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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

RESOLUCION No.

) ‘49 & -2015
( S0OCTING

Far la cual 52 ajusta el Manua Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Televisidén Macional de Colombia —RTVC

EL GERENTE DE LA RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC.,

En gjercicio de sus facultades legales y en especial las contenidas en el Decreto MNo. 4238 de 2004, la Escritura
Puablica Ne. 3138 de 28 de octubre de 2004 “Estatutos de Radio Televisian Nacional de Colombia - RTVC, v

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No, 432 de 2008, el Gerente de [a entidad modifict y unifict el manual especifico de
funciones y requisitos de los Emplecs Publicos y Trabajadores Oficiabes de la planta de personal de la RADIO
TELEVISION NACIONAL DE COLOMEIA - RTVC

Que el manual ha sido modificado mediante las Resoluciones No. 343 de 2009, No. 405 de 2008, No. 067 de
2010, No.0Z3 de 2015 y No.037 de 2015

Cue mediante Resolucion No. 306 de 2015 fue ajustado & Manual de Funciones y Competencias Labarales
para kos Empleados Pablicos de la Planta de Personal de la Radio Tetevision Nacional de Colombia -RTVC.

Que es necesarno ajustar & Manual de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de Trabajador
Cfficial de la Planta de Personal de la Radio Televisidn Nacional de Colombia - RTVC.

Clue la modificacion o actuslizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion intema det jefe de
la entidad, y ' comesponde a la unidad de personal, o 2 |a que haga sus veces, en cada entidad, adelantar los

estudios para |a elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
labarales.

Que mediante concepto expedido por el Departamento Administrative de fa Funcion Piblica a través de la
Direccadn de Desarrollo Organizacional con radicado 20154000168531 del 9 de octubre de 2015 “Como quiera
que los frabajadores oficiales pueden discutir sus condiciones de empleo y fijar los aicances laborales distinfos
de los concebidos por las normas generales an crterio de esta Direccidn, es viable sstablecer las funciones
detalladas que debe desamolar los mencionados senidores publicos, sismpre y cuando éstas hayan sido
eslablecidas en el Contrato de Trabajp ................., las cuales hacen parte de su contrafo de frabajo. En ef
svanio que se requiers asignar nuevas funciones, se deberd proceder g suscribir M comespondents

modificacion & ks respeclivos confratos de trabajo, en 05 1&rminos y condiciones establecioos para el efecto en
el mismo Condrato de Trabago ...,

: - OCT 2075
Que mediante Resolucion No. “g 1 del i el gerente de la RTVC establecid la
planta de personal de Trabaadores Oficiales.

Que la Coordinacion del Area de Gestion del Talento Humano procedid a modificar y ajustar & manual de

funciones de los emplecs de trabajador oficial de fa planta de personal de |z Radio v Television Nacional de
Colombia.

Par la anteriar,
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No."© * DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laboraies para los Empleos de
Trabajador Oficial de |a Planta de Personal de |a Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos
de Trabajedor Oficial que conforman la Planta de Personal de la RADIO TELEVISION NACIONAL DE
COLOMEIA - RTVC, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los irabajadores con criterios de eficiencia y

eficacia en ordan al logro de la mision, objetivas y funciones que |z ley v los reglamentos le sefialan ala RADIO
TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVG asi:

1. GERENCIA

Técnico
Técnico administrativo

40 T.A.

Il

Una (1) N
Donde se ubique el emplec
Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de soporte para faciitar el desamollo de las funciones y responsabilidades del
despacho, adminsstrando el sistems de informacion del &rea e mplementando estrateqias de
mejoramiento de los procesos de conformidad con las politicas establecidas en la Em

- Controlar y tramitar la correspandencia y documentos de 1a dependencia, cumpliendo con las pricridades
e insinucciones recibidas.

2. Administrar |z gestign documental y archivistica de la gerencia de acuerdo & los procedimientos
establecidos en el manual de archivo y al sistema operativo utilizado por la Empresa.

3. Atender los asunios delegados por la gerencia para el cumplimiento de compromisos o funciones
relacionadas con la imagen institucional, el framite de los asuntos encomendados o 1a resolucién de
problemas a fraveés de los mecanismos dispuestos por la empresa para tal fin,

4. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, v demas documentos solicitados por el jefe inmediato
¥ manejar los programas de informatica y aplicativos, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones |
impartidas por el supenior inmediato 1

2. Recibir y atender a los usuarios intemos y externcs para orentarlos sobre los diferentes asurtos que e :
tramitan ante la gerencia o sobre los que deba conocer, con opartunidad y calidad.

B. Organizar logisticamente lag reuniones de frabajo o los eventos de |a gerencia de confarmidad con los
lineamientos impartidos dentro y fuera de fa emoresa.

¢, Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del emoles.

Manejo y control de documentos y corespondencia;
Herramientas ofimaticas,
Cangcimiento de sistemas de informacion de comespondencia |

I-a




RTVCSS

b chie Mgk F'l.{rll:l's

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion No'8S & DE 2015

Por la cual se #usia el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Ofical de |2 Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Orientacidn a Resultados Experiicia Técnica
Onientacion al usuario y &l ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacion
Compromiso con [a Organizacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en disciplna
academica comg: Técnico profesional adminisirative, Técnico profesional en
administracidn de empresas, Técnico profesional en administracion poblica,
Tecndloge empresarial, Tecntlogo en  administracion, Tecnologo en
administracion de empresas, Tecndlogo en administracion piblica, Técnico
profesional en mercadec, Técmico profesional en mercadeo y comunicaciin
comercial, Técnice profesional en mercadeo y publicidad, Técnico profesional
en procesos de publicidad y mercadeo, Técnico profesional en procesos
publicitarios, Técnica profesional en publicidad,

Tecndlogo en comunicacion publicifaria, Técnica profesional en medios de
comunicacion social y locucion, Tecmco profesional en medios de
| comunicaciin del Nbcleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion
y afines; Publicidad y afines; Comunicacion Social, Perdodismo v afines., o
aprobacion de seis semestres universitarios en discipina académica
como Comunicador Social, Comunicader Social y Perodista, Profesional en
| Comunicacidn Social y Organizacional, ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Pdblico, Psicologia, Psicologia Omganizacional del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Snmal Perindisma

afines; In

1) Certificado C.A.P. Técnico SENA en dreas administrativas.

Discrecion
Dinamismo
Cirden

| Relaciones Interpersonales

Treinta  (30) meses
expenencia relacionada.

Treinta (30} meses
expenencia relacionada,

de

de

2] Titulo de bachiller en cualquier modafidad.

Sesenla (B0) meses
expenencia relacionada

dei

Lad
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Mo, *®  DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales para las Emplens de
Trabajador Oficial de |a Plantz de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Operativa
Conductor
50 C.0.
I

Uno (1) il
Donde se ubique el emplao
Cluien e isi

GERENCIA

Conducir el vehiculo & cargo del Despacho, prestando el apoyo para el desplazamisnta del Gerente y
ios servidores de |la empresa dentro y fuera de la ciudad, apoyando a las dependencias para facilitar los
proceses logisticos y operativos cuando sea requerido, cumpliendo con las normas, reglamentaciones
de fransito vigentes y |as instrucciones recibidas.

1. Realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad v solicitar cportunaments el
mantenimiento preventivo o comective, segin la programaciin establecida,

2. Aprovisionar el vehicule asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de
acuerdo con los lineamienios establecidos.

d. Presentar oporfunamente & informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, de ser netasaro, siguiendo

los procedimientos legales establecidos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las

reglamentaciones legales y lineamientos de la Empresa.

Adelantar ante |as entidades respectivas los tramites referentes al vehiculo asignado, cuando sea requerida,

de conformidad con las reglamentaciones legales y lineamientos de Empresa.

Calaborar en |2 actualizacion de la hoja de vida dal vehiculo oficial y regisirar las novedades de acuerda con

linearmientos establecidos.

6. Desempefiar funciones de oficing y de asistencia administrafiva encaminadas a faciitar el desamoll ¥

ejecucion de las actividades del drea de desempefio de acuerdo con los lineamientos ¥ procedimientos

astablecidos.

Efectuar diigencias extemas e intemas cuando las necesidades del senvicio asi b requieran, siguiendo los

lineamiantos de su superior inmeadiato,

8 Transportar y manipular elementos, maquinas y materiales, documentos y paquetes, y colaborar en su
empague, cargue o descargue y despacho de acuerdo con las necesidades e instruccionss recibidas.

| 8. Las demds que se k asignen y que commespondan a la naturaleza ded emplen.

[ B

e

Codigo Nacional de Transiio
Conduccion de vehiculos
Mecanica automatriz
Codigo de Policia

Normas sobre sequridad vial
Primeros auxikos
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Sistema de Medics Piblicn:
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Hcﬂg i DE 2015

For la cual s& ajusta el Manual Especifico de Funcionas y Compelencias laborales para log Empleos de
Trabajader Oficial de la Planta de Personal de |z Radic Television Macional de Colombia -RTVC

COrnantacién a Resultados
Onentacion al usuano y al ciudadano | Discipiina

Transparencia Adaptacian &l cambio

| Compromiso con |a Organizacin Manejo de la Informacion

Creatividad & Innovacion
Orden

Titulo de Bachiller en cualguier modalidad. [Ventin  (21) meses de
Licencia de Conduccion categaria servicio publico vigente. | expenendcia relacionada.

Loy
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No. £ £ DE 2015

Pos la cual se ajusta &l Manual Especifics de Funciones y Competencias taborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Televigion Nacional de Colombia ~RTVC

1.1 OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Ejecutivo
Coordinador de Gestian

0C6

1}

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la ision directa

OFICINA ASESORA DE JURIDICA — GESTI

Coordinar la gestion juridica asi como |a ejecudidn de las politicas relacionadas con los asunios
ales, para el funcionamiento de ka Emgresa.

- Ejecutar los lineamientos normativos en asocio con las demés areas de la Empresa de conformidad con

la orientacion dada por la oficina asesora de juridica,

2. Coordinar la aplicacin de las polificas externas & intemas relacionadas con las acciones Juridico-
legales, con el propésito de brindar orentacion a las diferentes areas de la Empresa

3, Analizar, emilir conceptos y reseiver consultas de cardcter juridico que deba expedic o proponer ia
Empresa. de conformidad con los lineamientos institucionales y la nommatividad sobre Ia materia,

4. Brindar asesoria juridica a las damas dependencias y areas funcionales de la entidad segin los
requenmiantos, de conformidad con su competencia y |a normatividad aplicable.

5. Coordinar las actuaciones comespondientes al proceso de cobro coactivo, sagin fa reglamentacion
aplicadle ¥ los procedimientos de la Empresa,

6. Estudiar, proyectar y rewsar los aclos administrativos, segin sea el caso, de acuerdo con su
competencia y la normatividad aplicable,

7. Venficar que la acualizacion realizada por los apoderados frente al sistema Unico de gestién e
informacin de la autoridad litigiosa del estade, s& realice con oportunidad.

& Apoyar cuando sea designado por el Jefe de la Oficina Asesora de Juridica la gestién de coordinacion
para [a elaboracion de minutas y legalizacion de contratos, con el fin de dar cumplimiento & la
normatvidad aplicable,

9. Presentar los estudios técnicos de conveniencia v oportunidad de los procesos contractuales réquendas
para el cumplimiento del proposio de la Oficina Asesora de Juridica

10. Las demas que se ke asignen y que cor an a la naturaleza del empleo.

Derecho Administrativo,
Derecho Comercial,
ulaciin en matera de radio y television

Orientaciin 2 Resultados | Experticia Profesional Comunicacion efectiva
Crientacion al usuano y al ciudadanc | Conocimianto del entomo Objetividad
| Transparancia | Construccion de relacicnes Comunicacion escrita v oral

&
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Cetema de Medios Plblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion No?% © £ DE 2015

Par la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacienal de Colombia -RTVC

| Compromisa con la Organizacion insciativa : Eﬁéﬁﬁé&‘&_ Tf.-_{“"ﬁi_ﬂ-_lig 1a]
! informacicn.

Capacidad de Analisis

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogade del Nicleo | Cincuenta y un (51) meses de
Basico del Conocimiento NBC en Derecho v afines. gxpenencia profesional
Titulo de postgrade en |a modalidad de especializacion en areas |relacionada,

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del| Setenta y cinco (75} meses de |

Micleo Basico del Conocimiente NBC en Derecho v afines. | experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por | relacionada,
la ley.
2) Titule Profesional en disciplina académica como Abogado del| Veintisiste (27} meses de
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Deraecho y afines. expenencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
refacionadas con kas funciones del empleo, adicional al requendo pera
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

et |
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEBIA - RTVC

Continuacién de la Resolucién No.” © | DE 2015

Por la cual se gjusta el Manual Especifics de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de |2 Planta de Personal de |a Radio Televisin Nacional de Colambia =RTVC

Coordinador de Gestin
20 C.G.

[}

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

UFICINA ASESORA DE JURIDICA - PROCESOS DE SELECCH

Coordinar la gestion de ks procesos de seleccian de menor ¥y mayor cuantia en todas sus etapss

contractuales, lendientes a satisfacer las necesidades de la Empresa en el cumplimiento de sus
funciones.

1. Coordinar con las diferentes &reas la gestion de los procesos de seleccion en todas sus etapas, para |

la adquisicion de bienes y senvicios requeridos por la empresa de conformidad con las necesidades
empresariales, plan de contratacion y la normatividad aplicable.

<. Revisar y proyectar los documentos necesanios para la realizacion de los procescs de seleccion y
documentos contractuales, para garantizar el cumplimiento de las politicas y normas vigentes en la
maleria,

3. Coordinar la presentacién de informes y repordes intemos y extenos en cumplimento de la
normatividad legal vigente,

4. Ejercer las labores de Secretaria Técnica del Comité de Contratacian, en cumplmienta del Manual
de Lontratacion de la Empresa.

3. Coordinar la custodia de los documentas integrantes de los procesos v expedientes contractuales,
en cumplimiento de fas normas archivisficas,

B Brndar respuesta a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico
relacionadas con los procesos de seleccion de acuerdo con s fEmMinGs ¥ las nomas |egales
vigentes.

