato de prestacion de servicios.

5. Elaborar el proyecto del plan anual de compras.

6. Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del
servicio de vigilancia.

. E:A2002\E-1 PersonalE-1.5\Resolucion grupos intemos Division Adtiva, S RODRIGUEZ B, Febrero de
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Continuacion de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Division
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

7. Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y
externos formalmente establecidos.

8. Efectuar un seguimiento en forma periddica a los indicadores de
(Gestidn para proponer los ajustes necesarios.

9. Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al area
de compras,

10.Las demas que le asigne el superior inmediato y correspondan a la
naturaleza del cargo.

ARTICULO 5°. Son funciones del Grupo de Contabilidad:

1. Elaborar y presentar los estados financieros de la Unidad

Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor, de

acuerdo con las normas técnicas, fiscales, administrativas y
financieras. |

2. Confrontar el movimiento de Tesoreria con el libro auxiliar y el
boletin diario.

3. Registrar oportunamente en los diferentes libros de contabilidad, las
transacciones contables que se realicen en la Unidad con base en
soportes contables.

4. Elaborar el boletin diario, balance mensual, relacion de ingresos,
egresos y asientos contables.

5. Realizar el anilisis de los estados financieros.

6. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias presentadas
para su oportuna correccion.

7. Revisar el movimiento de apropiaciones.

. EX2002\E-1 PersonalE-1.5\Resolucion grupos Internoes Division Adtiva, S RODRIGUEZ B, Febrero de
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Continuacién de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisidn

Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus

funciones
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8. Velar por el cuidado de los libros contables y los demés registros
establecidos.

9. Registrar los valores de retencion en la fuente y expedir los
certificados.

10.Recopilar, analizar y procesar en el sistema de contabilidad adoptado
por la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de
Derecho de Autor, los movimientos originados por la ejecucion
presupuestal de pagaduria, almacén y los demas de caricter
financiero, de acuerdo con las normas contables que determine la
Contaduria General de 1a Nacion y los organismos competentes.

11.Preparar y mantener actualizado el sistema de contabilidad de la .

Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de
Autor, de acuerdo con las disposiciones emanadas de la Contaduria
General de 1a Nacion.

12.Elaborar los movimientos diarios, llevar libros, registros y controles
requeridos por el sistema de contabilidad de la Unidad Administrativa
Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor.

13.Preparar los informes para la Contaduria General de Ia Nacién, la
Contraloria General de la Republica y demas organismos competentes
que lo requieran.

14.Actualizar el sistema, procesos y técnicas contables de la Unidad
Administrativa Especial Direcciéon Nacional de Derecho de Autor
propendiendo por la modernizacién de los mismos.

15.Rendir informes sobre analisis financieros y contables de la Unidad -

Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor con
base en la informacién de los estados financieros, cuando le sean
solicitados.

. EN2002E-1 Personal\E-1.5\Resolucion grupos Intemos Divisidn Adtiva, S RODRIGUEZ B, Febrero de
2002.doc

iProtegemos la creacidn!




[RES

g !1 . T N
RESOLUCION NUNMERO . t} 8 E DE .{. oo LT i r:} {? &,

(%
o
=3
)
O
=.
Q
5
@
o
ja)
Y

Continuacién de la resclucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisién
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se cstablecen sus
funciones

16.Preparar informes mensuales, estados financieros vy cuentas para
conciliar con la informacién de los grupos de Presupuesto -Tesoreria
y Almacén, Bienes e¢ Inventarios de la Unidad Administrativa
Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor.

17.Elaborar las declaraciones tributarias que deba presentar la Unidad
Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor.

18.Apoyar a la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de
Derecho de Autor en la realizacion de estudios y conceptos de
carécter fributario y de auditoria, y demas aspectos relacionados con
las funciones de su cargo.

19.Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad y
relacionados con el drea de Contabilidad.

20.Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y
externos formalmente establecidos.

21.Efectuar un seguimiento en forma periddica a los indicadores
~ de gestion para proponer los ajustes necesarios.

22.Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al area
de contabilidad.

23.Las demas que le asigne el superior inmediato y correspondan a la
naturaleza del cargo.

ARTICULO 6°. Son funciones del Grupo de
Presupuesto y Tesoreria:

1. Descargar presupuestalmente o&rdenes de compra vy trabajo,
resoluciones de prestaciones, némina de sueldo, contratos y demaés
documentos que asi lo requieran.
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Continuacién de la resolucidén por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisiéon
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus

funciones i
L1

2. Elaborar certificados de -disponibilidad y registro presupuestal.

3. Responder por el registro sistematico y oportuno de cada uno de los
compromisos de la Unidad.

4. Responsabilizarse por la seguridad y la protecciéon de la informacion
presupuestal, y ademas, reportar al Jefe de la Divisién las
inconsistencias detectadas para su oportuna correccion.

5. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Caja, los acuerdos de
gastos y la constitucion de reservas presupuestales y de apropiacion.

6. Hacer seguimiento y evaluar el curso de la ejecucién presupuestal
correspondiente a la Unidad durante las vigencias fiscales, ¢ informar
al Comité Administrativo para que éste ordene hacer los correctivos a
que haya lugar.

7. Responder por la custodia de los titulos valores a su cargo.

8. Realizar oportunamente los pagos de sueldos, prestaciones sociales,

adquisiciones, comisiones, servicios publicos, prestacién de servicios,

etc.

9. Responder por el manejo de los fondos oficiales a su cargo, cuentas
bancarias, de ahorro, solicitud de chequeras, notas débito y crédito.

10.Elaborar listados para el pago de transferencias, consignaciones y
recibos de caja.

11.Rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.
12.Elaborar informes para la Tesoreria General de 1a Republica.

13.Elaborar y expedir relaciones y certificaciones de retencién en la
fuente. '
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Continuacion de la resolucidn por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor en lo concermniente a la Division
Adminisfrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones
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14.Efectuar el estudio sobre adiciones y traslados que deben infroducirse
al presupuesto de la Direccion y presentar las recomendaciones
pertinentes.

15.Apoyar a la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de
Derecho de Autor en la realizacién de estudios y conceptos mherentes
a los temas de Presupuesto y Tesoreria.

16.Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad
relacionados con las areas de Presupuesto y Tesoreria.

17.Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y
externos formalmente establecidos.

18.Efectuar un seguimiento en forma periddica los indicadores de
gestion para proponer los ajustes necesarios.

19.Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al area
de Presupuesto y Contabilidad.

20. Tramitar el pago de afiliacion a organismos internacionales.
21.Las demas que le asigne el superior inmediato y correspondan a la
naturaleza del cargo.
ARTICULO 7°. Son funciones del Grupo de  Recursos
Humanos:
1.  QGestionar ante el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, todo lo relacionado con la administracién de la carrera

administrativa y el manejo de personal.

2.  Promover actividades de bienestar social, seguridad industrial y
salud ocupacional para los servidores de la Unidad.
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Continuacién de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Division
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

10.

11.

12.

e ke

Promover y coordinar la ejecucién de programas de capacitacion y
adiestramiento de los servidores al servicio de la Unidad, en
coordinacion con los jefes de las respectivas dependencias.

Enviar al Sistema Unico de Informacién de Personal de que trata el
articulo 2 de la Ley 190 de 1995, “Estatuto Anticorrupcién”, la
hoja de vida con la informacién relativa a la causa del retiro, y en
general, dar cumplimiento a lo establecido en normas vigentes y
posteriores que sobre esta materia se dicten.

 Efectuar la liquidacion de prestaciones sociales de servidores

activos y retirados, registrar y reportar novedades, elaborar y
revisar la prendémina y némina.

Preparar proyectos de resolucion para firma del Director General
sobre pagos, nombramientos, retiros, ascensos, encargos, licencias.

Supervisar el registro de la informacion en las hojas de vida de los
funcionarios y responder por su seguridad.

Realizar la inscripcion de los servidores a cursos de capacitacion
previa autorizacion del Jefe de la Division Administrativa,

- informando a las entidades y a los servidores de la Unidad.

Actuar como secretario del Comité de Capacitacién y de la
Comision de Personal, registrando las investigaciones
disciplinarias en el libro de Control Disciplinario.

Elaborar los acumulados y el reporte anual de cesantias con destino
al Fondo Nacional del Ahorro.

Disefiar y ejecutar programas de induccidén y reinduccion dirigidos
a los empleados que ingresen a la entidad.

Coordinar la prestacion del servicio de asistencia médica y social a
que tiene derecho el servidor y su familia.
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Continuacion de la resolucion por la cual se distribuye la Planta de

Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién

Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisién
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

13.  Proponer y ejecutar estudios en aspectos relacionados con la
administracion del talento humano.

14.  Adoptar los métodos y procedimientos que permitan una adecuada
administracion del personal.

15.  Llevar el registro actualizado de las hojas de vida del personal al
servicio de la Direccion y las actualizaciones, estadisticas e
informacion necesarias para el control respectivo.

16. Tramitar las comisiones de servicio y estudio de los servidores.

17. Tramitar oportunamente la afiliacion del personal a los organismos
de seguridad social, velar por la carnetizacién de los servidores y
ejercer vigilancia para que se les preste los servicios adquiridos por
la afiliaci6n.

18. Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entidad
relacionados con la administracion del recurso humano.

19.  Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y

externos formalmente establecidos.

20. Efectuar un seguimiento en forma periédica a los indicadores de
gestidn para proponer los ajustes necesarios.

21. Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al -

area de recursos humanos.

22. Disefiar y aplicar prucbas para la seleccién y promociéon de
servidores.

23. Las demads que le asigne el superior inmediato y cbrrespondan ala
naturaleza del cargo.
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Continuacién de la resolucién por l1a cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccién
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisién
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones

ARTICULO 8°. Son funciones del Grupo de Servicios Internos:

1. Coordinar los servicios de aseo, cafeteria y mantenimiento para la
buena marcha de la Direccion.,

2. Actualizar y evaluar las actividades propuestas y los resultados
obtenidos para los servicios internos en lo referente al aseo, cafeteria
y mantenimiento.

3. Presentar las solicitudes para el mantenimiento de equipos y
coordinar la ejecucién anual de mantenimiento.

4. Proponer acciones. relacmnadas con las actividades de servicios
internos.

5. Preparar y presentar oportunamente todos los informes internos y
externos formalmente establecidos.

| 6. Dar cumplimiento a los procedimientos vigentes en la entldad
. relacionados con el drea de servicios internos.

]
I
|

7. Efectuar un seguimiento en forma periddica alosindicadores
de Gestion para proponer los ajustes necesarios.

8. Mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente al
area de servicios internos.
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Continuacién de la resolucién por la cual se distribuye la Planta de
Personal Global de la Unidad Administrativa Especial Direccidn
Nacional de Derecho de Autor en lo concerniente a la Divisidn
Administrativa, se crean unos grupos de trabajo y se establecen sus
funciones '

! 8. Las demas que le asigne €l superior inmediato y correspondan a la
1 naturaleza del cargo.

ARTICULO 9° La presente resolucién rige a partir de su expedicién
| y deroga las rescluciones 003 de 1993, 006 de 1997
y 148 de 1997.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C,alos, ;o =, %%

EL DIRECTOR GENERAL,

. E:AZO002\E-1 PersonalE-1.5\Resolucion grupos Intemos Division Adtiva, 8 RODRIGUEZ B, Febrero de
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DIRECCION NACIONAL

362

DEL DERECHO DE AUTOR

Unidad Adminisirativa Especial

resoLucion NuMERC 234

(17 MAR. 1995

Por la cual se crea la Unidad de Coordinacion de Control
Interno dentro de la estructura de la Unidad
Administrativa Especial, Direccién Nacional del
Derecho de Autor y se establecen sus
funciones

EL DIRECTOR GENERAL DE
A UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION NACIONAL
DEL DERECHO DE AUTOR

En ejercicio de las facultades legales, que le confiere
el Decreto 2041 del 29 de agosto de 1991, y

CONSIDERANDO

Que e! Decreto 2041/91 cred la Direccién Nacional del Derecho de Autor como
Unidad Administrativa Especial, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente.

Que de conformidad con el articulo 13 del Decreto 2041 de 1991, la Direccién
Naciona! del Derecho de Autor contara con unidades y grupos de trabajo que
cumplirdn funciones de apoyo técnico y administrativo.

Que la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, establece normas para el
gjercicio del control interno en las entidades y organismos def Estado.

RESUELVE

ARTICULO to. Crear la Unidad de Coordinacion de Contro} interno en
la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional del
Derecho de Autor, en los términos del articulo 13 del
Decreto 2041 de 1991, con los objetivos, estructura y
funciones fijados en la presente resolfucion.

ARTICULO Zo. DEFINICION. La Unidad de Coordinacion de Control
Interno de acuerdo a lo establecido por el articuio 90. de

i Prolegemos la creacion!
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Continuacidn de la resolucion "Por la cual se crea la Unidad de Coordinacién
de Control Interno dentro de la estructura de la Unidad Administrativa Especial
Direccion Nacional del Derecho de Autor'.

ARTICULO 3o.

ARTICULO 4o.

ARTICULO 5o0.

la Ley 87/93 "es uno de los componentes del Sistema

~de Control Interno, de nivel gerencial o directivo,

encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y
economia de los demés controles, asesorando a Ia
direccion en la continuidad del proceso administrativo, la
revaluacion de los planes establecidos y en la
Introduccidn de los correctivos necesarios para e}
cumplimiento de tas metas u objetivos previstos".

OBJETIVO. La Unidad de Coordinacién de Control
Intemo tendra como objetivo evaluar en forma
independiente el Sistema de Control Interno de la
entidad 'y proponer’ al Director General Ilas
recomendaciones para mejorarlo.

ESTRUCTURA. La Unidad de Coordinacién de Control
Intemo estard dirigida por un. funcionario de libre
nombramiento y  remocién y conformada por los
servidores que determine el Director General.

FUNCIONES. La Unidad de Coordinacién de Control
Interno, de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de
1993 tendra las siguientes funciones:

a) Planear, dirigir y organizar la verificacién y
evaluacion del Sistema de Control interno:;

b) Verificar que el Sistema de Control Interno esté
formalmente establecido dentro de !a
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos
Y, en particular de aquellos que tengan
responsabilidad de mando;

c) Verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucidn y
en especial, que las &reas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién;

d) Verificar que los controles asociados con todas
y cada una de las actividades de la organizacién,
estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de

2
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Continuacion de la resolucion "Por la cual se crea la Unidad de Coordinacién
de Control Interno dentro de la esfructura de la Unidad Administrativa Especial
Direccion Nacional del Derecho de Autor".

acuerdo con la evolucién de la entidad:

e) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion vy
recomendar los ajustes necesarios;

f) Servir de apoyo a los directivos en el proceso de
toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados;

a) Verificar los procesos relacionados con el
manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidon de la entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios:

h) Fomentar en toda la organizacién la formacidn de
una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
misidn institucional;

i) Evaluar y verificar la aplicacion de los
mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal,
disefie la entidad correspondiente;

i) Mantener permanentemente informados a los
directivos acerca del estado del Control Interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

k) Verificar que se implanten las medidas
respectivas recomendadas;

1) Las demas que le asigne el Jefe del organismo
o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funcicnes.

3
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Continuacidn de la resolucion "Por la cual se crea la Unidad de Coordinacion

de Control interno dentro de la estructura de la Unidad Administrativa Especial
Direccién Nacional del Derecho de Autor".

ARTICULO 6o.

La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicidn,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santafé de Bogotd, D.C. alos 1 7 ViR, 1
3

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DIRECCION NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
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LA JEFE DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION NACIONAL
DEL DERECHO DE AUTOR

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMEFIOO 0 5 3
(1 4 HRY0 1996

Por la cual se crea la Unidad de Sistemas dentro de la estructura
ds 13 Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de
Derecho de Autor y se establecen sus funciones.

#L DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

En ejercicio de las facultades legates que le confiere
el Decreto 2041 del 29 de agosto de 1991, vy

CONSIDERANDO :

Decreto 2041 de 1991 cred la Direccién Nacionat de Derecho de Autor como
o Administrativa Especial, con personerfa juridica, autonomia administrativa y

prie independiente.

: conformidad con el articulo 13 de! Decreto 2041 de 1991, la Direccidn
wal de Derecho de Autor contard con unidades y grupos de trabajo que
fanciones de apoyo técnico y administrativo.

" RESUELVE

D 1o. DE LA CREACION.- Crear la Unidad de Sistemas en la Unidad
Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor,
en los términos del articulo 13 del Decreto 2041 de 1991, conla
definicién, estructura y funciones fijadas en la presente

resofucion.

P!
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MUCION'NUMERO DE

xi6n de la resolucion "Por la cual se creala Unidad de Sistemas en la Unidad
sativa Especial Direccidn Nacional de Derecho de Autor”.

0 20. DE LA DEFINICION.- La Unidad de Sistemas es la encargada de
gerenciar los sistemas de informacion dentro de la Direccidén -
Nacional de Derecho de Autor. Disefaray coordinarala ejecucion,

el seguimiento Y evaluacién de planes, proyectosy estratégiasen
materia de sistemas. Ademas, actualizarda métodos Y |
procedimientos sistematizados y automatizados, asesorando ala
Direccién General en la toma de decisiones en temas relativos a

la ingenieria del software.

DE LA ESTRUCTURA.- La Unidad de Sistemas estara dirigida por
un servidor de libre nombramiento Y remocion y conformada pof
los servidores que determine el Director General.

DE LAS ADQUISICIONES.- la Unidad de Sistemas definira a la
Division Administrativa los términos de referencia y la asesorara
en la adquisicién de herramientas computacionales, necesarias
para el buen funcionamiento de las operaciones en la Direccion

Nacional de Derecho de Autor.

DE LAS FUNCIONES.- La Unidad de Sistemas, tendra las
siguientes funciones:

Asesorar a la Direccidén General en cuanto a la eficiencia,
: productividad y calidad de los recursos de Software Y

Hardware existentes en la entidad.

a en la adquisicién de Software y Hardware,

b. Dar asesori
desarrollo del Plan

requeridos por 13 unidad para el
Estratégico de Sistemas.

oftware existente en la Unidad v

c. Evaluar técnicamente el S
modificaciones requeridas.

realizar las adaptaciones 0

d. Apoyar al Director General en la formulacién de politicas,
fijacién de métodos Y procedimientos de trabajo en el
desarrollo de sistemas, asf como supervisar el correcto uso

de estandares.

j Protegemos 2 creacion’ TR




“IRALUCION HUMERO DE

aaién de la resolucion "Por la cual se crea la Unidad de Sistemas en ia Unidad
nrativa Especial Direccidon Nacional de Derecho de Autor”.

e. Realizar investigaciones de métodos para la sistematizacion
y el procesamiento de la informacién con estudio de
costo/beneficio.

f. Supervisar el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de la Unidad, e informar a la
Division Administrativa sobre las inconsistencias en la
prestacion de éste servicio y rendir informe bimestral a la
Direccién General sobre la ejecucion del contrato de
asistencia técnica en materia de hardware prestado por la
firma contratista a la Unidad.

g. Disefiar, ajustar y ejecutar el plan de contingencias para el
area de la informatica, a fin de minimizar los riesgos en
caso de emergencia y garantizar la continuidad de las
operaciones automatizadas o reducir su impacto en la
prestacion de los servicios.

h. Impartir capacitacién a los servidores de la Unidad,
propendiendo por el mejoramiento en el uso de los recursos
informéaticos y un incremento en la formacion de una
cultura de sistemas computacionales.

i Las deméas que le sean asignadas por el Director General y
correspondan a la naturaleza de la Unidad.

060. DE LA VIGENCIA.- La presente resolucién rige a partir de la fecha
de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

' 4 KR
Dada en Santa Fe de Bogot4, D.C. a Ios1 + HAYD 1996

EL DIRECTOR GENERAL

FERNANDO ZAPATA LOPEZ

,‘Pm!egemos la Cf&ﬂdéﬂ' TIT Krgaedn Him oo d r-mn..-m-.-nl .




A DIRECCION NACIONAL
!} DE DERECHO DE AUTOR

Unidad Adininistraliva Especlal
Ministerla del interior

RESOLUCION NUMERO 256

13 DE OCTUBRE DE 2015

Por la cual se crea la Unidad de Comunicaciones y Servicio al Ciudadano

En Ejercicio de las facultades legales conferidas por el Decreto 4835 de 2008
y el Decreto 1873 de 2015,

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

CONSIDERANDO:

Que el Gobierno Nacional mediante Decreto 2636 de julio 13 del 2009, creo el
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, como instancia coordinadora para la
Administracién Publica del Orden Nacional de las politicas, estrategias, programas,
metodologias, mecanismos y actividades encaminados a fortalecer la
Administracion al servicio del ciudadano.

- Que acorde con el Articulo 12 del Decreto 2636 de julio 13 del 2009, las entidades
de la Administracion Pablica del Orden Nacional, deberan adoptar los indicadores,
elementos de medicidn, seguimiento, evaluacion y control relacionados con la
calidad y eficiencia del servicio al ciudadano establecidos por la Comision
Intersectorial de Servicio al Ciudadano.

En mérito de lo anteriormente expuesto, el Director General de la Direccién Nacional
de Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1: Conformar la Unidad de Comunicaciones y Servicio al Ciudadano de
la Unidad Administrativa Especial Direccién Nacional de Derecho de Autor.

ARTICULO 2: Las funciones de la Unidad de Comunicaciones y Servicio al
Ciudadano son las siguientes:

1. Ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos definidos por
la Entidad en materia de comunicaciones.

2. Diseriar, implementar y coordinar el grupo de servicio al ciudadano y las politicas
que en esta materia disponga el Gobierno Nacional.

3. Recibir, direccionar internamente y velar por el cumplimiento del tramite de las
quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con la prestacion de los servicios
a cargo de Direccién Nacional de Derecho de Autor, asi como llevar el respectivo
control y seguimiento.

4. Atender de manera personalizada, documental o virtual al ciudadano que
demande orientacién sobre los servicios a cargo de la entidad.

iProtegemos la creacién!
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RESOLUCION No. 256 DEL 13 DE OCTUBRE DE 2015

Continuacién de la resolucién por la cual se creala Unidad de Comunicaciones
y Servicio al Ciudadano

5 Liderar las comunicaciones internas de la Entidad a fin de contribuir a la mejora
del clima organizacional.

6. Coordinar las labores de redaccion, disefio y diagramacién de las publicaciones
de la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

7. DiseRar y promover los mecanismos Yy herramientas para la divulgacion
y promocion de las funciones, tramites y servicios institucionales.

8. Promover el relacionamiento con los medios de comunicacion y lideres de
opinion.

9. Crear, gestionar y dinamizar una comunidad de usuarios en Internet a traves de
diferentes redes sociales (community manager).

10.Planear y realizar la coordinacién logistica de los diferentes seminarios y
eventos.

11. Elaborar los diferentes manuales normativos de comunicacién, imagen
corporativa, atencién al ciudadano, asli como sus politicas para facilitar el
proceso integral de comunicacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ARTICULO 3: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial deroga la resolucion
179 del 30 de noviembre de 1997.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 13 de octubre de 2015

EL DIRECTOR GENERAL,

l\/\/\ A Lenn 1D h
QM}CARLO ARCENARO JIMEN

T S\E-1 Grupo de Raecursos Humanos\E-1.5 Histori X ; i i i }
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Republica de Colombia

Ministeric de Justicia y del Derecho

RESOLUCIONNUMERO ()71 DE 70 10 2012,

“Por la cual se autoriza la creacién del Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Direccion
Nacional de Derechos de Autor “FERNANDO HINESTROSA"

LA DIRECTORA DE METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS DEL
EA MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

En ejercic%iz”de sus facultades legales y reglamentarias en especial de las conferidas por los

articulos 91 y 113 de la Ley 446 de 1998, 10 de la Ley 640 de 2001, 13 del Decreto 2897 de
/ i 2011 y la Resolucién 1342 de 2004, y
CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 1444 de 2011, se escindieron del Ministerio del Interior y de Justicia los
objetivos y funciones asignados al Despacho del Viceministro de Justicia y del Derecho y a
las dependencias a su cargo y se cred el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Que mediante el Decreto 2897 de 2011 se establecieron las funciones del Ministerio de
Justicia y del Derecho dentro de las cuales esta la de autorizar la creacion de Centros de
Conciliacion y/o Arbitraje. :

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 91 y 113 de la Ley 446 de 1998, en
concordancia con el articulo 10 de la Ley 640 de 2001, las personas juridicas sin animo de
lucro pueden cr;g%caﬂo\s de Conciliacion y/o Arbitraje, previa autorizacién del Ministerio de
Justicia y del Derecho. '

Que el entonces Ministerio del Interior y de Justicia mediante Resolucion 1342 del 17 de
agosto de 2004 establecié los requisitos, el procedimiento y definié la metodologia para la
creacion de los centros de conciliacion y/o arbitraje.

