MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DIRECCION NACIONAL . .. .
DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

RESOLUCION No. 295
Noviembre 8 de 2018

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
por el Decreto 4835 de 2008 y el Decreto Unico reglamentario del sector Funcion
Puablica 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto No. 815 de 2018 de mayo de 2018, sustituyd el Titulo 4 de la parte
2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015 referido a las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los diferentes niveles jerarquicos y ajustd
las competencias comportamentales comunes a los servidores ptblicos y por nivel
jerarquico.

Que el Departamento Administrativo de fa Funcién Publica expidié la Resolucidn
No. 0629 de 2018 por la cual se establece las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnolégica y profesional o universitaria de archivista.

Que mediante Resolucidon No. 0667 de 2018 proferida por el Departamento
Administrative de la Funcidon Publica, se adopté el catalogo de competencias
funcionales para las areas o procesos irasversales en las entidades publicas.

ﬁl $\E-1 GRUPO DE RECURSCS HUMANOS\E-1.6 MANGALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIFTIVO DE FUNCIONESINUEYO MANUALM: les por D dencim\Resolucior No. 295 Modilicacién al
al de Funciones.does




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
- Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
DE BERECHO BEATNAS Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Unldaet sk s arit s g 1
[ Ferior

Que atendiendo a la modificaciéon normativa de competencias laborales,
especificas, funcionales para las areas o procesos trasversales en las entidades
publicas, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de
la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la adopcién,
modificacion o actualizacion de! manual especifico se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del organismos o entidad.

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

RESUELVE:

ARTICULO 1° Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Direccion Nacional de Derecho de Autor fijada por los Decretos 812 del 26 de
mayo de 1992, 2068 del 19 de octubre de 1993, 1546 del 19 de julio de 1994 y
1874 de 2015, en el sentido de adicionar las competencias comportamentales
comunes, por nivel jerarquico a los servidores publicos, las competencias
funcionales para las areas o procesos transversales y las competencias especificas
para los empleos que tiene asignadas las funciones de archivista, de conformidad
con la parte considerativa del presente acto administrativo: funciones que deberan
ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la -
Direccion Nacional de Derecho de Autor asi:

1. IDENTIFICAGION. .~

 DIRECCIONGENERAL

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director General

Cédigo: | 0015 Grado: |20

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro del Interior
Cargo Jefe Inmediato: Ministro del Interior
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e R e . AREA DIRI‘CGION*:‘GENERAE’:

Formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas en materia de Derecho

de Autor y Derechos Conexos, de acuerdo con los planes y lineamientos del

Gobierno Nacional.

Iv. DESCRIPCION:DE FUNGIONES ESENCIALES =

1. Representar legalmente a la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional
de Derecho de Autor.

2. Ejercer las funciones que la ley le confiera y cumplir, hacer cumplir y ejecutar
aquellas sobre derecho de autor y derechos conexos otorgadas por mandato
legal.

3. Disefiar, dirigir administrar y ejecutar las politicas gubernamentales en materia
de derecho de autor y derechos conexos.

4. Emitir conceptos sobre las normas que regulan el derecho de autor y los
derechos conexos.

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

6. Recomendar la adhesion y procurar la ratificacion y aplicacion de las
convenciones internacionales suscritas por el Estado Colombiano.

7. Dictar las providencias necesarias con el fin de obtener el cumplimiento de las
normas que regulan el derecho de autoer en Colombia: los convenios
internacionales, el derecho comunitario y la legislacion interna.

8. Mantener intercambio con las diferentes organizaciones, gremios y entidades
relacionadas con la tematica autoral, en el pais o en el exterior.

9. Reconocer personeria juridica y/o autorizacion de funcionamientio e imponer
las sanciones a las sociedades de gestién colectiva de derecho de autor y
derechos conexos.
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10.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 gestion y asegurar niveles éptimos de eficiencia y
transparencia.

11.Diseriar y desarrollar las estrategias para la creacion de una cultura de respeto
y proteccién del derecho de autor y derechos conexos a través de procesos de
difusion y capacitacion al interior y exterior de la entidad.

12.Brindar informacion bibliografica, documental y audiovisual, nacional y

extranjera, especializada y apoyar la investigacion sobre el derecho de autor y
los derechos conexos.

13. Administrar el Registro Nacional de Derecho de Autor, destinado a la inscripcion
de las obras literarias y artisticas, 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.

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

15.Crear y organizar mediante acto administrativo comités y grupos internos de
trabajo, para atender el cumplimiento de las funciones de la Direccién Nacional
de Derecho de Autor, de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes,
programas y proyectos aprobados por la entidad.

16.Coordinar y supervisar las actividades a cargo de las dependencias de la
Direcciéon Nacional de Derecho de Autor.

17.Documentar, implementar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad y el
Sistema de Control interno, con el fin de mejorar el desempenio y capacidad de
la Direccion Nacional de Derecho de Autor para proporcionar servicios que
respondan a las necesidades y expectativas de sus usuarios.

18. Estudiar, aprobar o negar solicitudes para baja definitiva de bienes.
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19. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion

interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

20.Nombrar, remover y administrar et personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigenies.

21.Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones nacionales e

internacionales, retacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del
sector.

22 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

23.Las demas funciones 331gnadas por la autoridad competente de acuerdo con e[
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en tematica autoral.

2. Politicas publicas en derecho de autor.
3. Concertacion y resolucion de conflictos.
4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Manejo Presupuestal.

“COMUNES bORNtVELJERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Visidn estratégica.

2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacidn al usuario y at - -+ 3. Planeacion
ciudadano ‘

4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.
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5. Gestién del desarrollo de las
6. Adaptacion al cambio personas

6. Pensamiento sistémico

7. Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXRERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nlcleo Basico de
Conocimiento en: Derecho vy afines.

Haber adquirido especializacion en la
materia.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Condiciones minima exigidas para ser
Registrador de Instrumentos Publicos
(ser nacional colombiano, ciudadano en
gjercicio, persona de excelents
reputacion y tener mas de treinta afios
de edad.
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 DIRECCION GENERAL

I IDENTIFICACION

Nivel ~ |Directivo

Denominacioén del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cédigo: 10150 Grado: [13

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn General

Cargo Jefe Inmedlato Director General

| Hi. PR.POSITO PRINCIPAL

. AREA:. SUBDIRECC[ON ADMINISTRATIVA

P aiin

Garantizar el apoyo integral a Ias dlferentes dependenmas de Ia D[recmon Namonal
de Derecho de Autor, definiendo y orientando las politicas en asuntos relacionados
con las areas de recursos humanos, contabilidad, presupuesto, tesoreria,

contratacion, almacén, bienes e inventarios y servicios generales, de acuerdo con
las normas vigentes.

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Participar en la definicion de la misién y las estrategias de a entldad

@ Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes sobre administracién de personal,
aspectos presupuestales, contables, de tesoreria y coniratacién administrativa.

4. Atender consultas, solicitudes y reclamaciones que sobre administracion de
personal presenten los servidores.

5. Dirigir, supervisar y controlar la correcta y oportuna aplicaciéon de planes vy

programas de seleccion de personal, calificacién de servicios, régimen salarial y
prestacional, carrera administrativa, capacitacion y bienestar.

6. Dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion y
suministro de elementos de consumo y devolutivos.

7. Dirigir, supervisar y controlar las gestiones que se requieran adelantar con
aquellas instituciones que desarrolien funciones relacionadas con el area a su
cargo.
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8. Dirigir, coordinar y supervisar la prestacién de servicios de apoyo relacionados
con aseo, vigilancia, mantenimiento, fotocopiadora, transporte, correspondencia
y almacén.

9. Velar por la adecuada distribucion, registro, control y custodia de los bienes de
la entidad depositados en almacén, y de aquelios en uso en las diferentes
dependencias.

10.Establecer los controles necesarios para lograr una exactitud de las cifras
financieras entre presupuesto, contabilidad y tesoreria.

11.Supervisar con cierta periodicidad las cuentas bancarias y de ahorro.

12. Proponer e implantar procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios.

13. Adelantar investigaciones en materia de la administracion del recurso humano.

14.Proponer politicas, planes y programas relacionados con el manejo
presupuestal, financiero y de servicios administrativos en relacién con las
dependencias de la entidad.

15. Analizar, aprobar y evaluar el plan general para el establecimiento y desarrollo
del Sistema de Control Interno y la viabilidad de las recomendaciones sobre

ajustes a procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de ia Direccion
Nacional de Derecho de Autor

16. Estudiar, evaluar y asesorar al Director General en la adopcién de politicas vy
procedimientos para realizar el saneamiento contable en la entidad.

17.Estudiar, aprobar o negar solicitudes bara baja definitiva de bienes.

18.Estudiar, evaluar y aprobar las politicas de los planes de accion y desarrollo
institucional.

19.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio

V. CONOCIMIENTOS'BASICGS O ESENCIALES. . . ..

1. Normatividad relacionada con las areas de recursos humanos, presupuesto,
tesoreria, contratacion, almacén, bienes e inventarios y contabilidad.

T.EMB\EJ GRUPQ DE RECURSOS HUMAND!

SE-1.6 MANUAL ES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONESWUEVS MANUALWManuales po i fuch
Modificacién al Menual de Funciones.dosx = par Bependencia\Resalucion No. 285




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
=z Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
magccm'@cmm Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Vet Aalnlebri v horesl b

2. Estatuto Organico de Presupuesto.

3. Estatuto General de Contratacién de la Administracién Plblica.

4. Ley para la regulacién del empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia
publica.

5. Indice universal de inventarios

6. Manejo de internet e infranet.

'V‘l;..COM ETENC "S COMPOR- AMENTAL :

1. Aprendlzaje continuo. | - a V|S|on estrateglca'

2. Orientacidn a resultados. b. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuaric y al ¢. Planeacion
ciudadano

d. Toma de decisiones
4, Compromiso con la organizacion.

e. Gestidn del desarrollo de las
5. Trabajo en equipo. personas

6. Adaptacion al cambio f. Pensamienio sistémico

g. Resolucién de conflictos.

h. Atencién al detalle.

i. Trabajo en equipo y colaboracion.
j. Negociacion.

k. Comunicacidn efectiva.

. Creatividad e innovacion.
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m. Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

n. Direccién y desarrollo del

personal.
VII.REQUISITOS DE FORMACIQN;;ACA EMIC/ EXPERIENC
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC]A
Titulo  profesional en disciplinas | Treinta y seis (36)meses de experiencia

académicas de los Nacleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines:
Administracién o} Psicologia o}
Licenciatura en disciplina académica del
Nlcleo Basico de Conocimiento en:
Educacion.

Titulo de postgrado en !a modalidad de
especializacidon en éareas relacionadas
con las funciones del empleo.

los

Tarjeta Profesional, en casos

reglamentados por la Ley.

profesional relacionada.

Tttulo profesional en disciplinas
académicas de los Nicleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines:
Administracion o Psicologia 0
Licenciatura en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en:
Educacion.

Tarjeta Profesional, en
reglamentados por la Ley.

los casos

Sesenta (60) meses de experlencna
profesional relacionada y viceversa,
siempre que se acredite el titulo
profesional.
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DEIRECCIGON NACIONAL
DE BERECHO DE AUTOR
.

~ DIRECCION GENERAL

/IDENTIEICAGION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector  Técnico de Capacitacion,
Investigacion y Desarrolio

Cédigo: 10150 Grado: |13

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmediato. )

: SUBDIRECC

i PROPGSITO PRINGIPAL

Dirigir, organizar y planear todos los aspectos relacionados con la difusion y
capacitacién en materia de Derecho de Autor, garantizando el establecimiento de

politicas y directrices que permitan estabiecer pautas de acuerdo con las normas
vigentes.

IV DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES -

KE) Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

2. Asesorar al Director General en la realizacién de investigaciones, estudios,
establecimiento de las politicas y presentacion de propuestas sobre aspectos
técnicos del programa y servicios que presta la entidad.

3. Coordinar la preparacion de! material que la entiddd requiera en torno al
Derecho de Autor v los Derechos Conexos.

4. Realizar la difusién de las disposiciones existentes en materia de derecho de
autor.
5. Asistir al Director General en las reuniones que se programen con

organizaciones, gremios, asociaciones y entidades relacionadas con la
tematica autoral, de! pais o del exterior.
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14

15

10.

11.

12.

Impulsar convenios con entidades u organismos internacionales, con el fin de
llevar a cabo programas de capacitacién con o sin intercambio.

Impulsar convenios con entidades de educacion superior, para el desarrollo
de programas conjuntos, que permitan mediante la capacitacion de sus
estudiantes, la defensa, el estudio y la difusidn del derecho de autor en
Colombia.

Consolidar las estadisticas sobre piraterfa en el pais, en virtud a lo dispuesto
por el Convenio Antipirateria para Colombia.

Gestionar solicitudes cooperacion ante entidades plblicas o privadas, de
caracter nacional o internacional, con el fin de llevar a cabo las actividades de
capacitacion, difusidén e investigacion a cargo de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor.

Mantener contacto con el sector privado y las entidades del sector publico
relacionadas con el tema del derecho de autor, con el fin de lograr posiciones
uniformes sobre los diferentes temas que permitan realizar actuaciones en el
ambito nacional e internacional.

Lievar el archivo documental y el cronograma de actividades de los comités
que se cumplan con los organismos u oficinas internacionales sobre derecho
de autor, en los cuales la Direccién Nacional de Derecho de Autor deba hacer
presencia.

Organizar y coordinar la capacitacion, divulgacién y formacién en materia de
derecho de autor, asi como los eventos que se requieran para el efecto.

Efectuar la difusion de la legislacién, jurisprudencia y doctrina nacional y
extranjera, en materia de derecho de autor y derechos conexos.

Analizar, aprobar y evaluar el plan general para el establecimiento y desarrollo
del Sistema de Control Interno y la viabilidad de las recomendaciones sobre
ajustes a procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor

}/elar por el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el
Ingreso de personal, capacitacién, bienestar e incentivos.

%:\201 8\E-1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOS\E-1 6 MANUALES\E-1 6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNC
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Estudiar, evaluar y aprobar las polltlcas de los planes de accion y desarrollo

mstltucnonal

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES'

1.

2.

Programacién de eventos de capacitacion.

Legislacion autorai.

Manejo de relaciones interpersonales.

Manejo de recursos tecnicos de apoyo a la capacitacion.

Manejo de internet e intranet.

Vi

COMPETENCIAS

IPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion a resultados.

3. Orientacién al usuario y al
ciudadano

4, Compromisc con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

1. Vision estratégica.
2. Liderazgo efectivo
3. Planeacion

4. Toma de decisiones

5. Gestidon del desarrolio de las
personas

6. Pensamiento sistémico

7. Resolucién de conflictos

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:

= EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo

Derecho y Afines.

profesional en disciplina - dei
Nucleo Basico de Conocimiento en

Treinta y seis (36ymeses de experiencia

profesicnal relacionada.

\9018\8-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.8 MANUALESAE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWWUEVO MANUALWanuales por DependenciaiRescluctén No. 295
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

MIZALTERNATIV, EQL

Titulo  profesional en disciplina del |Sesenta (60) meses de experiencia

Nucleo Bésico de Conocimiento en {profesional relacionada y viceversa,

Derecho y Afines. siempre que se acredite el titulo
profesional. '

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

18\E-1 GRUPC DE R - A
‘%u. al Manua! de IECURSOSAH";MANOS\E 1.8 MANUALESI\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONESINUEVG MANUALWanuales por Dependencia\Resolucion Ne. 295

i4




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
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DE DERECHG DE AUTOR
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DIRECCION GENERAL

I IDENTIEICACION™

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico de Asunios
Jurisdiccionales

Cédigo: 10150 Grado: - 113

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmediato: Director General

1I. AREA: SUBDIRECCION TECNICA DE ASUNTOS J

ISDICCIONALES
Il PROPOSITO PRINCIPAL. - N R

Decidir las controversias que en materia de derecho de autor y derechos conexos
hayan sido asighados a la Direccién Nacional de Derecho de Autor en instancia
jurisdiccional y de conformidad con la Ley.

1V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES = - =

1. Proponer estrategias, planes, programas y proyectos en materia de asuntos
jurisdiccionales relacionados con la infraccion o violacion al derecho de autor y
derechos conexos en concordancia con las directrices institucionales y 1a ley.

2. Adelantar el tramite de reclamaciones o demandas que se presenten, en unica
o primera instancia segun corresponda de acuerde con el procedimiento
legalmente aplicable.

3. Adoptar decisiones en ejercicio de las funciones jurisdiccionales en los procesos
de derechos de autor y conexos, en primera o Unica instancia de acuerdo con la
ley.

4. Proferir las providencias o sentencias en los procesos por violacién al derecho
de autor o derechos conexos de conformidad con el procedimiento legal
aplicable.

5 oordinar, dirigir y asignar los funmonarlos de su despacho las audiencias y
diligencias a lo largo de las actuaciones y procesos siguiendo lineamientos
institucionales y normatividad aplicable. '

018\E-1 GCRUPO DE RECURSOS HUMANOQSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\WNUEYO MANUAL les por Dep ia\Resolucién No. 295
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6. Evaluar la gestion de la dependencia de acuerde con los indicadores y
estrategias establecidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTO

BASICOS. O ESENCI

1. Argumentacion y logica juridica

2. Conocimiento en Derecho Procesal

3. Conocimiento en Derecho Publico

4. Conocimientos en Derecho de autor

5. Derecho procesal

6. Fundamentos de planeacion

7. Gerencia y Gestién Publica

8. Principios basicos de administracion publica

9. Redaccion de textos juridicos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~__ POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. _ 1. Visidn estratégica.
2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo
3. Qrientacion al usuario y al , 3. Planeacion
ciudadano

4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la _
organizacion. 5. Gestidn del desarrollo de las

\ personas

#18\5‘! GRUPO DE RECURSOS HUMANO!
cdificacién al Manual de Funciones.dogx
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5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

6. Pensamiento sistémico

7. Resolucion de conflictos

VIl; REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC

Y-DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina del
Nilcleo Basico de Conocimiento en
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesiona! relacionada.

VIl ALTERNATIVA DE REQUISITOS: = -;

Titulo  profesional en disciplina del
Nlcleo Basico de Conocimienio en
Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada y viceversa,
siempre que se acredite el titulo
profesicnal.

18\E-1 BRUPQ DE RECURSOS HUMANOS\E-1.8 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESGRIPTIVO DE FUNCICNESWNUEVO MANUAL
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L. IDENTIFICACION T SR
Nivel Directivo

| Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 10137 Grado: |13
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Cargo Jefe Inmedlato Director General

-IIIM‘P_. POSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las politicas, planes y programas tendientes a garantizar el

oportuno registro de las obras, prestaciones y contratos de Derecho de Autor y
Derechos Conexos en Colombia.

1V: DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES .

e
<9irigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de su
dependencia.

2. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar el programa de registro de
obras literarias y artisticas, fonogramas, los actos, contratos y decisiones
jurisdiccionales relacionados con el Derecho de Autor y los pactos y convenios
suscritos entre las sociedades de gestiébn colectiva colombianas con
asociaciones extranjeras de derecho de autor y derechos conexos.

3. Negar las solicitudes de registro cuando no sean procedentes.

4. Expedir certificados y demas actos relacxonados con la inscripcion en el Registro
Nacional de Derecho de Autor y Derechos Conexos que se tramiten en la oficina.

5. Certificar sobre los datos que reposen en e! Registro Nacional de Derecho de
Autor.

6. Velar por el cumplimiento de las normas atinentes a la inscripcion en el Registro
Nacional de Derecho de Autor.

1201 BiE-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESGRIPTIVO DE FUNCICNESWNUEVO MANUALWanuales por Dapqndenc}a\Resoluzﬂén No. 235
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7. Tramitar las solicitudes y los recursos que en ejercicio del derecho de peticién
sean elevados a la oficina.

8. Coordinar y controlar la actualizacion y revisién de la informacién procesada en
la oficina.

9. Atender las conferencias o charlas especializadas que le sean asignadas.

10. Analizar, aprobar y evaluar el plan general para el establecimiento y desarrolio
del Sistema de Control Interno y la viabilidad de las recomendaciones sobre
ajustes a procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Direccién
Nacional de Derecho de Autor

11.Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el ingreso
de personal, capacitacién, bienestar e incentivos.

12. Establecer las politicas para el uso de las tecnologias de la informacién

13.Estudiar, evaluar y aprobar las politicas de los planes de accién y desarrollo
institucional,

14.Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.
15. Tramitar solicitudes de conciliacién asignadas.

16.Citar a las partes del trdmite de conciliacion, por los medios establecidos en el
reglamento interno. :

17.Atender las audiencias de conciliacién programadas en relacion con los tramites
asignados.

18.Comunicar sobre la existencia de inhabilidades y/o incompatibilidades para
fungir como conciliador en determinado asunto.

19. Expedir segln el caso, las correspondientes actas de conciliacién o constancias
de Ley.

20.Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o control en los libros correspondientes.

T‘%T 8\E-1 GRUPO DE RECLRSOS HUMANOSE-1.6 MANUALES'E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVG DE FUNGION i i
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21.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacién y
seguimiento, en especial la verificacién del cumplimiento de los acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.

22.Guardas estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

23.Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada realice
el Centro o le sean asignadas por su Director.

24.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES:

1. Legisiacién autoral.
2. Manejo de Internet e intranet.

3. Jurisprudencia en tematica autoral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i : : JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.

. Vision estratégica.

2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al 3. Planeacion
ciudadano

4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion.

_ 5. Gestion del desarrollo de las
5. Trabajo en equipo. personas

6. Adaptacién al cambio 6. Pensamiento sistémico

|

7. Resolucion de contflictos

5071 BIE-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\NUEVO MANUALWanuaies por DependenciaiResclucidn Na. 285
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EQUISITOS DE FORMACIO

FORMACION ACADEMICA

AT

Titulo profesional  en disciplina
académica del Nuclec Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los
reg Iamentados‘_por la lLey.

casos

Titulo profesuonal en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

los

Tarjeta Profesional, en casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada y viceversa,
siempre que se acredite el titulo
profesionatl.
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I IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Codigo: | 1045 Grado: |07
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmedlatq Director General

: AREA: ‘O.FICINA ASESORA JURIDICA
III PROPOSIT. PRINCIPAL - -

Asesorar al Director General en asuntos relacionados con el derecho de autor y
los derechos conexos, asi como inspeccionar y vigilar las actividades de las

sociedades de gestidn colectiva, garantizando la legalidad de los tramites
adelantados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Asesorar al Director General y a las dependencias de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor en los asuntos juridicos de competencia de la entidad.

5 Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

3. Absolver las consultas que en materia de derecho de autor y derechos conexos
efectlen las sociedades de gestion colectiva de derecho de autor y derechos
conexos, asi como el publico en general.

4. Proyeciar para aprobacion del Director General, las providencias de concesion

de autorizacién de funcionamiento a las sociedades de gestion colectiva de
derecho de autor y derechos conexos.

5. Resolver las oposiciones a las solicitudes de autorizacion de funcionamiento de
las sociedades de gestion colectiva de derecho de autor y derechos conexos.

6. Adelantar y resolver las investigaciones administrativas que se inicien a las
sociedades de gestion colectiva de derecho de autor y derechos conexos.

018E-1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResoiucidn No. 295
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7. Adelantar las investigaciones administrativas que se adelanten en contra de los
altos dignatarios de las sociedades de gestién colectiva.

8. Adelantar y resolver las impugnaciones interpuestas contra los actos de
eleccion realizados por la asamblea general y l[as asambleas seccionales, y los
actos de administracion del consejo directivo de las sociedades de gestion
colectiva de derecho de autor y derechos conexos.

9. Ejercer el control de legalidad y expedir las providencias necesarias para la
aprobacion de estatutos de sociedades de gestién colectiva, sus reformas y sus
presupuestos.

10.1nscribir al Representante Legal, miembros del Consejo Directivo, Comité de
Vigilancia, Gerente, Secretario y Revisor Fiscal de las sociedades de gestion
colectiva de derecho de autor y derechos conexos.

11.Atender y controlar el framite de todos los procesos jurisdiccionales en que
tenga interés la Direccién Nacional de Derecho de Autor y mantener informado
al director General sobre el desarrollo de los mismos.

12.A solicitud del Director General, realizar seguimiento y conceptuar sobre

proyectos de ley que en materia de derecho de autor y derechos conexos
cursen en el Congreso de la Republica.

13.Velar por la actualizacién de los diferentes desarrollos legales, jurisprudenciales
y doctrinales en materia de derecho de autor y derechos conexos

14.Coordinar con las demas dependencias la elaboracion de los conceptos
juridicos con el objeto de mantener uniformidad de criterio.

15.Ejercer control de legalidad respecto de los contratos, convenios, procesos de
licitacién y demas actos administrativos que suscriba el Director General

16. Expedir certificaciones sobre existencia y representacion legal, asi como de las

demas inscripciones de las sociedades de gestion colectiva de derecho de
autor y derechos conexos.

17.Coordinar la Oficina de Control Interno Disciplinario.