7. Coordinar y organizar las diferentes efapas v audiencias de los procesos de seleccion en
cumplimeento de los cronogramas establecidos para cada uno de eflos

8. Emitir los conceptos que se & soliciten sobre las materias a su camo con calidad y oportunidad.

8. Presenfar los estudios técnicos de conveniencia ¥ cportunidad de los procesos confractusles
requendos para el cumplimiento del propésito de la Oficina Asesora de Juridica

10. Las demas que se |e asignen y que comespondan a Iz naturaleza del smples.

N

ormas sobre Contratacion Piblica y Privada.
Derecho Administrativa
Plan de Adguiskiones.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No.: | . DE 2015

Por [a cual 52 ajusta & Manual Especifico de Funciones y Competencias [aborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |a Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

| Orientacion & Resultadas Expesticia Profesional Discrecion
| Orientacion al usuano y al ciudadano | Conocimiento del entomo | Objetividad
- Transparencia | Consfruccion de relaciones | Comunicacion escnta y oral
Compromiso con la Organizacion Iniciativa Busqueda y manejo de la
informacian
Orientacion a resuftados.

Capacidad de analisis

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del Nicleo | Cincuenta y un (51) meses de
Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines. Expariencia profesional

| Titulo de postgrado en |a modalidad de especializacdn en areas relacionada,
| relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titubo Profesional en disciplina académica como Abogado del| Setenla v cinco  (75) meses de
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines. | experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por | relacionada.

a ley. L4

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del|Veintisiete (27) meses da
Niicleo Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas | relacionada.

relacionadas con las funciones del emplea.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
relacionadas can las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en |z modalidad de especializacin en &reas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al reguerida para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion No.£9 4 DE 2015

Por |3 cual se gjusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empizos de
Trabajador Oficial de |a Planta de Personal de |a Radio Television Macional de Colombia —RTVC

Profesional
Profesional Universitario
30 P.U.

Una_{1)
Donde se ubique el empleo

PROCESOS DE SELECCION

Apoyar |a etapa precontractual, contractual v post contractual en los diferentes procesos de seleccion, de menar |

'y mayor cuantia adelantados por la empresa, en cumplimiento a la nomatividad vigente y manual da !
| contratacion de la misma,

1. Apoyar a la coordinacion en las diferentes etapas del proceso da confratacion tendientes a adauinir
los bienes y servicios requeridos per las diferentes dependencias v areas funcionales, con calidad v
opartunidad.
2. Onentar y asesorar a los servidores o contratistas en materias relacionadas con aspecios juridicos |
en relacion con el confrato, para el cumplimiento de s clausulas pactadas. segun narmatividad v
procedimientos aplicables
3. Proyectar requerimienios a contratistas respecto de obligaciones Juridicas cuyo incumplimients haya
sido reportado para garantizar la comecta ejecucion de las obligaciones.
&, Proyectar conceptos juridicos contractuales requeridos por las diferantes 4reas de |a empresa, asi
como, dar respuesta a las consullas elevadas por los usuarios de acuerdo a los procesas y
| procedimientos,
| 3. Apoyar a las dependencias y areas funcionales en la formulacion de los términes de referencia y
pliegos de condiciones necesarios para la elaboracion y ejecucion de contraios de conformidad con
|z normas vigentes,
6. Presentar los informes, reportes infemas v extemos que le s2an requeridos en los tmincs que la
Ley o los procedimientos de fa Empresa o indiquen u obliguen
7. Elaborar y actualizar s modelos de pliegos, minutas y demas documentos requeridos en los |
procesos de contratacion de la Empresa segin la nommatividad vigente
8. Participar en la realizacion de los trémites administrativos necesarios para la Bquidacion de los |
contratos, para la fima del ordenador del gasto, de conformidad con los procedimientos v fa |
normatvidad sobre la matenia.

9. Las demas que se le asignen y que cotrespondan a la naturaieza dal empleo.

Normas de contratacion estatal,

Darecha Administrativo

Darecho Comearcial.

Ley Anti tramites y Estatiuto Anticorrupcion
Herramientas de Ofimatica
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Sedema de Medios Piblcos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Nof80 4 DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales para los Empleos de
Trabajadar Oficial de la Planta de Personal de |2 Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continug Comunicacion escrita y oral
Orientacion al usuario y al ciedadano | Experticia profesional Bisqueda y manejo de la
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion | informacién

Compromisc con la Organizacion Creafividad e Innovaciin i Capacidad de analisis.

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del  Nicleo | Treinta
Basico del Conocimiento NBC en Derecha y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

{30) meses de
axperencia profesional
retacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del Nucleo | Sais (6) meses de expenencia
Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines. profesianal relacionada

Titulo de postgrado en |z modalidad de especiglizacion en areas

relacionadas con las funciones def empleo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Mo.£3 4 DE 2015

For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Cficial de |z Planta de Personal de |2 Radio Television Nacicnal de Colombia -RTVC

1.2 CONTROL INTERNO

Profesional Especializado
30 PE.

: all
Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

CONTROL INTERNC

Efectuar la evaluacion y verificacion de los procesos, procadimiantos y controles feniendo en cuenta ef

Ststerna Integrado de Gestion y promover una cultura de control y autocontrol con &l fin de cumplic con
las metas y objetivos establecidos por la Empresa.

1. Desarrollar el disefio y apcacion de politicas, estrategias, planes, programas y mecanismos de confrol
interno con el fin de contribuir al mejoramients confinuo de |a gestion orpanizacional, de acuerdo con Ia
nomatividad vigenie.

2. Realizar el seguimiento y evaluacian a los planes de mejoramiento de la Empresa, como resultado de
las evaluacicnes intemas, extemas y de autoevaluacion realizadas, determinando su cumplimiento y
consolidando los resultados en los informes de avance para los organismes de confrol, acorde con fa
nomatividad wigente. |

3. Ejecutar el programa anual de auditoria, con el fin de verificar y evaluar el Sistema de Contral Interno, la |
sostenibilidad y el mejoramiento continua del Sistema Integrade de Gesticn su nivel de desarmollo &
implementacion y el grado de efectividad, en cumplimiento de los fines y objetivos empresariales de

“acuerdo con ka normatividad vigente,

4. Verificar que los controles definidos para los procesos, procedimientos y actividades de la arganizaciin
Sean apropiados ¥ se cumplan por los responsables de su ejecucitn, de acuerdo con la evolucian de |s
Empresa.

2. Rewvisar el cumplimiento de Ias leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y programas, proyectos
y metas de la Empresa con el fin de comunicar los sjustes necasarios de manera oportuna, para su
fortalecimienio misional,

6. Evaluar los mapas de nesgos de la Empresa para verfficar que las acciones y controles establecidos se
estan ejecutando con oportunidad y evaluar la eficiencia de su implementacion.