Que el articulo 1° de la Resolucién 1342 de 2004 establece que las personas juridicas sin
animo de lucro, las entidades publicas, las facultades de ciencias humanas y sociales, los
consultorios juridicos de las Facultades de Derecho de las universidades y en general, las
personas facultadas por la ley, podran solicitar al Ministerio de Justicia y del Derecho la
autorizacion para la creacion de centros de conciliacion y/o arbitraje, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos por el Ministerio para tales efectos. '

Que el doctor FELIPE GARCIA PINEDA, en su calidad de Representante Legal de la
Direcciéon Nacional de Derecho de Autor, Unidad Administrativa Especial del Ministerio del
Interior, solicité el 18 de abril de 2012 con radicado numero EXT12-0007828, autorizacién
para la creacion del Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Direccion Nacional de Derecho
de Autor “FERNANDO HINESTROSA”, con sede en la ciudad de Bogota.

Que la Direccion Nacional de Derecho de Autor fundamenta la solicitud de creacién del
Centro de Conciliacién y Arbitraje, en la competencia establecida a las Oficinas Nacionales
de Derecho de Autor , en el literal ¢ del articulo 51 la Decision Andina 351 de 1993, que
establece como competencia de dichas entidades; la de intervenir por via de conciliacion o
arbitraje, en los conflictos que se presenten con motivo del goce o ejercicio del Derecho de
Autor o de los Derechos Conexos, de conformidad con lo dispuesto en las legislaciones

internas de los Paises Miembros.




RESOLUCION NUMERO 0271 pe 2 0 ABR 2012|oja No 2 de 2

Continuacién de la Resolucién namero ( ) “Por la cual se autoriza /a creacién del Centra
de Conciliacion y Arbitraje de la Direccién Nacional de Derechos de Autor “FERNANDO HINESTROSA"

Que teniendo en consideracion lo determinado en el literal ¢ del articulo 51 la Decision
Andina 351 de 1993, la Oficina Asesora Juridica del Ministerio de Justicia y del Derecho
mediante memorando con radicado ndmero MEM12-0001340 del dia 19 de abril de 2012,
rindié concepto juridico de viabilidad para otorgar las facultades de conciliaciéon y arbitraje al
Centro que para el efecto cree la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Que al revisar la documentacién presentada, la Direccion de Métodos Alternativos de
Solucién de Conflictos del Ministerio de Justicia y del Derecho constatd que la Direccién
Nacional de Derecho de Autor, cumple con los requisitos que consagra el articulo 91 y 113
de la Ley 446 de 1998, 10 de la Ley 640 de 2001 y la Resolucion 1342 de 2004, para
obtener la autorizacion de la creacion del Centro de Conciliacion y Arbitraje.

Que de acuerdo a lo sefalado en el articulo 4 de la Resolucién 2722 de 2005 proferido por el
entonces Ministerio del Interior y de Justicia, una vez autorizada la creaciéon del centro de
conciliacién y/o arbitraje por el Ministerio de Justicia y del Derecho, la Direccion de Métodos
Alternativos de Solucién de Conflictos informara el cadigo de identificacion asignado al
Centro por el Sistema de Informacién de la Conciliacion.

En merito de lo expueéto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la creacién del Centro de Conciliacién y Arbitraje de la
Direcciéon Nacional de Derecho de Autor “FERNANDO HINESTROSA’, en la ciudad de
Bogota D.C., de conformidad con lo establecido en la metodologia de factibilidad y lo
expuesto en la parte motiva de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Registrar en el Sistema de Informacion de la Conciliacion el Centro
de Conciliacién y Arbitraje de la Direccion Nacional de Derecho de Autor “FERNANDO
HINESTROSA”", en la ciudad de Bogota D.C. y notificar el codigo de identificacion del Centro.
ARTICULO TERCERO: Contra la presente resolucion procede el recurso de reposicion, el
cual podré interponerse ante este despacho, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
su notificacion, conforme al articulo 51 del Codigo Contencioso Administrativo.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su notificacion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alos

i,
AL UCIA RIVERA PINEDA

Directora de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos
Ministerio de Justicia y del Derecho

Elaboré: Wllson Antonio Cérdoba Monrroy- Profesional Especializado ﬂt
Revis6: Taliana Romero Acevedo- Profesional Especializada &
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130 DIRECCION NACIONAL
}] DE DERECHO DE AUTOR

Unlidad Administrativa Especsal
Mirlsterla del Interlor

RESOLUCION NUMERO 407

31 DE DICIEMBRE DE 2014

Por !_a cual se crea y organiza un Grupo de Trabajo en la Unidad
Administrativa Especial Direccidn Nacional de Derecho de Autor

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

En ejercicio de las facultades legales conferidas por los
Decretos 2041 de 1991 y 4835 de 2008,

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que el Decreto 2041 de 1991 cres la Direccion Nacional de
Derecho de Autor como una Unidad Administrativa Especial, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.

SEGUNDO: Que el numeral 3 del articulo 3 del Decreto 4835 de 2008, otorg6
al Director General la facultad de crear y organizar mediante acto
administrativo comités y grupos internos de trabajo, para atender el
cumplimiento de las funciones de la Direccion Nacional de Derecho de Autor,
de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyectos aprobados por la entidad.

TERCERO: Que el numeral 8 del articulo 3 del Decreto 4835 de 2008, otorgd
al Director General la facultad de fijar las pautas para el funcionamiento de
las unidades y grupos que se creen en la Direccién Nacional de Derecho de
Autor. '

CUARTO: Que con el fin de organizar de mejor manera la labor que hoy
realiza un conjunto de funcionarios, se hace necesario crear un grupo de
trabajo.

" En mérito de lo anteriormente expuesto, el Director General de la Unidad

Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor,
RESUELVE:

PRIMERO: Crear y organizar el Grupo de Trabajo del Centro de Conciliacion
y Arbitraje “FERNANDO HINESTROSA”.

MA jProtegemos la creaciont
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RESOLUCION NUMERO 407 DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

Por la cual se crea y organiza un Grupo de Trabajo en la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor

SEGUNDO: E! Grupo de Trabajo del Centro de Congciliacion y Arbitraje
“FERNANDO HINESTROSA” estara adscrito a la Direccion General de la
Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor.

TERCERO: El Grupo de Trabajo del Centro de Conciliacion y Arbitraje
. “FERNANDO HINESTROSA” estara conformado por el Director del Centro y
por todos los demas funcionarios de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor a los cuales se les haya asignado fa funcion como Conciliadores o de

apoyo administrativo al Centro.

CUARTO: El Grupo de Trabajo del Centro de Conciliacion y Arbitraje
“FERNANDO HINESTROSA” desarrollara las siguientes funciones:

1. Cumplir con lo establecido en el reglamento interno dei Centro.

2 Prestar los servicios que brinda el Centro bajo los parametros de eficiencia y
eficacia.

3 Realizar las actividades y funciones del Centro de conformidad con la
normatividad vigente.

A. Realizar el reparto de las solicitudes de conciliacion entre los conciliadores -

inscritos, de acuerdo con la forma de reparto establecida, o en |0s casos que
sea necesario designar el conciliador que deba dar trémite a cada solicitud,
al igual que realizar el nombramiento de los arbitros cuando se le haya
delegado esa funcién al Centro.

5. Decidir sobre impedimentos, recusaciones y excusas de los conciliadores.

6. Verificar que los aspirantes a integrar las listas oficiales cumplan con los
requisitos sefialados por la ley y por ef reglamento interno.

7. Registrar a los conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal en el Sistema
de Informacién de la Conciliacién y el Arbitraje y notificar a los conciliadores
del codigo asighado.

8. Actualizar toda la informacion y hacer el registro de todos los casos
tramitados por el Gentro, tanto de conciliacién como de arbitraje, en el
Sistema de Informacion de la Conciliacion y el Arbitraje.

9. Registrar toda la informacion requerida en el Sistema Electrénico de Control,
Inspeccién y Vigilancia del Ministerio de Justicia y del Derecho.

10. Verificar que se dé cumplimiénto a la estrategia de divulgacion previamente
establecida, asf como ejecutar lo que le corresponda.

11.Proponer las modificaciones necesarias a la estrategia de divulgacion, para
publicitar los servicios del Centro. '

12.Ejecutar el programa de educacioén continuada establecido por el Centro y

proponer las capacitaciones que de manera permanente el Centro debe
realizar.

iProtegamos la creacidnl
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RESOLUCION NUMERO 407 DEL 31 DE DICIEMBRE DE 201'4

Por {a cual se crea y organiza un Grupo de Trabajo en la Unidad Administrativa Especial Direccion
Nacional de Derecho de Autor

13. Atender las quejas y reclamos que sean presentadas al Centro, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

14. Realizar el registro de las actas de conciliacion y el control de las constancias
que expidan los conciliadores de acuerdo con |o establecido en las normas.

15. Asistir en representacién de} Centro a los eventos, programas y actividades
€n que sea invitado, como a las instancias en gque sea requerido.,

16. Auspiciar eventos de tipo acadeémico, donde se invite personal externo, para
posicionar la labor del Centro en cuanto al tema de especialidad del mismo.

17.Las demas que le sean asignadas por el Director General, de acuerdo
con la naturaleza del Grupo de Trabajo.

QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C., el 31 de diciembre de 2014

EL DIRECTOR GENERAL,

A
NCARLO MARCENARO JIMENE

IProlegemos la creacion!
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A\ DIRECCION NACIONAL
g DE DERECHO DE AUTOR

Unidad Administrativa Especial
Ministero def Interior

RESOLUCION NUMERO 066
11 DE MARZO DE 2019

Por medio de la cual se adopta el nuevo organigrama de [a Direccién Nacional de
Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE
AUTOR

En ejercicio de las facultades legales conferidas por el articulo 15 y 16 de la ley
489 de 1998, el Decreto 4835 de 2008 y el Decreto 1873 de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 2041 de 1991, la Direcciéon Nacional de Derecho de Autor
fue creada como una Unidad Administrativa Especial, se establece su estructura
organica y se determinan sus funciones.

Que mediante el Decreto 1873 de 2015, modificé la estructura de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor.

Que, en ocasion del proceso de actualizacion para convalidacién y aprobacién de
Tablas de Retencion Documental ante el Archivo General de la Nacion de la DNDA,
se hace necesario actualizar el organigrama de la Entidad, adoptando una
codificacidn y abreviatura en siglas de acuerdo a la estructura institucional que
funciona actualmente.

Que, por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adoptar la codificacion numérica y las siglas de identificacion de las
areas de la Entidad, como a continuacién se relaciona:

Dlreccmn General

Oficina Asesora Juridica
Oficina de Registro

Grupo de Planeacion
Unidad de Control Interno

iProtegemos la creacicn!
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RESOLUCION NUMERO 066 DEL 11 DE MARZQ DE 2019

Continuacion de la resolucion por la cual se adopta el nuevo organigrama de la Direccién Nacional
de Derecho de Autor.

L
LSt Unidad de Sistemas
UCSC - | Unidad de Comunicaciones y Servicio al Ciudadano
SAD Subdireccién Administrativa
GRH Grupo de Recursos Humanos
GF Gestion Financiera
GABI Grupo de Aimacén Bienes e Inventarios
GC Grupo de Compras
GA Gestion de Archivo
GSt Grupo de Servicios Internos
15 | 300 STCID Subdireccion Técnica de  Capacitacion,
Investigacion y Desarrollo .
16 | 400 SAJ Subdireccién Asuntos Jurisdiccionales '
17 | 390 CCA Centro de Conciliacion y Arbitraje “Fernando
Hinestrosa”

ARTICULO 2°. Adoptar el nuevo organigrama de la Direccién Nacional de Derecho
de Autor, que a continuacion se presenta:

/\ DIRECCIGN NACIONAL
b ! DE DERECHC DEAUTOR

Conciliacitn
v Arbitraje

ridjc g ¥
ol mn :"\'%,c}* i

MOMDRE DE LA DEPENDENCIA O GRUPD OF TRABAJO | ACTO ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES i
Dlreccldn Unclanal di fececho de Aurar Decreia AA15 de 2008 § Decreta 1673 de 2015 |
5 !
Rlzr;ﬁ‘“ l:vnslal Oﬁ:ma Ausom luvld::a. oﬂc:ga de Deerelo 4835 d& 2000 . ; CORVENCIONES
Tecnica de Capacitacién, musﬁnaclﬁnvnuumlln . - . i - Semsamm s e
Subidiseccidn Asuntos Jurisdicclenales . | Deemto 1073 de 2415 - P
Unldad de St 1én DIDA 053 do 1996 f Areds Estratagicas
_Unided de contrat Interno Rescluclon DDA 038062008 239 /1948 4 I\rﬂas mislanales
| “Grupa de Plansacien 18n O10A 957 de 1994 }
:nld:d de Camunicaciones y Servlclg at Cludad lucidn DDA 250 de 2815 | ' Areas de Apaye
rupo de Reeurses Human es, Mmacén Blenes e Inventarfes, | go o oiuclén BHDA 8o de 2880 7 / . '

~~ oN /05
Compras y Serviclas Inlernos [ ,’L;ﬁ Areas de Control
Centea de Cancifioclén y Arbliraje i a lucldn tinlsierla de Justica 027t da 2012 .

. _Qostian de Archive Rasoluclon DHDA 063 do 2079
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RESOLUCION NUMERO 066 DEL 11 DE MARZO DE 2019

Continuacién de la resolucion por la cual se adopta el nuevo organigrama de la Direccion Nacional
de Derecho de Autor.

ARTICULO 3°. La estructura organizacional objeto de este acto se cumplirén a partir
del primero de enero del afio siguiente a la convalidacion y aprobacion de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) por el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 4°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C, el 11 de marzo de 2019

LA DIRECTORA GENERAL,

a DDLD’Q/MQW e O

CAROLINA ROMERO ROMERO

Proyecto: Yohana Marcela Aldana Guevara
Reviso: Sandra Lucle Rodriguez Bohérquez

£ - {Protegemos la creacién!
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=N PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
| —é% | PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ARCHIVO =l El futuro Mininterior
4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR
Uy expeci

es de todos

|Entidad Productora: Direccion Nacional de Derecho de Autor (DNDA)

SUBSERIE
SECCION SUBSECCION SERIE
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) OFICINA PRODUCTORA
NOMBRE SIGLA COD NOMBRE SIGLA} COD NOMBRE COD NOMBRE COD
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 [Circulares 1
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 [Directivas 2
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG | 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 JResoluciones 3
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG | 100 15
DIRECCION GENERAL OFICIALES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL
Infi deC limient N deD hod
DG 100 DIRECCION GENERAL oG | 100 JINFORMES 2g [Mormes detumplimiento en Hormas de Berecho de 7
DIRECCION GENERAL Autor sobre Software (CDAS)
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JPLANES 36 |[Plan de Direccién 7
PROCESOS ADMINISTRATIVOS A
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 ’ 37
SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA
DIRECCION GENERAL
PROCESOS DE VISITAS REUNIONES Y
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JENCUENTROS CON ORGANISMOS 45
DIRECCION GENERAL INTERNACIONALES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 |SOLICITUDES DE COMISION 58
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones Cumplimiento 1
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones de Tutela 2
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones Populares 3
. Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACTAS 2 8
DIRECCION GENERAL (ACCD))

DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ ] 110 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 JResoluciones 3




DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JCONCEPTOS 13 [Conceptos juridicos
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 |DERECHOS DE PETICION 22
DIRECCION GENERAL
D 1 FICINA DE ASESORA JURIDICA 110 JINFORME 2 Infi A Ent C | i
DIRECCION GENERAL G 00 OFIC SESORA JU C OAJ 0 [0} S 8 [Informes A Entes de Control y entidades externas
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn
. Plan A | de Auditori i io
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPLANES 36 C aln .nua (ée .;d(;tor:; @ So;:ltzdades de Gestidn
DIRECCION GENERAL olectiva y Entidades Recaudadoras
. Autorizaciones de funcionamiento y reconocimiento
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA
DG 101 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 Y CONTROL 43 |de personeria juridica de sociedades de gestion
DIRECCION GENERAL colectiva y entidades recaudadoras
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA Impugnaciones de actos de Sociedades de Gestidn
DG 104 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 43
DIRECCION GENERAL Y CONTROL Colectiva y Entidades Recaudadoras
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA P del tigacion Administrati Sociedad
DG 100 | oFicINA DE AsesoraJuRiDICA | oAl | 110 g3 |7Toceos cenvestigacion Administrativa a sociedades
Y CONTROL de gestion Colectiva y entidades recaudadoras
DIRECCION GENERAL
. Procesos de Control de legalidad a presupuestos de
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA
DG 103 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 Y CONTROL 43 [sociedades de gestion colectiva y entidades
DIRECCION GENERAL recaudadoras
. [ de Control de legalidad fi
) PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA rocesos de ~ontrol de fegalidad a retormas
DG 102 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 43 |Jestatutarias de sociedades de gestion colectiva y
Y CONTROL .
DIRECCION GENERAL entidades recaudadoras
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS DISCIPLINARIOS 46
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ ] 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 JProcesos Contencioso Administrativos
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 [Procesos de Constitucionalidad
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 [Procesos Penales
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROYECTOS DE LEY 51
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JREGISTROS 54 Registro de Inscripcién de Dignatarios de Sociedades
DIRECCION GENERAL de Gestion colectiva
CERTIFICACIONES DE REGISTROS DE
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 |DEREHOS DE AUTOR Y DERECHOS 8
DIRECCION GENERAL CONEXOS
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JCONCEPTOS 13 [Conceptos de Registro en Derecho en Autor- CRDA

DIRECCION GENERAL




DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 |DERECHOS DE PETICION 22
DEVOLUCIONES DE SOLICITUD DE
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 23
DIRECCION GENERAL REGISTRO
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
REGISTRO DE OBRAS, ACTOS Y
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JCONTRATOS EN REGISTRO NACIONAL | 53
DIRECCION GENERAL DE DERECHO DE AUTOR
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JACTAS 2 JActas de Comité de Gestion de Calidad 9
A ité Institucional -
DG 100 GRUPO DE PLANEACION Gp | 130 JacTas o [Actas de Comité Institucional de Gestion y 10
DIRECCION GENERAL Desempefio (ACIGD)
DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 4
DIRECCION GENERAL
DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP ] 130 JINFORMES 28 |JInformes de gestion 9
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP | 130 |MANUALES 33 |Manual de calidad 2
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JMANUALES 33 [Manual de Procesos y Procedimientos 10
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 JPlan anticorrupcion y atencién al ciudadano 1
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan de Accidn Institucional
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan de Gestion del riesgo 8
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan Estratégico 10
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPROYECTOS 50 [Proyecto de Cooperacion 1
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP | 130 JPROYECTOS 50 [Proyecto de Inversién 2
UNIDAD DE COORDINACION DE Actas de Comité Coordinacion del Sistema de Control
DG 100 ucl 140 JACTAS 2 7
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO Interno- ACCSCI
UNIDAD DE COORDINACION DE
DG 100 UCI | 140 JACTAS 2 JActas del Comité Sectorial de Auditoria (ACSA) 14
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COORDINACION DE Informe Anual de Evaluacidn al sistema de control
DG 100 Ucl 140 JINFORMES 28 |. 1
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO interno
UNIDAD DE COORDINACION DE , Y.
DG 100 UCI ] 140 JINFORMES 28 |Informes de Asesoria y acompafiamiento 4
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
DG 100 UNIDAD DE COORDINACION DE UCI | 140 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO y
UNIDAD DE COORDINACION DE Informes de Auditoria al Sistema De Gestion de
DG 100 Ucl 140 JINFORMES 28 ki 6
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO Calidad
UNIDAD DE COORDINACION DE .
DG 100 UCI | 140 JINFORMES 28 [Informes de Redicidn de cuentas 11
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DG 100 | YMPAYUECUURDINAGIUN DE ucl | 140 |maNuUALES 33 |Manual de ética y buen gobierno 5
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UNIVAD UE LUURKUINAULIUN DE

DIRECCION GENERAL DG 100 ~ANTDAL INTEDAA ucl 140 JPLANES 36 |JPlan de Auditorias 5
UNIDAD DE COORDINACION DE land i i . |
DIRECCION GENERAL DG 100 CONTROL INTERNO UCI | 140 JPLANES 36 [Plan de mejoramiento instituciona 9
UNIDAD DE COORDINACION DE S
DIRECCION GENERAL DG 100 CONTROL INTERNO UCI | 140 |JPROGRAMAS 48 [Programa Anuales de auditoria 3
UNIDAD DE COORDINACION DE REPORTES DE AVANCE A LA GESTION -
DG 100 ucl | 140 57
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO FURAG
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION] USI |} 150 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION| USI 150 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION| USI 150 JREPORTES 56 [Reporte de Asesorias y soporte técnico 2
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y .
DIRECCION GENERAL DG 100 SERVICIO AL CIUDADANO UCSC | 160 |BOLETINES 5 |]Boletin de prensa 1
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
DG 100 ucscC | 160 15 |C tivo d icaci ficial iad 1
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO OFICIALES onsecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ) L - .
DIRECCION GENERAL DG 100 SERVICIO AL CIUDADANO UCSC | 160 OFICIALES 15 [Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas 2
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |DERECHOS DE PETICION 22
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 JINFORMES 28 [Informe de acceso a la informacion 3
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 JINFORMES 28 [inf del portal d i 12
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO ntormes del portal de negoclos
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 MANUALES 33 [Manual Participacién Ciudadana 1
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 |Manual de Comunicaciones de la DNDA 3
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 [Manual de imagen corporativa 8
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO € P
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 [Manual Estrategia de Atencidn al Ciudadano 11
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
DG 100 UNIDAD DE COMUNICACIONES Y UCSC | 160 JPLANES 36 [Plan de comunicaciones 6
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
SA 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 JACTAS 2 JActas de Reunidn Subdireccidn Administrativa 13
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA ] 200 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | SA | 200 |INFORMES 28 |informes de Gestién 9
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa Comité de Brigadas de Emergencia 1

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




. SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa Comité de Convivencia laboral 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Acta Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
. SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 . 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Trabajo- COPASST
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa de Comision de Personal 4
. A 2 RUPO DE RECUR HUMAN RH J 210 JCARRERA ADMINISTRATIVA 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 0o GRUPO CURSOS HU ° G 0 S
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 CERTIFICACIONES PARA BONO 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PENSIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JHISTORIAS LABORALES 27
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JINFORMES 28 [informes de Gestidn 9
. 2 DE RE 21 E 2 i i ianti 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 00 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH 0 JINFORMES 8 [Informes de Practicas y pasantias estudiantiles 0
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JMANUALES 33 [Manual de funciones 6
. 2 DE RE 21 LE i0
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 00 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH 0 |MANUALES 33 [Manual de Induccién 9
P SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 [NOMINA 35
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
) SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JPLANES 36 [Plan Institucional de Capacitacién e Incentivos 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PROCESOS DE SEGUIMIENTO A CASOS
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JRELACIONADOS CON LA FUNCION 44
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PUBLICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 |JPROGRAMAS 48 |Programa de seguridady salud en el trabajo SST 5
. BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 6
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL ESTADO
. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 10
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JCOMPROBANTES CONTABLES 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JCONCILIACIONES BANCARIAS 14
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 21
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JESTADOS FINANCIEROS 24
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5
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. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JINFORMES 28 [Informes de ejecucion presupuestal
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 [INFORMES 28 linformes de gestion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA > 00 GESTIO ¢ ¢ 0 |-IBROSDECO 32 |Libro mayor
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L ili
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros auxiliares
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros de cuentas por pagar
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros de gastos
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 |JPROGRAMA 4 P A IM li ja- PA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 0G S 8 rograma Anual Mensualizado de Caja c
. REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 55
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA MENOR
. Reporte de informacion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 JREPORTES 56 Contable Pblica (chip)
GRUPO DE ALMACEN BIENES E . . )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 INVENTARIOS GABI | 230 JACTAS 2 JActa de Comité de bajas y bienes- ACBB
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JACTAS 2 JActa de Inventarios Individuales
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JCOMPROBANTES DE ALMACEN 12 [jComprobantes de entradas y salidas de almacén
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA sa | 200 | BROTOUEAMACERBIENESE 1 GaBi | 230 [HIsTORIALES DE BIENES INMUEBLES | 26
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JINFORMES 28 |Informe Contable de Almacén
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JINFORMES 28 linformes de gestion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E . . .
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 INVENTARIOS GABI | 230 JINVENTARIOS 31 [Jinventario de Propiedad Planta y Equipo
P SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 [Concurso de méritos
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
P SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 [Contratacion Directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 JCONTRATOS 19 [Contratos por Seleccién abreviada
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 |JLicitacién Publica
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 JMinima Cuantia
. SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 JINFORMES 28 [JInformes A Entes de Control y entidades externas
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 [INFORMES 28 linformes de gestion

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 |MANUALES 33 [Manual de contratacién 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JPLANES 36 [JPlan Anual de Adquisiciones 2
PROCESOS CONTRACTUALES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 DECLARADOS DESIERTOS 39
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA 250 JACTAS 2 JActas de comité interno de Archivo 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA ] 250 JACTAS 2 JActas de eliminacion documental 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA 250 JINFORMES 28 Jinformes de gestion 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSRUMENTOS DE CONTROL 29 [Instrumentos de control de prestamos documentales 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSRUMENTOS DE CONTROL 29 [lInstrumentos de control Transferencias 2
. p Banco terminoldgicos de tipos, series y sub-series
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 documentales. 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 JCuadro de Clasificacion Documental 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Inventarios Documentales 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 |Modelo de Requisitos 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [JPrograma de Gestién Documental 6
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Tabla de Retencién Documental- TRD 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Tablas de Control de Acceso 8
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 |[Tablas de Valoraciéon Documental 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 |MANUALES 33 [Manual de Gestion de archivo 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 [Plan de conservacién documental 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 [Plan de preservacidn digital a largo plazo 13
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 |Plan de transferencias Documentales 14
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 | GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 JINFORMES 28 |informes de Gestion 9
Manual Responsabilidad Ambiental de la DNDA
SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI 260 |MANUALES 33 12

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

frente al manejo de residuos y sus resultado




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 |[PROGRAMAS 48 |Programa Ambiental y de Manejo de Residuos 1
. SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 |[PROGRAMAS 48 Programa de Mantenimiento de Instalaciones bienes 4

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA y equipos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI 260 JREGISTROS 54 JRegistro de Personal de Servicios Generales (CPSG) 5

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |CONVENIOS 20 |Convenios de cooperacion 1

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | sTCID | 300 DERECHOS DE AUTOR 25

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 CAPACITACION, INVESTIGACION Y | STCID | 300 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |INFORMES 28 |Informes de gestion 9

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 CAPACITACION, INVESTIGACION Y | STCID | 300 JINFORMES 28 [JInformes de Practicas y pasantias estudiantiles 10

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROCESOS BIBLIOGRAFICOS 38

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Eventos académicos 1

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de Campus virtual 2

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de capacitacion Externa 3

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de capacitacion intena 4

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROYECTOS DE LEY 51

DESARROLLO DESARROLLO

CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 |DERECHOS DE PETICION 22

HINESTROSA"

HINESTROSA"




CENTRO DE CONCILIACION Y

CENTRO DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JINFORMES 28 [Informes de gestion
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JPROCESOS DE ARBITRAMENTO 40
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 |PROCESOS DE CONCILIACION 42
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JREGISTROS 54 JRegistro de Actas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JREGISTROS 54 [JRegistro de Constancias emitidas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JREGISTROS 54 JRegistro de Informers del Conciliador
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y . - ) .
ARBITRAJE "FERNANDO cca | 390 ARBITRAJE "FERNANDO ccA | 390 |rRerorTES 5 |Reporte de informacion registrada de arbitros,
HINESTROSA" HINESTROSA" conciliadores y secretarios de tribunal
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS SAJ 400 SAl- SUJBUD';'?SE;EI(SSND:Q:UNTOS SAJ 400 JCONSECUTIVO DE FIJACIONES EN LISTA | 16
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSECUTIVO DE NOTIFICACIONES
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS A 400 JURISDICCIONALES SAL 1499 Lo esTADO 1
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSECUTIVO DE OFICIOS
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS A 400 JURISDICCIONALES A 1490 Lok creTariaLes 18
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS SAJ 400 JURISDICCIONALES SAJ 400 |DERECHOS DE PETICION 22
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS .,

SAJ 400 SAJ | 400 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

JURISDICCIONALES




SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ

SAJ

SAJ

400

400

400

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ

SAJ

SAJ

400

400

400

MEDIDAS CAUTELARES
EXTRAPROCESALES

PROCESOS DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES DE DERECHOS DE
AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

PRUEBAS ANTICIPADAS O
EXTRAPORCESALES

34

41

52
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CIUDAD Y FECHA: Bogota, 28 de noviembre de

ACTA N°3 2019

HORA INICIO: 14:00 | HORA FIN: 15:30

TEMA: Tablas de Retencion Documental — TRD, Direccion Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION:
Resolver dudas sobre el ultimo concepto técnico realizado.

