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radio television nacional de coiombia -rtvc-

RESOLUCION No;  ~ DE 2.008

Por la cual se madifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los
Funcionarios Publicos y Trabajadores Oficiales de 1a Planta de Personal de radio television nacional de
colombia -rtvc

LA GERENTE DE radio television nacional de Colombia -rtvc-

En ejercicio de sus facultades {egales, y en especial las contenidas en la Escritura Piblica No. 3138 de
28 de octubre de 2004 "Fstatutos de Radio Television Nacional de Colombia - rtve” y

CONSIDERANDO:

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 publico de radio y television a (g socledad RADIO
TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA- RTVC".

Que con fecha 27 de octubre de 2004, la Junta Directiva de radio television nacional de colambia -
rtvc- aprobd el proyecto de estructura interna y planta de personal de rtve, como consta en acta de la
misma fecha.

Que el articulo 24 de los Estatutos Internos de radio television nacional de colombia -rtve-,
protocolizado mediante escritura publica No.3138 de la Notaria Treinta y Cuatro de Bogota D.C., de
fecha 28 de octubre de 2004, establece “Las personas que presten sus servicios o RADIC TELEVISION
NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC rienen el cardcter de trabajadores oficiates, sometide ol régimen legal
propio de estos servidares; no obstante los funcionarios de manefo y direccion seran empleados
publicos sometidos al régimen taboral propio de éstos servidores™.

Que el Gobierno Nacional, a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Ministerio de
Comunicaciones y el Departamento Administrativo de (a Funcidn Pdblica, aprobé mediante Decreto
3912 de fecha 24 de noviembre de 2004 la Estructura de la Sociedad radio televisidén nacional de
colombia -rtve-, determinande las funciones de sus dependencias.

Que Decreto 3913 de fecha 24 de noviembre de 2004, por el cual se aprobd ia planta de personal de
empleados piblicos de la Sociedad radie television nacional de colombia -rtvc-, estableciende en su
articutlo primero, el nimera, denominacién del cargo, codigo y grade de los mismos; y en su articulo
Tercero, que “El Gerente de la entidad distribuird y ubicard los cargos establecidos en el presente
Decreta otendiendo las necesidades de fa sociedad, 108 planes y programas y (as hecesidades del
servicio”.

Que con fecha 16 de diciembre de 2004, el Gobierno Nacional expidid el Decrete No. 4238, por el cual
se aprueba Ia planta de personal de trabajadeores oficiales de la Sociedad radio television nacional de
colombia -rtvec-, cuyo articulo primero establece “Et numero de trabojadores oficiates ¢l servicio de
Radfo Televisidn Nacional de Colombia RTYC, serd de sesenta y tres (63)".

Que el Articulo Segundo del Decreto 4238 de 2004, establece “Et Gerente de la Entidad distribuird y
ubicara tas cargos establecidos en el presente decreto atendiendo las necesfdades de la sociedad, los
planes y programas y fos necesidades del servicio”,

Que el Decreto 2772 del 10 de Agosto de 2.005 establece las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos pablicos de (os organismos y entidades del orden nacional.

Que mediante Resolucion No, 218 de facha 12 de julio de 2006, el Gerente de la entidad expidio el
manual de funciones y requisitos para los trabajadores oficiales de la planta de personal de radio
television nacional de colombia -rtve-.

Que desde el momento de la creacidn de rtve a la fecha, la planta de personal de la entidad ha

presentado cambios significativos los cuales se encuentran debidamente justificadas en diferentes actos
administrativos.
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Que la Subgerencia de Radio presento el dia Veintiocho (28) de Octubre de 2.008 ante la Gerencia de
rtve, estudio de conveniencia para modificar el cargo de Jefe Educativo, con los siguientes argumentos
logicos y que seran tenidos en cuenta en |a presente unificacion de manual de funciones:

“DEFINICION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON LA CREACION

Lo radio nacional de colombia y radidnica, emisoras de lo Subgerencia de Radio de RTVC, actualmente
emiten contenidos musicoles e informatives los 24 horas del dia. Cada hora, esas emisoras, con el fin de
ajustar los ritmas de programacion e informar o sus oyentes sobre sus progromas, tematicas, compoios y
demos piezas sonoras que por ey se deben emitir, presentan un "break de mensajes”, que hoy en dio,
infortunadamente, escopa a la capacidad de produccion de las jefaturas Musical y de Informacian y Opinian,
como quiera que representon un elevado volumen de trabaojo adicional, causando, en lo mayoria de los casos,
la incanstante promocion de lo programaocion, y o falte de unanimidad en la estrategia de posicionamierto de
nuestras emisoras al aire.

Este es solo uno de los aspectos que al aire evidencia lo folte de un lefe de Praduccion, quien seno el
responsable de lo programacion de los 48 breaks diorios, 24 por emisora, cada uno con 15 productos
aproximadamente, siendo en total 720, que representan el 12.5% de la progromacion de la radio nacional de
colombia y rodionica.

La definicion de una "Agenda de Cubrimiento de Eventos Estratégicos y Contenidos” focilita enormemente la
planeacion de la produccion, programuocion y cubtimiento de dichos eventos y contenidos, perc también,
obliga a la Coordinacion de Produccion y Programacion a tener, como nunca antes, elevados ritmas de
produccion que den abasto con lo qron cantidad de praductos programados. Actualmente, no existe un
responsable de mantener dicha produccion al aire, siendo necesario un Jefe de Produccion que vele por dichas
producciones, maxime cuundo, de formo periodica, los emisoras deberion, ademas, ajustor sus contenidos
sonoros a los distintas ritmos que impanen las diferentes temporadas, porg evitar io eventuel monotonio del
vestido sonoro de la radio nacional de colombia y radidnica.

Pero el trabajo no paro aca. Paro peder implementar en su totalidad el "Proceso de Produccion y
Programacion de Contenidos” es necesario realizar una serie de tareas encaminadas o la actuolizacion
mecanismos € instrumentos empleados actuelmente para administrar (0s recursos de produccion v
programacion, tales como: Diagnostico del actual preceso de produccion, Admunistracion de recursos de
produccion, Circulacidn de las parrillas de progromacion, Administracidn del playlist, Definicion de la
estructuro de los breaks, Establecimiento de un banco de voces, Conducir la elaboracion de nuevas piezas y
espuacios, Suministro de contenidas web y Praduccion de campo, entre otras.

En este contexto, la Coordinacion de Produccion y Prograomacton ha establecido, dentro de sus prioridades, €n
cobeza del Jefe de Produccion, lo gjecucion de las siguientes tareas, con el fin de ponerse al dia con la
implantacion del “Proceso de Produccion y Programacion de Contenidos”™:

A.  Diagndstico del actual proceso de produccion

« Descripcion: trabojo realizado a traves de las coordinocfones de Produecion y Programacion y de
Emision con el fin de analizar el proceso de produccron actual, iwdentificar los puntos criticos y
determinar las mejores estructuras y metodologias, con el fin ditimo de Implementar el "Proceso de
Produccion y Programacion de Contenidos”,

« Objetivo de la tarea: lograr desarrollor lo infreestructura técnica y metedologia de trabajo necesarios
para la optima implementacion del "Proceso de Produccion y Progromaocion de Contenidos”.

« Campos de accion: directorio de almacenamienta de los insumos sonoros para los pragramas,
marcacion de los archivos sonoros, estandarizacion de las especificaciones técnicas y capacitacion.

« Producto final: implementacion de une estructure y metodologla de trabajo que focliite los flujos de
contenidos de laos emisoras en armonia con las necesidades de lo Coordinacidn de Produccion y
Programacion y los requenimientos de Jos coordinaciones de Fonoteca y de Emisién.

B.  Administracion de recursos de produccion
« Descripcion: determinar, con las coordinaciones de Produccion y Programacion y de Emision, 1os

tiempos de produccion acordes con o infroestructura actual y realizar los ajustes necesarios para
logror una mejor admumstracion de los recursos de producctdn actuales. e
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E.

« Objetivo de la tarea: optimizar o infraestructura actual en busca del moyor aprovechamiento de los
recursos fisicos, tecnicos y humanos de la Subgerencia de Radio.

« Campos de accion: eloboracion de mecanismos de administracion de turnos de produccion,
estandurizacion de procesos de distribucion de recursos y capacitacion.

« Producto final: implementacion de mecanismos que faciliten la optima administracion de los recursos
existentes y las necesidades de produccion y programacion de las emisaras,

Circulacion de las parrillas de programacion

« Descripcion. implementar los formatos de parrilla de programacion como mecanisma de control del
proceso de programacion de las emisoras, convirtiendolas en herramienta de consulta pora los
distintas areas que tienen gue ver con la programacion de las emisoras.

« Objetivo de la tarea: consolidar el uso de las parnllas de programacion como instrumentos que
definen, pora cuoalquier efecto, la programacion realizada por la Coordinacion de Produccion y
Programacion.

« Campos de accion: establecimiento de tlempos y mecanismos de llenado de las porrillos de
programacion. Articulocion de las parrilios con los procesos de las demas coordinaciones

» Producto final: implementocion de los parrillos de programacion, esi como de sus pracedimientos de
llenado, circulacion, manejo y vida util de las mismas.

Administracion del playlist

« Descripcion: con base en las actuoles necesidodes de produccion y programacion, identificar el mejor
proceso para armar el playlist de las emisaras, y realizar sequimiento al mismo, con €l propasito de
responder u los estandares de calidad fijados por lo entidad.

« Objetivo de la tarea: garantizar que los contenidos producidos sean programados segun lo ploneado
par la Ceardinacian de Produccion y Programacion.

« Campos de accién: creacion de estructuras y metodologias de ormaodeo ocordes con los propositos de
programacion de los emisoras y conformes con los demas procesos. Determinocion de los tiempos de
vigencio de los audios.

« Producto final: implementacion de mecanismaos y procedimientos que permitan el ormodo del ploylist
por multiples usuarios, faciliten su revisian y establezean los terminos de duracion en el sistema

Definicién de las estructura de los breaks

« Descripcion: mediante el estudio de la estructura, (itmo, duracion y contenidos de los breaks de las
demads emisoras, y con base en nuestros propios prapositos, definir la estructure de los breaks que
mas se ocomode a nuestras necesidades de pragramacion.

« Objetivo de la tarea: definir € implementar breaks que se ajusten o los propositos misionales de la
entidad y respondan a la identidad de nuestras emisoras.

« Campos de accion: elaboracion de una estructura para los breaks que evite la monotonia y que
informe cloramente al oyente sobre los distntos eventos estrategicos y los contemdos de o
programacion,

e Producto final: diseno e implementacion de breoks, ocordes con los ritmos actuales de programacion,
con el proposito de reforzar la identidad de lns emisoras en nuestras oyentes.

Establecimiento de un banco de voces

« Descripcion: diariamente, las emisoras de o Subgerencia de Radio reqistran en las emisiones de sus
programas las voces de multiples invitodos. Estas voces pueden ser reutilizodas en otros espacios y
productos para enriquecer la programacion de los emisoras.

« Objetivo de la tarea: caoncebir y poner en funcionamiento un banco de voces que le permita a los
productores, de forma facll e inmediata, acceder los archivos de las emisaras pora realizar nuevos
productos.

« Campos de accion: en colaberacion con las coordinaciones de Fonoteca y Enmusion, crear los

mecanismos e instrumentos necesarios para registrar y clasificar los voces mas relevantes de las
ermisiones de cado programa para su pasteror consulta y utilizacion,

s Producto final: la implementacion de un banco de voces que pueda ser consultado por los

productores y reporteros de las programas, con el fin de reutilizar dichos voces y crear nuevos
productos sonoros. W
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G.

Elabaoracion de nuevas piezas y espacios

Descripcion: la programacion de las emisoras es dinamica, practicamente todos los dias es distinta y
s6lo una permanente produccion garantiza que vaya al mismo ritmo de la "Agende de Cubrimiento de
Eventos Estrategicas y Conteardos”,

Objetivo de la tarea: concebir y praducir las piezas sonoras y productos especioles que aseguren el
cubrimiento de la "Agenda de Cubrimiento de Eventos Estrateqicos y Contemdos”.

Campos de occion: trobajo conjunto con los productores de los espacios para lograr el mayor
cubrimiente posible de los eventos y contenidos de la Agendu mediante el mayor aprovechamiento de
los recursos disponibles.

Producta final: la produccion de piezas y productos especiales que respondan a los necesidades ae
cubrimiento de eventos y contenidos fijadas en lo Agenda.

Suministro de contenidos web

Descripcion. lo pdginas web son el principal aliode de las emisoras al aire, en tal sentido, la
publicacion de contenidos provenientes de los emisoras son una prioridad como quiera que
promueven la interactividad y retroalimentan la produccion y programacion.

Objetivo de la tarea: consolidar mecanismas de flujos de informacion que garanticen el continuo
intercambio de infarmacion entre las emisoras y las paginas Web.

Campos de accion: exploracion y diseno de procedimientos y mecanismos que promuevan el
intercambio de contenidos y la permanente retroalimentacion entre las emisoras v las paginas web,
Praducto final: implementacion de canales efectivos que faciliten el flujo continuo de informacion,
entre las emisoras y las paginas web, para mejorar la calidad de Jos contenidos y su promocion en
ambos medios.

Produccion de campo

« Descripcion: cado vez se incrementa la necesidod de que nuestras emisoras estén en diversos eventos

con el propasito de posicionar las morcas radio nacional de colombia y radiénico en lo mente de los
oyentes y no oyentes.

Objetivo de la tarea: realizar In produccion de campa necesania para lograr €l mejor impacto posible
y presencio en los eventos o fos cuules asisten nuestras enisoras.

Campos de accion: trakajar conjuntamente con los coordinuciones de Emision y Proyectos para
determinar la mejor opcion de cubnmienta y presencie en los eventos estratégicas que defina o
Subgerencia de Radio.

Producto final: contenidos de alta colidad, a partic del cubrimiento de eventos estratégicos, que
eariquezcan lo programacion de las emisoras y las posicionen en la mente de los osistentes, oyentes y
visitantes.

Las toreas aqul mencionadas tienen une etapo de disenio, une de implementacion y, finolmente, una de
sostenimiento gue requiere del continuo seguimiento, reclizado por el Jefe de Produccion, para gorantizar e!
correcto desarrollo del “Proceso de Production y Progromacion de Contemidos”™ y tomor los correctivos
pertinentes, de forma oportuna.

DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER SU NECESIDAD

Dado lo anterior, la Subgerencia de Radio de rtvc sugwere suplir lo necesidad creando lo Jefatura de
Produccion, dependiendo directamente ae la Coerdinacion de Produccion y Programacion. con el fin de
realizar las funciones antes mencionadas y realizar el sequirmiento o las mismas pora velar por el correcto
desarrollo de! "Proceso de Produccion y Progromocion”™ en sus distintas fases.

FUNCIONES

Apoyar a la Coordinacion de Produccion y Progromacion en el diseno de estrategias de promocion de su
programacion encamimadas a (o divulgocion de sus contenidos en las emisoras.

Asistir o la Coordinacion de Produccion 'y Programacidn en lo implementacion det “"Proceso de Produccion y
Programacion de Contenidos” y realizar el sequimiento necesario para su consolidacion.

Trabajar, con €l equipo de produccion, en lo realizecion vy produccion de los piezas promoecionales de lo
programacion de las emisoras, programas, temos y eventos &&

4
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= Reolizar, en conjunto con el equipo de produccion web, la publicacion de las piezos promocionales de o
programacion de las emisoras, progiamaos, temas y eventos.

« Acompanar a la Coordinacion de Production y Programacion en el disefio y ejecucion de (o estrotegic de
cubrimiento de los eventos en los cuales participe la Subgerencia de Radio.

« Disefar y desarrollor productos especiales de programacion, producciones discograficas y demas
producciones sonords para (o Coordinacion de Produccion y Programacion.

o Auxiliar a la Coordinocion de Produccion y Programocion en lo elaboracion de los plonilles de
programacion, programacion de turnos y demas recursos de produccion.

« Velor por el correcto armado del playlist de las emisoras, mediante el trabajo aunado entre el equipo de
produccion, programadares, técnicos y lo Coordinacion de Produccion y Programacion.”,

Que la Subgerencia de Radio presento el dia Veintiocho (28) de Octubre de 2.008 ante la Gerencia de
rtve, estudio de conveniencia para modificar los cargos de Coordinador de Proyectos y Profesional de
Analisis de Audiencias, con los siguientes argumentos logicos y que seran tenidos en cuenta en la
presente unificacion de manual de funciones:

“DEFINICION DE LA NECESIDAD

Lu radio nacional de colombia y radiénica, emisoras de la Subgerencia de Radio de RTVC, actualmente
emiten contenidos musicales e informativos las 24 horas del diga,

De acuerdo con el estudio de mercado reolizado en 2007 por el Centro Nacional de Consultoria, cuyo
pbjetivo fue “realfzar un estudio de investigacion y anolisis de audiencias que permita definir las
preferencias y expectativas de los radioyentes sobre la programaocion de la Radio Nacional de Colombia y
Radionica”, se encuentra que aunque la aceptaocion de la programacion y en general de la propuesta
comunicativa de las emiscras es buena entre el grupo de oyentes, las posibifidades de crecimiente de
oyentes se ven hmitadas por el bajo nivel de conocimiento que ambas marcos presentan entre el grupo de
potenciales oyentes

Este desconocimiento de las propuestas comunicativas de las emisoras requiere ser resuelto con el fin de
mantener la competitividad frente a agresivas cpciones de la competencia, particularmente lo que
proviene de emisoras comercioles que invierten gran cantidad de recursos economicos en compuofias
publicitarias y actividades complementarias come son fos concursos provistos de abundantes premios
tanto monetarios como de productos, bien sea provementes de patrocinadares, como adquiridas en el
mercado.

Estas estrategias son especialmente visibles en los dos perlodos de recoleccion de dotos del Estudio General
de Medios para cada una de sus dos olas anuales: la primera en los meses de morzo a mayo y lo sequnda
en los meses de septiembre o octubre.

Es evidente que frente a estas estrotegias comerciales de los emisoras de lo competéencio, los posibilidodes
de respuesta de nuestras emisoras son limitodas, en especiol por las prohibiciones que las normas nos
imponen en la comerciglizacion de espacios, con la carrespondiente limitacion para acceder a recursos
econoémicos provenientes de esta fuente, lo que se traduce en limitaciones para odelontar campanas
nublicitarias y de obsequios que permitan atraer nuevos oyentes y mantener la fidelidad de los que ya
existen.

En esta linea se ve como una urgente necesidad 1o promocion de la programacion entre diversos grupos de
potenciales oyentes, medionte diferentes estrategias de posicionamiento de marca, que no tengon como
unico recurso la publicidad en otros medios, sino que integre diferentes estrategias no convencionales
{below the line o BTL) con ia orgunizacidn de eventos eqa los cuales le programacion pueda ser percibido de
forma directa por grupos diferentes a nuestros habituales oyerntes

Finalmente, se ha vemido explorando la realizecion de allanzas estratégicas y acuerdos de canje como una
formu de acceder @ recursos [opciones de presencia de marca en lugores publicos, especialmente),
encontrandose en esta actividad uno forma idonea de cansecucion de recursos, pero que en lo experiencia
adelantada requiere de un trabajo permanente de contacto, impulso y relaciones publicas para lograr
resultodos udecuados para trozar une estrategia de posicionamiento.

Acorde con lo estrategia institucional determinada por la estructura organizacional de RTVC, en la que se
contempla un numero pequeno de personal en planta y una alta expectativa de obtencion de servicios
mediante ia tercerizacion de algunas actividades no misionales y posibles de ser realizadas de forma mas
productiva por terceros, y teniendo en cuenta la anterior corocterizocion de las necesidades de o
subgerencia de radio en torno de posicionamiento de marca y cansecucion de recursos, es posible contratar
los estudios cuontitativos y cualitativos de audiencias con firmas especializadas, y por lo tanto e gran parte
de las cctividades relacionados con estos temas pueden dejur de ser responsabllidad operativa de o
Coordinacion de Proyectos, y centrar la actividad de esta coordinacion en la busqueda de recursos v la
planeacion y ejecucion de actividades de posicionamienta de marca mediante actividades diferentes a la
programacion y autopramocion. s
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DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER SU NECESIDAD

Para otender o lus necesidades planteadas en el punto anterior, su requiere modificar el proposito, las
funciones, requisitos y conocimientos basicos relacionedos con el coordinador del érea y del profesional
vinculado a esta coardinacion, de lo forma camo se indica a continuacion en el documento onexo”.

Que la citada Subgerencia (radio) presento el dia Treinta y uno (31) de Octubre de 2.008 ante la
Gerencia de la entidad, estudio de conveniencia para modificar el cargo de tecnico de produccion, el
cual tendra a partir de la expedicion del presente acto administrativo los siguientes cambios:

“La radio nacional de colombia y radionica, emisoras de |a Subgerencia de Radio de RTVC, actualmente
emiten contenidos musicales e informativos las 24 horas del dia. En la estructura original de la planta de la
subgerencia de radio se (dentifico la necesidad de contar con un técnico en la coordinacion de programacion y
produccion que realizara como principal funcion “Cargar en el programa de emisidn el playlist de acuerdo con
lo indicado por las Coardinaciones de Programacion y Produccion y de Proyectos”.

En la elaboracion y revision de procesos de la subgerencia de radio, correspondientes tanto a la coordinacion
de programaclion y produccion como la coordinacion de emision, se encontrd que la funcion de "cargar en el
programa de emision el playlist”, en la medida en que se completo la digitalizacidon de |a produccion, por una
parte, y que se han agumentado de manera significativa las hora de emision en vivo, puede ser realizada por
los productores musicales, y solo resta la insercion dentro del playlist de los contenidos promocionales que
constituyen el break de cada una de [as emisora, labor que puede ser desarrollada por los técnicos asignados
a la Coordinacion de emision, en el desarrollo de sus funciones habituales, asignadas por turnos. El proceso
mencionado esta identificado con el codigo DCP-DFC-PO6. De acuerdo con lo anterior se ve la necesidad de
reasignar el Técnico de produccion de la Coordinacion de Programacion y Produccion a la Coordinacion de
Emision. Las funciones del cargo desaparecen y son asumidas por el grupe de técnjcos de la Coordinacion de
Emision, segan la actual ficha de funclones que al respecto indica: “Garantizar la emision de las emisoras de
rtve de acuerdo con los parametros establecidos por la Subgerencia de Radio, realizando a su vez las labores
de edician y montaje de la imagen sonaora de las mismas conforme a los parametros de calidad establecidos y
haciendo el control de calidad y ajustes técnicos del matenal proveniente de realizadores externos”

DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER SU NECESIDAD

Para atender a las anteriores necesidades se requiere cambiar de grupo de trabajo al técnico de produccion
de programacion y asignarlo al grupo de técnicos de la Coordinacion de Emision.

Las funciones del cargo desaparecen y son asumidas por el grupo de técnicos de la Coordinacion de Emision,
segun la actual ficha de funciones que al respecto indica: "Garantizar 1a emision de las emisoras de rtve de
acuerdo con los parametros establecidos por la Subgerencia de Radio, realizando a su vez las labores de
edicion y maontaje de la imagen sonora de las mismas conforme a los parametros de calidad establecidos y
haciendo el control de calidad y ajustes técnicos del material proveniante de reallzadores externos”

Se exceptua de sus funciones esenciales “Crear formatos sonoros con el fin de construir la imagen sonora de
la radio y alimentar 1as parrillas de programacion de Radio Nacional y Radionica, cumpliendo los parametros
de calidad técnica y los requeridos por la Subgerencia de Radio”, por cuanto es esta funcion la que justifica la
diferencia de asignacion salarial entre los técnicos del area de emision y este tecnico que pasaria del area de
programacion a integrar el equipe de la Coordinacion de emisign, Asi mismo se modifica la funcion principal
para que tenga como objetivo central: “"Apoyar la emision de las emisoras de rtve de acuerdo con los
parametros establecidos por la Subgerencia de Radio, realizando labores de operacion de equipos para
emision de programas al aire y ajustes técnicos del material proveniente de realizadaores externos”

Que de acuerdo al estudio de conveniencia de fecha 28 de Octubre de 2.008, efectuado por el Ingeniero
GIOVANNY OTALORA, Asesor Tecnico de |a Gerencia, se hace necesario la inclusion en la planta de
personal de la entidad de un Ingeniero de Transmision, el cual reemplazana el cargo de Jefe de
Productores Delegados de sefalcolombia, ya que:

“Definicion de la necesidad

Conforme a las funciones que le asigna la ley a la nueva gestora de la radio y television publica
nacional, Radio Television nacional de Colombia - RTVC, estan entre sus actividades
esenciales (a promocion de la industria de la radio y television, garantizando el pluralismo y la
competencia. \§%
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En la actualidad, rtve no cuenta con talente humano suficiente para suplic las necesidades de
los diferentes proyectos de cardcter técnico que se vienen adelantando en Transmision, como
el Plan de Expansion, Instalacion y diseno de la Red digital de transmision, Reposicion de
estaciones que han sido victimas de atentados terroristas, tambien se adetantan las pruebas de
implementacion para la television digital terrestre, como contribucion a la decision de la
adopcion del estandar de TDT. Estos proyectos requieren de personal capacitado suficiente
para poder desarrollarlos adecuadamente y que contribuyan al objetivo principal de! Centro de
Emision de entregar las senales del material audiovisual en norma, a la red de transmision.

Par tal razon, se hace necesario fortalecer esta importante area mediante la contratacion de
personal profesional de ingenieria idéneo, que pueda cumplir con las funciones y procesos que
se llevan a cabo en el area de transmision.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el proposito de soportar la operacion, gestion,
mantenimiento y desarrollo de los proyectos de la Red de transmision de rtvec, a si mismo
apoyar la implementacion de nuevas lecnologias relocionadas con la television digital
aplicables a la red de transmision de RTVC, se definen las siguientes funciones para el
Ingeniero de Transmision:

e Conocer el funcionamiento detallado de la red de transmision para responder con
agilidad a cualquier inconveniente.

e Presentar planes de desarrollo tecnoldgico acordes con el plan de desarrollo de la
entidad
Apovar la efecucion de planes y programas de desarrollo tecnologico para rtve
Realizar analisis de conveniencia con el fin de cubrir el desarrollo de proyectos, con el
objeto de mejorar los servicios, lograr la optimizacion tecnica y la permanente
renovacion y actualizacion tecnologica de rtve.

e Apovar la elaboracion de proyectos de cardcter técnico para obtencion de recursos a
traves de diferentes entidades Nacionales e internacionales.

e Farticipar activamente con las labares relacionadas con el Contrato de administracion,
Operacion y mantenimiento (AOM)

e Farticipar en el proceso de implementacion de la Tecnologia de Television Digital
Terrestre para rtve
Participar en los planes de expansion de la red de transmision de rtve
Proponer soluciones técnicas a los diferentes problemas que se presenten en la mejora
del servicio de la red de transmision
Participar en la elaboracion de plunes de mantenimiento de la Red de transmision
Llevar a cabo procesos de interventoria sobre los contratos que se establezcan en rtve,
relacionados directamente con proyectos tecnologicos, para verificar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

e Disenar, ejecutar y elaborar proyectos relacionados con la implementacion de la
Television Digital Terrestre

e Contribuir al establecimiento de politicas y estrategias para la administracion de la
operacion y el mantenimiento de (os equipos de transmision de senales de television,
y demds servicios de la Entidad, de conformidad con la mision y objetivos
institucionales.

e Apoyar la planeacion, direccion, evaluacion y control de la realizacion y mantenimiento
de montajes electironicos, electricas, mecanicos, necesarios para la odecuada
prestacion de los servicios de transmision de television vy demas servicios
especializados.

o Disenar y liderar los planes de investigacion y desarrollo en temas de vanguardia
relacionados con la radio y la television publica

e Liderar la interaccion productiva de rtvc en temas de Innovacion tecnoldgica
relacionados con la television digital

e Cumplir con las funciones asignadas por los grupos y comites tecnicos que se conformen
en la entidad.

e Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Fl cumplimiento de los requerimientos para la transmision de la red se garantiza de
conformidad con los pardametros tecnicos estublecidos. i&%
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+ Los failos técnicos y de operacion de 10s eQuipos de transmision se eviton, siempre gue
sea posible, de acuerdo a tas previsiones Lécnicas existentes.

o frente a eventualidades en el funcionamiento de la red de transmision, se reacciond
oportuna y acertadamente segin (os pratocolos fijados.

s« Lo experiencia técnica vy laboral en instrucciones de operacion y procedimiento se
apotta con (a oportunidad y calidad debidas.,

s £ cumplimiento de las funciones por parte de personal a carge, se reatiza con el
aporte, supervision y apoyo regquerida.

« Las tecnologias utliizadas en (a operacion de transmision se mejoran observando su
adecuacion y funcionalidad a las necesidades del mismo.

» £ cumplimiento de los contratos efectuados por rtve, se verifica, en terminos de fas
abligaciones confractuates establecidas.

El ingeniera de Transmision, serd de nivel central, nivel jerdrquico profesional y dependera de
ta Gerencia directamente.

1. Solucién para sotisfacer ta necesidad

Actuaimente el Centro de Emision cuenta con 3 iIngenieros de planta que se encargan del
funcienamiento del Centro de Emision. Estos ingenteros figuran bajo el cargoe de Profesional de
Parrilla, pera este nombie na corresponde a las funciones que estos ingenieros desarrofian, por
tal rgzon, se propone hacer el cambio af cargo bajo el nombre de “Ingeniero Supervisor de
Emision”, nombre que esta mds acorde con las funciones que figuron en ef Manual.

En cuanto al requerimiento del ingeniera de Transnvision, en la planta de personal de rtve
existe el cargo de Jefe de Productores Delegados asignado @ la Subgerencia de Television, caiga
gue se encuentra vacante desde el mes de Febreyo det aho Dos mil Siete (2.007) debido a
foctores tales como la asignacion salarial y las funciones del mismo, tas cuates en la actualidad,
tas cumpfe ef PRODUCTOR DELEGADO PARA PROGRAMACION ¥ DISENG DE CONTENIDOS, va que
para €l desempenc de las mismas, s requiere de una persona otiamente calificada y con
mucha experiencia en diseno y produccion de television. Sumade a esto, et perfil det cargo de
Jefe de Productores Delegados y sy remuneracion, na hacen posible ta contrataciéon de una
persgna can estas caracteristicas. Por (o anterior, ef cargo de Jefe de Productores Delegados
puede ser reemplozado por el Ingeniero de Transmision.