18. Atender las conferencias o charlas especializadas que le sean asignadas.

%@13\?—1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANCS\E-1 6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVO MANUAL
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19.Asesorar a las demas dependencias en los asuntos jUI’ldICOS de competencia
de la entidad.

20.Analizar y evaluar el plan general para el establecimiento y desarrolio del
Sistema de Control Interno y la viabilidad de las recomendaciones sobre ajustes

a procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor.

21.Participar y asesorar al Director General en la adopcidon de politicas y
procedimientos para realizar el saneamiento contable en la entidad.

22 . Participar en el Comité de baja definitiva de bienes.

23.Participar en la implementaciéon de las politicas de los planes de accién y
desarrollo institucional.

24.Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.
25. Tramitar solicitudes de conciliacion asignadas.

26.Citar a las partes del tramite de conciliacion, por los medios establecidos en el
reglamento interno.

27.Atender las audiencias de conciliacidn programadas en relacién con los
tramites asignados.

28. Comunicar sobre la existencia de inhabilidades y/o incompatibilidades para
fungir como conciliador en determinado asunto.

29.Expedir segun el caso, {as correspondlentes actas de conciliacién o constancias
de Ley.

30.Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o controi en los libros cotrespondientes.

31.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacion y
seguimiento, en especial la verificacion del cumplimiento de los acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.
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32.Guardas estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

realice el Centro o le sean asignadas por su Director.

el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

33.Asistir a las capacitaciones que como programa de educacién continuada

34.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion autoral.

2. Normatividad relacionada con procesos administrativos.
3. Normatividad aplicable al sector pblico.

4. Sociedades de gestion colectiva.

5. Legislacion relacionada con sociedades comerciales.

6. Normatividad relacionada con procesos disciplinarios.

7. Manejo de internet e intranet.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacion al usuario y al 3. Iniciativa
ciudadano 4. Construccion de relaciones
4. Compromiso con la 3. Conocimiento del entorno.

organizacion.
: _ 6. Planeacion
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio

7. Trabajo en equipo y colaboracion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de [a Planta de
Fersonal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

8. Comunicacion efectiva
9. Negociacion.
10.Vision estratégica

11. Argumentacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION:

CADEMICA Y DE EXPERIENCIA -~

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en
académica del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia
Nucleo Basico del |profesional relacionada.
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MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Z Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
bieco QAC.ONAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor
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ADENTIFICACION _

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo: 11020 Grado: 106
No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccién General

Cargo Jefe Inmediato: Director General

"""AREA DIRECCION GENERAL i
CIPAL.

ill. PROPOSIT

Asesorar, asistir y apoyar al Director General en todo lo relacionado con la adopcion
de politicas en materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos.

V: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Asistir al Director General en la administracion, control y ejecumon de los planes
programas de fa entidad. -

2. Coordinar y planear las actividades a desarrollar con los organismos y gremios
vinculados con el derecho de autor y los derechos conexos del orden nacional.

3. Coadyuvar en el conocimiento y difusidn de la legislacion, jurisprudencia y

doctrina nacional y extranjera, en materia de derecho de autor y derechos
cONexos.

4. Coordinar, fomentar y promover conjuntamente con el jefe de la dependencia
respectiva, los servicios institucionales que presta la entidad.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Director.

6. Participar en la elaboracion de ponencias y trabajos que deba presentar la
direccidn en seminarios y foros nacionales e internacionales.

\2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.8 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALW por Dependencia\R, ién No. 285
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7. Apoyar al director General en la realizacion de investigaciones, estudios, fijacidon
y ejecucion de las politicas, asi como presentar propuestas sobre aspectos
técnicos del programa vy servicios que presta la entidad.

8. Apoyar la organizacion de seminarios y ofros eventos de capacitacion
relacionados con la tematica autoral.

9. Tramitar ante la Subdireccion Administrativa las solicitudes de comision al

interior y exterior del pais de los servidores de ia entidad, designados por el
Director General. :

10.Analizar, recomendar y redactar textos relacionados con el derecho de autor y
los derechos conexos.

11. Asistir al Director General en las actividades que se requieran con respecto a
las negociaciones internacionales, asi como relativas a organizaciones,

instituciones y otras entidades gubernamentales, internacionales yfo
multilaterales.

12. Proyectar las resoluciones que decidan los recursos de apelacion elevados ante
el Director General.

13. Participar en las sesiones del Comité Administrativo de la entidad y servir como
secretario del mismo. .

14.Integrar el Comité de Control Interno Disciplinario de la Entidad.

15. Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.

16. Tramitar las solicitudes de conciliacion asignadas.

17.Citar a las partes del tramite de conciliacion, por los medios establecidos en el
reglamento interno.

18. Atender las audiencias de conciliacién programadas en relacién con los tramites
asignados.

19.__Comunicz_ar‘ 'al Director del Centro, sobre la existencia de inhabilidades yfo
Incompatibilidades para fungir como conciliador en determinado asunto.

NE-1.8 MANLIALES\E-1.6.2 MANUAL DESCI WO O A,
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20. Expedir seglin el caso, las correspondientes actas de conciliacion o constancias
de ley.

21.Hacer entrega de las actas de conciliacién y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o control en los libros correspondientes.

22.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacion y
seguimiento, en especial la verificacién del cumplimiento de los acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.

23. Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

24 . Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada
reailice el Centro o le sean asignadas por su director.

25. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter of|C|aI cuando sea convocado 0
delegado.

26.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, a naturaleza y el area de desempefio del car
V.:COl .'.'CIMlENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en teméatica autoral.

2. Manejo de relaciones publicas.
3. Manejo Internet e intranet.

4. Investlgamon

COMUNES

1. Apfendlzaje contlnuo. ) 1. Cohfiabllldad tecnlca
2. Orientacidon a resultados. 2. Creatividad e innovacién
3. Orientacion al usuario y at 3. Iniciativa

ciudadano

4. Consiruccion de relaciones
4. Compromiso con la organizacion.

5. Conocimiento del entorno.
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MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
, = Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
B DEREcHO BEAGTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptac:on al cambio

académica del Nucleo Basico del

Conocimiento en: Derechoy-Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

experiencia

VI, REQUIS DE FORMACIO R A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y cinco (35) meses de

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

Il AREA PLANEACION

~PROPGSITO PRINGIPAL

Garantizar en la Direccidon Nacional de Derecho de Autor la adecuada
formulacion, aplicacién y evaluacién de los planes y proyectos que el Gobierno

Nacional establezca en el marco de las politicas orientadas por el Departamento
Nacional de Planeacioén.

IV. DESCRIPCION'‘DE FUNCIONES ESENCIALES ™

1.

Coordinar el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Institucional de la Unidad, y de las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos del Gobierno Nacional en el ambito del derecho de autor y los
derechos conexos, de acuerdo a los parametros fijados por el Comité
Administrativo de la entidad.

Coordinar conjuntamente con la Unidad de Sistemas, la elaboracion e
implementacion del Plan Estratégico de los Sistemas de Informacion de la
entidad y proponer los ajustes requeridos.

Servir como consultor y asesor en la formulacién de los planes de desarrollo
nacionales, cuando en elios se incluya de manera expresa el tema del derecho
de autor.

Identificar en acuerdo con las diferentes dependencias de la entidad, los planes,
programas y proyectos de inversion y efectuar su estudio de factibilidad.

Orientar, coordinar y evaluar el plan de accién elaborado en la entidad para
gjecutar dentro de cada vigencia.

Elaborar los anteproyectos de presupuesto y los proyectos de inversion de la
entidad, de acuerdo con la metodologia establecida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Puablico y el Departamento Nacional de Planeacién, para
someterlos a la aprobacion del Comité Administrativo de la Unidad y
presentarlos dentro del término establecido al Ministerio de Hacienda y Credlto
Publlco y al Departamento Nacional de Planeacion.

2018\E-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
- Competencias Laborales, para los empleos de [a Planta de
A P Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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7. Coordinar tode lo concerniente a los proyectos de estudio y/o investigacion que
ia entidad emprenda, ya sea por cuenta propia o mediante la contratacién de
servicios especializados.

8. Programar y realizar investigaciones en lo concerniente a los aspectos
estadisticos, presupuestales y financieros.

9. Coordinar todo lo relacionado con los programas de cooperacion técnica y
econdmica que se establezca con gobiemos u organismos nacionales ©
extranjeros.

10.Rendir los informes y preparar los documentos que solicite el Comité
Administrativo de la entidad.

11. Construir en coordinacién con las diferentes dependencias, los indicadores de
gestion que permitan medir y evaluar los servicios y programas.

12.Coordinar, orientar, implementar y actualizar el Sistema de Gestién de la
Calidad en lo relacionado con el MECH.

13.Conjuntamente con el area de Sistemas, establecer las politicas para el uso de
fas tecnologias de la informacion.

14. Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.

15. Tramitar las solicitudes de conciliacién asignadas.

16.Citar a las partes del tramite de conciliacién, por los medios establecidos en el
reglamento interno.

17.Atender las audiencias de conciliacién programadas en relacion con los tramites
asighados.

18._Comunicar al Director del Centro, sobre la existencia de inhabilidades y/o
incompatibilidades para fungir como_conciliador en determinado asunto.

19. Expedir seglin el caso, las correspondientes actas de conciliacién o constancias
de ley.

20.Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
Su respectivo registro o control en los libros correspondientes.
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21.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacion y
seguimiento, en especial la verificacion del cumplimiento de ios acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.

22.Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

23.Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada
realice el Centro o le sean asignadas por su director.

24.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1. Manejo y apiicacion de la legislacion sobre presupuesto publico y planeacion.

2. Sistemas de Informacion.
3. Conocimiento de la normatividad en materia de planes indicativos y de accion.

4. Manejo de Internet e intranet.

Quico

1. Aprendlzaje continuo, 1. COﬂflab[hdad técnica
2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al 3. Iniciativa

ciudadano '

4. Construccion de relaciones
4. Compromiso con la organizacion.
5. Conocimiento del entorno.
5. Trabajo en equipo.
6. Comunicacion efectiva
6. Adaptacioén al cambio
7. Planificacién y programacion.
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para [os empleos de la Planta de
OE DERECHO DE AUTOR Perscnal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

8. Integridad institucional

9. Capacidad de analisis.

VII: REQUISITOS:DE FORMACIONACA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
academica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia o Administracién.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco (35) meses

experiencia profesional relacionada.

de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 216 DE DICIEMBRE 01 DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
! de Competencias Laborales, para los cargos de Asesor 1020-
DIRECCIGN NACIONAL 06 y Profesional Especializado 2028-15 de la Direccion

st General de la Planta de Personal de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor

RESOLUCION No. 216

Diciembre 01 de 2020

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Cargos de Asesor 1020-06 del Area de Planeacion y
Profesional Especializado 2028-15 de la Unidad de Sistemas de la Planta de Personal de
la Direccién Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
Decreto 2041 de 1991, 4835 de 2008 ,adicionado por el decreto No.1873 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 295 del 8 de Noviembre de 2018, se adopté el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la adopcion, modificacion

o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismos ¢ entidad.,

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Directora General de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los cargos Asesor 1020-06 de Planeacion y Profesional
Especializado 2028-15 de la Unidad de Sistemas que conforma la planta de personal de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor el cual quedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO.DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 216 DE DICIEMBRE 01 DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥
T de Competencias Laborales, para los cargos de Asesor 1020-
génggééggonr‘.:}cm#gk 06 ¥ Profesional Especializado 2028-—15 de _Ia Direqcién
ittt e General de la Planta de Personal de la Direccion Nacional de

Derecho de Autor -

DENTIF,

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Codigo: 1020 Grado: |06
No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direcciéon General

Cargo Jefe Inmediato: Director General

s - UIlLAREA: PLANEACION: & -
. PROPOSITOPRINCIPAL ~~ .~~~ 7~

Garantizar en la Direccion Nacional de Derecho de Autor la adecuada formulacion,
aplicacién y evaluacion de los planes y proyectos que el Gobierno Nacional establezca
en el marco de las politicas orientadas por el Departamento Nacional de Planeacion.

IV. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el disefio, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Institucional de 1a Unidad, y de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
del Gobierno Nacional en el ambito del derecho de autor y los derechos conexos, de
acuerdo a los pardmetros fijados por el Comité Administrativo de la entidad.

2. Coordinar conjuntamente con la Unidad de Sistemas, la elaboracion e implementacion
del Plan Estratégico de los Sistemas de Informacién de la entidad y proponer los ajustes
requeridos.

3. Servir como consultor y asesor en la formulacion de los planes de desarrollo nacionales,
cuando en ellos se incluya de manera expresa el tema del derecho de autor.

4. ldentificar en acuerdo con las diferentes dependencias de 1a entidéd, los planes,
programas y proyectos de inversion y efectuar su estudio de factibilidad.

5. Orientar, coordinar y evaluar el plan de accién elaborado en la entidad para ejecutar
dentro de cada vigencia.

6. Elaborar los anteproyectos de presupuesto y los proyectos de inversion de la entidad,
de acuerdo con la metodologia establecida por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y el Departamento Nacional de Planeacion, para someterios a la aprobacion
del Comité Administrativo de la Unidad y presentarlos dentro del término establecido al
Ministerio de Hacienda y Crédito Puiblico y al Departamento Nacional de Planeacién.
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DIRECCIAN.I;IAUONAL 06 y Profesional Especializado 2028-15 de la Direccion

DE DERECHO DE AUTOR - - x .
ot ot oy General de la Planta de Perscnal de la Direccidn Nacional de

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS.Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 216 DE DICIEMBRE 01:DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los cargos de Asesor 1020-

Derecho de Autor

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar todo lo concerniente a los proyectos de estudio y/o investigacion que Ia

entidad emprenda, ya sea por cuenta propia o mediante la contratacién de servicios
especializados.

Programar y realizar investigaciones en lo concerniente a los aspectos estadisticos,
presupuestales y financieros.

Coordinar todo lo relacionado con los programas de cooperacion técnica y econdmica
due se establezca con gobiernos u organismos nacionales o extranjeros.

Rendir los informes y preparar los documentos que solicite el Comité Administrativo de
la entidad.

Construir en coordinacion con las diferentes dependencias, los indicadores de gestion
gue permitan medir y evaluar los servicios y programas.

Coordinar, orientar, implementar y actualizar el Sistema de Gestion de la Calidad en lo
relacionado con el MECI.

Conjuntamente con el area de Sistemas, establecer las politicas para el uso de las
tecnologias de la informacion.

Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.
Tramitar las solicttudes de conciliacién asignadas.

Citar a las partes del framite de conciliacion, por los medios establecidos en el
reglamento interno. '

Atender las audiencias de conciliacion programadas en relacion con los tramites
asignadoes.

Comunicar al Director del Centro, sobre la existencia de inhabilidades y/o
incompatibilidades para fungir como conciliador en determinado asunto.

Expedir segun el caso, las correspondientes actas de conciliacion o constancias de ley.

Hacer entrega de las actas de conciliacién y de las constancias al Centro para su
respectivo registro o control en los libros correspondientes.

Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacién y seguimiento,
en especial la verificacion def cumplimiento de los acuerdos y la atencidon en los casos
de incumplimiento.

&ADM!NISTRATWA\ZOZD\EJ GRUPQ DE RECURSDS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONESWUEVD MANUALYManual de FuncionesiResolucidn Ne.
Modificacién al Manual de F F

i - Unicad de 5_.cocx

3




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MIiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 216 DE DICIEMBRE 01 DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
: de Competencias Laborales, para los cargos de Asesor 1020-
DIRECCION NACIONAL 06 y Profesional Especializado 2028-1 5de _Ig Direccion
Ut ks Genera! de la Planta de Personal de la Direccion Nacional de

Derecho de Autor

22. Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

23. Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada realice el
Centro o le sean asignadas por su director.

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALI

—

Manejo y aplicacion de la legislacion sobre presupuesto plblico y planeacion.
2. Sistemas de Informacion.

3. Conocimiento de la normatividad en materia de planes indicativos y de accidn.

4. Manejo de Internet e intranet.

OMUNES

T 'COMUNES” Tl PORNIVEL JERARQ

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa

4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.
6. Adaptacién al cambio _ 6. Comunicacién efectiva

7. Planificacién y programacion.
8. Integridad institucional

. 9. Capacidad de andlisis.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 216 DE DICIEMBRE 01 DE 2020
Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
S de Competencias Laborales, para los cargos de Asesor 1020-
DIRECCIGN NACIONAL 06 y Profesional Especializado 2028-15 de la Direccién
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VIEREQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA |~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cinco (35) meses de  experiencia

del Nucleo Basico del Conocimiento en: |profesional relacionada.

Ingenieria  Industrial, Economia o

Administracion.

Tarjeta  Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: | 2028 Grado: |15
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direcciéon General

Jefe Inmediato: Direccion General

implementar las actividades necesarias para que la plataforma tecnolégica de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor contribuya activamente en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1 Prestar apoyo a la Direccidon General en sistemas informaticos, software”y hardware de'
las dependencias en cuanto a la eficiencia, productividad y calidad.

2. Formular propuestas para la implementacion, instalaciéon y uso de la red instalada.

3. Recomendar la adquisicién de software y hardware requeridos para el desarrollo de Plan
Estrategico de Sistemas.

4. Evaluar técnicamente el software existente en la entidad y realizar las adaptaciones o
modificaciones requeridas, especialmente en lo referente al sistema informatico del
Registro Nacional del Derecho de Autor, sistema de correspondencia, base de datos
juridicos sobre derecho de autor y derechos conexos y software de la Subdireccion
Administrativa.

5. Apoyar al Director General en la formulacion de pbliticas, fijacidbn de métodos vy
lprocedimientos de trabajo en el desarrollo de sistemas.
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6. Realizar investigaciones de nuevos métodos para la sistematizacion y el procedimiento
de la informacion.

7. Preparary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de los equipos de la Entidad.
8. Impartir la capacitacion en sistemas necesaria para los servidores de la entidad.
9. Supervisar la ejecucion de las copias de seguridad y velar por la debida proteccion de

la informacion almacenada en la base de datos de registro de obras y de la informacion
almacenada en los servidores de la Entidad.

10. Coordinar la prestacion de soporte a los usuarios internos y externos del Portal
institucional y de los aplicativos web de Ia Entidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V.. CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES.

1. Administracion de redes.
2. Manejo de aplicaciones.
3. Direccién de proyectos de desarrollo.

4. Conocimiento de las politicas gubemnamentales en materia de desarrollos
tecnolagicos. (Tics)

VI COMPETENCIAS: COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano.
4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion
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Derecho de Autor

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

7. Aprendizaje permanente.

8. Desarrollo directivo

9. Planeacion.

10. Manejo eficaz y eficiente de los
recursos.

11. Trabajo en equipo y colaboracion.
12. Transparencia.

13. Creatividad e innovacion.

14. Planificacion del trabajo.

15. Resolucién de problemas.

16. Gestion del cambio.

| FORMACION ACADEMICA'

EXPERIENGCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posigrado en modalidad de

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Le

Dieciséis meses (16) de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del Nlcleo Basico del Conocimiento en:
ingenieria de Sistemas.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada vy viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional.
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Tarjeta  Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Articulo 2: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 01 de diciembre de 2020
LA DIRECTORA GENERAL,

cotoleo PooiePors
WROLINAﬁ;%EK\g QOME%%@W
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
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. IDENTIEICACION - .~
Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 12028 Grado: |16
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién general

Cargo Jefe Inmedlato Jefe Oficina Asesora Juridica

Absolver consultas y derechos de petlclon de Ia cmdadama evaluar Ias sohcntudes
de personeria juridica y autorizacién de funcionamiento para constituir sociedades
de gestion colectiva de Derecho de Autor y Derechos Conexos, asi como realizar
actividades de inspeccion vigilancia y control sobre estas sociedades. Elaborar
documentos relacionados con los procesos de tipo administrativo, accicnes de tutela
y procesos de constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los
intereses de la entidad. Elaborar conceptos sobre proyectos de ley que involucren
el régimen de derecho de autor o derechos conexos. Representar a la Direccién
Nacional de Derecho de Autor en los procesos judiciales en que actué como parte
o interviniente la entidad. ‘

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Absolver consultas y elaborar los conceptos en areas que sean competencia
de la dependencia.

2. Preparar respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestion

colectiva.
3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo

administrativo, acciones de tutela y participacion en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas que regulan el derecho de
autor.

4, Proyectar los diferentes actos que surtan del ejercicio de la inspeccion,
vigitancia y control a las sociedades de gestion colectiva de acuerdo con las
normas vigentes.
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Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con €l Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

Preparar y elaborar conceptos sobre derecho de autor y derechos conexos.
Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.

Sustanciar las diversas actuaciones administrativas o judiciales de
competencia y conocimiento de la entidad.

Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

Preparar correspondencia, certificaciones o constancias para las sociedades
que las soliciten.

Sustanciar fos procesos de inscripcion de altos dignatarios de las sociedades
de gestién colectiva.

Sustanciar los procesos de investigacion que se adelanten en contra de los
altos dignatarios de las sociedades de gestion colectiva.

Sustanciar las providencias relativas a la adopcién de medidas cautelares en

los procesos que se adelanten en contra de las sociedades de gestién
colectiva.

Sustanciar los actos administrativos que deban dictarse en los procesos de

toma de posesién de las sociedades de gestidn colectiva de derecho de autor
o de derechos conexos. :

Hacer seguimiento a proyectos que cursen en el Congreso de la Republica
relacionados con derecho de autor, de acuerdo con las instrucciones gue
imparta el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Elaborar conceptos sobre proyectos de ley que involucren el regimen de
derecho de autor o derechos conexos.
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

18.

Representar a la Direcciéon Nacional de Derecho de Autor en los procesos
judiciales en que actle como parte o interviniente la entidad, cuando asi lo
requiera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

19.  Instruir los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los
funcionarios de la entidad y proyectar para la firma del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica el fallo de primera instancia.

20.  Proyectar conceptos, para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, de
controi de legalidad respecto de los contratos, convenios y demas actos
administrativos que deba suscribir el Director General.

21.  Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.

22.  Tramitar las solicitudes de conciliacion asignadas.

23. Citar a las partes del tramite de conciliacion, por los medios establecidos en
el reglamento interno.

24. Atender las audiencias de conciliacién programadas en relacion con los
tramites asignados.

25. Comunicar sobre la existencia de inhabilidades y/o incompatibilidades para
fungir como conciliador en determinado asunto.

26. Expedir segun el caso, las correspondientes actas de conciliacion o
constancias de ley.

27. Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
SU respectivo registro o control en los libros correspondientes.

28. Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacion y
seguimiento, en especial la verificacién del cumplimiento de los acuerdos y la
atencién en los casos de incumplimiento.

29. Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestién.

30. Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada
realice el Centro o le sean asignadas por su director.
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31. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
eI mvel la naturaleza yelarea de desem efio del cargo

1. Conommlentos espec:lflcos en leglslamon autoral

2. Conocimientos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y Derechos
Conexos.

3. Conocimiento en derecho de autor y derechos conexos.

4. Conocimiento en el régimen de la gestion colectiva del derecho de autor y de los
derechos conexos

5. Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrativo,

6. Curso de Conciliacion en entidad avalada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho

7. Manejo paquete Office.

8. Manejo internet e intranet.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ @ o = 70
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados. _ 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano

4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion.

5. Direccion y desarrollo de personal
5. Trabajo en equipo.

_ 6. Toma de decisiones
6. Adaptacion al cambio '

7. Planeacion
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Labcrales, para los empleos de la Planta de
DERECHO DE AU Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

8. Trabajo en equipo y colaboracion.
9. Comunicacioén efectiva

10. Negociacion.

11.Vision estratégica

12. Argumentacion.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional  en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por {a Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Ndclec Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en
reglamentados por la Ley.

fos casos

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I, IDENTIFIGACIO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 12028 Grado: 115
No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmediato: Direccion General

Orientar, coordinar y evaluar los coniroles establecidos en cada una de las
dependencias, de tal manera que las labores se desempefien con la eficiencia,
eficacia y transparencia deseadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = @

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion dei sistema de control
interno.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones

de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,

gue las areas o empleados encargados de la aplicacion del regimen disciplinario
ejerzan-adecuadamente esta funcion.

4. 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 acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.
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6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

10.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 falias en su cumplimiento.

11.Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe
pormenorizado del estado del control interno, so pena de incurrir en falta
disciplinaria grave.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
13.Sin perjuicio de las demas obligaciones legales, debera reportar a los
organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que

haya encontrado en ejercicio de sus funciones.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad compeiente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIEF

1. Sistema estandar de control interno MECI.
2. Sistema de gestién de calidad.

3. Normas propias del control interno.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MEINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMEBRE 8 DE 2018
Por’la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
R A Competencias Laborales, para ios empleos de la Planta de
DE AUTOR Personal de fa Direccién Nacional de Dereche de Autor

4. Manejo de internet e intranet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES * - -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario vy al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano
4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion. 5. Direccidn y desarrollo de personai
5. Trabajo en equipo. 6. Toma de decisiones
6. Adaptacion al cambio 7. Creatividad e innovacion.

