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este resulta insuficiente parao cumpliv con las funciones que deben desariollurse dentio de unu
estrategia como la planteada.

Por otra parte, en la estructura de RTVYC, se cuenta con el cargo de profesional de mercadeo
analisis de aqudiencias cuyo superior inmediato es el Subuerente de Television, cuyo propusilo
es; “Gestionar polificas v cjecutar fos procesos concernienles o la comerdalizacios de lo
distintos servidios quic puede ofrecer tive. Aunado a o anterion, conocer las audiondias ealos oy
potendinies de los canales para tener las henramientas  de analisis necesarios (wra of
cumplimiento de {o mision de {os mismos, v apoyar las diferentes lobores de mercadeo y
comercial™, en {o que respecla a {a comercializacidn y metcadeo, es una tared que viche
desuiroflandose por olros fundonarios de la entidad, v se aclaro qgue os una comerdiatizacion y
un melcadeo oy indipiente puesto que realizar tal labor 1equicie un gran dospliovse de
recuises y ode personal, con {os gue no cuenta la entidad, mientiras que en lo que respecla al
andlisis de audiencias la informacicn de {as fuentes debe ser analizada de manera espedializudu,
por cada una de las areas interesadas, previos {os estudios que realizan terceios. £s asi como
este cargo. Dien podrig ser modificado. para que sirva de apoyo a la estrategia de
comunicaciones v de prensa que debe desplegar la entidad.

Acoide con la estrategia institucional determinada por la estructura orgamizacional de RTVC, en
la gue se contempla un namero pegueno de personal en planta y una alta expeclaliva de
obtencion de servicios mediante la tercerizacion de algunas actividades no misionales y posibles
de ser realizadas de forma mas productiva por terceros, y teniendo en cuenta lo anterior, os
posible contratar la comercializacion a gran escala y la realizacion de Los analisis cuantitutivos y
cualitativos de audiencias altamente calificados con firmas especializadas 0 persoias con {u
infraestructura requerida, y por lo tanto dedicar el cargo de profesional de meicadeo y anadtisis
de audiencias para apoyar la estrategia de comunicaciones y prensa de RTVC.

2. DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER St
NECESIDAD

Dado lo anterion, se hace necesatio suplit {a necesidad creando ol interior de RTVC une Oficing
de Comunicadiones v Prensa, dependiende ditectamente de la Gerencia, encargada de difundi
lus comunicaciones v ol acontecer institucional, que promueva, gesltione y fomente o imoeen
corporativa de RADIG TELEVISION ANCIONAL DE COLOMBIA RTVC- a nivel inteino y oxiorne,
fmpulisando con ello su gestion e importancia a nivel Nadional., Para este caso, se acude o lu
reoiganizacion de personal sin crear cargos adicionales a {os autorizados en planta.

Dicha Oficina debe contar con dos profesionales: el profesional de comunicaciones y el
profesional de divuloudion y prensa’™.

Que dicho ajuste implica el ajuste en et cargo del profesional de profesional de divulgacion y
prensa, el cambio de denominacion de cargo de profesicnal de mercadeo y analisis de audiencia
por el de profestonal de comunicaciones, con el ajuste en el manual de funciones.

Que de igual forma la Subgerente de Soporte Corporativo de RTVC elabord, estudio de
conveniencia para ajustar el manual de funciones del Jefe de Costos e informacion Financicra,
Estudio que presenta los siguientes argumentos y los que seran tenidos en cuenta en la
modificacion del manual de funciones:

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER (ON
LA MODIFICACION DE LA PLANTA

Dentro de la Auditoria Gubernamental con Fnfoqgue integral Rewular que se adelanto poi
Contraloria General de la Repablica o RTVC por la vigencia 2008, se determing come hullasqgo:
“En oo estrudtuia orgenizacionel de la entidad no seoencuentra formalizada ol dren i
Contabilidad, (o que podria indidiv en el complimiento de responsabilidades propias de o pacte
contoble, madxime si esias funciones ne estdn en cabeza de ninguno de los carqos de la plania doe
RIV(™.