7. Drsefar estrategias para la formacion de una cultura de autocontrol en Ia Empresa que cantribuya al
mejaramienta continueo en & cumplimiento de su misidn,

8. Evaluar la aplicacitn de los mecanismos de participacion cudadana, que en desamolio del mandato
constituconal disefie la norma legal

9. Las demas que s le asi ue coraspondan & la naturaleza del emplao,

Canacimiento en Conirgl Intemo
Auditorias Intemas.
Hemramientas ofimaticas.
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Onentacion a Resultados

Crientac:on al usuano y al ciudadanc
Transparencia

| Compromisa con la Qrganizacion

| Aprendizaje Continuo Comunicacion escrita y oral
Experticia profesional Busqueda y manejo de la
Trabajo en Equipo y Colaboracin | informacian

Creatividad & Innovacidn Discrecion,

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador Publico, | Treinta y seis (35) meses de
Adminsstrador Financiero, Administrader de Empresas, Contador (a) Publico | experiencia profesianal
(8}, Economista; Ingeniers Administrador, Ingensero Administrative v de | relacionada.

finanzas, Ingeniero Industrial, del Nacleo Basico de Conocimiento NBC en
Administracian; Contaduria Puiblica; Economia; Ingenieria Adminisirativa y
afines, Ingenieria Indusinal y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especiglizacin en  areas
relacanadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador | Sesenta  (60) meses de

Publico,  Administrador Financiero, Administrador de Empresas, | expeniencia prafesional
Contador {a) Piblico {a); Economista; Ingeniera Administrador, | relacionada.
Ingenierc  Administrative v de finanzas, Ingeniero Industrial, del
Micleo Basico de Conocimiento NBC en Administracion:
Contaduria Piblica; Economia; Ingemieria Administrativa v afines,
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Admenistrador | Doce (12) meses de experienciz
Piblico, Administrader Financiero, Adminstrador de Empresas, | profesional relacionada.
Contador (a) Publico (a); ‘Economista; Ingeniero Administrador,
Ingeriero Administrative v de finanzas, Ingenierc Industrial, del
Nicleo Basico de Conocimientoe NBC en  Administracion;
Contaduria Piblicz; Economia; Ingenieria Administrativa y afines, |
Ingenisria Industrial y afines,

THulg: de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del emples. |
”\\i
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Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacin en 4reas |
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requendo para |
el cumplimiento de requisitos minimos. '

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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13 PLANEACION

Ejecutive
Coordinador de Area

20 C.A.

]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo
CQuien aj lasu

PLANEACION

Liderar y orentar los lineamientos estrakégices vy operativos de la Empresa, asesorar la formulacién de
| panes, programas y proyecios, la implementacidn del sistema integrado de gestion y el modelo integrado
de planeacion y gestion en aras del cumplimiento de la gestian de |2 Empresa v las politicas del sactor, asi
como coordinar la proyecciin y elaboracidn del anteproyecio de presupuesio v el plan de adquisiciones,

con ef fin de ﬁtimizar lo= recursos de la Emﬁsa. controtando el uso adecuado de los mismos,

i. Realizar en coordinacidn con las demas &areas de la Empresa, la proyeccion v elsboracion del
ameproyecto de presupuesto y el plan de adquisiciones, de conformidad con |a normatividad vigente y
los procesos y procadimientos.

2. Liderar |a actualizacion y documentacion de los procesos y procedimientos para su posterior adopcidn e
implementacion.

3. Ejercer la Secretaria Tecnica del Comité de Desamollo Administrativo, de acuerdo con |os lineamienios
normativos.

4, Coordinar 13 implementacion de la estralegia "Gobiemc en linea”, hacer sequimiento y rendir los
informeas requernidas de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Coordinar la formulacion de la planeacion institucional de la Empresa y planes de accidn
correspondientes, efectuar el sequimiento y rendir los informes de gestion que s requieran intema o
gxtemamente.

6. Onentar el disefio, e implementacion de planes, programas y proyectos, en concordancia y en

cumplimientc de la planeacion estratégica de la Empresa de conformidad con los procesos y

procedimientos,

Coordinar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, garantizando el cumplimienio y

| mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma vigente para &l ssctor piblice, el

| modelo estandar de conirol intero — MECH yio los demas sistemas que por decision de la gerencia
puedan hacer parte del Sisterma Inlegrado de Geshon y rendir los informes 2 las instancias pertinentes
tanto intemas como externas, de acuerdo con la normatividad vigente.

| 8 Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias v areas funcionales de I

Empres;g, los indicadores para evaluar la gestion y propaner las medidas preventivas y correctivas en su

aplicacian,

| 9. Revizar y analizar los informes de |3 ejecucion presupuestal de la vigencis v efectuar las

recomendaciones a la alta gerencia cuando haya lugar.
10. Presentar los estudios iecnicos y de conweniencia en los procesos de contratacion para adquinir
elementos o senvicios qua sean requandos por el area,

|11, Consolidar el plan anticomrupcitn y de atencidn al ciudadano, prestando asesoria para el proceso de

=
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elaboracion e implementacion del msma,
12. Las demas que 2= le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo.

Flaneaciin Esiratégica

Normas de Calidad.
Administracion Piablica.

(3estion de Programas y Proyectos
Flanes de Desamollo,

Origntacion a Resultades | Experticia Profesional Capacidad de sintesis
Crientacian al usuario y al cludadano | Conocimiento del entormo Identificacion directiva
Transparencia Construccion de relaciones Atencién al detalle

Compromiso con ka Organizacion [ Inictativa

\Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Cuarenta y ocho (48) meses de
| Administrador de Empresas, Administrador Pablico, Economista, Economista | experiencia profesional
| Empresanal, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC | refacionada,

| en Administracon; Economia; Ingenieria Industrial y afines.

-T‘rtulu de postgrade en la modalidad de especiglizacin en areas
' relacionadas con las funciones del empleo

Ta eta o matricula profesional en los casos

Economista Empresarial, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del | relacionada,
Conocimiente NBC en Administracién; Economia:  Ingenieria |
Industrial v afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |
la ley

1} Titulo Profesional en disciplina académica coma Administrador, | Setenta y das  (72) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista, | expenencia profesiona

Economista Empresanial. Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del | relacionada.
Conocimiento NBC en Administracion; Economiaz; Ingeniaria
Industral v afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacicnadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en Is modalidad de especializacion en dreas
refacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumpliméento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

2) Titulo Profesional en disciplina académica coma Administrador, | Veintcuatro  (24) meses  de
Admiristrador de Empresas, Administrador Piblico, Economista, | experencla profesional
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Técnico
Técnico Administrativo
40 T.A.

]
Uno (1)

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Brindar asislencia teonica, administrativa u operativa a la Coordinacian de Planeacion de acuerdo con
los Eneameentos del jele inmedialo

1. Realizar las actvidades de seguimento para esiablecer ef estado de implementacion del Sistema
Integrado de Gestitn de conformidad con lo estipulzdo en las normas de calidad vigentes.

2. Apoyar y elaborar fa documentacion, actualizacion y ajuste de los procesos y procedimientos del area
asignada y de |3 empresa cuando s& requiera.

3. Realizar |as actividades dervadas de la sjecucion & implementacion de planes, programas y proyacios
de la empresa conforme a las metodologias establecidas.

4. Reaiizar |as labores administrativas del area asignada a fin de mantener actualkzados los archivos de
gestion y cumplir con kos lineamientos establecidas en las nomas de Gestidn Documental.

5. Proyectar [as respuestas a las comunicaciones, peficiones y demés aciuaciones administrativas que se
le asignen con opartunidad.