8. Liderazgo.

9. Transparencia

10. Trabajo en equipo y colaboracion.

11.Resolucién y mitigacion de
problemas.

12.Vinculacién interpersonal

13. Atencién de requerimientos

14.Capacidad de analisis

¥20194E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1 6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWManual de FuncicnesiResolucion No. 295 Madificacion al
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MANUAIL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETEMCIAS LABORALES

DIRECCIGN MACIGNAL
DE DERECHO DE AUTOR

it Arbpltln 3sgrse ol
it e negtar

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Poria cual 36 adopta el Manual Especifico de Funcicnies v de
Competencias Laberales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Diraccidn Nacional de Derecho de Autor

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional an  disciplina
academica del Nuaclec Basico del
Conocimiento en: Derecho v Afines;
Economia ¢ Administracion.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacidn en areas relacionadas
con ias funcicnes del empleo.

Tarjeta Profesicnal, en ios casos
reglamentados por la Ley.

ires (3) afios an asuntos del control

interno.

YRO19E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 M,
Manual de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 116 DE JULIO 31 DE 2020
Por {a cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y
de Competencias Laborales, para el Cargo de Profesional

DIRECCIGN NACIONAL Especializado 2028-15 de la Unidad de Control Interno de la
g iy Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

RESOLUCION No. 116
Julio 31 de 2020

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para el Cargo de Profesional Especializado 2028-15 de
la Unidad de control Interno de la Planta de Personal de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
por el Decreto 2041 de 1991, 4835 de 2008 ,adicionado por el decreto No.1873 de
2015,y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 295 del 8 de Noviembre de 2018, se adoptd el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Que para cumplir con las responsabilidades asignadas acorde con el Decreto 989
de 2020 por el cual se adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la parte 2 del libro del
Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos para el empleo de control interno o quien haga sus veces en la entidad.

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la adopcion,
modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resoluciéon
interna del jefe del organismos o entidad.

EE-ADM!N!STRATIVA\E—[ GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEYO MANUAL\Mamal de FuncioncsiResolucidn Mo, 116
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 116 DE JULIO 31 DE 2020
Por la cual se_ modifica el Manual Especifico de Funciones y
< de Competencias Laborales, para el Carge de Profesional
DIRECCION MACIONAL Especializado 2028-15 de la Unidad de Control Interno de la

e Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de

Autor

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Directora General de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laboraies, para el cargo de Profesional Especializado 2028-15 de la
Unidad de Control Interno que conforma fa planta de personal de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor el cual quedara asi:

e " DIRECCION GENERA
LIDENTIFICACION =~~~ —

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 12028 Grado: |15
No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmediato: Direccién General

. IAREA: UNIDAD DE CONTROLINTERNO =~
NIl_PROPOSITO.PRINCIPAL .~ o

Orientar, coordinar y evaluar los controles establecidos en cada una de las
dependencias, de tal manera que las labores se desempefien con la eficiencia,
eficacia y transparencia deseadas,

1V. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluyacion del sistema de control
interno.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro
de la 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.

DMINISTRATIVAE-T GRUPO OE RECURSOS HUMANOSYE-1.6 MANGALESIE-1 2 MANU. t i
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DIRECCION NACIONAL Especializado 2028-15 de la Unidad de Control Interno de la
e P—— Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 116 DE JULIO 31 DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para el Cargo de Profesional

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,

que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,

programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

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

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

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar {a aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana

que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

10. 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.

11.Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe

pormenorizado del estado del control interno, so pena de incurrir en falta
disciplinaria grave.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

13.Sin perjuicio de las demas obligaciones legales, deberd reportar a los

organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
haya encontrado en ejercicio de sus funciones.

INISTRATIVAAE-1 GRUFO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONESWNUEVO MANUALWManual de Funcisnes\Resolucion No. 11&
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCIGON NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

nelnat Adohalaratlva e

RESOLUCION No. 116 DE JULIO 31 DE 2020
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para el Cargo de Profesional
Especializado 2028-15 de la Unidad de Control Interno de la
e Pianta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema estandar de control interno MECI.

2. Sistema de gestion de calidad.
3. Normas propias del control interno.

4. Manejo de internet e intranet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |~

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados
2. Liderazgo e iniciativa

3. Adaptacion al Cambio
‘4. Planeacién

5. Comunicacién efectiva

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

3. Direccion y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nuicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines;
Econornia o Administracién.

Tres (3) afios en asuntos del control
interno.

OMINISTRATIVAE-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGSIE-1.6 MANUALESIE-1.8.2 MANUAL D. 'Vt L i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 116 DE JULIO 31 DE 2020
Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para el Cargo de Profesional

DIRECCION NACIONAL Especializado 2028-15 de la Unidad de Control Interno de la
g conos Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de
Autor

Articulo 2: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y
deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 31 de Julio de 2020

LA DIRECTORA GENERAL,

D oot X cngoir

(v A i
AROLINA ROMERA RoMERE

O
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 285 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para ios empleos de la Planta de
Perscnal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

DIRECCION NACIONAL
DE DERECH E Al

Uit Aol
Ml

I AREA UNID

i DE SISTEMAS
SROPOSITO PRINGIPAL _ e

Implementar las actividades necesarias para que la plataforma tecnolégica de la
Direccidn Nacional de Derecho de Autor contribuya activamente en el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES::

1. Prestar apoyo a la Direccidon General en sistemas lnformaticos soﬁware y
hardware de las dependencias en cuanto a la eficiencia, productlwdad y calidad.

2. Formular propuestas para la implementacién, instalacion y uso de la red
instalada.

3. Recomendar la adquisicion de software y hardware requeridos para el desarrollo
de Plan Estratégico de Sistemas.

4. Evaluar técnicamente el software existente en la entidad y realizar las
adaptaciones o modificaciones requeridas, especialmente en io referente al
sistema informatico del Registro Nacicnal del Derecho de Autor, sistema de
correspondencia, base de datos juridicos sobre derecho de autor y derechos
conexos y software de la Subdireccion Administrativa.

5. Apoyar al Director General en la formulacion de politicas, fijacion de métodos y
procedimientos de trabajo en el desarrollo de sistemas.

6. Realizar investigaciones de nuevos métodos para la sistematizacion y el
procedimiento de la informacion.

7. Preparar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de los equipos de la
Entidad.

8. Impartir la capacitacion en sistemas necesaria para los servidores de la entidad.
9. Supervisar la ejecucion de las copias de seguridad y velar por la debida

proteccién de la informacion almacenada en la base de datos de registro de
obras y de la informacién almacenada en los servidores de la Entidad.

1501 81E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.5 MANUALESIE-1.8.2 MANUAL DESGRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALIManuales por DependenciaiResolucion No. 205
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DIRECCIGN NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de |a Planta de
Personal de la Direccian Nacional de Derecho de Autor

institucional y de los aplicativos web de la Entidad.

nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

'V-CONOCIMIENTOS I

10. Coordinar la prestacion de soporte a los usuarios internos y externos del Portal

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

1.

2.

Administracion de redes.

Manejo de aplicaciones.

Direccion de proyectos de desarrollo.

Conocimiento de las politicas gubernamentales en materia de desarrollos

tecnolégicos. (Tics)

“POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Qrientacion a resultados.

3. Orientacion al usuario y al
ciudadana.

4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestidon de procedimientos

4. instrumentacion de decisiones

5. Direccion y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones
7. Aprendizaje permanente.
8. Desarrollo directivo

9. Planeacion.

10. Manejo eficaz y eficiente de los
recursos.

E:\2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGSIE
difficacidn al Manual de Funciones,docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS ]
__MIiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES \
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
- Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Dtrecclon Nacional de Derecho de Autor

DIRECCION NACIONAL
DE DERECH!

11. Trabajo en equipo y colaboracion.
12. Transparencia.

13. Creatividad e innovacion.

14. Planificacién del trabajo.
15.Resoluciéon de problemas.

16. Gestion del cambio.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE.EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina |Dieciséis meses (16) de experiencia

académica del Nucleo Basico del |profesional relacionada.

Conocimientc  en:  Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines.

Tituio de postgrado en modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los casos
.reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del profesional relacionada y viceversa,

Conocimiento  en: Ingenieria  de |siempre dque se acredite el titulo
Sistemas, Telematica y Afines. profesional.

Tarjeta Profesional, en los casos "
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
IRECCIm oA Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Vhiblar Aiiciaharitied Laguceki
Minksierto eed amcster

DIRECCION GENERAL

1. IDENTIFICACION

Nivel Téchico

Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo

Cédigo: 13124 Grado: [11

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidén General

Cargo Jefe Inmediato: , Coordinadora de la Unidad de Comunicaciones
y Servicic al Ciudadano

- 1. AREA: UNIDAD DE. COMUNICACIONE-

SERVICIO AL CIUDADANG
PROPOSI%_Q;GTPRINCIPAL e e L

Apoyar las labores de la Unidad de Divulgacion y Prensa relacionadas con el
disefio grafico de todas las piezas comunicativas que requiera la entidad, asi como
la realizacion de videos y el cubrimiento fotografico de los diferentes eventos
institucionales.

1ll. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES .~

1. Realizar el disefio y publicacion de las diferentes ediciones del boletin
informativo.

2. Realizar el disefio y publicacién de las diferentes ediciones de! boletin Pais de
Creadores.

3. Disefiar y mantener actualizada la intranet.

4. Realizar el disefio de diferentes piezas graficas para redes sociales, seminarios
y demas.

5. Actualizar bases de datos de publico objetivo y medios de comunicacién.

6. Apoyar a la Unidad de Divulgacién y Prensa en la logistica de seminarios y
- eventos.

7. Realizar videos cortos o cépsulas donde de manera practica se le ensefie al
ciudadano a registrar sus obras'y utilizar todos los servicios que ofrece la entidad.
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DIRECCION NACIONAL
DE DEREC| AUTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccidén Nacional de Derecho de Autor

8. Realizar archivo fotografico y en video para la Unidad de Divulgacion y Prensa.

9. Apovar la estrategia de Atencion al Ciudadano.

10.Apoyar el programa de emprendimiento “Creanet”.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1.

Dominio de la Suit de Adobe: Dreamweaver, F!ash lllustrator inDeS|gn

Photoshop y Premiere.

Dominio de los programas de office.

. Fotografia.

Creativo, propositivo y con habilidades sociales.

OMPORTAMENTALES. .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

3. Orientacion al usuario y al

ciudadano

4. Compromiso con la organizacion,

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

4. Desarrollo a la Empatia

TA2018E-1 GRUPO DE RECURSQCS HUMANOSE-1,6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESWUEVO MANUALW
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MANUAL ESPECIFICO DE FU NCICNES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCIGN NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

Uil bl oqpeal
Aots\eo del limerar

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en disciplina
del Ndcleo Béasico del Conocimiento en:
Disefio; o Publicidad y Afines.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Vill. ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Aprobacidbn de dos (2) afos de
educacién superior en disciplina del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Disefio; o Publicidad y Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral y viceversa.

%18\51 GRUPC DE RECURE0OS HUMANOS\E-1 6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEYS MANUALYManuales por Dependencia\Resolucian No, 295
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49




@



DIRECCION NACIONAL
DE DERI
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

. IDENTIFICACION

vel Asistencial

Ni

Denominacion del Empleo: Secretaria Bilingle

Cédigo: 14182 Grado: |26
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo Jefe Inmedlato Director General

Ii. AREA: DERECCION GENERAL

PROPOSITO PRINC]PAL L

Administrar la informacion de la Direccién General y realizar labores asistenciales
que implican el manejo de agenda de reuniones, redaccién de documentos y
atencion al publico del Despacho del Director General.

V.-

DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES

1.

Manejar la agenda del Director General, concertar citas y entrevistas autorizadas
por él.

Recibir, revisar, registrar y organizar la correspondencia para la firma del Director
General y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Atender personal y/o felefénicamente al publico y mantener actualizado el
directorio del despacho.

Tomar dictados, transcribir cartas, memorandos, informes, estudios vy
documentos. :

Archivar la documentacion de ia Direccidn General.

Responder por la consecucion de los documentos necesarios cuando el Director
General le sea autorizada comision de servicios en el pais o en el exterior.

Coordinar con la Subdireccion Administrativa el recorrido de las entregas
‘personales del Despacho.
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8.

9.

Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria del Despacho.

Tramitar para el archivo inactivo documentos de poca consulta.

10. Realizar trabajos en computador.

11.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES .

1.

2.

Técnicas de archivo.

Manejo del sistema Office.
Sistema de gestién documental.
Redaccion y ortografia.
Conocimiento del idioma inglés.

Manejo de internet e intranet.

Vi

. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL JERARQU[CO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de fa informacion y de los
recursos.

2. Orientacidn a resultados. _
2. Relaciones Interpersonales,

3. Orientacion al usuario y al .
ciudadano 3. Colaboracion.

4. Uso de tecnolegias de la informacién
y la comunicacion.
5. Confiabilidad Técnica.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

C ] fr
6. Adaptacién al cambio 6. Capacidad de Andlisis.

T:\2?1 B\E-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANGS\E-1.8 MANUALESYE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESINUEVO MANLALWM
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RESOLUCION No. 295 DE

DIRECCION NACIONAL

i A el

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de ia Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccidén Nacional de Derecho de Autor

NOVIEMBRE 8 DE 2018

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
cualquier disciplina del Nicleo Basico de
Conocimiento: Administracién.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

%18\51 GRUFO DE RECURSOS HUMANQOS\E-1.8 MANUALES\E-1.8.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGCIONESWNUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResolusion No. 295
M

ificacidn al Manual de Funciones.doex

52




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AGTOR

Untkiel Arfinirkientiva b lal
Miaktoria dal Imigser

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 3 DE 2018

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales, para los empleos de |a Planta de
Personai de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

 DIRECCION GENERAL

1. IDENTIFICAGION

Nivel

Asistencial

Denominacién del Empleo:

Secretaria Bilinglie

Cédigo: 14182

Grado: |25

No. De Cargos:

Uno (1)

Dependencia:

Direccidon General

Cargo Jefe Inmedlato

Jefe Oficina asesora Juridica

) AREA"OFICINA A A‘JURilc:Ai-z" e
1l PROPOSITO PRINCIPAL}_-’ Sl : :
Administrar la informacion de la Dlrecclon General y de Ia Oflcma Asesora Jurldlca
y adelantar funciones secretariales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y/o telefénicamente al publlco v concer‘far las entrewstas
autorizadas por el Jefe de Dependencia.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Oficina Asesora
Juridica.

3. Recibir, radicar, preparar y transcribir la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe y de la dependencia.

5. Tramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la oficina
asesora juridica.

6. Tramitar para el archivo inactivo, documentos que requieran poca consulta.
7. Realizar trabajos en computador,

8. Atender a los usuarios que le corresponda, brinddndoles la informacién requerida
sobre el Centro de Conciliacion y sus servicios.

9. Recibir y dejar constancia de los tramites de concmacuon y arbitraje que se
radiquen en el Centro de Conciliacién.

181F-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANGSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWanuales por DependenciatResolucidn No, 285
Macificacion al Manual de Funclones.docx

53



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
D CIoNak Personal de la Direccidon Nacional de Derecho de Autor

LRTE Adba e sl

10. Llevar un control en relaciéon con los trémites de conciliacién y arbitraje que se
adelantan en el Centro, en cuanto a conciliadores, arbitros y secretarios de
tribunal asignados, fechas de audiencias, estado de los tramites y resultados.

11.Organizar y llevar el archivo del Centro de Congiliacion y Arbitraje.

12. Llevar un registro general de los conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal
inscritos en el Centro.

13.Llevar un control y archivo de la correspondencia del Centro de Conciliacién y
Arbitraje.

14.Entregar a los usuarios del Centro, la encuesta de satisfaccion para que sea
debidamente diligenciada.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIEN COS: O ESENCIALES:: -

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo del sistema Office.

3. Sistema de gestiéon documental.
4. Redaccidn y ortografia.

5. Conocimiente del idioma inglés.

6. Manejo de Internet e intranet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion y de los
recursos.

2. Orientacién a resultados.
2.Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al , g
ciudadano 3.Colaboracion

4.Uso de tecnoldgias de la informacién

4. Compromiso con la organizacién. 2
y la comunicacion.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 M.
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMEBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio

2.Confiabilidad Técnica

6.Capacidad de Analisis

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional
en cualquier disciplina del Nlcleo Basico
de Conocimiento: Administracion.

Seis (08) meses de
relacionada o laboral.

experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad tecnolégica, o
profesional o universitaria.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

MD18\E-1 GRUPG DE RECURSOS HUMANOSVE-1.6 MANUALESYE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTH/O DE FUNCIONESWUEVO MANUALWanuales por DependenciatResolucién No, 265
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DE JUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

DIRECCIGN RACIONAL Bilingtie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de 1a
gl Plania de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de
Autor

RESOLUCION No. 690

Junio 21 de 2021

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los Cargos de Secretario Bilinglie-4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la
Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en gjercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
Decreto 2041 de 1991, 4835 de 2008 ,adicionado por el decreto No.1873 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 295 del 8 de Noviembre de 2018, se adopté el Manual Especifico

de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la adopcién, modificacion

o actualizacion de! manual especifico. se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismos o entidad.

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Directora General de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales, para el cargo de Secretario Bilinglte 4182-25 y Auxiliar
Administrativo 4044-12 que conforman la planta de personal de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor los cuales quedaran asi:

%MTN[STRAT{VA\EM[\E-[ GRUPO DE RECURSOS HUMANOSW-1.6 MANUALES\Resolucidn 000 Modificacién Manual .doex




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥
T de Competencias Laborales, para los Cargo.de Secretario
DIRECCION NACIONAL Bilinglie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la

. Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de
Autor

Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Bilingle
Codigo: [4182 Grado: [25
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Registro
Cargo Jefe Inmediato Jefe Oficina de Registro

Il PROPOSITO PRIN e o
Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacion de Registro

Nacional de Derecho de Autor, asi como velar por la conservacion y archivo de los
documentos.

V. DESCRIPCIONIDE E

NGIONES ESENCIZ

1. Elaborar informes de los registros a su cargo, dentro de la periodicidad sefialada por el
jefe inmediato.

2. Realizar y mantener actualizado reportes e informes de control de tramites adelantados
ante la Oficina de Registro.

3. Preparar estadisticas e informes solicitados por su jefe inmediato.
4. Elaborar cartas y notas remisorias.

5. Llevar el registro y contro! de los documentos y archivos de la Oficina de Registro que se
eéncuentren a su cargo.

6. Atender a los usuarios que le comresponda, brindandoles [a informacion requerida sobre
el tramite del Registro Nacional de Derecho de Autor.

7. Efectuar el registro y control de lag obras literarias, artisticas, software, fonogramas y los
actos y contratos.

8. Revisar el cumplimiento de reé;uisitos establecidos en los formatos de registro y los
certificados.

9. Registrar en la base de datos de registro las solicitudes de inscripcion y verificar gue en

el sist%ma queden incorporados los datos de forma correcta, asi como e| numero libro, tomo
¥ partida.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

DIRECCION NACIONAL Bilinghie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de ta
gt Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

10. Imprimir los registros y certificados de registro.

11. Pasar para firma los regisiros de obras, los actos y contratos, asi como los cedificados
a su cargo. ‘ '

12. Realizar a través de los aplicativos de la oficina la salida de las solicitudes de registro
dentro los términos establecidos.

13. Mantener actualizados y en perfecto orden los libros de regisiros de obras literarias,
artisticas, software, fonogramas y actos y contratos, a su cargo.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo del sistema Office.

3. Sistema de gestién documental.
4. Redaccion y ortografia.

5. Conocimiento del idioma inglés.

6. Manejo de Internet e intranet.

1\ ) .&M-.‘ A A AL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién y de los
recursos.

2. Orientacion a resultados. _
2. Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano .
3. Colaboracion

4, Compromiso c i ion. . . <.

P on la organizacion 4. Uso de tecnologias de la informacion y
. . la comunicacién.
5. Trabajo en equipo.

i . 5. Confiabilidad Técnica
6. Adaptacién al cambio

6. Capacidad de Analisis
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
il de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario
DIRECCION NACIONAL Bilinglie 4182-25 y Auxiliar Adminisirativo 4044-12 de la

DEDT:cm"Z'l’f_fUJ o Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de

Autor

'i'Vlli'z?iREQUES-Iﬂ'fﬂsé?ﬁE‘JEQRMAIDJN%CAD’.EMIC‘A {EXPERIENCI
FORMAGION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo de formacion Técnica profesional en | Seis (06) meses de experiencia relacionada

Cualquier disciplina del Nucleo Basico de|o laboral.
Conocimiento: Administracion.

| Aprobacion de tres (3) anos de educacion| Doce (12) meses de experencia
superior en la modalidad tecnoldgica, o |relacionada o laboral.
profesional o universitaria.

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: | 4044 Grado: [12
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Juridica
Cargo Jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Juridica
1il: :PROPOSITO PRINCIPAL.

Administrar  la informacion de Ia Oficina Asesora Juridica v adelantar funciones
secretariales.

V. DESCRIPCION:DE NCIONES:ESENCIALE

1. Atender personal y/o telefénicamente a| publico y concertar las reuniones autorizadas por
el jefe de la Dependencia.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Oficina Asesora Juridica.

3_. R_ecibir, radicar, preparar y transcribir la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con las nstrucciones del superior inmediato,

_4. T_ramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la oficina asesora
juridica.

5. Atender a los usuarios que le cotresponda, brindandoles Ia infor
el Centro de Conciliacion Y sUs servicios.

Mmacion requerida sobre
6. Recibir y dejar constan

C( cia de los tramites de conciliacion y arbitraje que se radiguen.en
&l Centro de Congciliacién.

—
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‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
< de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario
gﬁfé&g&"&%ﬂ?&k Bilingtie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la
st o Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

7. Llevar un control en relacion con los tramites de conciliacion y arbitraje que se adelantan

en el Centro, en cuanto a conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal asignados, fechas
de audiencias, estado de los tramites y resultados. '

8. Organizar, levar el registro y control de los documentos y el archivo del Centro de
Conciliacion y Arbitraje.

9. Llevar un registro general de los conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal inscritos
en el Centro.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1. Informatica basica.
2. Organizacion del trabajo.

3. Conocimientos en manejo de archivo.

4. Manejo internet e intranet

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion y de los
recursos.

2. Orientacion a resuitados. )
2.Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano ..
3.Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion. 4.Uso de tecnologias de la informacion y la

. . comunicacion.
5. Trabajo en aquipo.

. . 5.Confiabilidad Techica
6. Adaptacion al cambio

| .6 Capamdad_ de‘Anahsns

r FORMACION ACADEMICA _ EXPERlENCHA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria

ﬁADMINISTRAﬂVA\ZDM \E-1 GRUPO DE RECURSDS HUMANOSE-1.6 MANUALES\Resalucién 090 Medificacion Manual .docx




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

Binzccion waciona Bilinglie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la
neng ot et Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

Articulo 2: La presente resolucion rige a partir del 01 de Julic de 2021 y deroga las demas
disposiciones que le sean contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 21 de Junio de 2021
LA DIRECTORA GENERAL,

C ’CUOO'QAMQWWDU‘ R%m Sl
CAROLINA ROMERO ROMERO

G
\'E-«A.DMINISTRA'I’IVA\ZUE“E-‘I GRUPC DE RECURSDS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\Resolucion Bo0 Wodificacitn Manual .doox



O

DIRECCION NACIONAL

DE DERECHO DE AUTOR Personal de [a Direccion Nacional de Derecho de Autor

Uinitsrl Aghdalag it i i
i s s

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENGIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

~ DIRECCION GENERAL

I IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: | 4044 Grado: [12
No. De Cargos: Uno (1)

Relacion de Dependencia: Oficina de Registro

Cargo Jefe Inmedlato Jefe Oficina de Registro

Al AREA 0

NA DE REGISTRO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacién de
Registro Nacional de Derecho de Autor, asi como velar por la conservacion y
archivo de los documentos.

1V

;' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

1.

2.

Efectuar el registro y control de los diferentes tipos de registro.

Revisar el cumplimiento de las solicitudes de registro, relativas al cumplimiento
de los requisitos establecidos en los formatos de registro y los certificados.

Registrar en la base de datos de registro las solicitudes de inscripcién y verificar
que en el sistema gueden incorporados los datos de forma correcta, asi como el
numero de libro, tomo y partida.

. Imprimir los registros y certificados de registro.

Pasar para firma los registros de obras y los certificados.
Otorgar salida a los registros de obras..
Dar respuesta dentro de los términos establecidos.

Mantener actualizados y en perfecto orden para empaste, los libros de registro
de obras, fonogramas o contratos y demas actos.

B\E-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANGSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESWUEVQ MANUALWanuales por DependenclaiResolucidn No. 285
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCICN No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
' Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
D oo EAYSE Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

»»»»»  Arbplakichtion b et
k1 ¢ Inktle

9. Atender las consultas gue formule el publico que estén dentro de su grado de
responsabilidad.

10.Elaborar cartas remisorias.
11.Elaborar el informe de registros elaborados, para las estadisticas de la Oficina.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESEN

1. Informatica basica.
2. Organizacion del trabajo.
3. Conocimientos en manejo de archivo.

4. Manejo internet e intranet

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion y de los
recursos.