Respecto de este hallozgo la Jefatura de Gestion Humana elevd consulta ante el Depar tamento
Administrative de la Funcién Publica el dia 1° de Julic de 2009, respecto de si RIVC estu
oblivada a crear un cargo de Contador dentro de la estructura organica, ya que [a CGR en su
evaluacion ho considerado que no existe un cargo que cumpla con estas funciones.
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Sobie el particular el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica modiante concepis
radicado con el No. 2009EE8446 concluyo: “las enlidades no requicton modificar sus end ol es
ni crear el caree de contador para cumplin con las Jundiones contables, pues como ndia L
citadea jurisprudendia, se deben reorganizar inteinamente en sus dreas [inancoras oxisioeiion
pura el ejective camplimienio cantable. Por consiguiente, esta Diteccion Juridica considlon gue
L organizacion con la que coente RIVC (Jefatura de costos ¢ infornimadion Financiera) seeestun
cumplicndo con o senalado por ta nonmatividad para atender Ta fundion conlable ™.

No obstanie lo anterion, dentro del Plun de Mejoramiento de RTVC, para elitnina ol halfazoe i
tae Contieloiia y con ol fin de reforzar la responsabilidad de la pairte contable, se deienmin
coma accion de mejoramienta:; “Proyectar acto edministrativo para la asignadion de funciones
contables en cabera de alguno (s) de los cargos de planta de RTYC™.

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

Dado lo anterior, se hace necesaria suplir la necesidad ajustando el manual de Junciones def
Jefe de Costos e informacion Fingnciera asi:

El proposite principal del empleo: se agrega el subrayedo “Establecer las politicas paia o
administracion de {os costos de la entidad vy coordinar la calidad, oportunidad v actuatizacion de
la informacion finandiera y contable observando los pardametros estublecidos en la Loy v los
politicas institucionaies en la materia”.

La segunda funcion se modifica quedando asi: “Disenar y establecer ostialegias gue gaiantic
que la informacion finundiera y contable que [luye por los difeientes dreos de T cniidid.
factuadion, cartera, neming, cuentas por pagar, inventarios v presupuesla se revierian on L
contabilidad y comydan con los estandares de calidad v legalidad para la optimizadion de fos
rect sos tanto en st aprovedhanmiento como en uso’™.

Ast misino con el [in de establecer concietamentie el drea de formacion profesionet yode
poseiade que estiactura ef pedfit contespondiente, se modifica asi: “Titole Universitanio
Contaduria Publica v Titulo de posgrado: Nivel minime de especializacion en cudlguier dica afin
con la piofesion comeo la financiera o contable™.

Que, Lo Subgerente de Soporte Corporativo de RTVC elaboro, estudio de conveniencia pata
ajustar el manuat doe funciones del Tecnico de Propiedad, Planta y Equipe. Estudio que presenta
tos siguientes argumentos y los que seran tenidos en cuenta en la maodificacion ael manual de
funciones:

“1. DEFINICION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON
LA MODIFICACION DE LA PLANTA

La Jefatura de Servicios Generales de RTVC es la encargada en la entidad de coordingr los
servicios de apoye legistico y administretive a todas las dependencias de rtve gerantizaide fo
satisfaccion de las necesidades relacionadas con los servicios generales y ol complimienio de e
HOHINAS Y paremed ros de gestion que tigen para el drea,

En ouditorias practicadas por e Contralonia General de o Republica, poi la Oficinag de
Evaluadion independionte y aguellas realizadus dentro det Sistema de Gestion de Coalidad, s han
detectedo falencius on el cumplimiente de las respansabilidades asignadas a la jefaiaia e
Sevvicios Generales.

Una ves analizadas las causas generadoras de las misimas, se ha detectado gue el persaoal e
tubora en dicha Jefatura resulte insuficiente para el cumplimiento de lus responsabilideic
asignadas, puesto que desde la creacion de RTVC a la fecha se ha presentado un consideraile
incremenio de ta demonda de los servicios de la entidad Lo cual ha generado un aumento de fas
responsabilidades de las dreas de apoyo, sin que se haya subsanado dicha falencie imediante v
reostructaracion administrativa.

Con el fin de correcit estay otras debilidades de la entidad, dentio del Conpes 3518 del 12 de
mayo de 2008 se determing gue RTVC con el apoyo del Ministerio de Comunicaciones
desariollara un estudic en donde se complemente el modelo de gestion de lu radio y Lelevision
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publica nacional, y se propongan las modificaciones requeridas para adaptar su estiuctuig
arganizacional a los retos misionales y a los nuevos desat rollos tecnolovicos.

