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CARACTERIZACION RECAUDO DERECHO DE AUTOR Y CONEXOS

Objetivo y Alcance del
proceso:

Planear, dirigir, revisar y controlar todas Ias actividades que apoyan el recaudo de Derechos de Autor y Conexo en I organizacion; asi
como evaluar los procedimientos y estrategias para optimizar el recaudo de Derechos de Autor y su seguimiento; con el fin de alcanzar
v superar el presupuesto de ingresos fijados por el Consejo Directivo, logrando la satisfaccion del cliente y partes interesadas

Lider de proceso

Directores de zona

v2, 01/01/2016

Proveedores

Entradas

Actividad

Salidas

Clientes

gestion de direccion

parémetros de iquidacion

establecer los parametros y el cronograma para la
liquidacién masiva su impresidn y distribucién

cronograma de liquidacién
masiva, impresion y
distribucion vigencia

cronograma de
liquidacion masiva,
impresién y distribucin
vigencia

politica y objetivos

solcitudes

solicitar Ia realizacién de capacitaciones en temas
concernientes a a actividad realizadas por el proceso.

realizacion de capacitaciones

realizacion de
capacitaciones

tecnologia e informacion

planeacion estratégica

lineamientos tecnolégicos de la organizacién

politicas del departamento
de tecnologia

poliicas d
departamento de
tecnoloaia

metas paralos proyectos de gestion y de operaciones
para el recaudo

parémetros de liquidacién

parametros de liquidacion

gestion humana
tecnologia e informacion

capacitaciones a usuarios en temas concernientes a

por la organizacién

personal capacitado

personal capacitado

’ visitas | 1 frentea para|informe de novedades

/e fisicas y digtales osanet, verificacion de gestion de mandatarios  1as zonas para las zonas
solicita capacitaciones a usuarios en temas

n/a solicitudes de capacitacion concernientes a la actividad realizad porla  solictudes de capacitacion | SOCitUdeS de

organizacion

capacitacion

gestion de calidad

peticiones quejas y reclamos

gestionar las par presentados usuarios a traves de la
pagina web de la organizacion

informe de par

informe de par

gestion direccion

lineamientos

lineamientos del sistema de gestion de calidad

plan de calidad

plan de calidad

identificar de necesidades y expectativas del cliente.
mandante y los usuarios

plan estratégico

plan estratégico

gestion de direccion

parémetros de liquidacion

realizar la liquidacién por zonas, localidades, puntos

de recaudo, v especiales

Teallzar a liquidacién por zonas, localidades, puntos.

osanet bases de datos de recaudo, cadenas y usuarios especiales
Benerar archivo en pdf de Ia liquidacion para
osanet bases de datos mpresién archivo en pdf archivo en pdf
partes interesadas solictudes de del reatear cferentes partes |, tas de reunion actas de reunion
concertacion interesadas

srganos legislativos.

derechos de autor y conexos

osanet

base de datos

coordinar con entes

formatos de

formatos

visitas vec

de visitas vec

documentacion, visitas y operativos

gestion de direccion

parémetros de liquidacion

pedir diferentes documentos o de
ferechos de autor

liquidacion bancaria

liquidacion bancaria

gestion de direccion

parémetros de liquidacion

expedi diferentes documentos de recaudo de
der

pago en oficina

pago en oficina

gestion de direccion

parémetros de liquidacion

‘expedir diferentes documentos de recaudo de
chos de autor

certificado de no usuario

certificado de no usuario

dere
“expedi diferentes documentos de recaudo de

osanet bases de datos erechos de autor pazy salvo
expedir iferentes documentos de recaudo de
osanet bases de datos > contratos de concertacion | CON1AI08 de
derechos de autor
Gxpedir diferentes documentos de recaudo de
osanet bases de datos vec vec

derechos de autor

proceso de recaudo y derecho de

proyectos

‘expedir diferentes documentos de recaudo de
chos de autor

de policia

de policia

procesa de recaudo y derecho de

proyectos

dere
“expedi diferentes documentos

derechos de autor

[broceso de recaudo y derecho de

planes de accion

pedir diferentes documentos o de
derechos de autor

autor

de

a de recaudoy
derechos de autor

generar novedades contables

novedades contables

novedades contables

realizar visitas aleatoriamente para verificar la

[proveedor de distribucion devoluciones informacién suministrada por proveedor y evaluar base de datos. base de.
datos
margen de error, para tomar medidas correctivas
frentes de recaudo del proceso realizacion de as diferentes | medicion al medicion al
(informes) actividades asignadas a las zonas, actividades de actividades
zonas de recaudo del proceso realizacion de as if medicion al medicion al
P actividades asignadas 2 las zonas. actividades de actividades

Girector, delegado y/o
directores.

solicitudes de personal

requerimiento de personal

solicitud de personal

solicitud de personal

proceso talento humano

personal

selecciony 6n de pe

a
realizacion de las actividades

personal competente
para Ia realizacion de las
actividades

proceso talento humano

solicitudes de evaluacién de
desemperio

realizar evaluacién de desempefio del personal del
proceso

desempefio

n/a n/a requisicion intema
roceso recaudo derecho se
P n/a realizar solicitudes de mantenimiento ticket ticket
autor y partes interesadas
cronograma, programa e
estion calidad
© atender | di acciones acciones
einternas
todos los procesos informes de accidentes reportar los accidentes de riesgos profesionales | informe a a arl informe a la arl

director, delegado y/o
coordinador de zona

solicitud

solicitud de modificacién, creacion o eliminacion de
documentos

solcitud escrita

solicitud escrita

visitadores y coordinadores.

censos, operativos y visitas de
col

recuperacion de cartera, identificacion de nuevos.

base de datos actualizada,
I

base de datos
tualizad

ro, -
de cobro Y documentos de cobro
proceso de s , ,
s Iy P planes de accion planes de accion
identifcarlos recursos requeridos para fa
6 ] vecto de presup proyecto de presuptesto
¥ presupuiesto de recaudo para cada periodo
realizar el control de documentos y registros del
P satssem . | documentos y registros [ documentos y reistros
proceso’ controlados del proceso | controlados del proceso
ataborar, alimentary analizarlos indicadores de
proceso de gestion de calidad [ indicadores gestion indicadores indicadores
planes o | realiar acciones de mejora acciones de mejora

proceso de gestion de calidad

conformidades,

acciones de mejora

realizadas, cronograma de
actividades

realizadas, cronograma
de actividades

itos:

1. Estatutos 0.5.A
2. Norma IS0 9001 v.2008

3. Manuales y reglamentos de la OSA

4. Auditorias Internas y externas

1.Cumplimiento en presupuesto (recaudo).

Controles:

T.Sistema de gestion de calidad
2. Indicadores de gestion

Recursos:

T Talento Humano
2. Recursos financieros
3. Tecnologla y equipo

Ver listado maestro de documentos. Registros:

Ver Listado maestro de registros