6. Efectsar el seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y reportar log
avances a su jefe inmediato.

/. Proyectar los estudics técricos de conveniencia y oporfunidad de los procesos contractuales requeridos
para el cumplmienio del propésito del area

8. Las demas que se ke asignen y que come an a ks naturaleza del empleo,

| Gestian Documental.
Manejo herramientas ofimaticas.

Orentacion a Resultados | Experticia Técnica Aptitud numérica

Orentacion &l usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo Planificacion y anganizacian
Transparencia | Creatividad & innowacitn Canhabilidad
Compromiso con la Organizacian
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académica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en expenencia relacionada
administracion de empresas, Técnico profesional en administracion publica,
Tecndiogo empresarial, Tecntiogo en  administracion, Tecndlogo  en
administracion de empresas, Tecndloge en  administracion  piblica,
Tecnologia en administracion de empresas, Tecndlogo en ingenieria industrial
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion y afines;
Economia; Ingenieria Industrial v afines; o aprobacion de seis semestres
universitarios en disciplina académica como  Ingeniero  Industrial
Administrador de Empresas, Administrador Piblico, Economista del  Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en Ingenieria Industrial y afines:
Administracidn; Economia.

1) Certificado CAP Técnico del SENA en &reas administrativas. Treinta (30} meses de
expenencia relacionada.
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1.4 COMUNICACIONES

Ejecutivo

Donde se ubigue el empleo
Ghuien ejerza la supervision directa

Dingir, supervisar y asascrar fa implementacion de politicas, planes y estrategias de comunicaciin para
|la divuilgacion de los logros institucicnales y demas actividades que se impulsen en la Empres

. Asesorar a la gerencia en el disefio y la difusion de la imagen institucional, a través de estrategias que

mantengan y mejoren el posicionamiento de la Empresa.

2. Disefiar, implementar y evaluar, en coordinacion con las demas dependencias y dreas funcionales, el |
plan estratégico de comunicaciones, las campaiias de divulgacion y comunicacion sobre los logros
institucionales, acontecimientos, evenios y acios que se impulsen en la Empresa para posicionar la
marca.

3. Promover y controlar el comecto uso de la marca institucional en los canales de comunicaciones intemos |
¥ externcs a fin de que la identidad corporativa genere sentido de perfenencia.

4. Crear sistemas de identidad corporativa, plezas publicitarias, paginas web, entre ofros, conforme a las
necesadades de posicionamiento de la Empresa.

5. Coordinar y preparar las estrategias ¥ demas actvidades necesarias para establecer y fortalecer las
relaciones entre |3 empresa y ios medios de comunicacian extemnas.

6. Establecer y ejecutar |a esirategia de comunicacion intera con el fin de divuigar al interior los cambios y
procesos que se generen. feniendo en cuenta los lineamienios de |a Empresa para gue los
colaboradores se mantengan informados.

. Apoyar la construccion de manuales de estilo y confenides de la perspectiva de la presentacion visual y
la aplicacion de la marca empresanal.

8. Coordinar la implementacion de la estrategia Gobiemo en linea, hacer sequimiento y rendir los informes
requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Gestionar y mejorar el posicionamiento de la pagina web, como herramienta de contacto, formacian de
chentes, divulgacion de planes y promocion de productos y servicios de la Empresa, de acuerdo con los |
lineamientos de Gobiemo en Linea.

10. Apoyar |2 eleboracion y aprobar e contenido de los comunicados de prensa que emita la Empresa, de
acuerdo a kos procesos y procedimienios establecidos para tal fin,

11. Evaluar los informes de monitares de medios de comunicacion en donde s2 registren acciones puntuales
de la Empresa, para disefiar mecanismos de comunicacin que permitan mantener su buena imagen

12. Presentar los esfudics fécnicos y de conveniencia en los procesos de confratacion para adguirr
elemenios o servicias que sean requendos por el area

13, Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio servicios que se gestionen al |

interior de la empresa, cuando sea pertinente.

14. Gestionar de manera cportuna as respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el |

19 .
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seguimiento. a nuestros clientes y ciudadanos,

15, Las demas iu& se e aaiinan i ﬂua mrresﬁndsn a la naturabers dal E:I'J'lﬁ&l}.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de la comecta redaccion y oragrafia
Relaciones Pablicas

Canocimientos en Periodisma digital
Control de artes gréficas v audiovisuales
Manejo de Heramientas Cfimaticas

Manejo de medios audiovisuales

Orientacion a Resullados Aprendizaje Continuo Comunicacion Efectiva
Crientacion al usuario y al cludadano | Experticia profesianal Comunicacitn Oral
Transparancia Trabajo en Equipo v Colaboracion [ Orden

Compromiso con la Creatividad e Innavacian

anizacion =

Titulo Profesional en disciplina acadamica como Comunicador Social | Cincuenta ¥ oun meses (51)
Comunicador Social y Periodista, Profesional en Comunicacion Social v | meses de BXpenancia
Crganizacional, Comunicador Audiovisual y Multimedial, Profesional en profesional relacionada
Comunicacion Social y Medios Digitales, Ingeniers de Telecomunicaciones,
Ingeniero Indusirial, Administrador de Empresas, Administrador Plblico, del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Pedodismo
y afines; Ingenseria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ingenieria Industrial ¥
afines. Administracitn,

Titulo de postgrade en |3 modalidad de especiglizacion en areas
redacionadas con las funcicnes del emplao.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Comunicador| Setenta v cinco (75) meses de
social, Comunicador Social y  Periodista,  Profesional  en | experiencia profesional
Comunicacion Social y Organizacional, Comunicador Audiovisual v | relacionada.

Multimedial, Profesional en Comunicacion Social y Medios Digitales,
Ingenero de Telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, Administradar
de Empresas, Administrador Plablico, del  Micleo Basico del
Conacimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Ingenieria, Arguiteciura, Urbanismo y Afines; Ingenieria Industrial v
afines, Administracion

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la ley. . el
2) Titulo Profesional en disciplina académica como Comunicador | Veintisiete (27) meses de
social, Comunicador Socid y  Periodists, Profesional  en | expenencia profesional

Comunicacion Social y Organizacional, Comunicador Audiovisual v | relacionada.
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Muttimedial, Profesional an Comunicacion Social y Medios Digitales,
Ingeniero de Telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, Adminstrador
de Empresas, Administrador Publico, del  Micleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacidn Social, Periodismo y afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ingenietia Industrial y
afines; Administracion.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializackin en dreas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
&l cumplimignio de requisitos minimes.

Tarjeta profesional en los casos requerides por la Ley
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Profesional Universitario
J0PU.

|

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Gestionar las politicas y planes de comunicacitn con el fin de asequrar el correcto uso de la imagen empresarnal
y el manejo de las comunicaciones a nivel extemo e intama.

1. Conservar los registros de las actuaciones del Gerente y directivos de la empresa, asi como levar los |
archivos de audio, video, impresos e informaciones periodisticas de inferés de la Empresa con el objeta |
de difundir la informacion relevante.