Este Ingeniero de transmision, dependerd directamente de la Gerencia, ya que ademas de
cumplir con (as funciones mencionadas, sera un asesor de {a directiva de rtvc en temas técnicos
referentes a ta red de transmision, para que de esta manera se puedan priovizar fas actividades
y proyectos a desarrollar en (g entidad.

2. impacto

£l impacto esperado a traves de la creacion del carge de ingeniero de Transmision, es tener
una persona encargada para {ogear una mejor ejecucion de tos proyectos que involucren la red
de transmision, con el objeto de sequir los lineamientos misionnies de la entidad, que se
visualizaia en la mejora de ta gestivn y el exitoso desarrolia de tos pioyectos de rtve.”

Que la Jefatura de Planeacion de rtve, presentd estudio de conveniencia de fecha 20 de Octubre de
2.008 ante la Gerencia de la entidad, para modificar el organigrama con los siguientes argumentos
logicos y que seran tenidos en cuenta en la presente unificacion del manual de funciones:

“Definicion de la necesidad

Conforme o fas funciones que le asigno la icy a fo nucra gestora de fe radio v television publica nacionof, Radio
Teievision nocional de Colombia — RTVC, estan entre sus actividades esenciales fa promocion de la industria de
la radia y televisién, gorantizenda 2f plurelismo v le campetencia.

En este sentido, lo Oficina de Planeacion desariolta un popel fundamental en Ia planeacion estenltégice de la
empreso, en buscea del fortalecimiento de fa gestion de fa radio y tefevision publica nacional.

Actuafmente lo Qficine de Planeacion depende de lo Subgerencia de Soporte Corporative, pero tenieado en
cuento que fa planeocion estratégica, como componente clove deld desarrollo empresariql, esta enrrefazoda de
MI 4‘
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modo tnseparoble con el proceso completo de la direceldn; por tanto, todo directivo debe comprender su
naturoleza y realizacion, Cuolquier cornpoiio que ne cuenta con algun tipo de formalidad en su sistema de
planeocion estratégica, se expone a condiciones de inestabilidad en su efecucion misionol y cumplimiento de
objetivos estratégicos.

Adicionalmente, se pretende proporcionar o las directivas de herramientas razonables claras, concretas,
pragmaticas y completas que soporten las decisiones de lu alta Direccion, oprovechando las diferentes
oportunidades de crecimiento del negocio.  Asi mismo, el diccionario de Administracion y Finunzas define
estrotegia come “conjunto de lineas maestras para lo toma de decisiones que tienen influencia en la eficacio a
largo plazo de una  Orguenizecion'. Con esto se considera que el criterio de hocer planeacion estratégica debe
depender de del organo ejecutivo de aita direccion que parao nuestro caso -rtve- es la Gerencia,

Por ultimo, el PND 2006-2010, orienta en diferentes apartes que el gobferno propendera por articulacion de
ejercicios de planificacion estratégica que permitan la direccion efectiva y eficaz para las entidades del Estado.

Teniendo en cuenta lo onterior, se hoce necesario el cambilo para que le Oficing de Planeacion dependa
directamente de la Gerencia.

3. Impacto

Con el cambio de dependencia de la Oficina de Planeacién, se lograra una relacion y un enlace directo con el
enfoque y los inearmientos misionales de lo entidod, y permitira hacer una planeacion estrotegica mas exacte,
para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas definidas”™.

| Que teniendo en cuenta la definicion anterior, se considera fundamental dentro de la administracion
contar con una Oficina de Planeacion Estratégica dependiente de la alta direccion que garantice la
visualizacion de un derrotero de cumplimiento de abjetivos misionales de corto, mediana y largo plazo,
razon por la cual la Jefatura de la Oficina de Planeacion dependera directamente de la gerencia de
rtvc.

Que de igual manera y observando que la Oficina de Planeacian requiere de la ejecucion de multiples
tareas para cumplir con su objetivo principal, se hace necesario realizar un cambio en la planta de
personal de la entidad, cambio que se sustenta en el estudio de conveniencia de fecha 20 de Octubre
de 2.008, elaborado por la Oficina en mencion y que tiene su pilar en los siguientes argumentos logicos,
los cuales de igual manera seran tenidos en cuenta en el presente acto administrativo:

“Definicion de la necesidad

Conforme a las funciones que le asigna la ley a la nueva gestora de la radio y television publica
nacional, Radio Television nacional de Colombia - RTVC, estan entre sus actividades
esenciales la promocion de la industria de la radio y television, garantizendo el pluralismo y la
competencia.

En este sentido, la Oficina de Planeacion desarrolla un papel fundemental en la planeacion
estratégica de la empresa, en busca del fortalecimiento de la gestion de la radio y television
publica nacional, lo que requiere de personal suficiente capaz de cumplir con las funciones
propias de la oficina y que garantice su adecuado funcionamiento.

En (a actualided rtvc no cuenta con talento humano suficiente para el apoyo a la Oficing
de Planeacion, la cual esta encargada del apoyo a la entidad, establecer las directrices
operativas y estratégicas que permitan medir la gestion de la entidad, asesorar, preparar y
programar los planes de desarrollo de la misma.

Por medio de los decretos No 3913 y 4238 del 2.004, se aprobd la plonta de personal de
empleados publicos y de trabujadores oficiales de rtvc respectivamente. En la planta
general de rtvc no hay disponibilidad de personal para que presten servicios relacionados al
fortalecimiento institucional, desarrollo y ejecucion de planeacion estratégica y proyeccion y
analisis estrategico de cifras. ym

9

e



Resolucion No. .. de 2008

Por e_l cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitas de los Funcionar ios
Publicos y Trabajadores Oficiales de ta Planta de Personal d¢ radio television nacional de colombia -rtvc-.

Posibies sofuciones para satisfacer la necesidad

Tenienda en cuenta lo anterior y con el proposito de suplir tas necesidades de fortatecimiento
institucional, desarrollo y ejecuciéon de planeacion estratégica y proyeccion y andlisis
estralégico de cifros dentro de rive, derivadas de los compromisos odquiridos con {o
Presidencia de lo Republica, el Ministerio de Comunicaciones y fa Contraloria General de ta
Nacion, se presentan las siguientes soluciones:

2 1 incremenio de la Planta de rive

Esta solucion contempla la posibitidad de aumentar {o plonta octual de rtve, para to
contratacion de un empleado offcfal adicional, que apoye y soporte las actividades y el
desarrotta de da Oficina de Ptaneacion.

2.2 Combia de cargos actuales

En lg actuatidad, se encuentro definido el cargo de Tecnico Administrativo de Apoyo a (a
Gestion Comercial que depende de seitalcolombia, tiene como proposito y tiene definidas {as
siguienres funciones:

v Monitorear ios procesos de emision de pauta publicitaria por sefiatcolombia: recepcion
de ordenes de pouta, recepcidn de casetes, codificacién de comerciaies,
reglizacion de lLibretos comerciales, verificacion de cumplimiento de emisiones,
elaboracion de certificados y solicitud de factuwracion,

»  Manitorear ios procesos de inscripcion de rtve como proveedor de centrales de medios,
agencias de pubticidad y otras empresas anunciantes.

« Disenar y ejecutar ung estiategia de venta de produccion de contenidos audiovisuales y
el correspondiente espario de emision dentro del canal, asi como para {os servicips del
centro de emvisidn.

o Determinar ta disponibilidod de los diveisos servicios de produccion audiovisual para
ser ofrecidos o terceros y actuelizor esta informacion de farma periddica.

s Monitorear periodicamente en el mercado las tarifas de los servicios de produccion.
cesion de espacios de emision, centro de emision y proponer tos ajustes hecesarios para
asegurar su competitividad,

¢ Adetantar 105 procesos de venta de los servicios: atencion de soficitudes, elabaracion de
cotizaciones, negociacion con tos clientes, coordinacion de prestacion de servicias,
sequimiento procesa de facturacion, monitoreo de satisfaccion del ctiente, monitoreo
de modificaciones de contratos.

s Recibir las salicitudes sobre copigs de programas y venta de imdgenes de archivo,
comunicarfas @ archiva y recibir su respuesta sobre posibitided de copiat 0 no et
material, coordinar el proceso de copiado, facturacion y enirega del material,

s Apoyar el diseno y ejecucion del proyecto “Centro de Conservacion de Registios
Audiovisuates”.

+ Ofrecer y negociar los derechos de emision de la programacion especial {sobre todo ta
deportiva) con canales extranjeros.

e Apoyar (g recaudocion de ley 14,

s Acampanar G las areas interesadas y at proveedor en el fartolecimiento de nuevos
negoctos MSM y el sitio de internet.

Esta solucion propone el cambio de Técnice Administrativa de Apoyo a fa Gestion Comeicial a
Tecnico Administrativo de Planeacion, que depende de lo Oficine de Planeacion, quien a su
vez depende directamente de Gerencie y tiene el proposito principal de tramitar y ejecutar
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los procesos concernientes a la planeacion estrategica de la entided, bajo las siguientes
funciones:

Efectuar el analisis y la evaluacion al diseno, implementacion, desarrollo, mantenimiento y
funcionamiento de los procesos, procedimientos y/o ciclos en los sistemas de informacion
financiera, para formular recomendaciones tendientes a su mejoramiento y generar los
informes de evaluacion correspondientes.

Evaluar los procescs y procedimientos de generacion de informacion financiera de los
proyectos de inversion ejecutados con recursos propios o de aportes de entidades del nivel
central, a fin de evaluar y formular lus recomendaciones para su mejoramiento.

Planear y disenar estrategias para el plan de negocios de produccion de contenidos
audiovisuales y el correspondiente espacio de emision dentro del canal, asi como para los
servicios del centro de emision.

Realizar la evaluacion y el andlisis contable financiero a los procesos de contratacion que
se adelanten, tanto en la generacion de términos de referencia como en la evaluacion
financiera de las propuestas recibidas en los procesos de seleccion.

Disenar, presentar y ejecutar el plan de comercializacion en armenia con el plan de
desarrollo de lo entidad, de tal forma que se estructure un flujo de cuju acorde a las
necesidades de la entidad.

Monitorear y relacionar de manera estadistica los elementos de planeacion a mediano y
largo plazo que permitan disenar a futuro los planes de comercializacion respectivos

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Este cargo tendrd las siguientes contribuciones individuales:

Los infermes de seguimiento a la planeacion, acerca del grado de implementacion,
cobertura, confiabilided y calidad de los sistemas de informacion administrativa y
financiera, disenados y ejecutados, evaltan su conformidad con los lineamientos y
politicas de administracion y desarrolla de los sistemas de informacion de la entidad.

El Informe de Sistema de Gestion de Calidad, acerca de los estados financieros y el proceso
de generacion de informacion financiera de los proyectos de inversion, evaloa su
conformidad con los criterios de registro de informacion financiera de proyectos de
inversion definidos por la entidad y las normas emitidas por la Contraloria General de la
Republica para tal efecto.

Los programas y cursos de capacitacion responden a las necesidades identificadas en las
evaluaciones realizadas y los planes de mejoramiento formulados.

Los programas de capacitacion de contreles y riesgos relativos a la generacion y suministro
de la informacion financiera se disenan con la pertinencia y la funcionalidad requerida por
el sistema de control interno.

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

Las propuestas y planes de mejoramiento formulados responden a las paoliticas de
administracion del riesgo v a las deficiencias identificadas en el proceso de evaluacion.

Los informes de seguimiento a los procesas relacionades con el drea de Soporte se realizan
conforme a los parametros estipulados legalmente.

El informe de seguimiento al gasto de la entidad se elabora teniendo en cuente lu
informacion administrativa y contable necesaria, y el andlisis y registro de informacion en
la matriz de seguimienta al gasto. k
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s laimplementacion de metodos y procesas relativos @ to administracion de {0s riesgos. se
coordinun con {as dependencias de rtvc.

v o5 cofrectivos necesarios para mantener la integridad v exactitud de la informacion,
inherentes a fa administracion de {os riesgos, estan de acverdo conr tos pardmettos
establecidos por tas normas de control interno vigentes.

« £l acompadamiento a las dreas ¢ través de (a figura de la auditoria se convierte en
herramienta para minimizar los riesgos de rive.

Contratista poara la Qficina de Ploneacion

Esta opcion consiste en o generccion de ung orden de prestacion de seivicios para un
contratista, para que desarrolte tas funciones anteriormente mencionadas en fa Qficing de
Planeacion.

Andfisis de ias Soiuciones
Teniendo en cuenta las seluciones pianteadas onteriormente, se procede a realizar el andlisis
de caeda una de estas, para elegir una sole necesidad que ayuda a satisfacer ta necesidad

requerida en rtve.

3.1 thcremento de la Pianta de rtve

Mediante el decreta 4238 de 2.004 se aprob¢ la plfantae de personal de empleados oficiales de
rtve. De acuerdo a este decreto, se definio el numere de empleados oficiales con los que
debia contar la empresa.

Para incrementar el personal de planta de empleados oficiales aprabados por este decreto, se
debe hacer la solicitud con (a justificacion respectiva y seria un proceso gue tordaria entre 2 y
3 anos, con to gue no se estarfa danda respuesta a la necesidad que se manifiesta, ya que la
Oficina de Planeacion, en su tabor de apoyo y fortotecimiento institucional, reguiere o esta
persona gue pueda dar lo antes posible.

3.2 Cambio de cargos actuaies

Las necesidades en ta implementacion de fa Oficina de Planeacion de reve, requiere de
personal capacitedo que pueda apoyor los actividades de apoyo, establecimiento de las
directrices operativas y estratégicas que permitan medir (a gestion de la entidad, asesorar,
preparar y prograrnar [os planes de desarrotto de (a misma, al igual que fa proyeccion y el
andtisis estratégico de cifras.

£t cambio de o5 cargos actuates no presenta mayor dificultad, ya que los nuevas funcianes se
encuentran definidas y el paso a sequir, es el cambio en el Manual de Funciones.

3.3 Contratista para la Cficina de Planeacion

Los actividades de (a Oficing de Planeacion requieren continuidad y seguimiento en todo
momento y, tenlendo en cuenta que los contratistas son de cardcter temporal y esto
representa votatitidad en ta ejecucion de lareas y obtencién de resuttados optimos que esten
acordes ¢ (s objetives de (a Oficing y de la entfdad, no es posibie esta apcion.

Sotucion etegida.

tina vez realizado e!f andlisis de las posibtes seluciones para satisfaces la necesidod menciona
en ef presente estudia de conveniencia, la mejor selucion es optar por el combioc de los cargos
gctuafes, ya gque no requiere de mayor tramile, no se tiene que recurrir a gastos adicionales
para la contratacion de une nueva persona. sino que se reasignon vy madifican (as tareas del
cargo.

Impacto
Y+
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El impacto esperade del cambio en los cargos actuales, es una mejor ejecucion de las
actividades de la oficina de planeacién, al igual que poder cumplir con todas las tareas
asignadas, con el objeto de seguir los lineamientos misionales de la entidad, que se visualizard
en la mejora de la gestion y el mayor cumplimiento de estandares y gestion de calidad.”

Que en el area de archivo de la Subgerencia de Television existen dos cargos cuyas funciones y
responsabilidades son las siguientes:

' DEPENDENCIA: Subgerencia de Television |
NIVEL: 5 Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television
GRADO CARGO JEFE INMEDIATO: 0040-23
NOMBRE DEL EMPLEO: Técenico de Archivo (Antes profesional de archivo)
AREA DE DESEMPENO Archivo
NIVEL JERARQUICO: Profesional
SUBNIVEL: 3
CANTIDAD DE CARGOS: 1
PROPOSITO PR PAL D PLEC

Administrar el material audiovisual bajo parametros archivisticos previamente eslablecidos
J 2 > U - U

Organizar el material audiovisual para responder & las necesidades de cada uno de los canales.

Entregar el matenal solicitado por los canales para alimentar |a parrilla de programacion

Proteger el malenal audiovisual para su conservacion y evitar su deterioro.

Proponer las normas y procedimientos para un buen use del archivo por parte de los servidores de |a
entidad

Implementar un software de archivo para facilitar las tareas propias del archivo.

DEPENDENCIA: Subgerencia de Television

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Técnico de Archivo (Antes profesional archivo).
GRADO CARGO JEFE INMEDIATO: Subnivel 3

NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico

AREA DE DESEMPENO -GRUPO- Archivo television

NIVEL JERARQUICO: Técnico

SUBNIVEL: 4

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Suministrar el material audiovisual para la programacion diaria y demas necesidades del Canal.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Suministrar diariamente el material audiovisual para alimentar la parrilla de programacion.
Recepcionar y clasificar dianamente el material de emision.

Revisar el ASRUN para el control y emision de programas.

Suministrar material necesario a los productores para su edicion de programas.

Mantener actualizado el cuadro de control de material de |la videoteca para un control y solicitud de
copias.

Suministrar y velar por el material necesario que se emita en la parrilla para el area de promociones.

i
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Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtvc-.

Coordinar con el ingeniero los programas para su revision tecnica antes de emitir a la parrilla de
programacion.

Remitir las videocintas para su respectiva correccion.
Responder por el material audiovisual entrante y saliente de la videoteca.

Que el salario establecido actualmente para el Tecnico de la Subgerencia de Television es de UN
MILLON SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS VEINTICINCO PESOS MCTE. ($1.739.525.00) y
para el de su superior jerarquico, es decir el Técnico de Archivo (antes profesional de archivo) es de UN
MILLON TRESCIENTOS NOVENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS MCTE. ($1.391.620.00).

Que teniendo en cuenta lo anterior y observando las funciones y responsabilidades de los cargos
descritos anteriormente, se hara un cambic de nomenclatura y de asignacion salarial en los mismas, sin
alterar el presupuesto de la entidad, estableciendose de la siguiente manera:

DENOMINACION QUE
NOMBRE DELCARGO |  SALARIO TOMARA EL CARGO SALARIO
TECNICO DE ARCHIVO (ANTES
PROFESIONAL DE ARCHIVO) | § 1.391.620,00 | TECNICO DE ARCHIVO S 1.739.525,00
TECNICO DE TRAFICO DE
~ TECNICO | $ 1.739.525,00 ARCHIVO .S 1.391.620,00

Que rtvc y STRUCTURED MANAGEMENT SOLUTIONS LTDA celebraron el contrato No. 041 con fecha 10
Abril de 2007, cuyo objeto consistio en “EL CONTRATISTA se obliga para con rtvc a prestar seivicios
de capacitacion especializade para el diseno e implementacion del sistema de planeacién estratégica
de todas la dreas de la entidad y realizar el acompanamiento temporal de la planeacion obtenida, en
las condiciones establecidas en los términos de referencia del proceso de seleccion.”

Que como producto de dicha asesoria especializada la firma STRUCTURED MANAGEMENTN SOLUTIONS
LTDA propuso: “la creacion del Grupo de Evaluacion Independiente que cubre las funciones de
evaluacion del control interno de qgue habla la ley 87 de 1.993 y sus decretos reglamentarios”.

Que tomando como base dicha propuesta, el grupo de evaluacion independiente estara conformado en
radio television nacional de colombia -rtvc- por el Asesor de Evaluacion Independiente
anteriormente establecido como Asesor de Control Interno y el Profesional de Evaluacion
Independiente, anteriormente Profesional de Control Interno, cuyas funciones, competencias y
requisitos se podran apreciar en el presente acto administrativo.

Que la norma NTGP 1.000 en su numeral 6.2 establece: “Los servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas, que realicen trabajos que afecten la calidad del producto y/o servicio
deben ser competentes con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.”.
Asi mismo, el numeral 6.2.2 establece como deber de la entidad: "a) Determinar la competencia
necesaria de los servidores publicos y /o particulares que ejercen funciones publicas o que realizan
trabajos que afectan la calidad del producto y/o servicio.. e) Mantener los registros apropiados de la
educacion, formacion, habilidades y experiencia de los servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas.”

Que teniendo en cuenta lo estipulado en la citada norma, la Oficina de Gestion humana diseno un
instructivo para unificar el manual especifico de funciones tanto de los empleados piiblicos como de los
trabajadores oficiales de la entidad, incluyendo en el mismo, las competencias y habilidades tanto
comunes de todos los niveles, como particulares de cada cargo y actualizando a su vez las funciones
propias de cada uno de los cargosxﬁn
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Por e_l cual se madifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-,

En consecuencia,

RESUELVE:

PRIMERO: Modificar y Unificar el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de
los Funcionarios Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional
de colombia -rtvc, asi:

GERENCIA GENERAL Y OFICINAS

DEPENDENCIA: Gerencia
WVE—L: Central
NOMBRE DEL EMPLEO: Gerente
. NIVEL JERARQUICO: Directivo
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 0015-25
CANTIDAD DE CARGOS: 1
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gerenciar radio television nacional de colombia -rtvc-.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Dirigir la Administracion de la sociedad radio television nacional de Colombia -rtvc-, para lo cual
} atendera la gestion diaria de los negocios y actividades de la misma, de acuerdo con las
| disposiciones legales y estatutarias y ejecutara las decisiones que al respecto adopten la Junta de
Socios y la Junta Directiva.
' Fjecutar los actos y celebrar los contratos comprendidos dentro del objeto de la entidad, de
acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias.
Presentar | para aprobacnon de la Junta Directiva los proyectos de presupuesto de ingresos, gastos y
de planes de inversion y someter a su consideracion las adiciones y traslados presupuestales.
| Presentar anualmente, a mas tardar en la ultima semana de marzo, a consideracion de la Junta
‘ ' Directiva, el balance general de operaciones que debe aprobar la Junta de Socios, y un informe

detallado sobre las labores y estado de la entidad.

Presentar el pr oyecto de distribucion de utilidades ante la Junta de Socios.

Nombrar, contratar o remover a los servidores publicos de la empresa.

Velar Eo—r'lavcorrecta recaudacion y el debido manejo de los fondos de rtve y atender la adecuada
gestion economica y financiera de la entidad.
Asistir a las reuniones de la Junta de Socios y de la Junta Directiva, rendir los informes que le sean
solicitados y convocar a dichos érganos directivos a sesiones ordinarias y extraordinarias.

Dirigir las relaciones laborales de la entidad, de conformidad con el régimen legal de sus
servidores.

Presentar al Presidente de la Republica, a través del Ministro de Comunicaciones, los informes
generales o particulares que le sean solicitados, sobre las actividades desarrolladas, la situacion
general de rtve y las medidas adoptadas.

Representar a rtvc en las Juntas o Consejos Directivos o Asesores de las entidades en las que
intervenga, cualquiera que sea la participacion.
Conformar grupos internos de trabajo de acuerdo con los planes, programas y necesidades del
servicio,

Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales, contratar los asesores profesionales artisticos o
técnicos que juzgue necesarios.

Mantener, establecer y perfeccionar el sistema de Control Interno, de acuerde con lo establecido |
en la Ley 87 de 1993.

Cumplir las demas funciones que le asignen las leyes, los estatutos, la Junta de Socios y la Junta
Directiva.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

—
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Por el cual se madifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de [a Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtvc-,

La ejecucion de las funciones asignadas al cargo se constituye en la herramienta garantizadora del
cumplimiento de los objetivas, mision y vision institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Legislacion de Radio y Television. Administracion y Finanzas. Gerencia. Produccion de Radio y
Television,
ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional Universitario
Titulo de posgrado Maestria o Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional
relacionada si Meses
cuenta con Maestria
72 meses X
Experiencia
Profesional
relacionada si Meses
cuenta con
Especializacion
B4 meses X
b g

16



<

%34
Resolucién No. /¢ “de 2008

(T

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios

Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

COMUNICACION
EFECTIVA

Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
interlocutor transmite,

Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte,

Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento.

DELEGACION

| FIRMEZA
| -

IDENTIFICACION
DIRECTIVA

Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la
organizacion para lograr un valor anadido superior y emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de los
demas.

Define claramente objetivos de desempeno asignando las
responsabilidades personales correspondientes.

Comparte las consecuencias de los resultados con todos los
involucrados.

Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo
para incrementar la productividad de la organizacion.

Mantener firme y constante en la consecucion de acciones de

manera estable o continua hasta lograr el objetivo.

Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como
difundir las decisiones de la linea de mando.
Comprende rapidamente los cambios del
opartunidades, las amenazas competitivas,
debilidades de la organizacion.

Detecta oportunamente los factores criticos de éxito de la
organizacion.

Crea alianzas estratégicas para fortalecer.

entorno, las
las fortalezas vy

==

ORIENTACION AL
PODER

I
1 RESOLUCION DE

[nfluenciar el comportamiento ajeno, tener prestigio autoridad.
Utiliza estrategias de informacion y comunicacion para la toma de
decisiones.

Realiza acciones para persuadir a otros, utilizande informacion
relevante.

Persuade, convence para lograr que otros ejecuten determinadas
acciones.

Solucionar  problemas detectados, emprendiendo  acciones
correctoras. necesarias con sentido comun, sentido del costo e

CONFLICTOS iniciativa.
Resuelve los conflictos que se generan en la entidad o en su
dependencia.
Propone soluciones creativas, acorde con valores, principios éticos
y politicas de la Corporacion.
Investiga y analiza las causas basicas de los problemas para
implementar soluciones efectivas.

DEPENDENCIA: Gerencia

| NIVEL: Central

NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora Juridica

NIVEL JERARQUICO: Asesor

EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 1045 - 16

CANTIDAD DE CARGOS:

V6
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Resolucian No..* =~ de 2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Compelencias v Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio televisian nacianal de calombia -rtye-,

Definr as polmcas y Drocesos relacnonados con !a conrtcn normas ]urldlcasy Ieglslaoon
vigente gue le permita a la institucidn cumplir con los objetivas y metas que se trace dentro de la

legalidad existente, Dar respuesta a las entidades de control y a los requerimientos judiciales,
derechos de peticion, tutelas, etc. de forma agil y efectiva.

: Analizar, asesorar y definir las potiticas de cantratacion a nivel corporativo.,
Liderar et establecimiento de paliticas, nosmas y procedimientos para rtve en materia juridica.

Coordinar junte con las areas del negocio los procesos de contratacion de acuerdo con sus |
necesidades. i

- Realizar el seguimiento a gestién judicial y extrajudicial y a los procesos de contratacion, !

' asegurando el cumplimiento de {os estatutos, las paliticas y normas establecidas. |

" Ejercer las funciones de Secretaria de la Junta Directiva, citando y asistiendo a 1as reuniones de la |
misma y levantando las actas correspondientes.

- Asesoral a la organizacion en las decisiones que puedan tener implicaciones de caracter legal y

- juridico, asi como emitir los canceptos que se soliciten.

© Apoyar a la arganizacién en su relacion con los entes de vigilancia y control y dar respuesta a los
requerimientos judiciates, derechos de peticion, tutelas, ete.

: Asistir y participar en represenlacion de rtvc en reuniones y comités cuando sea convocado 6
delegado por la empresa.

Cumplir las demds funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeho del cargo,

Aprobar as garantias de cumplimiento contractuat

Coordinar lz numeracion, custodia y notificacion de los actos administrativos que expide la .
entidad. '

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo y con las demas asignadas por su supcrior
I jerarquico.

- CONTRIBUCIONES IND

La elaboracion y puesta en marcha de toda la actividad contraclual responde a todas las
necesidades que en dicha materia tiene la empresa, tanto al interior de la misma como con las
demas empresas nacionales e internacionales

La asesoria en materia juridica, tanto a través de conceptos coma de manera personalizada, que
brinda seguridad a todas las actividades propias de rtvc.

El cuidado y cumplimiento de la actividad litigiosa y de vepresentacion, aseeura la estabilidad
economica, financiera y juridica de rtvc, y garantiza la optimizacion y cindado en la utilizacion de
los dlneros del eraria publlco

Derecho Administrativo. Contratacion Estatal. Legislacién de Radio y Televisian.

ESTUDIOS AREA

Titulo Profesional Abogado
Titule de posgrado Maestria o Especializacion
EXPERIEMCEA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Expericncia
Profesional
Relacionada con
Maestria

49 meses. X
Experiencia
Profesipnal
felacicnada con
especializacion

61 meses.

Meses

Meses

ALY

e
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Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funcianes, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

_ ) *+ Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.

. COMUNICACION » Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su |

. EFECTIVA interlocutor transmite. :

i ¢ Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo .
entendidas las instrucciones que imparte.

| « Asume la critica en forma constructiva como medio valido pala

! enriquecer las relaciones interpetsonales. :

: ‘ + Es receptivo a los planteamientos de los demads en procura e un |
mejor entendimiento, :

) ‘ * Aprovechar dlaramente la diversidad de los miembros de la
DELEGACION : organizacion para lograr un valor anadido superior y emprende
' acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de lgs
demas.
i s Define claramente objetives de desempeno asignando las
responsabilidades personales correspondientes.
s Comparte las consecuencias de los resultados con todos los
involucrados.
; ) + Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su eguipo
! ' para incrementar la productividad de la arganizacion.

« Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como |
t IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando. !
DIRECTIVA ¢ {(omprende rapidamente los cambios del entorno, lasl
oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas Y|

debilidades de la organizacion. :

¢ Detecta oportunamente los factores <riticos de exito de lai
|

|

organizacion.
s Crea alianzas estrategicas para fortalecer.

|
l «  Emitir concept_b_smlﬁésadds; en €l estudio concienzudo de los hechos |
|
|
|

: QBJETIVIDAD sin mediar consideraciones personales. '

« Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos, ,

s Respetar y hacer respeia la legislacion y los procedimientos -
establecidos.

« Garantizar y asegurar los derechos de las personas  sin
discriminacion alguna.

DEPENDENCIA: Gerencia

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente

NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de la Oficina de Planeacion
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

~PROPGSITO PRINCIPAL BEL EMPLED

Establecer las dlrectnces operatwas y estratégicas que permitan medir la gestion de (a entidad, asi
como asesorar, preparar y programar tos planes de desarrollo de la misma.

Presentar ante las enudades tates como el Ministerio de Hamenda y Credito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion todos los planes de desarrolio que se efectlen en la entidad.

n
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Par e_l cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-,

Proyectar en coordinacion con las demas areas de la entidad el programa anual de caja, el
programa anual de inversiones, el programa anual de compras y el ante proyecto de presupuesto de
acuerdo con las normas vigentes y controlar su ejecucion.

Revisar la legislacion existente y la que se encuentre en proyecto en relacion con la Mision de rtvc,
con el fin de establecer las implicaciones institucionales y armonizarlas con el plan estrategico de
la entidad.

