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Resolucion No.@_ 2 JUL 26[]5 ) de 2008

Por el cual se adopta el Manual de Funciones y de Requisitos para los empleos de la Planta dé LT
Personal de trabajadores oficiales, establecida mediante el Decreto 4238 de 2004,  ° "
de la Sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC -

El GERENTE DE RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA
2 -RTVC-

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, y

| CONSIDERANDO:

a) Que de conformidad con el articulo 5° del Decreto 3550 de 2004, “para todos los efectos
previstos en el presente Decreto se entiende por Gestor del Servicio piblico de radio y

I' television a la sociedad RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA -RTVC,;
| b) Que el articulo 24 de los Estatutos Internos de RADIO TELEVISION NACIONAL DE
f COLOMBIA -RTVC-, protocolizado mediante escritura piblica No 3138de la Notaria
. Treinta y Cuatro de Bogota D.C., de fecha 28 de octubre de 2004, establece: “Las
“4" personas que presten sus servicios a RADIO TELEVISION NACIONAL DE
N COLOMBIA -RTVC tienen el caricter de trabajadores oficiales, sometido al régimen
{ ' legal propio de estos servidores; no obstante los funcionarios de manejo y direccion serdn

empleados publicos sometidos al régimen laboral propio de estos servidores;
¢) Que con fecha 16 de diciembre de 2004, el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto No.
Y 4238, por el cual se aprueba la planta de personal de trabajadores oficiales de la sociedad
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA -RTVC, previa presentacion y
- aprobacién de los estudios al Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
conforme establece el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, y-previa emision del certificado
de disponibilidad presupuestal por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico;

\';-- d) Que el articulo 1° del Decreto 4238 de 2004 establece: “El nimero de trabajadores
'—"""-wi oficiales al servicio de Radio Television Nacional de Colombia RTVC, sera de sesenta y

tres (63);
’ ) Que es necesario adoptar un Manual de Funciones y de Requisitos para orientar en
| adelante la seleccién en materia de requisitos minimos y la asignacion de

), responsabilidades, funciones y competencias, del personal de la empresa, no obstante que
\& k. las mismas deberan ademas ser establecidas en cada contrato de trabajo que se haya
- suscrito o se suscriba en el futuro, segiin las normas que regulan la materia;

O En consecuencia,

RESUELVE:

Articulo 1o. Adoptar el Manual de Funciones y de Requisitos, para los empleos que conformgn
la planta de personal de trabajadores oficiales, fijada por el Decreto 4238 de 2004, el cual
contempla los requisitos de estudio y experiencia y las competencias laboralt*:s df" tales empleo‘_s;
asi como las funciones que deberan ser cumplidas por los trabajadores con criterios de eficiencia
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos }e
sefialan a la sociedad, asi: |
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
la sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

1.1. GERENCIA GENERAL Y OFICINAS.

Oficina Asesora de Juridica

/| Central

Jefe de Oficina Asesora de Juridica
11045-16 _
Coordinacion Legal Contratacion

Juridica

Ejecutivo
2
1

Coordinar !a contratacién con formalidades plenas obteniendo previamente la informacion del
contratista seleccionado.

Organizar 1a informacién contractual de |la entidad garantizando la existencia de mecanismos de
control en el area.

Ejecutar las politicas de contratacion a nivel corporativo y normativo aplicable a RTVC, para la
adquisicion de los bienes y servicios requeridos.

Coordinar el proceso de elaboracion de contratos con formalidades plenas y convenios a celebrarse
por la entidad, para garantizar la observancia de las normas y [as politicas institucionales.

Coordinar el grupo de profesionales del area, a efecto de mantener la institucionalidad de las
politicas de contratacion de la entidad.

. Verificar la elaboracion y envio de los reportes periédicos a distintas entidades, relacionados con [a
! ff -~ |contratacién con fomalidades plenas celebrada por la entidad para la transparencia y fa rendicidén de
s 7 cuentas.

Elaborar los informes de confratacion de la entidad para el ejercicio del control y la toma de ‘
Ty decisiones.

Proyectar conceptos relacionados con todo el desarrollo de la contratacion de la entidad para 1
orientar la gestion juridica de la misma. |

Proyectar actos administrativos de diversa indole para su examen y adopcion por parte de las
instancias competentes.

Asistir a comités y reuniones y apoyar el soporte conceptual de temas relacionados con celebracion
y ejecucion de contratos.

o

La gestion juridica contractual rlatwa a RTVC corresponde a los requerimientos de los planqs ya
los requisitos de naturaleza [egal.

La elaboracién de contratos con formalidades plenas y convenios responde a las disposiciones |
‘ establecidas en los estatutos y normas establecidas y se ajustan a [as politicas institucionales.

Los requisitos previos a la contratacién se verifican conforme a lo establecido en el Manual de
Contratacién y en las disposiciones legales. .

M‘ H li aﬁonunidad debida x en atenciébn a sus obligaciones
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El grupo que trabaja en contratacién se orienta en la aplicacién de los criterios institucionales y
juridicos a efectos de la gestion contractual.

La informacién contenida en los reportes acerca de la gestién contractual con formalidades plenas
cumple con las exigencias legales y los parametros de rendicion de cuentas.

Los reportes de fa gestién contractual con formalidades plenas se realizan con la oportunidad
requerida.

Los informes de contratacion de la entidad se efaboran en los términos de calidad y periodicidad
establecidos.

El archivo de los contratos se organiza cronolégicamente mediante numeracién consecutiva.

Los conceptos juridicos relativos a la contratacién se emiten observando los requerimientos de las
areas competenies en su solicitud y las disposiciones legales en la materia.

Los proyectos de actos administrativos se formulan en consideracion a los requerimientos
institucionales y con fundamento en las disposiciones legales aplicables.

Los proyectos de actos administrativos se formulan con la diligencia y oportunidad exigidas.

La participacién en los comités y reuniones relacionados con [a contratacion de [a Entidad permite la
formulacién de recomendaciones juridicas relativas a la gestién contractual.

Estatuto de Contratacion Piblica.
Normatividad general y contractual aplicable a las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

Regulacién en materia de radio y television.

R

Titulo profesional

Titulo de posgrado

Derecho publico, o contratacidn o afines.

i 7 -
T EP Y

Experiencia profesional. Meses
24 meses. b {
Experiencia relacionada Meses
Contratacion estatal, o compras, 0 suministros o
24 meses. x .. .
administrativas.
Experiencia laboral. Meses
12 meses, X

El contenido juridico de los contratos segin su naturaleza se coordina con otras areas. ,
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Gerencia

Central

Asesor Control Intermo

1020-08

Profesional Control Intemo

Control Intemo

Profesional

3

Realizar la evaluacién y el seguimiento al sistema de control interno vinculado al proceso de
adminisiraci6n financiera, ejecucién presupuestal y generacién de informacion financiera en ia
entidad, observando las metodologias de evaluacion establecidas al efecto.

Realizar la evaluacién al Sistema de Control Interno en los temas relacionados con: los macro
procesos; los procesos; 10s subprocesos; la administracién de riesgos; y los planes de
mejoramiento, indicativo y de accién; observando las metodologias tendientes al fortalecimiento del
Sisterma de Control Interno Institucional.

- A - o v e fer by e o yrh Cen rave 3 2y
Efectuar el andlisis y la evaluacién al disefio, implementacion, desarrollo, mantenimiento y
funcionamiento de los procesos, procedimientos y/o ciclos en [os sistemas de informacion financiera,
para formular recomendaciones tendientes a su mejoramiento y generar los informes de evaluacién
correspondientes.

Evaluar los procesos y procedimientos de generacion de informacion financiera de los proyectos de
inversién ejecutados con recursos de crédito extemo, donacién y contrapartida, para realizar
informes de evaluacién y formular las recomendaciones para su mejoramiento.

Efectuar el seguimiento y la evaluacién a: los sistemas de informacién financiera; los procesos de
recepcién de informacién; la codificacion y clasificacién de los soportes contables; las conciliaciones
contables; las conciliaciones presupuéstales; y los procesos de consolidacion de los estados
financieros generados en la ejecucién del presupuesto asignado a los proyectos de inversion y el
presupuesto de funcionamiento de la entidad; para la generacién del informe de Control Intemo
Contable.

Realizar programas de capacitacién a los coordinadores y supervisores de proyectos, del area
financiera y administrativa de la entidad, en cuanto a los controles y riesgos concebidos en el
proceso de generacion y suministro de informacién financiera derivada de la ejecucion de los
proyectos, para el fortalecimiento del control interno contable.

Realizar la evaluacién y el andlisis contable financiero a los procesos de contratacion que se
adelanten, tanto en la generacién de términos de referencia como en Ia evaluacion financiera de las
propuestas recibidas en los procesos de seleccidn, para el ejercicio del control interno, y la
elaboracion de los planes de mejoramiento e informes que se requieran.

Realizar la evaluacién y el seguimiento a las operaciones financieras y administrativas, para
formular las propuestas de mejoramiento e implementacién de controles y procedimientos para la
administracion de los riesgos correspondientes.

Generar el informe de seguimiento al gasto en la entidad, previo analisis de la matriz elaborada y
presentada por el 4rea financiera, para el ejercicio del control interno en esta materia.

Coordinar con las dependencias: los temas relacionados con la administracién de los riesgos; la
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w u ine: w

Los informes de Control Interno, acerca del grado de implementacién, cobertura, confiabilidad y
calidad de los sistemas de informacion administrativa y financiera, diseftados y ejecutados, evaltian
su conformidad con los lineamientos y politicas de administracién y desarrollo de los sistemas de
informacién de Ia entidad.

El Informe de Control Intemo, acerca de los estados financieros y el proceso de generacién de
informacién financiera de los proyectos de inversién, evatta su conformidad con los criterios de
registro de informacién financiera de proyectos de inversion definidos por la entidad y fas normas
emitidas por la Contraloria General de la Republica para tal efecto.

Los programas y cursos de capacitacidn responden a las necesidades identificadas en las
evaluaciones realizadas y [os planes de mejoramiento formulados.

Los programas de capacitacién de controles y riesgos relativos a la generacién y suministro de la|
5 informacién financiera se diseflan con la pertinencia y la funcionalidad requerida por el sistema de
N control interno.

Los planes de mejoramiento e Infoormes de evaluacion realizados a los procesos de evaluacion
financiera y contable en los procesos de contratacién corresponden a los parametros legalmente
establecidos para los planes de mejoramiento.

Las propuestas y planes de mejoramiento formulados responden a las politicas de administraci6n del
riesgo y a las deficiencias identificadas en el proceso de evaluacion.

Los informes de seguimiento al gasto se realizan conforme a los parametros estipulados legalmente.

El informe de seguimiento al gasto de la entidad se elabora teniendo en cuenta la informacion
administrativa y contable necesaria, y el andlisis y registro de informacion en la matiiz de
 seguimiento al gasto.

La implementacién de métodos y procesos relativos a la administracién de los riesgos, se coordinan
con las dependencias de RTVC.

} =~ |Los correctivos necesarios para mantener la integridad y exactitud de la informacion, inherentes a la
- administracién de los riesgos, estan de acuerdo con los pardmetros establecidos por las nommas de
control interno vigentes,

Normas sobre elaboracion
Normas y procedimientos para la generacion del Informe se seguimiento al gasto.

Normas y procedimientos para Ia generacidn y reporte de informaci6n financiera de proyectos de
inversion.

Normas y procedimientos para la generacién de planes de mejoramiento.

Normatividad vigente que rige la gestién de la calidad en el sector publico.
) ¥

Titulo profesional

Experiencia
profesional
6 meses. X
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Oficina Asesora de Juridica
Central
Coordinacién Legal de Contratacion

Ejecutivo Subnivel 2

Profesional Legal de Contratacion
Contratacién

Profesional

Proyctar contratos, conceptos, requerimientos, oficios y respuests de acuerdo a lo solicitado y
atendiendo a las directrices establecidas por la entidad.

Elaborar los informes relativos a la gestion contractual para las diferentes entidades y al interior de la
entidad seglin los parametros de rendicién de cuentas.

Representar a la entidad en lo relativo a la gestién contractual pre y judictaimente ante las distintas
instancias y entidades dentro de los términos y condiciones legales requeridas.

gestion contractual.

Atender al contratista e interventor en materias relacionadas con aspectos juridicos en relacion con
el contrato suscrito para coadyuvar en el cumplimiento de las clausulas pactadas.

Proyectar certificaciones de contratos conforme a la constancia dada por el interventor para atender
los requerimientos de los peticionarios.

Proyectar requerimientos a contratistas respecto de obligaciones juridicas cuyo incumplimiento haya
sido reportado para coadyuvar al cumplimiento de las obligaciones.

Proyectar respuestas o conceptos en aspectos juridicos contractuales de la entidad a las solicitudes
presentadas para atender las consultas y los requerimientos de los interesados.

Elaborar de acuerdo al sistema empleado por cada entidad los informes requeridos por ellas para la
rendicion de cuentas y la transparencia.

Vigilar los procesos judiciales en curso para la defensa judicial de Ia entidad.

Adelantar los tramites pertinentes dentro de los diferentes procesos prejudiciales y judiciales para la
defensa de los intereses juridicos de la entidad.

P AERE P
& A

"3 ~ e RS > -

Las proyecciones de los contratos se realizan con la oportunidad y la calidad exigidas.

Los reportes sobre eventuales incumplimientos contractuales se analizan elaborando los proyectos
de requerimientos que corresponda.

Las cerificaciones solicitadas en materia contractual se expiden con la pertinencia, exactitud y
oportunidad requeridas.

s se analizan elaborando los proyectos
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Las respuestas acerca de requerimientos relativos a la gestién contractual se proyectan con la
oportunidad y fundamentacién juridica adecuada.

Los informes requeridos por cada eniidad se proyectan conforme a la informacion solicitada y los
parametros internos y externos exigidos para el efecto.

Los informes proyectados cuentan con los oficios remisorios pertinentes.

Los informes elaborados sobre la gestidn contractual contribuyen al seguimiento v la toma de
decisiones al interior de la entidad.

Las instancias responsables de la defensa judicial en la entidad disponen de la informacién
pertinente para el adelanto de las acciones pertinentes.

Los oficios relativos a la defensa judicial de 1a entidad se presentan dentro de los procesos en
curso, con la debida fundamentacién juridica y la oportunidad y términos legales.

Los trémites de conciliacion prejudicial se adelantan en representacion de los intereses de la entidad.

Los tramites relativos a los procesos judiciales se adelantan de acuerdo con las exigencias juridicas
de cada proceso, en los termmos y oportunidad debidos.

Normas de contratacu’)n estatal Procedlmlentos contencmso admmlstrativos Deensa judlmal del
Estado. Ofimética.

Experiencia
profesional
6 meses.
Experiencia
relacionada

Area de coniratacion estatal o de gestion judicial o
defensa del Estado, o control pablico en cualquier
modalidad en materia contractual.

36 meses. X
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Gerencia

Central

Gerente de RTVC

0015-25

1 Técnico administrativo

1 Gerencia

FLEY » E LI

Asistir a la Gerencia en todo lo relativo al funcionamiento de su Despacho; en la orientacion a los
usuarios; en el manejo de la gestion documental y archivistica; y los reportes administrativos para
contribuir a la adecuada prestacion del servicio a cargo del Gerente, el funcionamiento administrativo
y la atencion al piblico.

Asistir en las actividades administrativas del despacho de la gerencia, para organizar y garantizar su
adecuado funcionamiento.

Manejar y organizar la agenda del gerente, para la ordenacion y el cumplimiento de las funciones
inherentes a la direccion de la empresa.

Organizar las reuniones inherentes al Despacho de la Gerencia para garantizar su realizacién y el
cumplimiento de las agendas.

Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepci6n, revisién, radicacion y distribucion de
los documentos para su organizacion, disponibilidad y manejo.

Atender los asuntos delegados por la gerencia para el cumplimiento de compromisos o funciones
relacionadas con la imagen institucional, el tramite de los asuntos encomendados o la resolucion de
problemas.

Remitir la correspondencia interna y externa de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
manual de correspondencia.

Actualizar los registros y archivos de los documentos para su consulta.

Apoyar la elaboracion de documentos, informes y reportes relacionados con los Planes y Programas
concemientes a la Gerencia.

Atender a los usuarios intemos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos quelse
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La agenda del Gerente se organiza con el orden, oportunidad y pertinencia establecidas segdn Ios
lineamientos del Gerente. |

El despacho de! Gerente dispone de todos los requerimientos de apoyo coordinados con las
dependencias o funcionarios que al interior de RTVC deban prestar su concurso para tal efecto.

Las reunjones a celebrarse en la Gerencia se realizan con !a organizacion y el protocolo debido.

i.a atencion al plibiico externo o interno se realiza con 1a diligencia e informacién pertinente.

- - - - I
Las labores de seguimiento a los asuntos encomendados por la Gerencia se efectuan con la
ST oportunidad requerida y se generan los reportes comespondientes.
b

La comrespondencia se distribuye -bajo los parametros de oportunidad y eficacia segin los
procedimientos establecidos y las normas vigentes

Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consulta y seguimiento
de la informacién. |

Los documentos transcritos y verificados cumplen con los requerimientos de forma y oportunidad

Los usuarios internos y extemnos reciben orientacién eficiente y veraz en concordancia con los
parametros y politicas institucionales.

Las instrucciones o directrices que se transmiten desde la gerencia a otros funcionarios de la
empresa responden a los términos de cordialidad, comunicacion, claridad y precision emanados de la
fuente emlsora de los mensajes.

Manejo y confrol de documentos, y correspondencia; Herramientas ofiméticas; Conocimiento de
sistemas de informacién de comespondencia.

~— Técnicas de archivo; custodia y manejo de documentos;

'

Atenci6n al usuario, y calidad de! servicio. Conocimiento sobre la organizacidn institucional de RTVC.

Manejos y protocolos de atencion.

Conocimientos administrativos basicos.

.

de bachlller en

modalidad

|
|
Estudios especificos sin nivel universitario | Archivo, correspondencia, atencion  al clier'lte,
(SENA y otros) administracién basica, relaciones humanas. E
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2. SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVL

IEPENDENGIA ' ' ;_ | Subgerencia de Soporte Corporativo.

NIVEL: R . [Central.

"NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO Subgerente de Soporte Corporativo.

'GRADO CARGO JEFE INMEDIATO » | 0040-23

NOMBRE DEL EMPLE O; _ ™[ Jefe de Contabilidad.
AREADE BESEMPENO | Financiera-contable.
NIVEL JERARQUICO: ~  * |Ejecutivo.
'SUBNIVEL: E ) ‘12

CANTIDAD DE CARGOS: 1

ot PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Responder por la gestlon contable de la entidad de acuerdo a los parametros técnicos, legales y
tributarios.

"FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Bl N

Gestionar el manejo contable de la entidad, para el cumplimiento de las normas vigentes y los parametros
institucionales. :

Verificar que los documentos soportes contengan la informacion para el cumplimiento de las normas
vigentes y los requerimientos de la entidad.

Analizar la contabilizacion de los documentos que soportan los estados financieros para garantizar su
confiabilidad y exactitud.

Corregir los registros mal imputados que soportan la informacion financiera.

Elaborar los informes de orden financiero de la entidad para emitirlos a las instituciones que requieran
dicha informacién.

Asistir a las areas en temas contables, como soporte para una adecuada gestion y toma de decisiones.

Realizar las acciones necesarias para gue se implanten [os mecanismos de control que garanticen la
idoneidad de |a informacion financiera de la entidad.

Coordinar las actividades relacionadas con la facturacién de los servicios prestados por la entidad.

Coordinar las actividades relacionadas con la recepcion y contabilizacion de las cuentas por pagar de la
entidad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO™

La informacién financiera cumple con los requerimientos de confiabilidad, objetividad y oportunidad.

La informacién contable observa los parametros, normas y lineamientos establecidos.

Los documentos soportes estan organizados segtn las normas contables. i

Los registros que adelantan las diferentes areas se monitorean para verificar su correspondencia con las
cuentas correctas.

&3
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Las correcciones respecto de los registros que no estén bien contabilizados se solicitan oportunamente y
con fundamento en la nomnatividad contable.

Las notas contables se elaboran para la correccién de algunos registros que no se puedan adelantar
desde el &rea que los produce.

Los informes presentados reflejan el manejo financiero, bajo los parametros de confiabilidad, objetividad y
oportunidad.

La informacién financiera emitida refleja con transparencia, veracidad y oportunidad la realidad de la
entidad, facilitando la toma de decisiones.

Las dependencias cuentan con la accesoria contable necesaria para su gestion.

Los pagos de los compromisos se realizan en concordancia con fas normas legales, tributarias y fiscales
vigentes.

La informacién financiera emitida refleja con transparencia, veracidad y oportunidad la realidad de la
entidad.

La facturacion de los servicios se realiza de acuerdo a los servicios prestados.

La facturacion de los servicios cumple con las normas [egales y tributarias vigentes.

Las cuentas presentadas por los proveedores de bienes o servicios cumplen con los requisitos legales y
pardmetros institucionales.