TEMAS TRATADOS

En las instalaciones del Archivo General de la Nacion se reunieron los representantes de Direccion
Nacional de Derechos de Autor y el evaluador del AGN, Diego Salom con el propésito de revisar ajustes
frente al ultimo concepto técnico realizado:

a) En cuanto al texto introductorio:
-Se ha explicado como redactar lo referente a la identificacion de los valores secundarios en su propia
produccion documental. Se debe ser claro y extenso en la explicacion de este punto, utilizando varios
ejemplos.
- Se ha explicado como se debe redactar lo referente a los criterios que determinaron los tamarios de
las muestras y los tipos de seleccién a desarrollar. Se debe mencionar cuales son las légicas detras
de las decisiones que se han tomado al respecto.
-Se ha explicado como redactar los criterios de valoracion primaria que determinaron los tiempos de
retencion. Se debe mencionar las normas que se observaron para tal fin y las series que cuentan con
valores administrativos, contables, etc.
-Se ha mencionado cémo se debe redactar lo relacionado al sistema de codificacién empleado y del
como este representa la jerarquia interna de la entidad.

b) En cuanto a los anexos:

- Se ha mencionado la necesidad de indicar cuantos y cuales son los 6rganos asesores o
consultivos que existen en su interior y de anexar todos los actos administrativos que den cuenta de
su creacion o existencia.

- Se han dado indicaciones sobre como redactar lo referente a la politica de gestion de documento
electrénico. Ya que no se cuenta con una.

- Se ha presentado por parte de la entidad el glosario de series misionales que se requiere en el
concepto. Ya estaba construido y se presenté bajo el nombre de listado de series. Se ha verificado
que sirve para el aval del punto que solicita el mencionado glosario.

b) En temas de relacion de series y funciones
- Se ha explicado que para los casos mencionados en el concepto técnico se debe presentar una
respuesta particular a cada caso, dando claridades sobre la aparente no existencia de las series
transversales a las entidades del estado en sus TRD. De igual manera se debe indicar lo respectivo
a la aparente no representacion de funciones en las TRD.
c) Entemas de tiempos de retencion:
- Se dieron indicaciones basicas sobre como presentar informacion relacionada, como lo es el citar
siempre las normas que ayudaron a determinar los tiempos de retencion en los casos particulares.

Proceso: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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- Se ha indicado en qué casos mencionar las etapas que determinan desde cuando contar los
tiempos de retencion en los casos que aplican, como lo es con las historias laborales, los procesos
juridicos y demas.

d) En cuanto a temas de disposicion final.

- Se dieron indicaciones sobre como redactar los procedimientos de las series a eliminarse. Es
decir, mencionar siempre tiempos, metodos y dependencias encargadas o bien hacer referencia
clara a las particularidades administrativas propias, en su texto introductorio.

Correo electronico de contacto: Yohana.aldana@derechodeautor.gov.co

Numero de contacto: 3418177 ext 123

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

N.A
ninguno N.A

CONCLUSIONES

Conforme lo evidenciado durante la reunién, se concluye que la entidad se encuentra en la mitad del proceso
de realizar los cambios solicitados en el anterior concepto técnico. Se han llevado a cabo varios avances al
respecto.

ANEXOS
pal
//
. . ASISTENTES _//
NOMBRE CARGO / ENTIDAD % | FIRMA
Yohana Aldana Técnico Administrativo.
Diego Salom Evaluador AGN.

Proceso: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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o | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 1 de . a. . O
ACTA N°6 septiembre de 2020 HORA INICIO: 8:00 | HORA FIN: 9:30 am

TEMA: Mesa de Trabajo No. 3 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Orientar la realizacién de ajustes solicitados en el concepto técnico de
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

TEMAS TRATADOS

A través de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron los funcionarios de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias con el objeto
de continuar la revisién de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacion emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo.

En ese orden de ideas, no se tuvo en cuenta la estructura de los temas abordados en cada mesa de
trabajo, sino globalmente las falencias que tiene las TRD. Al respecto, se explico la importancia de acoger
las denominaciones de series y subseries del Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacidn, asi
como fos tiempos de retencion y su disposicion final, toda vez que esto ayuda a normalizar la identificacion,
analisis y valoracién de agrupaciones documentales derivadas de funciones comunes a la administracion
publica.

Asimismo, se exhort6 a la entidad tener muy en cuenta los temas revisados en las mesas de trabajo con
fechas del 29 de abril y 8 de mayo, en razén a que se hicieron recomendaciones con relacién ala
denominacion de series y subseries, por ejemplo, las que aparecen nombradas como sistemas, acciones,
actividades, entre otros.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Remitir TRD con ajustes Direccion Nacional de Derechos de | Sin definir fecha
Autor
CONCLUSIONES

Se programard mesa de trabajo con la entidad, para continuar el proceso de revision del instrumento
archivistica (TRD), una vez se presenten las TRD con los ajustes solicitados

ANEXOS
ASISTENTES
NOMBRE CARGO/ ENTIDAD EIRMA,
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccion Nacional de | W}Q
Derechos de Autor i
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora — Archivo![™ cud osen reme ;nf»;nmcnmvm
General de la Nacién Cebrera Ry e

Proceso: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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ACTA N°5 | JIUDAD Y FECHA: Bogora D.C, 8de mayo | opa INiCIO: 2:05 | HORA FIN: 4:30 pm

TEMA: Mesa de Trabajo No. 2 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes solicitados en el concepto técnico de evaluacion de
las Tablas de Retencién Documental (TRD)

TEMAS TRATADOS

A través de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron los funcionarios de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacién emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos descritos en la Nota del acta anterior (29 de abril de 2020), los cuales son:

RELACION SERIES — FUNCIONES:

1. De acuerdo con las anotaciones del concepto precedente, se pudo observar que la entidad dio alcance a
los ajustes solicitados de las siguientes formas:

Unidad administrativa y funcién Serie 0 subserie (versiéon actual) Anotacién del evaluador
Oficina Asesora Juridica — Funcién 1 | Investigaciones (110-27-4) Se recomienda conforme a la
funcién indicar estas investigaciones
a qué corresponden, pudiéndolo
nombrar Procesos de
Investigaciones Administrativas a
Sociedades Colectivas de Derechos

de Autor
Oficina Asesora Juridica — Funcion 2 | Impugnaciones (110-27-5) Conforme a la funcion, se
recomienda complementar,

pudiéndose nombrar Impugnaciones
de Actos de Sociedades de Gestion
Colectivas de Derechos de Autor
Oficina Asesora Juridica — Funcién 3 | Modificacion de Estatutos (110-27-6) | Revisar la produccion documental y
el procedimiento interno para
denominarla acorde a  estos
elementos.

Oficina Asesora Juridica — Funcién 4 | Peticiones (110-55-3) Se observo que son peticiones de
sociedades de gestion colectiva de
derechos de autor. De ahi que se
debe revisar la denominacion.
Oficina Asesora Juridica — Funcion 5 Segun lo indicado por la entidad, no
se cumple la funcién establecida en
el articulo 3 de la Ley 1915 de 1918,
y por ende no se generan estos

documentos.
Grupo de Planeacion — Funcion 1 Proyectos de Inversion (130-44-3) No hay observacion, porque es clara
Proyectos de Cooperacion (130-44- | la informacion.
2)
Unidad de Sistemas de Informacion Informes Internos (150-26-5) De acuerdo con lo expuesto por la
—Funcioén 1 entidad, no se crea un plan de

mantenimiento preventivo, dado que
los requerimientos y respuestas de
mantenimiento se reflejan en los
Informes Internos.

Proceso: Gestién Documental Codigo: GDO-F-05
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Unidad de Sistemas de Informacién
— Funcién 2

Sistema en Hardware (150-54-2)
Sistema de Software (150-54-3)

Se debe revisar la produccion
documental, debido a que las series
no pueden nombrarse como
sistemas.

Unidad de Sistemas de Informacién
— Funcién 3

Informes Internos (150-26-5)

No hay observacion, porque es clara
la informacion.

Unidad de Comunicaciones
Servicio al Ciudadano — Funcion 1

y

Comunicaciones Internas (160-9-3)
Comunicaciones Externas (160-9-2)

La denominacioén no es acorde a las
funciones.

Grupode Recursos Humanos - | Manuales (210-31) No hay observacion, porque es clara
Funcién 1 la informacion.
Grupode Recursos Humanos - | Nomina (210-32) No hay observacion, porque es clara
Funcion 2 la informacion.
Grupode Recursos Humanos - | Plan Institucional de Capacitacion e No hay observacion, porque es clara
Funcién 3 Incentivos (210-34-1) la informacion..

No se evidencio la subsanacion.
Conforme a lo expuesto por la
entidad, los certificados de
disponibilidad presupuestal y los
certificados de registro presupuestal
son documentos que integran la
serie Sistema Integrado de
Informacién. Sin embargo, se debe
identificar estas series segun el
Banco Terminoldgico del Archivo
General de la Nacion.

Gestion Financiera — Funcion 1
Gestion Financiera — Funcion 2

Sistema Integrado de Informacion
(220-26-3)

Para concluir la revisién de este numeral, en el cual se evalué el cumplimiento de las funciones asignadas a
la Direccién Nacional de Derechos de Autor representada en la identificacion de series y subseries, para
esta entrega del instrumento archivistico, se pudo observar y escuchar a la entidad la explicacién de cémo
las funciones se ven reflejadas en series 0 subseries. No obstante, aun cuando se reconoce que la entidad
se esforzd en identificar estos documentos agrupados en series o0 subseries segun el analisis de las
funciones y las unidades documentales, de acuerdo con las anotaciones del recuadro se deben
complementar o revisar nuevamente, de tal manera que estos reflejen la conjuncion entre funcion +
procedimientos + unidad documental. En razén a estas situaciones expuestas, no es posible avalar
completamente este requisito.

2. De acuerdo con las anotaciones del concepto precedente, en la cual se mencion6é que determinadas
unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo no evidenciaron las series 0 subseries
transversales o comunes a las entidades del Estado, para esta entrega se observé lo siguiente:

e Grupo de Planeacion:

1. Actas de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo; 2. Informes
de Gestién de Indicadores; Informes trimestrales de seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacidn y Control - MIPG; Informes de solicitudes
de acceso a informacion. 2. Manuales de Gobierno en Linea; del sistema
de Gestidon Ambiental; del sistema de Gestién de Calidad; de Procesos y
Procedimientos 3. Plan de gestién del riesgo; Plan del Sistema de Gestién
Ambiental; Estratégico Institucional; De Accién Institucional;
Anticorrupcién y de atencién al ciudadano. 4. Solicitudes de elaboracién,
modificacidn o eliminacién de documentacién del SGC.

Proceso: Gestién Documental Codigo: GDO-F-05
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De acuerdo con la informacion suministrada por la entidad, se subsané de la siguiente forma:

* Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio
* No se generan los informes descritos, segun la entidad.
* Manuales

* Programa Ambiental y de Manejo de Residuos

Nota: aun cuando la entidad identificoO los planes de accién y los planes estratégicos, como planes
institucionales, se deben identificar como corresponde. Asimismo, se deben registrar los Planes de Gestidn
de Gestidn del Riesgo; Planes Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.

e Unidad de Control Interno:

1. Informes ejecutivos anuales de evaluacion al Sistema de Control
Interno; Informes pormenorizados del estado de Control interno,
Informes de rendicién de cuenta fiscal, Informe de auditoria del Sistema
de Gestidn de Calidad; Informes a entes de control. 2. Manual de ética y
buen gobierno; 3. Plan de mejoramiento institucional; 4. Reporie de
avance a la gestion - FURAG

De acuerdo con la informacion suministrada por la entidad, se subsanoé de la siguiente forma:
* Informes de Auditorias al Sistema de Gestién de Calidad forma parte de las Auditorias Internas.

Nota: el resto de documentos no se registran en las TRD, por lo tanto la entidad debera revisar nuevamente
la conformacion de series y subseries de la Unidad de Control Interno.

e Grupo de Recursos Humanos:

1. Informe trimestral del Comité de Convivencia Laboral; Informes
Institucionales de Evaluacion del Desempefio. 2. Plan anual de empleos
vacantes; Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias;
Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG -SST; Plan Anual de incentivos institucionales. 3. Programas de
Bienestar Social. 4. Reglamentos Internos de trabajo.

Conforme a la informacién proporcionada por la entidad, se subsané de la siguiente forma:

* Las Actas de Comité de Convivencia contienen los informes trimestrales.

* No se genera el Plan Anual de Empleos Vacantes.

* Las Actas de Comité de Brigadas de Emergencia contienen el Plan de Emergencia.

* Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST contienen el Plan.

* Segun la entidad, el Plan Anual de Capacitacion e Incentivos condensa la informacion del plan anual de
incentivos institucionales, y el programa de bienestar social.
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e Oficina Asesora Juridica:

1. Conceptos Juridicos.

De acuerdo con la entidad, se ven reflejados en la Oficina de Registro en la subserie Conceptos de Registro
en Derecho en Autor- CRDA.

e Gestion de Archivo:

1. Actas de eliminacion documental. 2 consecutivos de comunicaciones
oficiales. 3. Banco terminoldgico de series y subseries; Tablas de
Valoracion Documental. 4. Plan de Conservacion Documental; Plan de
Preservacion digital a largo plazo; plan de transferencias documentales
primarias; planes de transferencias secundarias.

Aunque la informacién se vio representada en algunas series o subseries de esta TRD, no estan acordes al
Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion.

Para concluir, este requisito no se avala completamente porque no refleja las series y subseries que son
acordes a la administracion publica, por lo tanto es necesario consultar el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacién, disponible en el siguiente enlace:

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=159&/dependencias-de-apoyo

CONFORMACION DE SERIES:

1. Una vez revisada la conformacion de series y subseries, se pudo observar que estas no reflejan el orden
de cémo son gestionadas y tramitadas, de acuerdo con sus procedimientos. Por lo tanto, no se avala este
requisito.

2. Realizada una lectura a los tipos documentales que conforman las series y subseries, se pudo notar que
estos no se hallan bien nombrados, algunos ejemplos se habian expuesto en el anterior concepto, de ahi
gue se traen a colacién otros: custodia, transferencia secundaria, normatividad, correos electrénicos, casos
especiales, etc. Por lo anterior, para la conformacién de series y subseries es esencial realizar un analisis
de los procedimientos y las unidades documentales, con el objeto de identificar el nombre de los
documentos. En razén a lo expuesto, no es posible avalar este requisito técnico.

DENOMINACION DE SERIES:

1. Si bien es cierto, en esta ocasion las TRD reflejan unas series y subseries denominadas mas acorde a
las funciones y produccion documental, pudiéndose observar que la entidad acogié las anotaciones del
anterior concepto de evaluacién, no obstante continla evidenciandose agrupaciones documentales
denominadas como sistemas, funciones, y actividades, estos casos son:

Auditorias

Comisiones

Asesorias y acompafiamientos de control
Informacion de arbitros
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Practicas estudiantiles
Relaciones internacionales
Solicitudes

Procedimientos administrativos
Comunicaciones

Sistemas...

Inspecciones y vigilancia a...
Seguimientos de control interno
Comunicacién organizacional
Imagen corporativa
Ejecuciones presupuestales
Informacion financiera
Procesos de contratacion por modalidad
Organizacién de eventos
Acciones

Comités....

Gestion bibliografica

Actos y comunicaciones
Estados de notificacion
Fijacion de listas

Pruebas anticipadas

En esos casos, igualmente deberan revisarse las subseries derivadas de estas series, debido a que
también evidencian denominaciones incorrectas. Por lo anterior, no es posible avalar este requisito.

2. De acuerdo con lo expuesto en el anterior concepto, para esta entrega del instrumento archivistico, se
pudo notar que las TRD evidencian series y subseries que corresponden a nhormas vigentes. Sin embargo,
tal como se ha observado en los anteriores numerales se evidenciaron series y subseries mal conformadas
o denominadas que deberan revisarse integralmente. Por lo anterior, no se avala este requisito.

3. Una vez revisadas las series y subseries transversales a las entidades publicas, se pudo observar que
estas no se hallan nombradas acorde al Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. Por lo
tanto, la debe revisar integralmente las funciones de las unidades administrativas para poder identificarlas y
clasificarlas como corresponde. En ese orden, aunque la entidad subsané lo indicado en el anterior
concepto, persisten series y subseries mal nombradas o conformadas. De ahi que no es posible avalar este
requisito.

4. Con relacién a la evaluacion de este requisito, en el cual se habia solicitado revisar la conformacion de
subseries que no guardaban relacién con las series, para esta entrega del instrumento archivistico continta
observandose situaciones donde esto no se cumple, ejemplos:

Medidas Cautelares

PROCEDIMIENTOS 36 Medidas de Control
ADMINISTRATIVOS Proyeccion de Actos

Administrativos

Toma de Posesion
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Auditorias a Sociedades de Gestion
Colectiva -SOGECO

Control de Legalidad de Estatutos

Sociales
Control de Legalidad sobre
Presupuestos
INSPECCION Y VIGILANCIA
A SOCIEDADES DE Investigaciones
GESTION COLECTIVA 'Y 27
ENTIDADES

Impugnaciones
RECAUDADORAS (IVSGCR)

Modificacion de Estatutos

Requerimientos

Registro de Dignatarios de
Sociedades de Gestion (RDSGC)

Asesorias
ASESORIAS Y
ACOMPANAMIENTOS DE 4 Fomento Cultura y Control
CONTROL

Valoraciones del Riesgo

En ese contexto, se debe revisar integralmente el instrumento archivistico para subsanar las situaciones a
gue haya lugar. En razén a lo expuesto, no es posible avalar este requisito técnico.

CODIFICACION:

2. Este requisito se cumple, teniendo en cuenta que la codificacion refleja la jerarquizacion de las unidades
administrativas que conforman la estructura organizacional.

Nota: para la siguiqnte mesa de trabajo seran reyisados el numqral 6.2, 7, 9,10 del item ANEXOS; 1 del
item CODIFICACION; TIEMPOS DE RETENCION; DISPOSICION FINAL.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Programar continuacion de mesa de trabajo | Grupo de Evaluacién de | 22 de mayo de 2020.
Documentos y Transferencias | La programacion de la
Secundarias, y Direccion Nacional | hora se hara por
de Derechos de Autor calendario office
(correo electrénico)

CONCLUSIONES

Se programara mesa de trabajo con la entidad, para continuar el proceso de revision del instrumento
archivistico (TRD), de acuerdo con los items descritos en la Nota de este documento.

ANEXOS
ASISTENTES . a/‘
NOMBRE CARGO / ENTIDAD T JIRMA
Yohana Marcela Aldana Guevara Técnico Administrativo - Direccion | z’/;# CF:009
Nacional de Derechos de Autor 2310512020
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora - Archivo | Cindy Dayana " Ssamene po ol
General de la Nacion Pertuz Cabrera [i5gg ™ 1%71¢
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o~ | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 24 de . A
ACTAN°?7 noviernbre de 2020 HORA INICIO: 2:00 ; HORA FIN: 3:23 pm
TEMA: Mesa de Trabajo No. 4 de Direccidon Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar las Tablas de Retencion Documental, de acuerde con los ajustes
solicitados en el concepto de evaluacion.

TEMAS TRATADOS
A través de mesa de trabajo programada virfualmente se reunieron representantes de la Direccién Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias, con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacion emitido el 21 de octubre de
2019, vy de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo con fechas del 29 de abril y 8 de
mayo de 2020. En ese orden, los requisitos evaluados en la presente reunién se describen a continuacion:

MEMORIA DESCRIPTIVA:

2. Tiempos de retencidn: De acuerdo con el capitulo 8.1, se observaron los conceptos de los valores
primarios, y normas como la Ley 962 de 2005 y el Codigo de Comercio. No obstante, no se evidencié otras
normas que pudieran coadyuvar a sustentar los tiempos de retencidon establecidos a las series y subseries,
ya sea por términos de prescripeion o caducidad de acciones legales, o porque la norma establezca dichos
tiempos. En razon a lo expuesto, se avala parcialmente este requisito técnico.

3. Disposicion Final: Conforme a la informacion evidenciada en los capitulos 8.8 a 9, se pudo notar que la
enfidad amplio este acapite, indicando por gjemplo sobre la base de la Circular 003 de 2015 las series y
subseries que son de conservacion ifotal. Sin embargo, se debe especificar el nombre de las agrupaciones
documentales identificadas con esta disposician final dentro del recuadro Tabla N°5 “Criterios de Valoracion
para conservacion Total”, asi como en el recuadro gue indica los “Criterios de seleccidn”. De igual forma, es
importante revisar el documento integraimente, dado que se observan nombres de otras entidades. En el
caso de Ia disposicion final de eliminacion, se pudo observar los lineamientos para efectuar esta actividad,
mas no el sustento, de ahi que es necesario complementarlo con los criterios y ejemplos que respaldaron
esta decision. Por lo anterior, no se avala completamente este requisito técnico.

3.1 Seleccidon documental: Teniendo en cuenta la informacidn aportada por la entidad en el capitulo 9.3.2 se
pudo observar los conceptos, los metodos de seleccion establecidos, mas no como determinaron los
tamarios de muestra conforme a los volimenes documentales evidenciados. De igual forma, como se
menciond en el anterior requisito, es fundamental mencionar los nombres de las series y subseries para
poder contextualizar mejor los métodos de seleccion definidos. En ese orden, no es posible avalar
completamente este requisito técnico.

3.2 Reproduccion Tecnoldgica: Aun cuando la entidad explicd los lineamientos técnicos y normativos para
realizar la reproduccion tecnoldgica en el marco del instrumento archivistico TRD, no justificé el motivo de
esta decision. De ahi que se reitera el incumplimienio a este requisito técnico.