Asesorar en conjunto con la Oficina de Control Interno la elaboracion del plan de contingencias.

Preparar los estudios e informes especiales que le sean solicitados y elaborar y presentar, con la
periodicidad que le sea indicado, los informes sobre desarrollo de actividades en la dependencia.

Participar en el diseno, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos o actividades administrativas de una dependencia y garantizar la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes, en el marco de la gestian de calidad.

Realizar investigaciones y analisis con el fin de elaborar o perfeccionar servicios y controlar o
desarrollar procedimientos.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los nbjetivos y las melas de la dependencia.

Proponer el diseno y formulacion de procedimientos, sistemas atinentes a las areas de desempeno
con el fin de optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia de acuerdo con las
disposiciones y las politicas de la entidad.

Asesorar a la Gerencia a a las demas areas en la formulacion de las politicas y el diseno de los
planes y programas que debe desarrollar la entidad y promaver la cultura de la planeacion,

Flaborar con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y en coordinacion con las dependencias el plan
o direccionamiento estratégico o operativo y realizar seguimiento continuo.

Coordinar junto con el representante por la Direccion (Subgerente de Soporte Corporativo) las
acciones de planeacion, diseno e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y mantener un
seguimiento continuo al mismo.

Coordinar junto con el representante por la Direccion (Subgerente de Soporte Corporativo) las
acciones de diseno e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno - MECI- y mantener
un seguimienta continuo al mismo.

Proyectar los rubros de inversion de la Entidad dando cumplimiento a leos planes y programas de la
misma.

Tramitar las modificaciones presupuestales de la Entidad de los rubros de inversion ante el
Ministerio de Comunicaciones, el Ministerio de Hacienda y Credito Publico y el Departamento
Nacional de Planeacion para realizar los ajustes requeridos.

Proyectar acuerdos y resoluciones para efectuar modificaciones de los rubros de inversion de la
Entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los estudios realizados se disenan con los estandares y criterios técnicos pertinentes y arrojan
resultados que contribuyen a la toma de decisiones en la entidad.

La entidad cuenta con procesos y procedimientos acordes con las necesidades de la misma.

El analisis de funciones facilita la coordinacion entre las areas y contribuye al funcionamiento
fluido de las areas misionales y de soparte.

La interaccion con las areas de soporte de la entidad facilitan un control financiero y una
aplicacion efectiva de los recursos.

La proyeccion de los rubros de inversion acorde con los planes de orden nacional establecidas por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

Las propuestas de modificacion al presupuesto de los rubros de inversion que cumplan con todos
los requisitos inmersos en los lineamientos politicos.

Los conceptos sobre modificaciones presupuestales de los rubros de inversion de la Entidad que
deban surtir tramite ante el CONFIS se proyectan debidamente justificados y con la opertunidad
requerida. gy
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Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de 1os Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Persanal de radio television nacional de colombia -rtvc-.

Los ajustes necesarios al presupuesto de la entidad de los rubros de inversion que se proyecten de |
acuerdo con las necesidades y politicas internas establecidas.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conccimientos en lo relacionado con as areas de soporte. Normas de Calidad. Administracion
Publica. Planes de Desarrollo.

REQUISITOS
ESTUDIOS
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experniencia
profesional Meses
36 meses. x
Experiencia
relacionada Mpsas
24 meses. x Planeacion. Areas Administrativas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

« Realizar analisis logicos, identificando los problemas, reconociendo
| CAPACIDAD DE la informacion significativa, buscando y coordinando los datos
SINTESIS relevantes.
Analiza, organiza y presenta datos relevantes.
Extrae la informacion significativa.
Identifica lo esencial de lo secundario.

e Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como

IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.

DIRECTIVA o Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas y
debilidades de la arganizacion.

e Detecta oportunamente los factores criticos de exito de la
organizacion,

Crea alianzas estratégicas para fortalecer la organizacion.

¢ Analizar y manejar minucicsamente conjuntos complejos y amplios

ATENCION AL de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,

DETALLE procurando eliminar el error.

Realiza analisis logico.

ldentifica problemas coordinando datos relevantes.

DEPENDENCIA: Gerencia

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente

NOMBRE DEL EMPLEO: Asesor de Evaluacion Independiente
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 1020 - 09

NIVEL JERARQUICO: ASES01

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, coordinar y asesorar a los Directivos en el fortalecimiento del sistema de control interno
{Evaluacién Independiente) de Gestion institucional a partir de las evaluaciones que adelante la
Oficina de Control Interno a los procesos, procedimientos, y/o ciclos de los sistemas de
organizacion, informacion, planeacion y evaluacion en rtve, la definicion de controles e
identificacion de riesgos asi coma la implementacion de recomendaciones en la formulacion de los

planes de mejoramiento. .o
i
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FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Dirigir y Coordinar la Planeacion y realizacion de la verificacion y la evaluacion del Sistema de
Control Interno (Evaluacion Independiente) de Gestion institucional.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos v,
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Asesorar a las instancias directivas de rtve en la erganizacion, gestion y mejoramiento continuo
del Sistema de Control Interno,

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organlzamon se cumplan
por los responsables de su e]ecuuon

} ey i it

- Verificar que los controles asociados con todas Y cada una de las actividades de la organizacu)n
esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con
la evolucion de la entidad.

Velar por el cum}fﬁiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener los
resultados esperados.

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

‘ Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que conmbuya al
mejoramiento continuo en el cumpumlento de la mision institucional.

| Evaluar y verificar la aplscacmn de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal disene el Departamento.

| Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

—— e ——————————— 1

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a traves de planm de
| mejoramiento.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
Los informes de evaluacion y propuestas de recomendaciones para el fortalecimento del sistema
de control interno se realizan determinando los niveles de implementacion de los componentes y
elementos del sistema de control interno de acuerdo con las metodologias adoptadas para estos
efectos para las entidades del Estado.

Los informes de evaluacion del nivel de implementacion del sistema de control interno en rtve son
realizados a partir de evaluaciones a las areas, procesos, procedimientos y/o ciclos de actividades
de la organizacion de acuerdo con el plan de trabajo disenado para estos efectos y contienen las
recomendaciones pertinentes para el mejoramiento del sistema de control interno en rtvc.

Las propuestas para el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno del Departamento
presentadas a los Directivos obedecen a evaluaciones realizadas por la Oficina en las que se
astablecen los componentes, elementos y/o aspectos del sistema susceptibles de mejorar.

Los informes de verificacion de la adopcion de controles es realizada a partir de la evaluacion de
los procesos y procedimientos documentados y de las actividades adelantadas por el area
responsable, incluida la de control interno disciplinario.

La formulacion y adopcion de mecanismos de control administrativo y de gestion se elaboran de
acuerdo con los procedimientos institucionales y las metodplogias adoptadas por el DAFP para estos
efectos.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Modelo Estandar de Caontrol Interno.  Nermas sobre control intermo. Normas sobre elaboracion de
planes de mejoramiento. Administracion Publica.
HA J

ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional Universitano

.
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Titulo de posgrado Nivel Minimo de Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia

Profesional Meses

Relacionada

26 meses. X

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.

COMUNICACION e [Escucha con mente abjerta, demostrando interés por lo que su

EFECTIVA nterlocutor transmite.,

o Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte,

 Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

» Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento.

e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,

PLANIFICACION Y identificando las acciones, los responsables, los plazos y los
ORGANIZACION recursos requeridos para alcanzarlas.

e Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

o Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes

con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
Busca solucion a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficacia.

Establece planes alternativos de accion.

Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.

e Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como

IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.

DIRECTIVA « Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas vy
debilidades de la organizacion.

« Detecta oportunamente los factores criticos de exito de la
organizacion.

e (Crea alianzas estratégicas para fortalecer.

e Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos

OBJETIVIDAD sin mediar consideraciones personales.
Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.
Respetar y hacer respeta la legislacion y los procedimientos
establecidos.

e Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin
discriminacion alguna.

'DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Juridica '
NIVEL: Central !
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinacion de Gestion Juridica
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CANTIDAD DE CARGOS: . -

I
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PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar la gestion de contratacion de cuantia mayor asi como la ejecucion de las politicas de
gestion juridica determinadas institucionalmente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ejecutar las politicas de contratacion a nivel corporativo y normativo en asocio con la Subgerencia
de Soporte Corporativo.

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 las 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 e informes periodicos internos y para las distintas
entidades, relacionados con la contratacion de cuantia mayor segun la normatividad vigente.

Elaborar los informes de contratacion de la entidad para el ejercicio del control y la toma de
decisiones.

Proyectar conceptas relacionados con todo el desarrollo de la contratacion de la entidad para
arientar la gestion juridica de la rmsma.

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

Asistir @ comites y reuniones y apoyar el soporte conceptual de temas relacionados con
celebracion y ejecucion de contratos.

Impulsar y dar tramite a la gestion de cobro coactivo segun la reglamentacion aplicable y los
casos puntuales que se presenten,

Apoyar a la Subgerencia de Sopeorte Corporativo en la fase de requerimiento anual con fines de
cobro, a las entidades que de acuerdo con lo previsto en la Ley 14 de 1991 deben aportar recursos
para el Canal Cultural y Educativo del Estado.

Verificar la adecuada actualizacion por parte de los apoderados, de los sistemas de informacion
referentes a la Gestion Judicial de la entidad

Generar directrices y orientaciones al interior del area, a efecto de cumplir con los
procedimientos propios de la contratacion de cuantia mayor segun la normatividad vigente.

Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La gestion juridica y contractual relativa a RTVC corresponde a los requerimientos de los planes y
a los requisitos de naturaleza legal.

La elaboracion de contratos con formalidades plenas y convenios responde a las disposiciones
establecidas en los estatutos y normas establecidas y se ajustan a las politicas institucionales.

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

Los contratistas se contactan con la oportunidad debida y en atencion a sus obligaciones
contractuales relativas a requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los contratos.

El grupo que trabaja en contratacion se orienta en la aplicacion de los criterios institucionales y
juridicos a efectos de la gestion contractual,

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

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

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

El archivo de los contratos se organiza cronologicamente mediante numeracion consecutiva,
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Los conceptos jundicos relativos a la contratacion se emiten observando los requerimientos de las
areas competentes 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 participacion en los comites y reuniones relacionados con la contratacion de la Entidad
permite la formulacion de recomendaciones juridicas relativas a la gestion contractual.

El contenido juridico de los contratas seglin su naturaleza se coordina con otras areas.

El oportuno impulso hacia el recaudo de cartera y transferencias de Ley 14 de 1991 redunda en el
adecuado flujo de caja de la entidad, en especial en fomento de las actividades misionales.

El adecuado seguimiento a la gestion judicial y actualizacion de los sistemas de informacion
judicial, contribuye al fortalecimiento de las politicas de prevencion de riesgo contingente de
demandas y condenas.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Estatuto de Contratacion Publica. Normatividad general y contractual aplicable a las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado. Regulacion en materia de radio y television

R 8
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Abogado.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Egperigncia pro——
profesional
36 meses. X
Experiencia
relacionada Meses
36 meses. X Contratacion estatal o administrativas.
A2
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

COMUNICACION

Es la capacidad de expregar pensamientos de manera comprensible. |
Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su

| EFECTIVA interlocutor transmite.
| Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte. '
Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales. |
Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un |
mejor entendimiento. |
o Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos
' OBJETIVIDAD sin mediar consideraciones personales. \
Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.
Respetar y hacer respelar la legislacion y los procedimientos
establecidos.
Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin
discriminacion alguna.
Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
' ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traves del discurso hablado.
| Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las
BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA | Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.
} Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.
! Orgamiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Juridica o
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinacion de Procesos de Seleccion
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar la gestion de los procesos de seleccion de menor y mayor cuantia tendientes a satisfacer
las necesidades de la entidad en el cumplimiento de sus funciones

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Impulsar los procesos de seleccion de los contratistas en cumplimiento de la solicitud de procesos

de contratacion realizada por las diferentes areas de la entidad

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

Coordinar el ingreso de informacion de los contratos ante el Sice y presentacion de informes para
dar cumplimiento a las obligaciones frente a organismaos de control en lo pertinente.
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Realizar los informes relacionados con los procesos de seleccion y contratacion de menor y mayor
cuantia para los procesos de rendicion de cuentas y control a que haya lugar y los demas que se
requieran

Coordinar con las areas involucradas en las etapas de los procesos de seleccion de los contratistas
para eficacia de tales procesos.

Consolidar la informacion relacionada con procesos de seleccion

Ejercer las labores de Secretaria del Comité de Contratacion

Manejo del archivo de los documentos integrantes de los procesos de seleccion

Dar respuesta a las peticiones y solicitudes de informacion relacionadas con los procesos de
seleccion

Coordinacion y organizacion de las diferentes etapas y audiencias de los procesos de seleccion

Emitir los conceptos que se le soliciten sobre las materias a su cargo.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La contratacion de los servicios y suministros obedecen a un programa de seleccion con la
oportunidad y calidad requeridos.

Los pliegos de condiciones. los terminos de referencia, las resoluciones, las actas y demas
documentos inherentes al proceso de contratacion, observan los parametros tecnicos y legales
sobre la materia.

Las cotizaciones de bienes y servicios permiten la seleccion objetiva y la identificacion mas
ventajosa para la entidad de los oferentes.

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

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

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

Los informes sobre los proceses 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 [a entidad en
sus diversas etapas hasta la contratacion efectiva.

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

UNU 8 DA * (e e

Normas sobre Contratacion Publica. Derecho Administrativo. SICE. Plan de Compras.
REQ 9
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Abogado
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
E:fperif?ncia Meses
profesional
36 meses. X
Experiencia
relacionada Meses
Contratacion estatal, o compras, o suministros o

24 meses. % administrativas. o
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

~ PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

. Prudencia y reserva para el manejo de infarmacion confidencial,
DISCRECION tanto de las personas como de las instituciones con las que tenga
relacion.
Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos
OBJETIVIDAD sin mediar cansideraciones personales.
Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.
Respetar y hacer respetar la legislacion y los procedimientos
establecidos.
Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin

‘ discriminacion alguna.

[ Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traves del discurso hablado.

) Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las
BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.

3 » Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas

i dispombles.

e Organiza v utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.

DEPENDENCIA: Gerencia
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente
NOMBRE DEL EMPLEO: Ingeniero de Transmision
NIVEL JERARQUICO: Profesional
CANTIDAD DE CARGOS: 1

Soportar la operacion, gestion, mantenimiento y desarrollo de los proyectos de la Red de
transmision de rtyc, a si mismo apoyar la implementacion de nuevas tecnologias relacionadas con
la television digital aplicables a la red de transmision de la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Conocer el funcionamiento detallade de la red de transmision para responder con agilidad a
cualquier inconveniente.

Presentar planes de desarrollo tecnologico acordes con el plan de desarrollo de la entidad

Apoyar la ejecucion de planes y programas de desarrollo tecnologico para rtvc

Realizar analisis de conveniencia con el fin de cubrir el desarrollo de proyectos, con el objeto de
mejorar los servicios, lograr la optimizacion técnica y la permanente renovacion y actualizacion
tecnologica de RTVC.

Apoyar la elaboracion de proyectos de caracter técnico para obtencion de recursos a traves de
diferentes entidades Nacionales e Internacionales.

Participar activamente con las labores relacionadas con el Contrato de administracion, Operacion y
mantemmiento (AOM)

Participar en el proceso de implementacion de la Tecnologia de Television Digital Terrestre para
rtvc

Participar en los planes de expansion de la red de transmision de rtve

e
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Proponer soluciones técnicas a los diferentes problemas que se presenten en la mejora del servicio
de la red de transmision

Participar en la elaboracion de planes de mantenimiento de la Red de transmision

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

Disenar, ejecutar y elaborar proyectos relacionados con la implementacion de la Televisién Digital
Terrestre

Contribuir al establecimiento de politicas y estrategias para la administracion de la operacion y el
mantenimiento de los equipos de transmision de sefales de television, y demas servicios de la
Entidad, de conformidad con la mision y objetivos institucionales,

Apoyar la planeacion, direccion, evaluacion y control de la realizacion y mantenimiento de
montajes electronicos, electricos, mecanicos, necesarios para la adecuada prestacion de los
servicios de transmision de television y demas servicios especializados.

Disenar y liderar los planes de investigacion y desarrollo en temas de vanguardia relacionados con
la radio v la television publica

Liderar la interaccion productiva de rtvc en temas de innovacion lecnologica relacionados con la
television digital

Cumplir con las funciones asignadas por los grupos y comités tecnicos que se conformen en la
entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempenc del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El cumplimiento de los requerimientos para la transmision de la red se garantiza de conformidad
con los parametros tecnicos establecidos.

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

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

El cumplimiento de las funciones por parte de personal a cargo, se realiza con el aporte,
supervision y apoyoe requerido.

Las tecnologias utilizadas en la operacion de transmision se mejoran observando su adecuacion y
funcionalidad a las necesidades del mismo,

El cumplimiento de los contratos efectuados por rtvc, se verifica, en téerminos de las obligaciones
contractuales establecidas.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
video y audio - estandares. Instrumentacion - Analizador de Espectro - Monitor de forma de onda -
vectorscopio - osciloscopio Analizador de modulacion para television digital. Transmision de
senales  Conocimiento del estandar de Television digital, Sistemas de Difusion de transmision

REQ )
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Ingenieria Electronica y /o afines.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Meses
36 meses. X
Experiencia
relacionada Meses
AR y Operchpn de sistemas de vidf:o estaciones de
television. Transmision de sefales. .

o
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
ATENCION AL procurando eliminar el error.
DETALLE * Realiza analisis logico.
« Identifica problemas coordinando datos relevantes.

e Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes.

CAPACIDAD DE e FEs capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo
ANALISIS comprensible a otros.

e Anticipa obstaculos y preve los proximos pasos

« Guiar y dirigir un grupo estableciendo y manteniendo el espiritu de
union para alcanzar los objetivos del mismo.

LIDERAZGO DE ¢ Desarrollar su equipo convencido del valor estrategico que éstos
GRUPOS aportan a la gestion general y al logro de los objetivos
institucionales.

« Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacion con
su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados,

e Comprende la repercusion que las accianes personales ejercen
sobre el exito de las acciones de los demas.

DEPENDENCIA: Oficina Asesora Juridica

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de la Oficina Asesora Juridica
NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional Especializado
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 3010 - 16

NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de las funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica; asi mismo, adelantar
funciones concernientes a la actividad contractual de la Oficina.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

| Proyectar conceptos juridicos de analisis de diversos asuntos de la entidad,  como derechos de
autor y derecho publico entre otros.

"Revisar las . Actas de Liquidacion de ‘Mutuo Acuerdo de los Contratos.
Proyectar los actos administrativos que contengan las liquidaciones unilaterales de los contratos.

Realizar informe dirigidos a la Contralorla General de la Republica informande sobre los contratos
efectuados durante el semestre.

Proyectar las comunicaciones necesarias para que se adelante el proceso de notificacion de
conformidad a lo previsto en la Ley, de aquellos actos administrativos que contienen sanciones
contra los contratistas y liquidaciones unilaterales de los contratos.

Proyectar los actos administrativos necesarios para ordenar comision de servicios, pago de viaticos
y avance de efectivo

Atender consultas, derechos de peticion y solicitudes de informacion.

Sustanciar los fallos de segunda instancia, en curso de investigaciones disciplinarias, cuando asi lo
requiera el Jefe de la Oficina Asesora Juridica

Adelantar las gestiones que “solicite el Jefe de la Oficina Asesora Jundica, ante autoridades
administrativas, frente a las que rtvc deba adelantar tramites

' Asistir, participar y representar a la entidad en reuniones internas y externas de conformidad con
las instrucciones del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Estudvar evaluar v conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, y
\ absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
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Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
; entidad y preparar los informes respectivos, de acuerda con las instrucciones recibidas.

Analizar y Revisar la documentacion necesaria para la elaboracion de contratos
Elaborar Contratos, sus Madificaciones, Otro si y/o Aclaraciones I

Revisar Polizas de Cumplimiento que estén acorde a las exigidas en a Ley y 105 Contratos y |
presentarlas ante la Jefatura para su aprobacion

Realizar el extracto de publicacién de los contratos a traves de la pagina web de la Imprenta ‘
Nacional

Proyectar réquer{mientos a los Contratistas para qu~e cumplan los requisitos de legalizacion de los |
contratos

Proyectar comunicaciones para iniciar Debidos Procesos contra los Contratistas por presuntos
incumplimientos a obligaciones contractuales ‘

| Proyectar Actos Administrativos sancionatorios contra los Contratistas por incumplimientos
contractuales

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLED
El analisis y la interpretacion de nuestro ordenamiento juridico, garantiza para la entidad, el
soporte en las actuaciones de caracter legal donde esta deba hacer parte.

Las solicitudes de caracter legal que son allegadas a la Oficina Asesora Jundica son evacuadas en
los terminos establecidos, evitando posibles perjuicios para la entidad.

El control y seguimiento de la actividad precontractual, asi como la participacion activa en la
etapa contractual y post contractual brindan a rtvc el soporte necesario para el cumplimiento de
la normatividad legal vigente y el uso adecuado de los recursos publicos.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Contratacion Estatal. Derecho Administrativo. Gestion Administrativa.

ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional Abogado
Titulo de posgrado Nivel Minimo de Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional Meses
Relacionada
10 meses. o
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

o Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del

COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traves del discurso hablado.

' e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las
BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA « Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.

« Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.

e Organizay utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas,

« Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos

OBJETIVIDAD sin mediar consideraciones personales.

« Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.

« Respetar y hacer respetar la legislacion y los procedimientos
establecidos.

e Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin

discriminacion alguna.

DEPENDENCIA: ; Oficina Asesora de Junidica

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinacion Legal de Contratacion
NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de Gestion Juridica
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 2

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar Soporte en la Gestion Contractual y legal de la entidad en el desarrollo de su actividad
misional y de funcionamiento

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Proyectar los contratos a celebrarse por la entidad y sus modificaciones para el adelanto de la
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 garantizar el cumplimiento de las obligacienes.

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 requerides por ellas para la
rendicion de cuentas y la transparencia.

Revisar los tramites de legalizacion, segun el contrato respectivo.

Elaborar los reportes periodicos e infarmes internos y con destinos a otras entidades segun la
normatividad vigencia relacionados can la contratacion de cuantia mayor de la entidad

Revisar y consignar el visto bueno a las liquidaciones de los contratos. -
=
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Apoyar los procesos de la Coordinacion de Procesos de Seleccion.

Realizar el manejo documental de la informacion en el expediente contractual.

Tramitar los debidos procesos que surjan por los incumplimientes propios de la actividad
contractual en la entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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

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

Los conceptos juridicos se emiten con la oportunidad y fundamentacion juridica adecuada.

Las respuestas acerca de requerimientos relativos a la gestion contractual se proyectan con la
oportunidad y fundamentacion juridica adecuada.

Los informes requeridos por cada entidad 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 gestion contractual contribuyen al seguimiento y la toma de
decisiones al interior de la entidad.

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

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

Los tramites 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 términos y oportunidad debidos.

UNU J WF () e RIDO)

Normas de contratacion estatal. Derecho Administrativo.

J U

ESTUDIOS AREA

Titulo profesional Abogado
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Meses
24 meses. X
Experiencia
relacionada Meses
12 meses. X Contratacion Estatal,

JSX
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:
» Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito.
ESCRITA Y ORAL o Canaliza clara y comprensiblemente ideas y opiniones hacia los

demas a traves del discurso hablado.

e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las

BUSQUEDA Y necesidades organizacionales,
MANEJO DE LA ¢ Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.

e Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles,
= Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.

* Realiza analisis complejos desagregando pfoblen-»as en sus partes.
CAPACIDAD DE e FEs capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo
ANALISIS comprensible a otros.

* Anticipa obstaculos y preve los proximos pasos

DEPENDENCIA: Gerencia

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Asesor de Evaluacion Independiente
NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de Evaluacion Independiente
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las labores de la Oficina de Control Interno en todos los aspectos que por ministerio de la
ley le han sido asignadas, asesorande a la areas en aspectos relacionados con el autocontrol y el
sistema de control intemo en general, realizando seguimiento y verificacion a traves de las
auditorias para presentar las recomendaciones a que haya lugar como resultado del examen
realizado., Coordinar la presentacion de los informes que se derivan del ejercicio misional y de
apoyo de la entidad en concordancia con la relacion que se debe tener con los entes externos y de
control que tienen jurisdiccion sobre rtve.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Efectuar el analisis y la evaluacion al diseno, implementacion, desarrollo, mantenimiento y
funcionamiento de los procesos, procedimientos y/o ciclos en los sistemas de informacion
financiera, para formular recomendaciones tendientes a su mejoramiento y generar los informes
de evaluacion correspondientes.

Contribuir con la ejecucion de las funciones establecidas en el articulo 12 de la ley 87 de 1.993.

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

Coordinar con las dependencias:  los temas relacionados con la administracion de los riesgos; la
implementacion de meétodos y procesos para el control; vy la evaluacion, ponderacion, supresion o
implementacion de controles; para la verificacion conjunta de su efectividad, proponer los
correctivos necesarios tendientes a la integridad y exactitud de la informacion.

Realizar las auditorias en relacion al sistema de gestion de calidad de acuerdo con lo establecido
en el programa anual.

Acompanar a las areas en los momentos en que las entidades de control requieran informacion ya
sea escrita o verbal, en ejercicio de la funcion de interlocucion de la Oficina de Control Interno con
dichos entes.

Colaborar con los entes de control para que su examen a los procesos y areas auditadas en la
entidad, se ejecuten de manera agil y sin contratiempos. on
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Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La ejecucion de las funciones establecidas en el articulo 12 de la ley 87 de 1.993 contribuye al
fortalecimiento del sistema de control interno de la organizacion.

El Informe de Control Interno, acerca de los estados financieros y el proceso de generacion de
informacion financiera de los proyectos de inversion, evalta su conformidad con los criterios de
registro de informacion financiera de proyectos de inversion definidos por la entidad y las normas
emitidas por la Contraloria General de la Republica para tal efecto.

Los programas y cursos de capacitacion responden a las necesidades identificadas en las
evaluaciones realizadas y los planes de mejoramiento formulados.

Los programas de capacitacion de controles y riesgos relativos a la generacion y suministro de la
informacion financiera se disenan con la pertinencia y la funcionalidad requerida por el sistema de
control interno.

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

Las propuestas y planes de mejoramiento formulados responden a las politicas de administracion
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 analisis y registro de informacion en la matriz de
seguimiento al gasto.

La implementacion de métodos y procesos relativos a la administracion 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 administracion de los riesgos, estan de acuerdo con los parametros establecidos por las
normas de control interno vigentes,

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Normas sobre elaboracion de informes de control interno contable y financiero, Sistema de
Gestion de la Calidad. Norma NTGP 1.000. Normas y procedimientos para la generacion del
Informe se seguimiento al gasto. Planes de Mejoramiento.

El acompanamiento a las areas a traves de la figura de la auditona se convierte en herramienta
para minimizar los riesgos de rtvc.

ESTUDIOS

Titulo profesional Universitario,

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia

profesional Meses

24 meses. %

Experiencia

relacionada Manas

12 mses. % Areas ‘de control, o auditoria, o procesos, o
gerencia. oq

35)‘



Resolucion No./7| 7 Tde- 2008

Paor gl cual se medifica y unifica el Manual Especifico de Funcianes, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

) e Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del |
COMUNICACION lenguaje escrito.

ESCRITA'Y ORAL e Canaliza clara y comprensiblemente ideas y opinicnes hacia los
demas a través del discurso hablado.

e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las |

BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA e Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.
e Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles,

* Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas. |

« Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial,

DISCRECION tanto de las personas como de las instituciones con las que tenga ‘
relacion.

DEPENDENCIA: Gerencia. n

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de divulgacion y prensa

NIVEL JERARQUICO: Profesional.

NUMERO DE EMPLEOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Divulgar todas y cada una de las actividades de radio television nacional de Colombia a la
comunidad, para que conozcan de las mismas, facilitando el cumplimiento de la funcion social
como medio de comunicacion, especialmente lo relacionado con la educacion, la cultura, la
informacion y el entretenimiento.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Coordinar la elaboracion de planes, proyectos y estrategias de divulgacion institucional para
fortalecer la imagen de la Entidad.

Proyectar boletines y comunicados periodisticos para aprobacion 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 interes para la entidad.

Coordinar las entrevistas, ruedas de prensa, atencion y suministro de informacion a los periodistas
de los diferentes medios de comunicacion para mejorar la imagen institucional.

Realizar el monitoreo de prensa, radio, television e Internet de lo emitido por los medios de
comunicacion 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 la imagen institucional.

Proyectar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacion para adquinr
elementos o servicios que aporten en la difusion 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 area de su profesion, para
resguardar la imagen institucional.

Atender estudiantes y periodistas que lo requieran, sobre las funciones basicas de rtve, para
divulgar la imagen institucional.

Elaborar planes, programas, proyectos e informes que permitan mostrar la gestion de la
dependencia y vigilar su desarrollo. gy
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Manejar las relaciones publicas con las entidades que tengan cualquier tipo de vinculacion con
rtve,

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

L.os programas de radio y television publica se conocen por los ciudadanos para contribuir a la
educacion, al entretenimiento y a la participacion democratica

Los boletines y comunicados periodisticos para aprobacion y envio a los medios de comunicacion se
elaboran en forma oportuna y veraz.

La comunicacion gestionada sirve de herramienta para la promocion y divulgacion de la Entidad.

Con una adecuada coordinacion de entrevistas, ruedas de prensa y suministro de infermacion, se
generan buenas relaciones publicas con los medios de comunicacion.

Los materiales informativos institucionales permiten la difusion de los resultados concretos de la
entidad, bajo los parametros establecidos en la misma.

Los funcionarios de RTVC cuentan con la informacion externa requerida para la toma de decisiones
estratégicas.

Manejo de fuentes de informacion. Medios de Camunicacion. Relaciones Publicas.

REQ 0
ESTUDIOS AREA

Titulo profesional Universitario.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experjenc ia Méies

profesional

24 meses. x

Expe(lencia Mésas

relacionada

12 meses. % Medios de Comuriicacion,

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las

BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA e Realiza un trabajo sistematica para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.
e Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.

e Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.

e Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas,
RELACIONES basadas en la comumcacion abierta y fluida y en el respeto por los
INTERPERSONALES demas.

e Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos,

sentimientos o intereses de los demas.
| e
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DEPENDENCIA: Gerencia

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Cerente

NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asistir en las actividades administrativas del despacho de la gerencia, para organizar y garantizar
su adecuade 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 realizacion y el
cumplimiento de las agendas.

Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcion, revision, radicacion y distrbucion
de los documentos para su organizacion, disponibilidad y manejo.

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

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

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

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

Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se
tramitan ante la Gerencia o sobre los que deba conocer.

Disponer la organizacion de la oficina del despacho de la gerencia para la conservacion del orden,
de la informacion y el apoyo de la logistica exigidas.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La agenda del Gerente se organiza con el orden, oportunidad y pertinencia establecidas segun los
lineamientos del Gerente.

El despacho del 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 reuniones a celebrarse en la Gerencia se realizan con la organizacion y el protocolo debido.

La atencion al publico externo o interno se realiza con la diligencia e informacion pertinente.

Las labores de seauimiento a los asuntos encomendados por la Gerencia se efectuan con la
oportunidad requerida y se generan los reportes correspondientes,

La correspondencia se distribuye bajo los parametros de oportunidad y eficacia segun los
procedimientos establecidos y las normas vigentes

Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consulta y seguimiento de
la informacion. %
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Los documentos transcritos y verificados cumplen con los requerimientos de forma y oportunidad

Los usuarios internos y externos reciben orientacion 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 emiscra de los mensajes.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Manejo y control de documentos, y correspondencia; Herramientas ofimaticas; Conocimiento de
sistemas de informacion de correspondencia.

U U
ESTUDIOS AREA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad X
Estudios especificos sin nivel universitario | Archivo o correspondencia o atencion al cliente o
(SENA y otros) admimistracion basica o relaciones humanas
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
relacionada fases
T % Apoyo a labores de direccion, o asistencia a cargos
) ejecutivos, o a despachos administrativos

COMPETENCIAS FUNCIONALES
| e Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial,
DISCRECION tanto de las personas como de las instituciones con las que tenga
| relacion.
L
' * Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos,
DINAMISMO que cambiar en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
protongado sin que por estos se vea afectado su nivel de
actividad.
ORDEN e Disponer metodicamente los  implementos de trabajo

debidamente clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse de que sean realizadas las
acciones previstas

' RELACIONES e Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas,
INTERPERSONALES basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los
demas.

» Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos,
sentimientos o intereses de los demas.
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DEPENDENCIA: Oficina de Planeacion

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe Oficina de Planeacion

NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico administrativo de Planeacion
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Tramitar y ejecutar los procesos concernientes a la planeaciaon estratégica de la entidad rtvc.,

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Efectuar el analisis y la evaluacion al diseno, implementacion, desarrollo, mantenimiento y
funcionamiento de los procesos, procedimientos y/o ciclos en los sistemas de informacion
financiera, para formular recomendaciones tendientes a su mejoramiento y generar los informes
de evaluacion correspondientes.

Evaluar los procesos y procedimientos de generacion de informacion financiera de los proyectos de
inversion ejecutados con recursos propios o de aportes de entidades del nivel central, a fin de
evaluar y formular las recomendaciones para su mejoramiento.

Planear y disenar estrategias para el plan de negocios de produccion de contenidos audiovisuales y
el correspondiente espacio de emision dentro del canal, asi como para los servicios del centro de
emision.

Realizar la evaluacion y el analisis contable financiero a los procesos de contratacion que se
adelanten, tanto en la generacion de téerminos de referencia como en la evaluacion financiera de
las propuestas recibidas en los procesos de seleccion.

Disenar, presentar y ejecutar el plan de comercializacion en armonia con el plan de desarrollo de a
entidad, de tal forma que se estructure un flujo de caja acorde a las necesidades de la entidad.

Monitorear y relacionar de manera estadistica los elementos de planeacion a mediano y largo plazo
que permitan disenar a futuro los planes de comercializacion respectivos

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los informes de seguimiento a la planeacion, acerca del grado de implementacion, cobertura,
confiabilidad y calidad de los sistemas de informacion administrativa y financiera, disenados y
ejecutados, evaluan su conformidad con los lineamientos y politicas de administracion y desarrollo
de los sistemas de informacion de la entidad.

El Informe de Sistema de Gestion de Calidad, acerca de los estados financieros y el proceso de
generacion de informacion financiera de los proyectos de inversion, evalua su conformidad con los
criterios de registro de informacicn financiera de proyectos de inversion definidos por la entidad y
las normas emitidas por la Contraloria General de la Republica para tal efecto.

Los programas y cursos de capacitacion responden a las necesidades identificadas en las
evaluaciones realizadas y los planes de mejoramiento formulados.

Los programas de capacitacion de controles y riesgos relativos a la generacion y suministro de la
informacion financiera se disenan con la pertinencia y la funtionalidad requerida por el sistema de
control interno.

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

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

40 X



Resolucion Na 9 2d!’ M X

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias v Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtyve-.

Los informes de seguimiento a los procesos relacionados con el area de Soporte se realizan conforme
a los parametros estiputados legalmente.

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

La implementacion de metodos y procesos relativos a la administracion 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 administracion de los riesgos, estan de acuerdo con los parametros establecidos por las normas
de control interno vigentes.

El acompanamiento a las areas a traves de la figura de la auditoria se convierte en herramienta para
minimizar los riesgos de rtvc.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Normas sobre elaboracion de informes de control interno contable y financiero. Sistema de Gestion
de la Calidad, Norma NTGP 1.000. Normas y procedimientos para la generacion del Informe se
seguimiento al gasto. Planes de Mejoramiento.
REQ 9

ESTUDIOS AREA
Diploma de Bachilter.
Estudios especificos sin nivel universitario
(SENA y otros) Areas administrativas o/ Cualquier modalidad
financieras y afines.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia Laboral Meses

12 meses. %

Experiencia Masas

relacionada

12 meses. X Gestion Administrativa, financiera y plangacion

e Manfiesta capacidad en el manejo de los nimeros.

APTITUD e Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,

| NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

e Aplica las destrezas y conacimientos numericos en el desarrollo de sus
actividades.

PLANIFICACION Y e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
ORGANIZACION identificando las acciones, os responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
, con las metas organizacionales,

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
Busca solucion a los problemas

‘ e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion y
- CONFIABILIDAD J resultados de las actividades que le carresponden. 28
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SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO

DEPENDENCIA: Gerencia 5
NIVEL: Central

NOMBRE DEL EMPLEO: Subgerente de Soporte Corporativo

NIVEL JERARQUICO: Directivo

EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 0040 - 23

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Definir las politicas y procesos relacionados con las areas de soporte para el logro de los objetivos
misionales de la institucion, asi como los procesos relacionados con Gestion Humana, Analisis
Financiero y Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Contratacion Menor, Informéatica y Servicios

generales que garanticen la optima operacion de rtve.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Definir las politicas y procesos relacionados con: Presupuesto, Contabilidad, Tesorena,
- Contratacion Menor y Servicios Generales que garanticen la optima operacion de la Empresa, de
acuerdo con las normas y reglamentos vigentes.

' Realizar el seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto de inversion, ingresos y gastos.

' Disenar el proceso de compras de la compania garantizado la existencia de los recursas necesarios
para |la operacion dentro de las normas de contratacion establecidas.

" Definir las politicas y los procesos de seleccion, contratacion, compensacion y desarrollo de
personal,

Garantizar la consecucion, desarrollo y retencion del mejor talento humano para la organizacion
mediante la definicion y puesta en marcha de politicas y procesos claros y objetivos.

" Establecer mecanismos de gestion del desempeno basados en modelos de competencias propias
del sector.

Apoyar a la organizacion en el diseno, manejo e implementacion de los sistemas de informacion |
en forma agil y oportuna, que permita integrar los procesos y generar fnformes actualizados,
flexibles, veraces y confiables que faciliten la operacion y la toma de decisiones en los diferentes
niveles de rtvc.

Recomendar a la empresa sobre el mejor hardware y software que soporte sus diferentes procesos
de informacion y asegurar el mantenimiento de los equipos.

' Disenar e implementar sistemas que garanticen la seguridad de la informacion velando por el
adecuado y buen manejo de los servicios de correspondencia, atencion al usuario y archivo
general de la socledad.

" Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de |
la sociedad y resolverlas en primera instancia y unica instancia segun el caso.

" Asistir y participar en representacion de rtvc en reuniones y comites de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado por la empresa.

Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
Los planes y programas en todas las areas que conforman la subgerencia de soporte corporativo,

estan de acuerdo con las politicas y normas legales vigentes.

La interrelacion de todas las areas y el conocimiento del manejo de las mismas arroja como
resultado una entidad con excelente desempeno y una efectiva prestacion de todos sus servicios
misionales y no misionales,

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Legislacion Tributaria, Bancaria, Contable y de Presupuesto. Recursos Humanos. Contratacion

Estatal. 08
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ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional Universitario
Titulo de posgrado Maestria o Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional Mases
Relacionada si
cuenta con Maestria
64 meses X
Experiencia
Profesional
Relacionada si Meses
cuenta con
Especializacion
76 meses %
COMPETENCIAS FUNCIONALES:

. ’ ; » Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
COMUNICACION * Escucha con mente abierta, demostrando interes por lo que su
EFECTIVA interlocutor transmite.

« Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte.
e Asume la cntica en forma constructiva como medio valido para
‘ enriquecer las relaciones interpersonales.
o Es receptivo a los planteamientos de los demas en pracura de un
; mejor entendimiento.
‘ e Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la
{ DELEGACION organizacion para lograr un valor anadido superior y emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de los
demas.
‘ e Define claramente objetivos de desempeno asignando las
responsabilidades personales correspondientes.
o Comparte las consecuencias de los resultados con todos los
involucrados.
o Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo
. para incrementar la productividad de la organizacion,
« Mantener firme y constante en la consecucion de acciones de
FIRMEZA manera estable o continua hasta lograr el objetivo.
o Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como
" IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.
DIRECTIVA | e Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas vy
‘ debilidades de la organizacion.
» Detecta oportunamente los factores criticos de exito de la
organizacion.
« Crea alianzas estrategicas para fortalecer,
* Manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.
APTITUD »  Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,
NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes,
e Aplica los destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de
sus actividades. o

43
a\



Resolucion Nt‘ 9 2(1& ” f

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifice de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios

Publicos y Trabajadores Oficlales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtvc-,

DEPENDENCIA: Su;gerencua de Soporte CorporatTVO
NIVEL: Central

NOMBRE DEL EMPLEO: Asesor de Control Interno Disciplinario
NIVEL JERARQUICO: Asesor

EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 1020 - 08

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elaborar una politica clara de prevencion en materia disciplinaria logrando que todos los servidores
publicos de rtve conozcan el Codigo Unico Disciplinario, que se de cumplimiento a los procesos v
procedimientos establecidos, al reglamento interno de trabajo, asi mismo adelantar las
actuaciones disciplinarias a que haya lugar con sujecion a lo establecido por la Ley 734 de 2002 y
demas normas concordantes garantizando una vision transparente e imparcial

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Fallar en primera instancia los asuntos disciplinarios de su competencia

Dirigir el desarrollo de los procesos disciplinarios y presentar los informes evaluativos respectivos
cuando los sujetos disciplinables previstas en normatividad incurran en faltas

Suscribir los actos administrativos encaminados a dar tramite a los procesos disciplinarios que
cursan en la respectiva instancia

Establecer los procedimientos para que a nivel corporativo, se conozca el reglamento interno de
trabajo, los deberes, prohibiciones, incompatibilidades e inhabilidades que de acuerdo con la
legislacion vigente, se constituyen en falta disciplinaria

Coordinar el registro permanente y actualizado de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de rtvc

Coordinar la elaboracion de conceptos y demas documentos que se requieran sobre la aplicacion
del régimen disciplinario o temas relacionados a este,

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo
Las politicas de prevencion en materia disciplinaria, conllevan a la no materializacion de hechos

lesivos para la entidad y contribuyen para que los trabajadores, aporten toda su capacidad laboral,
ya que al conocer las distintas normas que regulan la actividad administrativa, adquieren el

respaldo necesario para el cumplimiento de la mision estatal y de la empresa.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Derecho Administrativo. Derecho Procesal. Ley 734 de 2.002.

ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional Abogado
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional Meses
Relacionada
21
meses % o

B X



Resolucion Ndil ¥4 2 de 2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funclonarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

Contribuir con la gestion de los recursos economicos que permitan el desarrollo de las politicas y
planes de la entidad

Supervisar la ejecucion de programas, proyectos de impacto economico para la entidad y que
repercutan dentro de la informacion financiera (Estados Financieros, Costos).

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

UNOU US BA US RO RIDU
Costos, Contabilidad. Manejo de aplicativos financieros.
REQ 0
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Umiversitario.
Titulo de posgrade Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experigncva jhasas
profesional
' 36 meses. X
[xpe(iencia Mases
relacionada
24 meses. x Area financiera y contable.
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
APTITUD |« manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.

NUMERICA

Maneja y comparte la informacion numerica en forma confiable,
prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

Aplica los destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de
sus actividades.

|
’ Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como
IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.
.DIRECTIVA Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
. oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas vy
debilidades de la organizacion.
| Detecta oportunamente los factores criticos de exito de la
organizacion.
Crea alianzas estratégicas para fortalecer la organizacion

ORDEN Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente
| clasificados.
Realiza actividades de forma secuencial.
Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
o Verifica la informacion para asegurarse.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

¢ Es claro y concreto en su comunicacion verbal, siendo entendidas
COMUNICACION las instrucciones que imparte en el ejercicio de su cargo. '
ORAL * Esreceptivo a los planteamientos de los demas en e procura de un
‘ mejor entendimiento.
» Escucha con mente abierta activamente sin interrupciones,
demostrando interés permanente por lo que su interlocutor

Lransmite -
. - ¢ Solucionar problemas detectados, emprendiendo acciones
RESOLUCION DE correctoras, necesarias con sentido comun, sentido del costo e
CONFLICTOS niciativa,

» Resuelve los conflictos que se generan en la entidad o en su
dependencia.

* Propone soluciones creativas, acorde con valores, principios éticos
y politicas de la Corporacion.

e Investiga y analiza las causas basicas de los problemas para
implementar soluciones efectivas.

Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como

| L
‘ IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.
DIRECTIVA o Comprende rapidamente los cambios del entorno, las

oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas vy
debilidades de la organizacion.

e Detecta oportunamente los factores criticos de exito de la
organizacion.

o C(rea alianzas estrategicas para fortalecer la organizacion

| e Emtir concept_cg basados en el estudio concienzudo de los hechos

OBJETIVIDAD sin mediar consideraciones personales.

‘ Les fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.
Respetar y hacer respetar la legislacion y los procedimientos
establecidos.

e Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin
discriminacion alguna.

. DEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Corporativo.
NIVEL: Central.
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Corporativo.
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de Costos e Informacion Financiera.
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo.
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Establecer las politicas para la administracion de los costos de la entidad y coordinar (a calidad,
oportunidad y actualizacion de la informacion financiera observando los parametros establecidos
en la Ley y las politicas institucionales en la materia.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Farmular las estrategias, los planes, los programas y las acciones referentes a la implementacion
de costos de la entidad, determinando el uso eficiente de los recursos y las tarifas base de los
ingresos por los servicios prestados por rtve en coordinacion con las diferentes areas,

Disenar y establecer estrategias que garantice que la informacion financiera que fluye por las
diferentes areas de la entidad, facturacion, cartera, nomina, cuentas por pagar, inventarios,
presupuesto y contabilidad cumplan con los estandares de calidad y legalidad para la optimizacion
de los recursos tanto en su aprovechamiento como en uso. yes
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DEPENDENCIA: Subgerenc'i'a de Soporte _CBrporaEIvo.i
NIVEL: Central.

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Corporativo.
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de Gestion Humana.

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo.

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOD

Dirigir la politicas institucionales de administracion de personal a traves del disero,
implementacion y control de los planes, programas y proyectos de bienestar, promocion,
capacitacion, evaluacion de competencias, manejo prestacional, remuneracion y manejo de la
normatividad juridica, que se necesita para el desarrollo y la gestion integral del talento humano.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Coordinar y Supervisar con el auxiliar de nomina las normas y procedimientos para garantizar el
pago de la remuneracion, las prestaciones sociales y economicas a los que tengan derecho los
empleados y trabajadores de la entidad.

Coordinar los reportes a las entidades que correspondan en todo lo relacionado con prestaciones
sociales, aportes voluntarios, novedades, y demas situaciones de personal de los empleados y
trabajadores de rtve.

Establecer en coordinacion con el correspondiente comite, los programas de incentivos,
capacitacion 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 coordinacion con la Gerencia y el Subgerente de Soporte Corporativo, los programas
de induccion 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 administracion del recurso humano frente a la planeacion organizacional
para coadyuvar a la realizacion de los objetivos y el cumplimiento de la mision institucional.

Coordinar en conjunto con el profesional del area la implementacion, seguimiento y ejecucion de
las actividades de capacitacion, hienestar y salud ocupacional.

Ingresar la informacion de las hojas de vida al Sistema Unico de Informacién Personal (SUIP).

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los pagos de los salarios y prestaciones sociales son oportunos y adecuados a los estandares,
normas y parametros de calidad.

La realizacion 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 informacion 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 instancias
correspondientes tendiente al mejoramiento de la calidad de vida laboral y familiar del elemento
humano de la entidad.

La articulacion entre las politicas institucionales y la planeacion del area permite el desarrollo

eficiente de la gestion. o -
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La adecuada determinacion entre recurses y requer;i;ntos contribuye a realizar una distribucion
de planta de personal acorde con la filosofia de la administracion moderna.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Manejo de Personal. Normatividad de Derecho laboral. Manejo de herramientas de ofimatica.
Conocimientos en Recursos Humanos. Normatividad del sector publico en los temas de la
jefatura.
J =
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Umiversitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Moy
36 meses, X
Expenencia
relacionada e
24 meses. X Recursos Humanaos

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible,
COMUNICACION Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su

| EFECTIVA interlocutor transmite.,

Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo

entendidas las instrucciones que imparte.

Asume la critica en forma constructiva como medio valido para

enriquecer las relaciones interpersonales.

o Esreceptivo a los planteamientos

- ————| | o —— SN = it
; « Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos

OBJETIVIDAD \ sin mediar consideraciones personales.
| e Respetar y hacer respetar la legislacion y los procedimientos
establecidos.
| ’ e Qarantizar y asegurar los derechos de las personas sin
discriminacion alguna

i e Prudencia y reserva para el manejo de informaciéon confidencial,

DISCRECION tanto de las personas como de las instituciones con las que tenga
relacion.
DEPENDENCIA: j Subgerencia de Soporte Corporativo.
NIVEL: Central.
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: ' Subgerente de Soporte Carporativo.
NOMBRE DEL EMPLEO: | Jefe de Informatica.
NIVEL JERARQUICO: | Ejecutivo.
CANTIDAD DE CARGOS: |1 i
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PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar los planes informaticos y el direccionamiento tecneclogico y estratégico observando en la
seleccion y adaptacion de la tecnologia y los sistemas de Informacion, su adecuacion y pertinencia
para la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Orientar la elaboracion del Plan de Tecnologia informatica de rtve para la formulacion de las
politicas en esta materia.

Efectuar el seguimiento al Plan de Tecnologia informatica de rtvc para su monitoreo e
implementacion.

Dirigir y realizar la elaboracion de proyectos de compra de bienes y/o servicios de recursos
informaticos de informacion y comunicacion para su factibilidad técnica, institucional y financiera.

Asesorar a la entidad en la adquisicion de tecnologia informatica.

Aplicar actividades de administracion y soporte a los sistemas de informacion y tecnologias de la
entidad para la gestion de la infarmacion.

Establecer y divulgar las politicas para controlar la integridad de las bases de datos, asi como la de
los registros de rtvc, su uso, necesidad de reorganizacion, respaldo y recuperacion.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempeno del cargo.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Las politicas establecidas por RTVC en materia informatica
cumplen con los estandares, la normalizacion v la 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 informatica y sistemas en la entidad acordes con la modernizacion
de la Administracion Publica.

Los repartes de seguimiento a la ejecucion del Plan de Tecnologia informatica se elaboran con la
oportunidad y los requerimientos definidos para la toma de decisiones.

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

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

El soporte brindado en materia de sistemas de informacion y tecnologias responde a las
necesidades de RTVC enmarcado dentro de su Plan Estrategico.

El diseno, la implementacion y el mantenimento de los sistemas de soporte tecnico y control a la
tecnologia adquirida por RTVC responden a las exigencias del procesamiento de la informacion
administrativa y misional.

El acceso de las usuarios fisico vy logico a los diferentes aplicativos de la institucién se administran
verificando que se encuentren debidamente autorizados,

Los bienes Informaticos se administran de forma optima y de acuerdo a los analisis de las
necesidades de cada dependencia.

Los desarrallos informaticos responden a los requerimientos de los usuarios.

Los programas, y herramientas software desarrollados solucionan los problemas requeridos y van
acordes a las necesidades de RTVC.

La adquisicion y mantenimiento de los equipos de computo garantizan el funcionamiento optimo de
estos.

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

l.os Programas de capacitacion Informatica 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 contratacion, observan los parametros tecnicos que
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satisfacen la necesidad a solucionar.

La seguridad, integridad y resguardo de la Informacion y de los sistemas Informativos cumplen con
los 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 aplicacion de bases de datos
que faciliten la sistematizacion y analisis de informacion pertinentes para el estudio de la oferta y
demanda de los servicios y la deteccion y caracterizacion de la poblacion con limitacion auditiva,
entre otros

Las politicas establecidas orientan a RTVC en la normalizacion y entrega oportuna y confiable de
informacion.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Evaluacion de Proyectos; conocimiento de Tecnologias Informaticas; y analisis de sistemas.

O )
. ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experi_encia Masas
profesional
36 meses. x
Experiencia Mesas
relacionada
24 meses. X Sistemas de informacion o informatica
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
‘ ' |« Eslacapacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
‘ COMUNICACION e Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
EFECTIVA interlocutor transmite.

e FEs claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo

} entendidas las instrucciones que imparte.

‘ e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

* Esreceptivo a los planteamientos

' ORDEN « Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente
clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

‘ * Verifica la informacion para asegurarse,

CATENCION AL o Analizar y manejar minucicsamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualguier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error.
Realiza analisis lagico.
e Identifica problemas coordinando datos relevantes. :
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BEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Corporativo
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Seporte Corporativo
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de Servicios Generales

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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 parametros de gestion que rigen para el area.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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 la poliza 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 servicio de aseo y cafeteria en RTVC para su adecuado funcionamiento.

Admimstrar 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 mantenimiente y adecuacion 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.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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 correspondencia 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 identificacion 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 la empresa se organiza con criterios de prevencion de
riesgos y con la observancia de los parametros de seguridad requeridos.

Los servicios publicos derivados del funcionamiento de la empresa, se cancelan oportunamente./
ey
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El control al consumo de los servicios publicos de la empresa se efectua con oportunidad y de
acuerdo a los estandares de uso establecidos.

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

Los documentos concernientes a los pagos de impuestos del parque automotor, se disponen Segun
las normas y parametros establecidos.

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

Los planes de mantenimiento y adecuacion de la infraestructura fisica se formulan en consonancia
con las necesidades identificadas.
Las acciones de mantenimiento y adecuacion 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 optimo funcionamiento.
Las acciones de control sobre los contratos respecto de los cuales se ejerce la interventona, se
realizan con oportunidad y garantizan la adopcion de las medidas legales pertinentes.
El mantenimiento y habilitacion de la red telefonica se efectua con la oportunidad y eficacia
requerida para garantizando la comunicacion interior y exterior,
Los puestos de vigilancia se optimizan para garantizar el servicio y la eficiencia en el manejo de
los recursos que se asignen a estas actividades.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Inventarios. Seguros. Archivo. Contabilidad. Contratacion Estatal.

REQUISITOS
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulae de posgrado Nivel minimo de especializacion,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experif:ncia [r—
profesional
36 meses. X
Expe:.‘iencia Mesas
relacionada
24 meses. X Inventarios o seguros o servicios generales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos, que
DINAMISMO cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongado sin que por estos se vea afectado su nivel de actividad.

{ ORDEN Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente

| clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente (0s tiempos.

; Verifica la informacion para asegurarse. ,
ATENCION AL Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,

procurando eliminar el error.

Realiza analisis logico.

Identifica problemas coordinando datos relevantes Ay
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DEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Corporativo.
NIVEL: Central.
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Corporativo,
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de Tesorena.
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo.
CANTIDAD DE CARGOS: 1
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Definir, coordinar y ejecutar las estrategias de la tesorenia con el fin de lograr el buen
funcionamiento de la entidad, a través del recaudo oportuno y la adecuada cancelacion de las

obligaciones al igual que la generacion de reportes, refrendacion de operaciones y atencion al |
‘cliente interno y externo, administracion de las claves y dispositivos de seguridad para la’
' salvaguardia de los recursos, y titulos valores.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

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

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 las 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 requmtos para que se efectuen los desembolsos pactados

Apoyar la preparacion de los informes periodicos que se deben presentar a los entes de control que ‘
tengan relacion con el ambito de su competencia para la rendicion de cuentas.

\ Revisar los soportes y asientos contables en el sistema operativo financiero del boletin diario de |
caja y bancos, para ser reportado al area 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 situacionales requeridos por la Subgerencna Corporativa o las demas areas de
la entidad para el ejercicio de los controles internos y la toma de decisiones.

Aprobar los cronogramas de pagos, los documentos soporte de las cuentas por pagar y demas 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 gestion de la tesoreria

de la entidad.

‘ Definir los traslados de saldos entre cuentas bancarias de convenios para la racionalizacion del
manejo de los recursos.

Administrar las claves de seguridad, los controles y dlsposntwos requeridos para la salvaguardia
de los recursos, bvenes y titulos valores de la entidad.

Elaborar la certiflcacion de la ejecucion de lps contratos, ordenes de servicio y ordenes de rompra
para la liquidacion de los mismos.

Reallzar seguimiento en conjunto con la Comisian Nacional de Television a la ejecucion de los’
onvemos suscritos entre dicha entidad y rtvc i

Las demas funciones asignadas por el supenor mmedlam de acuerdo con el nivel, naturaleza y el |
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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

El flujo de caja se efectua con base en el ingreso de recursos propios de la entidad y el convenio
de funcionamiento.
La disponibilidad de caja en el corto y mediano plazo se establece permitiendo comprometer

| recursos_no financiados por convenios vigentes.

'La programacion del giro de los recursos se orienta de acuerdo con el flujo de caja establecudo

La imputacion contable y presupuestal mensual de los ingresos de la entidad se revisa permitiendo
la obtencion de flujos de informacion reales entre las areas financieras. |
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€L ingreso de los recursos segun 105 convenios suscritos con la Comision Nacional de Televisidn y
' ptras entidades se planea permitiendo 1a atencion en forma opertuna de los pagos de cada uno de
los convenios y la adecuada destinacion de los recursos proplos.

!La informacion generada en los temas de competenoa del area se aprueba garanhzando eli
reporte de informacién real de ingresos. gastos y contsibuciones a los organismas de control:
mompetentes

'Los recibos de | ca]a notas bancarias, comprobantes de egreso etc. carrespondientes al movimiento |
- diario de caja y bancos, se aprueban generando informacion en forma aportuna y confiable al area
| de rcontabilidad y demas areas en todo 1o relativo al movimiento Y al modulo de tesorerla.

La informacion de la tesoreria en tanto fuente primaria, proporciona herramientas para toma_]
decisiones de acuerdo a parametres de oportunidad y calidad estabtecidos.

'EL cronograma de solicitudes y de pagos esta acorde con las necesidades vy la disponibilidad de caja |
_para cada uno de los convenios.

| 'L plan de pagos semanales se aprueba en forma consistente con las disponibilidades y obhgacmnes
existentes, ;
La informacion que corresponde a la ejecucion de cada uno de los convenios y al func10nam1ento

| 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 reqwsnos .
_necesarios para efectuarlos. — e

. Los pagos de las declaraciones de retencion en la fuente, IVA € ICA que se causen en el periado se

i aprueban observando su exactitud y el cumplimiento de las obligaciones tributarias y su tramite
respectivo. j

‘Los traslados efectuadns de impuestas entre cuentas de convenios son iguales a las sumas
| efectivamente causadas y a la ejecucion presupuestal de los mismos.

' Los informes rendidos por el analista de tesoreria se evallan en consideracién a fos parametras ds- |
tesoreria establecidos para la gestion de tades los recursos financieros.

IlLos traslados | bancanos se aprueban previa verificacion de los soportes respectivos.

'Los saldas bancaries son consistentes con los movimientos fmanueros mensuales.

‘Los mecanismos de seguridad de la tesoreria se manejan de acuerdo a las necesidades de la misma |
. garantizando (2 salvaguarda de los activos financieros y titulos valores de la Entidad,

'La ejecucion adecuada de los convenios garantiza un cantral efectivo de los recursos asignados.
S IS BASICOS REQUERIDDS - - -

Presupuesto; contabilidad; manejo del sistema SEVEN; servicios bancarios y manejo de tasas.
ESTUDIOS T ~ AREA

Titulo prafesional Universitario.

Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Expen'.encua Maces

profesional

36 meses. by

Experiencia

relacionada Meses

24 meses. X Arcas financieras o administrativas. Jo
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.

APTITUD e Maneja y comparte la informacion numeérica en forma confiable,

NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

e Aplica las destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de
sus actividades.

ORDEN » Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente |
clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse.

ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente con]untos complelos y amphos
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error.
Realiza analisis logico.
Identifica problemas coordinando datos relevantes.

DEPENDENCIA: ] Subgerencia de Soporte Corporativo
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Corporativo
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de analisis financiero y presupuesto
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar los recursos de la entidad procurando el uso adecuado de los mismos, brindando
asesoria con informacion relevante en materias presupuestarias para la toma de decisiones y
cinéndose a los parametros del marco legal vigente.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Dirigir la programacion y seguimiento de la ejecucian presupuestal de ingresos y gastos de la
entidad para a gestion del ciclo presupuestal, presentando los informes a que haya lugar.

Proyectar los rubros de funcionamiento y operacion comercial de la Entidad dando cumplimiento a
los planes y programas de la misma

Tramitar las modificaciones presupueslales de la Entidad de los rubros de funcionamiento y
operacion comercial ante el Ministeric de Comunicaciones, el Ministerio de Hacienda y Credito
Pablico y el Departamento Nacional de Planeacion para realizar l0s ajustes requerndos.