En cumplimiento de lo anterior, RTVC contrato a la firma DOUGLAS TRADE, coinr of piopaosite de
que se electie un diagnostico del modelo de gestion actual de la entidad y se disene o it v
modelo do gestion ovientado a los retos misionales y los nuevos desinrollos tecnolovices del
sector para gue RTVC sea ung emypresa autonoma capaz de operai en condiciones nonimales e
mercado.

Entre tanio se cumple ol objeto del conliato y dadas las necesidades de la Jefatura de Servicios
Generales se ha reafizado un diagnostico de la situacion actuat de la dependencia y o hu
discniado una estratevia, fa cual se condensa en las siguientes conclusiones:

. Los fundionaiios de planta asignados a la Jefatura de servicios Generales. a suber: Jefe
de Servicios Generales y Tecnico de Propiedad. planta vy Equipo, resultan insuficienies
para camplin o mision encomendada a dicha dependencia.

. Al interior de la Jefatura existe la necesidad de reorganizar los procedimientos poi
remas funcionales asignando responsables directos de {os mismos,

3. El Jefe de Servicios Generales debe encaminar el cumplimiento de sus funhciones a
reqlizar labores de coordinacion que contribuyan con el proposito de st empleo,
mientras que al técnico de propiedad, planta y equipo, se le deben designar funciones
de ejecucion, principalmente responsabilidades sobre el control vy manejo de aclivos
curgo de RTVC, pues estas deben recaer sobre personal de planta y no sobre
contratistas.

4. En cabeza del técnico de Propiedad Planta y Equipc debe estar lu responsabilidad de

garantizar que los inventarios y activos [ijos estan en el software disptiesto por RV

sin embatgo. para su gpoyo se he considerado contratar un (éonico de soparic on esic

tema puntuct con el fin de garantizar v aclualizar los modilos dedetives fijos o

inventarios en el sistema SEVEN

Lo funcion def feanico de propiedad, planta y equipo de trastadarse o fas estaciones ot

hacer sequimiconto y verificacion de inventarios, en la aclualidad no se cjecuta, teniengdo

en cuento la imposibilidad de trasladar a la Gnica funcionaria de planta responsabie det
manejo de los activos de la entidad, adicionalimente por cuanto la red es administiada,
operada y mantenida por un tercero. motivo por el cual le actividad que se debe

efectuar es un mayor control de éste ultimo. respecto de los bienes que Licoe o s

cargo, vy ocon fal proposito es necesario cambiai esta funcion pos la de Umanicnc

actualizados {os listados de bienes de la ied primaria y secundaria”.

6. Inla adtualidad existen varias funciones asociadas al propasito del empleo que vienen
siendo desempenadas por el tecnico de propiedad, planta v equipo, la cuales ne estan
consiynadas dentro del manual.

7. Enlo que respecta a servicios de apoyo operativo de la Jefatura de servicios generales
se hace indispensable radicar en cabeza de un contratista responsabilidades en temuos
como: mantenimiento locativo; control y seguimiento a los servicios de cafelenia, aseay
mantenimiento; control de parque automotor y suministros.

8. Por otro lado, en lo que corresponde al apoyo a la Jefatura de Servicios Generales en la
gestion precontractual vy a la supervision de contrates, al igual que en lo que respecta ol
soporte en materia de seguros y en el cumplimiento de normas de MEC! y de SGC, se
hace necesario contratar con un tercero este objeto, con el fin de efectuar i inayo
seguimiento a la contratacion, a los sistemas de control y ala ejecucion de las polizeas
esla ultima. con el fin de garantizar la cortecta cobettura de siniestios de {a rolalico
de los bienes de la entidad.

9. Por ultimo., on materia de seividios publicos. impuestos, control y seyunmicnta de o
pirestacion del servidio de vigilancia v del servidio de correo, archivo de gesfion de [
Jefatura y plan de compras asociado a esia dependendia; para el apoyo en esios Leis
se estimg viable contratar os servicios Leonicos de apoyo adiministrativo conun (eicera

i

En lo que respecta « estos tres dltimos puntos, se deferminag la viabitidad de contratar con
terceros con el fin de liberar de estas actividades al personal de planta, el cual dobe alende:
fundiones, que implican mayor responsabilidad administrativa, fiscal y de gestion.