2. Orientacién a resuitados.
2. Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al .
ciudadano 3. Colaboracion

4. Uso de tecnologias de la informacion

4. Compromiso con la organizacion L
P g ’ y la comunicacion.

5. Trabajo en equipo. 5. Confiabilidad Técnica

6. Adaptacion al cambio 6. Capacidad de Analisis
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MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No, 295 DE NOVIEMBRE & DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones vy de

Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE:EXPERIENCIA - -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

Seis (6) meses de experiencié laboral.

M18\E—1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOSIE-1.8 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCR
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DE JUNIO 21 DE 2021
Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
R e de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario
DIRECCION NACIONAL Bilingle 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la

DE PERECHO DE AUTOR . .. -
g tp Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

RESOLUCION No. 090

Junio 21 de 2021

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los Cargos de Secretario Bilinglie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la
Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

en gjercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
Decreto 2041 de 1991, 4835 de 2008 ,adicionado por el decreto No.1873 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 295 del 8 de Noviembre de 2018, se adoptd el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la adopcidn, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismos o entidad.

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Directora General de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para el cargo de Secretario Bilingite 4182-25 y Auxiliar
Administrativo 4044-12 que conforman la planta de personal de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor los cuales quedaran asi:

%MINISTRATIVA\ZGZ NE-1 GRUPO DB RECURSOS HUMANQSIE-L.6 MANUALESResolucion (91 Medificacion Manual .docx




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Gargo de Secretario

DIRECCION NACIONAL Bilinglie 4182-25 y. Auxiliar Administrativo 4044-12 de la
Dwiﬁic:"ztf;ﬁum Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

I/IDENTIFICAGION .~ =~

Nivel " | Asistencial

Denominacién de! Empleo: Secretario Bilingiie

Cadigo: [4182 Grado: [25
No. De Gargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Registro

Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Registro

e e A AREA:OFICINA DESREGISTRO.
,-III.:.'-‘:I'—:!ROP,OSITI";O"E?RINC:I_EA‘L':’?""-'-* . s e TR o e R
Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacion de Registro
Nacional de Derecho de Autor, asi como velar por la conservacién y archivo de los
documentos.

_IV;.ZDES_CRIF.!:-CI()'Ni?D.E}iF.UNCIONES?ESENCIALE-S{-:-'-JZZ:;F’-,_--l;:g--.i? e

1. Elaborar informes de los registros a su cargo, dentro de la periodicidad sefalada por el
jefe inmediato.

2. Realizar y mantener actualizado reportes e informes de control de tramites adelantados
ante la Oficina de Registro.

3. Preparar estadisticas e informes solicitados por su jefe inmediato.
4. Elaborar cartas y notas remisorias.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Oficina de Registro que se
encuentren a su cargo.

6. Atender a los usuarios que le corresponda, brindandoles la informacién requerida sobre
el tramite del Registro Nacional de Derecho de Autor.

7. Efectuar el registro y control de las obras literarias, artisticas, software, fonogramas y los
actos y contratos.

8. Revisar el cumplimiento de requisitos establecidos en los formatos de registro y los
certificados.

9. Registrar en la base de datos de registro las solicitudes de inscripcién y verificar que en

el sistema queden incorporados los datos de forma correcta, asi como el nimero libro, tomo
Y partida.

-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Sy de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario
DIRECCION NACIOHAL Bilinglle 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de la

e ot Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

10. Imprimir los registros y certificados de registro.

11. Pasar para firma los registros de obras, los actos y contratos, asi como los certificados
a su cargo. . :

12. Realizar a través de los aplicativos de la oficina la salida de las solicitudes de registro
dentro los términos establecidos.

13. Mantener actualizados y en perfecto orden los libros de re_gistros de obras literarias,
artisticas, software, fonogramas y actos y contratos, a su cargo.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V:CONOCIMIENTOS BASICOS/O'ESENCIALE

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo del sistema Office.

3. Sistema de gestion documental.
4. Redaccion y ortografia.

5. Conocimiento del idioma inglés.
6. Manejo de Internet e intranet.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Lo
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje coniinuo. 1. Manejo de la informacién y de los
recursos.

2. Orientacién a resultados. ]
2. Relaciones Interpersonales
3. Crientacion al usuario y al ciudadano ..
3. Colaboracion

4, Compromiso con la organizacion. . . ‘.

P 9 4, Uso de tecnologias de la informacién y
\ . la comunicacion.
5. Trabajo en equipo.

., . 5. Confiabilidad Técnica
8. Adaptacion al cambio

6. Capacidad de Analisis
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

oeccron waciona: Bilingtie 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de Ia
e Planta de Perscnal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

VIL REQUISITOS. DE--E_ORMI};CION_ ACADEMICA Y EXPERIENCIA .~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional en|Seis (06) meses de experiencia relacionada
cualquier disciplina del Nucleo Basico de|o laboral.
Conocimiento: Administracion.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion |Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad tecnologica, o|relacionada o laboral.
profesional o universitaria.

o " OFICINA ASESORA DE JURIDIC
I. IDENTIFICACION -~ RIS

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: | 4044 Grado: 112
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Juridica
Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Juridica

- . 1. AREA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ~ - .« e T e RO
Administrar  [a informacién de la Oficina Asesora Juridica y adelantar funciones
secretariales.

N DESCRlF-’:CI(_f)N%;:D;E--}EUN_GION_E_SS-ESENC_IALE'S‘-S S,

1. Atender personal y/o telefénicamente al publico y concertar las reuniones autorizadas por
el jefe de la Dependencia.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Oficina Asesora Juridica.

3. Recibir, radicar, preparar y transcribir la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirta de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Tramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la oficina asesora
juridica.

5. Atender a los usuarios que le corresponda, brindandoles la informacién requerida sobre
el Centro de Conciliacion Y SUS servicios.

6. Recibir y dejar constancia de los tramites de conciliacion y arbitraje que se radiquen en
el Centro de Conciliacion.
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‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

g;agg'fégxomﬁcm%k Bilingl'.‘le 4182-25 y Auxiliar Administrativo 4044-12 de |a
S Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

7. Llevar un control en relacién con los tramites de conciliacion y arbitraje que se adelantan
en el Centro, en cuanto a conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal asignados, fechas
de audiencias, estado de los tramites y resultados.

8. Organizar, llevar el registro y control de los documentos y el archivo del Centro de
Conciliacion y Arbitraje.

9. Llevar un registro general de los conciliadores, arbitros y secretarios de tribunal inscritos
en el Centro.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCGIALES. . . . .

1. Informatica basica.
2.  Organizacién del trabajo.
3. Conocimientos en manejo de archivo.

4. Manejo internet e infranet

'OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .-

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién y de los
recursos.

2. Orientacion a resultados. )
2.Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano N
3.Colaboracion

- iso iz acioN. ’ . 5
4. Compromiso con la organizacion 4.Uso de tecnologias de la informacion y la
. . comunicacion.

5. Trabajo en equipo.

5.Confiabilidad Técni
6. Adaptacion al cambio onfabilidad Tecnica

6.Capacidad de Analisis
ZREQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA.Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC!A
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
hasica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 090 DEJUNIO 21 DE 2021
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los Cargo de Secretario

DIRECCION NACIONAL Bilinglie 4182-25 y Auxiliar Administrative 4044-12 de la
S Planta de Personal de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor

Articulo 2: La presente resolucion rige a partir del 01 de Julio de 2021 y deroga las demas
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 21 de Junio de 2021
LA DIRECTORA GENERAL,

{} C ool smocr Aemsts-

CAROLINA ROMERO ROMERO

YAE-ADMIMISTRATIVAZO211E-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\Resclucion 090 Modificacion Manual dogx




@

(O

DIRECCIGON NACIONAL

DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Ltz Arbmtanscanbea Eapetlal
A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOCNES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

5113 41 ket

i, IDENTIFICACION

vel Asistencial

Ni

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 4103 Grado: [11
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Generai

Cargo Jefe Inmediato: Director General

I, PR.OPéSITO"‘F;ﬁ':I?ISI_C]PAL B

.. Il. AREA: DIRECCION GENERAL

Conducir el vehiculo que le sea asignado de manera responsable y velar por el
6ptimo mantenimiento del mismo.

'

. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES =~~~

1.

Conducir el vehiculo que se le asigne para movilizar personas, elementos y
materiales que le indigue el Director.

Responder por el vehiculo y las herramientas gue se encuentren en su
inventario.

Permanecer en el lugar de trabajo que le sefiale el Director para el cumplimiento
de las funciones en el momento oportuno.

. Tener en perfecto estado de mantenimiento y presentacién el vehiculo a su

cargo.
Realizar reparaciones sencillas y solicitar la ejecucion de las mas complicadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

v

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @ 7

1.

2.

Normatividad vigente sobre normas de transito.

Conduccioén de vehiculos.

MW\EJ GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCICNESWUEVO MANUALWanuales por Pependencia\Resalucion No. 255
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias l.aborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DF AUTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .= -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientaciodn a resultados.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

1.

2.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Colaboracién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobaciébn de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria.

Licencia de conduccion vigente.,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS L ABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018

Por [a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Labhorales, para los empleos de la Planta de

"1?.--._-|DE|'\'|'T'|FICA¢.|0N

DIRECCION GENERAL

Nivel Amstenma]

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 14210 Grado: 118
No. De Cargos: Uno (1)

Relaciéon de Dependencia: Direccién General

Cargo Jefe Inmedlato Subdirector Administrativo

~1I. AREA: SUBDIRECCIO

D’MINISTRAT]VA? .

PROPOSETO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo que implican el desempefio de funciones asistenciales
en la Subdireccion Administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios y documentos de acuerdo con los requerimientos del
Subdirector Administrativo y/o duefios de los procesos administrativos.

2. Actualizar y ajustar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad cumpliendo
con las politicas de Colombia Compra Eficiente y acorde a ias necesidades de
cada vigencia.

3. Recopilar la informacién contractual, elaborar los informes internos y los
solicitados externamente por los diferentes entes de control, de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Apoyar las actividades de planeacion y seguimiento de indicadores del area

5. Elaborar cuadros comparativos y estadisticos de informes relacionados con los
procesos contractuales en rangos de periodos determinados.

6. Solicitar y atender autorizaciones para expedir Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y Registros Presupuestales segln los compromisos contractuales
gue adquiera la Entidad.

7. Actualizar diariamente el informe consolidado de contratacion incluyendo la
etapa pre-contractual, contractual y post-contractual.

M;B\E-1 GRUPQO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVC MANUALM:; les por Dep ia\Resolucién No, 295
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DIRECCION NACIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

8. Actualizar diariamente el informe consolidado de expedicidon de CDPs y
Registros Presupuestales.

9. Diligenciar los formatos de evaluacién de proveedores.

10. Revisar periédicamente el SECOP y publicar informacion relacionada con la
ejecucién y liquidacion de contratos y demas documentos solicitados por el
sistema hasta la finalizacion de cada proceso.

11. Apoyar el proceso de archivo de documentos de cada modalidad contractual
incluida el alistamiento para trasladario al archivo inactivo.

12. Apoyar el tramite precontractual que se adelante en Ia entidad para la
adquisicién de bienes y servicios, como estudios del sector, estudios de
mercado y estudios previos en general.

13. Consolidar los soportes documentales de los contratos para iniciar el tramite de
pago a los proveedores de acuerdo a la programacion establecida.

14. Apoyar las labores periddicas necesarias para controlar y evaluar la ejecucion
presupuestal.

15. Apoyar la elaboraciéon de documentos necesarios para modificar el PAC,
programar el situado de recursos y realizar los pagos.

16. Organizar la informacion del Grupo de Compras de conformidad con la normas
de archivo y politicas internas y elaborar el formato de entrega con destino al
archivo central.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Técnicas de archivo.

2. Conocimiento de normatividad en materia de contratacion.

3. Manejo de Office.

Ti2018\E-1 GRUPO DE RECURS0S HUMANDOSIE-1.8 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESIN i
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. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS

Sin MINIMQS Y COMPETENCIAS LABOIRALES
RS RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE & DE 2018
v Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
BRECO maeoNAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DEECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

4. Manéjo de internet e intranet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion y de los

2. Orientacién a resultados. recursos.

3. Orientacion al usuario y al 2. Relaciones interpersonales
ciudadano

3. Colaboracion.

. Co miso con | nizacion. .
4 Mpromiso a organizac - 4. Atencion al detalle

>. Trabajo en equipo. 5. Vision estratégica.

6. Adaptacion al cambio 6. Trabajo en equipo y colaboracion,
7. Planeacidn

8. Negociacién

9. Comunicacién efectiva.

10. Creatividad e innovacion.

11.Resolucion de conflictos.

12.Uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacién.

13. Confiabilidad técnica

14.Capacidad de andlisis.

VIil. REQUISITOS ;BE:,EO_’RMAC[QNsA_cADEnm,CANE),(EERI,_[—:NCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Quince (15) meses de experiencia
modalidad. laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No, 295 DE NOVIEMEBRE & DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

DIRECCIGN NACIONAL

bE DERSCHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
PLANTA GLOBAL

1. IDENTIFICACION ..~ ST

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 12028 Grado: _ 115

No. De Cargos: Dos (2)

Relacion de Dependencia: Subdireccion Técnica de Asuntos
Jurisdiccionales

Cargo Jefe Inmediato: Subdirector Técnico de Asuntos
Jurisdiccionales.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Il. AREA::SUBDIRECCION TELNICA"DE ASUNTOS JURIS CCIONA ""'ES

Ejecutar evaluacion y control de los asuntos jurisdiccionales relacionados con
infraccion o violacion al derecho de autor y derechos conexos de competencia de
la entidad seguin el Codigo General del Proceso, con el fin de garantizar el debido
proceso y la aplicacién de la ley en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES'

1. Autorizar con su firma todas las providencias del proceso y las actas de fas
audiencias y diligencias, los certificados que se expidan y los despachos vy
oficios que se libren de acuerdo con el procedimiento.

2. Hacer las notificaciones, citaciones y emplazamientos, y autorizar las que
practiquen los subalternos en la forma prevista en el respectivo codigo.

3. Pasar al despacho del Subdirector de Asuntos Jurisdiccionales los asuntos en

que deba dictarse providencia, sin que sea necesario peticidn de parte segin
la hormatividad vigente.

4. Dar los informes que la ley ordene o que el Subdirector de Asuntos
Jurisdiccionales solicite segun los procedimientos legales e institucionales.

5. Custodiar y mantener en orden el archivo del despacho de acuerdo con las
normas de gestidon documental.
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccidn Nacional de Derecho de Aufor

la hormatividad vigente.

gjecucion de las audiencias.

el area de desempefio.

6. Realizar las pruebas extraprocesales que le sean asignadas de acuerdo con
7. Asistir al Subdirector de Asuntos Jurisdiccionales en la planificacién y

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Argumentacion y l6gica juridica

2. Conocimiento en Derecho Procesal
3. Conocimiento en Derecho Publico
4. Conocimiento en Derecho de Autor

5. Redaccion de textos juridicos

VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

1.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Qolaboraci()n.
Creatividad e innovacién.
Liderazgo de Grupos de trabajo

Toma de decisiones
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MINIMOS Y COMPETENCIAS LABOIRALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de

mmg’ . s, Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
L
D DERECHD BE A Personal de Ia Dweccnon Nacional de Derecho de Autor

5.-.Vil. REQUISITOS DE FORMACION . ACADEMICA Y.DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (168) meses de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en:|profesional relacionada
Derecho vy afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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inuterin eel interior

““11. AREA: SUBDIRECCION TECNIC*
1. PROPOSITO PRINCIPAL =~ =

ISDICCIONALES

Ejecutar evaluacién y control de los asuntos jurisdiccionales relacionados con
infraccion o violacion al derecho de autor y derechos conexos de competencia de
la entidad segun el Codigo General def Proceso, con el fin de garantizar el debido
proceso y la aplicacion de la ley en la materia.

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Autorizar con su firma todas las providencias del proceso y las actas de las
audiencias y diligencias, los certificados que se expidan y los despachos y
oficios que se libren de acuerdo con el procedimiento.

2. Hacer las nofificaciones, citaciones y emplazamientos, y autorizar las que
practiquen los subalternos en la forma prevista en el respectivo cadigo.

3. Pasar al despacho del Subdirector de Asuntos Jurisdiccionales los asuntos en

que deba dictarse providencia, sin que sea necesario petlc;ion de parte segtin
la normatividad vigente.

4. Dar los informes que la ley ordene o que el Subdirector de Asuntos
Jurisdiccionales solicite segtn los procedimientos legales e institucionales.

5. Custodiar y mantener en orden el archivo del despacho de acuerdo con las
normas de gestion documentat.

6. Realizar las pruebas extraprocesales gue le sean asignadas de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asistir al Subdirector de Asuntos Jurisdiccionales en la planificacion y
ejecucién de las audiencias.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefo.

MM BIE-1 GRUPGC DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1,6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVD MANUALWManuzles por DependenciaiResclucion No. 205
ificacién al Manual de Funciones.docx

67



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
= Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
o noNak Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Ui eabeinentbea Fageagld
Hanistezlo el Imgior

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [ -

1. Argumentacion y I&gica juridica
2. Conocimiento en Derecho Procesal
3. Conocimiento en Derecho Publico
4. Conocimiento en Derecho de Autor

5. Redaccion de textos juridicos

COMPORTAMENT

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo

2. Ori i€ i | ciu - :
rientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia
3. Trabajo en equipo y colaboracién.

4. Compromiso con la organizacion
4. Creatividad e innovacion.

5. Lliderazgo de Grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

5. VIl. REQUISITOS DE FORMACIOI EXPERIENCIA" |

FORMACION ACADEMICA © EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia

del Nucleo Bésico de Conocimiento en: | profesional relacionada
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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TN MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
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\—/ Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
orEce I AL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

o - PLANTA GLOBAL

I IDENTIFICACION ‘i SR

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: | 2028 Grado: 13

No. De Cargos: - Dos (2)

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

_,JURiD[CA -

| il AREA OFICINZ
ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar respuesta a las consultas y derechos de petlc:lon de la mudadama evaluar
las solicitudes de personeria juridica y autorizacién de funcnonamlento para
constituir sociedades de gestion colectiva de Derecho de Autor y Derechos
Conexos, asi como proyectar documentos relacionados con las actividades de
inspeccion vigilancia y control sobre estas sociedades. Proyectar documentos
relacionados con los procesos de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos
de constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad. Elaborar conceptos sobre proyectos de ley gue involucren el régimen de
derecho de auior o derechos conexos. Representar a la Direccion Nacional de
Derecho de Autor en los procesos judiciales en que actué como parte o interviniente
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES:~ . ...

1. Proyectar la respuesta a las consultas en areas que sean competencia de la
dependencia, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

2. Preparar la respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestiéon
colectiva, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y participacion en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas que regulan el derecho de
autor, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

4. Proyectar los documentos relacionados con la inspeccién, vigilancia y control
a las sociedades de gestion colectiva que le sean asignados por su jefe
inmediato.
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5. Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos, de acuerdo a los turnos asignados por la Oficina Asesora Juridica.

6. Preparar y elaborar conceptos sobre derecho de autor y derechos conexos.
7. Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.

8. Proyectar la respuesta a las consultas sobre los procesos contractuales de la
DNDA, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

9. Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.
10. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

11. Consuitar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

12.Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las
sociedades que le sean asignadas.

13. Sustanciar los procesos de inscripcion de altos dignatarios de las sociedades
de gestidon colectiva, que Ie sean asignados.

14. Sustanciar los procesos de investigacion gue se adelanten en contra de los

altos dignatarios de las sociedades de gestién colectiva, que le sean
asignados.

15. Sustanciar las providencias relativas a la adopcion de medidas cautelares en
los procesos que se adelanten en contra de las sociedades de gestion
colectiva, que le sean asignados por su jefe inmediato.

16. Sustanciar los actos administrativos que deban dictarse en los procesos de
toma de posesién de las sociedades de gestion colectiva de derecho de autor
o de derechos conexos, gue sean asighados por su jefe inmediato.

17.Hace_r seguimiento a prayectos que cursen en el Congreso de la Republica
felaclonados con derecho de autor, de acuerdo con las instrucciones que
imparta el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
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18. Proyectar los conceptos sobre proyectos de ley que involucren el régimen de

derecho de autor o derechos conexos, que le sean asignados por su jefe
inmediato. : '

19.Representar a la Direccién Nacional de Derecho de Auior en los procesos
judiciales en que actie como parte o interviniente la entidad, cuando asi lo
requiera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica. -

”“EO. Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Congiliacion.

21. Tramitar fas solicitudes de conciliacion que le sean asignadas por el Director
del Centro de Conciliacion.

22.Citar a las partes del trAmite de conciliacién, por los medios establecidos en
el reglamento interno.

23.Atender las audiencias de conciliacion programadas en relacién con los
tramites asignados.

24.Comunicar al Director del Centro, sobre la existencia de inhabilidades y/o
incompatibilidades para fungir como conciliador en determinado asunto.

25.Expedir segun el caso, las correspondientes actas de conciliacion o
constancias de ley.

26.Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o control en los libros correspondientes.

27.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacion y
seguimiento, en especial la verificacién del cumplimiento de los acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.

28. Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

29 Asistir a las capacitaciones que como programa de educacion continuada
realice el Centro o le sean asignadas por su director.’

30.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . s il

1. Conocimientos especificos en legislacion autoral.

2. Conocimientos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y
Derechos Conexos.

3. Conocimiento en derecho de autor y derechos conexos.

4. Conocimiento en el régimen de la gestion colectiva del derecho de autor y
de los derechos conexos

5. Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrativo.

6. Manejo paquete Office.

7. Mane;o mternete mtran t.

COMUNES LAY TALE, pORNWELJERARQU[CO ‘

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados. L, i
; ER 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuarlo y al
ciudadano 3. Gestidon de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion. .. "
: 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo. L
, 5. Direcciéon y Desarrolio de

6. Adaptacién al cambio, ; personal
6. Tom‘a de Decisiones.

3 n 3

7. Planeacion

8. Trabajo en equipo y colaboracion.

9. Comunicacion efectiva
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derechio de Autor

10.Negociacion.
11.Visidn estratégica

12.Argumentacion

VIl REQUISITOS DE FORMAGCI

FORMACION ACADEMICA -

E)(PER!ENC]A

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nicleoc Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional.

Diez (10) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 41 DE 2019

v
U Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
e Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCION HACIONAL 202813, Profesion_al Universitario 2044 - 08, de la Direccitn
st Nacional de Derecho de Autor,

RESOLUCION No. 151
Junio 11 de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado 2028-13 Vi
Profesional Universitario 2044 - 08 de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 295 del 8 de noviembre de 2018, se adopté el Manual
-Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

Que para cumplir con las responsabilidades asignadas acordes con la mision de la
entidad y para la ejecucién de las actividades establecidas en el Plan de Accién de
la Direccion Nacional de Derecho de Autor, se hace necesario efectuar una
modificacion en los cargos de Profesional Especializado 2028 -13 y Profesional
Universitario 2044-08. :

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, La adopcion,
madificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad.

; T20I9E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS'E. 1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALManual de Funciones\Res 151 de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENGIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado

omsccld; NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion
D DR e Nacional de Derecho de Autor.

ket Adericonnatiea Experts’
oy et wwloe.

En mérito de lo anteriormente expuesto, el Director General de Ia Direccion Nacional
de Derecho de Autor,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar las funciones del Manual Especifico de Funciones y de
Gompetencias Laborales, para los cargos de Profesional Especializado 2028 -13 y
Profesional Universitario 2044-08 de la planta de personal de la Direccion Nacional
de Derecho de Autor, los cuales quedaran asi:

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: | 2028 Grado: 113

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Qu1en e}erza Ia supennsnon directa

Proyectar respuesta a las consultas y derechos de peticion de la ciudadania, evaluar
las solicitudes de personeria juridica y autorizacion de funcionamiento para
constituir sociedades de gestiébn colectiva de Derecho de Aufor y Derechos
Conexos, asi como proyectar documentos relacionados con las actividades de
inspeccién vigilancia y control sobre estas sociedades. Proyectar documentos
relacionados con los procesos de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos
de constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad. Elaborar conceptos sobre proyectos de ley que involucren el régimen de
derecho de autor o derechos conexos. Representar a la Direccion Nacional de
Derecho de Autor en los procesos judiciales en que actué como parte o interviniente
la entidad.

IVDESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES?:

1. Proyectar la respuesta a las consultas en areas que sean competencia de la
dependencia, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

1 3 R e \10[9\15—1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOS\E—! & MANUALES\E—I 6.2 MANUAL DESCREPTIVO DE FUNCIONES\NUEVO MANUALWManual de Funciones\Res 151 de
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BIRECCION ACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion

s e MNacional de Derecho de Autor.

Unidaa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
- RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado

9.