2. Implementar, ejecutar y hacer sequimiento a las paliticas y planes de comunicacian para asaqurar el uso
comecto de fa imagen empresanal,

| 3. Apoyar a las dependencias v areas funcionales, en actividades relacionadas con la eiecucion de eventos
en las que se requiera resaliar las ecciones e imagen de la Empresa ¥ propender por la adecuada |
' utilizacion de su imagen. '

4, Supervisar y conirolar ef proceso de diserio de artes graficas que requieren las publicaciones de caracier
oficial de la Empresa, con el fin de verificar el cormecto uso de la imagen empresarial

5. Supervisar la comecta aplicacion del manual de imagan, n todas las publicaciones de caracler oficial de |
la Empresa.

B, Hacer seguimiento a la efabaracitn de planes, proyecios y estrategias de divulgacion, para fortalecer la
imagen de |z Empresa.

7. Apoyar en |a gastion de divulgacion de la informacion para contribuir al posicionamiento de 1a marca de
la Empresa.

8. Atender las solicitudes de visitas guiadas que provengan de ofras instituciones v del plblico en general, |
para mosfrar las funciones basicas de la Empresa.

9. Mantener actualizada la base de dalos de contactos de los medios de comunicacidn extemaos

10. Las demas ﬁue g e as'inen i ﬁe c:nrrasﬁndm a la naluraleza del Emﬁu.

Comunicacitn oral y escrita

Manejo de |a comecta redaccién y orografia
Relacones Pablicas

Conotimientss en Perodismo digital
Control de arfes graficas v audiovisuales
Manejo de Herramientas Ofimaticas

Manejo de medics audiovisuales
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| Orientacion 2 Resuitados
| Orientacian al usuario y al ciudadano
i Transparencia

| Compromiso con la Onganizacian

Aprendizaje Continuo Comunicacion Efectiva
Experiicia profesional Comunicacion Oral
Trabajo en Equipo y Colabaracion Orden

Creatividad & Innovacion

' Titule Profesional en disciplina académica como. Comunicader Social v Treinta (30} meses de
Periodista,  Profesional en Comunicacion Social y Organizacional, | experiencia profesional
| Comunicador  Organizacional, Comunicador  Digital,  Profesional  en | relacionada.

Comunicacion Socisl y Medios Digitales del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Pesiodismo y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |2 ley,

| Titule Profesional en disciplina académica como: Comunicador Social v Sess [6) meses de expenencia
Periodista,  Profesional en  Comunicacion social y  Organizacional, | profesional relacionada.
Comunicador  Organizacional, Comunicador  Digal,  Profesional  en
Comunicacidn Social y Medios Digitaes del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Penadismo y afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especiafizacion en areas
refacionadas con las funciones del emplen,

[E]
Lad

S
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1.5 GESTION COMERCIAL

Profesional
Profesional Especializado

30 P.E.

1]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Formular y coordinar las actividedes v politicas comerciales de la Empresa, con &l fn de promocionar los

servicios y productos ofrecidos, sus eventos yio transmisiones, dando cumplimiento asi. 2 los objetios
misionaes de la Empresa,

1. Consolidar e plan de mercadeo v ventas con base en la informacian aporiada por las diferentes
dependencias y dreas funcionales, para su posterior aprobacién,

2. Proyectar el presupuesto raquerido para mercadeo y ventas con el fin de dar cumplimiento a las
estrategias comerciales definidas para la Empresa.

3. Gestionar el plan de mercadeo y ventas para lograr el posicicnamiento y f cumplimiento de fas metas
parciakes y globales de la Empress

4. Disefiar las ofertas de productos yio senvicios de acuerdo a los requerimientos v expectativas de los
chentes yio aliados estratégicos.

9. Crear estrategias de mercadeo y ventas que le permitan a la empresa dar a conocer los productos yla
senvicios ofertados, con el fin de vincular nuevos clientes y fortalecer la relacion con los ya existentes.

6. Administrar el portafolic de productos yio senvicios con el propdsito de contar con un panarama del
desempeno de mercadeo y ventas por producto.

7. Hacer el seguimienio a las ofertas de servicio enviadas a los clientes ylo aliados estratégicos vy
acompaniar el perfeccionamiento de |a relacidn comercial,

8. Monitorear periddicamente & compertamiento del mercado para proponer esirategias que permitan
asegurar la competitividad de la Empresa.

9. Efecluar el sequimiento al plan de ventas y mercadeo anual a fin de comegir desviaciones ¥y cumpir
con las metas planteadas.

0. Desarroliar |a estrategia posventa y servicio al eliente con el propasite de lograr una mayoar fidelizacitn
v safisfaccion de los clientes,

11. Generar informes de resultados de cumplimients de |2 gestion de mercadeo y ventas y remifidos a fa
gerencia.

12. Participar en las disfintas fases de los ciclos de vida de los preducics yio Servicins que se gestionen al
intarior de la empresa, cuando sea pertinente.

13. Gesbonar de manera oportuna las respuestas a las expectativas v necesidades, identficadas en el
seguimientc a nuestros clientes y ciudadanos.

14, Las demas que se le asignen y que comespondan a la naturaleza del emplag.
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Produccion de television.
Felaciones Plblicas. '
Estrategias basicas de mencadso.

Contratacion estatal,

Orientacion 2 Resultados Aprendizaje Contino ' Dominio de medios
Orientacion al usuarnio y al cudadano | Experticia profesional  audicvisuales

| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion | Comunicacion ascrila y oral,

| Compromiso con ta Organizacion Creatividad e Innovacién Aptited numérica.

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador, | Cuarenta y dos (42) meses de
Profesional en comunicacidn audiovisual, Comunicador audiovisual y expenencia profesional
muttmedial, Comunicador en radic y felevision, Comunicador social - relacionada

perodismo, Profesional en comunicacion social — penodismo, Profesional en
| mercadeo ¥y publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo, del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Socal, Penodismo
y afines, mercadeo y publicidad, publicidad y marketing creativa,

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, |

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica coma: Comunicador, | Sesenta y seis (65) meses de
Profesional en comunicacion audicvisual, Comunicador audiovisual y | expenencia profesicnal

muttimedial, Comunicador en radio y television, Comunicador social - | relacionada.

periodisma, Profesional en comunicaciin social — periodismo, |

Profesional en mercadeo y publicdad, Profesional en publicidad y

marketing creativo, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en

Comunicacion Social, Periodismo y afines, mercadeo y publicidad,

publicidad y marketing creativo.

___ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador, | Dieciocho (18] meses  de
Frofesional en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual v | experiencia profesional
multimedial, Comunicador en radio y television, Comunicador social — | relacionada.
pericdismo, Profesional en comunicacion sccial — periodismo,
Profesional en mercaden y publicdad, Profesional en publicidad v |

2:’-\}"
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marketing creafivo, de! Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacion Social, Periadismo y aiines, mercadeo y publicidad,
publicadad y marketing creatvo.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacitn en areas |
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del emplee, adicional al requerido para |
el cumpliméento de raguisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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2. SUBGERENCIA DE TELEVISION

Ejecutiva

Coordinador de Gestidn
20 C.G.