2. DEFINICION TECNICA DE LA FORMA EN QUE LA ENTIDAD PUEDE SATISFACER SU
NECESIDAD
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Dado lo anterion. v oo {os efectos del presenie estudio de conveniendia, se hace necesaiin
maodificar el manual doe funciones, reqguisitos y o competencias para el cargo de Teonico de
Propiedad, Plunta v Fquipo .27

Que analizadas las necesidades precedentes se determma viable proceder a efectuar tos coaanlnns
solicitados, y en merite de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:  Modificar el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisilos
de los Funcionanos Prblicos y Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de radio televisién
nacional de colombia -rtve, adoptado mediante Resolucion 432 de 2008, de confarmidad con ta
parte considerativa de este proveido.

ARTICULO SEGUNDO: Crear una oficina de comunicaciones ta cual dependera de la Gerencia v
que contara can un profesional de comunicaciones y un profesional de divulgadion y prensa.

PARAGRAFO: Esta modificacion se reatiza mediante el ajuste en las funciones, y requisitos dot
cargo del profesional de profesional de divulgacion y prensa y el cambio de denommacion he
cargo de profesional de mercadeo vy analisis de  audiendia por el de pofosional e
comunicaciones, con el ajuste en las respectivas fundienes, requisitos y competencias asn

| DEPENDENCIA: Gelencia.
NIVEL: Contiat |
e e - |
NOMBRE DEL EMPLEQ: Gerente !
NIVEL JERARQUICO: Profesional de divulgadion y prensa 1
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO: Profesional. !
CANTIDAD DE CARGOS: 1 ‘
R Rt T
hvilgar 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 1a educacion, la cuttura. la
informacion y el entretenimiento.

! 1. Apoyar a la Gerencia General en la definicién e implementacion de las politicas relativar
a las comunicaciones y relaciones corporativas, asi como en el mancjo de oy medios oo
Comunicacion.

2. Definir coordinar y supetvisal la realizacion de campanas institucionales de commii oo
y gatantizar la oportuna publicidad y divalgacion de tos asuntos de competencin de RTVE

3. Canalizar la informacion de RTVC hacia los medios de comunicacion o el ambiio rogicini
y nacional, cstablecer y coordinar las refaciones de la entidad con la prensa y los disin o
medios de comunicacion, y canalizar la informacion de RTVC hacia estos ultimon e fotinie
Hnaskva.

4. Mender las retaciones periodisticas v publicas con los medios de comunicacion.

. Proyedtar holetmes y comunicados petiadisticos y envio a los medios de comunicacion con
el fin de divulgar las actividades de la entidad, ast como apoyar la definicion de o Loy
politicas vy actividades inherentes a las publicaciones oficiales de RTVC y coordinar vy
sUpervisal s ejecucion.

6. Determinar los parametros de sociatizacion de la informacicn publicada en oy difercntes

medios de comunicacion gue sea de interes pata RTVC.

7. Coordinar las entrevistas, rueda de prensa, atencion y suministro de informacion a to
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periodistas de los diferente medios de comunicacion.

8. Proyectar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacidn para
adquirir elementos o servicios que aporten en ta difusion de la imagen institucicnal.

9. Mantener actualizadas las carteleras de RTVC y velar por {a actualizacion de la pagina web
corporativa de RTVC y de su intranet con la informacion de caracter interna y externa que
competen a las politicas y hechos de caracter operativo, cultural, administrativo e
informative de conformidad con el monitoreo establecido por la ent1dad en prensa, radio,
television e internet de conformidad con las publicaciones emitidas en los medios de
comunicacion.

10. Manejar las relaciones pdblicas con las entidades que tengan cualquier tipo de vinculacion
con RTVC, en caso de que la Gerencia asi lo solicite.

11. Establecer estrategias comunicativas que permitan flujos de comunicacion desde la alta
direccién hacia los demas niveles de la organizacion y desde los subalternos hacia los
superiores.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEQ

Los 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 promocién y divulgacién de la Entidad.