Revisar el cierre de la vigencia fiscal de |a Entidad para la culminacion del ciclo presupuestal anual

Establecer los requerimientos financ‘eros y economicos de las l»citacuones publicas para la
formulacion del pliege de condiciones y la calificacion de las propuestas

Proyectar acuerdos y resoluciones para efectuar ‘modificaciones de los rubros de funcionamiento y
operacion comercial de la Entidad
Dar respuesta a las glosas y requerimientos sobre la e;ecuc:On del presupuesto, a solicitud de los
organismos de control y vigilancia

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

El ciclo presupuestal de la entidad responde a las necesidades y politicas internas de la entidad y a
las normas y técnicas presupuestarias vigentes, ' 20
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“El anteproyecto y proyecto de preSupuesto cumple con las condiciones establecidas por el|
iMlmsteno de Hamenda y Credlto Publlco ¥ ei Departamento Nacional de Planeacmn

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

El anteproyecto y proyecto de presupuesto responde a los planes y programas de ta entidad.

"Las propuestas de modificacion al presupuesto cumplen con todos los requisitos necesarios para la|
| | aprobacion.
Los conceptos sobre modificaciones presupuestales de la Entidad que deban surtir tramite ante el
- CONFIS se prayectan debidamente justificados y <on la oportunidad requerida.
! Los ajustes necesarios al preSupuesto de la entidad se prayectan de acuerdo con las necesidades y
politicas internas establecidas. ‘

El cierre de la wgenaa fiscal perrmte establecer ta e]ecucn:m presupuestal de ingresos y gastos

H - R S—— N —

Las cuentas por pagar se consutuyen al cierre de cada ejercicio fiscal cumpliendo los parametros |
presupuestanos y legales pertinentes., i

‘Los parametros financieros y econdmicos del pliego de condiciones de las licitaciones publlcas-
permiten determinar las caracteristicas, referentes y exigencias econdmicas y financieras del-
| proceso de contratacian y de las ofertas a evaluar.

{En el proceso de evaluacion de las ofertas concernientes a las lumtaaones pubhcas se califican las
| propuestas de acuerdo a los parametros flnanaeros y economicos establecidos, i

'Tener un control apromado de {a ejecucion presupuestal permite y garantiza el uso adecuado de |
| los recursos publlcos i

| Decretos y normas de presupuesto publico;  normas y leyes de contratacmn‘
| herramientas financieras e informaticas. :

ESTUDIOS

Titulo profesional Universitario,
Titula de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia
profesional

36 meses. X

Experiencia
relacionada

Meses

Meses

24 meses. X Areas financieras o administrativas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

" Manifiesta capacidad en et manejo de los numergs,
APTITUD + Maneja y comparte la infarmacion numérica en forma confiable,
NUMERICA prudente y reservada, a través de los canales pertinentes.

« Aplica los destrezas y conocimientos numéricos en el desarrolio de
sus actividades.

ORDEN |« Disponer metodicamente los implementas de trabajo debidamente
clasificados.
| + Realiza actividades de forma secuencial.
i + Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempaos.
Verifica la informacion para asegurarse;l

o
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" ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualguier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error.
\ * Realiza analisis logico.
« ldentifica problemas coordinando datos relevantes.
‘ e Organiza y presenta datos financieros y estadisticos para establecer
conexiones relevantes entre datos numericos.

DEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Corporativo

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Analisis Financiero y Presupuesto
NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional analisis financiero y presupuesto.
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el proceso de ejecucion presupuestal de la entidad, a traves de la expedicion de
certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, elaboracion de informes y
control de convenios, dando soporte a las diferentes areas de rtvc para que se puedan ejecutar
todas las actividades insertas en el plan de compras y se puedan realizar las contrataciones a gue

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Entidad para la planeacion 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 ejecucion
presupuestal.

Presentar los informes que deban rendirse sobre la ejecucion presupuestal al Ministerio de

Comunicaciones, al Departamento Nacional de Planeacion y al Ministerio de Hacienda y Credito
Publico para el proceso de rendicion de cuentas.

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

Elaborar los informes de control de ejecucion 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 el manual de programacion, ejecucion y control presupuestal.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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

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

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

En el transcurso de |a ejecucion presupuestal se ejercen los controles con la 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., o
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En el proceso de expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal se verifican las
disponibilidades de los recursos efectivamente existentes,

Los informes de ejecucion presupuestal 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
verifica garantizando la exactitud y confiabilidad de las cifras.

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

Los saldos de certificados de disponibilidad y registros presupuestales permiten establecer las
cuentas por pagar.

El cierre de la vigencia fiscal se efectia 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 acuerdo a las
condiciones de pago.

El seguimiento a la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos se  efectua para el movimiento
mensual

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

Los reportes de seguimiento a (a ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos permiten disponer
de la informacion pertinente y oportuna para la toma de decisiones.

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

El manual de programacion, ejecucion y control presupuestal sirve como herramienta de consulta y
toma de decisiones para todos funcionarios de (a entidad.

UNO US BA U REU e
Decretos y normas de presupuesto publico; manejo de herramientas informaticas.
(J |
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia hisns
profesional
24 meses. x
Expe(iencia Miias
relacionada
12 meses. X Areas financieras o admimstrativas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

] « Manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.

1‘ APTITUD e Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,
NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.
« Aplica las destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de sus
actividades. _ i
PLANIFICACION Y ¢ Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
ORGANIZACION identificando las acciones, los responsables, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas.
» Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
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e Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes |
con las metas organizacionales.

e Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles. ‘
Busca solucion a los problemas

e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion y
CONFIABILIDAD resultados de las actividades que le corresponden.
' ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios |
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,

Realiza analisis logico.
Identifica problemas coordinando datos relevantes.

e« Organiza y presenta datos financieros y estadisticos para
l establecer conexiones relevantes entre datos numericos

’ procurando eliminar el error,

DEPENDENCIA: 3 wél_jbgerencia de Soporte Corporativo

NIVEL: Central ' =
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: | Jefe de Gestion Humana—

NOMBRE DEL EMPLEO: 0" Profesional Gestion Humana R
NIVEL JERARQUICO: Profesional e
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

"Actualizar el sistema operativo VISOR para controlar el ausentismo y las enfermedades medicas
‘ocupacionales y tomar las medidas necesarias para su mitigacion a través del programa de Salud

Ocupacional._ B D — |
Manejar y responder por el archivo de hojas de vida de los funcionarios de planta vigentes y ‘
{retirados dertve. el e TR — W SRS
 Gestionar las labores pertinentes para llevar a cabo las capacitaciones establecidas y programadas.
Revisar la informacion de personal que se deba enviar a los entes externos pertinentes, para
determinar la confiabilidad de la informacion.

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

Actualizar (as bases de datos relacionados con las Declaraciones Juramentadas de Bienes y Rentas |
de los funcionarios de la entidad, dentro de los términos establecidos, para garantizar el
cumplimiento de las normas. -
Realizar el seguimiento a la gestion de los planes, los programas, los proyectos e informes relativos
a la dependencia para la administracion del personal.

Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos de la dependencia, de acuerdo con
los estandares establecidos, para facilitar la determinacion y orientacion de las actividades.
Participar en el diseno e implementacion de instrumentos apropiados para el almacenamiento,
procesamiento, recuperacion y actualizacion 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 afiliacion de los empleados a la caja de compensacion 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 la induccion para su
vinculacion. o
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‘Recibir las necesidades de las areas en materia de capacitacion y bienestar y elaborar el proyecto
_de plan de bienestar y capacitacion para cada vigencia fiscal. {

Realizar las labores establecidas para el cargo en el manual de procesos y procedimientos ae rtvc.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el |
| area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLED

El registro de hojas de vida dgl personal responde a las necesidacdes y parametros establegidos

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 ,
funcionari9§. bajo los parametros legales e institucionales.

La informacion suministrada responde a las exigencias, veracidad, oportunidad y parametros
 establecidos. ) 1.y

La entidad cuenta con los manuales de administracion de personal actualizados y elaborados con
parametros tecnicos.

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

Los planes de gestion humana se formulan atendiendo a las metodologias y normas vigentes sobre
| la materia. - ] 1

(El seguimiento a los planes, programas y proyectos de la dependencia se efectuan con la
oportunidad y los parametros definidos al efecto.

La revision y actualizacion de los procesos contribuye al mejoramiento de la calidad de los servicios
y a |a agilizacion de la gestion en los términos de la administracion moderna.

Los procesos administrativos implementados en la gestion humana facilitan el desarrollo de las
funciones y mejoramiento en la calidad de agencién al usuario,

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

'Las quejas, peticiones y reclamos relativas a la gestion humana se atienden con diligencia,
! oportunidad y pertinencia.

'La informacion suministrada respecto de"las—procesos de afiliacion a los entes de seguridad social,
‘ responde a las exigencias legales, a la veracidad y la oportunidad requeridas.
"El personal vinculado como resultado del proceso de seleccion, se ubica en el contexto laboral que
corresponde. -

Las diversas fases del proceso de seleccion y vinculacion, se adelantan bajo los parametros técnicos

de la administracion de persona y segun los perfiles requeridos por la empresa.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Manejo de herramientas de ofimatica, administracion de personal, seleccion de personal y manejo

' de pruebas psicotécnicas.

J J
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia haaai
profesional
24 meses, X
Experiencia
relacionada peses
12 meses. X Recurses Humanos
Jed
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

" e Fsla capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
COMUNICACION e Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
EFECTIVA interlocutor transmite.

’ e Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo

entendidas las instrucciones que imparte.

e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para

enriquecer las relaciones interpersonales.

o s receptivo a los planteamientos

e Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas,
RELACIONES basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los
INTERPERSONALES demas.

e Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos,
sentimientos o intereses de los demas.

{ e Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial,

DISCRECION tanto de las personas como de las instituciones con las que tenga
l relacion.

DEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Co?mrativo

NIVEL: N Central N .

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Analisis Financiero y Presupuesto
' NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional Analisis financiero y presupuesto.
'NIVEL JERARQUICO: Profesional - R

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Acompanar y apoyar el proceso de gestion y control presupuestal en rtve, asi como las actividades ]
derivadas del proceso en mencion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Expedir los registros presupuestales que se encuentren en tramile para la realizacion de los
compromisos respectivos.

Flaborar certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo a los saldos de los convenios
interadministrativos y los saldos presupuestales existentes para el proceso de rendicion de cuentas.

Operar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos para la aplicacion de los recursos.

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion de los informes de analisis financiero de la Entidad y de las
licitaciones publicas para la toma de decisiones.

pc— {

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

Elaborar informes de control de ejecucion presupuestal de convenios interadministrativos con la
Comision Nacional de Television para el seguimiento y control respectivo.

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

Calcular los indicadores financieros de la Entidad para la rendicion de cuer;as;yia toma de
decisiones.

Diligenciar la matriz de seguimiento establecida por el Departamento Nacional de Planeacion para
la generacion de la 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 sisterna de identificacion de estadisticas fiscales de la Contraloria General J
de la Republica (SIDEF) para la generacion de informacion solicitada. lex 1

61 x ¥




Resolucion No. ' 9 @e 2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifica de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-,

| Analizar los estados financieros de la entidad para tomar las acciones y decisiones
correspondientes. ‘
Acompanar y apovar el analisis financiero y economico de las propuestas participantes en las[
licitaciones publicas, convocatorias, contrataciones directas e invitaciones de acuerdo a los
parametros establecidos en los pliegos de condiciones

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los registros presupuestales se efectiian oportunamente y con el lleno de los requisitos legales y ‘
en especial con lo dispuesto en el Decreto 115 de 1996.

Las solicitudes de registro p;a-supuestal cuentan con la aprobacion presupuestal y los saldos
dispanibles libres de afectacion.

'Los informes de analisis financiero elaborados son oportunos, se cinen a los parametros
 establecidos y facilitan la toma de decisiones.

Las ordenes de pago aprobadas presupuestalmente se encuentren bien afectadas.

Los Informes de eiecucién presualegtgl se elaboran de acuerdo a los plazos y condiciones exigidas
por la Comision Nacional de Television.

La elaboracion del antepr—oyecto 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. \

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

La malriz de seguimiento se construye de acuerdo a los parametros establecidos por el
Departamento Nacional de Plangaciéu.

! La matriz de seguimiento se actualiza con la periodicidad requerida.

Los informes y oficios se Elaboran con la oportunidad y calidad requeridos.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Decretos y normas de presupuesto publico; manejo de herramientas financieras e informaticas.

REQUISITOS
ESTUDIOS
Titulo profesional Universitario.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia
profesional

24 meses, X

Experiencia
relacionada

Meses

Meses

12 meses. X Con labores administrativas o financieras.

02)\
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COMPENTENCIAS FUNCIONALES:

Manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.

|
APTITUD ¢ Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,
NUMERICA prudente y reservada, a través de los canales pertinentes.
« Aplica las destrezas y conocimientos numeéricos en el desarrollo de sus
actividades.
PLANIFICACION Y e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, |
ORGANIZACION identificando las acciones, os responsables, los plazos y los recursos

requeridos para alcanzarlas.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
Busca solucion a los problemas

e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion y

- CONFIABILIDAD - resultados de las actividades que le corresponden.
| ATENCION AL * Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,

pracurando eliminar el error,

Realiza analisis logico. ‘
Identifica problemas coordinando datos relevantes.

Organiza y presenta datos financieros y estadisticos para |
establecer conexiones relevantes entre datos numericos

DEPENDENCIA: ' : Subgerencia de Soporte Corporativo

NIVEL: Central .
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO:  Jefe de Tesoreria

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de Tesoreria

NIVEL JERARQUICO: Profesional R B
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Responder por la preparacion, interpretacion y comunicacion de la informacion que sera utilizada
por las areas, para la generacion de reportes financieros y administrativos permitiendo la
obtencion de informacion financiera confiable para la rendicion de cuentas y la toma de
decisiones.

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 area para dar tramite de pago, permitiendo la realizacion de pagos segun
la planeacion efectuada; verificando los soportes y requisitos; generando la informacion

financiera correspondiente; y administrando los dispositives de seguridad.
Controlar el recaudo y clasificarlo 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 a que hubiere lugar.
Preparar los informes periodicos con destino a los organismos de control y vigilancia que tengan
relacion con el area 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 ejecucion de los recursos administrados por cada convenio
interadministrativo suscrito con la Comision Nacional de Television y otras entidades para generar
las conciliaciones y los reportes de tesoreria y contabilidad. i
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Producir lo reportes que sean solicitados por la subgerencia corporativa de la entidad y demas
areas de la misma para la rendicion de cuentas y la toma de decisiones.

Suministrar para la liquidacion de contratos, copia de las certificaciones de los pagos efectuados
en el desarrollo de los mismos para la verificacion de los supervisores.

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

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

Atender y preparar los pagos par 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 la gestion de [a
tesoreria y las cuentas.

Controlar la legalizacion 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 rendicion de
cuentas, S LI ) ZEEL,

Administrar las claves de seguridad para el control de los recursos, bienes y titulos valores de la
entidad,

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

El informe de recaudos mensuales con destino a Ministerio de Hacienda, la Contralona General de
la Republica y el Ministerio de Comunicaciones se elabora conforme a los sistemas de registro y
estandares establecidos al efecto,

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

La imputacion 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 area 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 la institucion.

Los movimientos financieros realizados en cada uno de los convenios en ejecucion con la Comision
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 hquidacion obtienen los saldos reales de ejecucion
de los mismos.

Loa 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 la
toma de decisiones.

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

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

Los pagos de la nomina, las prestaciones sociales, las obligacicnes parafiscales, los servicios
publicos, los viaticos y los gastos de viaje se efectuan en forma correcta y oportuna de acuerdo
con la informacion suministrada y las necesidades que se presenten en la administracion de los
recursos humanos vy las demas dependencias. gy
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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 disena de acuerdo con la llegada de las cuentas debidamente
revisadas por las areas de presupuesto y contabilidad y con la respectiva ordenacion del pago.

El pago electronico 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 cada uno de los convenios.

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

Los traslados bancarios estan soportados en el movimiento diario y en las sucursales virtuales para
ser aprobados.

Los saldos bancarios son consistentes con los movimientas 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, traslades, y efectuar consultas
'se administran minimizando los riesgos generados en los procesos realizados en la tesoreria.

'La clave asiginadaideﬂl;) 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
T T : —— 3
Las claves de acceso al area de tesoreria para la salvaguarda de los bienes y la informacion del
area se manejan minimizando |os 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 tesorena.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

]Presupuesto privado y publico; decreto 115-2002 y reglamentacion interna sobre el particular;
' contabilidad basica; politicas contables, tributarias y de tesoreria; manejo del sistema SEVEN:
manejo de sucursales virtuales. conocimiento de los procesos de la sucursal virtual y politicas de
seguridad del area,

ESTUDIOS AREA
Titule profesional Universitarios.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
§xperi¢ncia —
profesional
24 meses. X
Experiencia Meses
relacionada
12 meses. X Areas administrativas.

pi
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:
¢ Manifiesta capacidad en el manejo de los nimeros.

APTITUD * Maneja y comparte la informacion numeérica en forma confiable,

NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

e Aplica las destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de sus

actividades. : -

‘ * Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes,
CAPACIDAD DE » Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo

ANALISIS comprensible a otros.

* Anticipa obstaculos y preve los proximos pasos.

e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacian y

CONFIABILIDAD | resultados de las actividades que e corresponden.
ATENCION AL « Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios |
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,

procurando eliminar el error,
* Realiza analisis logico,
e |dentifica problemas coordinando datos relevantes.

e Organiza y presenta datos financieros Yy estadisticos para
establecer conexiones relevantes entre datos numericos

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Corporative

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional Universitario - Contratacion Menor-
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 3020 - 11

NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ
Realizar los contratos de prestacion de servicios de acuerdo con el presupuesto (menor cuantia) v
el plan de compras de la entidad, generando agilidad en los procesos de contratacion, participando
a suvez en la elaboracion y ejecucion del citado plan.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar permanentemente los procedimientos de contratacion de menor cuantia de la entidad para
asegurar un eficiente y transparente proceso de compras que se ajuste a las necesidades del
negocio y a la regulacion aplicable.

Hacer seguimiento al enlace entre un planeamiento adecuado de las necesidades de insumos vy
servicios de la empresa y los lineamientos juridicos y normativos que permitan realizar procesos
agiles, eficientes y productivos para rtvc.

Planear y ejecutar el plan anual de compras con el objetivo de identificar prioridades y destinar
recursos para responder eficientemente a las necesidades del cliente interno y proporcionar la
solucion normativa y operativa a la necesidad de compra en el momento definido en el plan.
Participar en la implementacion del proceso de certificacion de proveedores que asegure el
cumplimiento de estos en lo que se refiere a costos y calidad de servicio para contribuir con las
melas de servicio al cliente y eficiencia en los procesos de la entidad.

Realizar (as demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEQ

Las proyeccicnes de los contratos de menaor cuantia se realizan con la oportunidad y la calidad
exigidas, garantizando el correcto funcionamiento de la entidad.

Contribuir con la elaboracion, planeacion, consolidacion y ejecucion del plan de compras de la
entidad logra un adecuado uso de los recursos presupuestales.
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Contratacion estatal. Plan de compras Manejo de presupuesto.
ST - O REQU’S;TQS T
ESTUDIOS AREA
Titulo Profesional x
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional Meses
Relacionada
21 meses X

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Manifiesta capacidad en el manejo de los nimeros, i
APTITUD + Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable, '
¢ NUMERICA ! prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes, '
i = Aplica las destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo de
: sus actividades.

- BUSQUEDA Y - o Buscar informacidon y manejar la misma de acuerdo con las!
MANEJO DE LA necesidades arganizacianales. '
i INFORMACION « Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas

completa posible.

¢ Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.

» Qrganiza y utiliza la informacidn para tomar decisiones acertadas. i

4 # Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion y
| CORFIABILIDAD. |} _resultados de las actividades que le corresponden. |

BEPENDENCIA; SUBGERENCIA DE SOPQRTE CORPQRATIVQ
NIVEL: Central

HOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Generales

NOMBRE DEL EMPLEQ: Tecnico de Propiedad, Planta y Equipo
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTEDAD DE CARGOS: 1

Control y rnanejo de todos los l:nenes a cargo de la ent1dad velando por la correcta ldentlflcauon
marcacion, localizacion, almacenamiente en condiciones adecuadas y asignacion de los mismos a
fos custodios, igualmente su registro en el software de rtvc, el enlace contable, con el respectivo
procesamiento de informacion a nivel del sistema en el moduto de activos fijos e inventarios,
generande tos informes necesarics, el mantenimiento y actualizacion del médule de produccion
Activos fijos e Inventarias del sistema Seven, garantizando el correcto manejo y seguimiento de los
bienes de \a empresa,

Manejar el sistema administrativo y financiero Seven: modulos: Inventarios y Activos Fijos
Actualizacion y mantenimiento.

Mantener y organizar las bodegas de almacenamiento.

Administra y hacer seguimiento a los bienes de la entidad y el inventario.
Sy
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Realizar el cuadre mensual con el drea contable sobre los saldos de cada una de las bodegas,
propias v de comodato.

Recibir los nuevos bienes y elementos de consumo acorde a las nuevas adquisiciones de la entidad
Segun la modalidad.

Efectuar entradas y salidas de inventarios, verificando la afectacion contable y el cargo al centro
de costo correspondiente.

Parametrizar y manejar el modulo de activos fijos en el programa SEVEN ERP.

Controlar y hacer seguimiento a la salida de activos: Dados de baja, totalmente depreciados,
obsoletos, danados o robados o con afectacion contable.

Controlar y hacer seguimiento al recibo y entrega de activos al personal que ingresa y que es
retirado - Actas de asignacion a custodios,

Trasladarse a las estaciones para seguimiento y verificacion de inventarios.

Realizar el seguimiento y control de los muebles y equipos que estan siendo utilizados por las
diferentes dependencias y estudios de rtyvc.

Realizar el plaqueteo de nuevos bienes.

Controlar de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jefe del area, todas las labores
realizadas por el personal de vigilancia que presta sus servicios en rtvc.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

El conocimiento de los inventarios facilita las labores propias de la entidad.

El control de los inventarios y activos de rtvc se constituyen en la herramienta basica de
operabilidad institucional.

La asignacion y control de los inventarios y actives de todos los funcionarios generan una cultura de
responsabilidad y cuidado aumentandose de esta manera la identidad corporativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conocimientos en Inventarios y Activos.

Conocimientos en Seven, especialmente en los modulos de inventarios y activos .

Manejo basico de metodologias y herramientas informaticas.

9 J
ESTUDIOS AREA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad X
Estudios especificos sin nivel universitario Inventarios y biefes de consumo.
(SENA y otros)
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Exper.iencia Meses
relacionada
12 meses X En labores administrativas.
Experiencia laboral Meses
12 meses X
1§
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

[ ORDEN = Disponer metédicamente {os implementos de trabajo debidamente
: clasificados.

[ » Realiza actividades de forma secuencial,

| Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

i Verifica la informacion para asegurarse.

ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos vy amplios |
1 DETALLE de cualquier tipo de informacidn con la que ha de trabajar,
| pracurandn eliminar el error.,
: » Realiza analisis logico.
» Identifica problemas coordinando datos relevantes.,

. |
, BUSQUEDA Y e Buscar informacion mas alid de las preguntas rutinarias o 1o que se i
* MANEJO DE LA requiere en el puesto y manejar la misma, de acuerdo con las|
. INFORMACION necesidades organizacionates. |

! » Realiza un trabajo sistemdtico en un determinada lapso para

i obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

; disponibles.
. » Utiliza ta informacion que esté a mano o consulta las fuentes de :
informacion disponibles. '
e Organiza y guarda, de forma adecuada la informacion a su
: ciudadano, teniendo en cuenta las normas legales y de la
_.organizacien.

e

69}(



Resolucion No. 7§ 9 Bie2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de las Funcionatios
Publicos y Trabajadores Oficiales de |a Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

SUBGERENCIA DE RADIO.

DEPENDENCIA: Gerencia
NIVEL: Central
NOMBRE DEL EMPLEO: Subgerente de Radio
NIVEL JERARQUICO: Directivo
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 0040 - 23
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Garantizar la prestacion del servicio de Radiodifusion Publica a través de la direccion de las
emisoras Radio Nacional de Colombia y Radionica, liderando la elaboracion de una programacion,
produccion y emision adecuadas a las politicas de la entidad como prestadora de este servicio y a
las disposiciones normativas regulatorias del servicio .

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asegurar la realizacion de estudios de investigacion y analisis de audiencia que permitan definir
las necesidades, preferencias y expectativas de los radio oyentes relacionadas con los contenidos
educativos, de informacion y opinion y musical para las emisoras Radio Nacional de Colombia vy
Radionica,

Planear, definir y contratar los servicios de programacion de contenidos educatives, de
informacion y opinion y musical v produccion de las emisoras con base en las necesidades v
expectativas definidas.

Administrar y controlar a los contratos de programacion y produccion de los contenidos radiales.

Garantizar la correcta emision de la programacion radial de las dos emisoras

Responder por el diseno, participando en la contratacion de la programacion y produccion de
contemidos radiales gue se adecuen a las necesidades y expectativas de los oyentes y las politicas
establecidas por las emisoras

Definir la parrilla de programacion de radio de las dos emisoras cumpliendo con los contenidos
establecidos.

Hacer seguimiento y control a los contratos de programacion y produccion de los contenidos
radiales

Verificar todos los materiales y la programacion para pasar a edicion

Coordinar el play list de cada emisora de acuerde con el diseno de la parrilla establecida por la
coordinacion de programacion y produccion

Asegurar la verificacion de los contenidos y guias del material de la programacion de acuerdo con
las politicas y lineamientos previamente definidos

Garantizar la emision en el audio-master de los contenidos de la programacion, asegurando la
calidad del sonido

Disenar las estrategias necesarias para la obtencion de patrocinios y auspicios de acuerdo con la
programacion y contenidos propuestos en cada emisora

Realizar las acciones tendientes a la consecucion de recursos para el patrocinio y auspicios de la
programacion propuesta en las emisoras

Clasificar y organizar el material de la fonoteca de acuerdo con las tematicas y guias establecidas

Asegurar el control de (a entrada y salida del material de radio, garantizando su mantenimento

Disponer y entregar a emision los matenales que se requieran para el cumplimento de la
programacion en cada una de las emisoras

Asistir y participar en representacion de rtvc en reuniones y comités de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado por la empresa

Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo \p,
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La programaaon emlt:da por las emisoras lehllcas genera para el colectwo. un eSpaCIO de
entretenimiento y esparcimiento donde se conjugan tanto los aspectos culturales y de
trascendencia historica (en cuanto a la misica se refiere), asi coma las nuevas tendencias [adiales,
satisfaciendo de esta manera a toda la poblacion Colombiana.

Contratauon estatal Produccnon de Racho ' Tlpos de formato:; y generos radualcs
Prayectos radiales,

ESTUDIOS AREA

Titulo Profesional Universitario
Titulo de posgrado Maestria o Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profegonal . Meses
Relacionada 5
cuenta con Maestria
64 meses X
Experiencia
Profesional
Relacionada si Meses
cuenta con
Especializacion
76 meses X
TR
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COMPETENCIAS FUNCIOMALES:

. . Es la capacidad de expresar pensamientos de maneras comprensible.
- COMUNICACION + Escucha con mente abierta, demostrando interés por 1o que su
" EFECTIVA . interlocutor transmite.

i + f[s claro y concreta en su comunicacién verbal y escrita, siendo
! entendidas las instrucciones que imparte.

I + Asume la critica en forma constructiva como medio vélido para
|

enriquecer las relaciones interpersonales.
s s receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento. |

e Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la

. DELEGACION organizacian para lograr un valor anadido superior y emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de tos
demas, i
|

responsabilidades personales correspandientes.

+« Comparte las consecuencias de los resultades con todos los
wyolucrados.

» Aprovecha adecuadamente los valores individuates de su equipo para !
incrementar la productividad de |a organizacién. i

I ¢ Define claramente objetivos de desempeno asignando las
i

e Mantener firme y constante en la consecucién de acciones de
FIRMEZA I manera estable o continua hasta lograr €l objetivo.

Influenciar el comportamiento ajenc, tener prestigio autoridad.

|
|
ORIENTACION AL | e Utiliza estrategias de informacion y comunicacién para la toma de
| PODER i decisfones.
| i e Realiza acciones para persuadir a otros, utilizando informacion
relevante.
| e Persuade, convence para lagrar que otros ejecuten determinadas
acciones,

| . C e e eme e ame s .. e m—————— . o .
g  Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi come

. IDENTIFICACION difundir las decisiones de la linea de mando.

" DIRECTIVA » Comprende rapidamente los cambios del entorno, lag oportunidades,
las amenazas competitivas, las fortalezas y debilidades de la ;
organizacion.

o Detecta oportunamente (os factores criticos de éxito de la -
organizacion. i

e (rea alianzas estratégicas para fortalecer.
Jod
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DEPENDENCIA: ~ Isubgerencia de Radic :
ML Rt PSS o

NOMBRE DEL EMPLEQ: Coordinador de Programacion y Produccion

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

Coordiriar la programacion de Ias emisoras de la subgerenaa de radxoconlos jefes de lasareasde
informacion, musical y produccion. Dirigir la ejecucion de las estrategias de programacion
acordadas on el Subgerente de Radio de rtvc observando el cumplnmlento de las mlsmas

R FUNCIONES ESER MPLEG

Establecer los parametros y directrices para el diseno de programas de radlo de Ias ;efaturas de
Informacion, Musical y de Archivo.

Supervisar y aprobar los lineamientos conceptuales y {os parametros de produccion en el diseno de
los proyectos de las jefaturas de informacion, Musicat 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 mision, visicn y objetivos de (a entidad.

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

Establecer los objetivos, acciones y metas de la Coordinacion de Programacion y Praduccion, con el
objeto de producir una programacion acorde con la mision, vision y objetivos de la entidad.

Realizar el seguimiento correspondiente a [os objetivos, acciones y metas de la Coordinacion de
Programacion y Produccion con el fin de cumplir la planeacion establecida.

Proyectar la contratacion de la programacion de acuerde con las necesidades de las estrategias de
programacion de las emisoras para garantizar la dispenibilidad de los productas requeridos.

Definir (a estrategia de publicacion de contenidos Web de las emisoras de la Subgerencia de Radio.

Definir la estrategia de los contenidos de promocion de la programacion al aire y en las paginas
Web de las emisoras de rtvc,

Liderar el proceso de programacion y produccion de contenidos de las emisoras de rtvc,

Apoyar a la Subgerencia de Radio en el diseno de [a estrategia de cubrimiento de eventos y de
producciones especiales para las emisoras y las paginas Web.