Las obligaciones adquiridas por Ia entidad se contabilizan segin las normas presupuestales y contables.

Manejo de herramientas de ofimética.

Normatividad de tributacion.
Manejo de presupuesto piblico.
R Normatividad en contratacion.
Normatividad contable. -

Manejo de aplicativos financieros.

T

Titulo profesional

| Cdﬁtador publico.

Nivel minimo de especializacién en cualquier
area afin con la profesién, como costos, o
presupuesto, o auditoria intema o finanzas.

Titulo de postgrado

Expenriencia profesional o
12 meses X ..
Experiencia relacionada Meses .
En 4reas financieras o0 contables de empresas
24 meses X o entidades pdblicas o privadas.
Experiencia laboral Meses 7 .
8 meses X .
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Subgerencia de Soporte Corporativo
Central

Subgerente de Soporte Corporativo
0040-23
Coordinador (administracion de la contratacion)

Contratacion

Ejecutivo '

Planear los procesos de confratacién formulando la programacion segin las necesidades y
disponibilidades presupuestales; y realizando los procesos de seleccibn y contratacion oportunas.

Coordinar la realizacién de los procesos de seleccion de contratistas y Ia contratacion de minima
cuantia hasta la etapa de contratacion efectiva gestionando la documentacién requerida; y observando
la programacién establecida y el cumplimiento de [as disposiciones legales.

Elaborar el plan de compras de la entidad para garantizar fa provision oportuna de [os servicios y
suministros requeridos.

Realizar el seguimiento y modificaciones al plan de compras anual para ajustarlo a las necesidades
institucionales.

Programar los procesos de seleccion de los contratistas para garantizar el cumplimiento del plan de
contratacion.

Proyectar los documentos necesarios para la realizacion de los procesos de seleccion.

Realizar los procesos de seleccion de minima cuantia para el cumplimiento del plan de contratacion.

Elaborar las ordenes de compra y de servicios para habilitar la efectiva contratacion.

Coordinar el ingreso de la entidad al SICE y la presentacién de informes para dar cumplimiento a las
obligaciones frente al organismo de control pertinente.

Elaborar los informes relacionados con los procesos de seleccién y contratacién de minima cuantia para
los procesos de rendicién de cuentas y control a que haya lugar.

Coordinar con las areas involucradas las etapas de los procesos de seleccion de [os contratistas para la
eficacia de tales procesos.

Coordinar los procesos de inscripcion, renovacion y actualizacién en el registro de productores y
realizadores de Seifial Colombia.

Consolidar la informacion relacionada con procesos de seleccion.

IBUCIONES:INDIVIDUA EMPLE B

El documento del ptan de compras se ha estructurado Consuitando las necesidades efectivas de todas
las dependencias y areas "

Las modificaciones al plan de compras responden con oportunidad a las exigencias y necesidades
emergentes. I

La contratacién de los servicios y suministros obedecen a un programa de seleccién con la oportunidad
y calidad requeridos. |

89
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La solicitud de las ofertas orientan la presentacién de propuestas ajustadas a las necesidades.

La seleccion de entre las ofertas presentadas consulta la propuesta que reine los requisitos de precio y
condiciones técnicas, segun los parametros técnicos y legales establecidos.

Las ordenes de compra y servicio proyectadas se elaboran con la oportunidad y v el lleno de los
requisitos legales concernidos.

Los registros incorporados al Sistema de Informacién para la Vigilancia de la Contratacién Estatal -
SICE- se verifican en cuanto a su exactitud y oportunidad. !

Los informes sobre los procesos contractuales a cargo cumplen con la oportunidad, calidad y requisitos
legales exigidos.

El proceso de contratacion se ha adelantado integrando las areas y dependencias de la entidad en sus
diversas etapas hasta la contratacién efectiva.

Los requerimientos de informacién y documentacién para el cumplimiento de requisitos de registro
responden a la oportunidad de los términos establecidos para el efecto.

Los reportes sobre el proceso contractual se han consolidado con la periodicidad, la oportunidad y los
estandares establecidos.

Derecho Publico, Administrativo y Comercial.

Conocimientos en Contratacion Estatal Ley 80 de 1983 y sus Decretos Reglamentarios.

Conocimientos comerciales basicos. |

Manejo de Word y Excel. !

Titulo profesional Ciencias juridicas, o administrativas o gerenciales.

Nivel minimo de especializacion en derecho comercial, o
contratacion estatal o derecho administrativo, o gerencia. '

Titulo de posgrado

Experiencia
profesional.

24 meses.

Experiencia
relacionada

24 meses. : X Areas administrativas, 0 compras, o contratacién.

Experiencia

laboral.

12 meses. X
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Subgerencia de Soporte Corporativo.
Central.

Subgerente de Soporte Corporativo.
0040-23

Jefe de Gestibn Humana.

Gestion Humana.

Ejecutivo.

Dirigir la politicas institucionales de admini racnén de personal a través isefio, implementacién y control
de los planes, programas y proyectos de bienestar, promocion, capacitacion, evaluacion del desempefio,
manejo prestacional, remuneracién y manejo de las normatividad jurfdica, que para el desarrollo y la gestion
integral del talento humano.

| Aplicar en coordinacién con el Analista de Némina las normas y procedimientos para garantizar el pago de
la remuneracion, las prestaciones sociales y econémicas a los que tengan derecho los empleados y
frabajadores de la entidad.

Coordinar los reporstes a Jas entidades que commespondan en todo 1o relacionado con prestaciones sociales,
aportes voluntarios, novedades, y demds situaciones de personal de los empleados y trabajadores de RTVC.

Establecer en coordinacién con el correspondiente comité, los programas de incentivos, capacitacién y
bienestar social, acordes con las politicas adoptadas por la entidad, para el mejoramiento de la calidad de
vida laboral de los funcionarios.

Establecer, en coordinacién con el Subgerente de Soporte Corporativo, [0s programas de induccién y

reinduccion que deba implementar la entidad, para el adecuado conocimiento organizacional por parte de los
funcionarios. '

Formar parte de los comités o grupos de trabajo, que por disposicion legal deba integrar, en asuntos relativos
a la administracion de personal o en aquellos establecidos por designacion expresa del Subgerente de
Soporte Corporativo para la organizacion del trabajo, la deliberacion o la toma de decisiones.

Coordinar las politicas de administracién del recurso humano frente a la planeacion organizacional, para
- coadyuvar a la realizacion de los objetivos y el cumplimiento de la misi6n institucional.

Elaborar diagnésticos del recurso humano identificando las necesidades frente a las disponibilidades
internas, para la adopcién de las medidas de ajuste requeridas.

Los pagos de los emolumentos salariales y prestacionales son oportunos y adecuados a los estandares,
normas y parametros de calidad.

La realizacién de los reportes a las diferentes entidades, garantizan el cumplimiento oportuno de las
obligaciones laborales y el disfrute de los derechos remunerativos, prestacionales y laborales de los
empleados y trabajadores.

Los programas de bienestar estimulan y mejoran el estandar laboral de los funcionarios.

Los funcionarios de RTVC disponen de la informacién necesaria para su ubicacion institucional y el
conocimiento de sus funciones, responsabilidades y competencias asignadas.

El area de recursos humanos cuenta con la representacion pertinente y oportuna ante las mstanmas
correspondientes tendiente al mejoramiento de la calidad de vida laboral y familiar del elemento humqno de
Ia entidad. |
La articulacién entre las politicas institucionales y la planeacion del area permite el desarrollo eﬁcientq‘ de la
gestion, |

; i i i istribucién de 'planta
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Manejo de Personal. -
Procesos y procedimientos de administracion de recursos humanos en entidades con régimen de empresa
industrial o comercial del Estado. :
Normatividad de Derecho laboral.

Manejo de herramientas de ofimatica.

Normas salariales y prestacionales. Planeacion Estratégica del recurso humano.

i

o

Derecho, o sociologia, ¢ ingenieria industrial, o administracién de empresas,
administracion ptblica.

Nivel minimo de especializacion en areas afines a la gestion del talento humano, o
gerencia, o administracién publica o privada.

Titulo profesional

Titulo de posgrado

Experiencia
profesional

6 meses. X

En areas de gerencia
Meses |laboral. O, el ejercicio de actividad profesicnal independiente relacionada con
temas de naturaleza laboral en general. |

Expetiencia
relacionada

6 meses.
Experiencia
laboral
6 meses.
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| Subgerencia de Soporte Corporativo.

Central.

Subgerente de Soporte Corporativo.

0040-23 ‘

Jefe de Informatica. .

Informética.

Ejecutivo.

Gestionar los planes informéticos y el direccionamiento tecnolégico y réglco bservando en la
seleccién y adaptacién de la tecnologia y los sistemas de Informacién, su adecuacién y pertinencia para
la entidad. ‘

Orientar la elaboracion del Plan de Tecnologia informética de C para 1a formulacién e las olitica
en esta materia.

Efectuar el seguimiento al Plan de Tecnologia informatica de RTVC para su monitoreo e implementacién.

Dirigir !a elaboracién de proyectos de compra de bienes y/o servicios de recursos informéticos de
informacién y comunicacion para su factibilidad técnica, institucional y financiera.

Asesorar a la entidad en la adquisicién de tecnologia informatica.

Aplicar actividades de administracién y soporte a los sistemas de informacion y tecnologias de la entidad
para la gestion de fa informacion.

Establecer y divulgar las politicas para controlar la mtegndad de las bases de datos, asi como la de los
reglstros de RTVC, su uso, necesidad de reorgamzac:on respaido y recuperaclén

CONTRIBU QNE :

Las politicas establecidas por RTVC en materia informética
cumplen con los estandares, la normalizacién y a entrega oportuna y confiable de informacion.

Los estudios, evaluaciones e investigaciones sobre las tecnologias al servicio de la entidad se promueven
el desarrollo de la informética y sistemas en la entidad acordes con la modernizacién de la Administracion
Piblica.

Los reportes de seguimiento a Ia ejecuci6n del Plan de Tecnologia informética se elaboran con la
oportunidad y los requerimientos definidos para la toma de decisiones. j

El desarrollo de los diferentes proyectos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
responden a las tecnologias més recientes que son adecuadas a las necesidades de la entidad.

Los proyectos de compra de bienes y/o servicios de recursos informéticos se alinean con el Plan de
Tecnologia y los requerimientos de las diferentes areas o dependencias.

El soporte brindado en materia de sistemas de informacién y tecnologias responde a las necesidades de
RTVC enmarcado dentro de su Plan Estratégico. '

El disefio, fa implementacién y el mantenimiento de los sistemas de soporte técnico y control a la
tecnologia adquirida por RTVC responden a las exigencias del procesamiento de la informacion
administrativa y misional. '

El acceso de los usuarios fisico y légico a los diferentes aplicativos de la institucién se administran
verificando que se encuentren debidamente autorizados.

Los bienes Informaticos se administran de forma &ptima y de acuerdo a los analisis de tas necesidades de
cada dependencia. i

Los desarrollos informaticos responden a los requerimientos de fos usuarios.

Los programas. y herramientas software desarrollados solucionan los problemas regueridos yivan_
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La adquisicion y mantenimiento de los equipos de computo garantizan el funcionamiento 6ptimo de éstos.

La administracién recibe con oportunidad, fundamentacion vy pertinencia las solicitudes para hacer
efectivas las garantias ante los proveedores o responsables.

Los Programas de capacitacion Informética de la Entidad se coordinan acorde a las necesidades y planes
de la institucion de forma oportuna y adecuada.

Los estudios de conveniencia, los términos de contratacion y evaluacion técnica y demas documentos
inherentes al proceso de contratacién, observan los parametros técnicos que satisfacen la necesidad a
solucionar. ’
La sequridad, integridad y resguardo de la Informacion y de los sistemas Informativos cumplen con [os
estandares y procedimientos adoptados por RTVC.

La red de datos de la entidad aplica mecanismos adecuados de control, monitoreo y politicas de
seguridad.

Las diferentes dependencias de la entidad se orientan en la creacion y aplicacién de bases de datos que
faciliten [a sistematizacién y andlisis de informacién pertinentes para el estudio de la oferta y demanda de
los servicios y la deteccion y caracterizacion de la poblacion con limitacién auditiva, entre otros

Las politicas establecidas orientan a RTVC en la nomalizacién y entrega oportuna y confiable -de
informacién.

Los informes se presentan con oportunidad y aportan en la estructuracion y/o reformulacion de proyectos
y contratos de RTVC.

Evaluacion de Proyectos; conocimiento de Tecnologias Informaticas; y andlisis de sistemas.
‘ ‘ REGUISITE

a

Y
B
B

Lot

Titulo profesional Ingeniero de sistemas.

Nivel minimo de especializacion en Gerencia informatica,
o sistemas de informacion, o tecnologias de la
informacién o comunicaciones.

DE EXPERIEN

Titulo de posgrado

Experiencia profesional

12 meses X
Experiencia relacionada Meses
24 meses X
Experiencia laboral Meses
6 meses X
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Subgerencia de Soporte Corporativo

Central

1| Subgerente de Soporte Corporativo

0040-23

#| Jefe Servicios Generales

Servicios Generales

Ejecutivo

2

1

Coordinar los servicios de apoyo logistico y administrativo a todas las dependencias de RTVC
garantizando la satisfaccion de las necesidades relacionadas con los servicios generales y el
cumplimiento de las normas y parédmetros de gestién que rigen para el area.

Coordinar con el contratista de correo, el manejo y control de la correspondencia que se recepciona y se
envia, para garantizar el funcionamiento del sistema de correspondencia.

Coordinar junto con el corredor de seguros, el manejo de [a péliza global de seguros de RTVC para
garantizar la proteccion de los activos de la empresa.

Mantener el control y manejo de los inventarios de bienes, propiedad planta y equipos de RTVC.

Gestionar el suministro de elementos de consumo en RTVC para satisfacer las necesidades de
funcionamiento de las dependencias.

Administrar el sefvicio de aseo y cafeteria en RTVC para su adecuado funcionamiento.

Administrar el servicio de vigilancia para la seguridad de las instalaciones y equipos de RTVC.

Controlar el consumo y pago de servicios publicos en las instalaciones de RTVC para el funcionamiento
de la entidad.

Administrar el parque automotor y su mantenimiento, para la movilidad requerida por los funcionarios de la
empresa.

Coordinar el mantenimiento y adecuacién de las instalaciones fisicas en RTVC para la conservacion y
funcionalidad de las mismas.

Velar por el funcionamiento de los equipos para garantizar su disposicion y uso.

Efectuar el seguimiento y el control a las interventorias asignadas a nivel nacional para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

Los inventarios se organizan permitiendo su control por cada una de las areas y dependencias.

La organizacion y registro de los inventarios responden a los parametros establecidos y a las
disposiciones legales sobre la materia.

El sistema SEVEN en el modulo de inventarios se mantiene actualizado.

La gestion de la comespondencia responde a las normas y parametros legales y de la entidad.

El plan de seguros de todos los bienes se garantiza conforme a una adecuada identificacién de los
mismos.

Los bienes estan asegurados conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

La recepcion, el control y el manejo del suministro de elementos de consumo de RTVC, se ajusta al plan
aprobado y a los parametros legales y de gestion.

Los controles al servicio de cafeteria y aseo se realizan oportunamente, previniendo las fallas en los
mismos y tomando los correctivos pertinentes cuando a ello hubiere lugar. |

La vigilancia de los bienes y activos de fa empresa se organiza con criterios de prevencion de riesgos y
con la observancia de los parametros de seguridad requeridos. |

qs
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El control al consumo de los servicios pabficos de la empresa se efectiia con oportunidad y de acuerdo a
los estandares de uso establecidos.

El pago de impuestos del parque automotor se efectiia con la oportunidad debida.

Los documentos concemientes a los pagos de impuestos del parque automotor, se disponen segin las
normas y pardmetros establecidos,

El suministro de combustible a los vehiculos responde a los controles y oportunidad requeridos para su
manejo.

Los planes de mantenimiento y adecuacién de la infraestructura fisica se formulan en consonancia con las
necesidades identificadas.

Las acciones de mantenimiento y adecuacién de la infraestructura fisica se coordinan con oportunidad y
de acuerdo al plan establecido.

La Caja Menor de RTVC se administra de acuerdo a las normas legales que regulan su manejo y control.

Los planes y acciones de mantenimiento y funcionamiento de los equipos se formulan con la oportunidad
y pertinencia debidas.

Los activos adquiridos para su instalacion en la Red de Transmision a nivel Nacional se controlan
permitiendo su 6ptimo funcionamiento.

Las acciones de control sobre los contratos respecto de los cuales se ejerce fa interventoria, se realizan
- con oportunidad y garantizan la adopcién de las medidas legales pertinentes.

E! mantenimiento y habilitacién de la red telefénica se efectia con la oportunidad y eficacia requerida para
garantizando la comunicacién interior y exterior.

Los puestos de vigilancia se optimizan para garantizar el servicio y la eficiencia en el manejo de los
recursos gue se asignen a estas actividades.

i

Logistica, programaci6n y planeacion.
Manejo y control de inventarios.
Manejo y control de bodegas.

Manejo y control de seguros.
Tramites de documentos para pagos de impuestos en general.
Nociones de mecanica (mantenimientos).

Nociones de mantenimiento planta fisica.

Manejo de personal.

Conocimientos en sistemas.

Manejo de compras y suministros.

Manejo de servicios generales

"

Ingenieria Industrial, o ciencias administrativas.

Nivel minimo de especializacién en Gerencia piblica o
ivada o afines

Titulo profesional

Titulo de posgrado

Experiencia
profesional

12 meses. X %
Expe.n'encia Meses Inve_nt_an'os, o manejo bodegas, o seguros, o logistica, o
relacionada servicios generales.

24 meses. X

Experiencia laboral Meses

6 meses. X
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de Soporte

Soporte

=

Coordinar la tesoreria en sus funciones bésicas de programacion, articulacion con agentes internos y
externos, generacion de reportes, refrendacién de operaciones, y gestién de recursos en general, acorde
a las politicas institucionales, las normas legales y los parametros de caracter técnico exigidos al efecto.

Responder por el pago de las obligaciones que genera el normal funcionamiento de la entidad
garantizando su exactitud, oportunidad y coherencia.

Administrar los sistemas y dispositivos de seguridad de la tesoreria garantizando la realizaciéon de
operaciones bancarias confiables, que cuenten con las normas de seguridad necesarias.

" 3

Coordinar las actividades con los bancos en los cuales se manejan los recursos financieros de la entidad
para la administracién de las colocaciones y los excedentes.

Preparar el flujo de caja con base en las proyecciones de ingresos y gastos para programar las
disponibilidades y los compromisos de la entidad.

Coordinar con el area de presupuesto y contabilidad ias politicas pertinentes al registro de los ingresos de
la entidad para la integracion del sistema financiero.

Coordinar con las subgerencias internas y las entidades con las cuales se celebran los convenios
interadministrativos, los requisitos para que se efectien los desembolsos pactados.

Apoyar la preparacién de los informes periédicos que se deben presentar a los entes de control que
tengan relacion con el ambito de su competencia para la rendicién de cuentas.

Revisar los soportes y asientos contables en el sistema operativo financiero del boletin diario de caja y
bancos, para ser reportado al drea de contabilidad.

Elaborar los balances de ejecucion de los recursos de cada uno de los convenios interadministrativos que
se encuentran vigentes para generar los reportes respectivos.

Producir los reportes situacionaies requeridos por la Subgerencia Corporativa o las demas areas de la
entidad para el ejercicio de los controles intemos y la toma de decisiones.

Aprobar los cronogramas de pagos, los documentos soporte de las cuentas por pagar y demds pagos que
genere el funcionamiento de la entidad, la informacién soporte del sistema y todos los requerimientos
conducentes a las obligaciones legalmente causadas para la gestién de la tesoreria de |a entidad.

Definir los traslados de saldos entre cuentas bancarias de convenios para la racionalizacién del manejo
de los recursos. '

Administrar las claves de seguridad, los controles y dispositivos requeridos para la salvaguardia de los
recursos, bienes y titulos valores de la entidad

[}
Las tasas de interés para los productos que maneja la entidad se negocian obteniendo una remuneracion
acorde a las condiciones del mercado.

v

El flujo de caja se efectGia con base en el ingreso de recursos propios de la entidad y el convenio de
funcionamiento.

lazo se establece permitiendo comprometer recursos no
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La programacion del giro de los recursos se orienta de acuerdo con el flujo de caja establecido.

La imputacién contable y presupuestal mensuai de los ingresos de la entidad se revisa permitiendo la
obtencién de flujos de informacién reales entre [as areas financieras.

El ingreso de los recursos segiin los convenios suscritos con la Comision Nacional de Televisién y otras
entidades se planea permitiendo la atencién en forma oportuna de los pagos de cada uno de los
convenios y la adecuada destinacion de los recursos propios.

La informacion generada en los temas de competencia del drea se aprueba garantizando el reporte de
informacion real de ingresos, gastos y contribuciones a los organismos de control competentes.