Con una adecuada coordinacién de entrevistas, ruedas de prensa y suministro de informacion. Se
generan buenas relaciones piblicas con los medios de comunicacion.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS
Manejo de fuentes de informacion. Medios de Comunicacién. Relaciones Plblicas. Manejo de

Office

ESTUDIOS AREA
Titulo Universitario Comunicacion social, periodismo o afines
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA
Experiencia profesional Meses
24 meses. X
Experiencia relacionada Meses
12 meses. X Medios de Comunicacion,
DEPENDENCIA: 7 Gerencia.
NIVEL: Central
NOMBRE DEL EMPLEO: Gerente
NIVEL JERARQUICO: . : Profesional de comunicaciones
EMPLEADO PUBLICO, CODIGO Y GRADO . - | Profesional
CANTIDAD DE CARGOS: . |1




Y ’ ‘. BICENTENARIO | (A
reve P S

radip tolevisidn nadional de calombia

Radio Television Nacional de Colombia

RTVC 343-20009

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Realizar todas las gestiones necesarias que garanticen un correcto manejo de las comunicaciones a
nivel externc e interno de la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conservar los registros de las actuaciones del Gerente y directivos de RTVC, asi como
llevar los archivos de audio, video, impresos e informaciones periodisticas de interés de (a
entidad con el objeto de difundir la informacién relevante.

2. Apoyar la definicion de las politicas y actividades inherentes para asegurar el uso correcto
de la imagen institucional de RTVC.

3. Apoyar a las areas, en actividades relacionadas con la ejecucion de eventos en las gue se
requiera resaltar las acciones e imagen de la entidad y propender por la adecuada
utilizacién de la imagen corporativa.

4. Dirigir, supervisar y controlar el proceso editorial de artes graficas que requieren las
publicaciones de caracter oficial de la entidad.

5. Supervisar los disefios y diagramacion de todo trabajo, incluyendo los formatos tipos o
fuentes de letras, la disposicion de textos, la fotografias, las ilustraciones y las realizacién
de todo tipo de caratulas de publicaciones de caracter oficial de la entidad.

6. Coordinar la elaboracién de planes, proyectos y estrategias de divulgacion institucional
para fortalecer la imagen de la entidad.

7. Apoyo a gestion de divulgacion de la informacién que contribuya a posicicnar la marca de
RTVC.

8. Atender entidades educativas, entidades publicas, entidades privadas y plblico en
general, que lo requieran, sobre las funciones basicas de RTVC.

9. Mantener actualizada la base de datos con las respectivas fuentes y medios de
comunicacion.

10. Establecer estrategias, planes y programas de comunicacidn corporativa y organizacional.

11. Promover y mantener relaciones, acuerdos y convenios de intercambio con instituciones
publicas y privadas que favorezcan el funcionamiento y posicionamiento de RTVC.

12. Actualizar la pagina web corporativa de RTVC vy la intranet con (a informacion de caracter
interna y externa que competen a las politicas y hechos de caracter operativo, cultural,
administrativo e informativo de conformidad con el monitoreo establecido por la entldad
en prensa, radio, television e internet de conformidad con las publicaciones emitidas en
los medios de comunicacion.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Un oportuno y apropiado suministro de la informacion a directivos y funcionarios, mejora los
procesos participativos y fortalece el funcionamiento operativo y administrativo.

Los procesos de comunicacién se convierten en pilares importantes en el desarrollo y
posicionamiento de la imagen institucional.

Las comunicaciones internas mejoran el clima laboral y fortalecen los vinculos entre compafieros.

Los procesos de edicion, disefio y diagramacion para alistamiento de las publicaciones
Institucionales.

Las relaciones y convenios interinstitucionales permiten establecer valiosos intercambios que
nutren los procesos y desarrollan conocimientos.
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Las campanas y desanollos de planes estratégicos de comunicacian, debidamente disenadas,
permiten establecer indicadores en las gestiones propuestas.

L

Manejo de fuentes de informacion. Medios de Comunicacion. Relacienes Publicas. Mancio o

Office

ESTUDIOS

Iitulo Umiversitario i Comunicacion social, periodismo o afines
EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA

Exporiencia profesional ' Meses

24 meses, ‘ X

Experiendia relacionada Meses

P2 mieses. ‘ X Medios de Comunicacion.