Conceptualizar y disenar junto con los jefes de area los contenidos de informacidn, misica,
produccion y Web de las emisoras de rtve,

Las demas funciongs asignadas por el superior inmediato de acuerde con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

Los parametros de los programas de radso 50N cr:mcemdos dnsenados y formulados de acuerdo con
ta misidn, visidn, principios, politicas y objetivos de la entidad.

Los proyectos radiales de la Coordinacion de Produccion y programacion son disenados, producidos
y programados de acuerdo con la mision, vision, principios, politicas y objetives de la entidad.

Las parrillas de las emispras de la Subgerencia de Radic son estructuradas de acuerdo con la
mision, visién, principios, politicas y objetivos de la entigad.

Las politicas de programacion y produccion son propuestas de acuerdo con la mision, vision,
principios, politicas y objetivos de la entidad.

Los objetivos, acciones y metas de la Coordinacion de Programacion y Produccion son establecidos
de acuerdo con la mision, visién, principios, politicas y objetivos de la entidad.

Los objetivos, acciones y metas de la Coordinacidn de Pragramacion y Produccidn cuentan con el
seguimiento adecuade que permita adoptar medidas carrectivas oportunas.

Los objetivos, acciones y metas de la Coordinacion de Programacion y Produccién son evaluados
adecuadamente con ¢! fin de alimentar el nuevo proceso de planeacién. 16
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La correcta seleccic’xr_m de contenidos de produccion y programacion garantizan un mavyor nivel de
audiencia en las emisoras de rtvc y un contacto directo con los mismos a través de las demas
medios de cemunicacién coma ta web.

Tipos de formatos y géneras radiales. Proyectos radiales

Produccion de radio,

ESTUDIOS

Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
prafesional MesEs
36 meses. X
Experiencia
telacionada Meses
24 Mestas. " Produccion de Radio y Programacion de emisolas
de Radio.

COMPETENCIAS FUNCIOMALES:

» Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del |
’ COMUNICACION lenguaje escrito, <analizar clara vy comprensiblemente ideas y |
; ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a través del discurso hablade. |
: DOMINIO DE ¢ Comunicar con claridad y precision utitizando los nuevos y |
i MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.

AUDIOVISUALES 1 » Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

' i utilizando los medios y tecnicas de comunicacion avanzados.
|
P . —

; A » Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, |
. PLANIFICACION Y . identificando tas acciones, los responsables, 105 plazos y Ios
| ORGANIZACION recursos requeridos para alcanzarlas.
: Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes .
| con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos estrategicos en planes practicos y factibles.
Busca solucidn a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficacia.
Establece planes alteinativos de accion,
Cumple a tiempe y oportunamente ¢on las tareas y compromisos.

dey
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CEPENDENCIA; SUBGERENCIA DE RADIO
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Radio
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinacion de Proyectos
AREA DE DESEMPENO -GRLPO- Subgerencia de Radio
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

Gestionar recursos economicos para la Subgerencia de Radio.

Contribuir al conocimiento de las audiencias de nuestras emisoras.

Disenar y ejecutar estrategias de promocion de (a programacidn de las emisoras v las paginas web
de la Subgerencia de Radio de rtve.

Disenar y ejecutar estrategias de promocion de la programacion de las emisoras de la Subgerencia
de Radio de rtve.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

= - CONTRIBUCIONES TRIVIDUALES DEL EMPLE
La Subgerencia de radio de rtyc cuenta con recursos econémicos que contribuyen eficaz vy
eficientemente a su funcionamiento.

Los proyectas desafrollades por el Area de proyectos cuentan con el soporte de un adecuade
conocimiento de nuestras audiencias.

5.

ESTUDIO L
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minima de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expen'lencia Meses
profesional
36 meses. X
Experiencia
relaciorrada Mases
24 meses. X Relaciones piblicas, mercadeo, audiencias,

755(



Resolucion No. i 3 Dde- 2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios

Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtyc-.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

COMUNICACION e £Es claro y concreto en su comunicacion verbal, siendo entendidas
ORAL las instrucciones que imparte en el ejercicio de su cargo.
i » Esreceptivo a los planteamientos de los demas en e procura de un
mejor entendimiento.
e Escucha con mente abierta activamente sin interrupciones,
demostrando interés permanente por lo que su interlocutor
transmite.

) o Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
PLANIFICACION Y identificande las acciones, os responsables, los plazos y los recursos
ORGANIZACION requeridos para atcanzarlas.

| ¢ Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto,

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes

con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Busca solucion a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficacia.

Establece planes alternativos de accion.

Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.

e Realizar analisis logicos, identificando los problemas, reconociendo |
CAPACIDAD DE la informacion significativa, buscando y coordinando los datos
SINTESIS relevantes.

Analiza, organiza y presenta datos relevantes.

Extrae la informacion significativa,
« |dentifica lo esencial de los secundario.

‘ o Establece relaciones con terceros sobre la base de los planes |

CAPACIDAD DE estratégicos de la entidad.
ESTABLECER e Establece relaciones con clientes internos y externos de manera
| RELACIONES clara y confiable garantizando la ejecucion de los planes
PUBLICAS establecidos.
DEPENDENCIA: i L4 Subgerencia de Radio
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Radio
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinador Emision
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la permanencia de la senal de la radio nacional de Colombia y de Radionica en el pais en
condiciones estables y de buena calidad para el oyente,

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Supervisar la calidad técnica de las estaciones a nivel nacional para garantizar la calidad y
permanencia de la senal.

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

Garantizar la calidad de la emision de la programacion de la radio nacional de Colombia y de
Radionica para mantener la calidad y permanencia de la senal.
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Garantizar las condiciones tecnicas necesarias para la realizacion de las producciones de las
emisoras.,

Responder a las salicitudes que los oyentes presentan en el correo de peticiones, quejas y reclamos
en lo que respecta a la calidad de la senal de la Radio Nacional y Radionica en el territorio
Coloembiang.

Coordinar € implementar procesos de contratacién de obras civiles para estaciones y area de
Subgerencia de Radio.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediate de acuerdo con el nivel, naturaleza vy el
area de desempeno del cargo

La senal a nivel nacional respande a la calidad técnica requerida.

Los proceses de adquisicion y mantenimiento de os equipos se implementan de manera eficiente v
oportuna.

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

Las produccwnes SoNOras de las emisoras se realizan con tas adecuadas condiciones tecnlcas

o CONOCIMIENTOS: BASICOS REQUERIDOS:
lngemerla electronlca o de comunicaciones con énfasis en conocimiento de fadIOdlfUSIDﬂ en A vy
FM.  Caracteristicas y especificaciones de equipos de radiodifusion. Software de produccion y
emision.  Especificaciones, montaje, manejo y solucién de faltas de equipos y programas de
produccion SONOa.

ESTUDIOS HE "~ AREA

Titulo profesional Universitario.
Titwo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expengnaa Mesps
profesionat
36 meses, X
Expe(iencia Mesos
relacionada
24 meses. X Telecomunicaciones.
1Es
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

ATENCION AL | e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error.
* Realiza analisis logico.
| * Identifica problemas coordinando datos relevantes.

» Realizar analisis logicos, identificando los problemas, reconociendo |
PACIDAD DE la informacion significativa, buscande y coordinando los datos
SINTESIS relevantes.
e Analiza, organiza y presenta datos relevantes.
e Extrae la informacion significativa.
l e Identifica lo esencial de lo secundario.
' e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las
BUSQUEDA Y necesidades organizacionales,
MANEJO DE LA e Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.
e Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.
s Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.

DEPENDENCIA: Subgerencia de Radio

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador de Programacion y Produccion
NOMBRE DEL EMPLEO; Jefe de Informacion y Opinion

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Programar la produccion informativa y de opinion de las emisoras a cargo de la Subgerencia de
Radio de acuerdo con los parametros conceptuales y de produccion fijados por la Coordinacion de
Programacion y Produccion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Elaborar estudios de conveniencia para la contratacion del equipo requerndo para la realizacion de
la programacion de Informacion, Opinion y Archive (Productores, Presentadores, Reporteros y
Asistente de Informacion) y realizar la Supervision a dichos contratos.

Supervisar los contenidos realizados por el equipo de produccion de las distintas franjas
informativas de las emisoras a cargo de la Subgerencia de Radio de acuerdo con la mision, 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 el equipo de
produccion de las distintas franjas informativas de las emisoras a cargo de la Subgerencia de Radio
de acuerdo a los parametros fijados por esta y a la mision y vision de la entidad.

Realizar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion de las distintas franjas
informativas con el objetivo de producir una infermacion acorde con la mision y vision de la
entidad.

Establecer con el Coordinador de Programacion y Produccion, la programacion de los productos
radiales entregados por el equipo de produccion de las distintas franjas informativas, con el
objetivo de tener una programacion al aire acorde con la mision y vision de la entidad.

Concebir proyectos radiales especificos para el area de Informacion y Opinion que contribuyan al

objetivo de producir una informacion acorde con la mision y vision de la enlldadm
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Determinar conjuntamente con el Coordinador de Programacion y Produccion, la estrategia de
produccion de los proyectos radiales especificos del area de Informacion y Opinién, con el
proposito de producir una programacion informativa acorde con la mision y vision de la entidad.

Apoyar a la Coordinacion de Produccion y Programacion en el diseno y puesta en marcha de la
estrategia de cubrimiento de los eventos en los cuales participe la Subgerencia de Radio.

Establecer relacion permanente con instituciones, entidades y organizaciones gubernamentales v
no gubernamentales, nacionales e internacionales, que produzcan informacion relevante sobre los
temas identificados por la subgerencia de radio como estratégicos para cumplir con el objetivo de
producir una informacion acorde con la mision y vision de la entidad.

Evaluar los productos radiales entregados por los productores de las distintas franjas informativas y
hacer seguimiento a la ejecucion de los ajustes correspondientes con el proposito de producir una
informacion acorde con la mision y vision de la entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza v el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los programas informativos y de opinion se contratan de acuerdo con los parametros y directrices
fijados por la Coordinacion de Programacion y Produccion de la Subgerencia de Radio.

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

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

Los programas informativos y de opinion de la radio nacional de Colombia y de Radionica
responden a la planeacion proyectada,

Los proyectos radiales especificos del Area de Informacion y Opinion se formulan de acuerdo con
los parametros y directrices fijados por la Coordinacian de Programacion y Produccion.

Los proyectos radiales especificos del Area de Informacion y Opinion se producen con arreglo a la
planeacion y de acuerdo con la mejor estrategia establecida por el Area de Informacion y Opinion y
la Coordinacion de Programacion y Produccion.

Contar con una informacion proveniente de clientes externos garantiza mayores indices de
credibilidad y audiencias.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Produccion de programas de radio. Formatos y géneros radiales.

\J U
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Meses
36 meses. x
Experiencia T
relacionada
24 meses. x Produccion de Radio.
dea
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

' COMUNICACION e Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a través del
ESCRITA Y ORAL lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y

opiniones hacia los demas a través del discurso hablado.

o Realizar analisis logicos, identificando los probieﬁlas. reconociendo

CAPACIDAD DE la informacion significativa, buscando y coordinande los datos
SINTESIS relevantes.
* Analiza, organiza y presenta datos relevantes.
« Extrae la informacion significativa.
n » Identifica lo esencial de lo secundario.
: e Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las
BUSQUEDA Y necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA e Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible.
o Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.

« Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.

'DEPENDENCIA: Subgerencia de Radio

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador de Programacion y Produccion
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe de Produccion

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo.

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Programar la produccion de la imagen y promocion sonora de las emisoras a cargo de la
Subgerencia de Radio, al aire y en sus paginas web, de acuerdo con los parametros conceptuales y
de produccion de la Coordinacion de Produccion y Programacion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Apoyar a la Coordinacion de Produccion y Programacion en el diseno de estrategias de promocion
de su programacion encaminadas a la divulgacion de sus contenidos en las emisoras.

Asistir a la Coordinacion de Produccion y Programacion en la implementacion del “Proceso de
Produccion y Programacion de Contenidos™ y realizar el seguimiento necesario para su

consolidacion.

Trabajar, con el equipo de produccion, en la realizacion y produccion de las piezas promocionales
de (a programacion de las emisoras, programas, temas y eventos

Realizar, en conjunto con el equipo de produccion web, la publicacién de las piezas promocionales
de la programacion de las emisoras, programas, temas y eventos

Acompanar a la Coordinacion de Produccion y Programacion en el diseno y ejecucion de la
estrategia de cubrimiento de los eventos en les cuales participe la Subgerencia de Radio

Disenar y desarrollar productos especiales de programacion, producciones discograficas y demas
producciones sonoras para la Coordinacion de Produccion y Programacion

Auxiliar a la Coordinacion de Produccion y Pregramacion en la elaboracion de las planillas de
programacion, programacion de turnos y demas recursos de produccion

Velar por el correcto armado del playlist de las emisoras, mediante el trabajo aunado entre el

equipo de produccion, programadores, tecnicos y la Coordinacion de Produccion y Programacion zen
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Ayudar a la Coordinacion de Produccion y Programacion en la elaboracion de términos de
referencia para la contratacion de productores y realizar la interventoria de dichos contratos.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La autopromocion efectiva y estratégica de los contenidos de las emisoras de Radio de rtvc
facilitan y van acorde con la mision y vision institucional.

La consolidacion del equipe de produccion en la Subgerencia de Radio se constituye en una
herramienta de celeridad, efectividad y cumplimiento de los procesos y procedimientos del area.

Conocer en la etapa precontractual, contractual y post contractual las necesidades propias del
area de desempeno, garantizan un uso adecuado de los recursos presupuestales y humanos de rtvc.

La produccion de piezas sonoras garantizan oportunidad y eficacia en el proceso comunicativo con
el oyente.

El control y seguimiento de la parrilla de programacion sarantiza la emision y publicacion de los
contenidos de acuerdo con la estrategia establecida.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Produccion, programacion y realizacion de radio. Normatividad de radio y contratacion.

REQUISITOS

ESTUDIOS AREA
Titule profesional Universitario.
Titule de posgrado Nivel minimo de especializacion,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
E*perigncia Masae
profesional
36 meses. %
Experiencia
relacionada Mases
En produccion de programas de radio, y/o
24 meses: i programacion de emisoras de radio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

'DOMINIO ~ DE| « Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos vy
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,
\ utitizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados.
' BUSQUEDA Y e Buscar informacion y manejar la misma de acuerde con las
MANEJO DE LA necesidades organizacionales
INFORMACION , e Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas

completa posible.
e Utiliza la wnformacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles.
« Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acenadas.;

By
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I * Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traveés del discurso hablado.

[

iEPENDENCIA: i ——Slnbgerencia de Radio

NIVEL: Central R

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Programacion y Produccion.
NOMBRE DEL EMPLEO: Jefe Musical

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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 Coordinacion de programacion y
produccion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Elaborar términos de referencia para la contratacion 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 produccion del Area Musical de acuerdo con la mision,
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 Musical, que sean contratados o vinculados, con el fin de producir
una programacion musical acorde con la mision y vision de la entidad.

Realizar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion de los programas radiales del
Area Musical, producidos por los productores o grupes de produccion para la radio nacional de
Colombia y Radionica con el objetivo de producir una programacion musical acorde con la mision y
vision de la entidad.

Establecer con el Coordinador de Programacion y Produccion la programacion de los productos
radiales realizados por los productores o grupos de produccion 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 programacion musical acarde
con la mision y vision de la entidad.

Determinar con el Coordinador de Programacion y Produccion la estrategia de produccion de los
proyectos radiales especificos del Area Musical, con la finalidad de producir una programacion
musical acorde con la mision y vision de la entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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

Los programas musicales se programan segun la planeacion y de acuerdo con los parametros y
directrices fijados por la Coordinacion de Programacion y Produccion.

la
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Las proyectos radiates especificas del Area Musical se formulan teniendo como base la diversidad y
la rigueza de las expresiones musicales que se desarrallan en Colombia y en el mundo, tanto

tradicianales como Las nuevas tendencias.

Los proyectos radiales especificos del Area Musical se producen de acuerdo cen la mejor estrategia
establecida por el Area Musical y la Coordinacion de Programacion y Produccion,

Produccion de programas de radio. Nuevas tendencias y expresiones musicales de Colombia y el
mundo. Distintos tipos de formatos v géneros radiales.

£STUDIOS ~ AREA

Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expengncna Heses
profesional
36 meses. X
Experiencia
relacionada i

En produccidon de programas de radio, y/o

A% meses. x programacion de emisoras de radio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

| DOMINIO " DE' & Comunicar con claridad y precision utilizando los nueves y
‘ MEDIOS ; tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
ALUDIOVISUALES * Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

| utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados,

" BUSQUEDA Y " Buscar informacidn y manejar la misma de acuerdo con las '
MANEJO DE LA necesidades organizacionales. |
INFORMACION Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacién mas

completa posible.

Utiliza la informacién y consulta las fuentes mas variadas

disponibles.

Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas. |

H - ——— s

_ Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a través del -
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemeote ideas vy
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a través del discurso hablado.

]
| Trabajar en situwaciones cambiantes con interlocutores diversos, que
| DINAMISMO cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo |

prolongada sin que por estos se vea afectado su nivel de acrividad. |
ey
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DEPENDENCIA: Subgerencia de Radio .,
NIVEL: Central 1
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Radic

NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinador Fonoteca

NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar el archivo sonoro de la subgerencia de Radio de rtvc, garantizando el debido respaldo v
soporte a las areas de programacion y emision, observando los parametros técnicos, las politicas
institucionales en la materia y el sistema de gestion de la calidad,

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Formular 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 historico y del material
sonoro para soportar la programacion diaria de las emisoras de la Subgerencia de Radio y la
administracion integral de los mismos.

Disenar y establecer estrategias de difusion, divulgacion y acceso del material sonoro para la
optimizacion de su aprovechamiento y uso.

Contribuir con la gestion de recursos técnicos, humanos y economicos que permitan el desarrollo
de las politicas y planes para la conservacion, la preservacion, la difusion y el acceso del archivo
sonora, verificando que se cumplan requerimientos de ley de derechos de autor y los propios de la
institucion

Supervisar la ejecucion de estrategias, planes, programas y acciones para la conservacion, la
preservacion la difusion y el acceso del material sonoro.

Adelantar procesos de contratacion (estudio de mercadao, elaboracion de Solicitud de CDP, Estudios
de conveniencia, estudios tecnicos, dar respuesta a requerimientos) para cumplir con el objetivo
principal del empleo.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La Subgerencia de Radio cuenta con estrategias, planes, programas y accienes sobre la gestion
eficiente y eficaz de su archivo sonoro.

Las emisoras y el publico conocen el material sonoro de la fonoteca facilitandoseles el acceso al
mismo.

La Subgerencia de Radio es apoyada en la gestion de recursos tecnicos, humanos y economicos que
permiten el desarrollo de las politicas y los planes para la conservacion, preservacion, difusion y
acceso al material sonoro de la fonoteca.

Las estrategias, los planes, los programas y las acciones de administracion del archivo sonoro
cuentan con una eficiente y eficaz supervision.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conceptos basicos sobre normatividad de conservacion y preservacion de archivos; diseno y gestion
de estrategias y proyectos; relaciones publicas, manejo de fuentes de medios de comunicacion;
conceptos sobre nuevas tecnologias; dinamicas sobre la cooperacion internacional.

REQ B
ESTUDIOS AREA

Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Meses
36 meses. %

Ly
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Experiencia
relacionada Meses
24 meses. X Manejo de archivo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

1 o Es la capacidad de expresar pensamientas de manera
COMUNICACION comprensible.

EFECTIVA e [Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
interlocutor transmite.

e Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte.

e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales,

* Es receptive a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento.

 Es claro y concreto en su comunicacion verbal, siendo entendidas
COMUNICACION ORAL las instrucciones que imparte en el ejercicio de su cargo.

o Esreceptivo a los planteamientos de los demas en e procura de
| un mejor entendimiento.
‘ o FEscucha con mente abierta activamente sin  interrupciones,
demostrando interes permanente por lo que su interlocutor
transmite

e Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y

| DOMINIO DE MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.

AUDIOVISUALES e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y

i amena, utilizando los medios y tecnicas de comunicacion
avanzados.

e Disponer metodicamente los implementos de  trabajo
ORDEN debidamente clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y admimstra adecuadamente los tiempos.
e Verifica la informacion para asegurarse.

DEFENDRISS: SUBGERENCIA DE RADIO
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador de Proyectos
NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de Proyectos
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar encuestas de oyentes y mantener un flujo de informacion permanente dirigido a oyentes y
a aliados y medios de comunicacion que contribuya al conocimiento de la programacion de las
emisoras y paginas web de la Subgerencia de Radio.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar el manejo y administracian de las bases de datos de oyentes arrajadas por las actividades
realizadas por oyentes y visitantes de las emisoras y paginas web de la Subgerencia de radio.

Proponer encuestas y otras actividades que contribuyan al mejor conocimiento de nuestras
audiencias, I
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Realizar el diseno y ejecucion de propuestas de contacto con las audiencias para retroalimentar la
calidad de las emisiones.

Efectuar el diseno y ejecucion de estudios propios de las audiencias para generar informacion a las
2misoras.

Sistematizacion de la informacion que llega a la Subgerencia de Radio via correo electronico y
encuestas, para analizar la percepcion que tienen los oyentes de las emisoras de rtvc.

Realizar actividades de contacto con medios de comunicacion para la promocion de la
programacion de las emisoras.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
Las bases de datos de oyentes arrojadas por los estudios de audiencias se actualizan oportuna v

adecuadamente.

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

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 informacion actualizada permanentemente sobre sus audiencias.

La consolidacion de informacion contribuye a enriquecer la programacion de las emisoras de rtvc.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Herramientas informaticas. Relaciones Publicas.  Sistematizacion de encuestas.  Conceptos
basicos de estadistica.

REQUISITOS
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experigngia o
profesional
12 meses. X
Expeﬁencia Mesas
relacionada
12 meses. X Comunicaciones. Estadistica.
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
[ ¢ Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus
CAPACIDAD DE partes.
ANALISIS e Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo
comprensible a otros,
e Anticipa obstaculos y preveé los proximos pasos
"ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y
DETALLE amplios de cualquier tipo de informacion con la que ha de

trabajar, procurando eliminar el error.
Realiza analisis logico.
Identifica problemas coordinando datos relevantes. b,
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« Realizar analisis  logicos, identificando los  problemas, '
CAPACIDAD DE reconociendo  la  informacion  significativa, buscando v
SINTESIS i coordinando los datos relevantes,

’ Analiza, organiza y presenta datos relevantes. i
= Extrae la informacion significativa. '
» Identifica lo esencial de lo secundario.

DEPENDENCIA S Subgerencla de Radio

NIVEL: “ Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador de Emision

NOMBRE DEL EMPLEOQ: Técnico Radio (asignado como Editor de Radio)
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 14

Garantlzar la emision de las emisoras de rtvc de acuerdo con Ios. parametros establecidos por la
Subgerenaa de Radie, realizando a su vez las labores de edicion y montaje de ta imagen songra de
las mismas conforme a tos parametros de calidad establecidos y haciendo el control de calidad y
a ustes tecmcos del matenal

Subir al sistema de en‘nsion los archwos que contrenen ta pmgramacmn de las emisoras para su
transmision.

Realizar el segwmiento continuo de la emision, el monitoreo de frecuencias y la transmisién, a
partir de los lineamientos y las politicas de la Subgerencia de Radio, para tomar los carrectivos del
caso.

Emitir parrillas de programacion pregrabadas y en directo, a través de las frecuencias de Radio
Nacional y Radidnica en et pais, 24 horas al dia, para garantizar la calidad y continuidad de la
emision,

Crear formatos sonoros con el fin de construir {a imagen sonora de la radio y alimentar las parrillas
de programacion de Radio Macional y Radionica. cumpliendo tas paramelros de calidad técnica y
los requeridos por la Subgerencia de Radio.

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

Verificar el sistema de emision en los estudios centrales de Radic MNacional y Radionica para
mantener |a calidad y cantinuidad del misma.

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

Apoyar a la coordinacion de Emision en las actividades administrativas y teécnicas, contribuyendo al
funcionamiento eficaz y eficiente de la Coordinacion de Emision.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del ca rgo

La calidad técnica de la programacuon de Ia Raduo Nacional de Colombla ¥ Radlomca. se garantlza a
través de la manipulacidon y manejo adecuado de los equipos técnicos y el cumplimiento de
parametros de calidad establecidos por la Subgerencia de Radio.

La calidad técnica de la programacion emitida se garantiza permanentemente.

La imagen sonora de as emisoras se mantiere actualizada en condiciones de calidad técnica. Je
'
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Las transmisiones de los eventos vy actividades de Radio Nacional y Radionica responden a los
parametros de calidad exigidos para el cubrimiento de los mismas.

Los equipos, los enlaces, el software de emision y los sistemas de computo de Radio Nacional y
Radianica se mantienen con los controles adecuados para su funcionamiento permanente y en
condiciones de calidad.

Las fallas que se presenten durante la emision al aire se identifican observando el manejo vy
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.

La edicion, musicalizacion y mezcla de los diferentes audios estan acordes con los criterios
establecidos por la Subgerencia de Radio.

Los procesos administrativos de la Coordinacion de Emision, se gestionan segln los requerimientos
y estandares establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

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; comprension acerca del recorrido del audio desde la fuente que lo origina hasta el Radio
receptor.
REQ 0
ESTUDIOS AREA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X
Estudios especificos sin nivel universitario (SENA | Sistemas, manejo de software de audio,
y otros) publicidad o produccion audiovisual

~-EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expet_'iencia Meoses
relacionada
18 En radiodifusion, en emision, produccion vy

e A transmisiones
s COMPETENCIAS FUNCIONALES:

' ORDEN - e Disponer metodicamente los  implementos de  trabajo

debidamente clasificados.

Realiza actividades de forma secuencial.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse.

» Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y
RELACIONES positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
INTERPERSONALES respeto por los demas.

* Escucha adecuadamente, comprende y responde a

pensamientos, sentimientos o intereses de los demas _
* Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos,

DINAMISMO que cambian en cortos espacios de tiempo, en jormadas de
trabajo prolongado sin que por estos se vea afectado su nivel de
actividad. -
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' DEPENDENCIA: Subgerencia de Radio
NIVEL: TONEEEE O “‘ Central -
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador de Emision
NOMBRE DEL EMPLEO: Tecnico Radio (Apoyo aoperativo)
NIVEL JERARQUICO: Tecnico
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la emision de las emisoras de rtvc de acuerdo con los parametros establecidos por la
Subgerencia de Radio, realizando labores de operacion de equipos para emision de programas al
aire y ajustes tecnicos del material proveniente de realizadores externos.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Subir al sistema de emision los archivos que contienen la programacion de las emisoras para su
transmision.

Emitir parrillas de programacion pregrabadas y en directo, a traves de las frecuencias de Radio
Nacional y Radionica en el pais, 24 horas al dia, para garantizar la calidad y continuidad de la
emision,

Apoyar la realizacion de transmisiones remotas desde cualquier lugar del pais para el cubrimiento
de los eventos y actividades propias de la Radio Nacional y Radionica.

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

Apoyar a la coordinacion de Emision en las actividades administrativas y técnicas, contribuyendo al
funcionamiento eficaz y eficiente de |a Coordinacion de Emision.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La calidad tecnica de la programacion de la Radio Nacional de Colombia y Radiénica, se garantiza a
traves de la manipulacion y manejo adecuado de los equipos técnicos y el cumplimiento de
parametros de calidad establecidos por la Subgerencia de Radio.

La calidad tecnica de la programacion emitida se garantiza permanentemente,

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

Las transmisiones de los eventos y actividades de Radio Nacional y Radiénica responden a los
parametros de calidad exigidos para el cubrimiento de los mismos.

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 emision 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,

La edicion, musicalizacion y mezcla de los diferentes audios estan acordes con los criterios
establecidos por la Subgerencia de Radio.

Los procesos administrativos de la Coordinacion de Emision, se gestionan segun los requerimientos
y estandares establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

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: comprension acerca del recorrido del audio desde la fuente que lo origina hasta el Radio
receptor. ,

o
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4 U
ESTUDIOS AREA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario (SENA | Sistemas, manejo de software de audio,
y Otros) publicidad o produccion audiovisual

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Expeﬁencia sases

relacionada

1 rigaak % En radpdtfusion, en emision, produccion y

transmisiones

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
' ORDEN | e Disponer metddicamente los implementos de trabajo

debidamente clasificados.
* Realiza actividades de forma secuencial.
e Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
s Verifica la informacion para asegurarse.

) e FEstablecer y mantener relaciones de trabajo amistosas vy
RELACION positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
INTERPERSONAL respeto por los demas.

e Escucha adecuadamente, comprende y responde a
pensamientos, sentimientos o intereses de los demas.

+ Comprende los problemas, sentimientos y preocupaciones de la
otra persona, identificando sus fortalezas y debilidades.
Comprende los intereses de los demas dentro de las normas de
organizacion, ayuda a resolver problemas.

» Presentacion personal adecuada y trato comedido y respetuoso

DEPENDENCIA: Subgerencia de Radio
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Fonoteca
NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico de Archivo
AREA DE DESEMPENO Coordinacion Fonoteca
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOD

Aplicar la gestion documental y procesos técnicos de la fonoteca de la Subgerencia de Radio para
prestar un eficiente y eficaz servicio en el manejo del archivo sonoro, garantizando las funciones
de soporte para las areas de emision y programacion.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ingresar los datos al sistema de catalogacion y procesamiento técnico del material sonoro.

Organizar fisicamente todo el fondo documental de la Fonoteca de la Subgerencia de Radio para el
manejo técnico de la informacion.

Operar el flujo, seleccidn y descarte documental para el desarrollo de la programacion y
canformacion del archivo sonoro digital y analogo de la Fonoteca de la Subgerencia de Radio.

Atender las solicitudes de prestamo y consulta del material sonoro y demas soportes del fondo
documental de la Fonoteca de la Subgerencia de Radio para el acceso al material requerido por las
areas de trabajo y entidades externas, incluyéndese la edicion de los archives sonoros digitales.J
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Revisar y dar acompanamiento a todos los procesos realizados por contratistas en la fonoteca.

Apoyar a la Subgerencia de Radio en eventos especiales organizados por la misma.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La base de datos de la Fonoteca de la Subgerencia de Radio se alimenta para prestar un servicio
eficaz a las areas de trabajo y las entidades externas.

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.