Los recibos de caja, notas bancarias, comprobantes de egreso etc. correspondientes al movimiento diario
de caja y bancos, se aprueban generando informacién en forma oportuna y confiable al area de
contabilidad y demés 4reas en todo lo relativo al movimiento y al médulo de tesoreria.

La informacién de la tesoreria en tanto fuente primaria, proporciona herramientas para toma decisiones
de acuerdo a parAmetros de oportunidad y calidad establecidos.

El cronograma de solicitudes y de pagos esta acorde con las necesidades y la disponibilidad de caja para
cada uno de los convenios.

El plan de pagos semanales se aprueba en fonma consistente con [as disponibilidades y obligaciones
existentes.

La informacioén que corresponde a la ejecucién de cada uno de los convenios y al funcionamiento de la
entidad se entrega para ser utilizada en la elaboracion del flujo de caja.

Todos los pagos efectuados se realizan previa observancia del cumplimiento legal de los requisitos
necesarios para efectuarlos.

Los pagos de las declaraciones de retencion en la fuente, IVA e ICA que se causen en el periodo se
aprueban observando su exactitud y el cumplimiento de las obligaciones tributarias y su tramite
respectivo.

Los traslados efectuados de impuestos entre cuentas de convenios son iguales a las sumas
efectivamente causadas y a la ejecucion presupuestal de los mismos.

Los infoomes rendidos por el analista de tesorerfa se evaldan en consideracién a los parametros de
tesoreria establecidos para fa gestidn de todos los recursos financieros.

Los traslados bancarios se aprueban previa verificacién de los soportes respectivos.

Los saldos bancarios son consistentes con los movimientos financieros mensuales.

Los mecanismos de seguridad de la tesoreria se manejan de acuerdo a ias necesidades de la misma
garantizando la salvaguarda de los activos financieros y titulos valores de la Entidad.

Presupuesto; contabilidad; politicas contables y tributarias de la entidad; servicios que presta la entiﬂad;
clientes; manejo del sistema SEVEN; servicios bancarios y manejo de tasas; politicas disefiadas en la
tesorerfa; herramientas de administracion; ejecucion de convenios; asignacion de cuentas; contratacion
estatal; herramientas de administracién y manejo de sistema operativo; conocimiento de sistemas;
proveedores, clientes, financieros y condiciones de pago de los contratos; manejo de sucursales vinua;les.
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Ya sociedad Radio Televisioén Nacional de Colombia RTVC

Titulo profesional

Administrador de Empresas, o Economista, o Ingeniero
Industrial, o ciencias administrativas o financieras, o afines. |

Titulo de posgrado

Minimo especializacion en areas de administracién, gerencia.
o financieras. Co

Experiencia
profesional

12 meses

Experiencia
relacionada

24 meses

Experiencia laboral

6 meses
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
la sociedad Radio Television Nacicnal de Colombia RTVC

Subgerencia de Soporte Corporativo
Central

1 Jefe de Analisis Financiero y Presupuesto
0040-23

Financiera y presupuestal

Ejecutivo

—

Dirigir l stel ciclo presupuestal de la entidad cumpliendo con fas normas vigentes y con las
politicas, planes y programas de la entidad.

Dirigir  la programacidn y seguimiento de la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de la entidad
para la gestion del ciclo presupuestal.

Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la entidad para el cumplimiento de los planes y
programas y la planificacion de los recursos.

Tramitar las modificaciones presupuestales de fa Entidad ente el Ministerio de Comunicaciones, el
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico y el Departamento Nacional de Planeacién para realizar los
ajustes requeridos.

Revisar el cierre de la vigencia fiscal de la Entidad para la culminacién del ciclo presupuestal anual.

Establecer los requerimientos financieros y econémicos de las licitaciones piblicas para la formulacion del
pliego de condiciones y fa cahﬁcaaon de Ias propu&stas.

El ciclo presupuestal de la entldad responde a las nece51dades y politicas internas de la enttdad y a las
normas y técnicas presupuestarias vigentes.

En la gestidn del ciclo presupuestal se ejercen los controles en cada una de sus etapas.

El anteproyecto y proyecto de presupuesto cumple con 1as condiciones establecidas por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico y el Departamento Nacional de Planeacién.

s El anteproyecto y proyecto de presupuesto responde a [os planes y programas de la entidad.
- Las propuestas de modificacion al presupuesto cumplen con todos los requisitos necesarios para la
aprobacion.

Los conceptos sobre modificaciones presupuestales de la Entndad que deban surtir tramite ante el CONFIS
se proyectan debidamente justificados y con la oportunidad requerida.

Los ajustes necesarios al presupuesto de la entidad se proyectan de acuerdo con las necesidades y
politicas internas establecidas.

El cierre de la vigencia fiscal permite establecer la ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos.

Las cuentas por pagar se constituyen al cierre de cada ejercicio fiscal cumpliendo los pardmetros
presupuestarios y legales pertinentes.

Los parametros financieros y econdmicos del pliego de condiciones de las licitaciones publicas permiten

determinar las caracteristicas, referentes y exigencias econdmicas y financieras del proceso . de
contratacion y de las ofertas a evaluar.

En el proceso de evaluacién de las ofertas concemientes a las licitaciones publicas se califican las
propu&stas de acuerdo a Ios pammetros ﬁnanc1eros y economlcos Stableados

Decretos y normas de presupuesto publlco normas y leyes de contrataclon y manejo de herramlentas
financieras e informaticas. !
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Titulo profesional

la sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

Contador, o economista, o profesion en ciencias
administrativas o financieras o afines.

Titulo de posgrado

Minimo especializacibn en Finanzas, 0 gerencia, 0

administracién, o economia, o contables.

Experiencia profesional

12 meses X
Experiencia relacionada Meses
24 meses X
Expetiencia laboral Meses
6 meses X
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Subgerencia de Soporte Corporativo

Central

Jefe de Anélisis Financiero y Presupuesto

| Ejecutivo Subnivel 2

Profesional andlisis financiero y presupuesto. |

Financiera

Profesional analisis financiero

Gestionar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos observando los parametros legales, técnicos y
financieros correspondientes.

Apoyar el seguimiento y la elaboracidn de las normas internas relativas al ciclo presupuestal observando
los parametros Iega[es Y tecmcosde la gestion pr&upuestal

Participar en la elaborac:on del anteproyecto del pr&upuesto de la Entidad para la planeac:on de los
recursos y su examen y aprobacion por las instancias competentes.

Operar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, para la aplicacion de los recursos a los planes y
programas.

Expedir los certificados de disponibilidad de acuerdo a los saldos de los convenios interadministrativos y
los saldos presupuestales existentes para el proceso de ejecucidn presupuestal.

Presentar los informes que deban rendirse sobre la ejecucion presupuestal al Ministerio de
Comunicaciones, al Departamento Nacional de Pfaneacién y al Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico
para el proceso de rendicion de cuentas.

Realizar el cierre de la vigencia fiscal y llevar et registro de la ejecucion de las cuentas por pagar para la
consolidacion del ejercicio presupuestal.

Elaborar los informes de control de ejecucidn presupuestal de los convenios interadministrativos con
diferentes entidades para determinar el cumplimiento de los compromisos.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestal e informar a la jefatura sobre el resultado de los
analisis para la toma de decisiones.

Actualizar ] manual de programacidn, ejecucion y control presupuestal.

La elabouon del antepmyectode presupuesto cumple con las con 1cuon establecidas por el
de Haclenda y el Departamento Nacional de Planeacion.

Ei anteproyecto de presupuesto expresa los lineamientos de politica establecidos por la entidad.

La ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos responde a las prescripciones de la Direccion General del
Presupuesto en el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico y a la normatividad vigente.

En el transcurso de la ejecucion presupuestal se ejercen los controles con fa oportunidad y calidad
requeridas.

Los certificados de disponibilidad presupuestal se expiden con la oportunidad requerida por las
dependencias y el lleno de los requisitos legales establecidos al efecto.

En el proceso de expedicion de los certificados de disponibilidad pr&supuestal se verifican las
disponibilidades de los recursos efectivamente existentes. i

Los informes de e]ecuaon presupuesia[ de ingresos y gastos se presentan con la oportunidad y-la
observancia de los parametros técnicos y normativos establecidos.

El soporte financiero y presupuestal requerido para los informes que deban ser entregados se venﬁca
garantizando la exactitud y confiabilidad de las cifras.

Los informes financieros y presupuestarios proyectados para la aprobacién de la Jefatura de Analisis
Financiero y Presupuesto se presentan con la oportunidad debida y observando las directrices establecidas

log
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El cierre de la vigencia fiscal se efecttia observando los parametros financieros y legales.

Los informes de ejecucion presupuestal respecto de los convenios administrativos celebrados se generan’
con la oportunidad y calidad establecidos.

Los saldos disponibles de los convenios interadministrativos se proveen de acyerdo a las condiciones de
pago.

El seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los ingresos y gastos se  efectiia para el movimiento
mensual. '

Los reportes generados sobre la ejecucién presupuestal de los ingresos y gastos cumplen con los
parametros de calidad y oportunidad establecidos,

Los reportes de seguimiento a la gjecucion presupuestal de los ingresos y gastos permiten disponer de la
informacién pertinente y oportuna para la toma de decisiones.

La Subgerencia de Soporte Corporativo qlisqone de los informes requeridos para la toma decisiones.

El manual de programacion, ejecucién y control presupuestal sirve como herramienta de consulta y toma
dedecnsmnes para todos funcuonanos de fa entidad.

Contador, o economista, o administrador de empresas,
Titulo profeslonal o administrador puiblico o finanzas en cualquier
modalidad y afines.

Experiencia profesional

6 meses
Experiencia relacionada Meses

Experiencia en el manejo de finanzas empresariales o
36 meses X A . .

piblicas en cualquier modalidad.

263
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Por el cual se adopta €] Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de Ia Planta de Personal de
la sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

Subgerencia de Soporte Corporativo
| Central

{ Jefe de Gestién Humana

| Ejecutivo subnivel 2

| Profesional Gestion Humana

1 Gestion Humana

Profesional

Adelantar los procesos de gestion humana relativos a la gestién administrativa del personal, la vinculacion,
el sistema de informacion el desarrollo humano y las obligaciones laborales de RTVC como empieador,
conforme a los parametros establecidos y las disposiciones legales sobre la materia.

lmplemear un sistema de mfnnactén que contenga la base de datos de preparacién acadlca de
funcionarios de la entidad para la toma de decisiones en materia de ubicacion e incentivos.

Gestionar los procesos pertinentes para llevar a cabo la capacitacion.

Revisar la informacién de personai que se deba enviar a los entes externos pertinentes, para determinar
la confiabilidad de ia informacién.

Actualizar el Manual de Funciones, requisitos y competencias laborales de la Entidad y de las
dependencias, para el cumplimiento de las normas y parametros establecidos.

Actualizar las bases de datos relacionados con [as Declaraciones Juramentadas de Bienes y Rentas de los
funcionarios de la entidad, dentro de los términos establecidos, para garantizar el cumplimiento de las
normas.

Coadyuvar a la gestién de los planes, los programas, los proyectos e informes relativos a la dependencia
para la administracién del personal.

Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos de la dependencia, de acuerdo con los
estandares establecidos, para facilitar la determinacion y orientacién de las actividades.

Participar en el disefio e implementacion de instrumentos apropiados para el almacenamiento,
procesamiento, recuperacion y actualizacién de informacion relacionada con administracion de personal.

Responder las solicitudes, peticiones y quejas que competan a la gestion humana.

Gestionar lo pertinente, tramitando directamente, o suministrando los soportes del caso, respecto de la
afiliacién de los empleados a la caja de previsién y la administradora de riesgos profesionales, o para
efectos de la afiliacion que tramiten los empleados ante las entidades promotoras de salud, para el
cumplimiento de las disposiciones legales en esta materia.

implementar todo lo relacionado con el proceso de seleccion de personal y [a induccion para su
vinculacion,

El registro de hojas de vida del personal responde a las necesidades y parametros establecidos

Los procesos requeridos para la capacitacion se adelantan de acuerdo a las metodologias y estandares
establecidos

Los programas de capacitacion responden a las necesidades institucionales y a la motivacion de los
funcionarios, bajo los pardmetros legales e institucionales.

La informacién suministrada responde a las exigencias, veracidad, oportunidad y parametros establecidos.

La entidad cuenta con los manuales de administracién de personal aclualizados y elaborados con
parametros técnicas.

Las bases de datos de informacién patrimonial de los funcionarios son veraces, actualizadas y ajustadas a
ta normatividad.

Los planes de gestion humana se formulan atendiendo a las metodologias y normas vigentes sobre la
materia.

El segurm:ento a Ios planes, programas y proyectos de la dependencia de efecta con la oportunidad y los

e al oo nt o
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Los procesos administrativos implementados en la gestién humana facilitan el desarrollo de las funciones y
mejoramiento en la calidad de atencién al usuario.

Las herramientas informéticas implementadas permiten la rapida y confiable consuita de la informacién y la
pronta ejecucion de los procedimientos.

Las herramientas informaticas en la gestion humana implementadas, permiten fa rapida y confiable
consulta de la informacién y la pronta ejecucion de los procedimientos. -

Las queias, peticiones y reclamos relativas a la gestién humana se atienden con diligencia, oportumdad y
pertinencia.

La informacién suministrada respecto de los procesos de afiliacion a los entes de seguridad socual
responde a las exigencias legales, a la veracidad y la oportunidad requeridas.

El personal vincutado como resultado del proceso de seleccion, se ubica en el contexto laboral que
corresponde.

admlmstraclén de personay segun Ios perfi Ies requendos por la empresa

Planeacién estratégica.

Las diversas fases del proceso de seleccién y vinculacién, se adelantan bajo los parametros técnicos de ia

Manejo de herramientas de ofimética.

Administracién de personal.

Titulo profesional 7

Manejo de pruebas psicotécnicas y entrevista.

Experiencia relacionada

36 meses. X

Experiencia profesicnal Meses

6 meses X

L,
]
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
la sociedad Radio Televisién Nacional de Colombia RTVC

Subgerencia de Soporte Corporativo

1 Central

Jefe de Gestion Humana

Ejecutivo subnivel 2

| Analista servicios generales (asignado a gestidn humana)
1 Gestién humana

ir en [a gestion de la generacion y s obligaciones laborales de! empleador en
materia de sueldos y salarios observando [os procedimientos, aplicativos, instrumentos y normas
establecidos al efecto
E B E : UN' O

Prerar para la firma de la autoridad

ridad competente, respuesta a las peticiones, solicitudes y recursos
relacionados con las novedades de personal, para dar solucion a los requerimientos formulados.

Revisar la informacion de personal que se deba enviar a los entes extemos pertinentes, para determinar
la confiabilidad de la misma.

Coadyuvar en la actualizacién de las bases de datos relacionados con fas Declaraciones Juramentadas de
Bienes y Rentas de los funcionarios de la entidad, dentro de los términos establecidos, para garantizar el
cumplimiento de las normas.

Participar en el analisis y revision de la documentacion, los procesos y las liquidaciones relacionadas con
novedades de personal para contar con los soportes respectivos.

Efectuar el estudio de la documentacién laboral acreditada por los funcionarios, para el correcto
reconocimiento de sus derechos salariales y prestacionales.

Ingresar la informacion al sistema de la autoliquidacién de vacaciones para el registro y reconocimiento de
derechos laborales.

Adelantar todos los procesos concemientes a la gestion de salarios y la némina para garantizar el
reconocimiento y el pago de sus diversos factores y de las demas obligaciones del empleador.

EbEMPLEC Sury
s de manera oportuna y bajo los

Los requerimientos acerca de las novedades de personal son resuelt
parametros establecidos.

La informacion suministrada relativa a la gestion de personal responde a las exigencias, la veracidad, la
oportunidad y los parametros establecidos.

Las bases de datos de informacién patrimonial y de renta de los funcionarios se actualizan de acuerdo con
las directrices establecidas por el 4rea.

Los registros de novedades de personal responden a las exigencias legales y a los térmminos de
oportunidad.

Los derechos salariales y prestacionales de los funcionarios se reconocen con base en informacion
confiable y oportuna.

La liquidacion de la némina responde a los estandares y factores legales.

Los procedimientos y el manejo de los aplicativos para la generacion de la némina, el reconocimiento de
salarios y de las obligaciones laborales del empleador responden a los estandares establecidos y a las
disposiciones legales.

Los reportes de infomnacién sobre la gestion de sueldos, salarios y demds obligaciones laborales del
empleador, se generan segtn las exigencias presupuestales, contables y de control.

SR ONOCIM ASICOS:REQU .
ormatividad de sueldos y salarios. :
Aplicativos de némina. .
Manejo de bases de datos.
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'[')ip!oma de bachiller en cualquier modalidad

X,

Estudios especificos sin nivel universitario (SENA y otros})

Experiencia laboral

6 meses.

Aplicativos de ndmina; Normas de salarios y sueldos en
empresas; bases de datos.

3

Experiencia relacionada Meses

Ry PR )

Silo reqﬁie.re”
Manejo de factores salariales y de sueldos. Manejo de
Més de 1y hasta 6 X aphcatlv_os salariales. Procedmentog y herraml_entqs de
generacién de reportes de salarios y obligaciones

laborales del empleador.
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{ Subgerencia de Soporte Corporativo
| Central

1 Jefe de Andlisis Financiero y Presupuesto
Ejecutivo Subnivel 2

1 Analista anélisis financiero y presupuesto
Financiera -Andlisis financiero y presupuesto-
1 Asistencial

Expedir los registros presupuestales que se encuentren en trdmite para la realizaciobn de los

compromisos respectivos.

Apoyar a la Jefatura en la elaboracién de los infoormes de andlisis financiero de la Entidad y de las
licitaciones pablicas para la toma de decisiones.

Revisar que las 6rdenes de pago que se tramiten estén soportadas con la disponibilidad y el registro
presupuestal para el cumplimiento de los requisitos presupuestales.

Elaborar informes de control de ejecucién presupuestal de convenios interadministrativos con la Comisién
Nacional de Television para el seguimiento y contro! respectivo.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto para la planeacion de [0S recursos y su
examen y aprobacién por las instancias competentes.

Calcular los indicadores financieros de la Entidad para [a rendicién de cuentas y la toma de decisiones.

Diligenciar la matriz de seguimiento establecida por el Departamento Nacional de Planeacion para la
generacion de [a informacion solicitada.

Elaborar los informes y oficios de respuesta a los asuntos requeridos por la jefatura de la dependencia
para responder a las diferentes dependencias de la entidad.

Elaborar el informe del sistema de identificacién de estadisticas fiscales de la Contraloria General de la
Republica (SIDEF) para la generacion de inforracion solicitada

Los registros presupuestales se efectiian oportunamente y con el lleno de [os requisitos legales y en
especial con lo dispuesto en el Decreto 115 de 1986.

Las solicitudes de registro presupuestal cuentan con fa aprobacion presupuestal y ios saldos disponibies
libres de afectacion.

Los informes de andlisis financiero elaborados san oportunos, se cifien a los parametros establecidos y
facilitan Ia toma de decisiones.

Las érdenes de pago aprobadas presupuestalmente se encuentren bien afectadas.

Los Iinformes de ejecucion presupuestal se elaboran de acuerdo a los plazos y condiciones exigidas por
la Comisién Nacional de Television.

La elaboracién del anteproyecto de presupuesto cumple con las condiciones establecidas por el
Ministerio de Hacienda y el Departamento Nacional de Planeacion. .

El anteproyecto de presupuesto expresa los lineamientos de politica establecidos por la entidad.

. . j
Los indicadores financieros se calculan de acuerdo con las normas y las técnicas establecidas al efecto.

La matriz de seguimiento se construye de acuerdo a los parametros establecidos por el Departamento
Nacional de Planeacion. '

Jod
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios especificos sin nivel universitario (SENA y ofros)

Experiencia relacionada Meses Labores d’el_ nivel asustenc[al en cualquier area de
finanzas piblicas 0 empresariales. :

6 meses X

Experiencia laboral Meses

hasta 6 meses X

09
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| Subgerencia de Soporte Corporativo
Central

Jefe de Tesoreria

1| Ejecutivo Subnive! 2
| Analista de Tesoreria
Financiera -tesoreria-
Asistencial

5

1

Responder por la preparaci6n, interpretacion y comunicacién de la informacion que serd utilizada
por las &reas, para la generacion de reportes financieros y administrativos permitiendo la obtencion
de informacién financiera confiable para la rendicién de cuentas y la toma de dediciones.

Analizar los documentos y requisitos necesarios establecidos en el proceso contractual, para
efectuar los pagos pertinentes, determinando las fuentes de financiacion de cada una de las
cuentas recibidas en el drea para dar tramite de pago, permitiendo la realizacién de pagos segun la
planeacién efectuada; verificando los soportes y requisitos; generando la informacion financiera
- correspondiente; y admiistrad los dispositivos de segurida

Controlar el recaudo y clasificado de acuerdo a los tipos de servicio prestados por la entidad,
realizando los cruces pertinentes con el area de contabilidad, para garantizar el ingreso de los
recursos 3 que hubijere [ugar.