ARTICULO TERCERO: Modificar el proposito del emplec del Jefe de Costos e infunmadion
financiera y la segunda funcion de este cargo, quedando las funciones, requisilos y competendias
asi:

DEPENDENCIA: Subgerencia de Soporte Corporativo. )
NIVEL: Central. - ]
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Subgerente de Soporte Co |)U|-aliv0A
NOMBRE DEL EMPLEQ: Jefe chostos _e_lnfor mac lu_n_hnamula o -
NIVEL JERARQUICO:M F,_jﬂlf!_ivu. o i
CANTIDAD DE CARGOS: 1

Establecer las politicas para la administracion de los costos de la entidad y cootdinar la caliclad.
oportunidad v actuabizacion de la informacion financieta y contable cbservando los paametion
Sy oliticas institucionales en la materia

Formular 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 tanfas base de o |
maresos por los servicios prestados por rtve en cooardinacion con las diferentes areas.

Disenar y establecet estrategias que garantice gue la informacion financiera y contable que fluye
por las diferentes arcas de la entidad, facturacion, cartera, ndmina, cuentas por pagar, inventarios
y presupueste se 1eviertan en la contabilidad v cumplan con los estandares de calidad y legabidacd
para la optimizacion de {os recursos tanto en su aprovechamiento como en uso.

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

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

Las demas funciones asignadas por el superior minediato de acuerdo con ol nivel, naitiaiosa
alea de desempenu del cargo

‘
|
‘
1
|
XN

Costos.  Contabilidad.  Manejo de aplicativos financieros.

ESTUDIOS AREA

Titulo Universitario Contaduria Publica

Nivel minime de especializacion en cualguier aiea
afin con la profesion como la financicra o contable

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA !

itulo de posgrado
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Experienc i
Xpiii.Lﬂ(_.la Meses |
profesional !
36 meses. X J
E ar .. 7""
xpt.rjenucl Meses ;
relacionada i
24 meses, X Arca financicra y contable,
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
APTITUD +  Manilicste capacidad en el mancjo de los numetos.
NUMERICA o Maneja y compatte la inforimacion numeérica en forma confiabile,

prudente y reservada. a traves de los canales pertinentes,
e Aplica tos destiezas y conocimientos numericos en ol dosariodi,
de sus actividades.

IDENTIFICACION o Explorar y anliciparse a los problemas de diteccion, aw como
DIRECTIVA : difundir las decisiones de {a linea de mando.

» 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.

¢ C(rea alianzas estrategicas para fortalecer la organizacion

. ORDEN | ¢ Disponer  metddicamente  los  implementos  de trabajo
: | debidamente clasificados.

+ Realiza actividades de forma secuencial.

« Qrganiza el trabajo y administra adec uadamente los Licrpios,

«  Verifica la infonmacion para asegurarse.

ARTICULQ CUARTO: Modificar el proposito principal del empleo de Teonico de propicdad, planto
Y equipo, ast como sus funciones, las contribuciones individuales del emnpleo v 1os conocnnientos,
basicos requetidos, giedando asi:

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVU
NIVEL: Centrat - |
NOMBRE CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe de Servicios Generales
NOMBRE DEL EMPLEO: Técnico de Propiedad, Planta y Equipo

NIVEL JERARQUICO: Técnico

CANTIDAD DE CARGOS: 1

Control y manejo de todos los bienes a cargo de la entidad, velando por la correcta identiﬁ(a(\m;!_

marcacion, localizacion, almacenamiento en condiciones adecuadas y asighacion de los misi,
los custodios; igualmente garantizar {a actuaiizacion del software de activos fijos © mivenin i
respondiendo por el correcto manejo y seguiniiento de los bienes de la empresa.

Garantizar la actual
respandiendo por 1o veraddad del procesmmiento de informacion a nivel del sistoma.

Mantener y organizar las bodegas de almacenamiento y responder por los bienes gua se onctienine |
©n tas mismas.

Admmistiar y hacet seguimiento a los bienes doe la entidad y el inventario.
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Recibir los nuevos bienes y elementos de consumo acorde a las nuevas adguisiciones de o entichad
Segun la modalidad. previa certificacion de cumplimiento del supeivisol o interventor .

Controlar y hacer seguimiento al recibo y entrega de activos al porsonal que ingicae v o
retirado  Aclas de asignacion a custodios.

Mantener actualizados los listados de bienes de la red pnimatia y secundaria.