Preparar la respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestion
colectiva, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y participacion en. procesos de
constitucionalidad -relacionados con las normas que regulan el derecho de
autor, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Proyectar los documentos relacionados con fa inspeccion, vigilancia y control

a las sociedades de gestidén colectiva gue le sean asignados por su jefe
inmediato.

Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos, de acuerdo a los turnos asignados por la Oficina Asesora Juridica.
Preparar y elaborar conceptos sobre derecho de autor y derechos conexos.

Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.,

Proyectar la respuesta a las consultas sobre los procesos contractuales de la
DNDA, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.

10. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

11. Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,

jurisprudencia y normas en general.

12.Preparar la correspondencia, certificaciones 0 constancias para las

sociedades que le sean asignadas.

13. Sustanciar los procesos de inscripcion de altos dignatarios de las sociedades

de gestion colectiva, gue le sean asignados.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
‘ MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado

mns:::dnrmcmm 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion
D e Macional de Derecho de Autor.

14. Sustanciar los procesos de investigacion que se adelanten en contra de los
altos dignatarios de las sociedades de gestion colectiva, que le sean
asignados.

15, Sustanciar las providencias relativas a la adopcion de medidas cautelares en
los procesos que se adelanten en contra de las sociedades de gestion
colectiva, que le sean asignados por su jefe inmediato.

16. Sustanciar los actos administrativos que deban dictarse en los procesos de
toma de posesion de las sociedades de gestién colectiva de derecho de autor
o de derechos conexos, que sean asignados por su jefe inmediato.

17.Hacer seguimiento a proyectos que cursen en €l Congreso de la Republica
relacionados con derecho de autor, de acuerdo con las instrucciones que
imparta el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

18. Proyectar los conceptos sobre proyectos de ley que involucren el régimen de
derecho de autor o derechos conexos, que le sean asignados por su jefe
inmediato.

19. Representar a la Direccion Nacional de Derecho de Autor en los procesos
judiciales en que actie como parte o interviniente la entidad, cuando asi lo
requiera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

20.Las demas funciones asignadas por [a autoridad competente de acuerdo con
el nivel, [a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O.ESENCIALE

1. Conocimientos especificos en legislacion autoral.

2. Conocimientos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y Derechos
Conexos.

3. Conocimiento en derecho de autor y derechos conexes.

4. Conocimiento en el régimen de la gestion colectiva del derecho de autor y de
los derechos conexos

{ S(/2019\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANDSIE-1.6 MANUALES(E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIV( DE FUNCIONESWUE VO MANGALYManual de Funciones\Res 151 de
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DIAECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUGION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccién
gt Nacional de Derecho de Autor.

5. Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite

6. Manejo paguete Office.

7. Manejo internet e intranet.

Legislativo, Derecho Disciplinario vy Administrativeo.,

'VI. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

0

. Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacién.

.. Trabajo en equipo.

. Adaptacion al cambio

1.

8.

9.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y Desarrollo de
personal

Toma de Decisiones.
Planeacion
Trabajo en equipo y colaboracién.

Comunicacién efectiva

10. Negociacion.

11.Vision estratégica

12. Argumentacion

19 Modificacién Manual de Fi
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Ryl Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCIGN NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion
B i Nacional de Derecho de Autor.

Linbi b bbb ESpcetel
putuche dnl hcmice

REQUISITOS DE' FORMACIONACADEMICAY. DE EXPERIENC!/
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo  profesional en  disciplina Diez (10) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta Frofesional.
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MANUQL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORAELES
RESOLUCION No. 154 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especffico de Funciones y de
= Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCIGN NACIOMAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccién

RE DERECHO DE AUTOR .
et} Nacional de Derecho de Autor.

vt m o
Ty s

LANTA GLOBAL :

. ; _ ) IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del Cargo: Profesional Universitario

Cédigo: | 2044 Grado: [08

No. De Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcﬁa

REAZASESORES

Absolver consultas y evaluar las solicitudes de personeria juridica y autorizacion de
funcionamiento elevadas por el publico en general y los titulares de Derecho de
Autor y Derechos Conexos, asi como elaborar documentos relacionados con
demandas de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos de
constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad.

1. Absolver consuitas y emitir conceptos’ en areas que sean competencia de la
dependencia.

2. Preparar respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestion
colectiva.

3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y pariicipacion en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas que regulan el derecho de autor.

4. Atender de manera personal y telefdnica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

5. Preparar y elaborar conceptos en derecho de autor y derechos conexos.

6. Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual s& modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias L.aborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCION NacionAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion

et Nacional de Deracho de Autor.

7. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

8. Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

9. Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las sociedades
que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiito del cargo.

V::CONOCIMIENTOSBASICOS:O'ESENCIALES

—

Conocimientos basicos de la legislacién autoral.

2. Conocimientos basicos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y
Derechos Conexos.

w

Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrativo.

4. Curso en conciliacion en una entidad avalada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho.

5. Manejo paquete Office.

6. Manejo internet e intranet.

VIECOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. | 1.Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados. 1. Comunicacién efectiva

2. Gestion de procedimientos

w

Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Instrumentacion de decisiones

b4, Compromiso con la organizacion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
DY MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
e el RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
v Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones yde
> Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCION NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion
O s Nacional de Derecho de Autor.
5. Trabajo en equipo. 4. Planeacion
6. Adaptacién al cambio 5. Trabajo en equipo y colaboracién.

6. Comunicacion efectiva
7. Negociacion.
8. Vision estratégica

9. Argumentacion

ADEMICA Y,DE EXPERIENCIA .

vu EQUISITOS DE |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Veintitin (21) meses de experiencia
académica del Nuicleo Basico del |profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fechade su
aprobacion y deroga las demas disposiciones gue le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 11 de Junio de 2019

LA DIRECTORA GENERAL,

G ()OLDQMQ Rt YA Q L

CAROLINA ROMERO ROMERO

lizado y Universitario, SRODRIGUEZ arf junio 21 2019,docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
RO macONAL Competencias Laborales, para los empleos de [a Planta de
OE DERECHO BE ALTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Uil et aqbrvinapithew ¥qasehal
Hishesta delintmber

L AREA UNIDAD DE COMUNICACIONES Y SERVICIO AL CIUDADANO

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las comunicaciones internas y externas de la Entidad, asi como la politica
de Atencion al Ciudadano y el proceso de Sugerencias, Quejas Reclamos y
Felicitaciones, con el objetivo de afianzar el reconocnmlento nacional e internacional
y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos.

ESENCIALES

V. DESCRIPCION DE FUNCIONE:

:1. Liderar las comunicaciones internas y externas de la Entidad.

2. Coordinar el Grupo de Atencion al Ciudadano y las politicas que en esta materia
disponga el Gobierno Nacional.

3. Coordinar el Programa de Emprendimiento Cultural —Cre@net.

4. Coordinar el proceso de Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones para
- que se tomen los correctivos del caso y sean respondidas de manera asertiva y
en el tiempo oportuno.

5. Producir medios de comunicacion para dar a conocer la informacién que sea del
interés de la opinién publica.

6. Administrar y producir los contenidos del sitio web y la intranet.

7. Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion y lideres de opinion.

{8. Hacer las veces de community manager de la entidad, encargada de crear,

gestionar y dinamizar una comunidad de usuarios en Internet a través de redes
sociales.

9. Planear y realizar la coordinacion logistica de seminarios y eventos.

10.Elaborar los diferentes manuales normativos de comunicacion, imagen
corporativa, ceremonial y protocolo, Atencion al Ciudadano, entre otros.

11.Velar por la imagen corporativa y el esquema de informacion a todos los niveles.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los emplecs de fa Planta de
DE DERECHG bE ACIOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Unied At drydios Ksguati
Wnlutcrbo cal ntertar

12.Monitorear los medios masivos de comunicacion (radio, prensa, revistas,
televisién) sobre temas que sean del interés de la Direccion Nacional de Derecho
de Autor.

13. Contribuir con la mejora del clima organizacional a través de diferentes acciones
comunicativas,

. 1
14 Coordinar, hacer seguimiento e implementar controles al grupo de Atencién al
iudadano, de tal manera que se brinde la informacién correcta, a tiempo y se
garantice la atencion continua durante toda la jornada laboral.

15.Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaieza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Excelente redaccion y ortografia.

2. Manejo de relaciones pulblicas.

3. Manejo de los programas de Office.

4. Manejo de crisis.

5. Relacionam‘iento con los medios de comunicacion
6. Fotografia.

7. Conocimientos en disefio.

VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
1. Orientacion a resul_tados.

_ 2. Experticia profesicnal.
2. Orientacion al usuario y af

ciudadano , 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacion.

]’:\2@13\!—3:1 GRUPC DE REGURSOS HUMANOSI\E-1.6 M.
Mac ocx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHOC DE AUTOR
[
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
* Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

4. Compromiso con la organizacion.

5. Liderazgo de Grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
academica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10} meses de
profesional relacionada.

experiencia

Vi, ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta Profesional, en los
reglamentados por la Ley.

casos

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada vy
viceversa siempre que acredite el titulo
profesional.

sidiﬁcacién &l Manual de Funciones.docx
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BIRECCION NACIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MIiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, parza los empleos de la Planta de

[ BE BERECHO DE AlITOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
| . PLANTAGLOBAL -
I IDENTIFICACION LT
Nivel . | Profesional
Denominacion del Empleo:’ | | Profesional Especializado
Cédigo: _|2028 | Grado: 112
.. No. De Cargos: _E Uno (1)
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_Il. AREA SUBDIRECCION ADMIN!STRATIVA GRUPO DE COMPRAS

PROPOSITO PRINCIPAL -

7 } 18
k\\\‘ f .
Ejecutar las actividades y los estudios necesarios para adquirir bienes y servicios

indispensables para el cumplimiento de la misién de la entidad y suministrar
informacion sobre los procesos contractuales de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUINCI.NES ESENCIALES -

.f/ ’ﬁ‘:“.

1.

Orientar a las dependencias y consolidar la informacion relacionada con los
requerimientos de bienes y servicios.

Elaborar y ajustar los planes de compra en ia entidad para cada vigencia.

Presentar los informes internos y externos establecidos en la reglamentacion
interna y normas vigentes.

Preparar y suministrar la informacion necesaria para incluir en la rendicion de
cuentas que hace la entidad a los 6rganos de control.

Ejecutar los procesos de contratacién para dar cumplimiento al plan de compras
aprobado en la entidad, lo cuai.incluye términos de referencia y/o pliegos de
condiciones, invitaciones a cotizar, recepcién de ofertas, evaluacion de
propuestas, minutas de contratos, poliza unica y liquidacion de contratos.

Expedir certificados de cumplimiento cuando haga las veces de supervisor de
contratos.

Solicitar certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal para
cada compromiso que requiera la entidad.

A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta et Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE BeNECHO B ATTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

vt

8. Consolidar los soportes documentales de los contratos para iniciar proceso de
pago.

9. Visitar proveedores para verificar especificaciones técnicas de bienes y
servicios. '

10. Interactuar a través de diferentes medios (telefénico, electrénico) para absolver
ingquietudes de oferentas y contratistas.

11.Citar y coordinar los Comités de Contratacion de la entidad.

12.Elaborar cuadros comparativos y estadisticos de costos e informes
relacionados con sus funciones.

13.Coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades de vigilancia a
las instalaciones y bienes de la entidad.

14.Revisar y aprobar la informacién sobre contratacién con destino a la pagina
Web de la entidad.

15. Cumplir las politicas sobre manejo de la informacion respecto a la contratacion
publica.

16. Actualizar el aplicativo de informes de caracter administrativo.

17.Consultar, divuigar y aplicar en la dependencia, los cambios que se presenten
en la normatividad sobre contratacién publica.

18.Presentar para estudio, aprobacion y ejecucién proyectos que puedan ser
involucrados en el plan de accidn de la entidad.

19.Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

Vi .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI ALESKA B

1. Estatuto de Contratacion Administrativa y disposiciones que lo reglamentan,
compiementan y/o reemplazan.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTCR

A oo
it

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de,l\a Direccion Nacional de Derecho de Autor

la Contratacion Estatal.

3. Manejo de Office, internet e intranet.

2. Disposiciones relacionaczl/&con el Sistema de mformac;on para la Vigilancia de

—

4. Requisitos basicos de la contratacion pablica. -

5. Disposiciones vigentes para rendicion de cuentas a érganos de control.

:VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

C.OMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de Grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo - profesional en disciplina
académica del Nulcleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién o Licenciatura en
disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

especializacion en areas relacionadas -

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada.

18\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGOS\E-1.6 MANUALESIE-1.68.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONESINUEVO MANUALW2nuales par Dependencia\Resalucién No, 295
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LT —
Kinistela ol Inkesios

Vill. ALTERNATIVA DEREQUISITOS =~ 0 -~ 70 o
Titulo profesional en disciplina | Treinta y uno (31) meses de experiencia
académica del Nacleo Basico del |profesional relacionada y viceversa
Conocimiento en: Derecho y Afines; |siempre que acredite el ftitulo
Administracion o  Licenciatura en | profesional.

disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en Educacion.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

(O
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la- Direccién Nacional de Derecho de Autor

DIRECCION NACIONAL
DE DERE

‘PLANTAGLOBAL. .. -
o o L IDENTIFICACION =

Nivel | Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional Universitario _
Cédigo: | 2044 Grado: |08
No. De Cargos: QOcho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
CarLJefe lnmedlato Quien ejerza la supervision directa

_ 1. AREA:OFICINA ASESORA DE JURIDICA ™~~~
Il PROPOSITO PRINCIPAL S

Absolver consultas y evaluar las solicitudes de personeria juridica y autorizacion de
funcionamiento elevadas por el plblico en general y los titulares de Derecho de
Autor y Derechos Conexos, asi como elaborar documentos relacionados con
demandas de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos de

constitucicnalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Absolver consuitas y emitir conceptos en areas que sean competencia de la
dependencia.

2. Preparar respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestion
colectiva. :

3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo

administrativo, acciones de tutela y participacion en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas gue regulan el derecho de autor,

4. Proyectar los documentos relacionados con la inspeccion, vigilancia y control a
las sociedades de gestidn colectiva que le sean asighados por su jefe inmediato.

5. Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

181E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESNUEVO MANUALWManuales por Dependencia\Resolucion No. 285
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MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
= Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
BE SERECHO be ATOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Vet aabd s b gLl
MIvateno calintesker

6. Preparar y elaborar conceptos en derecho de autor y derechos conexos.

7. Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.

8. Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.
9. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

10.Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

11.Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las sociedades
que le sean asignadas.

12. Sustanciar los procescs de inscripcion de altos dignatarios de las sociedades de
gestidén colectiva.

13.Adelantar los tramites de conciliacién que se ventilen en el Centro de
Conciliacién de la entidad.

14. Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de conciliacion de
la entidad.

15.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Conocimientos b.ésicos de la iegisla'ci()n autoral.

2. Conocimientos basncos en jurisprudencia relacnonada con Derecho de Autor y
Derechos Conexos.

3. Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrativo.

4. Curso en conciliacién en una entidad avalada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho.

%
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personalde la Direccion Nacional de Derechio de Autor

5. Manejo paquete Office'.;:

6. Manejo internet e intranet.

V1. COMPETENCIAS COMPO

TAMENTALES

COMUNES

"POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién a resultados.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo enh equipo.

6. Adaptacidén al cambio

1.Aporte tecnico profesional

2.

3.

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Planeacion

Trabajo en equipo y colaboracion.

Comunicacion efectiva
Negociacion.

Vision estratégica

10. Argumentacién

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional ~ en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Veintiun (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

MO‘IE\EJ GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALESIE-1,6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWManuales por Dependencia\Resolucion Na. 295
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
DIRECCIOm MACTONAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
E DERECHO DE AUTOR Perscnal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley,

T2018\E-1 GRUPO DE REGU X 3 i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS

TN MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
=2Esn RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
v Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones v de
oiRecam oA Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de fa D:recmon Nacicnal de Derecho de Autor

- 2PLANTA GLOBAL . -~
o , I IDENTIFICACION: -
Nivel Profesicnal
Denominacidén del Cargo: Profesional Universitario
Codigo: | 2044 Grado: l 08
No. De Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa

: -l AREA: OFICINA ASESOR" \:
"IlI PROPOSITO PRINCIPAL - '

Absolver consuitas y evaluar las solicitudes de personeria juridica y autorizacién de
funcionamiento elevadas por el publico en general y los titulares de Derecho de
Autor y Derechos Conexos, asi como elaborar documentos relacionados con
demandas de tipo administrativo, acciones de iutela y procesos de

constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas y emitir conceptos en areas que sean competenma de Ia
dependencia.

2. Preparar respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestién
colectiva. .

3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y participaciébn en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas gue regulan el derecho de autor.

4. Proyectar los documentos relacionados con la inspeccién, vigilancia y control a
las sociedades de gestion colectiva que e sean asignados por su jefe inmediato.

5. Atender de manera personal y telefonica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

6. Preparar y elaborar conceptos en derecho de autor y derechos conexos.

7. Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.

8\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.8 MANUALESIE-1.8.2 MANUAL DESCRIPTVO OE FUNCIONESINUEVO MANUALWManuales por DependenciaiResolucidn Na. 285
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8. Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.
9. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

10.Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

11.Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las sociedades
que le sean asignadas.

12. Sustanciar los procesos de inscripcion de altos dignatarios de las sociedades de
gestion colectiva.

13.Adelantar los tramites de conciliacién que se ventilen en el Centro de
Conciliacion de la entidad.

14.Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de conciliacién de
la entidad.

15.Citar a las partes del tramite de conciliacion, por los medios establecidos en el
reglamento interno.

16. Atender las audiencias de conciliacion programadas en relacion con los tramites
asignados.

17.Comunicar al Director del Centro de Conciliacion, sobre la existencia de
inhabilidades y/o incompatibilidades para fungir como conciliador en
determinado astinto.

18. Expedir segtn el caso, las correspondientes actas de conciliacion o constancias
de ley.

19.Hacer entrega de las actas de conciliacion y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o control en los libros correspondientes.

20.Dar pump!imiento en lo que a é| corresponda al sistema de evaiuacion y
seguimiento, en especial la verificacién del cumplimiento de los acuerdos v la
atencion en los casos de incumplimiento.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGOSE-1 | - i
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MIiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCEON NACIONAL

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMERE 8 DE 2018
Por ta cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de 1a Planta de
DE DERECHO DE AUTOR + Personal de la Direccidn Nacional de Derecho de Autor

21.Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

i

22.Asistir a las capacitaciones gque como programa de educac|on continuada realice
el Centro o le sean asugnadas por su director.

23.Las demas funciones assgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICO

Derechos Conexos.

Ministerio de Justicia y del Derecho.
5. Manejo paquete Office.

6. Manejo internet e intranet.

1. Conocimientos basicos de la leglslamon autoral.

2. Conocimientos basicos en jurisprudencia relacionada con:Derecho de Autor y

3. Manejo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legisiativo, Derecho Disciplinario y Administrativo.

4. Diplomado Formacion Conciliador en Derecho por entidad avalada por el

VI-.COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES

COMUNES -

POR NI\J’EL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién a resultados.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacidén al cambio

2. Aporte técnico profesional

7.

8.

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Planeacian

Trabajo en equipo y colaboracion.

Comunicacion efectiva

ana\eq GRUPO DFE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALManuales por DependenciziResolucién No. 285
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de Iz Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

9. Negociacién.
10.Visién estrategica

11. Argumentacion

| VII.REQUISITOS DE FORM ACA

DEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nlcleo Bésico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Veintitn (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSCS HUMANDSIE-1.8 MAN
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS

2

MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de
g Competencias Lahorales para los cargos Profesional Espediaiizado
DIRECCIGN NACIONAL i 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccion

DE DERECHO DE AUTOR .
itttz Maclonal de Derecho de Autor.

RESOLUCION No. 151
Junio 11 de 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado 2028-13 y
Profesional Universitario 2044 - 08 de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 295 del 8 de noviembre de 2018, se adopto el Manual
-Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor.

Que para cumplir con las responsabilidades asignadas acordes con la misién de la
entidad y para la ejecucion de las actividades estabiecidas en el Plan de Accién de
la Direccion Nacional de Derecho de Autor, se hace necesario efectuar una

maodificacién en los cargos de Profesional Especializado 2028 -13 y Profesional
Universitario 2044-08. :

Que acorde con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, La adopcion,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad.

Y A2019E-1 GRUPD DB RECURSOS HUMANOS'E-1.6 MANEJALES\E-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWanual de Funciones\Res 151 de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por [a cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y de
o Competencias Laborales para os cargos Profesional Especializado
DIRECCIGN NAZIONAL 2{28-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de Ia Direccion
O vegaimtare Nacional de Derecho de Autor.

pdmirinmitya
Wihvaiaco driuivibe

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

RESUELVE:

ARTICULO 4¢. Modificar las funciones del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los cargos de Profesional Especializado 2028 -13 v
Profesional Universitario 2044-08 de la planta de personal de la Direccion Nacional
de Derecho de Autor, los cuales quedaran asi:

TZIDENTIFICACION:

Nivel Profesional Tk
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado -
Cédigo: [2028 Grado: 113

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supetrvision directa
e S5

Proyeciar respuesta a las consultas y derechos de peticién de la ciudadania, evaluar
las solicitudes de personeria juridica y autorizacion de funcionamiento para
constituir sociedades de gestion colectiva de Derecho de Autor y Derechos
Conexos, asi como proyectar documentos relacionados con las actividades de
inspeccion vigilancia y control sobre estas scociedades. Proyectar documentos
relacionados con los procesos de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos
de constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad. Eilaborar conceptos sobre proyectos de ley que involucren el régimen de
derecho de autor o derechos conexos. Representar a la Direccién Nacional de

Derecho de Autor en los procesos judiciales en que actué como parte o interviniente
la entidad.

VEDESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCH

1. Proyectar la respuesta a las consultas en areas que sean competencia de la
dependencia, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

{ }, Y120INE-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANDSIE-1.6 MANUALES\E-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\NUEV i
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DIRECCIGN NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccién
e Nacional de Derecho de Autor.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
» RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado

9.

Preparar la respuesta a las consultas que formulen [as sociedades de gestién
colectiva, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y participacion en. procesos de
constitucionalidad ‘relacionados con las normas que regulan el derecho de
autor, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Proyectar los documentos relacionados con la Inspeccién, vigilancia y control

a las sociedades de gestién colectiva que le sean asignados por su jefe
inmediato.

Atender de manera personal y telefonica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos, de acuerdo a los turnos asignados por la Oficina Asesora Juridica.
Preparar y elaborar conceptos sobre derecho de autor y derechos conexos,

Revisar contratos elaborados en la Subdireccion Administrativa.

Proyectar la respuesta a las consultas sobre los procesos contractuales de la
DNDA, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.

10. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

11. Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,

jurisprudencia y normas en general.

12.Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las

sociedades que le sean asignadas.

13. Sustanciar los procesos de inscripcién de altos dignatarios de las sociedades

de gestién colectiva, que le sean asignados.
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DlnECCIc;;l NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccidn
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
' MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Pur la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado

g Macional de Derecho de Autor.

14. Sustanciar los procesos de investigacion que se adelanten en contra de los
altos dignatarios de las sociedades de gestién colectiva, que le sean
asignados.

15. Sustanciar {as providencias relativas a la adopcion de medidas cautelares en
los procesos que se adelanten en conira de las sociedades de gestion
colectiva, que le sean asignados por su jefe inmediato.

16. Sustanciar los actos administrativos que deban dictarse en los procesos de
toma de posesidn de las sociedades de gestion colectiva de derecho de autor
o de derechos conexos, gue sean asignados por su jefe inmediato.

17. Hacer seguimientola'proyectos que cursen en el Congreso de la Repablica
relacionados con derecho de autor, de acuerdo con las instrucciones que
- imparta el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

18. Proyectar los conceptos sobre proyectos de ley que involucren el régimen de
derecho de aufor o derechos conexos, que le sean asignados por su jefe
inmediato.

19.Representar a la Direccion Nacional de Dereche de Autor en los procesos
judiciales en que actile como parte ¢ interviniente la entidad, cuando asi lo
requiera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

20.L.as demas funciones asignadas per la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

CONOGIMIENTOS:BASICOSIOESENCIA

ALES:

4.

Conocimientos especificos en legislacion autoral.

Conccimientos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y Derechos
Conexos,

Conocimiento en derecho de autor y derechos conexos.

Conocimiento en el régimen de la gestion colectiva del derecho de autor y de
los derechos conexos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
e Competencias Labaralés para los cargos Profesional Especializado
BIRECCION NAGIONAL 2(028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccidn

et e Macional de Derecho de Autor.

5. Manegjo de las normas relacionadas con Derecho Comunitario, Tramite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrativo. :

6. Manejo paquete Office.

7. Manejo internet e intranet.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALEST. - Zvr i i s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados, ., .
N 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al

. 3. Gestion de procedimientos
ciudadano .
4. Compfomiso con la organizécién. 4. Instrumentacion de decisiones
5.. Trabajo en equipo. 5. Direccién y Desarrollo de

personal
6. Adaptacién al cambio
6. Toma de Decisiones.