RELACION SERIES — FUNCIONES:

1. Teniendo en cuenta la anotacion de la mesa de trabajo realizada el 8 de mayo, se pudo observar que la
entidad dio alcance a los ajustes solicitados de la siguiente forma;

Unidad administrativa y Serie o subserie Anotacion del evaluador
funcion
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Oficina Asesora Juridica —
Funcion 1

Investigaciones (110-27-4)

Entidad ajustd las series de la siguiente forma:
PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y
CONTROL
*Autorizaciones de
reconocimiento

de personeria juridica de sociedades de gestion
colectiva y entidades recaudadoras

*Impugnaciones de actos de Sociedades de
Gestidn

Colectiva y Entidades Recaudadoras

*Procesos de Investigacion Administrativa a
Sociedades

de gestion Colectiva y entidades recaudadoras
*Procesos de Control de legalidad a presupuestos
de sociedades de gestidbn colectiva y entidades
recaudadoras

*Procesos de Control de legalidad a reformas
estatutarias de sociedades de gestién colectiva y
entidades recaudadoras

funcionamiento ¥

Oficina Asesora Juridica —
Funcién 2

Impugnaciones (110-27-5)

Para esta entrega la entidad lo nombré como
subserie Impugnaciones de actos de sociedades de
Gestion dentre de [a serie Procesos de Inspeccion
vigilancia y Control.

Oficina Asesora Juridica -
Funcién 3

Modificacion de Estatutos

(110-27-6)

Para esta entrega la entidad lo denomind como
Procesos de Control de legalidad a reformas
estatutarias de sociedades de gestidn colectiva y
entidades recaudadoras, la cual forma parte de la
serie Procesos de Inspeccidn vigilancia y Control.

Oficina Asesora Juridica -
Funcién 4

Peticiones (110-55-3)

Se nombra como Derechos de Peticion.

Unidad de Sistemas de
Informacion — Funcién 1

Informes Internos (150-26-5)

Se denomina como Informes de Gestion.

Unidad de Sistemas de
Informacidn — Funcion 2

Sistema en Hardware (150-
54-2)
Sistema de Software (150-

Se nombra como Reporte de Asesoria y Soporte
Técnico.

2

Informacion (220-26-3)

54-3)
Unidad de Comunicaciones y | Comunicaciones Internas | Quedaren nombradas como el Banco
Servicio al Ciudadane - | (160-9-3) Terminoldgico, es decir Consecutivo de
Funcion 1 Comunicaciones  Externas | Comunicaciones Oficiales con sus respectivas
(160-9-2) subseries.
Gestidn Financiera — Funcidn Entidad cred ia serie Estados Financieros.
1
Gestion Financiera — Funcion | Sistema Integrado de | Se cred la serie Certificados de Disponibilidad

Presupuestal.

En conclusién, se observa que las series y subseries evidencian el cumplimiento de las funciones
asignadas a ias unidades administrativas. De ahi que se avala este requisito técnico.

2. Teniendo en cuenta las observaciones de la mesa de trabajo del 8 de mayo del afic en curso, se pudo
observar que la entidad identificé correctamente las series y subseries derivadas del cumplimiento de
funciones de apoyo que son transversales a la administracion publica. De ahi que se avala este requisito

técnico.
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CONFORMACION DE SERIES:

1. En esta entrega, se pudo observar que los tipos documentales que conforman las series y subseries
evidencian la integralidad y orden en que son gestionadas las unidades documentales. Por lo anterior, se
concluye que este requisito se cumple.

2. En esta ocasion, se pudo notar que los tipes documentales se hallan correctamente denominados, de ahi
que se avala este requisito técnico.

DENOMINACION DE SERIES:

1. Teniendo en cuenta la observacion de la mesa de trabajo precedente, se pudo evidenciar que la entidad
dic alcance a los ajustes solicitados de la siguiente forma:

Auditorias (version anterior): Ahora se denomina como Plan de Auditorias.

Comisiones (versidn anterior): Actuaimente se denomina como Solicitudes de Comision.

Asesorias y Acompanfamiento de Control (versidn anterior): Se denomina come Informes de
Asesoria y Acompafiamiento.

e Informacion de Arbitros (version anterior): Ahora se denomina como Reportes de Informacion
Registrada de Arbitros Conciliadores y Secretarios de Tribunal.

» Practicas estudiantiles (versién anterior): ahora se denomina Informes de Préacticas y Pasantias
Estudiantiles.

+ Relaciones internacionales {version anterior): ahora se nombra como Procesos de Visitas Reuniones
y Encuentros con Organismos Internacionales.

s Procedimientos administrativos (version anterior); ahora se denomina como Procesos
Administrativos a Sociedades de Gestion Colectiva.

= Seguimientos de control interno (versidn anterior). ahora se nombra como Informes Anual de
Evaluacién al Sistema de Control Interno.

+ Comunicacion organizacional; Imagen corporativa (version anterior): actualmente forman parte de la
subserie Plan de Comunicaciones.

« Ejecuciones presupuestales (version anterior): ahora se nombra Informes de Ejecucion
Presupuestal.

« Informacién financiera {versién anterior). se estructuraron las series, de acuerdo con el Banco
Terminologico del AGN.

+ Procesos de contratacion por modalidad (version anterior): entidad sustenta que no es posible
acoger la clasificacion del Banco Terminoldgico del AGN, dado gue los expedientes siempre se han
clasificado por modalidad de contratacion.

« Organizacién de eventos (version anterior): actualmente se denomina como Eventos Académicos
dentro de la serie Programas de Capacitacion.

» Gestion bibliografica (version anterior): actualmente se nombra como Procesos Bibliograficos.

« Estados de notificacion (version anterior): ahora se denomina como Consecutivos de Notificaciones
por Estado.

+ Fijacion de listas (version anterior): la entidad lo nombra como Consecutivos de Fijacion de Listas.

+ Pruebas anticipadas (version anterior). Actualmente la entidad lo nombra como Pruebas Anticipadas
o Exitraprocesales.

En conclusion, la entidad dio alcance a lo solicitado, v por ende se avala este requisito técnico.
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2. Dado que la entidad para esta entrega evidenci6 la denominacién de series y subseries acorde a normas
vigentes, se concluye que este reguisito se cumple.

3. Teniendo en cuenta que el gruesc de series y subseries se hallan nombradas acorde al Banco
Terminoldgico del AGN, se concluye que este requisito se cumple.

4. De acuerdo con lo observado en la mesa de trabajo precedente, se pudo notar que la entidad dio alcance
a los gjustes indicando, pudiendo nombrar subseries que guardan relacidn con la serie de la cual se
derivan. Aun asi, se observd que algunas agrupaciones documentales no cumplen con este criterio,
ejemplos; Autorizaciones de funcionamiento y reconocimiento de personeria juridica de sociedades de
gestion colectiva y entidades recaudaderas, y las Impugnaciones de actos de Sociedades de Gestion
Colectiva y Entidades Recaudadoras. No obstante, la entidad argumenta que estas denominaciones de la
se hallan acorde al articulo 12 del Decreto 3942 de 2010, dentro de las facultades de inspeccion y
vigilancia. Por lo tanto, se concluye que en general la entidad da cumplimiento a este requisito técnico.

Nota: Para la siguiente mesa de trabajo seran revisados los requisitos Tiempos de Retencion y Disposicion
Final.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Programar mesa de trabajo TRD Grupo de Evaluacion Documentaly | 1 de diciembre de
Direccion Nacional de Derechos de | 2020 hora 2:00 pm
Autor

CONCLUSIONES

La Direccion Nacional de Derechos de Autor continGia el proceso de evaluacion del instrumenio archivistico
{TRD). '

ANEXOS
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccidon Nacional de .
Derechos de Autor
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora - Archivo CincyDayama nostepmnemse
General de la Nacion Partuz Cabrers Ao M e
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CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C,11 de . A e
diciembre de 2020 HORA INICIO: 2:40 | HORA FIN: 5:00 pm
TEMA: Mesa de Trabajo No. 5 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con los ajustes
solicitados en el concepto de evaluacion.

ACTA N°8

TEMAS TRATADOS
A traves de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron representantes de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias, con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacién emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo con fechas del 29 de abril, 8 de

mayo y 24 de noviembre de 2020. En ese orden, los requisitos evaluados en la presente reunion se
describen a continuacion:

TIEMPOS DE RETENCION:

1. Este numeral no se puede evaluar integralmente, dado que el punto 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA
no fue avalado completamente. Por lo tanto, aun cuando se observe que los tiempos de retencion
registrados en las TRD son acorde a la normatividad vigente, no es posible avalar completamente este
requisito hasta que sea subsanado el numeral 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA.

2. Para esta entrega se pudo observar que la entidad registré los tiempos de retencion para todas las series
y subseries registradas en las TRD, exceptuando en los Consecutivos de Fijaciones en Lista, Eventos
Academicos, y los Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior, no es posible avalar
completamente este requisito técnico.

5. De acuerdo con la anotacién del concepto precedente, se pudo observar que los tiempos de retencion
son suficientes para dar respuestas a solicitudes internas o externas. Sin embargo, se recomienda ampliar
los tiempos de retencion a los Procesos Penales con motivo de la prescripcion de las investigaciones
penales que corresponde a 20 afios. Por lo anterior, no es posible avalar completamente este requisito.

7. Teniendo en cuenia el concepto precedente, se pudo notar que ia casilla de procedimiento no indica a
partir de qué momento empezarian a contar ios tiempos de retencidn, pudiendo explicar el hecho o el
documento con el cual se cuentan los tiempos de retencién en el archivo de gestion y el archivo central. De
ahi que no es posible avalar este requisito técnico.

DISPOSICION FINAL:

1. Dado que este numeral no ha side avalado en el punto 3 del item MEMORIA DESCRIPTIVA, no es
posible evaluarlo integralmente. Por esta razon, aun cuando se haya observado que la disposicion final
registrada es acorde a su valor informativo, no es posible avalarlo completamente hasta observar dentro de

la Memoria Descriptiva los criterios que coadyuvaron a definir la disposicion final asignada a las series y
subseries de las TRD.

2. Para esta entrega se pudo observar que la mayoria de las series y subseries registran su
correspondiente disposicion final, exceptuando las siguientes agrupaciones: Derechos de Peticion,
Programa Ambiental y de Manejo de Residuos, y Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior,
no es posible avalar compietamente este requisito iécnico.
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3. En esta ocasion se pudo observar que se marcé una sola disposicion final para las series y subseries
registradas en las TRD. De ahi que se dio alcance a lo solicitado en el concepto de evaluacién, y por lo
tanto se otorga el aval a este requisito.

5. Dado que en el concepto de evaluacién se solicité replantear la disposicion final en algunas series y
subseries, en esta entrega se pudo observar que continta evidenciandose agrupaciones documentales que
registran una disposicidn final que no es acorde por sus valores informativos, ver a continuacion:

s Solicitudes de Comision: No se recormnienda la conservacion total.
Acciones Constitucionales: Replantear disposicion final de las Acciones de Tutela, Acciones de
Cumplimiento, y Acciones Populares.

e Actas de Comité de Gestion de Calidad, Actas de Comité de Brigadas de Emergencia; Actas de
Comité de Baja: Se recomienda la conservacion fotal.

s Informes de Gestion: No se recomienda la eliminacion de esta agrupacion dentro de la TRD de la
Oficina de Planeacion.

« Proyectos de Ley: Replantear disposicion final, teniendo en cuenta la cantidad de proyectos que la
entidad elabora en materia de derechos de autor.

En razdn a lo expuesto, no es posible avalar completamente este requisito técnico.

6. De acuerdo con el concepto de evaluacion precedente, se pudo observar que la casilla de procedimiento
de las TRD en la mayoria de las series y subseries registra un contexto que brinda informacién sobre su
contenido. Sin embargo, se debe revisar los siguientes casos: Proyectos de Ley; Procesos de Seguimiento
a Casos Relacionados con la Funciéon Publica (no registra informacion en el procedimiento); Plan
Institucional de Capacitacién e Incentivos; Informes a Entes de Control y Entidades Externas (revisar
redaccion); Registros de Inscripcion de Dignatarios de Sociedades de Gestién (revisar redaccién). En ese
contexto, se concluye que este requisito no se cumple totalmente.

7. En esta ocasion se pudo observar en la casilla de procedimiento de las series y subseries con
conservacion total o seleccion que seran conservados los documentos en sus soportes originales. Por lo
anterior, se observa que este requisito se cumple.,

8. En esta entrega se pudo observar que este requisito fue subsanado, indicandose en la casilla de
procedimiento la eliminacién justificada a partir de la compilacién o representacién de la informacion en
otras agrupaciones documentales, los ejemplos se pueden ver en la TRD de Gestion Financiera. Por lo
anterior, se avala este requisito.

9. Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacion, en esta enirega se pudo observar gue la
disposicion final de seleccidn evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

Derechos de Peticion

Procesos Disciplinarios

DCevoluciones de Solicitudes de Registros

Proyectos de Cooperacion

Nomina: Se recomienda lo descrito en el Banco Terminologico del AGN.

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Historizles de Bienes Inmuebles; Revisar tamafio de muestra

Contratos: Revisar los criterios de seleccién no por el conjunto de la serige, sino conforme a las

¢ & & & & 4 & @
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cualidades informativas de cada una de las subseries.
o Plan Anual de Adquisiciones

Estudios e Investigaciones de Derechos de Autor

De igual forma, se explicd a la entidad que no es suficiente con indicar que se hara una seleccién de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar
cada caso, de acuerdo con la produccidén documental anual.

10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacion indicando el
area que efectuara la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

12. Aunque se pudoc observar coherencia en la disposicidn final registrada en las TRD con el campo del
procedimienio, se explicd a la entidad que la descripciéon del campo de procedimiento debe hacerse por
cada serie 0 subserie, segun el caso, y no agrupar esta informacién en solamente una casilla para todas,
dado gque se omitiria las particularidades y caracteristicas de cada una. De ahi que este aspecto sera
revisado en la siguiente mesa de trabajo para poder avalar completamente este requisito.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Programar mesa de trabajo TRD Grupo de Evaluacion Documental y | Sin definir.
Direccion Nacional de Derechos de
Autor

CONCLUSIONES

La Direccion Nacional de Derechos de Autor continida el proceso de evaluacion del instrumento archivistico
(TRD). Por consiguiente, debe remitir los ajustes para continuar mesas de trabajo con la evaluadora, segln
lo revisado en las mesas de trabajo efeciuadas el 24 de noviemhbre v 11 de diciembre de 2020.
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Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccion Nacional de M /%&
Derechos de Autor
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora — Archivo |, oo M
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DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR
Uy expeci

es de todos

|Entidad Productora: Direccion Nacional de Derecho de Autor (DNDA)

SUBSERIE
SECCION SUBSECCION SERIE
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) OFICINA PRODUCTORA
NOMBRE SIGLA COD NOMBRE SIGLA} COD NOMBRE COD NOMBRE COD
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 [Circulares 1
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 [Directivas 2
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG | 100 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 JResoluciones 3
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG | 100 15
DIRECCION GENERAL OFICIALES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL
Infi deC limient N deD hod
DG 100 DIRECCION GENERAL oG | 100 JINFORMES 2g [Mormes detumplimiento en Hormas de Berecho de 7
DIRECCION GENERAL Autor sobre Software (CDAS)
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
DIRECCION GENERAL DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JPLANES 36 |[Plan de Direccién 7
PROCESOS ADMINISTRATIVOS A
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 ’ 37
SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA
DIRECCION GENERAL
PROCESOS DE VISITAS REUNIONES Y
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 JENCUENTROS CON ORGANISMOS 45
DIRECCION GENERAL INTERNACIONALES
DG 100 DIRECCION GENERAL DG 100 |SOLICITUDES DE COMISION 58
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones Cumplimiento 1
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones de Tutela 2
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACCIONES CONSTITUCIONALES 1 JAcciones Populares 3
. Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JACTAS 2 8
DIRECCION GENERAL (ACCD))

DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ ] 110 JACTOS ADMINISTRATIVOS 3 JResoluciones 3




DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JCONCEPTOS 13 [Conceptos juridicos
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 |DERECHOS DE PETICION 22
DIRECCION GENERAL
D 1 FICINA DE ASESORA JURIDICA 110 JINFORME 2 Infi A Ent C | i
DIRECCION GENERAL G 00 OFIC SESORA JU C OAJ 0 [0} S 8 [Informes A Entes de Control y entidades externas
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn
. Plan A | de Auditori i io
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPLANES 36 C aln .nua (ée .;d(;tor:; @ So;:ltzdades de Gestidn
DIRECCION GENERAL olectiva y Entidades Recaudadoras
. Autorizaciones de funcionamiento y reconocimiento
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA
DG 101 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 Y CONTROL 43 |de personeria juridica de sociedades de gestion
DIRECCION GENERAL colectiva y entidades recaudadoras
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA Impugnaciones de actos de Sociedades de Gestidn
DG 104 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 43
DIRECCION GENERAL Y CONTROL Colectiva y Entidades Recaudadoras
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA P del tigacion Administrati Sociedad
DG 100 | oFicINA DE AsesoraJuRiDICA | oAl | 110 g3 |7Toceos cenvestigacion Administrativa a sociedades
Y CONTROL de gestion Colectiva y entidades recaudadoras
DIRECCION GENERAL
. Procesos de Control de legalidad a presupuestos de
. PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA
DG 103 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 Y CONTROL 43 [sociedades de gestion colectiva y entidades
DIRECCION GENERAL recaudadoras
. [ de Control de legalidad fi
) PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA rocesos de ~ontrol de fegalidad a retormas
DG 102 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ | 110 43 |Jestatutarias de sociedades de gestion colectiva y
Y CONTROL .
DIRECCION GENERAL entidades recaudadoras
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS DISCIPLINARIOS 46
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ ] 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 JProcesos Contencioso Administrativos
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 [Procesos de Constitucionalidad
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROCESOS JURIDICOS 47 [Procesos Penales
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JPROYECTOS DE LEY 51
DIRECCION GENERAL
DG 100 OFICINA DE ASESORA JURIDICA OAJ 110 JREGISTROS 54 Registro de Inscripcién de Dignatarios de Sociedades
DIRECCION GENERAL de Gestion colectiva
CERTIFICACIONES DE REGISTROS DE
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 |DEREHOS DE AUTOR Y DERECHOS 8
DIRECCION GENERAL CONEXOS
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JCONCEPTOS 13 [Conceptos de Registro en Derecho en Autor- CRDA

DIRECCION GENERAL




DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 |DERECHOS DE PETICION 22
DEVOLUCIONES DE SOLICITUD DE
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 23
DIRECCION GENERAL REGISTRO
DIRECCION GENERAL DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
REGISTRO DE OBRAS, ACTOS Y
DG 100 OFICINA DE REGISTRO ORE | 120 JCONTRATOS EN REGISTRO NACIONAL | 53
DIRECCION GENERAL DE DERECHO DE AUTOR
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JACTAS 2 JActas de Comité de Gestion de Calidad 9
A ité Institucional -
DG 100 GRUPO DE PLANEACION Gp | 130 JacTas o [Actas de Comité Institucional de Gestion y 10
DIRECCION GENERAL Desempefio (ACIGD)
DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 4
DIRECCION GENERAL
DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP ] 130 JINFORMES 28 |JInformes de gestion 9
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP | 130 |MANUALES 33 |Manual de calidad 2
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JMANUALES 33 [Manual de Procesos y Procedimientos 10
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 JPlan anticorrupcion y atencién al ciudadano 1
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan de Accidn Institucional
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan de Gestion del riesgo 8
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPLANES 36 [Plan Estratégico 10
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP 130 JPROYECTOS 50 [Proyecto de Cooperacion 1
DIRECCION GENERAL DG 100 GRUPO DE PLANEACION GP | 130 JPROYECTOS 50 [Proyecto de Inversién 2
UNIDAD DE COORDINACION DE Actas de Comité Coordinacion del Sistema de Control
DG 100 ucl 140 JACTAS 2 7
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO Interno- ACCSCI
UNIDAD DE COORDINACION DE
DG 100 UCI | 140 JACTAS 2 JActas del Comité Sectorial de Auditoria (ACSA) 14
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COORDINACION DE Informe Anual de Evaluacidn al sistema de control
DG 100 Ucl 140 JINFORMES 28 |. 1
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO interno
UNIDAD DE COORDINACION DE , Y.
DG 100 UCI ] 140 JINFORMES 28 |Informes de Asesoria y acompafiamiento 4
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
DG 100 UNIDAD DE COORDINACION DE UCI | 140 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO y
UNIDAD DE COORDINACION DE Informes de Auditoria al Sistema De Gestion de
DG 100 Ucl 140 JINFORMES 28 ki 6
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO Calidad
UNIDAD DE COORDINACION DE .
DG 100 UCI | 140 JINFORMES 28 [Informes de Redicidn de cuentas 11
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DG 100 | YMPAYUECUURDINAGIUN DE ucl | 140 |maNuUALES 33 |Manual de ética y buen gobierno 5
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UNIVAD UE LUURKUINAULIUN DE

DIRECCION GENERAL DG 100 ~ANTDAL INTEDAA ucl 140 JPLANES 36 |JPlan de Auditorias 5
UNIDAD DE COORDINACION DE land i i . |
DIRECCION GENERAL DG 100 CONTROL INTERNO UCI | 140 JPLANES 36 [Plan de mejoramiento instituciona 9
UNIDAD DE COORDINACION DE S
DIRECCION GENERAL DG 100 CONTROL INTERNO UCI | 140 |JPROGRAMAS 48 [Programa Anuales de auditoria 3
UNIDAD DE COORDINACION DE REPORTES DE AVANCE A LA GESTION -
DG 100 ucl | 140 57
DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO FURAG
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION] USI |} 150 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION| USI 150 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn 9
DIRECCION GENERAL DG 100 JUNIDAD SISTEMAS DE INFORMACION| USI 150 JREPORTES 56 [Reporte de Asesorias y soporte técnico 2
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y .
DIRECCION GENERAL DG 100 SERVICIO AL CIUDADANO UCSC | 160 |BOLETINES 5 |]Boletin de prensa 1
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
DG 100 ucscC | 160 15 |C tivo d icaci ficial iad 1
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO OFICIALES onsecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ) L - .
DIRECCION GENERAL DG 100 SERVICIO AL CIUDADANO UCSC | 160 OFICIALES 15 [Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas 2
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |DERECHOS DE PETICION 22
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 JINFORMES 28 [Informe de acceso a la informacion 3
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 JINFORMES 28 [inf del portal d i 12
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO ntormes del portal de negoclos
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 MANUALES 33 [Manual Participacién Ciudadana 1
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 |Manual de Comunicaciones de la DNDA 3
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 [Manual de imagen corporativa 8
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO € P
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y
DG 100 UCSC | 160 |MANUALES 33 [Manual Estrategia de Atencidn al Ciudadano 11
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
DG 100 UNIDAD DE COMUNICACIONES Y UCSC | 160 JPLANES 36 [Plan de comunicaciones 6
DIRECCION GENERAL SERVICIO AL CIUDADANO
SA 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 JACTAS 2 JActas de Reunidn Subdireccidn Administrativa 13
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA ] 200 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA | SA | 200 |INFORMES 28 |informes de Gestién 9
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa Comité de Brigadas de Emergencia 1

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




. SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa Comité de Convivencia laboral 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Acta Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
. SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 . 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Trabajo- COPASST
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JACTAS 2 JActa de Comision de Personal 4
. A 2 RUPO DE RECUR HUMAN RH J 210 JCARRERA ADMINISTRATIVA 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 0o GRUPO CURSOS HU ° G 0 S
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 CERTIFICACIONES PARA BONO 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PENSIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JHISTORIAS LABORALES 27
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JINFORMES 28 [informes de Gestidn 9
. 2 DE RE 21 E 2 i i ianti 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 00 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH 0 JINFORMES 8 [Informes de Practicas y pasantias estudiantiles 0
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JMANUALES 33 [Manual de funciones 6
. 2 DE RE 21 LE i0
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 00 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH 0 |MANUALES 33 [Manual de Induccién 9
P SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 [NOMINA 35
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
) SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JPLANES 36 [Plan Institucional de Capacitacién e Incentivos 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PROCESOS DE SEGUIMIENTO A CASOS
SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 JRELACIONADOS CON LA FUNCION 44
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PUBLICA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE RECURSOS HUMANO GRH | 210 |JPROGRAMAS 48 |Programa de seguridady salud en el trabajo SST 5
. BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 6
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL ESTADO
. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 10
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PRESUPUESTAL
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JCOMPROBANTES CONTABLES 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
P SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JCONCILIACIONES BANCARIAS 14
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 21
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JESTADOS FINANCIEROS 24
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 JINFORMES 28 [Informes de ejecucion presupuestal
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF 220 [INFORMES 28 linformes de gestion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA > 00 GESTIO ¢ ¢ 0 |-IBROSDECO 32 |Libro mayor
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L ili
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros auxiliares
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros de cuentas por pagar
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 JLIBROS DE CONTABILIDAD 2 L
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 OS DE CO 3 ibros de gastos
. A 2 ESTION FINANCIERA F 220 |JPROGRAMA 4 P A IM li ja- PA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA S 00 GESTIO C G 0 0G S 8 rograma Anual Mensualizado de Caja c
. REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
. SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 55
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA MENOR
. Reporte de informacion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION FINANCIERA GF | 220 JREPORTES 56 Contable Pblica (chip)
GRUPO DE ALMACEN BIENES E . . )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 INVENTARIOS GABI | 230 JACTAS 2 JActa de Comité de bajas y bienes- ACBB
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JACTAS 2 JActa de Inventarios Individuales
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JCOMPROBANTES DE ALMACEN 12 [jComprobantes de entradas y salidas de almacén
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA sa | 200 | BROTOUEAMACERBIENESE 1 GaBi | 230 [HIsTORIALES DE BIENES INMUEBLES | 26
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JINFORMES 28 |Informe Contable de Almacén
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E
. SA 200 GABI | 230 JINFORMES 28 linformes de gestion
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
GRUPO DE ALMACEN BIENES E . . .
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 INVENTARIOS GABI | 230 JINVENTARIOS 31 [Jinventario de Propiedad Planta y Equipo
P SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 [Concurso de méritos
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
P SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 [Contratacion Directa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
. SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 JCONTRATOS 19 [Contratos por Seleccién abreviada
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 |JLicitacién Publica
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JCONTRATOS 19 JMinima Cuantia
. SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 JINFORMES 28 [JInformes A Entes de Control y entidades externas
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 [INFORMES 28 linformes de gestion