El acompanamiento a los contratistas garantiza una conservacion y realizacion efectiva de las

labores asignadas a la fonoteca.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Manejo y control de herramientas Informaticas; Software de gestion documental; normas para la

' catalogacion documental.
Normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion para el manejo, conservacion y
preservacion de archivos.
REU U
ESTUDIOS AREA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario

(SENA y 0tros) Conservacion y preservacion de archivos.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expe(iencia Masas
relacionada
19 iries ? En areas relacionadas con la administracion de
€36 archivo.
‘ COMPETENCIAS FUNCIONALES:
ATENCION AL « Analizar y manejar minuciosamente conjuntos Eombiefos y
DETALLE amplios de cualquier tipo de infarmacion con la que ha de

trabajar, procurando eliminar el error,
Realiza analisis logico.
e Identifica problemas coordinando datos relevantes.

« Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos,

DINAMISMO que cambiar en cortos espacios de tiempe, en jornadas de
trabajo prolongade sin que por estos se vea afectado su nivel de
actividad.

ORDEN | e Disponer metodicamente los implementos de trabajo

debidamente clasificados.

* Realiza actividades de forma secuencial.
Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse de que sean realizadas
las acciones previstas o
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SUBGERENCIA DE TELEVISION

DEPENDENCIA: Gerencia

NIVEL: Central . _
NOMBRE DEL EMPLEO: Subgerente de Television

NIVEL JERARQUICO: Directivo

EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: 0040 - 23

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la prestacion del servicio de television publica a traves de la direccion de los canales
Senal Institucional y sefialcolombia, liderando la elaboracion de una programacion, produccion y
emision adecuadas y acorde con las politicas de la entidad como prestadora de este servicio y a las
directrices establecidas por la junta directiva, asi como las disposiciones narmativas regulatorias del
servicio y los acuerdos Interinstitucionales que se establezcan.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Disenar y definir los contenidos y la programacion de los canales sefalcolombia y Senal

Institucional con base en el estudio e investigacion de audiencias y a los convenios
Interinstitucionales establecidos.

‘Planear, definir y participar en la contratacion de los sefvicios de produccion de los contenidos de
television con base en las politicas establecidas por la Gerencia General y la Junta Directiva.

‘Realizar la gestion de produccion y contratacion de empresas de produccion cumpliendo con el
presupuesto y lineamientos de calidad y oportunidad establecidos.

Administrar, controlar y hacer seguimiento a los contratos de produccion de television.

Dirigir y coordinar la emision de los canales senalcolombia, Senal Institucional y Canal Uno de
acuerdo con la parrilla disenada.

Realizar las acciones necesarias para la obtencion de auspicios y patrocinios de acuerdo con los
| contenidos de la programacion y el marco legal vigente.

" Asegurar la promocion y publicacion de la programacion de los canales, de acuerdo con las parrillas
definidas para cada uno.

' Disenar medios de captura de informacion para conocer la opinin, necesidades y expectativas de
' las audiencias.

' Disenar propuestas de programacion y contenidos que respondan a las necesidades y expectativas |
de las audiencias y de las politicas definidas por la Gerencia y la Junta Directiva.

~ Asistir y participar en representacion de rtvc en reuniones y comités de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado por la empresa.

Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

" FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TELEVISION EN RELACION CON EL CANAL senalcolombia:

a) Definir los contemidos y la programacion de acuerdo con los resultados de la investigacion
realizada por el area de analisis de audiencias, los convenios interinstitucionales con los Ministerios
de Educacion y Cultura y considerando las politicas del canal,

b) Definir y participar en la contratacion de la produccion de la programacion del Canal.

[ c) Dirigir y coordinar la realizacion de coproducciones.

i d) Realizar los tramites requeridos para la adquisicion de derechos de programas realizados y
producidos para el canal.

; ) Coordinar y hacer seguimiento a los contratos de produccion.

'FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TELEVISION EN RELACION CON EL CANAL SENAL
INSTITUCIONAL: T
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a) Disenar medios de captura de informacion para conocer la opinion, necesidades y expectativas
del ciudadano con relacion a las instituciones que se presentan en el canal.

'b) Disenar propuestas de programacion con base en los convenios que se establezcan con los
Ministerios, el Senado, la Presidencia de la Republica, entre otros.

d) Participar en la contratacion de la produccion de la programacion establecida.

e) Coordinar y hacer seguimiento a los servicios de produccion contratados.

FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE TELEVISION EN MATERIA DE EMISION Y COMERCIAL:

' a) Asegurar la programacion del play list de cada canal de acuerdo con la parrilla de programacion |
disenada.

b) Responder por la codificacion e identificacion de los programas (USER BITS) a emitir.

(luminosidad, color, audio y tiempo de duracion).

d) Hacer seguimiento al proceso de transmision y hacer los ajustes de emision en caso necesario.

“e) Disenar las estrategias necesarias para la obtencion de patrocinios y auspicios de acuerdo con los |
contenidos propuestos.

f) Liderar las acciones tendientes a la consecucion de recursos para el patrocinio y auspicios de la
programacion propuesta en los canales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Contar con una programacion educativa y cultural solida genera en la poblacion Colombiana un
mejoramiento de su calidad de vida, al igual que una mayor comprension del memento historico
actual,

La programacion de los diferentes canales de la television publica, obedecen a criterios selectivos
en cuanto a educacion, entretenimiento y cultura, los cuales se constituyen en ébice para lograr la
recepcion por parte de la mayor parte de la poblacion Colombiana de una television sana y con
argumentos para ser aplicados en el diario devenir.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Legislacion de Television. Produccion, programacion, direccion y emision de television.
Contratacion Estatal.

J g
ESTUDIOS AREA
Titule Profesional Universitario
Titulo de posgrado Maestria o Especializacion
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
Profesional
Relacionada si Meses
cuenta con Maestria
64 meses x
Experiencia
Profesional
Relacionada 5i Meses
cuenta con
Especializacion
76 meses x 104
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COMPETENCIAS FUMCIONALES:

T - » FEs la capacidad de expresar pensamientos de manera camprensible. !
. COMUNICACION » Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su :
EFECTIVA interlocutor transmite,

s+ FEs claro y concreto en su comunicacién verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte.

» Asume 1a critica en forma constructiva como medio valido para '
enriquecer las relaciones interpersonales. |

» Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento,

» Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la

: DELEGACION : organizacion para lograr un valor anadido superior y emprende
i ' acciones eficaces para mejorar el talento vy las capacidades de los
| demas.

» Define ctaramente objetives de desempeno asignando las
responsabilidades personales correspundientes.

i o Comparte las caonsecuencias de los resultados con todos los

i involucrados,

: « Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo
para incrementar la productividad de la organizacion.

s Mantener firrr-\é";"&i)'r'\;taﬁte en la consecucién de acciones de
FIRMEZA manera estable o continua hasta lograr el abjetivo,

Influenciar el comportamiento ajeno, tener prestigio autoridad.

|

I

I

| ORIENTACION AL » Utiliza estrategias de informacion y caomunicacion para la toma de .

i PODER decisiones.

! » Realiza acciones para persuadir a otros, utilizando informacion
retevante.

; « Persuade, convence para tograr gue otrgs ejecuten determinadas
accianes,

: « Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como

IDENTIFICACION difundir las decisiones de (a linea de mando.

DIRECTIVA : « {omprende rapidamente los cambios del entorno, las -
oportunidades, las amenazas competitivas, las fortalezas vy
debilidades de la organizacion.

+« Detecta oportunamente los factores criticos de éxito de la
organizacion.

e (rea alianzas estratégicas para fortalecer.

Zgw
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' DEPENDENCIA: Subgerencia de Television
NIVEL: | central )
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinador Senal Institucional
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar y Coordinar los procesos basicos del Canal Senal Institucional, teniendo en cuenta su
estructura y organizacion, para garantizar su funcionamiento conforme a las normas que regulan la
matenia, los sistemas de trabajo y la gestion de produccion y post produccion de programas
televisivos.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Responder por la programacion para garantizar el cumplimiento de la mision y el objeto de la
creacion del canal

Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por la Comision Nacional de Television,
regulatorios del servicio pablico de television aplicables Canal.

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

Apoyar técnicamente los procesos de comercializacion en la vinculacion de nuevas instituciones
para la consecucion de recursos.

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

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

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

Comercializar y ofrecer servicios de produccion y emision a los clientes externos

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

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

Participar en la ordenacion del gasto de acuerdo a los actos administrativos internos que regulan la
materia, para cumplir con los objetivos del Canal.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

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

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

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

La coordinacion de los productares delegados responde a los lineamientos establecidos para la
programacion. Jp,
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Las estrategias y mecanismos de cumplimiento de las disposiciones y normas de la Comision
Nacional de Television se aplican en la construcclon de la parritla de programacion.

El presupuesto del canal se disena de acuerdo con las necesidades establecidas en la parrilla de
programacion.

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

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

Las solicitudes y propuesias de proyectos que recibe o busca el area de comercializacion se
elabaran de acuerdo con las necesidades establecidas por la entidad cliente,

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 tematicas de la parrilla de programacion se evaluan para determinar proyectas de
television a proponer.

tos proyectos propios de television se elaboran de acuerdo con las necesidades temaricas
establecidas.

Los proyectos propios de television se socializan para recibir la aprobacian de las directivas de la
entidad.

Los recursaos técnicos se administran en la prestacion de servicios y producciones propias de
television.

Los servicios de produccion de televisién se ofrecen a los potenciales clientes de acuerdo con 10s
planes de comercializacian, disponibilidad de parrilla y necesidades de programacién.

Las labores que realizan los productores delegados se evallran de forma periddica de acuerdo a
objetivos, cronogramas o demas variables para hacer seguimienta a los proyectos especificos.

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

CONOCIMENTOS BASCOS REQUERIDOS

Programacion de television,
Television. Presupuesto, Produccion y post produccion de television.

Notmas sobre contratacion adminis

REQUISITOS
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario,
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesicnal Meses
36 meses. X
Experjenc:a Meses
relacionada
36 meses X Manejo de medios de comunicacion. Produccion de
Televiston. 1w
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

‘ * Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible. |
COMUNICACION « Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
EFECTIVA interlocutor transmite.
« Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas as instrucciones que imparte.
e« Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.
« s receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento.

« Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
PLANIFICACION Y identificando las acciones, os responsables, los plazos y los recursos
ORGANIZACION requeridos para alcanzarlas.
* Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas arganizacionales.
o Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
« Busca solucion a les problemas.
e Distribuye el tiempo con eficacia.
-
- :

Establece planes alternativos de accion.
Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromises.

DOMINIO " DE| e Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados.

DEPENDENCIA: Subgerencia de Television
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television
NOMBRE DEL EMPLEO:; Coordinador senfalcolombia
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Responder por toda la programacion que se emite por el Canal y garantizar que esta concuerde
con la mision y los objetos de rtvc.

Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por la Comision Nacional de Television,
regulatorios del servicio publico de television aplicables Canal

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

Controlar la ejecucion de los recursos que se destinen a la produccion de programas y a la
contratacion de las licencias de emision.

Realizar las funciones de Secretaria del Camité de Programacion.
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Ejercer Supervision sobre los contratos relacionados con el objeto del Canal para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales v la calidad de la programacion.

Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las invitaciones paral a contratacion
de la produccion de programas y garantizar que toda la documentacion necesaria para la gestion de
los mismos sea entregada de manera completa y oportuna

Hacer seguimiento a cada uno de los programas que se encuentran en proceso de produccion

Hacer seguimiento al proceso de comercializacion de senalcolombia

Realizar la ordenacion del gasto hasta por 100 salarios minimos legales mensuales vigentes de
acuerdo a las resoluciones internas que regulan la materia

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Las politicas de programacion se formulan observando los lineamientas del Plan Global, del Comité
Intersectorial y del PES.

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

La coordinacion de los productores delegados responde a los lineamientos establecidos para la
programacion.

Las estrategias y mecanismos de cumplimiento de las disposiciones y normas que rigen (a television
en Colombia y las particulares del Canmal se aplican en la construccion de la parrilla de
programacion,

El presupuesto del canal se disena de acuerdo con las necesidades establecidas en la parrilla de
programacm')n.

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

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

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

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 tematicas de la parrilla de programacion se evalian para determinar proyectos de
television a proponer.

Las labores que realizan los productores delegados se evaluan de forma periodica 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Programacion de television. Contratacion estatal. Presupuesto. Formulacion de Proyectos.

REQ 3
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experi_encia Meses
profesional
36 meses. X
Experiencia
relacionada MaseEs
e X Mane_)q fje medios de comunicacion. Produccion de
television. S

v
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
COMUNICACION e Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su

 EFECTIVA interlocutor transmite.

e Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte.

e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

e Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento. 7 o ,

e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,

PLANIFICACION Y identificande las acciones, os responsables, los plazos y los recursos

ORGANIZACION requeridos para alcanzarlas.

 Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes

con las metas organizacionales.

e Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
» Busca solucién a los problemas.
* Distribuye el tiempo con eficacia.
« Establece planes alternativos de accion.
‘ |+ Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y Compromisos.
| DOMINIO DE » Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES * Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,
utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados. |
DEPENDENCIA: 1 Subgerencia de Television [
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television
NOMBRE DEL EMPLEO: Coordinador Emision
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Responder técnica y operativamente por todos los procesos integrales en la emision de los Canales

de Television Publica, incluyendo el Sistema de Compresion Satelital garantizando que los mismos
‘ permanezcan al aire, brindando el servicio con los estandares de calidad establecidos y de forma
continuada.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

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

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

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

Asesorar en materia de proyectos, transmisiones, adquisicion de nuevas tecnologias, modificacion
y diseno de procesos tecnicos que consecuentemente hagan parte de la emision.

Informar a la instancia competente las posibles fallas que puedan presentarse debido al desgaste
de funcionamiento y vida Gtil de los equipos del area respectiva de desempeno para los correctivos
oportunos del caso.

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

Mantener el estandar de calidad en las senales de video y audio en la red de emision y sistema
satelital.

Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por la Comision Nacional de Television

e
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regulatorios del servicio publico de televisian

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 transmision las novedades que se presenten, con relacion a los enlaces de
microondas que entregan senal hacia Manjui como también fallas que se presenten en el Sistema
de Compresion Satelital Banda C.

Certificar los eventos de programacion 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 Ung, e
institucional, como fallas técnicas, operativas y peticiones de modificacion en la programacion;
para la aclaracion de los hechos.

Dirigir a al equipo de trabajo para el cumplimiento de las metas y solicitudes que se requieran.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempeno del cargo
CONTRIBUCIONES INVIVIDUALES DEL EMPLEO

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 emision sin fallas al aire.

El grupo operativo y de Ingenieria se ha asistido atendiendo a los requerimientos de apoyo técnico
que requiera en la gestion del equipamiento del Centro de Emision.

Las instancias directivas disponen de propuestas de nuevas implementaciones tecnicas y
prestaciones de servicios,

Las iniciativas de innovacion formuladas responden a los criterios de continuidad y sostenibilidad
de las transmisiones.

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

Los reportes sobre los equipos que requieren atencion inmediata o reemplazo se generan con la
oportunidad y antelacion requeridas para la adopcion de las medidas pertinentes.

EL funcionamiento en los sistemas de redundancia se ha garantizado en la operacion diaria de los
canales de television como reaccion ante el fallo inminente de cualquier dispositivo.

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

La aperacion de los equipos es monitoreada en forma continua y sistematica de acuerdo a los
estandares establecidos.

Los incidentes de orden técnico u operativo se neutralizan oportunamente.

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

Las senales de Audio y Video en los tres Canales de TV se evaluan permanentemente.

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

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

La operacion de las microondas y el Sistema de Compresion Satelital se monitorea constantemente,

Los Ingenieros de Colombia Telecomunicaciones son informados del funcionamiento de las
microondas y red satelital en la oportunidad acordada.

JEK
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Los requerimientos de informacion sobre eventos de la programacion se responden con la
veracidad, oportunidad y exactitud requernidoes.

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 programacion vy
emision se fundamentan en parametros técnicos.

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

El equipo de trabajo se capacita segin las necesidades y aspectos criticos del area de desempeno.

Los procesos y procedimientes se ordenan segun los objetivos y estandares de la estacion de

television.
UNU U s U REQ IO

Conocimiento Integral en diseno y montajes de Estaciones de Television y Sistemas Satelitales.
Enlaces y transmisiones remotas. Normas de evaluacion de Audio y Video. Funcionamiento de
Estaciones de television.

REQ 8
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Meses
36 meses. X
Experiencia
relacionada hndses
36 meses. X Emision de television. Telecomunicaciones.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

| e Esla capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
COMUNICACION Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
EFECTIVA interlocutor transmite.

Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte,

Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

| o Es receptivo a los planteamientos de los demas en procura de un
mejor entendimiento. ,
Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
PLANIFICACION Y identificando las acciones, os responsables, los plazos y los recursos
ORGANIZACION requeridos para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estrategicos en planes practicos y factibles. |
Busca solucion a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficacia.

Establece planes alternatives de accion.

Cumple a tiempo y eportunamente con las tareas y compromisos.
ATENCION AL Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error,

Realiza analisis logico. ey
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DEPENDENCIA: Subgerenﬁa de television

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador senalcolombia

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional Gestion de Material y Clientes
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener y Supervisar el proceso operativo de la programacion de senalcolombia, incluyendo la
programacion nacional como extranjera, relacionada con la adquisicion y contratacion de los
Derechos de emision, de acuerdo con la filosofia y principios establecidos en la Mision del canal.
Gestionar y adelantar los tramites de negociaciones con clientes externos que tienen que ver con
servicios prestados por concepto de torres de transmision.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Buscar, revisar y preseleccionar el material extranjero de acuerdo a las indicaciones dadas por el
Comite de Programacion, Subgerencia de television y Productor Delegado General para el diseno
conceptual y televisivo de programacion y contenidoes para senalcolombia.

Preparar los informes dirigidos a la Comision Nacional de Television sobre programacion nacional
y extranjera (cuota pantalla), comerciales institucionales, closed caption y eventos culturales y
deportivos realizados, y suministrar la informacion adicional solicitada por los Funcionarios de
dicha Comision.

Realizar el seguimiento a los convenios o contratos suscritos con Canales regionales y/o otras
Entidades conexas al sector.

Identificar los eventos en los que deba participar el Gerente General y el Subgerente de
Television en materia de television relacionada con la programacion, con el fin de adelantar las
__gestiones que permitan su participacion en las mismas

Atender y orientar al publico acerca de la informacion de la programacion del canal para el logro
de la mision institucional.

Supervisar y Controlar que los contratos de compra de derechos de emision cumplan con las
condiciones pactadas en los contratos adquiridos con INRAVISION Y subrogados a RTVC. Y los
contratados directamente con RTVC desde el ano 2005, para hacer valer las obligaciones
contractuales y adelantar los tramites correspondientes hasta su liquidacion final.
Proyectar los estudios tecnicos y de conveniencia en los procesos de contratacion ordenados por la
Subgerencia de television, Productor Delegado general para el disenio conceptual y televisivo de
programacion y contenidos para sefalcolombia, Coordinacion del Canal y llevar a cabo los
‘ tramites internamente establecidos, por concepto de adquisicion de derechos de emision

Impulsar y gestionar la consecucion de los documentos necesarios para celebrar contratos de
prestacion de servicios a terceros, y de alojamiento de equipos y suministro de energia.

Apoyar en la planeacion y ejecucion de una estrategia de captacion de nuevos clientes.

Supervision de los contratos de adquisicion de derechos de emision tanto de material nacional
como extranjero para el canal sefialcolombia.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La teleaudiencia cuenta con orientacion clara y oportuna sobre los contenides de la programacion
atendiendo los estandares de la programacion definidos y las politicas institucionales sobre la
materia.

El diseno en los mecanismos para obtener informacion de impacto permite conocer a rtve €l grado
de aceptacion de la programacion.

La informacion suministrada por senalcolombia a la Comision Macional de Television permite
proyectar la imagen de rtvc, en el cumplimiento de las normas y regulaciones correspondientes. ™
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El nivel cultural de la teleaudiencia se enriquece con la programacion que se emite por
senalcolombia, manteniendo el liderazgo cultural y educative que caracteriza a la television
publica.

La Entidad cumple con los servicios propios de su naturaleza, en forma oportuna y eficiente, en
atencion a la calidad y contenido de su programacion.

La entidad gestiona y consigue recursos propios a través de prestacion de servicios a terceros.

La entidad cuenta con un portafolio de servicios.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Contratacion Estatal. Programacion de canales. Gestion comercial con clientes. Emision.

J 9
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia

profesional MESES

30 meses X

Experiencia

relacionada MESES

18 meses X Medios Audiovisuales
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
| DOMINIO DE| « Comunicar con claridad y precisién utilizando los nuevos y
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

utilizando los medios y teécnicas de comunicacion avanzados.

o Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a travées del

COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traves del discurso hablado.
e .. » Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos que |
DINAMISMO cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongado, sin que por estos se vea afectado su nivel de actividad.
ey
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DEPENDENCIA: Subgerencia de Television

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Senal Institucional

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional Productor Delegado Institucional
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar proyectos de television que alimenten la parrilla de programacion y Organizar la
contratacion con el apoyo del area juridica para el cumplimiento de las obligaciones contractuales
establecidas

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

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

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

Supervisar la contratacion del Canal Senal Institucional para evitar incumplimientos de las partes.

Revisar la programacion del Canal para cumplir las resoluciones de la Comision Nacional de
Television.

Acompanar a las Instituciones en el diseno del producto televisivo que mejor se acomode a sus
necesidades y presupuestos.

Proyectar los presupuestos y las cotizaciones de acuerdo con las necesidades de las entidades del
estado que contratan con rtvc a traves del Canal Senal Institucional.

Sugerir a la Coordinacion del Canal el formato, estilo y diseno de produccion mas adecuado para la
realizacion de cada programa.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
La parrilla de programacion incluye los espacios convenidos con las entidades del Estado
observando los parametros definidos.

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

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

Las instituciones que lo solicitan se asesoran en el desarrollo de sus proyectos y presupuestos en
materia de television.

La parrilla de programacion se fortalece con las producciones de las entidades,

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

Las producciones del Canal se acompanan en las condiciones tecnicas 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 de interventoria.

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

El conocimiento de la produccion, formato, estilo y diseno de los programas son herramientas

necesarias para la consecucion de una television piblica de alta calidad.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
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Produccion de television. Contratacion estatal. Television en general.

ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario.
Titulo de posgrado Nivel minimo de especializacion.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional fomshs
36 meses. x
Experiencia
relacionada "
24 meses. X Produccion de television.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

P ————————————

DOMINIO DE « Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos vy |

MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.

AUDIOVISUALES e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,
utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados.

) * Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a través del discurso hablado.

« Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos que
DINAMISMO cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongado, sin que por estos se vea afectado su nivel de actividad.

ey
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DEPENDENCIA: Subgerencia de Television
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Centro de Emision
NOMBRE DEL EMPLEO: Ingeniero supervisor de emision
NIVEL JERARQUICO: Profesional
CANTIDAD DE CARGOS: 3
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Soportar la operacion del Centro de Emision cumpliendo con los estandares tecnicos
internacionales, garantizando la salida al aire de la programacion y los comerciales de acuerdo con
los requerimientos de programacion de cada canal.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

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

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

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

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
Emision para los efectos previsivos correspondientes.

Coadyuvar a la correcta operacion de los equipos por parte de los operadores para su
funcionamiento y manejo.

Apoyar la labor de los operadores con conocimiento teécnico y operativo para su apropiacion por
parte de los mismos.

Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo tanto en el hardware como en el
software, en los equipos del Centro de Emision, con el fin de garantizar la emision de los tres
canales; o, realizar diagnosticos cuando no sea posible realizar el mantenimiento carrectivo.

Apoyar al Coordinador del Centro de Emision, en la supervision 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 funcicnamiento adecuado de aquel.

Efectuar analisis de conveniencia con el fin de cubrir la necesidad de equipos para el desarrollo de
los proyectos y operacion 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.

Disenar, ejecutar y elaborar proyectos relacionados con el centro de emision: transmisiones
especiales, proyectos técnicos, etc.

Operar, configurar y manejar equipos relacionados con las diferentes actividades en el centro de
emision: transmision, sistemas de gestion, y en general todos los equipos técnicos que intervienen
en el praceso.

Cumplir con las funciones asignadas por los grupos y comites técnicos que se conformen en la
entidad.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El cumplimiento de los requerimientos de programacion para la emision de cada canal se garantiza
de conformidad con los parametros 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, Iey
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Frente a eventualidades en el funcionamiento de los canales, se reacciona oportuna vy
acertadamente segin los protocolos fijados.

La experiencia tecnica y laboral en instrucciones de operacion y procedimiento a los operadores de
video master se aporta con la oportunidad y calidad debidas.

El promedio de vida util de los equipos se mantiene dentro de los estandares indicados y
minimizando la realizacion de compras o reparaciones.

El cumplimiento de las funciones por parte de los operadores del Centro de Emision, se realiza con
el aporte, supervision y apoyo requerido.

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

El cumplimiento de los contratos efectuados por rtvc, se verifica, en términos de las obligaciones
contractuales establecidas.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
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 automatizacion. Transmision de sefales.

REQ 0
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Ingenierias.
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Egpenfancia Kaisas

profesional

24 meses. X

Experiencia

relacionada Bases

24 Operacion de sistemas de video - estaciones de

PG * television. Transmjision de senales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

ATENCION AL |« Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios

DETALLE de cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar,
procurando eliminar el error

Realiza analisis logico.

Identifica problemas coordinando datos relevantes.

Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes.
CAPACIDAD DE Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo
ANALISIS comprensible a otros.,

Anticipa obstaculos y preve los proximos pasos

Guiar y dirigir un grupo estableciendo y manteniendo el espiritu de
LIDERAZGO DE union para alcanzar los objetivos del mismo.

GRUPOS Desarrollar su equipo convencido del valor estratégico que éstos
aportan a la gestion general y al logro de los objetivos
institucionales.

Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacion con
su equipc para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados.

Camprende la repercusion que las acciones personales ejercen

sobre el éxito de las acciones de los demas. 100
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DEPENDENCIA: L3 Subgerencia de Television -
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Senal Institucional

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional administrador de la programacion.
NIVEL JERARQUICO: Profesional,

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la programacion de la parrilla teniendo en cuenta las directrices de la Comision
Nacional de Television y del Canal Senal Institucional, realizando a su vez las labores

administrativas tendientes para el control y supervision de la contratacion de dicho Canal.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEOD

Organizar y proyectar las necesidades en cuanto a recursos presupuestales y financieros del Canal.

Adelantar los procesos de contratacion de los proyectos autorizados por la Comision 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 Senal Institucional para entidades
clientes.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestal para su remision a la Comision Nacional de
Television para la rendicion de cuentas.

Elaborar el plan de compras del Canal Senal Institucional para permitir el suministro de los bienes y
servicios requeridos.

Crear los proyectos audiovisuales producidos por el Canal Senal Institucional para la Comision
Nacional de Television o entidades clientes de rtve con el fin de generar una programacion de
calidad.

Producir los proyectos audiovisuales para el Canal Senal Institucional o clientes de rtve con el fin
de generar una programacion de calidad.

Ejercer la supervision de los convenios interadministrativos celebrados entre el Canal Senal
Institucional y sus clientes o la Comision Nacional de Television para la buena ejecucion y el
cumplimiento de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

El proyecto de presupuesto del Canal Institucional se elabora con opartunidad y con la observacion
de los parametros tecnicos y legales.

La contratacion de los proyectos debidamente autorizados se realiza en los términos de la
programacion, con la debida oportunidad y el lleno de los requisitos legales.

La rendicion de cuentas presupuestarias se efectua 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Produccion de television. Contratacion estatal. Presupuesto. Proyectos.w

I(lﬂk

e

=



Resolucion No. 74 § Qe .2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtve-.

ESTUDIOS AREA

Titulo profesional Universitario.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional MESES
24 meses X
Experiencia
relacionada MESES
18 meses X Proyectos Audiovisuales, Produccion Television.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

DOMINIO DE » Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES | e Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados.

» Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traveés del discurso hablado.

Manifiesta capacidad en el manejo de los nimeros.

APTITUD e Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,

NUMERICA prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

o Aplica los destrezas y conocimientos numeéricos en el desarrollo de
sus actividades.

T).EPENDENCIA: 'Stisgerencia de Television
NIVEL: Central
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Senal Institucional

Profesional  Administracion de  Programacion
(Asignado a administracion de la parrilla)

NIVEL JERARQUICO: Profesional
CANTIDAD DE CARGOS: 1

NOMBRE DEL EMPLEO:

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar la Parrilla de Programacion acorde con los objetivos del Canal, dando cumplimiento a los
compromisos adquiridos con las entidades respectivas.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Coordinar la parrilla de programacion en funcion de organizar los programas, horarios y fechas

proyectadas de emision en el canal institucional.

Organizar las fechas para grabacion y edicion 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 instituciones que programen espacios de emision dentro del canal senal

institucional. gy
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Administrar la pagina Web de canal senal institucional en cuanto a la redaccion de textos e
informacion de interes para los requenmientos de la red de informacion,

Dar cumplimiento a las actas de inicio y finalizacion de los contratos para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Alimentar la pagina Web del canal senal institucional con informacion de la parrilla de
programacion al dia para la divulgacion de la misma en la red.

ejercer las labores de produccion en el caso de las transmisiones en directo y eventos especiales
aprobados por la comision nacional de television para el cumplimiento de la programacion,

Revisar los contratos de programacion del Canal conforme a las labores de supervision asignadas.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La programacion educativa se construye con calidad y al servicio del televidente,

La produccion 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 segun su género y objeto, durante y en el fin de semana, en
los horarios adecuados.

El producto parrilla de programacion se divulga a traves de la pagina Web oportunamente y de
acuerdo a las directrices institucionales.

El nuevo concepto de television publica se promueve a traves de los medios idoneos definidos al
efecto.

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 publico al cual le corresponde.

La coordinacion de la labor de produccion permite obtener un producto bien grabado y editado.
CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Medios de comunicacion, en cuanto a preproduccion, investigacion, redaccion, grabacion y

edicion, hasta la muestra del producte al aire, tales como: noticieros, programas, audiovisuales,
etc. Play List. Produccion de television.

J 9
ESTUDIOS AREA
Titule profesional Universitario,
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Experiencia

profesional MESES

24 meses X

Experiencia

relacionada WMESES

18 meses X Medios Audiovisuales
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
' DOMINIO DE| « Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y |
MEDIOS tradicionales medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
AUDIOVISUALES \ « Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,

\ utilizando los medios y técnicas de comunicacion avanzados.

||0)(
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) e Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
COMUNICACION lenguaje escrito, canalizar clara y comprensiblemente ideas y
ESCRITA Y ORAL opiniones hacia los demas a traves del discurso hablade.,

» Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos que
DINAMISMO cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongado, sin que por estos se vea afectado su nivel de actividad.