7. Planeacion

8. Trabajo en equipo y colaboracion.
9. Comunicacién efectiva

10. Negociacion.

11.Vision estratégica

12. Argumentacion

0
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se maodifica.el Manual Especifico de Funciones y de
= Competencias Laborales para los.cargos Profesional Especializado
BIRECCIGON NACIBNAL 2028-13, Profasional UHIVBI‘SIt‘E!FIO 2044 - 08, de la Direccion
B et Nacional de Derecho de Autor.
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EORMAGION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina Diez (10) meses de experiencia
académica del Ndcleo Basico del profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines. :

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion.

| Tarjeta Profesional.

\qhzm 9\E-1 GRUPQ DE RECURSOS H‘UMA‘NOS\L‘ 1.6 MANUALESIE-1,6.2 MANU,
..... m 621 AL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\NUEVO M,
209 Manual de F P y i SRODRIGUEZ arkjunio 21 2018.docst AMUALWMaaual do FuncionesiRes 15] de




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
RIRECCION NacionAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccidn

Uit Nacfonal de Derecho de Autor.

,, DENTIFICACIO
Nivel Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional Universitario
Cédigo: 12044 Grado: GE
No. De Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato:

Absolver consuitas y evaluar las solicitudes de personeria juridica y autorizacion de
funcionamiento elevadas por el publico en general y los titulares de Derecho de
Autor y Derechos Conexos, asi como elaborar documentos relacionados con
demandas de tipo administrativo, acciones de tutela y procesos de

constitucionalidad en los cuales se encuentren implicados los intereses de la
entidad. :

1. Absolver consultas y emitir conceptos en areas gue sean competencia de la
dependencia.

2. Preparar respuesta a las consultas que formulen las sociedades de gestion
colectiva.

3. Elaborar los documentos necesarios para atender las demandas de tipo
administrativo, acciones de tutela y participacion en procesos de
constitucionalidad relacionados con las normas que regulan el derecho de autor.

4. Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenien los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

5. Preparar y elaborar conceptos en derecho de autor y derechos conexos.

6. Sustanciar recursos de actos administrativos originados en la dependencia.

Ty
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIC 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
LEEEs Competencias Laborales para los cargos Profesional Especializado
DIRECCIGN NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccidn

DE DERECHO D= AUTOR Nacional de Derecho de Autor.

Unkiid At pp el
(e iy ey

7. Atender conferencias y charlas especializadas que le sean asignadas.

8. Consultar desde el punto de vista juridico, diarios oficiales, gacetas, doctrina,
jurisprudencia y normas en general.

9. Preparar la correspondencia, certificaciones o constancias para las sociedades
gue le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS:BASICOS:O'ESENCIABES

1. Conocimientos basicos de la legislacién autoral.

2. Conocimientos basicos en jurisprudencia relacionada con Derecho de Autor y
Derechos Conexos.

3. Manejo de las normas relacionadas con DPerscho Comunitario, Trarite
Legislativo, Derecho Disciplinario y Administrative.

4. Curso en conciliacién en una entidad avalada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho.

5. Manejo paquete Office.

6. Manejo infernet e intranet.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALI

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. | 1.Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados. 1. Comunicacién efectiva

3. OQrientacion al usuario y al ciudadano 2. Gestion de procedimientos

Y4. Compromiso con Ia organizacién. 3. Instrumentacion de decisiones

(201NE-1 GRUPO DE RECURS 08 HUMANOSE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCREPTIVO DE FUNCY
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 151 DE JUNIO 11 DE 2019
Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
R Competencias Laborales para los cargos Profesionai Especializado
DIRECCION NACIONAL 2028-13, Profesional Universitario 2044 - 08, de la Direccién

- Nactonal de Derecho de Autor.
5. Trabajo en equipo. 4. Planeacion
6. Adaptacién al cambio 5. Trabajo en equipo y colaboracién.

6. Comunicacioén efectiva
7. Negociacion.
8. Vision estratégica

9. Argumentacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina |Veintiin (21) meses de experiencia
academica del Ndacleo Basico del |profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la | ey.

ARTICULO 2°.La presente resolucion Trige a partir de la fechade su
aprobacion y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada el 11 de Junio de 2019

LA DIRECTORA GENERAL,

O ‘UO‘{OQWRQ TN X s O
CAROLINA ROMERO ROMERO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de

S Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
BIRECCION NACIONAL - " -
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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Hl. AREA SUBDIRECCION A’DMIN s
. PROPOSITO PRINCIPAL: : a
Recolectar, clasificar y preparar la mformamon ﬂnanmera econémica y somal de la

Direccion Nacional de Derecho de autor, de acuerdo a la normatividad vigente
emitida por la Contaduria General de la Nacién.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dar aplicacion estricta a la normatividad \ngente corntenzda en eI Reglmen de
Contabilidad Publica para el reconocimiento y revelacidén de las transacciones,
hechos y operaciones realizadas por la entidad.

ATIVA -GRUPO' DE CONTABILIDAD

2. Solicitar conceptos técnico contables a la Contaduria General de la Nacidn

cuando no se tenga claridad respecto de la aplicacion de normas contenidas en
el Régimen de Contabilidad Publica.

3. Utilizar el Sistema de Informacion Financiera — SIIF Nacién, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para efectuar y registrar las operaciones financieras,
econdémicas, sociales y ambientales de la entidad

4,/ Verificar la informacion producida durante las actividades precedentes del
proceso contable de tal manera que permita la debida identificacion,
clasificacién, medicion, registro y ajustes, elaboracion, analisis, interpretacion y
comunicacion de la informacién

5. Adoptar los controles gue sean necesarios para garantizar que la totalidad de las

operaciones llevadas a cabo por la entidad sean incorporadas al proceso
contable

gAdeiantar las gestiones necesarias que conduzcan a garantizar la produccion de
informacion confiable, relevante y comprensible.

7. Evaluar que el hecho fmancler_o, econémico, social y ambiental por registrar

cumpla con todos los elementos que le son propios a la cuenta en la cual se
clasifica.

8. Realizar conciliaciones permanentes para constatar, y ajustar, si a ello hubiere
lugar, la informacién contable reglstrada en la entidad y los datos que tienen las
diferentes dependencias.

9. Verificar y confrontar los saldos de los libros frente a los saldos de los estados,
informes y repories confables.

1 B\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGS\E-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNGIONESWNUEVO MANUALWanuales par DependenciaiResolucian No., 265
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE &'DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
S'E“xféﬁé?#o“s‘ﬁ%%"k Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor
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- 10.)0\delantar todas las veces que sea necesario las gestiones para depurar las
“cifras y demas datos contenidos en los estados, informes y reportes contables.

11. Preparar, analizar y presentar ios estados Flnanmeros informes y reportes
contables.

12.Determinar los aspectos o situaciones que ameriten ser explicados a través de
las notas a los estados contables.

13.Firmar los Estados Financieros de la entidad.

14. Certificar los Estados Financieros de la entidad

15, Publicar en un lugar visible y en la pagina Web Ios Estados Financieros de la
Entidad

16.Preparar los informes para la Contraloria General dé la Republica.

17.Elaborar y presentar oportunamente las declaraciones tributarias con destino a
la Direccion de Aduarias e Impuestos Nacionales y a la Secretaria Distrital de
Hacienda, a través de los medios establecidos.

18.Reportar trimestralmente la informacién financiera, econémica, social y
ambiental a la Contaduria General de la Nacién- CGN a través del Consolidador
de Hacienda e informacion publica — CHIP.

19.Reportar semestralmente el Boletin de Deudore§ morosos del estado a la
Contaduria General de la Nacidn-CGN a través del Consolidador de Hacienda e
informacién publica — CHIP.

20. Efectuar Conciliacion de saldos de Operaciones Reciprocas con las diferentes
entidades estatales

21.Archivar y conservar los soportes, comprobantes y |Ebl"OS de contabilidad en la
forma y orden en que hayan sido expedidos.

22. Mantener actualizados los procedimientos internos éerﬁnentes

23.Planear las actividades mensuales orientadas a garant:zar la sostenibilidad del
proceso contable. .

24 _Realizar empalme con el profeswnal que lo sustituya, en caso de retiro, sobre

los asuntos de su competencia con el proposﬁo de continuar con el normal
desarrollo del proceso contable.

25.Las demé&s funciones inherentes a su cargo a31gnadas por la autoridad
competente. g

per Dependencial itn No. 285
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
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‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " .

—_—

. Contabilidad del sector publico.

2. Manejo del sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF NACION

3. Manejo del paquete Office.

4. Manejo de internet e intranet.
9. Manejo del aplicativo CHIP para el cargue de la informacién contable a la
Contaduria General de la Nacion
6. Manejo de los medios magnéticos electronicos dispuestos por la Direccion de
Aduanas e impuestos Nacionales y la Secretaria Distrital de Hacienda, para la
presentacion y pago de las obligaciones tributarias.
L fiff'COMP-ETENCI'IS&S":.:COMPORTAMENT%ETE{S'___'_.’*; e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacidn al usuario y al 2. Experticia profesional
ciudadano

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
3. Transparencia

4. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion

5. Liderazgo de Grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA. .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Veintiln (21) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del |profesional relacionada.

Conocimiento en: Contaduria Puablica.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

g RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
\/ Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
RECOO mnetoNAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR - Personal'de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

i ool ARE OFICINADE REGISTRO
III PROPOSIT@"PRINCIPAL

Asesorar y participar en el diseﬁ.b e implementacién de estrategias que optimicen el
registro publico de derecho de autor.

IV:DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los requisitos legales y formales de las diferentes solicitudes.
2. Contestar Ia correspondencia que le asigne el Jefe de Oficina.

3. Velar por el tramite oportuno y normal de las solicitudes inherentes al registro,
dentro de los términos establecidos para ello.

4. Preparar proyectos de resoluciones por negacién de inscripcion en el Registro
Nacional del Derecho de Autor,

5. Proyectar las resoluciones que resuelvan los recursos de reposicién elevadas
- antes esta oficina.

6. Coiaborar con el Jefe de Oficina en la preparacion de proyectos reglamentarios
o de ley sobre derecho de autor.

7. Absolver consultas.
8. Realizar las investigaciones que le asigne el Jefe de Oficina.

9. Colaborar en la preparacidon de conceptos y documentos que reguieran
organismos internacionales y empresas estataies o privadas.

10. Atender las conferencias o charlas especializadas que le sean asignadas.
11. Cumplir con los preceptos del reglamento interno del Centro de Conciliacion.
12. Tramitar {as solicitudes de conciliacién asignadas.

13.Citar a las partes del tramite de conciliacién, por los medios establecidos en el
reglamento interno.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOV!EVMBRE 8.DE 2018
Por ila cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
: Competencias lL.aborales, para los empleos de ia Planta de
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14. Atender las audiencias de conciliacion programadas en relacién con los tramites
asignados.

15.Comunicar al Director del Centro, sobre ia existencia de inhabilidades y/o
incompatibilidades para fungir como conciliador en determinado asunto.

16. Expedir segun el caso, las correspondientes actas de conciliacion o constancias
de ley.

17.Hacer entrega de las actas de conciliacién y de las constancias al Centro para
su respectivo registro o control en los libros correspondientes.

18.Dar cumplimiento en lo que a él corresponda al sistema de evaluacién y
seguimiento, en especial la verificacion del cumplimiento de los acuerdos y la
atencion en los casos de incumplimiento.

19. Guardar estricta reserva de los casos confiados a su gestion.

20. Asistir a las capacitaciones que como programa de educaciéon continuada realice
el Centro o le sean asignadas por su director.

21.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
hivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES .

1. Legislacion autoral.
2. Manejo agil y oportuno de la informacién de los registros en tramite.
3. Manejo de internet e intranet. i

4. Jurisprudencia en tematica autoral.

5. Curso en conciliacién en una entidad avalada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho.

é
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION MACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
CHO DE AL’ Personal de la Direccidn Nacional de Derecho de Autor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR N[VEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion a resultados.

3. Orientacién al usuario y al
ciudadano

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

4. Compromiso.con la organizacion.

. Aporte técnico profesional

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Bireccion y desarrollo de personal

. Toma de decisiones.

Vi REQU[SITOS DE FORN

>ION'ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional, en los casos

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Participar en todo lo relacionado cen la funcién de Inspeccion y Vigilancia de las
Sociedades de Gestidn Colectiva de Derechos de Autor y Derechos Conexos v,

especificamente, en la labor de auditoria financiera y contable que se realiza a estos
entes societarios.

IV. DESCRIPCION:DE'FUNCIONES ESENCIALES - . .

1. Participar en la ejecucion de los planes y programas de ia Oficina Asesora
Juridica relacionados con la inspeccion y vigilancia a las sociedades de gestion
colectiva de derecho de autor y derechos conexos, en materia de auditorias

- financieras y contables.

2. Absolver consultas y emitir conceptos en areas que sean competencia de la
dependencia.

3. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico que tengan que
ver con las auditorias financieras y contables realizadas a las sociedades de
gestion colectiva.

4. Proyectar las cartas que anuncian las visitas y sefialan la informacidn a requerir
en las auditorias.

5. Participar en el desarrollo las auditorias previstas anualmente para las
sociedades de gestion colectiva.

6. Proyectar requerimientos dirigidos a las sociedades de gestién colectiva en caso

de necesitar informacion relacionada con la ejecuciéon de las auditorias
financieras y contables.

7. Controlar el manejo los papeles de trabajo e informes en las tablas de retencidn
de la DNDA vy en los archivos pertinentes a la Oficina Asesora de Juridica.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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Conocimientos basicos en legislacién autoral.

2. Conocimientos basicos en el régimen de la gestiéon colectiva del derecho de
autor y de los derechos conexos.

3. Conocimientos especificos en auditorias de cumplimiento.
4. Manegjo paquete Office,

5. Manejo internet e intranet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES " i .~ %
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional.
2. Orientacién a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 3- Gestion de procedimientos.

. Ny 4. instrumentaciéon de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. ©

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE EORMACION ACADEM ‘DEEXPERIENCIA- &
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Veintian (21) meses de experiencia
académica del Nuicleo Basico del |profesional relacionada.
Conocimiento en: Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMAI

NOSAE-1.6 MANUALES\E-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEW
Atodiionsion a1 Wamal d Emraos HUb G MANUALWManuales por DependenclaResolcién No, 255

97




)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
IR eaetoNAL - Competencias Laborales, para los empleos de |la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Dlrecmon Nacional de Derecho de Autor

uuuuuuuuuuuuu

— 7
I!-=

118

“PROPOSITO PR!N@-lPAL'

Administrar el Fondo Blbhograﬂco Arcadio Plazas y apoyar la organizacion de las
actividades de capdcitacion-y sensibilizacion en el tema del derecho de autor y los
derechos conexos. .

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIAL

—

. Velar por la conservacion, seguridad y manejo de los documentos vy libros que
pertenecen al Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

2. Establecer procedimientos y sistemas apropiados que permitan una
recuperacion, difusidon agil y oportuna a nivel nacional e internacional de la

informacion y documentos que pertenecen al Fondo Bibliografico “Arcadio
Plazas”.

3. Apoyar a la Direccién en el disefio de politicas de intercambio de publicaciones
con ofras entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, para la
conformacién del Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

4. Orientar al usuario en la bisqueda de informacién perteneciente al Fondo
Bibliografico “Arcadio Plazas”.

5. Formulary programar las politicas de informacion de acuerdo con los objetivos
~ del Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas.

6. Catalogar con tercer grado de descripcion las publicaciones que se reciban en
el Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

7. Mantener actualizada la base de datos bibliografica WINISIS.
8. Elaborar resimenes analiticos para todas las publicaciones.
9. Elaborar bibliografias en temas especializados.

10. De conformidad con la delegacion que le haga el Subdirector Técnico de
Capacitacién, Investigacién y Desarrollo, coordinar, supervisar y controlar el

Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

B\E-1 GRUFQ PE RECURSOS HUMANOSIE-1.68 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIFTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWanuales por Dependencia\Resolucién No. 295
cacién al Manual de Funciones.doex
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11. Establecer politicas para el uso de las tecnologias de la informacion en el
manejo del Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

12. Definir planes, politicas, normas y procedimientos que en materia archivistica
gue se requieran para el Fondo Bibliografico “Arcadio Plazas”.

13. Apoyar todos los aspectos relacionados con la organizacién de actividades de

capacitacion, sensibilizacion y difusion del derecho de autor a nivel nacional e
internacional.

14. Apoyar la organizacién de las actividades de capacitacién en derecho de autor
y derechos conexos al interior de la entidad.

15. Participar en las actividades de capacitacion externa, en las cuales se
encuentren involucrados bibliotecas y archivos.

16. Coordinar el archivo de gestion de la subdireccién Técnica de Capacitacion,
Investigacion y Desarrollo.

17. Proyectar comunicaciones a ser remitidas por la Subdireccién Técnica de
Capacitacion, Investigacién y Desarrollo.

18. Hacer seguimiento a los Convenios de cooperacion suscritos entre la Direccion
Nacional de Derecho de Autor y otras entidades de caracter plblico o privado y
que tengan como propoésito la capacitacion, difusién y sensibilizacion en los
temas de derecho de autor y los derechos conexos.

19. Ser coordinador y enlace en la implementacién y puesta en marcha de cursos
virtuales en el tema del derecho de autor y los derechos conexos.

20. L.as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1. Conocimiento y manejo del WINISIS version 9.7,

2.  Ley General de Archivos.

T:\20181E-1 GRUPC DE RECURSOS HUM,

ANOSIE-1.8 MANUALES\E-1 6,2 MANUAL DESGR|| i
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3. Metodologia de orijanizacién documental.

4. Planes y estrategias sobre red de bibliotecas publicas.

6. Manejo de internet e intranet.

7. Técnicas de redaccion y ortografia.

8. Manejo de relaciones publicas.
VI. COMPETENCIAS COMPO ITALES S
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional.

ciudadano.

3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion 4. Creatividad & innovacion. .

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA.Y:DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina |Veintidn (21) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico del |profesional relacionada.
Conocimiento en: Bibliotecologia; Otros
de Ciencias sociales y Humanas.

Tarjeta Profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

B\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.8 MANUALES'E-1.6,2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVO MANUALW les por Dep i lucién No, 285
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. AREA:; SUBDIRECCION TECNlCA DE ASUNTOS JURISIICCIONALES
1. PROPOSITOPRINCIPAL..

Sustanciar los procesos de infraccion o violacion al derecho de autor o derechos
conexos, de acuerdo con su competencia, segun lo establecido en el Cédigo General

del Proceso, con el fin de garantizar la proteccion de los derechos de los titulares y
ia aplicacion de la ley en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Practicar las pruebas necesarias en l0s procesos a su cargo de acuerdo con
procedimientos legales.

2. Proyectar los autos y decisiones escritas a que haya lugar de acuerdo con la
sustanciacion de los procesos a su cargo.

3. Emitir conceptos en relaciéon con la adopcidn, ejecucién y control de [a audiencia
de instruccién y juzgamiento en el marco legal aplicable.

4. las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Argumentacion y logica juridica '

Conocimiento en Derecho Procesal

2

3. Conocimiento en Derecho Publico

4. Conocimientos en Derecho de autor
5

Redaccion de textos juridicos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S e
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados. 1. Aprendizaje continuo.

. . . . 2.  Experticia profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

1B\E-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOSIE-1.5 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\NUEVO MANUALWManuales por Dependencia\Resclucién No, 285
MNacion al Manual de Funciones.dacx
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3. Transparencia 3. Trabajo en equipoy
colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion

6. Toma de decisiones

4. Creatividad e innovacion.

5. liderazgo de grupos de trabajo.

Vil REQUISITOS DE FORMACION’ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Veintiin (21) meses de experiencia

académica del Ndicleo Basico del |profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

T:2018E-1 GRUPO DE RECLIRSOS HUMA

- NOSIE-1.6 MANUALESIE-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE Fi
Modificacion al Manual de Funciones.docx FTIV UNGIONESINUEVO MANUAL
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~Il. AREA: SUBDIRECCION TE NICA DE ASUNTOS JURISDICCIONALES
I "PROPOSITO. PRINC!PAL ) i

Sustanciar los procesos de infraccion o violaciéon al derecho de autor o derechos
conexos, de acuerdo com su competencia, segtin lo establecido en el Cadigo
General del Proceso, con’el fin de garantizar la proteccion de los derechos de los
titulares y la aplicacién de la ley en la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

1. Practicar las pruebas necesarias en los procesos a su cargo de acuerdo con
procedimientos legales.

2. Proyectar los autos y decisiones escritas a que haya lugar de acuerdo con la
sustanciacion de los procesos a su cargo.

3. Emitir conceptos en relacidon con la adopcion, ejecucion y control de la
audiencia de instruccién y juzgamiento en el marco legal aplicable.

4. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio.

T

ASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y logica juridica

2. Conocimiento en Derecho Procesal
3.  Conocimiento en Derecho Publico
4. Conocimientos en Derecho de-autor
5

Redaccidn de textos juridicos

VL COMPETENCIAS ‘COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. ' 1. Aporte técnico profesional

B\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E- 6.2 MANUAL DESCRIPTIVC DE FUNCIONES\NUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResolucidn No, 285
icacion al Manual de Funclones.docx
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes y de
Competencias l.aberales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

2. Orientacion a resultados.

3. Orientacién al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.

9. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

2. Comunicacion efectiva
3. Gestidén de procedimientos.

4. |Instrumentacion de decisiones.

'Vil: REQUISITOS DE FORMACION ACADEM

EXPERIENCIA -+ .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Veintitn  (21) meses de experiencia
profesional relacionada

TAR2018E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS!
Modificacién al Manual de Funciones.doex

VE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWM:
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Ut bl i i
Mot e e

(ANTAGLOBAL

[ IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 12044 Grado: |05

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

I AREA UNIDAD DE SISTEMAS

alln PROPOSITO PRINCIPAL _

Ofrecer al usuario interno un soporte en términos de calidad y oportunidad, que
propenda por el mejor uso de las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la
entidad, para el cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

V. DESCRIPCION DE FU NC‘IONESEES:E"N'C'MEES- R

1. Desarroliar aplicaciones con base en estudios, disefios, analisis y modelos

aprobados por el Jefe de la Unidad, para dar cumplimiento a los planes de accién
y requerimientos de la dependenc;a.

2. Realizar el mantenimiento a las aplicaciones en produccién acorde con un
programa de atencion a usuarios.

3. Realizar la toma de conirol de copias de seguridad y registrar el resultado en la
bitacora,

4. Dar soporte a la Unidad de Sistemas, para el inicio de sesiones de! servidor de
usuarios en horarios adicionales y/o contingencias.

5. Asistir al Coordinador de Sistemas en la atencion a los usuarios.
6. Apoyar al Coordinador de la Unidad de Sistemas en el soporte a los usuarios
internos y externos, tanto del F’or‘tal institucional como de los aplicativos de la

Entidad.

7. Resolver los requerimientos hechos por los servidores, acorde con la
infraestructura tecnoldgica de la Entidad.

p B8\E-1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOS\E-1,6 MANUALESIE-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEYO MANUALManuales por DependenciaiResolucién No. 285
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8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES . - = 7

1. Sistemas operativos PC: Windows 95, 98, XP.

2. Sistemas operativos de Red: Windows NT, Linux.
3. Ofimatica: Office, OpenOffice, StarOffice.

4. Mantenimiento de computadores.

5. Comunicaciones: Redes Lan y Wan.

6. Conocimientos lenguajes de desarrolio de paginas Web: html, asp.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano | 2.Experticia profesional.
3. Transparencia 3.Trabajo en eqUipo y colaboracion.

4.Compromiso con la organizacion 4 .Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS.DE: FORMACION ACADENI XPERIENCIA <

FORMACION ACADEMICA —__ EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina |Doce (12) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del |profesional relacionada.
Conocimiento  en:  ingenieria  de

Sistemas, Telematica y Afines.

T:\2913\E-1 GRUPO DE RECURS0OS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1 6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESINUEVO MANUAL
Modificacion al Manual de Fundiones.doex - .
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Tarjeta Profesional, en los gasds B
reglamentados por la Ley.

1 B\E-T GRUPC DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.8.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWWUEVO MANUALWanuales por Depandencia\Resolucidn No. 285
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I AREA: SUBDIRECC]ON TECNICA DE ASUNTO‘B JURISDICCIONALES
III PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos de infraccion o violacion al derecho de autor o derechos
conexos, de acuerdo con su competencia, segin lo establecido en el Cédigo
General del Proceso, con el fin de garantizar la proteccién de los derechos de los
titulares y la aplicacién de la fey en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Practicar las pruebas necesarias en los procesos a su cargo de acuerdo con
procedimientos legales.

2. Proyectar los autos y. decisiones escritas a que haya lugar de acuerdo con la
sustanciacion de los procesos a su cargo.

3. Emitir conceptos en relacion con la adopcién, ejecucion y control de la audiencia
de instruccién y juzgamiento en el marco legal aplicable.

4. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ .= "

1. Argumentacion y l6gica juridica
Conocimiento en Derecho Procesal

Conocimiento en Derecho Pulblico

Conocimientos en Derecho de autor

oA W N

Redaccién de textos jljridicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resuliados.

MB\E—1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1,6,2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResclusitn No. 285
Madficacién al Manual de Fundiones.dotx
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

3. Orientacion al usuario y ai
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
9. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

2. Comunicacion efectiva

3. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VI REQUISITOS DE F.RMAC!.N ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos potr la ley.

Doce (12)
profesional relacionada.

meses de experiencia

T:201818-1 GRUPG DE RECURSOS HUMA,
Modificacién al Manual de Funciones.docx

NOSIE-1,6 MANUALESIE-1,6.2 MANUAL DESCRIFTIVO DE FUNCIONESWNUEVQ MANUALW

"!

les por Dep iaWRésolucion No. 295

109



O

DIRECC|ON NACIONAL

OF DERECHO DE AUITOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

nnnnnnnnn

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESCLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
For ia cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Lahorales, para los empleos de la Planta de

Noned

I IDENTIFICACION .

Nivel Teécnico

Denominacion del Empleo: Técnico '

Cédigo: 13124 Grado: . 18

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Planta Global

Cargo Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
JLAREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

III PROPOS[TO PRINCIPAL B

Garantizar la adecuada aphcac;on normativa an todas 1as areas relativas a Ia
administracién del recurso humano, asi como proponer planes de mejoramiento que
promuevan el desarrolio integral de los servidores.

IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. = 0 o

7.

Gestionar lo relacionado con la administracion de la carrera administrativa y
el manejo de personal.

Promover, programar y ejecutar actividades de bienestar social, seguridad
industrial, salud ocupacional y programas de capacitacion y adiestramiento
para los servidores al servicio de la entidad en coordinacion con los jefes de
las respectivas dependencias.

Efectuar liquidaciones de nomina y prestaciones sociales de servidores
activos y retirados.

Preparar documentos para firma del Director General y la Subdirectora
Administrativa.

Registrar la informaciéon en las hojas de vida de los funcionarios y responder
por su seguridad.

Actuar como secretario del Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos y
de la Comisién de Personal, registrando las mvestlgac:lones en el libro de
Control Disciplinario.

Elaborar acumulados y reporte anual de cesantias para enviar al Fondo
Nacional del Ahorro.

] '
m:ﬁicién al Manua! de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 285 DE NCVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especlfico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

Adelantar las gestiones para la correcta aplicacion de las normas relativas a
la Evaluacion del Desempeio.,

9. Preparar y presentar los informes relativos a la planta de personal y en los
temas atinentes a la administracion del Recurso Humano a los entes de
control y al Subdirector Administrativo.

10.  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V.:.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN!

1. Normatividad publica en administracién de recursos humanos.

2. Politicas publicas en administracién de personal.

3. Metodologia de investigacion.
4. Manejo de Office, Internet e intranet.
Vi: COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES:
COMUNES / POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. ¥ 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano - 2. Trabajo en equipo

3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la organizacion

(=

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién del pensum | Tres (3) meses de experiencia

academico de educacién superior . en |relacionada o laboral.
disciplina del Nacleo. Béasico de
Conocimiento en  Derecho y Afines:
Administracién o Psicologia.

TA201812-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGS\E-1.8 MANUALESE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO NG denci i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
RO rctONAL Competencias Labprales, para los empleos de la Plania de
DE DERECHG DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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- . = PLANTAGLOBAL - - =
1 IDENTIFICACION = i o
Nivel Técnico
Denominacién del Cargo: Técnico
Cédigo: 13100 Grado: [17
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Planta Global
Cargo Jefe Inmediato: __1Quien ejerza la supervision directa

-ILAREA: SUBDIRECCION TEGNICA'DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y -

1il. PROPOSITO PRINGIPAL

Contribuir con sus conocimientos en derecho, a la difusion y desarrolio del Derecho
de Autor y Derechos Conexos, a través de investigaciones y capacitaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas y emitir conceptos juridicos relacionados con el Derecho
de autor y los Derechos Conexos.

2. Atender de manera personal y telefénica las inquietudes que presenten los
usuarios de la entidad, relacionadas con el Derecho de Autor y los Derechos
Conexos.

3. Proyectar conceptos técnicos sobre legislacion, jurisprudencia y doctrina.

4. Analizar el alcance juridico de los textos que surten el pais en las

negociaciones internacionales y apoyar el proceso de implementacion de los
mismos.

5. Colaborar en la difusion de los programas de capacitacién y formacién en
Derecho de Autor y Derechos Conexos, asi como de los eventos que se
requieran para el efecto.

6. Participar en la elaboracion de las publicaciones sobre Derecho de Autor y
Derechos Conexos que realice Ia entidad.

WB\EJ GRUPO DE REGURSCS HUMANGOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESNUEVO MANUALWanuales por Dependencia\Rescluclén No. 285
Modificacién al Manual de Fundiones.doex
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 285 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccidon Nacional de Derecho de Autor

7. Adelantar y coordinar las investigaciones sobre Derechos de Autor y Derechos
Conexos, tendientes a un mejor desarrollo de la tematica autoral en el pails,
cuando sean requeridas por el jefe inmediato.

8. Presentar propuestas sobre aspectos relacionados con [a capacitacién y difusién
en Derecho de Autor y Derechos Conexos.

9. Promover oportunamente con el Jefe de dependencia, los servicios institucionales
gue presta la entidad.

10. Realizar capacitaciones externas sobre la temética autoral. \ }

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES 57 =

1.  Metodologias de investigacion.

2. Manejo de sistema operativo Windows.
3. Evaluacion de planes y programas.

4. Manejo de internet e intranet.

5. Conocimientos basicos en derecho de autor.

Vi: COMPETENCIAS COMPO)]

(J

COMUNES ~ | POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados. 2. Discipliné ;
3. Orientacién al usuario y al 3. Responsabilidad
ciudadano

4. Compromiso con la organizacién.

2. Trabajo en equipo.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1 B

MANUALESYZ-1.6.2 MANUAL DESGRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVO i
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— MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
TN MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

AR RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018

v Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
DIREcc;CllN ;Acsom Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

| DEDERECHO DE AUTOR Personal de la* Direccién Nacional:de Derecho de Autor

lnisterio éon Intenier

6. Adaptacién al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION AC2 '.ﬁEMICA Y DE EXPERIENCIA"

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de |Seis (06) meses

educacién  superior en  disciplina |experiencia relacionada o laboral.
académica del Nulcleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

de

\ﬁ{am 8\E-1 CRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESGRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWanuales por Dependencis\Resolucitn No, 285
dificacién al Manual de Funcienes.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE & DE 2018
Por la cual se adopta el Manua! Especifico de Funciones y de
IRECCIOm MeONAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE ALTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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1. AREA: SUBDIRECCION
1. PROPOSITO PRINCIPAL -

ICA DE ASUNTOS JURISDIGCIONALES

Brindar apoyo administrativo en la gestién de la Subdireccién de acuerdo con los

procedimientos establecidos con el fin de aportar al cumplimiento de los objetivos
misionaies.

IV.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

1. Efectuar las notificaciones requeridas en los procesos segln instrucciones y
procedimiento legal aplicable.

2. Apoyar la celebracion de audiencias de acuerdo con el procedimiento
establecido.

3. Custodiar y mantener en orden el archivo del despacho de acuerdo con las
normas de gestién documental.

4. Proyectar los documentos o actas de audiencias que le sean asignados de
acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Organizar la documentacion de la Direccion siguiendo las normas técnicas
establecidas y los procedimientos institucionales.

6. Brindar orientacién al publico teniendo en cuenta los protocolos institucionales
de atencion a usuarios.

7. Las demds gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES® .~

1. Gestién documental

2. Fundamentos de comunicacion oral y escrita

(98

. Redaccion y ortografia

1 8\E-1 GRUPC DE REGURSOS HUMANOSI\E-1.5 MANUALESYE-1.8.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWM, les par Dey itk ion No. 295
MBIeacién al Manual de Funciones docx

115



MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS L ABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
‘ Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
D scionaL Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Experiicia Técnica

2. Orientacioén al usuario y al ciudadano [2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la organizacion (}

VI, REQUISITOS DE FORM; /ACADEMICA Y-DE EXPERIENCIA ..

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de |Seis (B) meses de experiencia
educacion  superior en disciplina |relacionada o laboral

académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho,

T:2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSYE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FU WU i i
Modiizacian a) Marel do Eun oo HUA NCIONESINUEVD MANUALManuales por Dependencia\Resclucion No. 285
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

 PLANTAGLOBAL

1. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacidén del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 13124 Grado: 111

No.

De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Plantia Global

Cargo Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

| 1ILAREA: susnmecmom ADN[IMSTRATNA
PR .fPOS!TO PRINCIPAL T

de

Apoyar el manejo de la gestién documental con eI endeIS del manejo de Gestion

Archivo con finalidad de garantizar un func;lonamlento integral del sistema de

informacion de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Realizar inventarios y organizacion de carpetas de ac uerdo a Ias procedenc;as
por series documentales y segin normas de AGN.

Recepcionar los documentos que se transfieren del archivo de gestién al
archivo central.

Atender solicitudes de todas las dependencias de la entidad de préstamo de
documentos del archivo interno y externo, realizando toda la documentacion
requerida para tal fin.

Realizar un control y verificar la devolucién de documentos prestados en
archivo.

Seleccionar la documentacion que esta depositada en el archivo central de
acuerdo con su tiempo de retencion.

Realizar la depuracion a los archivos de gestidén y obras.

Proyectar el plan y cronograma de trabajo anual para el recibo de los archivos
de gestion documental de las dependencias.

Supervisar y atender estudiantes de convenio para apoyo en las dependencias
de la DNDA.

W\EJ GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESE-1.6,2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\WMUEVO MANUALM; les por Deper i n No., 295
Moditiacion al Manual de Funciongs.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empieos de la Planta de
DE DERECHO DEACTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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9. Elaboracién e impresion de documentos que sean requeridos en el area de
trabajo.

10.Manejo de la Caja Menor de la Entidad.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente al drea de
desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento basico en organizacion, clasn“lcamon y recuperamon documental

2. Destreza en el manejo de programas: Excel, word, openffice, outlook, outlook
expres, acces, power point, internet, windows 2000, intranet y bases de datos.

COMPORTAMENTAEES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. _ 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacidn a resultados. 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al 3. Responsabilidad
ciudadano
4. Manejo de la informaciéon y de los
4. Compromiso con la organizacion. TeCursos
5. Trabajo en equipo. 5. Uso de tecnologias de la

informacién y la comunicacion.
6. Adaptacion al cambio
6. Capacidad de anélisis.
7. Comunicacion efectiva

8. Planificacién del Trabajo

9. Atencion a Requerimientos

T:A2018E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1,6 MANUALESE-1 6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\WUEVO MANUALWanuales por Dependencia\Resoiucién No. 285
Modificacién al Manual de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABCRALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBERE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

DIRECCION NACIONAL

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o [ Tres  (3) meses de experiencia
tecnoldgica en disciplina académica del |relacionada.

nucleo basico -del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas o

Aprobacion de 2 afios de educacion |Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado del nucleo basico |relacicnada.

del conocimiento en Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

Matricula o Tarjeta profesional de
archivista o el Certificado de Inscripcién
en el Registro Unico Profesional segtin el
caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

WB\E-‘! GRUPC DE RECURSOS HUMANCSE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVD MANUAL por Dep ia\F lucion No. 205
Modificacion al Manual de Funcienes decx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
et Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DF AUTOR Personal de Ja Direccién Nacional de Derecho de Autor
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C “Il. AREA: SUB_DIRECCION ADMIN!STRATIVA
1L PROPOSITO PRINCIPAL © = ... R S .

Velar por el adecuado funcionamiento del area de almacén, garantizando el apoyo

en la adquisicion, distribucion y suministro de los elementos necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

IV DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES S )
1. Recibir elementos de consumo y devolutivos que mgresen aI almac:en verlflcando
calidad y cantidad, y entregar pedidos a las diferentes dependencias.

2. Llevar los registros porme'norizados de entradas y salidas de elementos en
kardex y formatos establecidos segin las normas actuales.

3. Elaborar comprobahtes de ingreso, ordenes de baja y boletin mensual.
4. Entregar pedidos y participar en pruebés selectivas.

5. Responder por la custodia, orden mantenlmlento e integridad de los elementos
almacenados.

6. Confrontar periddicamente existencias fisicas con los registros establecidos y
conciliar contra kardex.

7. Reportar necesidades de elementos para abastecer el almacén.
8. Controlar y tramitar comprobantes de ingresos.

9. Elaborar la cuenta de almacén como soporte contable de acuerdo a las normas
vigentes.

10. Estudiar, aprobar o negar solicitudes para baja definitiva de bienes.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con €l
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - G
| 1. Normatividad de administracién de bienes en el sector publlco

mﬂ\E 1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.8 MANUALESIE-1.B.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCICNES\WNUEVO MANUALW por Dependencia\R icidn No. 285
cacién al Manual de Funclones.doox
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCIGN NACIONAL
DE DERECHOD DE AUTOR

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccidon Nacional de Derecho de Autor

2. Conocimientos en informatica.

3. Técnicas de archivo.

4. Distribucion y administracion de recursos.

5. Manegjo de internet ¢ intranet.

VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromise con la organizacion

1. Experticia Técnica.
2. Trabajo en equipo

3. Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENGIA.. i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos {2) afios de
educacion  superior en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento  en:  Ingenierfa de
Sistemas; Telematica y  Afines
Administraciéon; Economia o Contaduria.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Vil ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Treinta y seis (36} meses de experiencia
relacionada o laboral.

TR2013E-1 GRUFPO DE RECURSOS HUMANGOSIE 1.6 M.
Modificacién al Manual de Funciones.doox
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manuat Especifico de Funciones y de
DIRECCI MActONAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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_ " -~ II.AREATOFICINADE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los tramites de registro de las obras de acuerdo con los procedimientos
establecidos, con el fin.de garantizar la efectiva prestacién del servicio al usuario.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Efectuar el registro y control de las obras literarias, artisticas, software,
fonogramas y los actos y contratos.

2. Revisar el cumplimiento de requisitos establecidos en los formatos de registro y
los certificados. -

3. Registrar en la base de datos de registro las solicitudes de inscripcion y verificar
que en el sistema queden incorporados los datos de forma correcta, asi como el
numero libro, tomo y partida.

4. Pasar para firma los registros de obras y los certificados.

9. Imprimir los registros y certificados de registro.

6. Realizar a través de los aplicativos de la oficina la salida de las solicitudes de
registro dentro los términos establecidos.

7. ‘Mantener actualizados y en perfecto orden los libros de registros de obras
literarias, artisticas, software, fonogramas y actos y contratos.

8. Elaborar mensualmente listados de registro a su cargo.

9. Preparar estadisticas e informes.

10. Atender las consultas que formule el pablico que estén dentro de su grado de
responsabilidad.

11.Las demas funciones asignadas por {a autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

18\E-1 GRUPQ DE RECURSOS HUMANGSIE-1.6 MANUAIESYE-1.8.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGCICNESYWUEVS MANUALManuales por Dependencia\Resolucidn No. 205
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

PIRECCION NACIONAL
DE DERECHO BE AUTOR

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
Personal de [a Direccion Nacional de Derecho de Autor

1. Informatica basica.
2. Organizacion del trabajo.

3. Legislacion autoral.

4. Conocimiento sobre el manejo de archivos.

5. Manegjo internet e intranet.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Qrientacién a resultados.

3. Orientacion al usuario y al
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad Técnica
2. Disciplina

3. Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ADEMICA Y-D

XPERIENCA

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de
educacioén superior Titulo profesional en
disciplina académica del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o
Administracién .

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

VIll. ALTERNATIVA DE REQUISITOS

T:A2018E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
BIRECOON mAoNAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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Diploma de Bachiller en cualquier |Treintay seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada o laboral.

WS\E—! GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIFTIVO DE FUNCIONESWNUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResolucion No. 285
MocHicacién al Manual de Funclones.doex
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

DIRECCION NACIONAL

DE I:EiE.T?TA;TOR Personat de |a® D]FECCIOI"I Nacional de Derecho de Autor
I PLANTAGLOBAL . -
|..IDENTIFICACION- Cinula

Nivel Técnico

Dencminacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 13124 Grado: 09

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

ICargo Jefe Inmediato: ___Quien ejerza |a supel ’n_d:recta

E CAPACITA
ROLLO g

TOPRINGIPAL

Organizar y administrar publicaciones, memorias, correspondencia y demas
documentos internos y externos de la dependencia, con el fin de optimizar los
objetivos de la Subdireccion.

1V: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ =

1. Colaborar en la preparacion del material que se requiera en los seminarios,
conferencias y ferias en las que participe la entidad.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia.

3. Coordinar el envio oportuno del material requerido para la capacitacion y difusion
del derecho de autor.

4. Colaborar con el desplazamiento de elementos, equipos y material requerido
para la participacién en las ferias y eventos que realice la entidad.

5. Colaborar en la coordinacion de las capacitaciones externas que realice la
entidad.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES: -~ - o

1. Manejo del sistema operativo Windows.

\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.8 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONES\WWUEVO MANUALManuales por DependenciaiResolucidn No. 285
acidn al Manual de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR
Il

atark Ackntebaeitlun bngeet
v £ T

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Perscnal de la Direccion Nacional de Deracho de Autor

2. Teécnicas en manejo de informacion estadistica.

3. Técnicas de archivo.

4. Sistema de gestion documental institucional.

5. Manegjo de Internet e intranet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO |

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo

3. Creatividad e innovacién

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

XPERIENCIA: = = 7

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de
educacion  superior en  disciplina
academica del Ndcleo Basico del
Conocimiento en: Bibliotecologia; Otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Seis (6) 'meses de
relacionada o laboral

experiencia

VIil, ALTERNATIVA DE ‘REQUISITOS

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Veinticuafro j(2i)' meses 'de experi'ehci'é
relacionada ¢ laboral.

T:A2018E-1 GRUPO DE REGURSOS HUMANDS
Modificacion at Manual de Funclonss.docx
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~.MANUAL ESPECIFICO DE. FUNCIONES, REQUISITOS |
' MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NGVIEMBRE 8 DE 2018
Por.la cual se -adopta el Manual Especifico de Funciones y-de
= s Competencias Laborales, para’los empleos de |2 Planta de
RECCION NACiONAL
BE DERFCHO DE AUTOR - Perscnal de la - Dlreccmn Nacional de Derecho de Autor

Anidst e s e
A erlo 2ok

_,/'“;\,‘ )

Nivel Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: | 3124 Grado: 107
No. De Cargos: : Dos (2).

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision di

Radicar la correspondencia tanto interna como externa vy orientar al usuario externo
para garantizar un proceso eficiente en los tramites de la Direccién.

1. Suministrar informacién y atender la consuita de los documentos bajo su
cuidado. o _

2. Realizar los controles de recibo y devolucion de los documentos su cargo.
3. Velar por el cuidado y conservacion de los documentos que estan a su cargo.
4. Recibir las obras l:teranas editadas o medatas fonogramas y audiovisuales.
5. Radicar las comunicaciones internas y externas de manera oportuna y eficaz.
6. Orientar al usuario en el diligenciamiento de ias.'solicitudes de registro.

7. Apayar la participacién de la entidad en las Ferias de Atencion al Ciudadano que
organice e Departamento Nacional de Planeacion.

8. Cumplir las politicas de atencién al ciudadano.

9. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaieza y el area de desempeno del cargo.

Y:201E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSE-1.6 MANUALESE-1.6.2 MANUAL DESCRIRTIVO DE FUNCIONES\NUEVOD MANUALManual de Funcionesi\Resoiucién No, 295 Modificacisn al
Manual de Funciones.docx




‘WANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS |
WINIOS Y COMPETENCIAS LASORALES

DiRECCl_@‘.N“NACICNAL
- DEDERECHO DE AUTOR

Vit mbnlthia Ejregiat
Miktériocel Interer

RESOLUCION: No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por ia cual se -adopta el Manual Especifico de Funciones v de
Competencias Laborales, para ics empieos de la Planta de
Personal de iz Direccién Nacional de Derecho de Autor

3. Manejo de interriet & intranet.

4. Manejo del aplicative Ulrich.

5. Actitud de servicio.

1. Reaquisitos para registro de obras y contraios.

2. Conocimiento de los programas de Cffice. .

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

3. Transparencia

4.Compromisc con la organizacion

2. Orientacion al usuario v al ciudadanc | 2. Trabajo en equipo

POR NIVEL JERARQUICO

1.Experiicia Tecnica
3.Cregtividad e innovacion

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacidn  de dos (2) afios de
educacidn superior de- pregradec en
disciplina académica del Niicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afines;
Administracion. ' -

Mo reguicre

YAZOISE-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANDSIE-1.5 M,
Manual de Funcionas.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISETOS
_ MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295'DE NOVIEMERE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de Ia Planta de

Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacién de
Registro Nacional de Derecho de Autor, asi como velar por la conservacion y
archivo de los documentos.

- Atender las consultas que formule el pubhco que esten dentro de su grado de
o

10. Elaborar el informe de registros elaborados, para las estadisticas de la Oficina.

Efectuar el reglstro y control de las obras, fonogramas y demas actos

Revisar el cumphmlento de las sonc:tudes de registro, relatwas al cumphmtento'
de los requisitos establecidos en los formatos de registro v los certificados.

Registrar en la base de datos de regiétro las solicitudes de inscri pcion y verificar
que en el sistema queden incorporados los datcs de forma correcta, asi como
el nimero de libro, tomo y partida.

Pasar para firma Ios-re_g'istros'de .obras y los certificados.

Imprimir los registros y certificados de registro.

Remitir a Ios'usuarios el certificado de registro.

Mantener actualizados y en perfecto orden para empasie, Ios libros de registro
de obras, fonogramas o contratos y demas actos.

responsabilidad,

Elaborar cartas remisorias.

YAZ0{9\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E 1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWanuat de Funclones\Resolucion No, 285 Modificacion ai
Manual de Funclones.coox
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VIANUAL. ESFECIFICC DE FUNCIONES, REGUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES '

DIREECION NACIONAL

Uik Aol i Kpaecld
llalsterle el Interzr

RESOLUCEO\% No. 205 DE NOVIEMBRE & DE 2018
Por la cual se adopta ef Manual Especifico de-Funciones y de
-Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR - Personal.de |2 Direccion Nacional de Derache de Autor

1. | Enfdrmética hasica. .

2. . Organizacion dei trabajo.

4. Manejo internet e infranst

COMUNES

11.Las demas funcnones as:qnadas por ia autoridad competem@ de acuerdo con el
nivel, la naturaleza v el area de desempeno dei. cargo

3., Conocimientos en manejo de archivo.

- 2. Qrient ac:on resuliados

3. Ctientacion al usuaric v ai
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

-
FORMACICN ACADEMICA

1. Aprendizaje continuo.. - A

POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad Téchica :

Y

2. Disciplina
3. Responsabilidad

4. Manejo de la mformacgm y de
i0s recursos.
5. Uso de tecnologias de la

informacién y la cémunicacion.

8. Confiabilidad Técn’i_ca

7. Capacidad de Andlisis

EXPERIENCIA

Aprobacién  de - dos (2) afos - de

educacidén _superior _de pregrado en

MNo requiere

YI20TRE- GREJF‘O DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESE-1,5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVO MANUALWManuzl de Funclones\Resolucion No. 265 Mudm::é.aiou al
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITCS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8§ DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines.

¥A2019E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1 6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESWUEVC MANUALWanual de Funcionss\Resolucion No. 285 Modificacion al
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DIRECCIGN NACIONAL

DE DERECHO DE ALTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE & DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

PLANTA GLOBAL

1 IDENTIFICACION

Asistencial

Nwel

Denominacion del Empleo: Pagador

Cédigo: [ 4173 Grado: | 22

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo B
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

1L AREA-':'.:SUBDIRECCION ADMINIST' TIVA

il PROPOSITO PRINGIPAL _

Controlar y responder por el manejo de los recursos otorgados a la entidad por el
Tesoro Nacional, verificando y controlando los pagos en generai y presentando los
informes necesarios.

'IV. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1. Descargar presupuestalmente 6rdenes de compra y trabajo resolucnones de
prestaciones, némina de sueldo contratos y demas documentos que asi lo
requieran.

2. Elaborar los Certificados de Modificacion Presupuestal a que haya lugar.

3. Elaborar los archivos planos y cargas masivas para el registro mensual en
SIIF Nacion, de la Planilla Unica y de la Némina.

4. Responder por el registro sistematico y oportuno en el SIIF Nacién, de las
Ordenes de pago Presupuestales, No presupuestales y Extensivas.

5. Elaborar los traslados presupuestales tanto a Nivel de Decreto, como a nivel
desagregado, con las resoluciones correspondientes.

6. Elaborar el proyecto de distribucion anual de PAC

7. Elaborar y presentar mensualmente las modificaciones de PAC y fechas de

pago.