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 |MANUALES 33 [Manual de contratacién 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC 240 JPLANES 36 [JPlan Anual de Adquisiciones 2
PROCESOS CONTRACTUALES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE COMPRAS GC | 240 DECLARADOS DESIERTOS 39
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA 250 JACTAS 2 JActas de comité interno de Archivo 11
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA ] 250 JACTAS 2 JActas de eliminacion documental 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA 250 JINFORMES 28 Jinformes de gestion 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSRUMENTOS DE CONTROL 29 [Instrumentos de control de prestamos documentales 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSRUMENTOS DE CONTROL 29 [lInstrumentos de control Transferencias 2
. p Banco terminoldgicos de tipos, series y sub-series
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 documentales. 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 JCuadro de Clasificacion Documental 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Inventarios Documentales 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 |Modelo de Requisitos 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [JPrograma de Gestién Documental 6
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Tabla de Retencién Documental- TRD 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 [Tablas de Control de Acceso 8
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 30 |[Tablas de Valoraciéon Documental 9
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 |MANUALES 33 [Manual de Gestion de archivo 7
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 [Plan de conservacién documental 12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 [Plan de preservacidn digital a largo plazo 13
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GESTION DE ARCHIVO GA | 250 JPLANES 36 |Plan de transferencias Documentales 14
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 JINFORMES 28 |Informes A Entes de Control y entidades externas 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 | GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 JINFORMES 28 |informes de Gestion 9
Manual Responsabilidad Ambiental de la DNDA
SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI 260 |MANUALES 33 12

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

frente al manejo de residuos y sus resultado




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 |[PROGRAMAS 48 |Programa Ambiental y de Manejo de Residuos 1
. SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI | 260 |[PROGRAMAS 48 Programa de Mantenimiento de Instalaciones bienes 4

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA y equipos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SA 200 GRUPO DE SERVICIOS INTERNOS GSI 260 JREGISTROS 54 JRegistro de Personal de Servicios Generales (CPSG) 5

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |CONVENIOS 20 |Convenios de cooperacion 1

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | sTCID | 300 DERECHOS DE AUTOR 25

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 CAPACITACION, INVESTIGACION Y | STCID | 300 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas 5

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |INFORMES 28 |Informes de gestion 9

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 CAPACITACION, INVESTIGACION Y | STCID | 300 JINFORMES 28 [JInformes de Practicas y pasantias estudiantiles 10

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROCESOS BIBLIOGRAFICOS 38

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Eventos académicos 1

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de Campus virtual 2

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de capacitacion Externa 3

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROGRAMAS DE CAPACITACION 49 |Programas de capacitacion intena 4

DESARROLLO DESARROLLO

SUBDIRECCION TECNICA DE SUBDIRECCION TECNICA DE

CAPACITACION, INVESTIGACION Y STCID 300 | CAPACITACION, INVESTIGACIONY | STCID | 300 |PROYECTOS DE LEY 51

DESARROLLO DESARROLLO

CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 |DERECHOS DE PETICION 22

HINESTROSA"

HINESTROSA"




CENTRO DE CONCILIACION Y

CENTRO DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JINFORMES 28 [Informes A Entes de Control y entidades externas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JINFORMES 28 [Informes de gestion
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JPROCESOS DE ARBITRAMENTO 40
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 |PROCESOS DE CONCILIACION 42
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA | 390 JREGISTROS 54 JRegistro de Actas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JREGISTROS 54 [JRegistro de Constancias emitidas
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE "FERNANDO CCA 390 ARBITRAJE "FERNANDO CCA ] 390 JREGISTROS 54 JRegistro de Informers del Conciliador
HINESTROSA" HINESTROSA"
CENTRO DE CONCILIACION Y CENTRO DE CONCILIACION Y . - ) .
ARBITRAJE "FERNANDO cca | 390 ARBITRAJE "FERNANDO ccA | 390 |rRerorTES 5 |Reporte de informacion registrada de arbitros,
HINESTROSA" HINESTROSA" conciliadores y secretarios de tribunal
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS SAJ 400 SAl- SUJBUD';'?SE;EI(SSND:Q:UNTOS SAJ 400 JCONSECUTIVO DE FIJACIONES EN LISTA | 16
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSECUTIVO DE NOTIFICACIONES
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS A 400 JURISDICCIONALES SAL 1499 Lo esTADO 1
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSECUTIVO DE OFICIOS
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS A 400 JURISDICCIONALES A 1490 Lok creTariaLes 18
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS SAJ 400 JURISDICCIONALES SAJ 400 |DERECHOS DE PETICION 22
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS .,

SAJ 400 SAJ | 400 JINFORMES 28 [Informes de Gestidn

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

JURISDICCIONALES




SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ

SAJ

SAJ

400

400

400

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ- SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

SAJ

SAJ

SAJ

400

400

400

MEDIDAS CAUTELARES
EXTRAPROCESALES

PROCESOS DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES DE DERECHOS DE
AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

PRUEBAS ANTICIPADAS O
EXTRAPORCESALES

34

41

52
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CIUDAD Y FECHA: Bogota, 28 de noviembre de

ACTA N°3 2019

HORA INICIO: 14:00 | HORA FIN: 15:30

TEMA: Tablas de Retencion Documental — TRD, Direccion Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION:
Resolver dudas sobre el ultimo concepto técnico realizado.

TEMAS TRATADOS

En las instalaciones del Archivo General de la Nacion se reunieron los representantes de Direccion
Nacional de Derechos de Autor y el evaluador del AGN, Diego Salom con el propésito de revisar ajustes
frente al ultimo concepto técnico realizado:

a) En cuanto al texto introductorio:
-Se ha explicado como redactar lo referente a la identificacion de los valores secundarios en su propia
produccion documental. Se debe ser claro y extenso en la explicacion de este punto, utilizando varios
ejemplos.
- Se ha explicado como se debe redactar lo referente a los criterios que determinaron los tamarios de
las muestras y los tipos de seleccién a desarrollar. Se debe mencionar cuales son las légicas detras
de las decisiones que se han tomado al respecto.
-Se ha explicado como redactar los criterios de valoracion primaria que determinaron los tiempos de
retencion. Se debe mencionar las normas que se observaron para tal fin y las series que cuentan con
valores administrativos, contables, etc.
-Se ha mencionado cémo se debe redactar lo relacionado al sistema de codificacién empleado y del
como este representa la jerarquia interna de la entidad.

b) En cuanto a los anexos:

- Se ha mencionado la necesidad de indicar cuantos y cuales son los 6rganos asesores o
consultivos que existen en su interior y de anexar todos los actos administrativos que den cuenta de
su creacion o existencia.

- Se han dado indicaciones sobre como redactar lo referente a la politica de gestion de documento
electrénico. Ya que no se cuenta con una.

- Se ha presentado por parte de la entidad el glosario de series misionales que se requiere en el
concepto. Ya estaba construido y se presenté bajo el nombre de listado de series. Se ha verificado
que sirve para el aval del punto que solicita el mencionado glosario.

b) En temas de relacion de series y funciones
- Se ha explicado que para los casos mencionados en el concepto técnico se debe presentar una
respuesta particular a cada caso, dando claridades sobre la aparente no existencia de las series
transversales a las entidades del estado en sus TRD. De igual manera se debe indicar lo respectivo
a la aparente no representacion de funciones en las TRD.
c) Entemas de tiempos de retencion:
- Se dieron indicaciones basicas sobre como presentar informacion relacionada, como lo es el citar
siempre las normas que ayudaron a determinar los tiempos de retencion en los casos particulares.

Proceso: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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- Se ha indicado en qué casos mencionar las etapas que determinan desde cuando contar los
tiempos de retencion en los casos que aplican, como lo es con las historias laborales, los procesos
juridicos y demas.

d) En cuanto a temas de disposicion final.

- Se dieron indicaciones sobre como redactar los procedimientos de las series a eliminarse. Es
decir, mencionar siempre tiempos, metodos y dependencias encargadas o bien hacer referencia
clara a las particularidades administrativas propias, en su texto introductorio.

Correo electronico de contacto: Yohana.aldana@derechodeautor.gov.co

Numero de contacto: 3418177 ext 123

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

N.A
ninguno N.A

CONCLUSIONES

Conforme lo evidenciado durante la reunién, se concluye que la entidad se encuentra en la mitad del proceso
de realizar los cambios solicitados en el anterior concepto técnico. Se han llevado a cabo varios avances al
respecto.

ANEXOS
pal
//
. . ASISTENTES _//
NOMBRE CARGO / ENTIDAD % | FIRMA
Yohana Aldana Técnico Administrativo.
Diego Salom Evaluador AGN.

Proceso: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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ACTA N°5 | JIUDAD Y FECHA: Bogora D.C, 8de mayo | opa INiCIO: 2:05 | HORA FIN: 4:30 pm

TEMA: Mesa de Trabajo No. 2 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes solicitados en el concepto técnico de evaluacion de
las Tablas de Retencién Documental (TRD)

TEMAS TRATADOS

A través de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron los funcionarios de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacién emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos descritos en la Nota del acta anterior (29 de abril de 2020), los cuales son:

RELACION SERIES — FUNCIONES:

1. De acuerdo con las anotaciones del concepto precedente, se pudo observar que la entidad dio alcance a
los ajustes solicitados de las siguientes formas:

Unidad administrativa y funcién Serie 0 subserie (versiéon actual) Anotacién del evaluador
Oficina Asesora Juridica — Funcién 1 | Investigaciones (110-27-4) Se recomienda conforme a la
funcién indicar estas investigaciones
a qué corresponden, pudiéndolo
nombrar Procesos de
Investigaciones Administrativas a
Sociedades Colectivas de Derechos

de Autor
Oficina Asesora Juridica — Funcion 2 | Impugnaciones (110-27-5) Conforme a la funcion, se
recomienda complementar,

pudiéndose nombrar Impugnaciones
de Actos de Sociedades de Gestion
Colectivas de Derechos de Autor
Oficina Asesora Juridica — Funcién 3 | Modificacion de Estatutos (110-27-6) | Revisar la produccion documental y
el procedimiento interno para
denominarla acorde a  estos
elementos.

Oficina Asesora Juridica — Funcién 4 | Peticiones (110-55-3) Se observo que son peticiones de
sociedades de gestion colectiva de
derechos de autor. De ahi que se
debe revisar la denominacion.
Oficina Asesora Juridica — Funcion 5 Segun lo indicado por la entidad, no
se cumple la funcién establecida en
el articulo 3 de la Ley 1915 de 1918,
y por ende no se generan estos

documentos.
Grupo de Planeacion — Funcion 1 Proyectos de Inversion (130-44-3) No hay observacion, porque es clara
Proyectos de Cooperacion (130-44- | la informacion.
2)
Unidad de Sistemas de Informacion Informes Internos (150-26-5) De acuerdo con lo expuesto por la
—Funcioén 1 entidad, no se crea un plan de

mantenimiento preventivo, dado que
los requerimientos y respuestas de
mantenimiento se reflejan en los
Informes Internos.

Proceso: Gestién Documental Codigo: GDO-F-05
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Unidad de Sistemas de Informacién
— Funcién 2

Sistema en Hardware (150-54-2)
Sistema de Software (150-54-3)

Se debe revisar la produccion
documental, debido a que las series
no pueden nombrarse como
sistemas.

Unidad de Sistemas de Informacién
— Funcién 3

Informes Internos (150-26-5)

No hay observacion, porque es clara
la informacion.

Unidad de Comunicaciones
Servicio al Ciudadano — Funcion 1

y

Comunicaciones Internas (160-9-3)
Comunicaciones Externas (160-9-2)

La denominacioén no es acorde a las
funciones.

Grupode Recursos Humanos - | Manuales (210-31) No hay observacion, porque es clara
Funcién 1 la informacion.
Grupode Recursos Humanos - | Nomina (210-32) No hay observacion, porque es clara
Funcion 2 la informacion.
Grupode Recursos Humanos - | Plan Institucional de Capacitacion e No hay observacion, porque es clara
Funcién 3 Incentivos (210-34-1) la informacion..

No se evidencio la subsanacion.
Conforme a lo expuesto por la
entidad, los certificados de
disponibilidad presupuestal y los
certificados de registro presupuestal
son documentos que integran la
serie Sistema Integrado de
Informacién. Sin embargo, se debe
identificar estas series segun el
Banco Terminoldgico del Archivo
General de la Nacion.

Gestion Financiera — Funcion 1
Gestion Financiera — Funcion 2

Sistema Integrado de Informacion
(220-26-3)

Para concluir la revisién de este numeral, en el cual se evalué el cumplimiento de las funciones asignadas a
la Direccién Nacional de Derechos de Autor representada en la identificacion de series y subseries, para
esta entrega del instrumento archivistico, se pudo observar y escuchar a la entidad la explicacién de cémo
las funciones se ven reflejadas en series 0 subseries. No obstante, aun cuando se reconoce que la entidad
se esforzd en identificar estos documentos agrupados en series o0 subseries segun el analisis de las
funciones y las unidades documentales, de acuerdo con las anotaciones del recuadro se deben
complementar o revisar nuevamente, de tal manera que estos reflejen la conjuncion entre funcion +
procedimientos + unidad documental. En razén a estas situaciones expuestas, no es posible avalar
completamente este requisito.

2. De acuerdo con las anotaciones del concepto precedente, en la cual se mencion6é que determinadas
unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo no evidenciaron las series 0 subseries
transversales o comunes a las entidades del Estado, para esta entrega se observé lo siguiente:

e Grupo de Planeacion:

1. Actas de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo; 2. Informes
de Gestién de Indicadores; Informes trimestrales de seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacidn y Control - MIPG; Informes de solicitudes
de acceso a informacion. 2. Manuales de Gobierno en Linea; del sistema
de Gestidon Ambiental; del sistema de Gestién de Calidad; de Procesos y
Procedimientos 3. Plan de gestién del riesgo; Plan del Sistema de Gestién
Ambiental; Estratégico Institucional; De Accién Institucional;
Anticorrupcién y de atencién al ciudadano. 4. Solicitudes de elaboracién,
modificacidn o eliminacién de documentacién del SGC.

Proceso: Gestién Documental Codigo: GDO-F-05
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De acuerdo con la informacion suministrada por la entidad, se subsané de la siguiente forma:

* Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio
* No se generan los informes descritos, segun la entidad.
* Manuales

* Programa Ambiental y de Manejo de Residuos

Nota: aun cuando la entidad identificoO los planes de accién y los planes estratégicos, como planes
institucionales, se deben identificar como corresponde. Asimismo, se deben registrar los Planes de Gestidn
de Gestidn del Riesgo; Planes Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.

e Unidad de Control Interno:

1. Informes ejecutivos anuales de evaluacion al Sistema de Control
Interno; Informes pormenorizados del estado de Control interno,
Informes de rendicién de cuenta fiscal, Informe de auditoria del Sistema
de Gestidn de Calidad; Informes a entes de control. 2. Manual de ética y
buen gobierno; 3. Plan de mejoramiento institucional; 4. Reporie de
avance a la gestion - FURAG

De acuerdo con la informacion suministrada por la entidad, se subsanoé de la siguiente forma:
* Informes de Auditorias al Sistema de Gestién de Calidad forma parte de las Auditorias Internas.

Nota: el resto de documentos no se registran en las TRD, por lo tanto la entidad debera revisar nuevamente
la conformacion de series y subseries de la Unidad de Control Interno.

e Grupo de Recursos Humanos:

1. Informe trimestral del Comité de Convivencia Laboral; Informes
Institucionales de Evaluacion del Desempefio. 2. Plan anual de empleos
vacantes; Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias;
Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG -SST; Plan Anual de incentivos institucionales. 3. Programas de
Bienestar Social. 4. Reglamentos Internos de trabajo.

Conforme a la informacién proporcionada por la entidad, se subsané de la siguiente forma:

* Las Actas de Comité de Convivencia contienen los informes trimestrales.

* No se genera el Plan Anual de Empleos Vacantes.

* Las Actas de Comité de Brigadas de Emergencia contienen el Plan de Emergencia.

* Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST contienen el Plan.

* Segun la entidad, el Plan Anual de Capacitacion e Incentivos condensa la informacion del plan anual de
incentivos institucionales, y el programa de bienestar social.

Proceso: Gestién Documental Codigo: GDO-F-05
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e Oficina Asesora Juridica:

1. Conceptos Juridicos.

De acuerdo con la entidad, se ven reflejados en la Oficina de Registro en la subserie Conceptos de Registro
en Derecho en Autor- CRDA.

e Gestion de Archivo:

1. Actas de eliminacion documental. 2 consecutivos de comunicaciones
oficiales. 3. Banco terminoldgico de series y subseries; Tablas de
Valoracion Documental. 4. Plan de Conservacion Documental; Plan de
Preservacion digital a largo plazo; plan de transferencias documentales
primarias; planes de transferencias secundarias.

Aunque la informacién se vio representada en algunas series o subseries de esta TRD, no estan acordes al
Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion.

Para concluir, este requisito no se avala completamente porque no refleja las series y subseries que son
acordes a la administracion publica, por lo tanto es necesario consultar el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacién, disponible en el siguiente enlace:

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=159&/dependencias-de-apoyo

CONFORMACION DE SERIES:

1. Una vez revisada la conformacion de series y subseries, se pudo observar que estas no reflejan el orden
de cémo son gestionadas y tramitadas, de acuerdo con sus procedimientos. Por lo tanto, no se avala este
requisito.

2. Realizada una lectura a los tipos documentales que conforman las series y subseries, se pudo notar que
estos no se hallan bien nombrados, algunos ejemplos se habian expuesto en el anterior concepto, de ahi
gue se traen a colacién otros: custodia, transferencia secundaria, normatividad, correos electrénicos, casos
especiales, etc. Por lo anterior, para la conformacién de series y subseries es esencial realizar un analisis
de los procedimientos y las unidades documentales, con el objeto de identificar el nombre de los
documentos. En razén a lo expuesto, no es posible avalar este requisito técnico.

DENOMINACION DE SERIES:

1. Si bien es cierto, en esta ocasion las TRD reflejan unas series y subseries denominadas mas acorde a
las funciones y produccion documental, pudiéndose observar que la entidad acogié las anotaciones del
anterior concepto de evaluacién, no obstante continla evidenciandose agrupaciones documentales
denominadas como sistemas, funciones, y actividades, estos casos son:

Auditorias

Comisiones

Asesorias y acompafiamientos de control
Informacion de arbitros
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Practicas estudiantiles
Relaciones internacionales
Solicitudes

Procedimientos administrativos
Comunicaciones

Sistemas...

Inspecciones y vigilancia a...
Seguimientos de control interno
Comunicacién organizacional
Imagen corporativa
Ejecuciones presupuestales
Informacion financiera
Procesos de contratacion por modalidad
Organizacién de eventos
Acciones

Comités....

Gestion bibliografica

Actos y comunicaciones
Estados de notificacion
Fijacion de listas

Pruebas anticipadas

En esos casos, igualmente deberan revisarse las subseries derivadas de estas series, debido a que
también evidencian denominaciones incorrectas. Por lo anterior, no es posible avalar este requisito.

2. De acuerdo con lo expuesto en el anterior concepto, para esta entrega del instrumento archivistico, se
pudo notar que las TRD evidencian series y subseries que corresponden a nhormas vigentes. Sin embargo,
tal como se ha observado en los anteriores numerales se evidenciaron series y subseries mal conformadas
o denominadas que deberan revisarse integralmente. Por lo anterior, no se avala este requisito.

3. Una vez revisadas las series y subseries transversales a las entidades publicas, se pudo observar que
estas no se hallan nombradas acorde al Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion. Por lo
tanto, la debe revisar integralmente las funciones de las unidades administrativas para poder identificarlas y
clasificarlas como corresponde. En ese orden, aunque la entidad subsané lo indicado en el anterior
concepto, persisten series y subseries mal nombradas o conformadas. De ahi que no es posible avalar este
requisito.

4. Con relacién a la evaluacion de este requisito, en el cual se habia solicitado revisar la conformacion de
subseries que no guardaban relacién con las series, para esta entrega del instrumento archivistico continta
observandose situaciones donde esto no se cumple, ejemplos:

Medidas Cautelares

PROCEDIMIENTOS 36 Medidas de Control
ADMINISTRATIVOS Proyeccion de Actos

Administrativos

Toma de Posesion
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Auditorias a Sociedades de Gestion
Colectiva -SOGECO

Control de Legalidad de Estatutos

Sociales
Control de Legalidad sobre
Presupuestos
INSPECCION Y VIGILANCIA
A SOCIEDADES DE Investigaciones
GESTION COLECTIVA 'Y 27
ENTIDADES

Impugnaciones
RECAUDADORAS (IVSGCR)

Modificacion de Estatutos

Requerimientos

Registro de Dignatarios de
Sociedades de Gestion (RDSGC)

Asesorias
ASESORIAS Y
ACOMPANAMIENTOS DE 4 Fomento Cultura y Control
CONTROL

Valoraciones del Riesgo

En ese contexto, se debe revisar integralmente el instrumento archivistico para subsanar las situaciones a
gue haya lugar. En razén a lo expuesto, no es posible avalar este requisito técnico.

CODIFICACION:

2. Este requisito se cumple, teniendo en cuenta que la codificacion refleja la jerarquizacion de las unidades
administrativas que conforman la estructura organizacional.

Nota: para la siguiqnte mesa de trabajo seran reyisados el numqral 6.2, 7, 9,10 del item ANEXOS; 1 del
item CODIFICACION; TIEMPOS DE RETENCION; DISPOSICION FINAL.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Programar continuacion de mesa de trabajo | Grupo de Evaluacién de | 22 de mayo de 2020.
Documentos y Transferencias | La programacion de la
Secundarias, y Direccion Nacional | hora se hara por
de Derechos de Autor calendario office
(correo electrénico)

CONCLUSIONES

Se programara mesa de trabajo con la entidad, para continuar el proceso de revision del instrumento
archivistico (TRD), de acuerdo con los items descritos en la Nota de este documento.

ANEXOS
ASISTENTES . a/‘
NOMBRE CARGO / ENTIDAD T JIRMA
Yohana Marcela Aldana Guevara Técnico Administrativo - Direccion | z’/;# CF:009
Nacional de Derechos de Autor 2310512020
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora - Archivo | Cindy Dayana " Ssamene po ol
General de la Nacion Pertuz Cabrera [i5gg ™ 1%71¢
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o | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 1 de . a. . O
ACTA N°6 septiembre de 2020 HORA INICIO: 8:00 | HORA FIN: 9:30 am

TEMA: Mesa de Trabajo No. 3 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Orientar la realizacién de ajustes solicitados en el concepto técnico de
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

TEMAS TRATADOS

A través de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron los funcionarios de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias con el objeto
de continuar la revisién de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacion emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo.

En ese orden de ideas, no se tuvo en cuenta la estructura de los temas abordados en cada mesa de
trabajo, sino globalmente las falencias que tiene las TRD. Al respecto, se explico la importancia de acoger
las denominaciones de series y subseries del Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacidn, asi
como fos tiempos de retencion y su disposicion final, toda vez que esto ayuda a normalizar la identificacion,
analisis y valoracién de agrupaciones documentales derivadas de funciones comunes a la administracion
publica.

Asimismo, se exhort6 a la entidad tener muy en cuenta los temas revisados en las mesas de trabajo con
fechas del 29 de abril y 8 de mayo, en razén a que se hicieron recomendaciones con relacién ala
denominacion de series y subseries, por ejemplo, las que aparecen nombradas como sistemas, acciones,
actividades, entre otros.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Remitir TRD con ajustes Direccion Nacional de Derechos de | Sin definir fecha
Autor
CONCLUSIONES

Se programard mesa de trabajo con la entidad, para continuar el proceso de revision del instrumento
archivistica (TRD), una vez se presenten las TRD con los ajustes solicitados

ANEXOS
ASISTENTES
NOMBRE CARGO/ ENTIDAD EIRMA,
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccion Nacional de | W}Q
Derechos de Autor i
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora — Archivo![™ cud osen reme ;nf»;nmcnmvm
General de la Nacién Cebrera Ry e
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o~ | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 24 de . A
ACTAN°?7 noviernbre de 2020 HORA INICIO: 2:00 ; HORA FIN: 3:23 pm
TEMA: Mesa de Trabajo No. 4 de Direccidon Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar las Tablas de Retencion Documental, de acuerde con los ajustes
solicitados en el concepto de evaluacion.