Preparar los informes periédicos con destino a los organismos de control y vigilancia que tengan
relacién con el drea y que sean de su competencia, para reflejar en ellos la imputacion contable y
presupuestal respectivas.

Elaborar el boletin diario de tesoreria para generar los soportes contables y los reportes de
informacion del sistema financiero de la entidad.

Preparar el balance de ejecuciobn de los recursos administrados por cada convenio
interadministrativo suscrito con la Comision Nacionat de Televisién y otras entidades para generar
las conciliaciones y los reportes de tesoreria y contabilidad.

Producir lo reportes que sean solicitados por la subgerencia corporativa de 1a entidad y demas
areas de la misma para la rendicién de cuentas y la toma de decisiones.

Suministrar para la liquidacién de contratos y ordenes de servicio copia de las certificaciones de los
pagos efectuados en el desarrollo de los mismos para Ja verificacion de los interventores.

Alimentar el sistema administrativo y financiero (SEVEN) con el movimiento diario de la tesoreria
para generar €l registro bancario de los movimientos financieros de la institucion.

Revisar los requisitos y documentos para Ia remisién de la cuenta por pagar debidamente avalada,
para ser aprobada por el jefe de tesoreria.

Atender y preparar los pagos por concepto de bienes y servicios adquiridos por la entidad y demas
erogaciones que genera el normal funcionamiento de la misma para el cumplimiento de las
obligaciones de tesoreria.

Preparar los traslados de saldos entre cuentas bancarias de convenios para [a gestién de la
tesoreria y las cuentas.

Controlar la legalizacién oportuna de los avances en efectivo, los viaticos y los gastos de viaje
girados a los funcionarios y contratistas de la entidad para la transparencia en la rendicién de
cuentas,

Administrar las claves de seguridad para el control de los recursos, bienes y titulos valores de la '
entidad. '
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El informe de recaudos mensuales con destino a Ministerio de Hacienda, la Contraloria General de
la Republica y el Ministerio de Comunicaciones se efabora conforme a los sistemas de registro y
estandares establecidos al efecto.

Los informes relativos al control de recaudo y su clasificacién corresponden al recaudo real de la
entidad y reflejan la afectacién correcta de los rubros presupuestales y las cuentas contables.

La imputacién contable y presupuestal de los ingresos de los convenios suscritos con la Comision
Nacional de Television y otras entidades se realiza acorde con la estructura financiera de la entidad
y las politicas contables definidas por el drea de contabilidad.

Los documentos soporte pertinentes al movimiento diario de tesoreria se generan permitiendo su
registro contable.

Los informes diarios reales sobre el movimiento de tesoreria reflejan los movimientos bancarios en
forma clara y fidedigna, soportada en los documentos utilizados para realizar el asiento contable.

El sistema administrativo y financiero (SEVEN) se alimenta para generar el registro bancario de los
movimientos financieros de Ia institucion.

Los movimientos financieros realizados en cada uno de los convenios en ejecucién con la
Comisién Nacional de Television y otras entidades se concilian observando las normas de
tesoreria y contabilidad establecidas.

Los informes de ejecucion de caja, de los convenios que correspondan a las ejecuciones
presupuestales y a los lineamientos planteados en los conceptos de viabilidad se generan acorde
con los parametros de tesoreria y contabilidad.

Los interventores disponen del informe de pagos y el estado de cuenta de cada uno de los
contratos, con la oportunidad y exactitud del caso.

Los contratos que se encuentran en estado de liquidacion obtienen los saldos reales de ejecucion
de los mismos.

Lea informes de: ingresos, pagos, estado de convenios, saldos de bancos e impuestos generados
en la ejecucion de los convenios responden a la oportunidad y calidad exigidos para su control y [a
toma de decisiones.

La informacion de los movimientos de tesoreria en el sistema SEVEN se ingresa diariamente
observando los requerimientos de informacién de las areas a las cuales alimenta el modulo de
tesoreria.

El comprobante de pago garantiza la realizacion de pagos ceflidos a los lineamientos del contrato o
convenio y con cargo al que efectivamente corresponda.

Los pagos de la némina, las prestaciones sociales, las obligaciones parafiscales, los servicios
pablicos, los vidticos y los gastos de viaje se efectian en forma correcta y oportuna de acuerdo con
la informacioén suministrada y las necesidades que se presenten en la administracién de los
recursos humanos y las demas dependencias.

El cronograma de solicitudes y de pagos se establece acorde con las necesidades y las
disponibilidades de caja para cada uno de los convenios.

El plan de pagos semanales se disefia de acuerdo con la llegada de las cuentas debidamente
revisadas por las areas de presupuesto y contabilidad y con Ia respectiva ordenacién del pago.

El pago electrénico de las obligaciones se prepara haciendo uso de las potestades delegadas por el
usuario administrador, como usuario preparador de las sucursales virtuales.

El sistema se alimenta en forma adecuada para generar pagos que correspondan al beneficiario y
cuenta bancaria definida por los proveedores o clientes.

Los pagos de las declaraciones de Retencion en la fuente, IVA e ICA que se causen en el periodo,
se preparan realizando los cruces pertinentes para c¢ada uno de los convenios.

Los traslados efectuados de impuestos entre cuentas de convenios son iguales a las sumas
efectivamente causadas y a la ejecucidn presupuestal de los mismos. .

Los traslados bancarios estan soportados en el movimiento diario y en las sucursales virtuales para
ser aprobados.
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Los saldos bancarios son consistentes con los movimientos financieros mensuales.

Los soportes entregados por los funcionarios y contratistas como legalizacion de comisiones y
avances responden a la reglamentacion legal vigente sobre manejo de recursos recibidos como
avance y gastos de viaje o viaticos.

Las claves asignadas de las sucursales virtuales para cargar cuentas, traslados, y efectuar
consuftas se administran minimizando los riesgos generados en los procesos realizados en Ia
tesoreria. '

La clave asignada de Ia caja fuerte para la custodia de los bienes y titulos valores de la entidad ‘se
administra minimizando los riesgos generados en los procesos realizados en la tesoreria

Las claves de acceso al drea de tesoreria para fa salvaguarda de los bienes y la informacién del
drea se manejan minimizando los riesgos generados en los procesos realizados en la tesoreria.

La clave de acceso al sistema Operativo y Financiero (SEVEN) se maneja minimizando los riesgos
generados en los procesos realizados en la tesoreria.

Presupuesto publico; decreto 115-2002 y reglamentacion interna sobre el particular; contabilidad
basica; politicas contables, ftributarias y de tesoreria de la entidad: ejecucion de convenios;
asignacién de cuentas; conocimiento de sistemas, proveedores, clientes, financieros y condiciones
de pago de los contratos; contratacion estatal; herramientas de administracién y manejo de sistema
operativo; planilla unificada de aportes del Ministerio de Seguridad y Proteccion Social {SOI);
servicios que presta la enfidad, clientes y manejo del sistema SEVEN:; manejo de sucursales
virtuales, conocimiento de los procesos de la sucursal virtual y politicas de seguridad del area.

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Estudios  especificos sin  nivel

universitario (SENA y otros) Ofimatica; tesoreria basica; presupuesto piiblico.

Experiencia

. Meses
relacionada
0yo en labores auxiliares o asistenciales del area
6 meses X Ap y_
financiera.
Experiencia laboral |  Meses i

6 meses X

1id
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3. SUBGERENCIA DE RADIO.

Subgerencia de Radio

Central

Subgerente Radio

Ejecutivo

Coordinador de Programacion y Produccion

Subgerencia de Radio

Ejecutivo

0040-23

Coordinar la programacion de las emisoras a cao de la Subgerencia de Radio con los jefes de
produccién de las areas de Informacién y Opinion, Musical y Archivo garantizando la calidad
requerida.

Dirigir la ejecucion de las estrategias de programacién acordadas con el Subgerente de Radio de
RTVC observando el cumplimiento de las mismas.

Establecer los parmts yces p ” disefio rogra de radio de las j de
Informacién y Opinion, Musical y de Archivo.

Supervisar y aprobar los lineamientos conceptuales y los pardmetros de produccion en el disefio de
los proyectos de las jefaturas de Informacién y Opinion, Musical y de Archivo para garantizar la
calidad de los mismos.

Realizar el seguimiento requerido de las producciones, con el objeto de producir y programar una
programacion acorde con la misién, vision y objetivos de la entidad.

establecidos por la Coordinacién de Programacién y Produccién.

Revisar el contenido del Playlist para garantizar que corresponda a los fineamientos y directrices.

Estructurar las parrillas de programacién de las emisoras de la Subgerencia de Radio teniendo en
cuenta la mision, visién, principios, politicas y objetivos de la entidad, asi como, con los parametros
establecidos en el manual de estilo.

Proponer al Subgerente de Radio las politicas de programacién y produccién acordes con la mision,
vision, principios, politicas y objetivos de la entidad, asi como, con los parametros establecidos en el
manual de estilo.

Establecer los objetivos, acciones y metas de la Coordinacién de Programacién y Produccion, con el
objeto de producir una programacion acorde con la mision, vision y objetivos de Ia entidad.

Realizar el seguimiento correspondiente a los objetivos, acciones y metas de la Coordinacién de
Programacion y Produccion con el fin de cumplir la planeacién establecida.

Evaluar el desarrollo y resultados de |la implementacién de la planeacién de la programacion y
produccién de la Coordinacion de Programacién y Produccion para realizar los correctivos
pertinentes.

Proyectar fa contratacion de la programacion de acuerdo con [as necesidades de las estrategias de
programac:én de las emlsoras para garantlzar Ia dlspomblhdad de los productos requeridos.

Los parametros de los programas de radio son concebidos, diseftados y formulados de acuerdo con
la misidn, vision, principios, politicas y objetivos de la entidad.

Los proyectos radiales de la Coordinacion de Produccion y programacién son disefiados, producidos
y programados de acuerdo con la misidn, vision, principios, politicas y objetivos de la entidad.

Las parrillas de las emisoras de la Subgerencia de Radio son estructuradas de acuerdo con la
mision, visidn, principios, politicas y objetivos de la entidad.

Las politicas de programacién y producciéon son propuestas de acuerdo con la mision, vision,

ErincigiosI Eoliticas y 0b'|etivos de Ja entidad. '
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Los objetivos, acciones y metas de la Coordinacién de Programacién y Produccién cuentan con et
seguimiento adecuado que permita adoptar medidas correctivas oportunas.

Los objetivos, acciones y metas de la Coordinacién de Programacién y Produccién son evaluados
adecuadamente con el fin de alimentar el nuevo proceso de planeacién.

BEAS e taes 3 2 e

Rirda, A a4k

. - - CONOGIMIENTOS 8ASICOS REQUERIDOS
Dominar el proceso de produccion de pragramas de radio.

Estar al tanto de las tarifas de producci6n.

Distintos tipos de formatos y géneros radiales.

Manejo de software de produccién de audio, emisién de radio y herramientas office.
Capacidad de formular y ejecutar proyectos radiales.

En Comunicacion Social — Perodismo, o
Ciencias Sociales o carreras afines.
Titulo de posgrado Minimo nivel de especializacién en 4reas afines.

Titulo profesional

Experiencia
profesional
24 meses

Experiencia
relacionada

Trabajo en empresas del sector de las ciencias

sociales y/o de los medios de comunicacién. En
24 meses. X produccion de programas de radio Yy
programacion de emisoras de radio.

Experiencia faboral Meses
12 meses,

Si lo requiere Meses

Manejo de software de produccién de audio, de
Mas de 3 y hasta 6 X emisién de radio y herramientas office.

by
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Subgerencia de Radio
Central

Subgerente de Radio

0040-23
Coordinador Emisién

Subgerencia de Radio

Ejecutivo

2

Supervisar la calidad técnica de las estaci

&

iénica en el pais en

citefes B e et 2 ¥ cente oo

ones a nivel nacional para garantizar la calidad y
permanencia de la seiial.

Implementar los procesos de adquisicion y mantenimiento de los equipos para suplir los
requerimientos técnicos.

Garantizar la calidad de la emision de la programacién de la radio nacional de Colombia y de
Radiénica para mantener la calidad y permanencia de la seiial.

S8 Yooy s v ETRPRRAp

Garantizar las condiciones técnicas necesarias para la realizacién de las producciones de las
emisoras.

La sefial a nivel nacional responde a la calidad técnica requerida.

Los procesos de adquisicién y mantenimiento de los equipos se implementan de manera eficiente y
oportuna.

La calidad de la sefial se garantiza de manera eficiente y oportuna.

Las producciones sonoras de las emisoras se realizan con las adecuadas condiciones técnicas.
ONOEIM SEASICOS REQUERIDOS :

a electrénica o de comunicaciones con énfasis en conocimiento de radiodifusién en AM

e vy

Ingenieri Y|

FM.

Caracteristicas y especificaciones de equipos de radiodifusion.

Software de produccién y emisién.

Especificaciones, montaje, manejo y solucién de fallas de equipos y programas de produccion
sonora.

LEJ
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Titulo profesional

Resolfucidn Ne.

Ingenieria electronica o de telecomunicaciones.

de 2006

evision Nacional de Colombia RTVC

Minimo especializacién en areas afines.

Titulo de posgrado

Experiencia
profesional

24 meses.

Experiencia
relacionada

24 meses.

radiodifusioén en A.M.y F.M.

Montaje y mantenimiento de estaciones de

Experiencia lahoral

12 meses.

e

Si lo requiere

Masde 1y hasta6

Actualizacion en el manejo de instrumentacién para
medicién de senales de radiodifusion A.M., F.M.
Actualizacién en el conocimiento de software de
produccién y emision radial. Actualizacion en
tecnologias de radiodifusion digital.

1
I
'
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Subgerencia de Radio

Central

Coordinador de Programacion y Produccion
Ejecutivo Subnivel 2
Jefe Informacién Opinion

Coordinacién de Programacion y Produccion

Ejecutivo
2
1

Programar la prdduccién informativa y de opinién de las emisoras a cargo de la Subgerencia de
Radio de acuerdo con los parametros conceptuales y de produccion de la Coordinacién de
programacion y produccion.

 Elaborar téminos de referencia para Ja contratacién de productores y grupos de productores
requeridos para la realizacién de la programacién de informacién y archivo, y realizar las
interventorias de dichos contratos.

Supervisar a los productores y grupos de preduccion del Area de Informaci6n y Opinion de acuerdo
con la misién, vision, principios, politicas y objetivos de la entidad, asi como, con los parametros
establecidos en el manual de estilo y las demas normas vigentes.

Fijar los pardmetros conceptuales y de produccion de los proyectos a realizar por los productores o
grupos de produccion del Area de Informacion y Opinidn, que sean contratados o vinculados, para
producir y una programacion informativa y de opinién acorde con la misién y vision de fa entidad.

Realizar e! seguimiento requerido durante el proceso de produccion, de los programas radiales del
Area de Informacion y Opinién, producidos por los productores o grupos de produccidn para la radio
nacional de Colombia y Radiénica, con el objetivo de producir una programacién informativa y de
opinién acorde con la mision y visién de la entidad.

Establecer con el Coordinador de Programacion y Produccion a programacion de los productos
radiales realizados por los productores o grupos de produccion, en el Area de Informacion y Opinidn,
para producir una programacion informativa y de opini6n acorde con la mision y vision de la entidad.

Concebir proyectos radiales especificos para el Area de Informacion y Opinién, con el fin de
producir una programacién informativa y de opinion acorde con la mision y vision de |a entidad.

Determinar con el Coordinador de Programacion y Produccion la estrategia de produccién de los
proyectos radiales especificos del Area de Informacién y Opinion, con el propésito de producir una
programacién informativa y de opinién acorde con la mision y visidn de la entidad.

Los programas informativos y de opinién se contratan de acuerdo con los parametros y directrices
fijlados por la Coordinacién de Programacién y Produccion de la Subgerencia de Radio.

Los programas informativos y de opinién entregados a la radio nacional de Colombia y a Radidnica
se producen de acuerdo con los pardmetros y directrices flados por la Coordinacion de
Programacion y Produccion.

Los programas informativos y de opinién la radio nacional de Colombia y a Radiénica se programan
de acuerdo con los parametros y directrices fijados por la Coordinacion de Programacion vy
Produccion.

Los programas informativos y de opinién de la radio nacional de Colombia y de Radidnica responden
a la planeacion proyectada.

Los proyectos radiales especificos del Area de Informacion y Opinién se formulan de acuerdo con
los pardmetros y directrices fijados por la Coordinacién de Programacion y Produccion.
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Dominar el proceso de produccién de programas de radio. Tarifas de produccién. Mision, vision,
principios, politicas y objetivos de la entidad. Manual de Estilo de la radio nacional de Colombia y
Radidnica.

por los grupos de produccién y productores en el Area de Informaci6n y Opinién. Estar al tanto de los
distintos tipos de formatos y géneros radiales. Manual de Estilo de la radio nacional de Coiombia y
Radiénica.

Pardmetros y directrices de planeacion de la Coordinacién de Programacién y Produccion y, de
manera especifica, la parrilla de emision.

Dominar el proceso de produccién de programas de radio. Proyectos de los programas propuestos

Planeacién de programacion de la Coordinacién de Programacién y Produccién. Dominar el proceso
de produccion de programas de radio. Tarifas de produccién. Distintos tipos de formatos y géneros
radiales. Manual de Estilo de 1a radio nacional de Colombia y Radionica. ,

Objetivo y desarrollo de! proyecto radial especifico del Area de Informacién y Opinién. Dominar el |
proceso de produccién de programas de radio. Tarifas de preduccién. Distintos tipos de formatos y
géneros radiales. Manual de Estilo de la radio nacional de Colombia y Radionica.

LR

E . . En Comunicacién Social, o Periodismo, o
— Titulo profesional Ciencias Sociales o carreras afines.

Nivel minimo de especializacién en areas afines a
las de la profesién.

Titulo de posgrado

Experiencia profesional

12 meses. X

Experiencia relacionada Meses

Ciencias sociales y/o de los medios de
24 meses. X comunicacion. y/o en produccién de programas
de radio y/o programacion de emisoras de radio. |

o

Experiencia laboral

SRR,

Si lo requiere

prod‘ﬁccién de audio y de

A Manejo de software de
emision de radio.

Méas de 6 y hasta 12 X
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Subgerencia de Radio
Central

Coordinador de Programacion y Produccién

| Ejecutivo Subnivel 2

f Jefe Educativo (asignado como Jefe de Produccion
de Archivo)

Coordinacion de Programacion y Produccion

Ejecutivo.
Subnivel 2
1

i el ey i DR, Drw vt e £ 4 v

Programar la produccion proveniente de los documentos de archivo de las emisoras a cargo de la|
subgerencia de radio de acuerdo con los parametros concepluales y de produccién de la
Coordinacidn de programacion y produccion.

- FOFCT 303F 3 =2

Elaborar témninos de referencia para la contratacién de produ
requeridos para la realizacion de la programacién de proveniente de archivos, y realizar las
interventorias de dichos contratos.

Supervisar a los productores y grupos de produccion de la programacién de acuerdo con ia misién,
vision, principios, politicas y objetivos de la entidad, asi como, con los parametros establecidos en el
manual de estilo y las demas normas vigentes.

Fijar los parametros conceptuales y de produccion de los proyectos a realizar por los productores o
| grupos de produccion del Area de archivo, que sean contratados o vinculados, para producir una
| programacion informativa y de opinidén acorde con la mision y visién de la entidad.

Realizar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion, de los programas radiales del
Area de archivo, producidos por los productores o grupos de produccién para la radio nacional de
Colombia y Radiénica, con el objetive de producir una programacion acorde con la mision y visién de
la entidad.

Establecer con el Coordinador de Programacion y Produccidn la programacion de los productos
radiales realizados por los productores o grupos de produccién, en el Area de archivo, para producir
una programacion acorde con la misién y vision de la entidad.

Concebir proyectos radiales especificos para el Area de archivo, con la intencién de producir una
programacion acorde con la misi6n y visién de la entidad.

Determinar con el Coordinador de Programacién y Produccién la estrategia de produccion de los
| proyectos radiales especificos del Area de archivo, con el propésito de producir una programacion
| acorde con la mision y vision de la entidad.

Los programas de radio entregados a la radio nacional de Colombia y a Radionica se producen de
acuerdo con los parametros y directrices fijados por la Coordinacién de Programacion y Produccion.

Los programas de radio se programan de acuerdo con los parametros y directrices fijados por la
Coordinacién de Programacién y Produccion.

Los proyectos radiales especificos del Area de Archivo se formulan teniendo como base el material !
que se halla en la fonoteca de la radio nacional de Colombia y Radionica asi como el de otros
archivos sonoros.

Los proyectos radiales especificos del Area de Archivo se producen acorde a la planeacion y de
acuerdo con ia mejor estrategia establecida por el Area de Archivo y la Coordinacion de
Programacién y Produccion.
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Dominar el proceso de produccién de programas de radio. Tarifas de produccién. Misién, vision,
principios, politicas y objetivos de la entidad. Manual de Estilo de la radio nacional de Colombia y
Radidnica.