\%013\51 GRUPQ DE RECURS0S HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWManuales por Dependencia\Resoluclon No. 255
Mckiificacién al Manual de Funciones.doex
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DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laboraies, para los empleos de la Planta de

DIRECCION NACIONAL

Ul Al bithea b yapt Lol
ainmicria cel ntoriar

8. Efectuar la relacion y pago de las cuentas por pagar y reservas
presupuestales

9. Responder por la seguridad de la informacion presupuestal, reportando al

Subdirector Administrativo las inconsistencias detectadas para su oportuna
correccion.

10. Hacer seguimiento y evaluacion a la Ejecucion Presupuestal correspondiente
a la entidad, durante las respectivas vigencias fiscales e informar sobre las
inconsistencias que se encuentran al Subdirector Administrativo para hacer
los correctivos a que haya lugar.

11.Responder por la custodia de los titulos valores a su cargo.
12.Realizar oportunamente los pagos de sueldos, prestaciones sociales,
adquisiciones, comisiones, servicios publicos, prestacidn de servicios y

demas pagos a que haya lugar.

13.Rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica y demas entes de
control que lo requieran.

14.Elaborar los informes para el Ministerio del Interior y el Ministerio Hacienda y
Crédito Publice.

15.Elaborar, expedir y firmar los certificados de Retenciones para proveedores
y funcionarios.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V..CONOCIMIENTOS'BASICOS.OESENGIALES -~ .~ -

1. Normatividad en materia de régimen presupuestal.
2. Distribucién y manejo de recursos.

3. Conocimiento de sistemas.

TA201 B\E_-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALM
. Modificacidn ai Manual de Funciones.docx
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MANUAL ES%’ECiFICO‘ DE FUNCIONES, REQUISITOS
_MINIMOS Y COMPETENGIAS LABORALES
RESOLUCIQN No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias, Laborales, para los empleos de la Planta de
DIRECCIGON NACIONAL . ., .
DE DERECHD DE AUTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

ke spaociald
M

4. Manejo internet e intranet.”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. - 1. Manejo de la informacién
2. Orientacién a resultados. 2.Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al 3. Colaboracién
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacidn al éambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciobn de dos (2) afios de |[Seis (6) meses de experiencia
educacidon  superior en disciplina {relacionada o laboral.

académica del Nucleo Basico del
Conocimiento  en:  Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines;
Administracioén; Contaduria Publica.

VIII. ALTERNATIVA DE-REQUISITOS '

Diploma de Bachiller en cualquier | Treinta (30) meses de experiencia

modalidad. relacionada o laboral.
W18\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANQSAE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUAL por Dep i@\ Aucién No, 235
Madificacién al Manual de Funciones.docx ‘
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
RECOm TONAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
nemﬁfﬂopmuron Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

q Pl
Apenp cal

: "~ PLANTA GLOBAL
l. IDENTIFICACION e
Nivel Asistencial
Denominaciéon del Empieo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 14210 Grado: |16
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmedlato Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta

L. AREA: suanmrecc:lo,
. PROPOSITO PRINGIPAL _ -

Administrar la informacion de la dependencia aplicando el sistema de gestion
documental de entrada y salida y adelantar funciones secretariales y de atencién
al usuario interno y externo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ 7w 0 ©

1. Atender personal y/o telefonicamente al publico y concertar las entrevistas
autorizadas por el jefe.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la Subdireccion.

3. Recibir, radicar, preparar y transcribir correspondencia para ia firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

4. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe y de la dependencia.
5. Tramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la Subdireccion.

8. Tramitar para el archivo inactivo, los documentos que requieran poca consulta.

7. Realizar trabajos en computador.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

MS\EA SRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1 6 MANUALES\E-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResolucion No. 205
icanion al Manual de Funciones.doex
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIONAL

ANITAACL Al Mo Espagiclal
frovtisiimia

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
bE DERECHD DE AUTOR Personal de la Direccion Nacionai de Derecho de Autor

2. Manejo del sistema Office y base de datos bibliograficas.

3. Técnicas de comunicacion
4. Sistema de gestidon documental.

5. Manejo de internet e intranet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES

POR NHVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion a resultados.

3. Orientacion al usuario y al
ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptaci()n al cambio

1.

5.

6.

Manejo de la informacion y de los
recursos.

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

Confiabilidad Técnica

Capacidad de Andilisis

VII:REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

E‘XPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Cinco (5) meses de experiencia laboral.

T:2018E-1 GRUPD DE RECURSOS HUMANDSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUAL A
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— MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
N MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
R RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
\/ Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
RO mmeronAL Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE DERECHO DE AUTOR Personal de Ia Direcmon Nacional de Derecho de Autor

ANLL A e oot
Mintstee detanterior

. ILAREA:COORDINADORES
iil. PROPOSITO PRINGIPAL | )

Administrar la informacion del area de acuerdo con el sistema de gestion
documental implementado y atender a los usuarios internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - .«

1. Atender personal y/o telefénicamente al plblico v concertar las entrevistas
autorizadas por el Jefe.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos a su cargo.

3. Recibir, revisar, radicar, transcribir fa correspondencia y distribuiria de acuerdo
con las instrucciones del superior.

4. Mantener actualizado el direciorio telefonico del jefe de la dependencia.
5. Tramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la oficina.

6. Tramitar para el archivo inactivo, documentos de [a cficina que requieran poca
consulta.

7. Realizar trabajos en computador.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1." Técnicas de archivo.
2. Manejo del sistema Office.
3. Técnicas de comunicacion

4. Sistema de gestién documental.

5. Manejo de internet e intranet.

MB\EJ GRUPO DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGCIONESINUEYO MANUALY por Dependencia\F iGn No. 295
Modificacién a1 Manual de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCIGN NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

RESOLUCION No, 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccidon Nacional de Derecho de Autor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = & o

COMUNESE

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resuitados.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio

1.

5.

6.

Manejo de la informacion y de los
recursos.

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Uso de tecnologias de la informacion
y {a comunicacion.

Confiabilidad Técnica

Capacidad de Analisis

VIi. REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Cinco (5) meses de experiencia laboral.

TAZ0TB\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.5.2 MANUAL DESCRIPT VG DE FUNCIONES\NUEVD MANUALWanuales por Dependencia\Resolucin Mo, 295
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
< AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

- PLANTA GLOBAL.

1. IDENTIFICACION .

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Codigo: [4178 Grado: (13

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

. » Il AREA: OFIC!NA DE REG!STF’O
PROP.SITO PRINCIPAL ' ‘

Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacion del Registro
Nacional del Derecho de Autor, asi como velar por la conservacién y archivo de los
documentos.

IV. DESCRIPCION DE

"UNCIONES ESENCIALES .

1.

2.

Efectuar el registro de obras, fonogramas o contratos.

Revisar el cumplimiento de las solicitudes de registro relativas a los requisitos
establecidos en los formatos de registro y los certificados.

Pasar para la firma los registros de obras, fonogramas o contratos.
Imprimir certificados de registro de obras, fonogramas o contratos.
Remitir a los usuarios los certificados de registro.

Elaborar carlas remisorias.

Mantener actualizados y en perfecto orden los libros de registro de obras,
fonogramas o coniratos y demas actos.

Entregar en radicacion las cartas ftrmadas para el informe de estadisticas de la
oficina.

Elaborar el informe de registros elaborados para las estadisticas de la oficina

' }0s 81E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWNUEVGC MANUALWanuales por Dependencia\Resolucisn No. 205
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MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE & DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
- Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DE BERRCHO DE AGTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor’

Aot A g bapreelal
ArusLerto ot anteniar

10. Colaborar con las llamadas de los usuarios, brindando informacion del servicio
que presta la Oficina.

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES * "+ v . . -

1. Informatica basica.
2. Organizacion del trabajo.
3. Conocimientos en manejo de archivo.

4. Manejo de internet e intranet.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~~~ =~ -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1.Manejo de la informacion

2. Orientacién al usuario y al ciudadano | 2.Adaptacién al cambio
3.Transparencia 3.Disciplina

4.Compromiso con la organizacion 4.Relaciones interperscnales

5.Coiaboracion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de cinco (5) afios de educacion | No requiere.
basica secundaria.

T:\Z(_)1B\E4 GRUPO DE RECURSDS HUMANQOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESWUEVD MANUAL\Manuzles per DependenciatReselucién No. 285
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por [a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DIRECCION NAGIONAL . . .
DE DERECHC DE AUTOR Personal de la Direccion Naciona!l de Derecho de Autor

Woeliak Al o b i
Mtz el et Intg her

o~ . N.AREA: OFICINA DE REGISTRO
1. PROPOSITO PRINCIPAL T

Apoyar la gestién de la administracién relacionada con el Registro Nacional del
Derecho de Autor.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Llevar el control y cambio de etapa de los documentos y archivos de la
dependencia.

2. Recibir, preparar y transcribir correspondencia para la firma del jefe v
entregarla de acuerdo con sus instrucciones.

3. Realizar y mantener actualizado reportes e informes de control de temas
propios de la Oficina de Registro.

4. Tramitar y entregar para el centro de documentacion de la entidad, los
expedientes de casos especiales y obras editadas para consuita.

9. Tramitar los elementos de consumo y devolutivos de la dependencia.

6. Sacar las fofoéopias de la dependencia y atender las solicitudes de copia de
los usuarios.

7. Solicitar las obras y los libros de registre del archivo central para consulta de
los usuarios.

8. Archivar y foliar los documentos de gestion que la oficina de registro produce.

9. Remitir a los usuarios por correo electronico o medio fisico las certificaciones
de registro que se requieran.

10. Remitir a los usuarios de la oficina por correo electronico o a través de medio
fisico los tutoriales elaborados en la Oficina de Registro para facilitar el uso
del aplicativo de registro en linea.

11.Atender las consultas y soEiCitudés que fdrmulen los usuarios de forma
presencial o telefénica, dependiendo el grado de su responsabilidad.

%\EJ GRUPC DE RECURSOS HUMANCSI\E-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONES\NUEVO MANUALYManuales por DependenclaiResolucion No. 285
Modifidacion al Manual de Funcienes.docx
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MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NCVIEMBRE 8 DE 2018
Por |a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los emplecs de la Planta de
Eleﬂrfscrfé?ﬁ'orl?eciﬂ?gé Personatl de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

Dnletnctabrlibararles Bt bal
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12.Elaborar cartas remisorias.

13.Revisar solicitudes, registrar en la base de datos asignado libro, tomo y
partida, imprimir registros y entregarlos para firma, una vez sea reduerido por
el jefe de la oficina de registro.

14. Colocar los sellos de autenticacion de las copias expedidas por la oficina.
15. Recibir las obras, producciones fonograficas, actos y contratos de Ia oficina
de radicacion para su posterior asignacién al personal encargado de realizar

la revision vy el registro.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES = - =

1. Manejo de tablas de retencion.
2. Manejo del sistema Office y Excel.
3. Conocimientos basicos sobre derecho de autor.

4. Manejo de internet e intranet.

VI. COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES +

COMUNES POR NWEL JERARQUICO
1. Qrientacién a resultados. :

1. Manejo de la informacion.
2. QOrientacion al usuario v al
ciudadano. 2. Adaptacion al cambio

3. Transparencia. ‘ 3. Disciplina

4. Compromiso con la organizacién |4 Relaciones interpersonales

5. Colaboracion

TA2018\E-1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOS\E-1.6 MANUALES'E-1 6. 2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO M, i i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION NACIO
DE DEREC

Uikl
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
DEAUTOR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

{VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]IC‘AY:E)Ef;___EXPER'I_ENCIA '

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria.

No requiere.

wTB\EJ GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESINUEVO MANUALManuales por DependenciaiResolucién No. 285

ificacion al Manual de Funciones.docx

143




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MiINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de Ia Planta de

DIRECCION NACIONAL

DE DERECHO BE AUTOR Personal de la Direccidn Nacional de Derecho de Autor
IR . PLANTA GLOBAL

I IDENTIFICACION =~ . o

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario

Codigo: 14178 Grado: |11

No. De Cargos: Uno (1)

Relaciéon de Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo Jefe Inmediatc-' Quien ejerza la supervi_

ibn directa

Il AREA ASESORES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién de la dependencia acorde con el sistema de gestion
documental implementado para el efecto.

‘. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y/o telefénicamente al publico y concertar las entrevistas
autorizadas por el jefe, suministrar la informacion necesaria y los documentos
gue sean solicitados de conformldad con los tramites, autorizaciones vy
procedimientos establecidos.

2. Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato.

3. Transcribir las respuestas a comunicaciones rutinarias, de acuerdo con las
instrucciones que reciba del jefe inmediato.

4. Operar equipos de oficina, recibir y efectuar llamadas telefomcas y tomar nota
de ellas para comumcarlas al supenor inmediato.

5. Revisar, clasificar, controlar y mantener actualizados los documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos del area de trabajo.

6. Velar por el abastecimiento oportunc de los elementos y utiles de oficina,
controlando su correcta utilizacion.

7. Mantener actualizado y controlar el archivo de la dependencia.

NE-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVO MANUALWanuales por DependenciaiResolucin No. 295
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
D BSREoHo DE AR Personal de la Direccion Nacional de Derecho de Autor

Wikt
i

8. Recibir, revisar, radicar, preparar y {franscribir la correspondencia y distribuirla de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Tramitar los pedidos de elementos de consumo y devolutivos de la dependencia.

10. Tramitar para el archivo inactivo, los documentos de la dependencia de poca
consulta.

11. Realizar trabajos en computador,

12. Utillizar adecuadamente las tablas de retencibn documental aprobadas
para la dependencia. '

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Técnicas de archivo.

2. Sistema de gestion documental.

3. Paquete Office.

4. Atencion al usuario y comunicacion asertiva.

5. Manejo internet e intranet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuitados. 1. Manejo de la informacioén
2. Orientacion al usuario y al ciudadano |2.Adaptacion al cambio
3. Transparencia 3.Disciplina

4.Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales

5.Colabhoracién

TA2018\E-1 CRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.8 MANUALES'E-1.8.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIGNESINUEYO MA! i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de ia Planta de
Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA = =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de basica | No requiere

Secundaria.

Ificacion al Manual de Funciones.dosx
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DIRECCION NACIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
' MINIMOS Y COMPETENCIAS LLABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

DEDERECHO DE AUTOR Personal de la Direccion Nacional de Deracho de Autor
T  PLANTA GLOBAL

LLIDENTIFICACION -~ -~ "7

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cédigo: 14178 Grado: 110

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo Jefe Inmediat ; Quien ejerza la supervision directa

1 AREA OFICINA DE RIEGISTR'O

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores relacionadas con el manejo del sistema de informacion del Registro

Nacional de Derecho de autor, asi como velar por la conservacién y archivo de los
documentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar el controf y cambio de etapa de los documentos vy archivos de la
dependencia.

Recibir, preparar y transcribir correspondencia para la firma del jefe y entregarla
de acuerdo con sus instrucciones. -

Realizary mantener actualizado reportes e informes de control de temas propios
de la Oficina de Registro.

Tramitar y entregar para el centro de documentaciéon de la entidad, los
expedientes de casos especiales y obras editadas para consulta.

Tramitar los elementos de consumo y devolutivos de |a dependencia.

Sacar las fotocopias de la dependencia y atender las solicitudes de copia de los

. usuarios.

Solicitar las obras y los libros de registro del archivo central para consulta de los
usuarios.

h
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MANUAL ESPECIFICC BE FUNCIONES, REQUISITOS
MIiNIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por fa cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

DIRECCION NACIONAL
DE DEREC AUTOR

puacial

8. Archivar y foliar los documentos de gestidn que la oficina de registro produce.

9. Remitir a los usuarios por correo electrénico o medio fisico ias certificaciones de
registro que se requieran.

10.Remitir a los usuarios de la oficina por correo electrénico o a través de medio
fisico los tutoriales elaborados en la Oficina de Registro para facilitar el uso del
aplicativo de registro en linea.

11. Atender las consultas y solicitudes que formulen los usuarios de forma presencial
o telefonica, dependiendo el grado de su responsabilidad.

12.Elaborar cartas remisorias.

13.Revisar solicitudes, registrar en la base de daios asignado libro, tomo y partida,

imprimir registros y entregarios para firma, una vez sea requerido por el jefe de
la oficina de registro.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempeifio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.
2. Organizacion del trabajo.
3. Conocimientos en manejc de archivo.

4. Manejo de internet e intranet.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . 77

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1.Manejo de la informacién

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2.Adaptacion al cambio

3.Transparencia 3.Disciplina

4.Compromiso con ta organizacion 4.Relaciones interpersonales

TROIB\E-1 GRUPO DE REGURSOS HUMANOS\E-1,6 WANUALES\E-1.5.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE EUNCIONESW! i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

5.Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (8) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.

ifcacion al Marnual de Funciones.docx
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNClONES REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal de Ja Direccion Nacional de Dereche de Autor

DIRECCION NACIONAL
DE DEREC| DEA Q

o _ PLANTA GLOBAL
1. IDENTIFICACION: e
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 14044 Grado: |07
No. De Cargos: Dos (2)
Relacion de Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

-Il-AREA: UNIDAD DE C.MUNICACIONES Y SE_R_VHCIO AL ClUDADANO
Iil. PROPOSITOPRINCIPAL. :

Radicar la correspondencia tanto interna como externa y orientar al usuario externo
para garantizar un proceso eficiente en los tramites de la Direccion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar informacién y atender la consulta de los documentos bajo su
cuidado.

2. Realizar los controles de recibo y devolucion de los documentos su cargo.

3. Velar por el cuidado y conservacion de los documentos que estan a su cargo.
4. Recibir llas obras literarias, editadas o inéditas, fonogramas y audiovisuales.
5. Radicar las comunicaciones internas y externas de manera oportuna y eficaz.
6. Orientar al usuario en el diligenciamiento de las solicitudes de registro.

7. Apoyar la participacion de la entidad en las Ferias de Atencion al Ciudadano que
organice el Departamento Nacional de Planeacion.

8. Cumplir las politicas de atencion al ciudadano.

9. Las demas funciones a3|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

E-1 GRUPC DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALESIE-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNGIONESINUEVO MANUALWanuales por Dependencia\Resolucién No. 295
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESCLUCION No. 295 DE NCVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cusl se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Lahorales, para los empleos de la Planta de
s S Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Requisitos para registro de obras y contratos.
2. Conocimiento de os programas de Office.

3. Manejo de internet e intranet.

4. Manejo del aplicativo Ulrich

5. Actitud de servicio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: = .~ = “oinne ' e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1.Manejo de la informacién

2. Orientacion al usuario y al ciudadano |2 .Adaptacion al cambio

3.Transparencia 3.Disciplina
4.Compromiso con la organizacion 4.Relaciones interpersonales

5.Colaboracion

VIl. REQUISITOS. DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA - - .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de
Educacion basica secundaria.

TA2018\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANGSIE-1.6 M
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DIRECCION NACIONAL

DE BERECHO Di AUTOR Personal de Ia DireCCIon Nacional de Derecho de Autor

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de

e lvs bagpecld

: “ll. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRAT!VA
PROPOSITO PRINCIPAL. ..~ . "= LR

Atender personal y telefénicamente al usuario y suministrar orientacién e
informacion relacionada con la misién y visién de la entidad.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender el conmutador con el fin de recibir las llamadas que entran a la Unidad.

Velar por el buen funcionamiento del conmutador e informar sobre la necesidad
de las respectivas reparaciones.

Dar informacién general y atender al pdblico.

Anunciar a todas las personas que van a las diferentes dependencias de la
entidad.

Colaborar con las actividades de la recepcion de correspondencia.

Suministrar fichas para regular la atencién del usuario en la radicacion
de documentos.

Llevar el registro y control de las llamadas a celular y larga distancia y efectuar
el reporte periodico al Subdirector Administrativo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' - w0

2.
3.

4.

. Atencion al cliente y comunicacion asertiva.

Manejo de equipos de comunicacion telefénica.
Manejo en internet e intranet.

Generalidades en tematica autoral.

T 8\E-1 GRUPO DE RECURSOS HUMANOSIE-1.6 MANUALES\E-1.6.2 MANUAL DESCRIPTIVO DE FUNCIONESINUEVS MANUAL\Manuales por DependenciaiResolucion No, 205
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
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RESOLUCION No. 295 DE NOVIEMBRE 8 DE 2018
Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Pianta de
QToR Personal de la Direccidn Nacional de Derecho de Autor

VI. COMPETENCIAS: CQ

RTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUECQ il

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4.Compromiso con la organizacion

1.Maneio de la informacion
2. Adaptacion al cambio
3.Disciplina

4 Relaciones interpersonales

1 5.Colaboracion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
basica secundaria.
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I IDENTIFICAGION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Operario Calificado

Cédigo: 14169 Grado: 105

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: Il. AREA: SUBDIRECC!ON ADMINISTRATIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el manejo efectivo de la correspondencia externa y la adecuada
valoracion de las diligencias encomendadas.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONESESENCIALES . .o o

1. Entregar diariamente la correspondencia a las oficinas de correo y empresas
transportadoras, de acuerdo con las instrucciones recibidas, respondiendo
por los documentos que le sean encomendados.

2. Llevar correspondencia que genere la Direccion Nacional de Derecho de
Autor, a las distintas entidades y organismos en la ciudad de Bogota, D.C.
con la oportunidad y periodicidad establecida.

3. Realizar la distribucion interna de correspondencia en forma personal y
responder por los documentos que le sean confiados.

4. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos gue le
sean solicitados.

5. Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requiera,
previa auforizaciéon del jefe inmediato.

6. Colaborar con el Grupo de Tesoreria en lo referente a tramites bancarios.

7. Responder fiscal y administrativamente por los elementos asignados y
adoptar mecanismos para el uso, custodia y conservacion de los mismos.
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8. Llevar un estricto control de cartas enviadas por correo y gastos de transporte
efectuados.

9. Hacer compras de caja menor y cambiar cheques para proveer la misma.

10.  Responder por los documentos que le sean confiados.

11.  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASIC

ESENCIALES . .

1. Normas sobre el manejo de correspondencia, nacional e internacional.
2. Manejo de la plataforma de Windows 2000, con énfasis en Excel.

3. Manejo en internet e intranet.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1.Manejo de la informacion
2. Orientacion a resuitados. 2.Relaciones Interpersonales
3. Orientacion al usuario y al 3. Colaboracién

ciudadano

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENGIA ©

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
[Aprobacic’m de  educacién  basica| Dieciséis (16) meses de experiencia
‘Qﬂm‘?}_[i?};_, ‘ laboral.
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Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de 1a Planta de

DE DERECHO DE AUTOR Personal de la Direccién Nacional de Derecho de Autor
\ : PLANTA GLOBAL .
I. IDENTIFICACION - |
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: | 4064 Grado: 07
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

_ II AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — GRUPO DE ‘SERVICIOS

_INTERNOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar las actividades y labores de mantenlmlento aseo ¢ higiene que demande
la entidad utilizando los equipos y herramientas necesarios para lograr un grado
optimo de limpieza en las diferentes dependencias de la entidad y garantizando un
servicio oportuno y eficiente a los internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar labores de limpieza y aseo en pisos, paredes, tapetes, bafios, vidrios,
escaleras, muebles, enseres y equipos de la entidad.

Conservar en compieto estado de limpieza el area asignada.

Preparar y suministrar las bebidas calientes a los servidores de la entidad.

. Solicitar con anticipacion los elementos necesarios para desarrollar sus

actividades, contribuyendo a la planeacion y distribucidn de los elementos de
aseo.

. Regar y limpiar las matas que se encuentran en las diferentes dependencias.

Prestar el apoyo logistico cuando sea requerido en reuniones, comités o
actividades que se realicen al interior de la entidad.

. Realizar cronograma de actividades mensuales.

Revisar diariamente el correo electrénico.

Informar sobre los dafios locativos que se presenten con el fin de mantener en
buen estado la infraestructura de la entidad.
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10.Velar por el buen estado de funcionamiento y aseo, los equipos, materiales y
utiles de trabajo que le han sido asignados y responder por los mismos.

11. Propender por el ahorro de energia eléctrica asegurandose de que todas las
luces se encuentren apagadas al terminar la jornada laboral.

12. Contribuir a [a correcta clasificacion de basura y residuo.

13.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion al cliente y comunicacion asertiva
2. Manejo de equipos y elementos de aseo
3. Planeacion y organizacién del tiempo

4. Manejo de correo electrénico

5. Reciclaje

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : SR ' .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién

2. Orientacion a resuitados. 2.Relaciones Interpersonales

3. Orientacion al usuario y al ciudadano |3 Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de
educacién basica secundaria. No requiere
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ARTICULO 2°. La Subdirectora Administrativa, entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes

inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento dé las
mismas.

ARTICULO 3° Cuando para el desempefio de un empleo se exijauna
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4°, E| Director General mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos de que se considere
necesario.

ARTICULO 5°. La presente resolucion rige a partr de fa fecha de su
aprobacién y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los 8 dias de! mes de noviembre de 2018

LA DIRECTORA GENERAL,

L T &m?‘m \1%(6/!\ B (L

- CAROLINA ROM ROMERO
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