TEMAS TRATADOS
A través de mesa de trabajo programada virfualmente se reunieron representantes de la Direccién Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias, con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacion emitido el 21 de octubre de
2019, vy de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo con fechas del 29 de abril y 8 de
mayo de 2020. En ese orden, los requisitos evaluados en la presente reunién se describen a continuacion:

MEMORIA DESCRIPTIVA:

2. Tiempos de retencidn: De acuerdo con el capitulo 8.1, se observaron los conceptos de los valores
primarios, y normas como la Ley 962 de 2005 y el Codigo de Comercio. No obstante, no se evidencié otras
normas que pudieran coadyuvar a sustentar los tiempos de retencidon establecidos a las series y subseries,
ya sea por términos de prescripeion o caducidad de acciones legales, o porque la norma establezca dichos
tiempos. En razon a lo expuesto, se avala parcialmente este requisito técnico.

3. Disposicion Final: Conforme a la informacion evidenciada en los capitulos 8.8 a 9, se pudo notar que la
enfidad amplio este acapite, indicando por gjemplo sobre la base de la Circular 003 de 2015 las series y
subseries que son de conservacion ifotal. Sin embargo, se debe especificar el nombre de las agrupaciones
documentales identificadas con esta disposician final dentro del recuadro Tabla N°5 “Criterios de Valoracion
para conservacion Total”, asi como en el recuadro gue indica los “Criterios de seleccidn”. De igual forma, es
importante revisar el documento integraimente, dado que se observan nombres de otras entidades. En el
caso de Ia disposicion final de eliminacion, se pudo observar los lineamientos para efectuar esta actividad,
mas no el sustento, de ahi que es necesario complementarlo con los criterios y ejemplos que respaldaron
esta decision. Por lo anterior, no se avala completamente este requisito técnico.

3.1 Seleccidon documental: Teniendo en cuenta la informacidn aportada por la entidad en el capitulo 9.3.2 se
pudo observar los conceptos, los metodos de seleccion establecidos, mas no como determinaron los
tamarios de muestra conforme a los volimenes documentales evidenciados. De igual forma, como se
menciond en el anterior requisito, es fundamental mencionar los nombres de las series y subseries para
poder contextualizar mejor los métodos de seleccion definidos. En ese orden, no es posible avalar
completamente este requisito técnico.

3.2 Reproduccion Tecnoldgica: Aun cuando la entidad explicd los lineamientos técnicos y normativos para
realizar la reproduccion tecnoldgica en el marco del instrumento archivistico TRD, no justificé el motivo de
esta decision. De ahi que se reitera el incumplimienio a este requisito técnico.

RELACION SERIES — FUNCIONES:

1. Teniendo en cuenta la anotacion de la mesa de trabajo realizada el 8 de mayo, se pudo observar que la
entidad dio alcance a los ajustes solicitados de la siguiente forma;

Unidad administrativa y Serie o subserie Anotacion del evaluador
funcion

Proceso: Gestidn Documental Cdadige: GDO-F-05
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Oficina Asesora Juridica —
Funcion 1

Investigaciones (110-27-4)

Entidad ajustd las series de la siguiente forma:
PROCESOS DE INSPECCION VIGILANCIA Y
CONTROL
*Autorizaciones de
reconocimiento

de personeria juridica de sociedades de gestion
colectiva y entidades recaudadoras

*Impugnaciones de actos de Sociedades de
Gestidn

Colectiva y Entidades Recaudadoras

*Procesos de Investigacion Administrativa a
Sociedades

de gestion Colectiva y entidades recaudadoras
*Procesos de Control de legalidad a presupuestos
de sociedades de gestidbn colectiva y entidades
recaudadoras

*Procesos de Control de legalidad a reformas
estatutarias de sociedades de gestién colectiva y
entidades recaudadoras

funcionamiento ¥

Oficina Asesora Juridica —
Funcién 2

Impugnaciones (110-27-5)

Para esta entrega la entidad lo nombré como
subserie Impugnaciones de actos de sociedades de
Gestion dentre de [a serie Procesos de Inspeccion
vigilancia y Control.

Oficina Asesora Juridica -
Funcién 3

Modificacion de Estatutos

(110-27-6)

Para esta entrega la entidad lo denomind como
Procesos de Control de legalidad a reformas
estatutarias de sociedades de gestidn colectiva y
entidades recaudadoras, la cual forma parte de la
serie Procesos de Inspeccidn vigilancia y Control.

Oficina Asesora Juridica -
Funcién 4

Peticiones (110-55-3)

Se nombra como Derechos de Peticion.

Unidad de Sistemas de
Informacion — Funcién 1

Informes Internos (150-26-5)

Se denomina como Informes de Gestion.

Unidad de Sistemas de
Informacidn — Funcion 2

Sistema en Hardware (150-
54-2)
Sistema de Software (150-

Se nombra como Reporte de Asesoria y Soporte
Técnico.

2

Informacion (220-26-3)

54-3)
Unidad de Comunicaciones y | Comunicaciones Internas | Quedaren nombradas como el Banco
Servicio al Ciudadane - | (160-9-3) Terminoldgico, es decir Consecutivo de
Funcion 1 Comunicaciones  Externas | Comunicaciones Oficiales con sus respectivas
(160-9-2) subseries.
Gestidn Financiera — Funcidn Entidad cred ia serie Estados Financieros.
1
Gestion Financiera — Funcion | Sistema Integrado de | Se cred la serie Certificados de Disponibilidad

Presupuestal.

En conclusién, se observa que las series y subseries evidencian el cumplimiento de las funciones
asignadas a ias unidades administrativas. De ahi que se avala este requisito técnico.

2. Teniendo en cuenta las observaciones de la mesa de trabajo del 8 de mayo del afic en curso, se pudo
observar que la entidad identificé correctamente las series y subseries derivadas del cumplimiento de
funciones de apoyo que son transversales a la administracion publica. De ahi que se avala este requisito

técnico.
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CONFORMACION DE SERIES:

1. En esta entrega, se pudo observar que los tipos documentales que conforman las series y subseries
evidencian la integralidad y orden en que son gestionadas las unidades documentales. Por lo anterior, se
concluye que este requisito se cumple.

2. En esta ocasion, se pudo notar que los tipes documentales se hallan correctamente denominados, de ahi
que se avala este requisito técnico.

DENOMINACION DE SERIES:

1. Teniendo en cuenta la observacion de la mesa de trabajo precedente, se pudo evidenciar que la entidad
dic alcance a los ajustes solicitados de la siguiente forma:

Auditorias (version anterior): Ahora se denomina como Plan de Auditorias.

Comisiones (versidn anterior): Actuaimente se denomina como Solicitudes de Comision.

Asesorias y Acompanfamiento de Control (versidn anterior): Se denomina come Informes de
Asesoria y Acompafiamiento.

e Informacion de Arbitros (version anterior): Ahora se denomina como Reportes de Informacion
Registrada de Arbitros Conciliadores y Secretarios de Tribunal.

» Practicas estudiantiles (versién anterior): ahora se denomina Informes de Préacticas y Pasantias
Estudiantiles.

+ Relaciones internacionales {version anterior): ahora se nombra como Procesos de Visitas Reuniones
y Encuentros con Organismos Internacionales.

s Procedimientos administrativos (version anterior); ahora se denomina como Procesos
Administrativos a Sociedades de Gestion Colectiva.

= Seguimientos de control interno (versidn anterior). ahora se nombra como Informes Anual de
Evaluacién al Sistema de Control Interno.

+ Comunicacion organizacional; Imagen corporativa (version anterior): actualmente forman parte de la
subserie Plan de Comunicaciones.

« Ejecuciones presupuestales (version anterior): ahora se nombra Informes de Ejecucion
Presupuestal.

« Informacién financiera {versién anterior). se estructuraron las series, de acuerdo con el Banco
Terminologico del AGN.

+ Procesos de contratacion por modalidad (version anterior): entidad sustenta que no es posible
acoger la clasificacion del Banco Terminoldgico del AGN, dado gue los expedientes siempre se han
clasificado por modalidad de contratacion.

« Organizacién de eventos (version anterior): actualmente se denomina como Eventos Académicos
dentro de la serie Programas de Capacitacion.

» Gestion bibliografica (version anterior): actualmente se nombra como Procesos Bibliograficos.

« Estados de notificacion (version anterior): ahora se denomina como Consecutivos de Notificaciones
por Estado.

+ Fijacion de listas (version anterior): la entidad lo nombra como Consecutivos de Fijacion de Listas.

+ Pruebas anticipadas (version anterior). Actualmente la entidad lo nombra como Pruebas Anticipadas
o Exitraprocesales.

En conclusion, la entidad dio alcance a lo solicitado, v por ende se avala este requisito técnico.

Proceso: Gestidon Decumental Cédigo: GDO-F-05
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2. Dado que la entidad para esta entrega evidenci6 la denominacién de series y subseries acorde a normas
vigentes, se concluye que este reguisito se cumple.

3. Teniendo en cuenta que el gruesc de series y subseries se hallan nombradas acorde al Banco
Terminoldgico del AGN, se concluye que este requisito se cumple.

4. De acuerdo con lo observado en la mesa de trabajo precedente, se pudo notar que la entidad dio alcance
a los gjustes indicando, pudiendo nombrar subseries que guardan relacidn con la serie de la cual se
derivan. Aun asi, se observd que algunas agrupaciones documentales no cumplen con este criterio,
ejemplos; Autorizaciones de funcionamiento y reconocimiento de personeria juridica de sociedades de
gestion colectiva y entidades recaudaderas, y las Impugnaciones de actos de Sociedades de Gestion
Colectiva y Entidades Recaudadoras. No obstante, la entidad argumenta que estas denominaciones de la
se hallan acorde al articulo 12 del Decreto 3942 de 2010, dentro de las facultades de inspeccion y
vigilancia. Por lo tanto, se concluye que en general la entidad da cumplimiento a este requisito técnico.

Nota: Para la siguiente mesa de trabajo seran revisados los requisitos Tiempos de Retencion y Disposicion
Final.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Programar mesa de trabajo TRD Grupo de Evaluacion Documentaly | 1 de diciembre de
Direccion Nacional de Derechos de | 2020 hora 2:00 pm
Autor

CONCLUSIONES

La Direccion Nacional de Derechos de Autor continGia el proceso de evaluacion del instrumenio archivistico
{TRD). '

ANEXOS
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccidon Nacional de .
Derechos de Autor
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora - Archivo CincyDayama nostepmnemse
General de la Nacion Partuz Cabrers Ao M e
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CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C,11 de . A e
diciembre de 2020 HORA INICIO: 2:40 | HORA FIN: 5:00 pm
TEMA: Mesa de Trabajo No. 5 de Direccién Nacional de Derechos de Autor

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con los ajustes
solicitados en el concepto de evaluacion.

ACTA N°8

TEMAS TRATADOS
A traves de mesa de trabajo programada virtualmente se reunieron representantes de la Direccion Nacional
de Derechos de Autor, y del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias, con el objeto
de continuar la revision de los ajustes solicitados en el concepto de evaluacién emitido el 21 de octubre de
2019, y de acuerdo a los puntos desarrollados en las mesas de trabajo con fechas del 29 de abril, 8 de

mayo y 24 de noviembre de 2020. En ese orden, los requisitos evaluados en la presente reunion se
describen a continuacion:

TIEMPOS DE RETENCION:

1. Este numeral no se puede evaluar integralmente, dado que el punto 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA
no fue avalado completamente. Por lo tanto, aun cuando se observe que los tiempos de retencion
registrados en las TRD son acorde a la normatividad vigente, no es posible avalar completamente este
requisito hasta que sea subsanado el numeral 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA.

2. Para esta entrega se pudo observar que la entidad registré los tiempos de retencion para todas las series
y subseries registradas en las TRD, exceptuando en los Consecutivos de Fijaciones en Lista, Eventos
Academicos, y los Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior, no es posible avalar
completamente este requisito técnico.

5. De acuerdo con la anotacién del concepto precedente, se pudo observar que los tiempos de retencion
son suficientes para dar respuestas a solicitudes internas o externas. Sin embargo, se recomienda ampliar
los tiempos de retencion a los Procesos Penales con motivo de la prescripcion de las investigaciones
penales que corresponde a 20 afios. Por lo anterior, no es posible avalar completamente este requisito.

7. Teniendo en cuenia el concepto precedente, se pudo notar que ia casilla de procedimiento no indica a
partir de qué momento empezarian a contar ios tiempos de retencidn, pudiendo explicar el hecho o el
documento con el cual se cuentan los tiempos de retencién en el archivo de gestion y el archivo central. De
ahi que no es posible avalar este requisito técnico.

DISPOSICION FINAL:

1. Dado que este numeral no ha side avalado en el punto 3 del item MEMORIA DESCRIPTIVA, no es
posible evaluarlo integralmente. Por esta razon, aun cuando se haya observado que la disposicion final
registrada es acorde a su valor informativo, no es posible avalarlo completamente hasta observar dentro de

la Memoria Descriptiva los criterios que coadyuvaron a definir la disposicion final asignada a las series y
subseries de las TRD.

2. Para esta entrega se pudo observar que la mayoria de las series y subseries registran su
correspondiente disposicion final, exceptuando las siguientes agrupaciones: Derechos de Peticion,
Programa Ambiental y de Manejo de Residuos, y Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior,
no es posible avalar compietamente este requisito iécnico.

Proceso: Gestidn Decumental Cadigo: GDO-F-05
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3. En esta ocasion se pudo observar que se marcé una sola disposicion final para las series y subseries
registradas en las TRD. De ahi que se dio alcance a lo solicitado en el concepto de evaluacién, y por lo
tanto se otorga el aval a este requisito.

5. Dado que en el concepto de evaluacién se solicité replantear la disposicion final en algunas series y
subseries, en esta entrega se pudo observar que continta evidenciandose agrupaciones documentales que
registran una disposicidn final que no es acorde por sus valores informativos, ver a continuacion:

s Solicitudes de Comision: No se recormnienda la conservacion total.
Acciones Constitucionales: Replantear disposicion final de las Acciones de Tutela, Acciones de
Cumplimiento, y Acciones Populares.

e Actas de Comité de Gestion de Calidad, Actas de Comité de Brigadas de Emergencia; Actas de
Comité de Baja: Se recomienda la conservacion fotal.

s Informes de Gestion: No se recomienda la eliminacion de esta agrupacion dentro de la TRD de la
Oficina de Planeacion.

« Proyectos de Ley: Replantear disposicion final, teniendo en cuenta la cantidad de proyectos que la
entidad elabora en materia de derechos de autor.

En razdn a lo expuesto, no es posible avalar completamente este requisito técnico.

6. De acuerdo con el concepto de evaluacion precedente, se pudo observar que la casilla de procedimiento
de las TRD en la mayoria de las series y subseries registra un contexto que brinda informacién sobre su
contenido. Sin embargo, se debe revisar los siguientes casos: Proyectos de Ley; Procesos de Seguimiento
a Casos Relacionados con la Funciéon Publica (no registra informacion en el procedimiento); Plan
Institucional de Capacitacién e Incentivos; Informes a Entes de Control y Entidades Externas (revisar
redaccion); Registros de Inscripcion de Dignatarios de Sociedades de Gestién (revisar redaccién). En ese
contexto, se concluye que este requisito no se cumple totalmente.

7. En esta ocasion se pudo observar en la casilla de procedimiento de las series y subseries con
conservacion total o seleccion que seran conservados los documentos en sus soportes originales. Por lo
anterior, se observa que este requisito se cumple.,

8. En esta entrega se pudo observar que este requisito fue subsanado, indicandose en la casilla de
procedimiento la eliminacién justificada a partir de la compilacién o representacién de la informacion en
otras agrupaciones documentales, los ejemplos se pueden ver en la TRD de Gestion Financiera. Por lo
anterior, se avala este requisito.

9. Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacion, en esta enirega se pudo observar gue la
disposicion final de seleccidn evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

Derechos de Peticion

Procesos Disciplinarios

DCevoluciones de Solicitudes de Registros

Proyectos de Cooperacion

Nomina: Se recomienda lo descrito en el Banco Terminologico del AGN.

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Historizles de Bienes Inmuebles; Revisar tamafio de muestra

Contratos: Revisar los criterios de seleccién no por el conjunto de la serige, sino conforme a las

¢ & & & & 4 & @
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cualidades informativas de cada una de las subseries.
o Plan Anual de Adquisiciones

Estudios e Investigaciones de Derechos de Autor

De igual forma, se explicd a la entidad que no es suficiente con indicar que se hara una seleccién de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar
cada caso, de acuerdo con la produccidén documental anual.

10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacion indicando el
area que efectuara la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

12. Aunque se pudoc observar coherencia en la disposicidn final registrada en las TRD con el campo del
procedimienio, se explicd a la entidad que la descripciéon del campo de procedimiento debe hacerse por
cada serie 0 subserie, segun el caso, y no agrupar esta informacién en solamente una casilla para todas,
dado gque se omitiria las particularidades y caracteristicas de cada una. De ahi que este aspecto sera
revisado en la siguiente mesa de trabajo para poder avalar completamente este requisito.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Programar mesa de trabajo TRD Grupo de Evaluacion Documental y | Sin definir.
Direccion Nacional de Derechos de
Autor

CONCLUSIONES

La Direccion Nacional de Derechos de Autor continida el proceso de evaluacion del instrumento archivistico
(TRD). Por consiguiente, debe remitir los ajustes para continuar mesas de trabajo con la evaluadora, segln
lo revisado en las mesas de trabajo efeciuadas el 24 de noviemhbre v 11 de diciembre de 2020.

ANEXOS
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD . FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - Direccion Nacional de M /%&
Derechos de Autor
Cindy Dayana Pertuz Cabrera Profesional Evaluadora — Archivo |, oo M
General de la Nacion Pertuz Cabrera Rl S ens
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ACTA N°g | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 17de | oA |NICIO: 2:00 p.m. | HORA FIN: 2:40 p.m.
junio de 2021

TEMA: Mesa de trabajo — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR - TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar el estado del proceso de evaluacion y convalidacion de las Tablas
de Retencién Documental de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios del FONDO DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES NACIONALES
DE COLOMBIA vy del Grupo de Evaluacion de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de revisar el
estado del proceso de evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de la DIRECCION
NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR.

La nueva evaluadora asignada al proceso se presenta, al igual que los asistentes a esta mesa de trabajo por parte de
la Entidad. Se establece que el proceso se viene desarrollando hace mas de dos afios, y que el Gltimo concepto técnico
se emitié el 21 de octubre de 2019; adicionalmente, se realizaron durante el 2020 con la anterior evaluadora un total de
5 mesas de trabajo.

Teniendo en cuenta esto, la evaluadora explica que continuara el proceso desde donde Cindy lo habia dejado, tomando
en cuenta para la continuacién del proceso, todo lo trabajado hasta ahora. En ese orden de ideas se hace una revision
del concepto técnico y las actas de las mesas de trabajo, estableciendo la revisién de los siguientes pendientes:

ITEM NUMERALES
Memoria descriptiva 2 3 3.1 3.2
Tiempos de Retencién 1 2 5 7
Disposicion final 1 2 5 6 9 10 12

En la siguiente mesa de trabajo se revisaran estos pendientes; una vez sean avalados todos los items de evaluacion se
programara a la Entidad para “mesa técnica”, en donde se revisara por parte de la coordinadora de Grupo de Evaluacién
Documental y Transferencias Secundarias, y las demas evaluadoras; la version del instrumento que se presentard ante
Comité Evaluador de Archivos, si todo se aprueba o si los ajustes son minimos, se programa a la Entidad para su
presentacion ante el Comité.

Se programa proxima mesa de trabajo para el lunes 28 de julio de 2021 a las 10:00 a.m.
La grabacibn de esta reunion puede consultarse en el siguiente link:  https://archivogeneral-

my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn _duran_archivogeneral gov _co/EcOFVDi-
9c9LM99APeylL 38UBI3fSANRGPIRjoIBeJfoOdw?email=marilyn.duran%40archivogeneral.qgov.co

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Se programa proxima mesa de trabajo para el lunes 28 de | DNDA Y AGN Lunes 28 de julio de 2021 a
junio de 2021 a las 10:00 a.m. las 10:00 a.m.

CONCLUSIONES

Se programa préxima mesa de trabajo para el lunes 28 de julio de 2021 a las 10:00 a.m.

ANEXOS
Formato de cuadro resumen
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional — DIRECCION NACIONAL DE A3
edith.pirazan@derechodeautor.gov.co DERECHOS DE AUTOR L=
Marilyn Duran Rangel Profesional Evaluadora — Archivo General de la 4’62“[?@@@;??
marilyn.duran@archivogeneral.qov.co Nacién
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ACTAN° 10 | CIUDADY FECHA: Bogota D.C, 28 | apa INICIO: 10:00 a.m. | HORA FIN: 12:05 p.m.
de junio de 2021

TEMA: Mesa de trabajo — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR - TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes hechos a las Tablas de Retencion Documental de la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el concepto técnico emitido el 21 de octubre
de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios del FONDO DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES NACIONALES
DE COLOMBIA y del Grupo de Evaluaciéon de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes
hechos a las Tablas de Retencion Documental de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el
concepto técnico emitido el 21 de octubre de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

MEMORIA DESCRIPTIVA

2.Tiempos de retencién: De acuerdo con el capitulo 8.1, se observaron los conceptos de los valores primarios,
y normas como la Ley 962 de 2005 y el Codigo de Comercio. No obstante, no se evidencié otras normas que
pudieran coadyuvar a sustentar los tiempos de retencién establecidos a las series y subseries, ya sea por
términos de prescripcion o caducidad de acciones legales, o porque la norma establezca dichos tiempos. En
razon a lo expuesto, se avala parcialmente este requisito técnico.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, se puede determinaron que realizaron el ajuste solicitado, por
lo cual se avala este numeral.

3.Disposicién Final: Conforme a la informacion evidenciada en los capitulos 8.8 a 9, se pudo notar que la entidad
amplié este acapite, indicando por ejemplo sobre la base de la Circular 003 de 2015 las series y subseries que
son de conservacion total. Sin embargo, se debe especificar el nombre de las agrupaciones documentales
identificadas con esta disposicion final dentro del recuadro Tabla N. 05 "Criterios de Valoracion para
conservacion Total", asi como en el recuadro que indica los "Criterios de seleccién”. De igual forma, es
importante revisar el documento integralmente, dado que se observan nombres de otras entidades. En el caso
de la disposicion final de eliminacion, se pudo observar los lineamientos para efectuar esta actividad, mas no el
sustento, de ahi que es necesario complementarlo con los criterios y ejemplos que respaldaron esta decision.
Por lo anterior, no se avala completamente este requisito técnico.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, se puede determinaron que realizaron el ajuste solicitado, por
lo cual se avala este numeral.

3.1. Seleccién documental: Teniendo en cuenta la informacion aportada por la entidad en el capitulo 9.3.2 se
pudo observar los conceptos, los métodos de seleccion establecidos, mas no cémo determinaron los tamafios
de muestra conforme a los volimenes documentales evidenciados. De igual forma, como se mencioné en el
anterior requisito, es fundamental mencionar los nhombres de las series y subseries para poder contextualizar
mejor los métodos de seleccion definidos. En ese orden, no es posible avalar completamente este requisito
técnico.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, se puede determinaron que realizaron el ajuste solicitado, por
lo cual se avala este numeral.

3.2. Reproduccion Tecnolégica: Aun cuando la entidad explicé los lineamientos técnicos y normativos para
realizar la reproduccién tecnoldgica en el marco del instrumento archivistico TRD, no justificé el motivo de esta
decision. De ahi que se reitera el incumplimiento a este requisito técnico.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, se puede determinaron que realizaron el ajuste solicitado, por
lo cual se avala este numeral.

TIEMPOS DE RETENCION
1.Este numeral no se puede evaluar integralmente, dado que el punto 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA no
fue avalado completamente. Por lo tanto, aun cuando se observe que los tiempos de retencién registrados en
las TRD son acorde a la normatividad vigente, no es posible avalar completamente este requisito hasta que sea
subsanado el numeral 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA.

Teniendo en cuenta que el numeral 2 del item MEMORIA DESCRIPTIVA, se procede a avalar este numeral.

2.Para esta entrega se pudo observar que la entidad registro los tiempos de retencién para todas las series y
subseries registradas en las TRD, exceptuando en los Consecutivos de Fijaciones en Lista, Eventos
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Académicos, y los Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior, no es posible avalar completamente
este requisito técnico.

Una vez revisado el documento ajustado por la Entidad, se puede determinaron que realizaron el ajuste solicitado, por
lo cual se avala este numeral.

5. De acuerdo con la anotacion del concepto precedente, se pudo observar que los tiempos de retencion son
suficientes para dar respuestas a solicitudes internas o externas. Sin embargo, se recomienda ampliar los
tiempos de retencion a los Procesos Penales con motivo de la prescripcion de las investigaciones penales que
corresponde a 20 afios. Por lo anterior, no es posible avalar completamente este requisito.