Proyectos de los programas propuestos por los grupos de produccién y productores en el Area de |’
Archivo. Distintos tipos de formatos y géneros radiales. '

Parametros y directrices de programacién de [a Coordinacion de Programacion y Produccion y, de
manera especifica, el Playlist.

Planeacion de programacion de la Coordinacién de Programacién y Produccién.

Obietivo y desarrolio del proyecto radial especifico del Area de Archivo.

En Comunicacién Social - Periodismo o carreras
afines.

Nivel minimo de especializacion en areas afines a la
rofesion.

B

Titulo profesional

Titulo de posgrado

profesional.
12 meses. X
Expe.liencia Meses
relacionada -
En produccion de programas de radio,
24 meses X programacién de emisoras de radio y elaboracion

de proyectos de comunicacién para el sector
cultural, educativo o de las comunicaciones.

Experiencia laboral.
6 meses.

Si lo requiere

Manejo de software de produccion de audio, de
Mas de 6 y hasta 12 X emisioén de radio. Igualmente, técnicas asociadas a
la programacion y produccion de radio.
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Subgerencia de Radio

1 Central
Coordinador Programacion y Produccioén.

Ejecutivo Subnivel 2

Jefe Musical

Coordinacion Programacion y Produccién.

Ejecutivo

Programar la produccion musical de las emisoras a cargo de la subgerencia de radio de acuerdo con
los parametros conceptuales y de produccion de la Coordinacién de programacion y produccion.

Etaborar téminos de referencia para la contratacién de productores y grupos de productores
requeridos para la realizacion de la programacion musical, y realizar las interventorias de dichos
contratos.

Supervisar a los productores y grupos de produccién del Area Musical de acuerdo con [a mision,
visidn, principios, politicas y objetivos de la entidad, asi como con los parametros establecidos en el
manual de estilo y las demés normas vigentes.

Fijar los parametros conceptuales y de produccion de los proyectos a realizar por los productores o
grupos de preduccion del Area Musical, que sean contratados o vinculados, con el fin de producir
una programacién musical acorde con la misién y visién de la entidad.

Realizar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion de los programas radiales del
Area Musical, producidos por los productores o grupos de produccidn para la radio nacional de
Colombia y Radidnica con el objetivo de producir una programacién musical acorde con la mision y
vision de [a entidad.

Establecer con el Coordinador de Programacién y Produceion la programacion de los productos
radiales realizados por los productores o grupos de produccién en el Area Musical, con el propésito
de producir una programacion musical acorde con la mision y vision de la entidad.

Concebir proyectos radiales especificos, con el fin de producir una programacién musical acorde
con fa misidn y vision de la entidad.

Determinar con el Coordinador de Programacién y Produccion la estrategia de produccion de [os
proyectos radiales especificos del Area Musical, con la finalidad de producir una programacién
musical acorde con la misién y vision de la entidad.

Los programas musicales son contratados de acuerdo con los parametros y directrices fijados por la
Coordinacién de Programacion y Produccion de la Subgerencia de Radio.

Los programas musicales entregados a la radio nacional de Colombia y a Radionica se producen de |
acuerdo con los parametros y directrices fijados por la Coordinacién de Programacion y Produccion.

Los programas musicales se programan seguin la planeacién y de acuerdo con los parametros y .
directrices fijados por la Coordinacién de Programacion y Produccion.

Los proyectos radiales especificos del Area Musical se formulan teniendo como base la diversidad y
la riqueza de las expresiones musicales que se desarrollan en Colombia y en el mundo, tanto
tradicionales como las nuevas tendencias.

Los proyectos radiales especificos del Area Musical se producen de acuerdo con la mejor estrategia
establecida por el Area Musical y la Coordinacién de Programacioén y Produccion.
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Dominar el proceso de produccién de programas de radio. Tarifas de produccion. Nuevas tendencias
y expresiones musicales de Colombia y el mundo. Mision, vision, principios, politicas y objetivos de
la entidad. Manual de Estilo de la radio nacional de Colombia y Radionica.

fowd S e )

Proyectos de ios programas propuestos por los grupos de produccién y productores en el Area
Musical. Distintos tipos de formatos y géneros radiales.

Parametros y directrices de programacion de la Coordinacion de Programacién y Produccién y, de
manera especifica, el Playlist.

Planeacién de programacion de la Coordinacion de Programacién y Produccién. Mercado musical
de Colombia y el mundo.

Objetivo y desarrolio del proyecto radial especifico del Area Musical.

En Comunicacion Social, o Periodismo o carreras
afines.

Nivel minimo de especializacién en areas afines a
las de la profesion.
g Doy ;:; s

Titulo profesional

Experiencia

profesional
12 meses. X
Experiencia
relacionada Meses :
En produccién de programas de radio, y/o
54 meses X programacién de emisoras de radio y/o elaboracién

de proyectos de comunicacién para el sector
cultural, educativo o de las comunicaciones.

Experiencia laboral Meses

Si lo requiere

Manejo de software de produccion de audio, de

emision de radio y herramientas office. Igualmente,
Mas de 6 y hasta 12 X técnicas asociadas a la programacioén y produccién
de radio.
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Establecer las politicas para |la administracion del archivo sonoro que soporta la programacion diaria
de las emisoras y del archivo histérico de la fonoteca de la Subgerencia de Radio observando los

parémetros técnicos y las politlcas institucionales en la materia.

" FUNCIONES ESENCIALES 'DEL EMPLEO

Formular las estrategias, los planes, los [ programas y las acciones referentes a la conservamon la

sonoro para soportar la programaciéon diaria de las emisoras de la Subgerencia de Radio y la|,
administracion integral de los mismos.

optimizacion de su aprovechamiento y uso.

Contribuir con la gestidn de recursos técnicos, humanos y econdmicos que permitan e! desarrollo de
las politicas y planes para la conservacion, la preservacion, la difusion y el acceso del archivo sonoro |

Supervisar la ejecucidn de estrategias, planes, programas y acciones para la conservacion, la
preservamon la dlfusubn A el acceso del material sonoro.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

=]

La Subgerenma de Radio cuenta con estrategias, planes, programas y-acciones sobre la gestion |’
eficiente y eficaz de su archivo sonoro. '

Las emisoras y el plblico conocen al material sonoro de la fonoteca pudiendo acceder al mismo. ,
La Subgerencia de Radio es apoyada en |a gestién de recursos técnicos, humanos y econdmicos [
que permiten el desarrollo de las pollticas y los planes para la conservacion, preservacion, dlfusuﬁn y
acceso al material sonoro de la fonoteca.

Las estrategias, los planes, los prcgramas y las acciones de administracion del archwo sSCeNoro
cuentan con una eficiente y eficaz supervision.

i - CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conceptos bésmos sobre nermatividad scbre conservacién y preservamon de archivos; disefio y
gestidn de estrategias y proyectos; relaciones publicas; manejo de fuentes de medios de
comunicacion; conceptos sobre nuevas tecnologias; dinamicas sobre la cooperacion internacional.

DEPENDENCIA: -~ | Subgerencia de Radio .
NIVEL: : | ' =, |Central \
"NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO Subgerente de Radio

GRADO CARGO.JEFE INMEDIATO . |0040-23

NOMBRE DEL EMPLEO: | Coordinador Fonoteca

AREA DE DESEMPENO ~ | Subgerencia de Radio

NIVEL JERARQUICO: ~° |Ejecutivo !
SUBNIVEL . |2 ;
CANTIDAD DE CARGOS: © Bk

preservacion, la difusién, el acceso y el uso eficiente y eficaz del archivo histérico y del material |

Disefiar y establecer estrategias de difusién, divulgacion y acceso del material sonoro para la| -
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~_ REQUISITOS "

~ ESTUDIOS. _ _ AREA

Comunicacién Social, o Ciencias de la Informacian,

Titulo profesional o bibliotecologia, o Sistemas de informacion o
ciencias sociales.
Nivel minimo de especializacién en Archivistica, o

Titulo de posgrado sistemas de informacién, o redes de informacion

4 documental.

. EXPERIENCIA MIiNIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Exper[encia Meses

profesional

24 meses. X 3 "

Experiencia

relacionada Meses ae - ) )

24 meses. X Gestiép dg: proy_ectos, o gestion documental, o
comunicacion social.

Experiencia laboral Meses S

12 meses X S ) o S

= - ADIESTRAMIENTO CLASE DE ADIESTRAMIENTO
‘ Si lo requiere Meses , 7
i Hasta un mes X Manejo de archivos sonoros
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Subgerencia de Radio
Central

Subgerente de Radio
0040-23

Coordinador Fonoteca
Subgerencia de Radio
| Ejecutivo

2

1

Establecer las politicas para la administracién del archivo sonoro que soporta la programacion diaria
de las emisoras y del archivo histérico de [a fonoteca de la Subgerencia de Radio observando los
parédmetros técnicos y las politicas institucionales en la materia.

= NCIONES ES § \PEED

Fomnular las estrategias, los planes, los programas y las acciones referentes a la conservacion, la
preservacion, la difusion, el acceso y el uso eficiente y eficaz del archivo histérico y del material
sonoro para soportar la programacién diaria de las emisoras de la Subgerencia de Radio y la
administracién integrai de los mismos.

Disefiar y establecer estrategias de difusién, divulgacién y acceso del material sonoro para la
optimizacion de su aprovechamiento y uso.

Contribuir con la gestién de recursos técnicos, humanos y econdmicos que permitan el desarrollo de
las politicas y planes para la conservacion, la preservacion, la difusién y el acceso del archivo sonoro

Supervisar la ejecucion de estrategias, planes, programas y acciones para la conservacion, [a
material sonoro.

eficiente y eficaz de su archivo sonoro.

Las emisoras y el plblico conocen al material sonoro de la fonoteca pudiendo acceder al mismo.

La Subgerencia de Radio es apoyada en la gestion de recursos técnicos, humanos y econémicos
que permiten el desarrollo de las politicas y los planes para la conservacion, preservacidn, difusién y |
acceso al material sonoro de la fonoteca. -
Las estrategias, los planes, los programas y las acciones de administracion del archivo sonoro
cuentan con

v i

Conceptos basicos sobre normatividad ervacion y preservacion de archivos; disefio y
gestion de estrategias y proyectos; relaciones plblicas; manejo de fuentes de medios de
comunicacién; conceptos sobre nuevas tecnologias; dindmicas sobre la cooperacién internacional.

15
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ESTUDIOS

_REQUISITOS

AREA

Titulo profesional

Comunicacién social o Publicidad o0 mercadeo.

EXPERIENCIA MINIMA

CLASE DE EXPERIENCIA

Exper[encia Meses

profesional.

18 meses. X

Expe_riencia Meses

relacionada

36 Realizacion de encuestas; o andlisis de audiencias;

meses. 0 estudios de mercadeo; o estudios de publicidad.
ADIESTRAMIENTO CLASE DE ADIESTRAMIENTO

Si lo requiere Meses

Actualizacién en herramientas informaticas para la
: manipulacion de bases de datos provenientes de

Mas de 1 y hasta 6 X los estudios de audiencias existentes en el

mercado.




123
Resolucion No. de 2006

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
1a sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

SUBGERENCIA DE RADIO

{ Profesional andlisis audiencia

| Coordinacién de proyectos .

Profesional

3 r

Realizar anélisis de audiencias sobre la base de estudios disponibles en el mercado y sobre estudios | '
propios de acuerdo con las politicas institucionales.

N

Realizar el manejo y administracién de las bases de datos de oyentes arrojadas por los estudios de
audiencias a los que tiene acceso la Subgerencia de Radio para la toma de decisiones.

Elaborar andlisis de las audiencias de las emisoras para la toma de decisiones.

Realizar el disefio y ejecucion de propuestas de contacto con las audiencias para retroalimentar la
calidad de las emisiones.

Efectuar el disefio y ejecucion de estudios propios de las audiencias para generar informacion a fas
emisoras

i~ F

Las bases de datos de oyentes arrojadas por los estudios de audiencias se actualizan oportuna y
adecuadamente.

Las audiencias de las emisoras se caracterizan sociodemograficamente y desde el punto de vista
de sus formas de vida.

Las emisoras obtienen datos de rankeo y comparativos histéricos.

El contacto con las audiencias se mantiene de manera permanente.

Las bases de datos de los oyentes se actualizan y crecen de manera permanente.

Las emisoras cuentan con informacién actualizada permanentemente sobre sus audiencias.

2 n Ak P W

Manejo basico de herramientas informéticas para la manipulacién de bases de datos

Manejo basico de metodologias y heframientas informéticas para el analisis de bases de datos de
oyentes arrojadas por estudios de audiencias existentes en el mercado.

Diseilo de concursos; relaciones piblicas.

Disefio y realizacion de encuestas; sistematizacion de informacién de encuestas; conceptos basicos
de estadistica: disefio y realizacién de grupos focales.
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Titulo profesiéﬁé[

Experiencia
profesional.

18 meses.

Experiencia
relacionada

Meses

36 meses.

Realizacion de encuestas; o anaélisis de audiencias;
o estudios de mercadeo; o estudios de publicidad

Si lo requiere

Meses

Mas de 1y hasta6

Actualizacion en herramientas informaticas para la
manipulacion de bases de datos provenientes de
los estudios de audiencias existentes en el
mercado.
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| Subgerencia de Radio

Central

1 Coordinador de Emision

1 Ejecutivo Subnivel 2

{ Técnico Radio (asignado como Editor de Radio)
1 Coordinacion de Emision

1 Técnico
14

a an

Editar y montar la imagen sonora de las emisoras a cargo de [a Subgerencia de Radio conforme a
los parametros de calidad establecidos.

Garantizar Jla emision de las emisoras de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
Subgerencia de Radio.

Hacer el control de calidad de! material proveniente de realizadores externos y efectuar los ajustes
técnicos necesarios segiin los estandares de calidad establecidos.

NCIO ENCIALES RN

Subir al sistema de emision los archivos que contienen la programacion de las emisoras para su
transmision,

Realizar e] seguimiento continuo de la emisién, el monitoreo de frecuencias y la transmision, a partir
de ios lineamientos y las politicas de la Subgerencia de Radio, para tomar los correctivos del caso.

Emitir parrillas de programacién pregrabadas y en directo, a través de las frecuencias de Radio

Nacional y Radibnica en el pafs, 24 horas al dia, para garantizar la calidad y continuidad de la
emisién.

Crear formatos sonoros con el fin de construir la imagen sonora de la radio y alimentar las parillas
de programacion de Radioc Nacional y Radiénica, cumpliendo los parametros de calidad técnica y
los requeridos por la Subgerencia de Radio.

Realizar transmisiones desde estudios centrales o desde cualquier lugar del pais para el cubrimiento
de los eventos y actividades propias de la Radio Nacional y Radi6nica.

Verificar el sistema de emisién en los estudios centrales de Radio Nacional y Radiénica para
mantener la calidad y continuidad del mismo.

Monitorear [as frecuencias al aire de la Radio Nacional y Radidnica en Bogota y el resto del pais
para garantizar que las frecuencias de radio estén al aire 24 horas al dia.

Apoyara la coordinacién de Emisioén en las actividades administrativas y técnicas, contribuyendo al
funcionamiento eficaz y eficiente de la Coordinacion de Emision.

La calidad técnica de la programacio ca, se garantiza a
través de la manipulacion y manejo adecuado de los equipos técnicos y el cumplimiento de
parametros de calidad establecidos por la Subgerencia de Radio.

A

La calidad técnica de la programacion emitida se garantiza penrmanentemente.

La imagen sonora de Jas emisoras se mantiene actualizada en condiciones de calidad técnica.

Las transmisiones de los eventos vy actividades de Radio Nacional y Radionica responden a los
parametros de calidad exigidos para el cubrimiento de los mismos.
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Los equipos, los enlaces, el software de emision y los sistemas de computo de Radio Nacional y
Radionica se mantienen con los controles adecuados para su funcionamiento permanente y en
condiciones de calidad.

Las fallas que se presenten durante la emisi6n al aire se identifican observando el manejo y
diligenciamiento de los instrumentos de seguimiento y monitoreo establecidos al efecto.

La grabaciones realizadas responden a los requerimientos de la pre produccion de los programas de
acuerdo con el formato que tengan.

f La edicidn, musicalizacion y mezcla de los diferentes audios estdn acordes con los criterios
establecidos por la Subgerencia de Radio.

Los procesos administrativos de la Coordinacién de Emision, se gestionan segin los requerimientos
y estandares establecidos.

i way ewn

Operacion de equipos de audio; dominio en el manejo de software de emision y edicion; solvencia y
destreza para manejo de programas en vivo; conocimientos basicos técnicos, Capacidad para el
. montaje de transmisiones sin importar el entorno.

Sistema de transmision y enlace técnico de la radio; comprensién acerca del recotrido de! audio
desde [a fuente que lo origina hasta el Radio receptor. ,

Creatividad, agilidad y destreza en [a musicalizacion; diversos géneros musicales, montaje y mezcla
de los audios que construye, teniendo criterio para decidir donde y porqué ubica un recurso sonoro. | -

Dominio del lenguaje y de procesos de comunicacién en lo técnico; capacidad para disefiar y
ejecutar diversas actividades en lo administrativo; solido y estratégico manejo de las relaciones
interinstitucionales e interpersonales hacia la consolidacién de metas especificas.

2 3

¥

‘blploma de bachille'r‘é'r.l cualquier modalidad Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
Estudios especificos sin nivel universitario (SENA | Sistemas, manejo de softiware de audio,
y otros) publicidad, produccion audiovisual.

Experiencia
relacionada

En radiodifusién, en las diferentes areas de

. es. L 2 o
24 mes X emisién, produccion y transmisiones.

Experiencia laboral
6 meses.

Si lo requiere .
Masde 1 y hasta 6 X Manejo de programas de emision y edicidn. #1
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Subgerencia de Radio

1 Central

Coordinador de Programacién y Produccién
Ejecutivo Subnivel 2

Analista produccién (asignado a programacién)
Coordinacion de Programacion y Produccion

| Asistencial

Cargar en el programa de emisién el playlist de acuerdo con lo indicado por la Coordinacién de
Programacioén y Produccién y Proyectos

El playlist se arma oportunamente.
El programa de emisién es alimentado eficientemente.

El disco duro del computador de emisi6én es cargado convenientemente con la programacion.
La pauta es programada correctamente.

Los audios son transferidos la fonoteca continuamente.

Los archivos son limpiados del sistema rutinariamente, para optimizaro.
(HINC) 2) w3a ) REG] I

Dominar el programa de emision.
Manejo de Windows y herramientas Office.

Terminacion y aprobacién de bachillerato en X
cualquier modalidad.

Estudios especificos sin nivel universitario
{SENA y otros)

Experiencia
relacionada i G
Manejo basico de software de emisiébn de
SES. X .
6 meses programacion. _

Experiencia laboral
6 meses

Si lo requiere

Conocimiento completo del software de emision

Masde 1 yhasta6
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Subgerencfa de Radio
Central

Coordinador Fonoteca
Ejecutivo 2

Teécnico de Archivo
Coordinacion Fonoteca
Asistencial

Aplicar la gestion documental y procesos técnicos de la fonoteca de la Radio Nacional de Colombia
para prestar un eficiente y eficaz servicio en el manejo del archivo sonoro.

T Organizar fisicamente todo el fondo documental de la Fonoteca de la Radio Nacional de Colombia
para el manejo técnico de la informacién.

Operar el flujo, seleccidn y descarte documental para el desarrollo de la programacion y
conformacion del archivo sonoro digital y andlogo de Ja Fonoteca de la Radio Nacional de Colombia.

Atender las solicitudes de préstamo y consulta del material sonoro y demas soportes del fondo
documental de la Fonoteca de la Radio Nacional de Colombia para el acceso al material requerido
por las éreas de trabajo y entidades externas.

L EERCE 5

s e g s S5 CONTRIBUGIONE SUNDIVIDUBLESIDELEMPEE D, 7

La base de datos de la Fonoteca de la Radio Nacional de Colombia se alimenta para prestar un
servicio eficaz a las 4reas de trabajo y las entidades extemnas.

El acervo documental de la fonoteca de la Subgerencia de Radio se organiza y clasifica para prestar
un servicio eficiente y eficaz.

El material sonoro y demas soportes documentales circulan de manera agil entre las diferentes areas
de trabajo.

] Las consuitas y solicitudes acerca del acervo sonoro de la fonoteca de |a Subgerencia de Radio se
- atienden de manera eficiente y eficaz. .
T T T CONOTIMIENTOS BASICO: e

Manejo y control de herramientas Informaéticas; Software de gestion documental;
catalogacion documental.

normas para la

Nomnatividad expedida por el Archivo General de la Nacion para el manejo, conservacion y
preservacion de archivos.




Resolucion No.

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
la sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

de 2006

S

Diploma de .bachiller en cualquier modalidad

Estudios especificos sin nivel universitario
(SENA y otros)

e o e i e s N i M by M
f%:;{:%, s

ra

CXA A, £

Experienci
relacionada

6 meses X

En areas relacionadas con la administracién de

Experiencia [aboral

archivos.