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE TELEVISION

NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television

NOMBRE DEL EMPLEO: Profesional de Mercadeo y Analisis de Audiencias
NIVEL JERARQUICO: Profesional

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar politicas y ejecutar los procesos concernientes a la comercializacion de los distintos
setvicios que puede ofrecer rtve. Aunado a lo anterior, conocer las audiencias reales y potenciales
de los canales para tener las herramientas de analisis necesarias para el cumplimiento de la mision

de los mismos, y apovar las diferentes labores de mercadeo y comercial,
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Coordinar la realizacion de estudios para conocer las percepciones de los televidentes sobre los

distintos aspectos que se evaluen de los canales

Manejar y Analizar internamente los resultados de los diferentes estudios EGM e I|bope
concernientes a la percepcion del publico sobre los canales.

Adelantar los procesos de venta de los servicios del area de Television: atencion de solicitudes,
elaboracion de cotizaciones, coordinacion con las distintas areas para la prestacion de los servicios,
seguimiento de facturacion y monitoreo de satisfaccion del cliente

Monitorear periodicamente en el mercado las tarifas de los servicios prestados por rtvc y proponer
los ajustes necesarios para asegurar su competitividad.

Planear y gjecutar una estrategia de captacion de nuevos clientes para el canal Institucional.

Supervisar y apoyar los procesos de venta de los servicios: atencion de solicitudes, elaboracion de
cotizaciones, negociacion con los clientes, coordinacion de prestacion de servicios, seguimiento
proceso de facturacion, monitoreo de satisfaccion del cliente, monitoreo de modificaciones de
contratos.

Apoyar el proceso de creacion de la Fundacion y el diseno de sus estrategias para recaudar fondos a
traves de la exencion de impuestos.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Los estudios realizados se disenan con los estandares y criterios técnicos pertinentes y arrojan
resultados que contribuyen a la toma de decisiones en los canales.

Los analisis de los estudios sirven como insumos tanto en 2l diseno de nuevos programas como en el
replanteamiento de los que estan al aire.

Las distintas coordinaciones reciben retroalimentacion oportuna por los mecamsmos disenados y
desarrollados para la comunicacion permanente con la audiencia.

El apoyo comercial a la prestacion de los servicios se cumple de acuerdo con la capacidad de las
areas*y requerimientos de los clientes.

Se mantienen actualizadas las tarifas de los servicios que presta rtve, de conformidad con los
estudios de mercado y las politicas de rtve.

Se mantiene inscrito a rtve como proveedor de servicios de acuerdo con las solicitudes reclbida's.i ;
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CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Conacimientos de Mercadeo. Analisis Estadistico. Manejo basico de metodologias y herramientas
informaticas

Conocimientos en Investigacion y Analisis Estadistico.

Manejo basico de metodologias y herramientas informaticas.

L U
ESTUDIOS AREA
Titulo profesional Universitario
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
profesional Huss
24 meses. X
Experiencia
relacionada tarsas
12 meses. X Mercadeo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion y

CONFIABILIDAD resultados de las actividades que le corresponden.
ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios
DETALLE de cualguier Lipo de informacion con la que ha de trabajar,

procurando eliminar el error.
« Realiza analisis logico.
Identifica problemas coordinando datos relevantes,

« Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las

BUSQUEDA Y ‘ necesidades organizacionales.
MANEJO DE LA * Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
INFORMACION completa posible. ’
« Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles. \

* Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas. ‘

' DEPENDENCIA: Subgerencia de Television F
NIVEL: ~ [central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television

NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico de Archivo

NIVEL JERARQUICO: Teécnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PR DAL [ 51 EQ

Organizar y conservar el material audiovisual de rtve, asi como atender todas las solicitudes
relacionadas con el area de archivo audiovisual, contribuyendo igualmente en el procedimiento de
venta de copias de dicho material . .,
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FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Organizar el material audiovisual para responder a las necesidades de cada uno de los canales.

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 software de archivo para facilitar las tareas propias del archivo.

Realizar las cotizaciones para la venta de material audiovisual de rtve

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

El material audiovisual se organiza segun
almacenamiento.

los parametros establecidos para su  buen

L.as 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 programacion se entrega de acuerdo a la solicitud de cada canal para su posterior emision.

El material audiovisual se protege observando las tecnicas 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 procedimentos y requisitos
inherentes a la administracion de archivos.

El material audiovisual reposa de forma organizada en el sistema para facilitar su bisqueda.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Organizacion y conceptos de archivo y conservacion de material audiovisual. Tecnicas de
clasificacion de material audiovisual, Conceptos y caractensticas de las parrillas de programacion.

REQ J
ESTUDIOS AREA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario N 7 :

(SENA y otros) Conservacion y preservacion de archivos.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Expeljencia Mg

relacionada

18 En areas relacionadas con la administracion de

hesgs » archivo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
| ATENCION AL e« Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y

DETALLE amplios de cualquier tipo de informacion con la que ha de

} trabajar, procurando eliminar el error.
w Realiza analisis logico.
Identifica problemas coordinando datos relevantes. o
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N
| BUSQUEDA Y MANEJO
' DE LA INFORMACION

Buscar informacion y manejar la misma de acuerde con las \
necesidades organizacionales.

Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas
completa posible.

Utiliza la informacion y consulta las fuentes mas variadas
disponibles. |
Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones

acertadas.

Disponer metodicamente  los  implementos  de  trabajo

Realiza actividades de forma secuencial.
Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la infarmacion para asegurarse de que sean realizadas

Subgerencia de Television

- ORDEN
debidamente clasificados.
|
|
|
’ las acciones previstas
DEPENDENCIA:
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO:

Coordinador Emision

NOMBRE DEL EMPLEO: Tecnico (Programacion y Codificacion)
NIVEL JERARQUICO: Técnico
CANTIDAD DE CARGOS: 2

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Realizar todas las labores correspondientes a la codificacion de comerciales que envian las

agencias, programadoras, personas naturales, entidades del Estado, y otras.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Organizar la informacion recepcionada enviada por los concesionarios del Canal Uno, programacion
de Canal Institucional, la Comision Nacional de Television, y el Consejo Nacional Electoral, para
elaborar la continuidad de lo que se debe emitir, y generar las parrillas con la informacion que
debe salir en las parrillas que van al aire.

Recibir el material de programacicn del Canal Uno, y de las franjas institucionales de los tres
canales publicos para su entrega y emision,

Realizar informes y / o respuestas para los entes de control, los derechos de peticion, y las
solicitudes requeridas por las entidades y personas naturales v/o juridicas.

Identificar los servicios prestados en el Centro de Emision para realizar la facturacion de los
concesionarios del Canal Uno.

Realizar el procedimiento de recepcion de material y asignacion de codigos, 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 informes, listados de comerciales y todo lo relacionado con el drea para los respectivos
seguimientas que realizan los entes de control

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La programacion que se debe emitir en el Canal Uno y el Canal Institucional, asi como la parrilla
que debe salir al aire del Canal Uno y Senal Colombia se especifica por medio de las continuidades
y parrillas.

la programacion recibida se entrega a turbomedia para su respectiva marcacion y emision por el
canal en el que fue pautado

Las 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.
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Los comerciales que ingresan se les asigna un codigo para su inclusion en el sistema,

El codigo asignado a los comerciales se suministra a las concesionarias y/o agencias observando los
estandares establecidos.

La informacion de los comerciales recibidos por contrato se verifica permitiendo su organizacion ,
codificacion y el cobro respectivo.
La informacion que solicitan los entes de control se remite debidamente organizada y con la
oportunidad requerida.
Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Codificacion de comerciales. Television. Facturacion.

ESTUDIOS AREA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario
(SENA y otros)

Television y afines.

‘ EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
relacionada Meses
Area operativa de television. Areas
20 meses. X Administrativas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

. ORDEN e Disponer metodicamente los implementos de trabajo
debidamente clasificados.
Realiza actividades de forma secuencial.
Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse.

« Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y

RELACIONES positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
INTERPERSONALES respeto por los demas,
‘ ¢ Escucha adecuadamente, comprende y responde a

pensamientos, sentimientos o intereses de los demas

Manifiesta capacndad en el manejo de los numeros.

APTITUD NUMERICA ¢ Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable,
prudente y reservada, a traves de los canales pertinentes.

e Aplica los destrezas y conocimientos numericos en el desarrollo
de sus actividades.

DEPENDENCIA: 7 Subgerencia de Television
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Coordinador Emisian
NOMBRE DEL EMPLEO: Teécnico de Television
NIVEL JERARQUICO: Tecnico

CANTIDAD DE CARGOS: 12 il

1s X
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PRQPOSITO PRIN :

Garannzar la emision de los tres canales pUblICOS de televnsnon para Cumplur con los ob]etwos
institucionales y comeiciales establecidos por la entidad y los concesionarios, respetando y
acatando los estandares téecnicos de calidad.

Verificar y organizar el play list para |a arganizacion de la parrilla de programacion.

grabar en el sistema comerciales para su emision, verificande el cumplimiento de los parametios
establecidos.

Codificar la programacion teniendo en cuenta el canal, hora, dia y mes, para garantizar la
exactitud de la informacidn suministrada.

Operar el master de emision del Canal Uno, del Canal Senal Institucional y del Canal sefalcolombia
para garantizar la emisién de la programacion con los estdndares de calidad establecidos.

Grabar la emision diaria de los tres canales para generar el archivo audiovisual,

Coordinar y Apoyar la emision de evertns en directo de los tres canales.

Elaborar las parrillas de programacion det Canal Senal Institucional y sefalcolombia.

Responder por la elaboracion y emisién del generador de caracteres de acuerdo a los
requerimientos efectuado por los tres canales.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

bt commauc;omss :va' UALES DEL EMPLEQ

El respective play hst en las estaciones de traba;o de cada canal se ha cargado cumpllendo con el
orden secuencial de la parrilla de pragramacion de los 3 canales

La digitalizacion y codificacion de comerciales se ha evaluado observando la calidad de audio y
videa, soportados en estandares universales de televisidn.

La informacion suministrada al sistema correspondiente a cada uno de los segmentos de un
programa se ha codificado con exactitud respecto del inicio y el final v conforme a los parametros
exigidos por el mismo sistema.

La emision de a senal de television en audio y video de 1os tres canales garantiza una sefial &ptima
y el cumplimiento de las parrillas de programacion respectivas,

Las grabaciones de emision diaria permiten la consulta organizada y sistemnatica de los archivos de
la programacion emitida

La informacion suministrada a través de la parrilla de programacion garantiza el cumplimiento de
la normatmdad legal tngente en la materia y la oportuna informacion para la teleaudlenl:la

couoc:mcmos aASIcos REQUE&IDGS

Parametros estandaf de cal}dad de audio y video. Analisis de senales por medlc- de monitor farma
de onda y vectorscopio. Manejo de videograbadoras en dvd.

REQUISITOS

ESTUDIOS " AREA
Diploma de bachiller en cualquier madalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario
{SENA y otyos)

Televisidn, sistemas y afines.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia
relacionada Meses
20 meses. X Manejo de estandares de televisiqp internacional.
Emision, produccion y postproduccion, 2en
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

ORDEN * Disponer metodicamente los implementos de llaba)o \
debidamente clasificados.

¢ Realiza actividades de forma secuencial.

* Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

e Verifica la informacion para asecurarse.

» Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y

RELACIONES positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el

INTERPERSONALES respeto por los demas.

¢ Escucha adecuadamente, comprende y responde a

_pensamientos, sentimientos o intereses de los demas

w , e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos comple)m y [
ATENCION AL amplios de cualquier tipo de informacion con la que ha de

DETALLE trabajar, procurando eliminar el error.

* Realiza analisis logico.

« |dentifica problemas coardinando datos relevantes,

DEPENDENCIA: Subgerencia de Television
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Técnico de Archivo

NOMBRE DEL EMPLEO: Teécnico de Trafico de Archivo
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Clasificar y ubicar fisicamente todo el material audiovisual que ingresa a la Videoteca coma
produccion propia, Derechos de Emision, etc. para el manejo técnico de la informacion con
parametros ya establecidos y su buen funcionamiento y conservacion como es la alimentacion de

la parrilla de programacion de Senal Colombia y el acceso de material requerido por trafico.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Suministrar diariamente el material audiovisual para alimentar la parrilla de programacion.

Recepcionar y clasificar diariamente el material de emision.

Revisar el ASRUN para el control y emision de programas.

Mantener actualizado el cuadro de control de material de la videoteca para un control y solicitud
de copias.

Suministrar y velar por el material necesario que se emita en la parrilla para el area de
promociones.

Responder por el material audiovisual entrante y saliente de la videoteca.

Ingresar a la base de datos de winisis: (Catalogacion, Inventario y biografias) todo el material
audiovisual que existe en RTVC de produccion Propia para su facil consulta y busqueda

Organizar el material audiovisual de forma tal que logre dar respuestas agiles y eficaces apropiadas
a las necesidades de cada uno de los canales (Senal Colombia y Senal Institucional).

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

17 )\
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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 emision y solicitudes especificas.

Las videocintas se registran en el cuadro de control para facilitar su busqueda.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

Organizacion y conceptos de archivo y conservacion de material audiovisual y documentos.

REU J
ESTUDIOS AREA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario :

(SENA y otros) AFCHINO

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Expe(iencia Miokek

relacionada

14 meses % Administracion de archivo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES

ATENCION AL e Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y

DETALLE amplios de cualquier tipo de informacion con la que ha de

trabajar, procurando eliminar el error.
Realiza analisis logico.
_Identifica problemas coordinando datos relevantes.
Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos,

DINAMISMO que cambiar en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
trabajo prolongado sin que por estos se vea afectado su nivel de
actividad. N

ORDEN e Disponer metodicamente los implementos de trabajo

debidamente clasificados.
Realiza actividades de forma secuencial.
Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
Verifica la informacion para asegurarse de que sean realizadas
las acciones previstas =

. =

=

18 %
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DEPENDENCIA: Subgerencia de Television
NIVEL: Central

NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Television
NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico administrativo
NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar y asistir en las actividades administrativas y logisticas al despacho del subgerente de
television como area misional, acorde a las instrucciones, parametros, lineamientos o 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 la 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
interretaciona RTVC, para lograr optimizar servicios y tiempos en la Subgerencia.

Asistir al Subgerente, con ayudas memorias, resumenes ejeculivos, actas, o proyeccion de
memorandos, para apoyar la gestion de la Subgerencia y contribuir con el seguimiento de
instrucciones y decisiones tomadas.

Gestionar la correspondencia interna 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 material al interesada.

Coordinar con las areas competentes y dar tramite a la informacidn requerida para la emision de
comerciales aprobados por la Comision Nacional de Television.

Registrar en tiempo real la informacion sobre la ordenacion del gasto realizada por el Subgerente
de Television 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 justificacion de la necesidad del
contrato a ejecutar hasta su entrega con soportes a la Oficina Juridica para contribuir al logro de
los objetivos propuestos.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

La interlocucion entre los clientes y la Subgerencia se optimiza de acuerdo a la oportunidad de la
atencion y la agilidad de respuestas.

Las reuniones a celebrarse en el Despacho de la Subgerencia se realizan con la organizacion y el
protocolo debido.

La atencion al pablico externo o interno se realiza con la diligencia e informacion pertinente.

Las labores de seguimiento a los asuntos encomendados por la Subgerencia se efectuan con la
oportumdad requerida y se generan los reportes correspondientes.

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 consulta y seguimiento de
la informacion.

Los documentos transcritos y verificados cumplen con los requerimientos de forma y oportunidad. oy
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Los usuarios internos y externos reciben orientacion 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 precision
emanados de la fuente emisora de los mensajes.

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Manejo y control de documentos, y correspondencia; Herramientas ofimaticas; Parte
Administrativa.

REQ 0
ESTUDIOS AREA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad X

Estudios especificos sin nivel universitario
(SENA y otros)

Archiva. Television.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Expefiencia .
relacionada
_ Apoyo a labores de direccion, o asistencia a cargos
20 meses. X ejecutivos, o a despachos administrativos.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

'DISCRECION e Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial,
tanto de las personas como de las instituciones con las que
tenga relacion.

e Trabajar en situaciones cambiantes con interlocutores diversos,

' DINAMISMO que cambiar en cortos espacios de tiempo, en jornadas de

trabajo prolongado sin que por estos se vea afectado su nivel de
actividad.

' ORDEN o Disponer metadicamente los implementos de trabajo

debidamente clasificadas.
» Realiza actividades de forma secuencial.
‘ e Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
« Verifica la informacion para asegurarse de que sean realizadas
‘ las acciones previstas

SEGUNDO: Competencias Comunes. Todos los funcionarios de radio television nacional de Colombia -
rtve- deben poseer, acreditar y evidenciar en su labor las siguientes competencias comunes,
consagradas en el Decreto 2539 de 2005:

COMPETENCIA

~ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

o Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

Realizar las funciones y asignadas.
e Asume la responsabilidad por sus |

' , cumplir los compromisos resultados. :

Orientacion a e Compromete recursos y tiempos para

resultados organizacionales con mejorar  la  productividad tomando las |
medidas necesarias para minimizar los}\
riesgos.

 Realiza todas las acciones necesarias patal
alcanzar los  objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan. T

Ay
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i  COMPETENCIA

Orientacian al
I usuario y al
! ciudadano

i Transparencia
|

| Compromiso con la

i Organizacion

TERCERO:

DEFINICION DE LA
_COMPETENCIA

iDirigir  las  decisiones vy
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y

externos, de conformidad con

asignadas a la entidad.

s\

Hacer uso respansable y c¢lara
de los recurses publices,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el
accesoa la

informacion gubernamental

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y

metas organizacionales

acciones a la satisfaccion de .

las responsabilidades publicas ‘

CONBUCTAS ASOCIADAS

Atiende y valora las necesidades y
peliciones de los usuarios y de cnudadanos
en general. |
Considera las necesidades de los wsuarios !
al disenar proyectos o sefvicios.

Da respuesta cportuna a las necesidades |
de los usuarios de conformidad con el!
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
conmnicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a '
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su-
trabajo y el de otros.

Proporciana informacian veraz, objetiva y.
basada en hechas,

Facilita €l acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en|
que labara.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las'
narmas y criterios aplicables,

Utiliza los recursos de la entidad para el|
desarrollo de las labores y la prestacion,
del servicio. |
Promueve las metas de la orgamzamon yl
respela sus normas

Antepone  las  necesidades de la
organizacion a sus prapias necesidades
Apoya a la organizacion en SItuaaones
dificiles.,

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

imparcialidad en sus |

Competencias Comportamentales. Para desempenar en radia television nacional de

Colombia -rtvc- los empleos establecidos como funcicnarios puablicos o trabajadores oficiales se
requiere poseer y aplicar en su labor las competencias comportamentales y las conductas asociadas que
se describen a continuacian, prescritas en el articulo 8 del Decreto 253% de 2005 y que hacen parte del
presente Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos:

NIYEL DIRECTIVO

| COMPETENCIA

| Liderazgo

Planeacidn

Imetas v

~ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Guiar y dirigir
establecer vy

grupas y
mantener la

cohesion de grupoe necesaria |

para alcanzar los

organizacianales.

objetivos

Determinar eficazmente

las. e
prlondades i

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta {a comunicacion clara,
concreta.

directa vy

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

desempeno conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus

colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en

los

procesos de reflexion v de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas,

institucionales,

Anticipa situaciones ¥ escenarios futuros con

acierto.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

institucionales, identificando
las acciones, los responsables,
los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un

CONDUCTAS ASOCIADAS |

Establece objetivos claros y  concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Elige con oportunidad, entre
alternativas, los proyectos a realizar,
Efectua cambios complejos y comprometidos‘
en sus actividades o en las funciones que tiene

muchas l

Torpa de P.'°""?‘T‘a ° atender' duna asignadas cuando detecta problemas o
decisiones situacion,  comprometiéndose dificultades para su reatizacion,

, con Acciones concretas y Decide b R

consecuentes con la decision. | * Chdpe 2jo p sl 5

\ Decide en situaciones de alta complejidad e

| incertidumbre.

[ e Identifica necesidades de formacion vy
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Favorecer el aprendizaje y|* Permite niveles de autonomia con el fin de
desarrollo de Sus estimular el desarrollo integral del empleado.
colaboradores, articulando las ¢ Delega de manera efectiva sabiendo cuando
potencialidades y necesidades intervenir y cuando no hacerlo.
Direccion y indiviqualgs con las< de laje Hace uso de !as habilidades y recurso de su
Desarrollo de | ©rganizacion para opt_imtz_ar la | grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
Personal calidad de las contribuciones estandares de productividad.
de los equipos de trabajo y de |« Establece espacios regulares de
las personas, en el retroalimentacion y  reconocimiento  del

1 Conocimiento del

cumplimiento de los objetivos
y metas  organizacionales
presentes y futuras.

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el

desempeno y sabe manejar habilmente el bajo
desempeno.

Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto, =
Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Caonoce y hace seguimiento a las politicas

las  opiniones de sus

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
las posibles allanzas para
cumplir con los propositos organizacionales.

entorno entorno organizacional. . aubernamentales.
| organizacion
L e S
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA
L
|®
Aplicar el conocimiento
Experticia profesional en la resolucion e
Profesional de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de la alta direccion.
Aconseja y onenta la toma de decisiones en los
temas que le han sido asignados

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teoricos y
tecnicos.

Se comunica de modo logico, claro, efectivo y

seguro. g
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COMPETENCIA

Conacimiento del
entornno

Canstruccion de
relaciones

Iniciativa

COMPETENCIA

Aprendizaje
Continuo

Experticia
profesional

Trabajo en Equipo
y Colaboracidn

-~ Aplicar
‘profesional en 1a resolucion de

" DEFINICIONDE LA |
COMPETENCIA i
ic

Conocer e interpretar la! ;

organizacion, su

funcionamiento y  SuUs,

relaciones politicas Vie

administrativas,

Establecer y  mantener
-relaciones  cordiales  y|e
ireciprocas  con  redes O

grupos de personas internas | «
y externas a la arganizacion
que faciliten la consecucion
de los objetivas
institucionales.

Anticiparse a los problemas.
iniciando  acciones para
superar los obstaculos y =
alcanzar metas concretas.

MNIVEL PROFESIONAL

DEFINICIOR DE LA ‘
COMPETENCIA
. !‘
!
iI
Adquirir y [
permanentemente
conocimientos,  destrezas vy,
habilidades, con el fin de:

mantener altps estandares del ¢
eficacia organizacional.

desarrotlar i .

el canocimienta | »
problemas y transferirlo 3 sule
entorno laboral.

Trabajar con otros de formaie
conjunta y de manera , »
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion |«
de metas institucionales
COmUunes.

L
123}(

" CONDUCTAS ASOCIADAS

Comprende el entorno  organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y o
toma como referente obligado para emitir |
juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre politicas |
gubernamentales, problemas y demandas del

_entorno.

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazas. !
Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan [a toma de decisiones de la alta
direccion,

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades,

CONDUCTAS ASOCIADAS

propia.

S¢ adapta y aplica nuevas tecnolopias que se
implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del -
trabajo.

Investiga, mdaga y profundiza en los temas de |
s5U entorno o area de desempenc. i

Reconoce tas propias limitaciones y las!
necesidades de mejorar su preparacion. '
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente. :

Analiza de un modo sistematico y racional los .
aspectos del trabajo, basandose en la:
mformacion relevame, !
Aplica regtas basicas y canceptos complejos:
aprendidos. g
Identifica y reconoce con facilidad 1as causas
de los problemas y sus posibles saluciones.,

Clarifica datos ¢ situaciones complejas. [
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas |
tendientes a aleanzar resultados |
institucionales.
Caopera en distintas situaciones y compartef
informacion. :
Aporta sugerencias, ideas y opiniones. |
Expresa expectativas positivas del equipo o de |
tos miembros del mismo. |
Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para (a
consecucion de tos objetives grupates. i
Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacién
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COMPETENCIA | ozcrgzl'c::g:"ncsl o CONDUCTAS ASOCIADAS
e ' e ideas en condiciones de respeto vy
‘ cordialidad.
‘ Respeta criterios dispares vy  distintas

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones.

Creatividad e
; Innovacion

opiniones del equipe.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

hacer vy

SE AGREGAN CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

grupo

asuntos

DEFINICION DE LA
ACOMPETE?EIA . COMPETENCIA | CONDUCT{\S ASQQADAS ]

o Establece los objetivos del grupo de forma |
clara y equilibrada.

o Asegura que los integrantes del
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Asumir el rol de orientador |  Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
y guia de un grupo o equipo identificacion de planes y actividades a seguir.
de trabajo, utilizando la|e Facilita la colaboracion con otras areas vy
Liderazgo de Grupos |autoridad con arreglo a las dependencias.
de Trabajo normas y promoviendo la o Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
efectividad en la integrantes del grupo.
consecucion de objetivos y|e Gestiona los recursos necesarios para poder
metas institucionales. cumplir con las metas propuestas.

e Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

« Explica las razones de las decisiones.

e [Elige alternativas de solucion efectivas vy

| suficientes  para  atender  los
encomendados,

= Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

2 e Asume posiciones concretas para el manejo de
gifgr‘;agcgsep:r:a stﬁu;z::: temas o situaciones que demandan su atencion.
;ggsai::es :gdgzg‘emacoﬁc::{::r la;'. Efectia cambios en las actividades o en la
PorEaritonte e e manera de desarr_ollar sus responsabilidades
elaccion roaltzada: cuandp del’ect.'a dificultades para su realizacion
o mejores practicas que pueden optimizar el
desempeno.

e Asume las consecuencias de las decisiones

adoptadas.
[ e Fomenta la participacion en la toma de
decisiones,
NIVEL TECNICO
~ DEFINICION DE LA
| COMPETENCIA [ COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1Experti A TRl Entender y aplicar los|e

conocimientos técnicos del

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion. . |
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DEFINICION DE LA

_[ COMPETENCIA COMPETENCIA CONQUCTI?S AS?C!AQAS
area de desempeno y|e Aplica el conocimiento tecnico a las
‘ mantenerlos actualizados. actividades cotidianas.

e Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

« Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

| s Resuelve problemas utilizando sus |

l conccimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.

« |dentifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los
mismaos.

e« Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

» Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion,

Revisa permanentemente los procesos v

procedimientos para optimizar los resultados.

Trabajar con otros para

Trabajo.enequipo conseguir metas comunes.

Presentar ideas y metodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Creatividad e
innovacion

CUARTO:_Relacion de las funciones y competencias. En el proceso de vinculacion 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 relacion de las
responsabilidades que deberan considerarse en la suscripcion de los respectivos contratos de trabajo,

Los conocimientos esenciales o basicos de los empleos contribuiran 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.

QUINTO: Factores para la determinacion de los requisitos. Los factores que se tendran en cuenta
para determinar los requisitos de que trata la presente resolucion, seran la educacion formal, la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, las habilidades y la experiencia,

SEXTO: Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos academicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a (a
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado
en las modalidades de formacién tecnica profesional, tecnologica y profesional, y en programas de
postgrado en sus diversas modalidades.

SEPTIMO: Certificacion. Educacion formal. Los estudios se acreditaran mediante la presentacion 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, segun 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 ano siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente larjeta o
matricula profesional. A

732



Resolucion No.§ ] $de 2008

Por el cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos de los Funcionarios
Publicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio television nacional de colombia -rtvc-.

OCTAVO: Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos
obtenideos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion 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
el contrato de trabajo que exija para su desempeno estas modalidades de formacion, de conformidad
con la presente resolucion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de
los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos
(2) anos 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.

NOVENO: Cursos especificos de educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 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 resolucion, cursos
especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desempeno.

DECIMO: Certificacion de los cursos especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano. Los cursos especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran
mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello.

Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

Nombre o razén social de la entidad.
Nombre y contenido del curso.
Intensidad horaria.

Fechas de realizacion.

Paragrafo. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se exprese en dias debera
indicarse el niumero total de horas por dia. Para estos efectos el minimo de intensidad horaria de cada
curso debera ser de 20 horas,

DECIMO PRIMERO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

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 aprobacion de todas las materias
que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnologica o técnica
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el
desempeno del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a
las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u
oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

DECIMO SEGUNDO: Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara 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,

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes datos:
Nombre o razon social de la entidad o empresa,
Tiempo de servicio.

Relacion de funciones desemper'\adas.“j\
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Cuando la persona aspire a suscribir un contrato de trabajo y en ejercicio de su profesion haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara
por una sola vez,

DECIMO TERCERO: Equivalencias. Para los cargos del nivel directivo, asesor y profesional no podra ser
compensado el titulo profesional, salve las excepciones establecidas en la ley. Los requisitos de que
trata la presente resolucion no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabitidades de cada empleo, determinase las
siguientes equivalencias:

13.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Profesional y Ejecutivo, segun corresponda a los
requisitos minimos exigidos:

13.1.1 Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

13.1.1.1 Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

13.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

13.1.1.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

13.1.2 Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

13.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

13.2.1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y un (1) aie de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

13.2.2 Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

13.2.3 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

13.2.3.1 Tres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del Sena.

13.2.3.2 Dos (2) anos deformacion en educacion superior, o dos (2) anos de experiencia por el CAP
Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000horas.

13.2.3.3 Tres (3) anos deformacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

DECIMO CUARTO: Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefo de un empleo se
exija una profesion, 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.

DECIMO QUINTO: Requisitos ya acreditados. A los trabajadores oficiales que al entrar en vigencia esta
resolucion esten desempenando 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 denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos aqui establecidos.

DECIMO SEXTO: Funciones complementarias. Ademas de las funciones establecidas para cada empleo,
se realizaran las demas que legalmente corresponda y las que determine en cada caso el jefe
inmediato, acorde al proposito principal del empleo establecido y a la naturaleza de las funciones
esenciales.

DECIMO SEPTIMO: Modificaciones del manual. La Gerencia de radio televisién nacional de colombia -
rtvc-, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual de funciones, competencias laborales y requisitos y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.
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DECIMO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion, y deroga los
demas actos administrativos que se hayan expedido sobre la materia.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C ' . NUV ?ﬂﬂn

THY OSORIO GUAQUETA
GERENTE

uge?
Elabaro; C. Meténder

Réwist v Aprobo: Ligia Rodriguex H
Jefe Oticina Juridica.