La Entidad se acogi6 a la recomendaciéon hecha por la evaluadora, y amplié el tiempo de retencién de los Procesos
penales a 20 afios en total. Cumple

7. Teniendo en cuenta el concepto precedente, se pudo notar que la casilla de procedimiento no indica a partir
de qué momento empezarian a contar los tiempos de retencién, pudiendo explicar el hecho o el documento con
el cual se cuentan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el archivo central. De ahi que no es posible
avalar este requisito técnico.

Durante la revision del instrumento se evidencié que citan el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013; por favor revisar y
ajustar, pues la eliminacién documental se establece en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019. Revisar la préxima mesa.
Adicionalmente se solicita a la Entidad ajustar la denominacion de la serie SOLICITUDES DE COMISION por la subserie
INFORMES DE COMISION DE PERSONAL, pues segun los tipos documentales registrados en la TRD, parece ser esta
la denominacién adecuada. Cumple parcialmente.

DISPOSICION FINAL

1. Dado que este numeral no ha sido avalado en el punto 3 del item MEMORIA DESCRIPTIVA, no es posible
evaluarlo integralmente. Por esta razén, aun cuando se haya observado que la disposicién final registrada es
acorde a su valor informativo, no es posible avalarlo completamente hasta observar dentro de la Memoria
Descriptiva los criterios que coadyuvaron a definir la disposicion final asignada a las series y subseries de las
TRD.

Teniendo en cuenta que ya se avalo el punto 3 de la memoria descriptiva, se procede a avalar este numeral.

2.Para esta entrega se pudo observar que la mayoria de las series y subseries registran su correspondiente
disposicion final, exceptuando las siguientes agrupaciones: Derechos de Peticién, Programa Ambiental y de
Manejo de Residuos, y Manuales de Procesos y Procedimientos. Por lo anterior, no es posible avalar
completamente este requisito técnico.

e Derechos de peticion: quedaron de S. (ajustar art. 15 del acuerdo 04 de 2013)
e Programa Ambiental y de Manejo de Residuos: quedo6 de CT
e Manuales de Procesos y Procedimientos: quedé de CT

Teniendo en cuenta estos ajustes se avala totalmente.

5.Dado que en el concepto de evaluacién se solicitd replantear la disposicion final en algunas series y subseries,
en esta entrega se pudo observar que continlia evidencidndose agrupaciones documentales que registran una
disposicion final que no es acorde por sus valores informativos, ver a continuacion. En razén a lo expuesto, no
es posible avalar completamente este requisito técnico:

OBSERVACION ACTA 1 DE DICIEMBRE DE 2020 AJUSTE/OBSERVACION 28 DE JUNIO DE 2021
Solicitudes de Comisiébn: No se recomienda la
conservacion total.

Acciones Constitucionales: Replantear disposicion final
de las Acciones de Tutela, Acciones de Cumplimiento, y | Quedaron de CT, por su baja producciéon documental.
Acciones Populares.

Actas de Comité de Gestion de Calidad; Actas de Comité
de Brigadas de Emergencia; Actas de Comité de Baja: Se | Quedaron de CT.
recomienda la conservacion total.

Informes de Gestién: No se recomienda la eliminacién de
esta agrupacion dentro de la TRD de la Oficina de | Quedaron de CT.
Planeacion.

Se recomendd ajustar la denominacién, quedé de CT
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Proyectos de Ley: Replantear disposicion final, teniendo

en materia de derechos de autor.

en cuenta la cantidad de proyectos que la entidad elabora

Aunque la Entidad cumplié con la mayoria de los ajustes solicitados, aun hay observaciones por ajusta. Se avalara
totalmente una vez se revise el cuadro resumen. Cumple parcialmente.

6.De acuerdo con el concepto de evaluacién precedente, se pudo observar que la casilla de procedimiento de
las TRD en la mayoria de las series y subseries registra un contexto que brinda informacidn sobre su contenido.
Sin embargo, se debe revisar los siguientes casos: Proyectos de Ley; Procesos de Seguimiento a Casos
Relacionados con la Funcién Publica (no registra informacion en el procedimiento); Plan Institucional de
Capacitacién e Incentivos; Informes a Entes de Control y Entidades Externas (revisar redaccién); Registros de
Inscripcion de Dignatarios de Sociedades de Gestion (revisar redaccién). En ese contexto, se concluye que este
requisito no se cumple totalmente.

Proyectos de Ley: se complement6 el procedimiento de la TRD.

Procesos de Seguimiento a Casos Relacionados con la Funcion Pudblica (no registra informacién en el
procedimiento): se complementé el procedimiento de la TRD.

Plan Institucional de Capacitacién e Incentivos: se complement6 el procedimiento de la TRD.

Informes a Entes de Control y Entidades Externas (revisar redaccion): se ajusto el procedimiento de la TRD.
Registros de Inscripcion de Dignatarios de Sociedades de Gestién (revisar redaccion): se ajusté el procedimiento
de la TRD.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede determinar que cumplen con este requisito.

9.Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacién, en esta entrega se pudo observar que la disposicién
final de seleccion evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

De igual forma, se explicé a la entidad que no es suficiente con indicar que se hara una seleccion de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar cada

caso, de acuerdo con la produccion documental anual.

OBSERVACION ACTA 1 DE DICIEMBRE DE 2020

AJUSTE/OBSERVACION 28 DE JUNIO DE 2021DO

Derechos de Peticion

Qued6 de CT

Procesos Disciplinarios

Quedo de S; el proceso original se conserva en la HV del
implicado.

Devoluciones de Solicitudes de Registros

Quedd de E, por pérdida de valores. (acuerdo 04 de 2013)

Proyectos de Cooperacion

Cambio a Convenios de cooperacion y quedaron de CT.

Némina: Se recomienda lo descrito en el Banco

Terminolégico del AGN.

Se seleccionaran 2 expedientes por afio; sin embargo, la
Entidad no especifica el criterio de seleccion de la
muestra.

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Quedo de S; sin embargo, se solicita a la entidad revisar
el tamafio de la muestra de acuerdo a la produccién
documental.

Historiales de Bienes Inmuebles: Revisar tamafio de
muestra

Qued6 de CT

Contratos: Revisar los criterios de seleccion no por el
conjunto de la serie, sino conforme a las cualidades
informativas de cada una de las subseries.

Quedaron de S

Plan Anual de Adquisiciones

Queda de S; sin embargo, se habla también de criterio
aleatorio; en este caso es necesario ajustar el método de
seleccion. Ajustar la redaccion.

Estudios e Investigaciones de Derechos de Autor

Revisar la denominacion pues podria tratarse de un
Informe de estudios e investigaciones de derechos de
autor, ajustar denominacion.

Se revisaran las observaciones hechas la proxima mesa de trabajo. Cumple parcialmente

10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacion indicando el area
gue efectuara la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

Se reitera a la Entidad la necesidad de actualizar el art. 15 Acuerdo 04 de 2013, por el ar. 22 del Acuerdo 004 de 2019.

Cumple parcialmente.
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12. Aunque se pudo observar coherencia en la disposicion final registrada en las TRD con el campo del
procedimiento, se explicé a la entidad que la descripcién del campo de procedimiento debe hacerse por cada
serie 0 subserie, segun el caso, y no agrupar esta informacioén en solamente una casilla para todas, dado que
se omitiria las particularidades y caracteristicas de cada una. De ahi que este aspecto sera revisado en la
siguiente mesa de trabajo para poder avalar completamente este requisito.

El ajuste solicitado se realiz6. Cumple.

Una vez finalizada la revision se remite el formato de cuadro resumen para revisarlo la pr6xima mesa de trabajo, junto
con los ajustes solicitados hoy.

La grabacion de esta reunidn puede consultarse en el siguiente link: https://archivogeneral-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn_duran_archivogeneral gov_co/EWHd23LGx-plgCoBOK-
8300Bq67JcnfAANNvVz5ryBVLzUg?email=marilyn.duran%40archivogeneral.gov.co

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. La Entidad remitira los ajustes el 5 de julio de 2021. 1. DNDA 1. Lunes 28 de julio de
2. Se programa proxima mesa de trabajo para el lunes 19 | 2. DNDAY AGN 2021 a las 10:00 a.m.
de julio a las 10:00 a.m. 2.

CONCLUSIONES

La Entidad remitir4 los ajustes el 5 de julio de 2021. Se programa proxima mesa de trabajo para el lunes 19 de julio a
las 10:00 a.m.

ANEXOS
Formato de cuadro resumen
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional — DIRECCION NACIONAL DE AL
edith.pirazan @derechodeautor.gov.co DERECHOS DE AUTOR e
Marilyn Duran Rangel Profesional Evaluadora — Archivo General de la dfaucﬁz@m;f?
marilyn.duran@archivogeneral.qov.co Naciéon f
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ACTA N° 11 | CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C, 22 | i npa |NICIO: 8:30 am. | HORA FIN: 10:15 a.m.
de julio de 2021

TEMA: Mesa de trabajo — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR - TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes hechos a las Tablas de Retencion Documental de la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el concepto técnico emitido el 21 de octubre
de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios del FONDO DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES NACIONALES
DE COLOMBIA y del Grupo de Evaluaciéon de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes
hechos a las Tablas de Retencion Documental de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el
concepto técnico emitido el 21 de octubre de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TIEMPOS DE RETENCION

7. Teniendo en cuenta el concepto precedente, se pudo notar que la casilla de procedimiento no indica a partir
de qué momento empezarian a contar los tiempos de retencién, pudiendo explicar el hecho o el documento con
el cual se cuentan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el archivo central. De ahi que no es posible
avalar este requisito técnico.

Durante la revisién del instrumento se evidencio que citan el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013; por favor revisar
y ajustar, pues la eliminaciéon documental se establece en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019. Revisar la
préxima mesa. Adicionalmente se solicita a la Entidad ajustar la denominacion de la serie SOLICITUDES DE
COMISION por la subserie INFORMES DE COMISION DE PERSONAL, pues segun los tipos documentales
registrados en la TRD, parece ser esta la denominacion adecuada. Cumple parcialmente.

Aungue la Entidad ajusto el afio del Acuerdo 04, aln se evidencia citado el articulo 15 y no el articulo 22. Cumple
parcialmente. Persiste esta observacion, sobre el articulo citado.

DISPOSICION FINAL

5.Dado que en el concepto de evaluacion se solicité replantear la disposicion final en algunas series y subseries,
en esta entrega se pudo observar que contindia evidenciandose agrupaciones documentales que registran una
disposicion final que no es acorde por sus valores informativos, ver a continuacion. En razén a lo expuesto, no
es posible avalar completamente este requisito técnico:

OBSERVACION ACTA 1 DE OBSERVACION ACTA 28 DE JUNIO AJUSTE REALIZADO
DICIEMBRE DE 2020 DE 2021
Solicitudes de Comisién: No se | Se recomendd ajustar la denominacién, | Qued6 como INFORMES DE
recomienda la conservacion total. | quedé de CT COMISION; y de disposicion final E

Aunque la Entidad cumplié con la mayoria de los ajustes solicitados, aun hay observaciones por ajusta. Se
avalara totalmente una vez se revise el cuadro resumen. Cumple parcialmente.

Una vez revisado el cuadro resumen presentado por la Entidad se puede determinar que aln hay ajustes por hacer en
temas de disposicion final consignados al final de la presente acta. Cumple parcialmente.

9.Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacidn, en esta entrega se pudo observar que la disposicion
final de seleccién evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

De igual forma, se explicé a la entidad que no es suficiente con indicar que se hard una seleccién de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar cada
caso, de acuerdo con la produccion documental anual.

OBSERVACION ACTA 1 DE | AJUSTE /OBSERVACION 28 DE JUNIO DE | AJUSTE / OBSERVACION 22 DE

DICIEMBRE DE 2020 2021 JULIO DE 2021
Devoluciones de Solicitudes | Quedd de E, por pérdida de valores. (acuerdo | Persiste la citacion del art. 15 y no
de Registros 04 de 2013) del 22.

Nomina: Se recomienda lo | Se seleccionaran 2 expedientes por afio; sin
descrito en el Banco | embargo, la Entidad no especifica el criterio
Terminolégico del AGN. de seleccidn de la muestra.

Quedd de S; sin embargo, se solicita a la
entidad revisar el tamafio de la muestra de
acuerdo a la produccién documental.

La Entidad realiz6 el ajuste
solicitado.

Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

La Entidad realiz6 el ajuste
solicitado.
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Queda de S; sin embargo, se habla también
de criterio aleatorio; en este caso es |La Entidad realizdé el ajuste
necesario ajustar el método de seleccién. | solicitado.

Ajustar la redaccion.
Revisar la denominacion pues podria tratarse | Quedd como “Informes de Estudios
de un Informe de estudios e investigaciones | e investigaciébn de derechos de
de derechos de autor, ajustar denominacién. | autor”

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios e Investigaciones de
Derechos de Autor

Se revisaran las observaciones hechas la préxima mesa de trabajo. Cumple parcialmente
10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacion indicando el area
que efectuard la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

Se reitera a la Entidad la necesidad de actualizar el art. 15 Acuerdo 04 de 2013, por el ar. 22 del Acuerdo 004 de 2019.

Cumple parcialmente.

Cuadro resumen

De manera general se solicita a la Entidad que, en la casilla de disposicion final, se incluya si se va a digitalizar la serie.

SERIE/SUBSERIE OBSERVACION

Se recomienda a la Entidad revisar esta serie, denominandola quizas
como “Procesos de seleccidbn para empleos de carrera
CARRERA ADMINISTRATIVA administrativa”. Podria también tratar de documentos de apoyo que
reposen en otras series y subseries como las Historias Laborales
(evaluaciones de desempefio).

MEDIDAS CAUTELARESEXTRAOFICIALES | Complementar la denominacion de la tipologia Acta

Unificar la escritura de la subserie, para que al filtrarlo salga una sola
opcién.

En el procedimiento de las TRD solo dice que se eliminan por pérdida
de valores; y aunque la subdireccion administrativa los compila, esta
informacion no esta contenida en la casilla procedimiento de las TRD;
consignando la serie o subserie, y la dependencia que consolida la
informacion.

Informes de cumplimiento: Direccién general; | Ajustar la disposicion final teniendo en cuenta los valores secundarios
estan de E gue podria tener

Modelo de requisitos Complementar denominacion

Informes de gestion

Informes a entes de control: estan de
eliminacion.

Presentacién

Se solicita a la Entidad que cuando envien el instrumento con los ajustes solicitados en esta mesa de trabajo; remitan
también la presentacion que se hara ante el Comité Evaluador de Documentos, y cuyo contenido minimo es el siguiente:

e Presentacion corta de la entidad (mision, funciones generales, estructura organica). Dar claridad sobre la fecha,
segun cambios en la estructura organica de la entidad, desde la cual se empezara a dar aplicacién a las TRD,
y volumen documental aproximado. Si corresponde a la actualizacion de las TRD dar claridad a qué version
corresponde, lo cual debe estar también sefialado en la memoria descriptiva.

e Los criterios con los cuales se decidieron los tiempos de retencién y la disposicion final de las series y subseries
consignados en las TRD.

e Lacifratotal de series y subseries identificadas para la entidad, indicando a cuantas se les asigné por disposicion
final Conservacion Total (CT), Eliminacion (E) y Seleccion (S).

e Presentar los criterios para definir la valoracién documental de las series y tiempos de retencién: Conservacion
Total (CT), Eliminacion (E) y Seleccion (S). Resaltando la importancia de la produccion documental de la entidad
conforme a sus funciones.

e Sefialar en qué porcentaje de las series y subseries se efectuara reproduccion por medio tecnolégico, y en qué
porcentaje, segun las TRD, las series se conforman en soporte fisico, electrénico o hibrido, y como se garantiza
la conformacion de la unidad documental o del expediente, en caso de ser electrénicas o hibridas

Se procede a cerrar la mesa con los siguientes compromisos
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La grabacion de esta reunion puede consultarse en el siguiente link:  https://archivogeneral-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn _duran_archivogeneral gov_co/EfPMdpTEXDpMvVRPpYz3xLr4B0Oin4EQIliIEOS
Ruil1GPEBA?email=marilyn.duran%40archivogeneral.gov.co

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. La Entidad remitira los ajustes, el cuadro resumen y la |1. DNDA 1. Lunes 2 de agosto de
presentacion a la evaluadora el lunes 2 de agosto de 2021. 2021.
2. Se programa proxima mesa de trabajo para el jueves 12 de 2. DNDAYAGN 2. Jueves 12 de agosto
agosto a las 10:00 a.m. alas 10:00 a.m.

CONCLUSIONES

La Entidad remitira los ajustes, el cuadro resumen y la presentacion a la evaluadora el lunes 2 de agosto de 2021. Se
programa préxima mesa de trabajo para el jueves 12 de agosto a las 10:00 a.m.

ANEXOS
Ninguno
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional — DIRECCION NACIONAL DE AL
edith.pirazan@derechodeautor.gov.co DERECHOS DE AUTOR (=
Marilyn Duran Rangel Profesional Evaluadora — Archivo General de la 4/&“?@@@;%?
marilyn.duran@archivogeneral.gov.co Nacion
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ACTAN° 12 | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 20 | oA INICIO: 10:30 a.m. | HORA FIN: 11:20 a.m.
de agosto de 2021

TEMA: Mesa de trabajo — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR - TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes hechos a las Tablas de Retenciéon Documental de la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el concepto técnico emitido el 21 de octubre
de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR y del Grupo
de Evaluacion de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes hechos a las Tablas de
Retencién Documental de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segtin el concepto técnico emitido
el 21 de octubre de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TIEMPOS DE RETENCION

7. Teniendo en cuenta el concepto precedente, se pudo notar que la casilla de procedimiento no indica a partir
de qué momento empezarian a contar los tiempos de retencion, pudiendo explicar el hecho o el documento con
el cual se cuentan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el archivo central. De ahi que no es posible
avalar este requisito técnico.

Durante la revisién del instrumento se evidencio que citan el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013; por favor revisar
y ajustar, pues la eliminaciéon documental se establece en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019. Revisar la
proxima mesa. Adicionalmente se solicita a la Entidad ajustar la denominacién de la serie SOLICITUDES DE
COMISION por la subserie INFORMES DE COMISION DE PERSONAL, pues segun los tipos documentales
registrados en la TRD, parece ser esta la denominacion adecuada. Cumple parcialmente.

Aunque la Entidad ajusto el afio del Acuerdo 04, aun se evidencia citado el articulo 15y no el articulo 22. Cumple
parcialmente. Persiste esta observacioén, sobre el articulo citado.

Persiste esta observacion, sobre el articulo citado.

DISPOSICION FINAL
5.Dado que en el concepto de evaluacion se solicité replantear la disposicion final en algunas series y subseries,
en esta entrega se pudo observar que contintia evidenciandose agrupaciones documentales que registran una

disposicion final que no es acorde por sus valores informativos, ver a continuacion. En razén a lo expuesto, no
es posible avalar completamente este requisito técnico:

OBSERVACION ACTA 1 DE OBSERVACION ACTA 28 DE JUNIO AJUSTE REALIZADO
DICIEMBRE DE 2020 DE 2021
Solicitudes de Comisién: No se | Se recomendoé ajustar la denominacién, | Quedé como INFORMES DE
recomienda la conservacion total. | quedd de CT COMISION; y de disposicién final E

Aunque la Entidad cumplié con la mayoria de los ajustes solicitados, aun hay observaciones por ajusta. Se
avalara totalmente una vez se revise el cuadro resumen. Cumple parcialmente.

Una vez revisado el cuadro resumen presentado por la Entidad se puede determinar que aun hay ajustes por
hacer en temas de disposicidn final consignados al final de la presente acta. Cumple parcialmente.

Se verifican los ajustes realizados por la Entidad y se puede determinar que cumplen con este requisito.

9.Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacion, en esta entrega se pudo observar que la disposicion
final de seleccidn evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

De igual forma, se explicé a la entidad que no es suficiente con indicar que se hard una seleccion de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar cada
caso, de acuerdo con la produccién documental anual.

OBSERVACION ACTA 4 AJUSTE / AJUSTE /
1DE DICIEMBRE DE | AJUSTE [OBSERVACION 28 DE | OBSERVACION 22 DE | OBSERVACION 20 DE
2020 JULIO DE 2021 AGOSTO DE 2021
Devoluciones de | Quedd de E, por pérdida de | Persiste la citacion del | REVISAR EL ART. DEL
Solicitudes de Registros | valores. (acuerdo 04 de 2013) art. 15y no del 22. ACUERDO 004 DE 2019.

Se revisaran las observaciones hechas la proxima mesa de trabajo. Cumple parcialmente
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10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacién indicando el area
que efectuara la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

Se reitera a la Entidad la necesidad de actualizar el art. 15 Acuerdo 04 de 2013, por el ar. 22 del Acuerdo 004 de 2019.

Cumple parcialmente.

Cuadro resumen

De manera general se solicita a la Entidad que, en la casilla de disposicion final, se incluya si se va a digitalizar la serie.

SERIE/SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTE 20 DE

de documentos de apoyo que reposen en otras series y
subseries como las Historias Laborales (evaluaciones de
desempeio).

AGOSTO 2021
Se recomienda a la Entidad revisar esta serie, ,
i . ; . Quedo como
denominandola quizas como “Procesos de seleccion para | .
empleos de carrera administrativa”. Podria también tratar Proce_s’os de
CARRERA ADMINISTRATIVA ) seleccion para

empleos de carrera
administrativa”.

MEDIDAS
CAUTELARESEXTRAOFICIALES

Complementar la denominacion de la tipologia Acta

La entidad realizo el
ajuste solicitado

Informes de gestion

Unificar la escritura de la subserie, para que al filtrarlo
salga una sola opcién.

La entidad realizo el
ajuste solicitado

Informes a entes de control: estan
de eliminacion.

En el procedimiento de las TRD solo dice que se eliminan
por pérdida de valores; y aunque la subdireccion
administrativa los compila, esta informacion no esta
contenida en la casilla procedimiento de las TRD;
consignando la serie o subserie, y la dependencia que
consolida la informacién.

Pasaron de E a CT.

Informes de cumplimiento:
Direccion general; estan de E

Ajustar la disposicidn final teniendo en cuenta los valores
secundarios que podria tener

Pasaron de E a CT.

Modelo de requisitos

Complementar denominacion

La entidad realizo el
ajuste solicitado

Presentacion

La presentacion de la Entidad tiene el siguiente contenido:

Estructura organica

Funciones

Estructura organica codificada

Contexto de la Entidad: Mision y Visién. Agrandar letra
Justificacion de la actualizacion
Criterios de valoracion y tiempos de retencion: VALORES PRIMARIOS: Valor administrativo; juridicos;

contables; valor fiscal. Se recomienda dejar solo los ejemplos, sin teoria general o normativa.

VALORES SECUNDARIOS: valor histérico
VALORES SECUNDARIQS: valores patrimoniales y valores culturales

e DISPOSICION FINAL: CT y Medio técnico: citar cémo se va a aplicar, de acuerdo a lo que quedd en la memoria

descriptiva. Citar ejemplos

e DISPOSICION FINAL: S, métodos. Se recomienda incluir ejemplos para cada uno de los casos.
e DISPOSICION FINAL: E, incluir ejemplos.
e Resumen de disposicion final: cifras totales de series y subseries discriminadas por disposicion final.

De manera general:

Dar claridad sobre la fecha, segun cambios en la estructura organica de la entidad, desde la cual se empezara
a dar aplicacion a las TRD, y volumen documental aproximado (desde 2012). Si corresponde a la actualizacion
de las TRD dar claridad a qué version corresponde, lo cual debe estar también sefialado en la memoria
descriptiva.

En qué porcentaje, segun las TRD, las series se conforman en soporte fisico, electrénico o hibrido, y como se
garantiza la conformacion de la unidad documental o del expediente, en caso de ser electrénicas o hibridas
Revisar temas de DDH y DIH y dejar en la presentacién. Citar algunos ejemplos. Esta informacién debe quedar
también consignada en la memoria descriptiva.
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Se solicita a la Entidad que cuando envien el instrumento con los ajustes solicitados en esta mesa de trabajo; remitan
también la presentacion que se hara ante el Comité Evaluador de Documentos, y cuyo contenido minimo es el siguiente:

Se procede a cerrar la mesa con los siguientes compromisos
La grabacion de esta reunion puede consultarse en el siguiente link:  https://archivogeneral-

my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn _duran_archivogeneral gov co/EQ030xnMPadEkV332XMAs7EBkDhZGJkk
m7KXnkKMQDRoRQ?email=marilyn.duran%40archivogeneral.gov.co

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. La Entidad remitird los ajustes el lunes 6 de |1. DNDA 1. Lunes 6 de septiembre de
septiembre de 2021. 2021.
2. Se programa préxima mesa de trabajo para el lunes > DNDAY AGN 2. Lunes 20 de septiembre de
20 de septiembre de 2021 a las 10:00 a.m. 2021 alas 10:00 a.m.

CONCLUSIONES

La Entidad remitira los ajustes el lunes 6 de septiembre de 2021. Se programa préxima mesa de trabajo para el lunes
20 de septiembre de 2021 a las 10:00 a.m.