Hasta un mes X
Dos meses X

En el manejo de software de administracién
documental.
Manejo de aparatos de reproduccion sonora.
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4. SUBGERENCIA DE TELEVISION <8¢

Canal Institucional
Central

Subgerencia de Television
0040-23

Coordinador Canal Institucional
1 Television

| Ejecutivo

Administrar los procesos basicos del canal para garantizar su funcionamiento conforme a las
normas que regulan la materia, los sistemas de administracion y la gestién de programas televisivos.

Responder por fa programacién para garantizar el cumplimiento de la mi
creacién del canal

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la Comisién Nacional de Television para el cabal
cumplimiento de las disposiciones que regulan el Canal. )k,

Gestionar el presupuesto del Canal para garantizar el cumplimiento de los planes y programas.

Apoyar técnicamente los procesos de comercializacién en la vinculacién de nuevas instituciones para
la consecucion de recursos.

Promover el andlisis de los estudios de Audiencia para la toma de decisiones.

Proponer proyectos propios de televisidn para contribuir con la programacién de| Canal Institucional y
responder a los objetivos de su creacion.

Administrar los recursos técnicos para la produccién de programas de television propios y para la
prestacion de servicios.

Comercializar y ofrecer servicios de produccidn y emisidn a los clientes externos

Supervisar el trabajo de los productores delegados a fin de que se cumplan [os objetivos del contrato
para los que fueron designados.

Ejercer las interventorias sobre los contratos relacionados con el objeto del canal para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y la calidad de la programacion.

}:i & INDIVIDYA MPLE

Las politi de programacion se formulan observando los lineamientos del plan institucional y
objetivo del canal

Las estrategias y mecanismos de cumplimiento de las politicas de programacion se establecen
garantizando la realizacién de los objetivos y proyectos

La verificacién y control de la parrilla de programacién responde a los parametros establecidos en
pertinencia, calidad y oportunidad. .

La coordinacién de los productores delegados responde a los lineamientos establecidos para ia
programacion.
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El presupuesto del canal se disefia de acuerdo con las necesidades establecidas en la parrilla de
programacion.

La ejecucién del presupuesto del canal se ordena para producir y obtener los programas incluidos en
la pamilla de programacion.

El presupuesto del canal se ejecuta de acuerdo con la programacién presupuestal establecida,

Las solicitudes y propuestas de proyectos que recibe o busca el area de comercializacion se
elaboran de acuerdo con las necesidades establecidas por la entidad cliente.

Los pardmetros de estudios de audiencia frente a las necesidades de informacion se elaboran para
establecer criterios y necesidades de [a parrilla de programacion.

Las necesidades tematicas de la parrilla de programacidn se evaldan para determinar prayectos de
televisidn a proponer.

Los proyectos propios de television se elaboran de acuerdo con las necesidades tematicas|'

establecidas.

Los proyectos propios de television se socializan para recibir |a aprobacion de las directivas de la
entidad.

Los recursos técnicos se administiran en la prestacion de servicios y producciones propias de
television.

! Los servicios de produccién de television se ofrecen a los potenciales clientes de acuerdo con los
planes de comercializacién, disponibilidad de parrilla y necesidades de programacion.

Las labores que realizan los productores delegados se evalian de forma periédica de acuerdo a
objetivos, cronogramas o demas variables para hacer seguimiento a los proyectos especificos.

| Los contratos se supervisan de acuerdo con las obligaciones y compromisos pactados por las partes
y nommas legales establecidas.

Programacion de television.

Plan institucional, proyectos y los objetivos del canal.

Programacion de television

Funcicnes que desempeiian los productores delegados, administracion del recurso humano, normas
legales de contratacion.

Normas y disposiciones de la Comision Nacional de Television; leyes de television; parriila de
. programacion.

Necesidades de programacion; Proyectos de programacion.

Planeacion del presupuesto para ordenar su adecuada ejecucién.

Presupuesto del canal; administracion de recursos financieros del canal y sus normas; contratacion
estatal; administracién pablica.

Formulacién de proyectos; tecnologia y precios del mercado en [a produccidn de televisién; tarifas
establecidas por RTVC para la prestacion de servicios.

Programacién; investigacion de mercados o estudios de audiencia; formulacion de cuestionarios.

Mercado econémico y técnico de la television.

Presentacién de proyectos; manejo de grupos; liderazgo.

Servicios que se pueden hacer; manejo de relaciones; conocimiento del mercado potencial.

Legislacién sobre contratacién estatal; manejo del recurso humano; conocimiento puntual de cada
proyecto a evaluar; parrilla de programacion.
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Titulo profesional Comunicacioén social, o periodismo, o afines.

Minimo especializacién en Mercadeo, o publicidad, | |
o ciencias de la comunicacién, o gerencia.

o

Titulo de posgrado

Experiencia
profesional

36 meses.
Experiencia
relacionada

36 meses.
Experiencia laboral
36 meses.




Resolucién No. de 2006

Por el cua! se adopta e} Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
1a seciedad Radio Televisién Nacional de Colombia RTVC

Subgerencia de Televisién
Central

Subgerente de Televisién
| 0040-23 '

Coordinador Seifial Colombia

Administrar los procesos basicos del Canal para garantizar su funcionamiento conforme con [as normas que
regulan la matena los sistemas de administracion y la gestién de programas televisivos.

Responder por toda la programacion que se emite por el Canal y garantizar que esta concuerde con Ia m|5tén
y los objetos de RTVC.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones y normas que regulan el Canal y la television en Colombia.

Elaborar el presupuesto del Canal para garantizar el cumplimiento de los planes y programas.

Promover la contratacion de estudios de audiencia para apoyar la toma de decisiones en materia de
programacion del Canal.

Participar en el disefio y puesta en marcha de los diferentes programas que se emiten por el Canal y responder
por que estos concuerden con los objetivos y las politicas establecidas para el mismo.

Controlar 1a ejecucién de los recursos que se destinen a la produccién de programas y a la contratacion de las
licencias de emision.

Realizar las funciones de Secretaria del Comité de Programacion.

Supervisar el trabajo de los productores delegados a fin de que se cumplan los objetivos del contrato para los
que fueron designados. ,

Ejercer interventorias sobre los contratos relacionados con el objeto del Canal para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales y la calidad de la programacion.

Las politicas de programacu&n se formulan observando los lineamientos del F’Ian Global, del Comlté
Intersectorial y del PES.

La verificacion y control de Ia parrilla de programacién responde a los parAmetros establecidos en perlinencia,
calidad y oportunidad. |

La coordinaci6n de los productores delegados responde a los lineamientos establecidos para la progra:macién.

Las estrategias y mecanismos de cumplimiento de las disposiciones y normas que rigen la television en
Colombia y las particulares del Canal se aplican en la construccion de la parrilla de programacion.

El presupuesto del canal se disefia de acuerdo con las necesidades establecidas en la parmilla de
programacion. :

La ejecucion del presupuesto del canal se ordena para producir y obtener los programas incluidos en la parrilla
de programacion.

El presupuesto del Canal se ejecuta de acuerdo con la programacion presupuestal establecida.




Resolucién No. de 2006

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
la sociedad Radio Televisién Nacional de Colombia RTVC

Los parametros de estudios de audiencia frente a las necesidades de informacion se elaboran para establecer
criterios y necesidades de la parrilla de programacion.

Las necesidades ternaticas de |a parrilla de programacion se evalian para determinar proyectos de television a
proponer.,

Las labores que realizan los productores delegados se evalilan de forma periédica de acuerdo a objetivos,
cronogramas o demas variables para hacer seguimiento a los proyectos especificos.

Los contratos se supervisan de acuerdo con las obligaciones y compromisos pactados por las partes y normas
legales establecidas.

Plan institucional, proyectos y los objetivos del Canal. .

Funciones que desempefian los productores delegados, administracion del recurso humano, normas legales de
contratacion.

Normas y disposiciones de la Comision Nacional de Television; leyes de television; pariila de programacion.

Necesidades de programacion; proyectos de programacién.

Planeacion del presupuesto para ordenar su adecuada ejecucion.

Presupuesto del Canal; administracion de recursos financieros del Canal y sus normas; contratacién estatal;
administracién pablica.

Formulacién de proyectos; tecnologia y precios del mercado en la produccidn de television;, tarifas
establecidas por RTVC para la prestactén de servicios.

Programaci6n; investigacion de mercados o estudios de audiencia; formulacién de cuestionarios.

Mercado econémico y técnico de ia television.

Presentacién de proyectos; manejo de grupos; liderazgo.

Legislacién sobre contratacion estatal; manejo del recurso humano; conocimiento puntual de cada proyecto
a evaluar; parrilla de programacion.

3 3

Titulo profesional Comunicacion social, o periedismo, o afines.
. Especializacién en Mercadeo, o publicidad, o ciencias de la
Titulo de posgrado comunicacion, o gerencia, o administracién de empresas.

Experiencia
profesional
‘ 36 meses. X
Expe.nencm Meses Manejo de medios de comunicacion.
relacionada
36 meses. X
| Experiencia laboral Meses
36 meses. X
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Subgerencia de Tetevision

Central

Subgerente de Television
0040-23
Coordinador Analisis de Audiencia

] Television

| Ejecutivo
12
1

Conocer las audiencias reales y potenciales de los canales Seftal Colombia e Institucional para
buscar la satisfaccion de la audiencia con su programacion y el cumplimiento de |a misién de cada
uno y con las politicas de television piblica

e 1 ey Y

Proponer la realizacién de estudios para conocer las percepciones de los televidentes de los canales
sefial Colombia e institucional sobre su programacion en general y sobre programas especificos.

Coordinar la realizacién de los estudios requeridos y aprobados, con terceros, y llevar a cabo la
supervision de los mismos para el mejoramiento de la calidad de la programacion.

Comunicar los resultados de los estudios realizados a las areas o grupos que intervienen en la
programacién de los canales y en la produccién de los programas para orientar los ajustes
respectivos.

Identificar los diferentes estudios y metodologias que sobre audiencias de television se [leven a cabo
en al pais para contribuir a las estrategias de programacion..

Proveer de informacién a las instancias que definen contenidos y pregramacion de los canales para
facilitar 1a toma de decisiones y el cumplimiento de las politicas de cada uno de los canales.

Contribuir en la planeacién y creacion de mecanismos que faciliten Ia comunicacién permanente con
la audiencia de los canales para orientar los estudios.

Los estudios realizados arrojan res
programacion y su mejoramiento.

Los estudios de percepcién de televidentes se disefian con los estandares y criterios técnicos
pertinentes.

Las empresas que lievan a cabo los estudios son las apropiadas para cumplir con los fines de éstos
en téminos de calidad y oportunidad.

Los resultados de los estudios sirven de insumos tanto en los disefios de nuevos programas como
en el replanteamiento de los que estan al aire.

Los canales seital Colombia e institucional cuentan con informacion adecuada para disefiar sus
estrategias de programacion.

Los estudios y metodologias sobre audiencia de television se difunden en la entidad, identificando la
conveniencia de su adquisicién. .

La Gerencia, la Subgerencia de Televisién, los Coordinadores de los canales y los Comités de
Programacién reciben informacion oportuna y (til para el desempeiio de sus labores.

ultados que confribuyen a la toma de decisiones sobre

Los sistemas de comunicacién con los televidentes permiten conocer aspectos basicos de la
audiencia para el desarrolio de estudios.

NG o ERIDOS e
En medios masivos de comunicacién y especificamente sobre televisién tanto teotricos como
practicos en todas sus areas. Estudios de television cuantitativos y cualitativos. Television publica.
Legislacion de televisién y televisién piblica .Mercado de investigaciones y estudios de medios.
rnniratacidn
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Titulo profesional

Ciencias Sociales preferiblemente Comunicacién
Social o Cine, o television o Medios Audiovisuales.

Titulo de posgrado

Titulo minimo de especializacién en dreas|,
relacionadas con television o medios masivos.

Experiencia

: Meses L
profesional
36 meses X S 7 . -
Experiencia M Andlisis de audiencias o de mercadeo en medios
. eses .
relacionada de comunicacién.
36 meses. X :
Expen.encla Meses
profesional :
36 meses. X 2
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Subgerencia de Television

| Coordinador Emisién

Centro de Emision de Television

| Ejecutivo

Responder técnica y operativamente por todos los procesos integrales en la emision de los Canales | .
de Television Pblica, incluyendo el Sistema de Compresién Satelital garantizando que la emision de
los canales de television piblica se emita y permanezcan al aire, brindando el servicio con los
estandares de calidad establecidos y de forma continuada

~ Optimizar los recursos técnicos existentes para incrementar la productividad en el area.

Instaurar las reformas necesarias para evitar fallos operativos y técnicos en fa emision.

Brindar control y apoyo técnico en la operacion e implementacién del equipamiento existente en el
Centro de Emisién para su funcionamiento.

Asesorar en materia de proyectos, transmisiones;-adquisicién de nuevas tecnologias, modificacion y
disefio de procesos técnicos que consecuentemente hagan parte de la emision.

Informar a 1a instancia competente las posibles fallas que puedan presentarse debido a) desgaste
de funcionamiento y vida itil de los equipos del area respectiva de desempefio para los correctivos
oportunos del caso.

Atender los requerimientos técnicos y la logistica para la prestacion del servicio.

Mantener el estandar de calidad en las sefiales de video y audio en [a red de emisién y sistema
satelital.

Coordinar y hacer seguimiento de las tareas de cada una de las dependencias solicitando reportes a
£ los trabajos que se realicen, con el fin de registrar y evaluar incidencias y novedades en la emision
diaria de cada Canal.

informar a la Red de transmisién las novedades que se presenten, con relacién a los enlaces de
microondas que entregan sefial hacia Manjui como también fallas que se presenten en el Sistema de
Compresién Satelital Banda C.

Certificar los eventos de programacién sujetos a restriccion o regulacion para el conocimiento o
control de las autoridades competentes o los solicitantes.

Responder las solicitudes y novedades que se presentan a las concesionarias del Canal Uno, e
institucional, como fallas técnicas, operativas y peticiones de modificacion en la programacion; para
la aclaracion de los hechos.

P e e e , < . O e E . o v b
Los aspectos técnicos relacionados con el area y los procesos operativos de la emision se
reformulan mediante alternativas de funcionamiento viables y aplicables.

Las plataformas de funcionamiento se reformulan manteniendo una emisidn sin fallas'gl aire.

El grupo operativo y de Ingenieria se ha asistido atendiendo a los requerimientos de apoyo técnico
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Las instancias directivas disponen de propuestas de nuevas implementaciones técnicas y
prestaciones de servicios.

Las iniciativas de innovacién formuladas responden a 1os criterios de continuidad y sostenibilidad de
las transmisiones.

La base de datos de los mantenimientos preventivos responde al monitoreo de la vida atil y el
desgaste de los equipos.

Los reportes sobre los equipos que requieren atencién inmediata o reemplazo se generan con la
oportunidad y antelacién requeridas para la adopci6n de las medidas pertinentes.

El funcionamiento en los sistemas de redundancia se ha garantizado en la operacién diaria de [os
canales de televisién como reaccién ante el fallo inminente de cualquier dispositivo.

La utilizacién de los dispositivos técnicos y operativos se adecua a los servicios requeridos en
cumplimiento de los estandares previstos,

La operacion de los equipos es monitoreada en forma continua y sistemética de acuerdo a los
estandares establecidos.

Los incidentes de orden técnico u operativo se neutralizan oportunamente.

La imagen y sefial audible percibida por el televidente responde a los parametros de calidad.

Las sefiales de Audio y Video en los tres Canales de TV se evalian permanentemente.

Las incidencias diarias registradas por los Ingenieros Supervisores de Emisién se consultan en el
libro respectivo.

Los procesos que se hacen en el Centro de Emision se gestionan cabalmente, en especial en o
atinente a la coordinacion, vigilancia y cumplimiento de los mismos.

La operaci6n de las microondas y el Sistema de Compresion Satelital se monitorea constantemente.

microondas y red satelital en la oportunidad acordada.

Los requerimientos de informacién sobre eventos de la programacion se responden con la veracidad,
oportunidad y exactitud requeridos.

Las solicitudes requeridas se firman previa revision por parte de las areas técnicas de codificacion y
programacion.

Las respuestas a las solicitudes y novedades relativas al funcionamiento de la programacién y
emision se fundamentan en parametros técnicos.

Las informaciones y requerimientos se verifican mediante los procedimientos de evaluacion
respeclivos.

El equipo de trabajo se capacita segun las necesidades y aspectos criticos del 4rea de desempeiio.

Los procesos y procedimientos se ordenan segin los objetivos y estandares de la estacién de

television.

Los Ingenieros de Colombia Telecomunicaciones son informados del funcionamiento de las|’

|
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
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Conacimiento Integralen disefio y montajes de Estacnones de Television y Sistemas Satelitales. | .
Enlaces y transmisiones remotas. Normas de evaluacién de Audio y Video. Funcionamiento de| °
Estaciones de telewsufm

Tltulo“p'rbfe'smnaf ..... ] ‘ Ingeniero electrénico. ' :
Titulo de posgrado En areas afine a }a ingenieria electrémca

Experiencia '
profesional

36 meses X

Experiencia :
relacionada Meses '

Ingeniero de Estudios, o Ingeniero Supennsor de
36 meses. X Emisién, o Director Centro de Emisién y/o
Mantenimiento de Estudios

Experiencia laboral Neses
24 meses. X
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Subgerencia de Television
Central

Coordinador de Seifial Colombia
Ejecutivo Subnivel 2

Jefe de productores delegados
Canal Seiial Colombia. .
Ejecutivo
2

11

s !

Verificar los procesos de produccion; y la calidad audiovisual y de contenidos de todas las series
producidas por el canal de manera directa o tercerizada, Observando las directrices, politicas y
planes institucionales, asi como los estdndares de produccién.

o

Verificar el cumplimiento de los objetivos educativos y culturales de las series para el cumplimiento

) de la misién del Canal.

Acompaiiar a los productores delegados en la integracién de las directrices que seiialan el Canal y
los ministerios competentes para involucrarios con la naturaleza y el alcance de las mismas.

| Realizar seguimiento al proceso del proyecto audiovisual a cargo del productor delegado, para
atender sus singularidades en cuanto a contenidos y desarrollo creativo.

Verificar que los procesos de produccién se realicen en los tiempos que demanda el disefio de
programacion, que determina tanto la mesa de programacién como la Coordinacién del Canal Sefal
Colombia.

P gt

La coherencia de los nuevos proyectos que se trasmiten garantiza la identidad del Canal.
Los objetivos educativos y culturales de las series atienden las directrices de la Subgerencia de
Televisién. ‘
Los estandares y contenidos de la programacion responden al proyecto de programacion disefiado
para cada vigencia.

El proceso de praduccion del proyecto en cada una de sus fases se controfa verificando que se lleve
a cabo eficaz y eficientemente.

La verificacién de los procesos de produccion permite efectuar seguimiento a los tiempos que
; demanda el disefio de la programacion. !

La verificacion de los procesos de produccion permite hacer seguimiento a las directrices trazadas
por la mesa de programacion y la coordinaci

R

Practicos en procesos de produccién y realizacion

cultural.

Direccién audiovisual y actualizaciones en tendencias del mercado en producciones educativas y
culturales.

Disefio de produccion, y realizacién de proyectos audiovisuales.
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Comunicador social, o periodismo, o publicidad, o
profesiones afines. .

Nivel de especializacibn como minimo en

Titulo profesional

Titulo de posgrado mercadeo, o afines a las ciencias de comunicacion.
Expersiencia laboral ;
6 meses. X
Experiencia
. S -
relacionada Mese . L '
Asesorias en comunicaciones, 0 direccion de
24 Meses. X comunicaciones en entes_ publlcos-o.pnvados, of .
investigador en medios audiovisuales, o
académicos; semidlogos. '
Experiencia
. se
profesional Meses
12 meses. X
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1 Subgerencia de television
Central

Subgerente de Television
0040-23
Coordinador Comercial

Comercial I

| Ejecutivo

Gestionar las politicas y los proyectos para contribuir al fortalecimiento de la programacion, la
emisién y recepcién de los canales de television conforme a las posibilidades de comercializacién de
los servicios audiovisuales y las aportunidades de cooperacién internacional y nacional.

>

Adelantar el disefio y ejecucion de los proyectos o acuerdos con entidades nacionales e
internacionales pablicas o privadas para la obtencién de cooperacién técnica o financiera para la
Subgerencia de Television.

Mercadear los servicios audiovisuales publicitarios, de produccién o de programacién, de: Sefial
Colombia, Canal tnstitucional, Centro de Emisién y Archivo, para la generacion de ingresos y el
aprovechamiento de la capacidad instalada de dichas areas de fa subgerencia de Television.

Desarrollar alternativas comerciales para diversificar las fuentes de ingresos y explotar los recursos
nuevos o aquellos poco comercializados.

[Las polmca y planes de cooeracn n de RTVC se oin o de las condiciones y
| necesidades de la Subgerencia, asi como de las caracteristicas de la cooperacién intemacional con
Colombia

Los proyectos o acuerdos de cooperacién se gestionan contando con las politicas infemas
formuladas, las necesidades de las dreas de |la Subgerencia y las caracteristicas de los donantes

Los proyectos o acuerdos de cooperacién se monitorean siguiendo los procesos internos de RTVC y
- las metodologias de los donantes.