Efectuar la toma fisica de inventarios de las dependencias de RTVC de conformidad con L,
duectnices impar tidas por su superior inmediato.

Realizar ol plagucetes de nueves bhicnes.

- e e e e e 4 e - - — N - . . i
Ftectuar reportes de producto no conforme de bienes y elementos recibidos en bodega haciendo o
reparle correspondiento.

Efoctuar la destruccion del material obsolelo o danado cuando asi lo determine el comite de
Hventarios.

Manejar el software dispuesto por RTVC para inventarios y aclivos fijos, en caso de 1equeritse y
atendiendo la instrucciones del Jefe de Servicios Generales.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con ei nivel, natualoza v ol
area de desempeno del cargo

ety

Los bienes de RTVC se encuentran cerrectamente identificados, marcados, localizados y asivneados
a los custodios correspondientes. El conocimiento de los inventarios facilita las labores propas |
la entidad
Los bienes en bodega se encuentran correctamente identificados v almacenados. Tl contral de e |
inventarios y activos de RTVC se constituyen ¢n una hetramionta basica de operabilicod |
institucicnal ‘

|
!
|
Se mantienen actuabizadas y debidamente firmadas las actas de asignacion a cuslodion v ostan
corresponden a la informacion cargada en el software dispuesto por RTVC. !

)

I

No se mantienen Bicnes insetvibles u obsoletos en la entidad ya que estos se dan e hata e
maneta oportuna. manteniendo las existencias de los almacenes al mirnmo posible.

Se reciben los bienes y elementos de bodega garantizando que los mismos cumplan con b
capecHicaciones contratadas.

= . L T p - ; - LTI : i
La asignacion y conbiol de los inventalios y activos de todos los funcionarios genetan una culluia ae
responsalylidad y cundado aumentandose de esta maneta la identidad corporativa.

Conocimientos en Inventarios y Activos.

Conocimientos en software con modulo de inventarios y activos fijos.

Manejo basico de metodologias y herramientas informaticas.

ESTUDIOS AREA - i
Diploma de bachiller en cualguier modalidad X i

Estudios especificos sin nivel universitario . -
(SENA vy olros)

Ihventarios y bienes de constano.

EXPERIENCIA MINIMA CLASE DE EXPERIENCIA |
12 meses i X En lahores administrativas. 1}
Expericncia aboral | Meses o 1
l) ilux(s_“ __ . ' i X | Manejo de inventarios, activos (ijos gfml;__;_gi_{_‘g(m ' 1

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
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ORDEN : + Disponer  metodicamente  tos  inplementos  de abagn

debidamente clasificados.
» Realiza actividades de forma secuencial,
e Organiza el trabajo y administra adecuadamente los Uienmpsos.
e Verifica la informacion pata asegurarse.

ATENCION Al e Analizar y manejar minuciosamente  conjuntos  complejos oy
DETALLE amplios de cualquier tipo de informadion con la que ha de
trabajar, procurande elimina ol eror.
o Realiza analisis ogico.
« ldentifica problemas coordinando datos relevanies.

BUSQUEDA Y * Buscar informacion mas alla de las preguntas rutinatias v (o (ue
MANEJO DE LA se teguiere en el puesto y manejar la misma, de acuerdo con las
INFORMACION necesidades organizacionales,

+ Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso para
obtener la maxima y mejor informacion posible de todas Las
fuentes disponibles. '

+ Utiliza la informacion que esté a mano o consulta {as fuentes de
informacion disponibles. ,

e Organiza y guarda, de forma adecuada la mformacion a sn
ciudadano, teniendo en cuenta las normas legales v ode (o
organizacion.

ARTICULO QUINTO: La presente madificacion no genera para RTVC ninguna allorae oo o o
presupuesto anual establecido para la nomina de la entidad v tampoco aitera el ninneie e
cargos de la planta de persenal autorizado por el Gobierno Nacional.

ARTICULO SEXTO: iLa presente Resolucion rige a partit de la {echa de su expedicion v deroan
aquellas disposiciones gue le sean contratias.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 0 1 SET. 2009

GABRIEL AOMEZ MEJIA
Ge

e

Apiebo: Olga Lucia Vides Castellunos

o

Froyecto: Fridhy Alexandia Tauta Peter