ANEXOS
Ninguno
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD —FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - DIRECCION NACIONAL DE ;\ Ja
edith.pirazan@derechodeautor.gov.co DERECHOS DE AUTOR | T e
Marilyn Duran Rangel Profesional Evaluadora — Archivo General de la fg»almﬁﬁ@m;f?
marilyn.duran@archivogeneral.qov.co Nacion
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ACTA N° 13 | CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 20 | oA INICIO: 10:30 a.m. | HORA FIN: 11:45 a.m.
de septiembre de 2021

TEMA: Mesa de trabajo — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR - TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar los ajustes hechos a las Tablas de Retenciéon Documental de la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el concepto técnico emitido el 21 de octubre
de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR y del Grupo
de Evaluacion de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes hechos a las Tablas de
Retencién Documental de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, segun el concepto técnico emitido
el 21 de octubre de 2019 y las mesas de trabajo del 2020.

TIEMPOS DE RETENCION

7. Teniendo en cuenta el concepto precedente, se pudo notar que la casilla de procedimiento no indica a partir
de qué momento empezarian a contar los tiempos de retencion, pudiendo explicar el hecho o el documento con
el cual se cuentan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el archivo central. De ahi que no es posible
avalar este requisito técnico.

Durante la revisién del instrumento se evidencié que citan el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013; por favor revisar
y ajustar, pues la eliminaciéon documental se establece en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019. Revisar la
proxima mesa. Adicionalmente se solicita a la Entidad ajustar la denominacién de la serie SOLICITUDES DE
COMISION por la subserie INFORMES DE COMISION DE PERSONAL, pues segun los tipos documentales
registrados en la TRD, parece ser esta la denominacion adecuada. Cumple parcialmente.

Aunque la Entidad ajusto el afio del Acuerdo 04, aun se evidencia citado el articulo 15y no el articulo 22. Cumple
parcialmente. Persiste esta observacioén, sobre el articulo citado.

Persiste esta observacion, sobre el articulo citado.
Se revisan una a una las TRD, y se puede determinar que cumplen completamente con este numeral.

DISPOSICION FINAL

9.Siguiendo las observaciones del concepto de evaluacion, en esta entrega se pudo observar que la disposicion
final de seleccidn evidencia falencias, de ahi que se solicita revisar los siguientes casos:

De igual forma, se explicé a la entidad que no es suficiente con indicar que se hara una seleccion de los
documentos que obedezcan al cumplimiento de la mision institucional. De ahi que es importante revisar cada
caso, de acuerdo con la produccién documental anual.

OBSERVACION ACTA 4 AJUSTE / AJUSTE /
1DE DICIEMBRE DE | AJUSTE [OBSERVACION 28 DE | OBSERVACION 22 DE | OBSERVACION 20 DE
2020 JULIO DE 2021 AGOSTO DE 2021
Devoluciones de | Quedd de E, por pérdida de | Persiste la citacion del | REVISAR EL ART. DEL
Solicitudes de Registros | valores. (acuerdo 04 de 2013) art. 15y no del 22. ACUERDO 004 DE 2019.

Se revisaran las observaciones hechas la préxima mesa de trabajo. Cumple parcialmente

Se revisan una a una las TRD, y se puede determinar que cumplen completamente con este numeral.
10. En esta ocasion se pudo observar los lineamientos para efectuar la eliminacion. No obstante, debera
actualizarse por la norma vigente, es decir el Acuerdo 004 de 2019, y ampliar la informacién indicando el area

que efectuara la eliminacién. En ese contexto, se avala parcialmente este requisito.

Se reitera a la Entidad la necesidad de actualizar el art. 15 Acuerdo 04 de 2013, por el ar. 22 del Acuerdo 004
de 2019. Cumple parcialmente.

Se revisan una a una las TRD, y se puede determinar que cumplen completamente con este numeral.

Cuadro resumen
De manera general se solicita a la Entidad que, en la casilla de disposicion final, se incluya si se va a digitalizar la serie.
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SERIE/SUBSERIE OBSERVACION 'z'éUOSSTTEOZgO';E OBSERVACION

Ajustar el procedimiento de esta
subserie en las TRD. Indicando
Unificar la escritura de la subserie, . ._. | en qué subseries y oficina se
. . La entidad realizo . . .

Informes de gestiéon | para que al filtrarlo salga una sola ; g consolida la informacion; vy

- el ajuste solicitado L

opcion. suprimir de ese que es
procedimiento que la informacién
se elimina por pérdida de valores.

En el procedimiento de las TRD solo
dice que se eliminan por pérdida de
valores; y aunque la subdireccion
Informes a entes de | administrativa los compila, esta
control: estan de | informacién no esta contenida en la
eliminacion. casilla procedimiento de las TRD;
consignando la serie o subserie, y la
dependencia que consolida la

TRD 150 ajustar disposicion final.
Ajustar el procedimiento de esta
subserie en las TRD. Indicando
Pasaron de E a | en qué subseries y oficina se
CT. consolida la informacion; vy
suprimir de ese que es
procedimiento que la informacién
se elimina por pérdida de valores.

informacion.
Ajustar la disposicion final
Manuales de teniendo en cuenta los valores
Gestion de Archivo secundarios que podria tener.

Pasar a CT.

Las series y subseries se denominan en plural, ajustar.
Presentacién
La presentacion de la Entidad tiene el siguiente contenido:

Estructura organica
Estructura organica codificada
Funciones
Contexto de la Entidad: Misién y Vision. Agrandar letra
Justificacion de la actualizacion
Criterios de valoracién y tiempos de retenciéon: VALORES PRIMARIOS: Valor administrativo; juridicos;
contables; valor fiscal. Se recomienda dejar solo los ejemplos, sin teoria general o normativa.
La Entidad realiz6 el ajuste solicitado.
e VALORES SECUNDARIOS: valor histérico
e VALORES SECUNDARIOS: valores patrimoniales y valores culturales
e DISPOSICION FINAL: CT y Medio técnico: citar cémo se va a aplicar, de acuerdo a lo que quedé en la memoria
descriptiva. Citar ejemplos
La Entidad realizé el ajuste solicitado
e DISPOSICION FINAL: S, métodos. Se recomienda incluir ejemplos para cada uno de los casos.
La Entidad realiz6 el ajuste solicitado
e DISPOSICION FINAL: E, incluir ejemplos.
La Entidad realiz6 el ajuste solicitado
¢ Resumen de disposicion final: cifras totales de series y subseries discriminadas por disposicion final.

De manera general:

e Dar claridad sobre la fecha, segun cambios en la estructura orgénica de la entidad, desde la cual se empezara
a dar aplicacion a las TRD, y volumen documental aproximado (desde 2012). Si corresponde a la actualizacion
de las TRD dar claridad a qué version corresponde, lo cual debe estar también sefalado en la memoria
descriptiva.
La Entidad realiz6 el ajuste solicitado
e En qué porcentaje, segun las TRD, las series se conforman en soporte fisico, electronico o hibrido, y como se
garantiza la conformacion de la unidad documental o del expediente, en caso de ser electrénicas o hibridas.
Se revisara la préxima mesa.
e Revisar temas de DDH y DIH y dejar en la presentacion. Citar algunos ejemplos. Esta informacion debe quedar
también consignada en la memoria descriptiva.
La Entidad realiz6 el ajuste solicitado

La entidad
Se solicita a la Entidad que cuando envien el instrumento con los ajustes solicitados en esta mesa de trabajo; remitan
también la presentacion que se hard ante el Comité Evaluador de Documentos, y cuyo contenido minimo es el siguiente:
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Se procede a cerrar la mesa con los siguientes compromisos

La grabacion de esta reunién puede consultarse en el siguiente link: https://archivogeneral-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn_duran_archivogeneral_gov_co/EZXaPmC53kJLtQI6LVFKM-

UB1SeyKhKuXCOVhZiGEoNDgw

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. La Entidad remitira los ajustes el lunes 4 de octubre de 2021. | 1. DNDA 1. Lunes 4 de octubre de 2021.
2. Se programa proxima mesa de trabajo para el miércoles 6 de |2. DNDA Y |2 Miércoles 6 de octubre de

octubre de 2021 a las 10:30 a.m. AGN 2021 a las 10:30 a.m.
3. Se programa mesa técnica para el martes 12 de octubre a las 3. DNDA Y |3. Martes 12 de octubre a las

; AGN _
8:00 a.m. 8:00 a.m.

CONCLUSIONES
La Entidad remitira los ajustes el lunes 4 de octubre de 2021; se programa préxima mesa de trabajo para el miércoles 6
de octubre de 2021 a las 10:30 a.m. y se programa mesa técnica para el martes 12 de octubre a las 8:00 a.m.

ANEXOS
Ninguno
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional - DIRECCION NACIONAL DE aAve
edith.pirazan@derechodeautor.qgov.co DERECHOS DE AUTOR 25
Marilyn Duran Rangel Profesional Evaluadora — Archivo General de la 4f&[aﬁ£@m}ff?
marilyn.duran@archivogeneral.gov.co Nacion {_
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o CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C, 4 . o Y
ACTA N° 14 de octubre de 2021 HORA INICIO: 2:30 p.m. | HORA FIN: 4:00 p.m.

TEMA: Mesa de técnica — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR — TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar la version final de las Tablas de Retencién Documental que la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, presentara ante el Comité Evaluador de
Documentos.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR y del Grupo
de Evaluacién de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes la versién la version final de
las Tablas de Retencion Documental que la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, presentara ante el
Comité Evaluador de Documentos.

Presentacion

Organigrama.
Codificacion de la estructura organica

e Funciones de la DNDA

e Visién y misién de la DNDA

e Porqué se actualizé la TRD. Principales cambios frente a la TRD sin convalidar que existe en este momento.

e Ejemplos de series y subseries incorporadas en esta versién, de acuerdo con las nuevas funciones asignadas.

e Version actual de las TRD: volumen documental al que se aplicara la TRD; ejemplos de cambios importantes
generados en este proceso de actualizacion.

e Criterios de valoracién documental y establecimiento de tiempos de retencion.

e Valores primarios (administrativo, juridico, contables, fiscal) y ejemplos de cada uno de ellos.

e Valores secundarios (histéricos; patrimoniales; cultural) y ejemplos de cada uno de ellos.

e Disposicion final: CT y MT; ejemplos de series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.

e Disposicidn final: Seleccién; métodos y ejemplos de series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.

e Disposicion final: Eliminacién; series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.

e Volumen documental que se aplicara la TRD.

e Resumen de disposicion final, cifras de series y subseries; soporte en el que se encuentran los expedientes.

e Identificacion de documentos de Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, y obras mas

representativas sobre este tema.

Ajustar en la presentacion la siguiente diapositiva, quitanda el texto resaltado y respondiendo a la pregunta:

RESUMEN DISPOSICION FINAL
TOTAL SERIES Y | CONSERVACION | SELECCION
SUBSERIES TOTAL
113 45 24 44

Se digitalizardn los documentos que adquieran valores secundarios y
se dispondré en Comité de archivo encargado del tema, segun lo
establecido en el procedimiento de la TRD.

En que porcentaje se producen en fisico y en que porcentaje se
producen electrdnico, series o subseries hibridas?

Sobre este tema la Entidad aclara que en este momento no cuenta con personal o insumos para la elaboracion del Plan
de preservacion digital a largo plazo.

No hay observaciones que den lugar a mas cambios en la presentacién.
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Cuadro resumen

SERIE/SUBSERIE OBSERVACION

Infformes de cumplimiento de | Ajustar disposicion final en el cuadro resumen, pues actualmente aparece de
derechos de autor sobre software eliminacién, aunque en la TRD est4 de CT.
Certificaciones de registro de | Podria tratarse de documentacién de apoyo, teniendo en cuenta que toda la
derechos de autor y derechos | informacion esta en el software del Registro oficial de obras, podria revisarse
conexos también los tiempos de autos.
REGISTRO DE OBRAS, ACTOS Y | 00t S b e qUe o6 regieros se hacen por categorias y cada
CONTRATOS EN REGISTRO ’ . ; . ARG
NACIONAL DE DERECHO DE | Yn° responde a con;ecutwo/s diferentes y a espacios de depdsito distintos.

En este caso la series seria REGISTRO NACIONAL DE DERECHOS DE
AUTOR. i . ; . .
AUTOS; v las subseries responderian a las categorias mencionadas.
Esto es documentacion de apoyo.
Sin embargo, la Entidad manifiesta que la consulta de estos expedientes es
alta, aun por parte de la CNSC.
PROCESOS DE SELECCION | Se recomienda entonces que se ajuste la disposicion final, dejandola de
PARA EMPLEOS DE CARRERA | eliminacion; pues la informacion finalmente reposa en la Historia Laboral del
ADMINISTRATIVA. funcionario.
Ademas, esta informacion reposaria también en los Planes Anuales de
Empleos vacantes, verificar con los tipos documentales, que conforman este
expediente. Es de CT.
Se solicita a la entidad que los contratos de organicen acuerdo al tipo de
contrato y no a la modalidad; teniendo en cuenta que las trasferencias y
CONTRATOS vy subseries por | celebracién de los contratos se hace de forma consecutiva, sin discriminar los
modalidad contratos de ninguna forma (tipo o modalidad). En este caso, se recomienda
solamente dejar la serie CONTRATOS, y contemplar todas las tipologias que
conforman cada tipo de contrato; o dejarlos por tipos de contratacién.
Dejar la serie CIRCULARES y las subseries Circulares dispositivas y
CIRCULARES Circulares Informativas, con el fin de establecer criterios de valoracién
diferentes, de acuerdo al valor informativo de cada una de ellas
Revisar si se trata de procesos contenciosos administrativos, y se deja esta
subserie; o si se trata de procesos diferentes; de ser diferentes se recomienda
agregar en la casilla procedimiento de la subserie el valor informativo propio
de la misma, dejando claro porqué se trata de procesos distintos.
Revisar si estos informes se consolidan al enviarse a los Entes de control,
teniendo en cuenta que, aunque cada dependencia genera informacién que
forma parte de estos informes, pero los envian a alguna dependencia de mayor
jerarquia.
Esta subserie debe registrarse en aquellas TRD de las dependencias que
tienen como funcién remitir la informacién al Ente de control
Incluir en el procedimiento el valor informativo y el hecho o el tipo documental
TODAS a partir del cual se cierra el expediente. Revisar y ajustar las series y subseries
a las que hace falta esta informacién.

Procesos de Constitucionalidad

Informes a Entes de Control

La Entidad remitir4 los ajustes solicitados antes de 20 de octubre, con el fin de revisarlos en mesa de trabajo con la
evaluadora. Si se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se programara para Comité Evaluador de
Documentos del mes de diciembre de 2021.

Se procede a cerrar la mesa con los siguientes compromisos
La grabacion de esta reunibn puede consultarse en el siguiente enlace: https://archivogeneral-

my.sharepoint.com/:v:/g/personal/marilyn _duran archivogeneral gov co/EWzBVvfPKMTBOoIL7NyB6upoB32pK8AIHO0
rsyll-RR8u3g

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPOENSABL FECHA
1. La Entidad remitira los ajustes solicitados antes de 20 de octubre, | 1. DNDA Y |1. Antes del 20 de octubre de 2021.
con el fin de revisarlos en mesa de trabajo con la evaluadora. AGN
2. Si se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se 2. Diciembre de 2021, la fechay hora se
programara para Comité Evaluador de Documentos del mes de | 2. DNDA Y confirmaran en la citacién.
diciembre de 2021. AGN

CONCLUSIONES

La Entidad remitird los ajustes solicitados antes de 20 de octubre, con el fin de revisarlos en mesa de trabajo con la evaluadora. Si
se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se programara para Comité Evaluador de Documentos del mes de diciembre de
2021.
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ANEXOS
Ninguno.
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD _FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional — DIRECCION NACIONAL DE / /3

edith.pirazan@derechodeautor.gov.co

DERECHOS DE AUTOR

Yenni Marcela Gasca Muete
Marcela.gasca@archivogeneral.gov.co

Coordinadora GEDTS - Archivo General de la Nacién

Marilyn Duran Rangel
marilyn.duran@archivogeneral.gov.co

Profesional Evaluadora — Archivo General de la
Nacién
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ACTA N° 15 | CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C, 4 | i npa |NICIO: 10:30 a.m. | HORA FIN: 10:40 a.m.
de noviembre de 2021

TEMA: Mesa de revision final — DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR — TRD

OBJETIVO (S) DE LA REUNION: Revisar la version final de las Tablas de Retencién Documental que la
DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, presentara ante el Comité Evaluador de
Documentos, de acuerdo con los ajustes solicitados en la mesa técnica.

TEMAS TRATADOS

De manera virtual se reunieron los funcionarios de la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR y del Grupo
de Evaluacién de Documentos y Transferencias Secundarias con el objeto de los ajustes la versién la version final de
las Tablas de Retencion Documental que la DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, presentara ante el
Comité Evaluador de Documentos, de acuerdo con los ajustes solicitados en la mesa técnica.

Presentacion

Organigrama.

Codificacion de la estructura organica

Funciones de la DNDA

Vision y mision de la DNDA

Porgué se actualiz6 la TRD. Principales cambios frente a la TRD sin convalidar que existe en este momento.
Ejemplos de series y subseries incorporadas en esta version, de acuerdo con las nuevas funciones asignadas.
Version actual de las TRD: volumen documental al que se aplicara la TRD; ejemplos de cambios importantes
generados en este proceso de actualizacion.

Criterios de valoracion documental y establecimiento de tiempos de retencion.

Valores primarios (administrativo, juridico, contables, fiscal) y ejemplos de cada uno de ellos.

Valores secundarios (histéricos; patrimoniales; cultural) y ejemplos de cada uno de ellos.

Disposicion final: CT y MT; ejemplos de series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.
Disposicion final: Seleccion; métodos y ejemplos de series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.
Disposicién final: Eliminacion; series y subseries susceptibles a estas disposiciones finales.

Volumen documental que se aplicara la TRD.

Resumen de disposicion final, cifras de series y subseries; soporte en el que se encuentran los expedientes.
Identificacion de documentos de Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, y obras mas
representativas sobre este tema.

Ajustar en la presentacion la siguiente diapositiva, quitanda el texto resaltado y respondiendo a la pregunta:

113 as 8 S
Se gtahzer e SOCITErE0Y Pt BIFSTT 80 VAN EY YT LIS XN Y
e Snpondrh eni Comite de archive encCargado del tema
eslabledo en ol procedirmeento de o TRE
En Que porceniage we producen en finco y en Qoo portontae 1w

producen slectrtosn, seres 0 subseries hbrdes?

Sobre este tema la Entidad aclara que en este momento no cuenta con personal o insumos para la elaboracion
del Plan de preservacion digital a largo plazo.

La Entidad ajusto lo solicitado:;
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AESUMEN DISPOSICION FINAL

TOYAL SEMIES ¥ | CONSERVACION
SUBSERIES TOTAL
o8 ad

113 as

B0 Qigitallzaran 104 dOCUMaNTos que Sdquieran valornes sec

segun 1o estabiecido en of procedimisnto de s TRD
A s fecha el 90 N de los dox
de SGODECA

uMmentos se generan en fiskco

undarios

v Carecn

No hubo mas observaciones que dieran lugar a ajustes.

Cuadro resumen

SERIE/SUBSERIE

OBSERVACION

AJUSTE REALIZADO

Informes de cumplimiento
de derechos de autor sobre
software

Ajustar disposicion final en el cuadro resumen,
pues actualmente aparece de eliminacion,
aungue en la TRD esté de CT.

Qued6 de CT

Certificaciones de registro
de derechos de autor y
derechos conexos

Podria tratarse de documentacién de apoyo,
teniendo en cuenta que toda la informacién
esta en el software del Registro oficial de
obras, podria revisarse también los tiempos de
autos.

Teniendo en cuenta la observacion se
redujo el tiempo de retencién; pues se
consultan por los usuarios con
frecuencia.

REGISTRO DE OBRAS,
ACTOS Y CONTRATOS
EN REGISTRO NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR.

Revisar si pudieran abrirse subseries cada uno
de los tipos de obras y registros, teniendo en
cuenta que los registros se hacen por
categorias y cada wuno responde a
consecutivos diferentes y a espacios de
deposito distintos.

En este caso la series seria REGISTRO
NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOS; Yy las
subseries responderian a las categorias
mencionadas.

Quedo6 como serie REGISTROS DE
OBRAS, con las siguientes subseries:
Registro de Obras artisticas vy
musicales

Registro de Obras Audiovisuales
Registro de Obras de traducciones
Registro de Obras literarias editadas
Registro de Obras Literarias Inéditas
Registro de Obras musicales
Registro de Fonogramas

Registro de contratos

Registro de soporte l6gico

PROCESOS DE
SELECCION PARA
EMPLEOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA.

Esto es documentacién de apoyo.

Sin embargo, la Entidad manifiesta que la
consulta de estos expedientes es alta, aun por
parte de la CNSC.

Se recomienda entonces que se ajuste la
disposicion final, dejandola de eliminacion;
pues la informacion finalmente reposa en la
Historia Laboral del funcionario.

Ademads, esta informacion reposaria también
en los Planes Anuales de Empleos vacantes,
verificar con los tipos documentales, que
conforman este expediente. Es de CT.

Se ajusté y quedé como “Planes
Anuales de Empleos vacantes”

CONTRATOS vy subseries
por modalidad

Se solicita a la entidad que los contratos de
organicen acuerdo al tipo de contrato y no a la
modalidad; teniendo en cuenta que las
trasferencias y celebracion de los contratos se
hace de forma consecutiva, sin discriminar los
contratos de ninguna forma (tipo o modalidad).
En este caso, se recomienda solamente dejar
la serie CONTRATOS, y contemplar todas las
tipologias que conforman cada tipo de
contrato; o dejarlos por tipos de contratacion.

Se ajustd y quedaron las subseries
por modalidad:

Contratos de arrendamiento
Contratos de comodato

Contratos de consultoria

Contratos de obra

Contratos de prestacion de servicios
Contratos de suministro

CIRCULARES

Dejar la serie CIRCULARES vy las subseries
Circulares dispositivas y Circulares

Quedaron de la misma forma, pues en
la Entidad casi no se emiten, y las que
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Informativas, con el fin de establecer criterios | se han emitido no se distinguen por
de valoracion diferentes, de acuerdo con el | tipos de circular.
valor informativo de cada una de ellas
Revisar si se trata de procesos contenciosos
administrativos, y se deja esta subserie; o si se
X ) . Se trata de procesos totalmente
trata de procesos diferentes; de ser diferentes | 7.
Procesos de : . diferentes, pues en los procesos de
o . se recomienda agregar en la casilla L . .
Constitucionalidad e . constitucionalidad, la Entidad hace
procedimiento de la subserie el valor

informativo propio de la misma, dejando claro
porgué se trata de procesos distintos.

objeciones o aportes a las leyes.

Informes a Entes de Control

Revisar si estos informes se consolidan al
enviarse a los Entes de control, teniendo en
cuenta que, aunque cada dependencia genera
informacion que forma parte de estos informes,
pero los envian a alguna dependencia de
mayor jerarquia.

Esta subserie debe registrarse en aquellas
TRD de las dependencias que tienen como
funcidén remitir la informacion al Ente de control

Se eliminaron de las dependencias
que producen solamente una parte de
los informes por ser de menor
jerarquia. En los casos de las oficinas
de mayor jerarquia se mantuvo,
teniendo en cuenta que en estos
casos no se consolidan.

TODAS

Incluir en el procedimiento el valor informativo
y el hecho o el tipo documental a partir del cual
se cierra el expediente. Revisar y ajustar las
series y subseries a las que hace falta esta
informacion.

Se solicita a la Entidad revisar
nuevamente y ajustar aquellos casos
que corresponda.

La Entidad remitird los ajustes solicitados antes de 20 de octubre, con el fin de revisarlos en mesa de trabajo
con la evaluadora. Si se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se programaré para Comité Evaluador
de Documentos del mes de diciembre de 2021.

Teniendo en cuenta los ajustes realizados por la Entidad, se ratifica su presentacién ante el Comité Evaluador de
Documentos del mes de diciembre de 2021, una vez se revise el ajuste final solicitado.

Se procede a cerrar la mesa con los siguientes compromisos

La grabacién de esta reunién puede consultarse en el siguiente enlace:

COMPROMISOS

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se | 1. DNDA Y | 1
programara para Comité Evaluador de Documentos del mes de AGN.
diciembre de 2021.
2. El ajuste sera remitido por la Entidad el 10 de noviembre de | 2. DNDA 2.

2021.

Diciembre de 2021, la fecha y hora se
confirmaran en la citacion.

Noviembre 10 de 2021

CONCLUSIONES

Se surtieron positivamente estos ajustes, la Entidad se programara para Comité Evaluador de Documentos del mes de diciembre de
2021. El ajuste sera remitido por la Entidad el 10 de noviembre de 2021.

ANEXOS
Ninguno.
ASISTENTES
NOMBRE CARGO / ENTIDAD FIRMA
Edith Yaneth Pirazan Soto Profesional — DIRECCION NACIONAL DE !

edith.pirazan@derechodeautor.qov.co

DERECHOS DE AUTOR

A~

Marilyn Duran Rangel
marilyn.duran@archivogeneral.gov.co

Profesional Evaluadora — Archivo General de la
Nacién

F bt
7 7 . P
4 {2”14#4 Hrors ,/ﬂ
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