N El fortalecimiento de las relaciones con los donantes y la identificacién de nuevos socios se logra
estableciendo canales de retroalimentacién y campaiias de loby ¢ :

Las politicas y planes de comercializacién de los servicios audiovisuales se diseiian de acuerdo con.
las caracteristicas del mercado, las capacidades de cada 4rea y las necesidades de los clientes.

Las ofertas de prestacion de servicios se elaboran siguiendo las politicas y planes comerciales
aprobados,

El apoyo comercial a la prestacidn de los servicios se cumple teniendo en cuenta los procedimientos
de Jas édreas de produccion, emisién, facturacién y la agencia comercializadora de la pauta
publicitaria. ‘

La consolidacién de relaciones comerciales permanentes con los clientes se logra mediante el |
monitoreo de sus niveles de satisfaccién y el mejoramiento de los niveles intemos de calidad.

El estudio de nuevas altermativas de comercializacién se realiza teniendo en cuenta las
caracteristicas de los servicios y las necesidades del mercado.

La oferta de los nuevos servicios se hace atendiendo los resultados de los estudios de mercado.

El disefio de los procedimientos intemos de apoyo a los nuevos servicios se acompaia teniendo en
cuenta los tiempos y procedimientos de las dreas de RTVC involucradas en su prestacion.
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\ Gestion del ciclo de proyectos; Cooperacién Internacional para el Desarrollo; Relaciones piiblicas;
| Mercadeo; negociacion; caracteristicas y tarifas de los servicios audiovisuales; Procedimientos
internos administrativos de RTVC y de la agencia comercializadora de la pauta publicitaria; Servicio
al cliente; indicadores de gestién; Estudio de mercados; caracteristicas de los servicios; Mercadeo;
negociacion; caracteristicas y tarifas de los nuevos servicios; procedimientos internos administrativos
de RTVC,

Titulo profesional Comunicacion social, o periodismo. "
Nivel minimo de especializacion en Cooperacion
Titulo de posgrado Intemacional para el Desarrollo; o Gerencia de

Mercadeo o Formulacion de Proyectos; o afines.

Experiencia
profesional
12 meses,
Expernencia
relacionada

. Produccién Ejecutiva o Mercadeo de televisién
24 meses. X educativa, cultural o de interés pablico; Gestion del

ciclo de proyectos.

Experiencia laboral Meses
3 meses.

R

Si lo requiere

Plan Estratégico Corporativo; Procedimientos y
funciones de las areas de la Subgerencia de
Hasta un mes X Televisién; Procesos imtemos relacionados con la
comercializacion; Caracteristicas de los ptiblicos de
la Subgerencia (clientes y televidentes)




Resolucién No. de 2006

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de

la sociedad Radio Television Nacional de Colombia RTVC

Subgerencia de Television

Central

Coordinador Canal Institucional

Ejecutivo subnivel 2

Profesional Productor Delegado Institucional

Canal Institucional

Profesional

Subnivel 3

1

5 LYY

Ejecutar proyectos de television que alimenten la pamilla de programacion.

Organizar la contratacién con el apoyo del 4rea juridica para el cumplimiento de las obligaciones

TR
e B Rad) . -

Ejecutar los convenios con las entidades del Estado para alimentar la parrilla de programacién.

Realizar la difusion del Canal entre las entidades del Estado para su vinculacion.

Promover el canal en las regiones para que tengan presencia en él.

Acompaiiar las producciones del Canal como teleconferencias y directos para su realizacion.

Estar atento a la contratacién del Canal Institucional para evitar incumplimientos de RTVC o de los
contratistas. .

Revisar la programacién del Canal para cumplir las resoluciones de la Comisién Nacional de

La parrilla de prograacin i
observando los parametros definidos.

Las entidades del Estado visitadas y asesoradas conocen las ventajas de su participacion en el
Canal y sus posibjlidades en materia de television.

Los programas de sensibilizacién sobre las ventajas del Canal se realizan incorporando a los niveles
decisorios y directivos de las entidades del Estado.

materia de television.

Las instituciones que lo solicitan se asesoran en el desarrollo de sus proyectos y presupuestos en |'

La parrilla de programacién se fortalece con las producciones de las entidades.

La promocién del Canal en las regiones se realiza en forma sistematica de acuerdo a los parametros
establecidos.

Las producciones del Canal se acompafian en las condiciones técnicas exigidas para su adecuada
realizacion.

Los contratos se administran garantizando los cronogramas de las obligaciones y compromisos
derivados de los mismos.

El cumplimiento de las obligaciones del Canal y de los contratistas se supervisa observando las
normas y técnicas dée interventorig.

La revisién en el cumplimiento de las normas de programacidn garantiza la sujecion del Canal al
cumplimiento de las disposiciones legales.

Lenguaje de la produccidn.

Nommas de la Comisién Nacional de Television sobre la produccién. Nommas contractuales en

148
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Comun

Titulo profesional

icador Social o Periodista. :

Experiencia
profesional

24 meses.

Experiencia
relacionada

36 meses. X Produccién en medios, o periodismo de television.

*,
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Subgerencia de Televisién

Central

7] Coordinador Centro de Emision
Ejecutivo Subnivel 2

Profesional Parrilla (asignados a Ingenieros
supervisores de emision)

Centro de Emisién

Profesional !

Saportar |a operacién del Centro de Emisidn cumpliendo con los estAndares técnicos internacionales,

Garantizar la salida al aire de a programacién y los comerciales de acuerdo con los requerimientos
de programacion de c¢ada canal, evitando al maximo que se presenten fallos.

INEIONES ESENGIALES DE Ed
Conocer el funcionamiento detallado del Centro de Emision para responder con agilidad a cualquier
inconveniente.

Restaurar los sistemas de emisién y puesta en normalidad de los mismos en caso de fallos para
garantizar el funcionamiento normal de la emision.

Analizar fallas técnicas y realizar pruebas con los equipos y sistemas, con el fin de prever y dar
solucién a posibles fallos que se presentan en el desarrollo de la emisién.

Poner en marcha planes de contingencia en caso de alguna dificultad para responder a las
eventualidades y fallos presentados.

Verificar permanentemente el estado y correcto funcionamiento de los equipos del Centro de Emisién
para los efectos previsivos correspondientes.

Coadyuvar a la comecta operaciéon de los equipos por parte de los operadores para su
funcionamiento y manejo.

Apoyar la labor de los ope'radores con conocimiento técnico y operativo para su apropiacién por
parte de los mismos.

- Realizar labores de maptenimiento preventivo y correctivo tanto en el hardware como en el software, |
. en los equipos del Centro de Emisién, con el fin de garantizar la emisién de los tres canales; o,
realizar diagndsticos cuando no sea posible realizar el mantenimiento correctivo.

Apoyar al Coordinador del Centro de Emisién, en la supervisién del funcionamiento correcto de los
master durante la emision de los canales, asi como chequear el cumplimiento de las funciones de los
operadores de video master para contribuir al funcionamiento adecuado de aquél.

°.

Efectuar andlisis de conveniencia con el fin de cubrir la necesidad de equipos para el desarrollo de
los proyectos y operacién del Centro de Emision.

Llevar a cabo procesos de interventoria sobre los contratos que se establezcan en RTVC,
relacionados directamente con proyectos del Centro de Emision para verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

El cumplimiento de los requerimientos de programacién para la emision de cada canal se garantiza
de conformidad con los pardmetros técnicos establecidos.

Los fallos técnicos y de operacion de los equipos al aire se evitan, siempre que sea posible, de
acuerdo a las previsiones técnicas existentes.

Frente a eventualidades en el funcionamiento de los canales, se reacciona oportuna y
acertadamente segun los protocolos fijados.

La experiencia técnica y laboral en instrucciones de operacion y procedimiento a los operadores de
reiidme memados ge aomsbe onm Lo Aanard A nd v calidad Aohidac
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El cumplimiento de las funciones por parte de los operadores del Centro de Emision, se reatiza con
el aporte, supervisién y apoyo requerido.

Las tecnologias utilizadas en la operacién del Centro de Emisién se mejoran observando su
adecuacion y funcionalidad a las necesidades del mismo.

El cumplimiento de los contratos efectuados por RTVC, se verifica, en téminos de las obligaciones
contractuales establecidas.
FEET T T e goNo G TOS'BASICOS REQUERIDY
Avanzados técnicos de video y audio - estandares.

Instrumentacion - Analizador de Espectro - Monitor de forma de onda - vectorscopio - osciloscopio.

Equipos de emision - Switcher video - Servidores - Enlaces de microondas - VTR - Sistemas de
automatizacién.

Transmisién sefales en diferentes satélites; sistemas satelitales.

Avanzados de sistemas y computadores.

Avanzados de electrénica y sistemas digitales.

Manejo de personal,

Ingenieria  Electréonica, o  Ingenieria de
telecomunicaciones, o areas afines.

Titulo profesional

[ 7

Experiencia

profesional
24 meses.

Experiencia
relacionada

Operacion de sistemas de video - estaciones de

36 meses X S N ..
television. Transmision de sefiales.

Si lo requiere Meses

Entrenamiento especifico en la tecnologia utilizada
en el centro de emisidn. Sistema de Automatizacion
- Servidores de Video Sistemas de transmision
Satelital.

Mas de 1y hasta 6 X
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Subgerencia de Television
Central

Coordinador Canal Institucional

Ejecutivo Subnivel 2

Profesional administrador de la programacién.
Television, Canal Institucional.
Profesional.

2 R
o

Garantizar la programacién de la parrilla observando las directivas de fa Comision Nacional de
Television y del Canal Institucional.

Realizar la produccion delegada y el control de los programas para el Canal Institucional conforme a
parametros técnicos y de calidad.

recursos financieros.

Adelantar los procesos de coniratacién de los proyectos autorizados por fa Comisién Nacional de
Television y los relativos a las entidades clientes de RTVC, para garantizar el desarrollo de las
funciones de la entidad.

Realizar los presupuestos para los programas que realice el Canal Institucional para entidades
clientes.

Elaborar los informes de ejecucién presupuestal para su remisiobn a la Comisién Nacional de
Televisién para la rendicion de cuentas.

Elaborar el plan de compras del Canal Institucional para permitir el suministro de Jos bienes y
servicios requeridos.

Crear [os proyectos audiovisuales producidos por el Canal Institucional para [a Comision Nacional de
Television o entidades c!ientes de RTVC con el fin de generar una programacion de calidad.

Producir los proyectos audiovisuales para el Canal Institucional o clientes de RTVC con el fin de
generar una programacion de calidad.

Ejercer la interventoria respecto de los convenios interadministrativos celebrados entre el Canal
Institucional y sus clientes o0 la Comision Nacional de Television para la buena ejecucion y el
cumplimiento de los mismos.

El proyecto de presupuesto del Canal Institucional se elabora con oporfunidad y con la observacion
de los parametros técnicos y legales.

La contratacién de los proyectos debidamente autorizados se realiza en los téminos de la
programacion, con la debida oportunidad y el lleno de los requisitos legales. -

La rendicion de cuentas presupuestarias se efectila con oportunidad y exactitud. '

El plan de compras del Canal Institucional se elabora con arreglo a las necesidades identificadas
para el suministro de los bienes y servicios correspondientes,

T

Lograr una programacién con programas de television de calidad teniendo en cuenta la contratacion |
estatal y sus procesos administrativos. .




153
Resolucioén No. de 2006

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de la Planta de Personal de
1a sociedad Radio Television Nacional de Colembia RTVC '

Titulb profesional'

Experiencia
profesional.
12 meses. X
| Experiencia MESES |
relacionada i

36 meses.

Si lo requiere

Conocimiento del Canal Institucioﬁél y de su' [
Més de 1y hasta 6 x relacion con la Comision Nacional de Televisién.
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Subgerencia de Televisién

Central

Coordinador Canal Institucional
Ejecutivo Subnivel 2

| Profesional  Administracion de  Programacién
{Asignado a administracion de la parrilla)

Television
Profesional

Organizar 1a Pamilla de Programacion acorde a los objetives del Canal y dando cumplimiento a los|
compromisos adquiridos con las entidades respectivas.

Revisar los contratos de programacion del Canal conforme a las labores de interventoria asignadas.

,

\ g Heilo AEESHH IPLE®

|
|
| Coordinar la parrilla de programacién en funcién de organizar los programas, horarios y fechas
proyectadas de emision en el canal institucional.

Organizar las fechas para grabacién y edicién de proyectos y programas del canal. para el
alistamiento de la programacion.

Controlar la ejecucion y el cumplimiento en cuanto a los convenios interadministrativos celebrados
entre RTVC y las Instilucionei que programen espacios de emision dentro de] canal institucional.

administrar la pagina Web de canal institucional en cuanto a la redaccion de {extos e informacion de
interés para los requerimientos de la red de informacion.

dar cumplimiento a las actas de inicio y finalizacién de los contratos para el cumplimiento de fas
obligaciones contractuales.

alimentar la pagina Web del canal institucional con informacién de la parrilla de programacién al dia
para la divulgacion de la misma en la red.

| ejercer las labores de produccién en el caso de las transmisiones en directo y eventos especiales
aprobados por |la comision nacional de television para el cumplimiento de la programacion.

La produccién y post produccion de algunos programas del Canal se garantizan en condiciones de
calidad y de acuerdo a las directrices institucionales. '

Los contratos de programacion se controlan de acuerdo a las obligaciones contractuales y los
estandares de calidad exigidos al efecto.

Los programas se ubican y distribuyen segtin su género y objeto, durante y en el fin de semana, en
los horarios adecuados.

El producto parilla de programacion se divulga a través de la pagina Web oportunamente y de
acuerdo a {as directrices institucionales. '

El nuevo concepto de televisién piblica se promueve a través de los medios idéneos definidos al
efecta.

Cada formato o espacio en el Canal, se ubica en forma objetiva y coherente ¢ para que en el horario
de emision pueda ser visto por el piblico al cual le corresponde. '

La coordinacién de [a labor de produccion pemmite obtener un producto bien grabado y editado.
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Concepto de television piblica y s cobertura.

Reglamentacién en materia legal emanada de la comisién nacional de televisién en cuanto a [a
distribucion de espacios dentro del canal institucional.

Medios audiovisuales, calidad técnica, composicibn de jmagen, niveles de audio entre otros
aspectos.

Medios de comunicacion, en cuanto a preproduccion, investigacion, redaccidn, grabacion y edicién,
hasta la muestra del producto al aire, tales como: noticieros, programas, audiovisuales, etc.

objeto y caracterizacion de los puablicos objetivos del canal institucional.

Capacidad de informarse sobre los sucesos que ocurren a diario, ante cualquier eventualidad que
requiera ser emitida por el medio de comunicacion pdblico.

Elementos de ntrol que deben

5

ser ejecutados y aplicados en cada uno de los contratos

QUISITOS. -

Titula-p-r-ofesmnél

Experiencia

profesional

12 meses X
Expe_riencia MESES
relacionada

Productor de medios del Congreso de la Republica,
y/o produccion de televisién, yfo presentador de
36 meses X programas, y/o periodista noticieros institucionales,
y/o campafias audiovisuales institucionales, yfo
redactor de medios escritos.

Si lo requiere

X Informacién y docum-éntacién; conocimienton del

Hasta un mes Canal Institucional; formaci6n en el &rea de trabajo.
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Subgerencia de Television

Cenfral

Coordinador Canal Sefial Colombia
Ejecutivo subnivel 2

| Profesional Sefal Derechos

] Seiial Colombia

Profesional

3

1

Sumlmstrar a la poblacion colombiana programacién cultural y educativa, con el fin de que la
teleaudiencia obtenga y/o actualice conocimientos, reflexione y los pueda incorporar en su vida
cotidiana contribuyendo al mejoramiento de su calidad de vida.

Procurar que el material audiovisual extranjero, que se preselecciona cumpla técnicamente con las
exigencias del canal Sefial Colombia, y que la devolucién de los programas se realice conforme a los

Alimentar la parrilla de programaci6n diaria, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos del
Comité de Programacion.

Determinar las promociones a realizar y su divulgacién segin la franja a la que cormesponda,
supervisando el cumplimiento de las instrucciones impartidas para el efecto.

Coordinar el material Audiovisual para editar, copiar, revisar tiempos y calidad técnica con el
personal de alistamiento de material para la correcta emision al aire.

Coordinar la pauta de autopromaociones, clips, mini carteleras y tiempos de los programas para la
emisién diaria de la programacion.

Resolver permanentemente problemas de emisién al aire requeridos por el Centro de emisién
(master)

Buscar, revisar y preseleccionar el material extranjero de acuerdo a las indicaciones dadas por el
Comité de Programacion y el Coordinador de Sefial Colombia. .

Preparar jos informes dirigidos a la Comision Nacional de Television sobre programacién nacional,
extranjera, comerciales institucionales, closed caption y eventos culturales y deportivos reallzados ¥
suministrar la informacion adicional solicitada por los Func:onanos de dicha Cornision. .

Realizar el seguimiento a los convenios 0 contratos suscritos con Canales regionales y/o otras
Entidades conexas al sector.

Atender y orientar al piblico acerca de fa informacidn de la programacién del canal para el logro
de la mision institucional.

Identificar los eventos en los que deba participar el Gerente General y el Subgerente de Television
en materia de televistén relacionada con la programacion, con el fin de adelantar las gestiones que
permitan su participacion en las mismas.

Elaborar el informe mensual de los eventos culturales y deportivos emitidos por Sefial Colombia
para generar {o0s reportes exigidos. i

Controlar que los contratos de compra de derechos de emision cumplan con ias condiciones
pactadas en los contratos adquiridos con INRAVISION, subrogados a RTVC, vy los contratados
directamente con RTVC desde el afio 2005, para hacer valer las obligaciones contractuales y

~
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ntenidos de la programacion
atendiendo los estandares de la programacion definidos y las politicas institucionales sobre la
materia.

El disefio en los mecanismos para obtener informacién de impacte permite conocer a RTVC el
grado de aceptacion de la programacion. |
La informacién suministrada por Seiial Colombia a la Comisidn Nacional de Televisién pemmite ‘
proyectar la imagen de RTVC, en el cumplimiento de 1as normas y regulaciones correspondientes. |

El nivel cultural de la teleaudiencia se enriquece con [a programacién que se emite por Seifial
Colombia, manteniendo el liderazgo cuitural y educativo que caracteriza a la televisién piblica.

La Entidad cumple con los servicios propios de su naturaleza, en forma oportuna y eficiente, en
atencion a la calidad y contenido de su programacién.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conocimiento de la Ley 80 de 1993; contenido de los Contratos; y Manuat de contratacién de RTVC

Procedimientos Administrativos; marco normativo del Canal.

Programacion tanto extranjera como nacional.

Normas de la Comision Nacional de Television sobre la implementacion de los sistemas que
permitan el acceso de las personas con limitaciones auditivas al servicio pablico de television en los
diferentes género televisivos

Parilla de programacion y del ASRUN de emision.

Consecutivo de emisiones al aire,

Conocimiento de cada feria y relacién con los distribuidores. '

Licenciaturas en educacién, o comunicador social o

Titulo profesional profesiones afines.

WAITRIA

b e e

Experiencia profesional.
12 meses
Experiencia relacicnada

Experiencia en television tanto piblica como
privada. Experiencia en labores de programacion y
produccién en televisién de Enfidades Piblicas y
privadas

36 meses

Si lo requiere

Mas de 6 y hasta 12 Programacion y Produccién de televisién.
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Subgerencia de Television.
Central

Subgerente

0040-23

Profesional de divulgacién.
Television.

Profesional.

Divulgar programas y actividades de radio televisién nacional de Colombia para motivar a los
ciudadanos a participar y conocer las actividades culturales, educativas, sociales y politicas de! pais

S ne, 2
roae A PR
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Coordinar la elaboracién de planes, proyectos y estrategias de divulgacion institucional para
fortalecer la imagen de la Entidad.

Proyectar boletines y comunicados periodisticos para aprobacién y envio a los medios de
comunicacion con el fin de mejorar la imagen institucional.

Determinar los parametros de analisis y socializacion de la informacion publicada en los diferentes
medios de comunicacion, que sea de interés para la entidad.

Coordinar las entrevistas, ruedas de prensa, atencién y suministro de informacion a los periodistas
de los diferentes medios de comunicacién para mejorar la imagen institucional.

Proponer la produccién de notas periodisticas y videos institucionales para ser difundidos en los
diferentes medios, de acuerdo con el formato definido.

Realizar el monitoreo de prensa, radio, television e Internet de lo emitido por los medios de
comunicacién para informar al interior de la entidad.

Liderar el cubrimiento de las fuentes internas y externas en los temas de interés para la entidad para
emprender acciones en pro de Ia imagen institucional.

Proyectar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacién para adquirir
elementos o servicios que aporten en la difusién de la imagen institucional.

Proyectar para la firma del Gerente y subgerentes de RTVC las respuestas a las peticiones de los
periodistas de los medios de comunicacion y ciudadanos, dentro del drea de su profesion, para
resguardar la imagen institucional.

Atender, estudiantes y periodistas. que lo requieran, sobre las funciones basicas de RTVC, para
divulgar la imagen institucional.

Elaborar planes, programas, proyectos e informes que permitan mostrar la gestién de la dependencia
y vigilar su desarrollo.

Los programas de radio y television plblica se conocen por los ciudadanos para contribuir a 1a
educacion, al entretenimiento y a la participacién democrética

Los boletines y comunicados periodisticos para aprobacién y envio a Jos medios de comunicacién se
elaboran en forma oportuna y veraz.

La comunicacion gestionada Sirve de herramienta para ia promocion y divulgacion de la Entidad.

Con una adecuada coordinacién de entrevistas, ruedas de prensa y suministro de informacién. se
generan buenas relaciones piblicas con los medios de comunicacion.

Los materiales informativos institucionales permiten [a difusién de los resultados concretos de la
entidad, bajo los parametros establecidos en la misma.
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Los bolefines, notas periodisticas y pronunciamientos derivados del cubrimiento de las fuentes
internas y externas producen informacion oportuna y veraz.

Los elementos adquiridos sirven de apoyo a la promoci6n de la Entidad cumpliendo con los servicios
requeridos en forma oportuna y eficiente.

Las respuestas proyectadas frente a las peticiones de los periodistas de medios de comunicacion y
ciudadanos son realizadas para dar a conocer la gestion de la entidad y mantener su buena imagen.

Los Estudiantes, periodistas y usuarios reciben infonrmacién oportuna sobre las funciones de RTVC.

La Entidad puede contar con herramientas gerenciales como insumo que permite la toma de
decisiones.

Los planes y proyectos del 4rea de comunicaciones aportan indicadores de gestion e informacion
que sirve de soporte a lo que se comunica sobre [a Entidad.

“

Titulo profesional En comunicacién social y fo periodismo.

Experiencia Profesional

6 meses

Experiencia relacionada

36 meses. Ejerciendo como periodista en medios de comunicacion

e

En relaciones piiblicas, protocolo y television.

Por e! cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos para los trabajadores oficiales de Ja Planta de Personal de
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Subgerencia de Television

eniral

Coordinador Sefial Cclombia

Ejecutivo 2

rofesional Apoyo Coproduccién

iCanal Seiial Colombia

{Profesional

Realizar los procesos de disefio de programacion y de parilla de acuerdo con los contenidos definidos por la

coordinacién del canal Sefal Colombia.

Realizar eI dlseno de la pamilla dei canal periédicamente.

Coordinar y participar en la supervision de la produccién de los contenidos definidos, velando por que sej
cumplan los requerimientos técnicos establecidos.

JAcompaiiar en caso requerido la realizacion de coproducciones.

Verificar los contenidos y programacion para enviar a emision en las condiciones que se requieran.

Revisar la emisién y transmisién de la programacion para efectuar los ajustes y mejoras necesarias
3 ONIRIB () Bjay: ) PILED)
La revisién de la programacién pemite realizar los ajustes requeridos en términos de calidad de la misma.
La parrilla del canal se efectua en los términos previstos por la coordinacion del Canal.
EI acompaﬁam:ento a las coproducclones se efectua segun las directrices establemdas

- - 2ann TG S Ns LA A e

Programacuén y producmén en telewsnén

Comunicacién Social, o Ingenieria, o Administracion, o

ftulo i :
ftulo profesional areas afines.

e e

Experiencia
relacionada

28 meses. X Experiencia en television.
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1 Subgerencia de Television

Central

Subgerente de Television

0040-23

1 Profesional archivo

4 Archivo

{ Profesional.

73

Administrar el material audiovisual bajo parametros archivisticos previamente establecidos.

Organizar el material audijovisual para responder a las necesidades de cada uno de los canales.

Entregar et material solicitado por tos canales para alimentar la parrilla de programacion.

Proteger el material audiovisual para su conservacion y evitar su deterioro.

Proponer las normas y procedimientos para un buen uso del archivo por parte de los servidores de
la entidad.

Implementar un sofwar de archivo para facilitar las tareas propias del archivo.

g

El

El material audiovisual se organiza seglin los parametros establecidos para su buen
almacenamiento.

Las videocintas se clasifican de acuerdo con las necesidades de cada canal.

El material audiovisual solicitado se entrega conforme a |la parrilla de programacion y en el término
establecido.

La pragramacion se entrega de acuerdo a la solicitud de cada canal para su posterior emisién.

El material audiovisual se protege observando las técnicas de archivo y conservacion.

Los usuarios de los archivos audiovisuales disponen de normas y procedimientos explicitos para su
consulta y devolucion,

Los usuarios de los archivos audiovisuales se orientan sobre los procedimientos y requisitos
inherentes a la administracion de archivos.

El material audiovisual reposa de forma organizada en el sistema para facilitar su bisqueda.

Organizacién y conceptos de archivo y conservaciéon de material audiovisual. Técnicas de
clasificacion de material audiovisual. Conceplos y caracteristicas de las parrillas de programacion.

Titulo profesional: archivo 0 profesiones afines a la misma.

Experiencia relacionada

24 meses.

audiovisuales.

Parrillas de  programacién; o  archivos
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Subgerencia de Television

{ Central

| Coordinador Emisién

1| Ejecutivo subnivel 2

| Técnico (programacion y codificacion)
Centro de Emisién

{ Técnico

A

Elaborar las continuidades de programacion de los canales uno e institucional y la parilla de Sefial
Colombia y Canal Uno, permitiendo el cumplimiento de la programacion, y la especificacion de la
informacién de la parrilla que se debe elaborar para la emision al aire. ,

Asignar cédigos a los comerciales que envian las agencias, programadoras, personas naturales,
entidades del Estado, y otras, para que los comerciales puedan ser emitidos por los canales
pliblicos de televisién

>
o AV

Organizar la informacion recepcionada enviada por los consecionarios del Canal Uno, programacion
de Canal Institucional, la Comisién Nacional de Television, y el Consejo Nacional Electoral, para
elaborar la continuidad de lo que se debe emjitir, y generar las pamillas con la informacién que debe | |
salir en las parrillas que van al aire. \__’n&_\

Recibir el material de programacién del Canal Uno, y de las franjas institucionales de los tres
canales puablicos para su entrega y emision. i

Realizar informes y / o respuestas para los entes de control, los derechos de peticion, y las
solicitudes requeridas por las entidades y personas naturales y/o juridicas.

Identificar los servicios prestados en el Centro de Emision para realizar la facturacion de los
consecionarios del Canal Uno.

Realizar el procedimiento de recepcién de material y asignacién de cddigos, para que estos sean
almacenados en el sistema y puedan ser emitidos al aire ‘

Facturar los servicios de codificacion de comerciales para hacer los cobros respectivos a las
agencias y programadoras.

Realizar infommes, listados de comerciales y todo lo relacionado con el 4rea para los respectivos
seguimientos que realizan los entes de control

s RIBY

o

La oaac:é q se debe emitir en anal Uny el Canal Institucional, asi como la panilla que
debe salir al aire del Canal Uno y Sefial Colombia se especifica por medio de las confinuidades y
parrillas.

la programaci6n recibida se entrega a turbomedia para su respectiva marcacion y emision por el
canal en el que fue pautado

Los informes que se elaboran contienen la informacion que se requiere para el desarrollo de las
investigaciones respectivas, por parte del solicitante. |

Los servicios prestados se facturan con la oportunidad y exactitud requeridos.

Los comerciales que ingresan se les asigna un cédigo para su inclusién en el sistema.

El codigo asignado a los comerciales se suministra a las concesionarias y/o agencias cbservando los
estidndares establecidos.

La informacién de los comerciales recibidos por contrato se verifica permitiendo su organizacion ,
codificacién y el cobro respectivo.

-
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Normmatividad de televisidn, disposiciones de los entes reguladores, requerimienios de la
programacion de las tres cadenas de television publica y manejo de los espacios asignados por la
Comisién Nacional de Television.

Reglamentacion establecida por RTVC

Normatividad en television, regtamentacion de RTVC, ubicacién de la informacidn requerida.

Tarifas de RTVC y del sistema en el que se elaboran.

Contratos. !

Normatividad de comerciales.

: ESTUDI o .

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario (SENA | Centros de emisién, programacion de canales
y otros) ptblicos, normas de television.

Experiencia
relacionada

| C Manejo de areas comrespondientes al centro de

emision como piay list, supervision de emisién al
1 24 meses. X aire. y/o programacién de canales piiblicos y/o
i codificacién de comerciales.

Si lo requiere

CONOGIEMIENTO DE LA REGLAMENTACION
Hasta un mes X DE TELEVISION
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| Subgerencia de Television

Central

Coordinador Emisién

Ejecutivo subnivel 2

Técnico

Centro de Emisién

Técnico

Garantizar la emision de los tres canales piblicos de televisién para cumplir con los objetivos
comerciales, institucionales y culturales, establecidos por los coordinadores de los tres canales,
dentro de unos esténdares técnicos de calidad.

Elaborar y organizar eI play llst para la orgamzac:én dela pamlla de programacion.

Editar y grabar comerciales para su emision,

Codificar la programacion para garantizar la exactitud de la informacién suministrada..

Operar el master de emision del Canal Uno, del Canal Institucional y del Canal Sefial Colombia para
ejecutar la programacion. ~X

Grabar Ia emlsu5n diaria de Ios tres canales para generar el archlvo audlowsual

orden secuencial de Ia parrilla de programacidn de los 3 canales

EI respechvo play list en las estaclones de trabajo de cada canal se ha cargado cumpllendo con eI .

La digitalizacién y codificacion de comerciales se ha evaluado observando la calidad de audio y
video, soportados en estandares universales de television.

La infoomacién suministrada al sistema correspondiente a cada uno de los segmentos de un
programa se ha codificado con exactitud respecto del inicio y el final y conforme a los pardametros
exigidos por el mismo sistema.

La emisién de la sefial de television en audio y video de los tres canales garantiza una sefial 6ptima
y el cumplimiento de las parmilias de programacion respectivas.

Las grabaciones de emisién diaria permiten la consulta organizada y sistematica de los archivos de
la programacion emitida

Manejo de correo electrémco arch:vos p[anos officce, vy manejo operatlvode[ s;stema de|
automatizacion louth.

Parametros estandar de calidad de audio y video, edicién lineal, manejo de la plataforma louth,
andlisis de sefiales por medio de monitor forma de onda y vectorscopio.

de la plataforma louth.

Parametros estandar de calidad de audio y video, edicién lineal, manejo operativo de vtr's y manejo |,

Manejo de videograbadoras en dvd.

Terminacion y aprobacion de educacidn basica X
primaria

Estudios especificos sin nivel universitario

(SENA y otros) Television, sistemas, emisidn.
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Experiencia
relacionada

Manejo de equipos de emision, y/o coordinacién de
eventos en directo, y/o sistemas de automatizacién,

24 meses.

Si lo requiere

Manejo de play list, turbo media (formato largo),
editora de comerciales (formato corto), swicher de
emisién, manejo de videograbadoras en formato
dvd, sistema de automatizacién, tratamiento
diferente para cada canal.

3 meses.

o F
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| Subgerencia de Televisidn

Central

Profesional archivo.

| Subnivel 3

Técnico

Archivo television

Técnico

4

11

©

Suministrar diariamente el material audiovisual para alimentar la parrilla de programacién.

Recepcionar y clasificar diariamente el material de emisién.

Revisar el ASRUN para el control y emisién de programas.

Suministrar material necesario a los productores para su edicién de programas.

|
Mantener actualizado el cuadro de control de material de Ia videoteca para un control y solicitud de co;')ias.

Coordinar con el ingeniero los programas para su revision técnica antes de emitir a la parrilla de programacién.

|
Suministrar y velar por el material necesario que se emita en la parrilla para el 4rea de promociones. ;
|
Remifir las videocintas para su respectiva comeccion. ,

Responder por el material audiovisual entrante y saliente de la videoteca.

l
l
|

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLE

El material audiovisual se organiza para un mejor almacenamiento y conservacion.

Las videocintas se clasifican segin su catalogacion.

El material audiovisual se entrega de acuerdo a la parrilla de emisin y solicitudes especificas.

Las videocintas se registran en el cuadro de control para facilitar su bisqueda.

P Sy T T PP Y EYRY FEA VA e ey CE R TF T I T Tl FEY TS ore an eunsen Ervou

CONGCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Qrganizacién y conceptos de archivo y conservacién de material audiovisual y documentos.

Sistema de organizacion de archivo audiovisual.

Concepto y caracteristicas de archivar material audiovisual de la videoteca.

Procedimientos para archivar y responder a las necesidades del usuario.
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Estudios especificos sin nivel universitario
SENA y otros)

Experiencia
relacionada

24 meses X

Archivos de television, o produccién de television. |
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Subgerencia de Television

Central

Subgerente de Television

0040-23

Técnico administrativo

Despacho Subgerencia de Televisién

Técnico

4 .
1 i

Apoyar y asistir en las actividades administrativas al despacho del subgerente de televisién acorde a
instrucciones, parametros, lineamientos 6 politicas determinadas por el mismo.

Atender a clientes externos e internos para dar solucion a inquietudes y necesidades que se planteen, cuya
competencia corresponda a [a Subgerencia de Television y que le sean delegadas por el Subgerente.

Servir de canal de comunicacion entre el Subgerente y las personas o instituciones con quienes se
interrelaciona RTVC, para lograr optimizar servicios y tiempos en la Subgerencia.

Asistir al Subgerente, con ayudas memorias, resimenes ejecutivos, actas, o proyeccién de memorandos, para
apoyar la gestién de la Subgerencia y contribuir con el seguimiento de instrucciones y decisiones tomadas.

Gestionar la correspondencia intema y externa que ingrese o se remita por parte del Despacho de la

Subgerencia, para su control, reparto, entrega, registro, y disponibilidad de los soportes de la gestion
efectuada.

Generar informes mensuales para el Gerente de RTVC, sobre el cumplimiento de la gestion asignada a la
Subgerencia de Television, para llevar el control de tareas pendientes y la entrega de resultados segun lo
esperado.

Elaborar las respuestas a las solicitudes de copias de programas emitidos por la Subgerencia, para la firma del
Subgerente y la entrega del matetrial al interesado.

Coordinar con las &reas competentes y dar tramite a la informacién requerida para la emisién de comerciales
aprobados por la Comision Nacional de Television.

Registrar en tiempo real la informacién sobre la ordenacion del gasto realizada por el Subgerente de Telewsu'm
para el cumplimiento de los procedimientos establecidos sobre la materia. .

Llevar el archivo de gestion de la Subgerencia de Television, para garantizar el orden, archivo y custodia de
los diferentes documentos que se generen,

Realizar los tramites de los procesos de contratacion desde la justificacién de la necesidad del contrato a
ejecutar hasta su entrega con soportes a la Oficina Juridica para contribuir al Iogro de los objetlvos propuestos.

La interlocucién entre los clientes y la Subgerencia se optimiza de acuerdo a la oportumdad de Ia atencién y la
agilidad de respuestas.

Las reuniones a celebrarse en el Despacho de la Subgerencia se realizan con la organizacién y el protocolo
debido.

La atenci6n al pablico extemno o intemno se realiza con Ia diligencia e informacién pertinente.

Las labores de seguimiento a los asuntos encomendados por la Subgerencia se efectdan con fa oportunidad
requerida y se generan los reportes cerrespondientes.

La correspondencia se distribuye bajo los parametros de oportunidad y eficacia segin los procedimientos
establecidos y las normas vigentes

Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consuita y seguimiento de Ia
informacion.

Ls9
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Los usuarios internos y externos reciben orientacién eficiente y veraz en concordancia con los parametros y
politicas institucionales. \

Las instrucciones o directrices que se transmiten desde el Despacho de la Subgerencia a otros funcionarios
responden a los términos de cordialidad, comunicacion, claridad y precisién emanados de la fuente emisora de
los mensajes

Manejo y control dedocumentos y correspondencua Herramlentas ofi méhcas Conoc:mlento de 5|stemas de
informacion de comrespondencia.

Técnicas de archivo; custodia y manejo de documentos: |
Atencion al usuario, y calidad del servicio. Conocimiento sobre la organizacion institucional de RTVC. |
|

Manejos y protocolos de atencion.
Conocimientos administrativos basicos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario| Archivo, correspondencia, atencién al cliente, admmlstrac;én
(SENA y otros) basica, relaciones humanas |

Experiencia
relacionada

Apoyo a labores de direccion, o asistencia a cargos
ejecutivos, o a despachos administrativos.

24 meses. X
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Articulo 2°. Relacién de las funciones y competencias. En el proceso de vinculacién de los
trabajadores oficiales que correspondan a la planta de empleos aprobada, se tendran en cuenta
para efectos del proceso de reclutamiento y seleccion, el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente Resolucion. Igualmente, se tomaran las funciones y competencias
laborales como relacién de las responsabilidades que deberan considerarse en la suscripcién de
los respectivos contratos de trabajo.

Los conocimientos esenciales o basicos de los empleos contribuirdn a orientar el proceso de
seleccion requerido. Igualmente, en caso de requerirse adiestramiento, se tomara en cuenta como

elemento orientador del proceso de induccion a que haya lugar. :
t

Articulo 3°. Factores para la determinacion de los requisitos. Los factores que se tendran en
cuenta para determinar los requisitos de que trata la presente resolucién, seran la educacion
formal, Ia no formal y la experiencia.

Articulo 4°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el :

Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica
profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en sus diversas modalidades.

Articulo 5. Certificacion. Educacién formal. Los estudios se acreditarin mediante la
presentacién de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las
normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segiin ‘el
caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.
Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional.

Articulo 6°. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos
obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacion por parte
del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de
suscribir gl contrato de trabajo que exija para su desempefio estas modalidades de formacion, de
conformidad con la presente resolucion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con
la presenta¢ion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion
superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de suscripcion del contrato de trabajo, el
empleado debera presentar los titulos debidamente homologados. .

Esta disposicion no prorroga el término de los tramites que a la fecha de expedicion de la
presente resolucion se encuentren en curso.

Articulo 7°. Cursos especificos de educacion no formal. De acuerdo con la especificidad de las
funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos,
aptitudes o habilidades, se exigen en los términos de la presente resolucién, cursos especificos’de
educacion no formal orientados a garantizar su desempefio.

ML Liculo_8°. Certificacion de los cursos especificos de educacion no formal. Los cursos
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Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos: =

8.1 Nombre o razon social de la entidad.
8.2 Nombre y contenido del curso. !
8.3 Intensidad horaria. |
8.4 Fechas de realizacion.

Paragrafo. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se
exprese en dias debers indicarse el niimero total de horas por dia. Para estos efectos el minimo de
intensidad horaria de cada curso debera ser de 20 horas. i
|
Articulo 9, Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. , |
i
Para los efectos de la presente resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada y
laboral. !
|
Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién
de todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion

B profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
- profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experlencm Relacionada. Es la adquirida en el gjercicio de empleos que tengan ) |
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o drea de la
profesion, ocupacion, arte u oficio.

|
Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arteu
oficio. 1

Articulo 10°. Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreditari mediante la
presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en
forma independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo.

AN Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes datos: |
oL 10.1 Nombre o razén social de la entidad o empresa. !
10.2 Tiempo de servicio. !
10.3 Relacion de funciones desempefiadas. -

Cuando la persona aSplre a suscribir un contrato de trabajo y en ejercicio de su profesmn haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia | 'se
contabilizara por una sola vez. -‘

Articulo 11. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente resoluciéon no podran ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, determinase las siguientes equivalencias:

11.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Profesional y Ejecutivo, segiin corresponda a
los requisitos minimos exigidos: |
11.1.1 Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: ;
11.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
rofesional, o !
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11.1.1.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

11.1.2 Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el ;

requisito del respectivo empleo.

11.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

11.2.1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de
cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria y CAP de Sena.

11.2.2 Aprobacién de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn bdsica primaria.

11.2.3 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:.

11.2.3.1 Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena. '

11.2.3.2 Dos (2) afios deformacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el :

CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000horas.
11.2.3.3 Tres (3) afios deformacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Articulo 12. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se

exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,’
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensados:

por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 13. Requisitos ya acreditados. A los trabajadores oficiales que al entrar en vigencia
esta resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos
los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados a cargos
equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos
aqui establecidos.

Articulo 14. Funciones complementarias. Ademas de las funciones establecidas para cada
empleo, se realizardn las demds que legalmente corresponda y las que determine en cada caso el
jefe inmediato, acorde al propésito principal del empleo establecido y a la naturaleza de las

funciones esenciales.

Articulo 15. Modificaciones del manual. El Gerente de RADIO TELEVISION NACIONAL
DE COLOMBIA -RTVC, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual de funciones y de requisitos y podré establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

Articulo 16. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacién, y deroga las
disposiciones que le sean contrarias. '
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

[

4 en Bogotd D.C., 12 diab del mes de julio de 2006.