[}

Un {1} ek
Donde se ubique el emplec
Quien ejerza la supervision directa

GESTION DE EMISION TELEVISION

Gestionar la operacion de emision de television, brindando un senvicio piblico de telewision conforme &
los estandares de calidad establecidos

Garanfizar la comecta emisidn de contenidos de television de la empresa, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Gestionar la implementacién de estrategias para mejorar 1as ¥cnicas yio procedimientos del proceso de
emision de contenidos, conforme a las necasidades de la Empresa y las normas legales vigentes.

3. Parficipar en la evaluacién técnica de las oferfas de confratacion de bienes o servicios recibidas por la
gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la empresa,

4. Coordinar a los técnicos de television en |a comecta operacion de los equipos v el adecuado desarrolio de |
los procedimientas de emision. .

5. Monitorear el estado de calidad en las sefiales de video y audio en la red de emision y sistema satelital.

B. Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por |a Autoridad de Television regulatosios del
servicio plblico de television.

7. Llevar a cabo procesos de supervision sobre los confraios que se establezcan en |la Empresa,
relacionados directamente con proyectos del Centro de Emision a fin de verificar ¢l cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

B. Pariicipar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio servicios que se gestionen al
interior de 1a organizacion, cuando sea perfinente.

8, Informar a la instancia competente |as posibles fallss que puedan presentarse debido al desgaste de
funcionamiento y vida Gtil de los equipos del rea respeciiva de desempefio para los comectivos oportunos
del caso de acwarde al procedimiento establecido.

10, Informar a la instancia competents las fallas que s2 presenten duranle |as fases del proceso de amision an
cumplimiento el proceso de aseguramiento del senncio.

11. Las demas que 5& la asignen y que an a la naturaleza del l20.

Sistemas de emision de television

Sisternas de compresion de sefales de television
Comunicaciones salefitales y radwoirecuencia

Enlaces de fibra dptica

Nommas aplicables a la operacion lecnica de television
Estandares internacionales de television

z?k
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Crientacion a Resultados Aprendizaje Continug Atencidn al detalle
Orientacitn al usuario y al ciudadano | Exparticia profesional | Capacidad de anslisis
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracian Liderazgo de grupos
Compromiso con la Organizacion Creatividad & Innovacitn

| Con personal a Cargo

| Liderazge de grupos de trabaijo

. Toma de decisiones

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Cuarenta y dos (4Z) mesos
ingemiers de lelecomunicaciones e informatica, Ingeniero de telecomunicaciones, | de  experencia profesional
Ingeniero electrinico y telecomunicaciones, Ingeniers eléctrion, Ingeniere en | relacionada.

mecaironica, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Ingenieria de
sistemnas, telematica y afines; Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria elécirica y afines.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Sesenta y seis (66) meses de |
Ingeniero  de  lelecomunicaciones e  informétics, Ingeniers  de experiencia profesional
telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones. Ingeniers | relacionada.
electrico, Ingeniero en mecatronica, del Mocleo Bésico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemnas, telematica v afines: Ingenieria electanica,
lelecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica v afnes.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Dieciocho (18) meses de

Ingeniers  de  telecomunicaciones e  informatica, Ingeniers  de | experiencia profesional

lelecomunicaciones, Ingeniere electrinico v telecomunicaciones, Ingeniero | relacionada.

sléciico. Ingeniero en mecatronica, del Micleo Basico del Conocimiento

NBC en Ingenieria de sistemas, telemdética y afines; Ingenieria efecininica,

telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica v afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de especializacion en &reas |
refacionadas con las funciones del empieo,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Zreas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional &l requerido para el
cumplimientc de requisitos minimas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Profesional

Profesional Especializado
30 P.E.

m

Dos (2)

Donde se ubique &l emples
Quien ejerza la supervision directa

GESTION DE EMISION TELEVESION

Apovar ks operacion técnica de las areas de emision y fransporte de sefiales, brindando un servicio
blico de telavisidn conforme a los estandares de calidad establecdos

1. Garantizar ia comecta  difusién de contenidos (emisién y fransporte de sefiales), de Ia televisidn y 2
radio pablica.

2. Apoyar 3 implementacion de estrategias para mejorar las técnicas yilo procadimienios del proceso de
difusidn de contenidos {emision y transporte de sefiales), conforme a las necesidades de |a Empresa y
ka5 normas legales vigentas.

3. Restaurar los sistemas de emision v fransporte de sefales y puesta en normalidad de los mismos en
caso de fallos, para garanfizar el nommal funcicnamiento

4. Analizar fallas técnicas y realizar pruebas con los equipos y sistemas, con el fin de prever y dar solucion
a pasibles fallos que se presentan en el dasamoiio de |2 emisidn v transpore de sefales.

5. Verificar permanentemente el estado y comecto funcicnamiento de los equipos y poner en marcha planes
de contingencia en caso de alguna dificullad para responder a las eventualidades y fallos presentados.

6. Parlicipar en el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Termestre, Television Digital Satelital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para su Gplima
utlizacion en el cumplimients de las funciones de Ia Empresa.

7. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de os producios yio senicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

8 Participar en |a evaluacion técnica de |as ofertas de confratacion da blenas o sericios recibidas por 12
gerencia, de conformidad con los procesos y procedimienios establecidos por la empresa.

9. Apoyar & los Mcnicos de televisibn en la comrecta operacion de los equipos para su cormecto
funcionamiento y manejo.

10. Apayar las |abores de mantenimiento preventivo y comectivo tanto en el hardware como en el softwang,
en los equipos, con el fin de garantizar la comecta operacion de los sistemas, o realizar diagnosticos
cuando nC sea posible realizar el mantenimianto comectivo.

11. Llevar a cabo procesos de supervision sobre los contratos gue se establezcan en la empresa,
relacionados directamenta con proyecios del Centro de Emisién para verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

12, Apoyar la elaboracidn de provectos tecnoldgicos para [a optimizacion de los recursos.

13. Las demas que s le asignen g comespondan a la naturaleza del empleo.

Sistemas de emisiin de television
Sistemas de compresion de sefales de tedevisian
Comunicaciones salelitales y radiofrecuencia
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Enlaces de fibra dplica

Normas aplicables a la operacion técnica de television
Estandares internacionales de ielevisitn,

Onentacién a Resultadas | Aprendizaje Continuo Atencion al detalis
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Capacidad de analisis
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion Liderazgo de grupos

| Compromisa con la Organizacian  Creafiidad e Innovacion

Titulo Profesional en discipling académica como Ingeniero de sistemas, | Cuarenta v dos (42) meses
Ingensero de telecomunicaciones e informética, Ingeniero de telecomunicaciones, de  experiencia  profesional

Ingeniero electrnico y telecomunicaciones, Ingenier eléctrica, Ingeniero en | relacionada,

mecaironica, del Nuicleo Basico del Conocimisnto NBC en Ingenieria de

sistemnas, felematica y afines: Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria elécirica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

1) Titulo Profesional en disciplina académica coma Ingeniero de sistemnas, | Sesenta y seis (56) meses de|
ingenierc  de  telecomunicaciones e  informatica, Ingeniers  de | experiencia profesional
telecomunicaciones, Ingeniero electranico y telecomunicaciones, Ingeniera | relacionada,
eléclrico, Ingeniero en mecatrdnica, del Niceo Basico del Conocimientn
NEC en Ingenieria de sistemas, telematica v afines: Ingenieria ehactrdnica, |
telecomunicaciones y afines, Ingenseria eléctrica y afines.

___ Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

2} Titulo Profesional en disciplina acadamica como Ingeniery de sistemas, | Dieciocha  (18) meses de

Ingeniera  de  telecomunicaciones e  informéatica, Ingeniern  de expenancia profesional

telecomunicaciones, Ingeniero elecironico v telecomunicaciones. Ingeniero | refacionada.

glectrico, Ingeniero en mecatrdnica, del Nicleo Basico del Conocimiento

NBC en Ingenieria de sistemas, ielematica y afines; Ingenieria electrdnica,

teiscomunicaciones y afines, ingenieria eléctrica y afinas.

Titulo de postgrade en la modalidad de especislizacion en areas

relacionadas con las funciones del empleo,

Titule de postgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para el

cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Tecnico
Técnico adrninistrai_i_!'u

GESTION DE EMISION TELEVISION

Realizar las labores técnicas comespondientes a la programacion y codificacion v prestar el apoyo
administralivo a ia coordinaciin de emisidn television.

1. Recbir e matenal de programacion del Canal asignado, y de las franjas institucionales de los canales
plblices para su entraga y emision.
. Entregar la parrilla de programacion al master de emision para su comecta salida al aire

2
3. Realizar informes y / o respuestas sobre la programacién requeridos por los entes extemos, con calidad y
oporiunidad.

Identificar los servicios prestados en la coordinacion, para realizar la facturacion y reportes de los mismos.

Realizar |2 recepcion de material y asignacion de chdigos, para que estos sean almacenados en el

sistema y puedan ser emitidos al aire,

6. Reportar los senacios prestados por la coordinacion de emision y transporie de sefiales para hacer los |
cobros respectivos, de acuerdo a los procedimientos intemos.

7. Realizar informes, fistados de comerciales y borado de todo fo relacionado con el drea para ks |
respeclivos sequimienios,

. Las demas que se le asignen y que oo

LAl

an a la naturaleza del emplea.

Codificacion de comerciales
Facturacion.

Orientaciin 2 Resultad

Crientacion 2l usuario y al cudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacin

: b Y ek ol = .'_.n_....-_:_-i.-,_.f..,_'_'.{:'_::'i._ |
Experticia Técnica Qrden
Trabajo en Eguipo Relaciones interpersonales
Creatividad & Innovacian Aptitud numérica

e T

profesional o Tecnologica en disciplina
académica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en | Veintisiste (27) meses de
administracion de empresas, Tecndlogo en administraciin, Técnico profesional | experiencia relacionada,
en Ingenieria Industrial, Técnico profesional en administracion plblica |
Tecndlogo en administracion pibiica del Nicleo Bésico del Conocimiento NBC
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en Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Cincuenta y siete (57) meses
de experiencia relacionada.

32
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Técnico
Técnico Operativo i
40 T.0.

|
Doce (12)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervisién directa

GESTION DE EMISION TELEVISIO

Garantizar |2 emision de los canales de television para cumplic con los objetivos insfilucionales
comerciales establecidos por la empresa, en cumplimiento de los estandares ticnicos de calidad,

1. Subir al sistema el materal para su emisidn, verificando el cumplimiento de los parametros establecidos. |

2. \enficar y organizar el play list y 1a parilla de programacion, para ka correcta emision al aire, de acuerdo |
con las instrucciones de las direcciones de los canales,

3. Emitir la programacion teniendo en cuenta el canal, hora, dia y mes, para garantizar la exactitud de la |

informacion suministrada.

4. Operar el masier de emision de los canales, para garantizar la emisidn de |a programacion con los
estandares de calidad establecidos.

5. Grabar la emisidn diaria de los canales para generar la copia kegal en cumplimisnto de las normas
legales vigentes,

6. Coordinar y apovar ka emision de eventos en directo de los canales para la comecta salida al aire de los
contenidos.

Garantizar la comecta emisién de la parilla de programacion

Responder por la elaboracian y emisin del generador de caracteres de acuerde a los requerimientos
efectuado por los canales.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a i3 naturaleza de! empleo

oo

Manejo de herramigntas ofimaticas.

i Parametros de calidad de audio y video '
o :
Analisis de sefiales por medio de monitor forma de onda y veciorscopic,

Orientacion 8 Resultados Experticia Técnica |'Elrdﬂ'ﬂ
Orientacitn al usuano v al ciudadano | Trabajo en Equipo Relaciones interpersonales

Transparencia Creafividad e Innovacion Atencitn & detalle
{ Compromisa con la Organizacian |




RTVCSS

s rmade Modon M e

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resalucién No. DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcianes y Competencias laborsles para los Empleos de
Trabajador CHicial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Titulo de Formacién Técnica profesional o Tecnologica en disciplina Treinta (30) meses de
académica como: Tecnico profesional en television y wideo, Tecndlogo en experiencia relacionada.

realizacion audiovisual, Tecndloge en realizacion de audiovisuales y/
multimeadia, Tecnico profesional en television, folografia y video, Tecndlogo en|
cne y television, Tecnologo en direccion y produccitn de radio vy television,
Tecndloge en direccion y produccian de television, Tecndlogo en realizacion
para television, Tecndlogo en disefio y comunicacidn visual, Técnico
profesional en sistemas y telecomunicaciones, Tecnologia en sistemas de
informacion, Tecndlogo en sistemas de  informacion, Tecndlogo  en
telecomunicaciones, Técnico en electrdnica, Técnico profesional en
electronica, Técnico profesional en electrdnica digital, Técnico profesional en
electronica y telecomunicaciones, Técnico profesional en  ingenieria
electronica, Técnico profesional en electricidad, Téenico profesional en
electroruca, Técnico profesional en electrinica de comunicaciones, Técnico
profesicnal en telecomunicaciones, Tecndlogo electrdnico, Tecndlogo en
desarollo de sislemas electrnicos y de telecomunicaciones, Tecndlogo en
|telecomunicaciones, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC an Ares
| plasticas, visusles y afines, Comunicacion social, periodismo y afines; Diseno,
Ingenieria de sistemas, telemaiica y afines.

Titulo de Bachiller n cualquier modaidad Sesenta (60) meses de|
experiencia refacionada. |
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No. DE 2015

Porla cual se gjusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Técnico

Técnico Administrative
40 T.A

I

Dos (2)

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

SENAL MEMORIA - ARCHIVD AUDIOVISUAL

Clasificar, organizar y ubicar fisicamente el material que ingresa al archivo audiovisual, para su
salvaguarda, adecuada conservacion y acceso del material requarnido por los usuanios,

1. Proponer las poliicas y procedimientos para |2 adecuada prestacidn del senvicio de trafico del archive
audiwovisual por parie de los servidores de la empresa en cumplimiento de fa norma lagal vigents.

2. Alender a la prestacion de los servicios requerdos por los usuarics inlemos yio externaos dal servicio de
trafico ded archivo audiovisual, dentro de los tiempos establecidos por la Empresa.

3. Apoyar 2 la subgerencia de television en la planeacion y ejecucion presupuestal, con respecio &
servicio de trafico del archiva audiavisual, de acuerdo con las necesidades de las dependencias v aneas
funcionales.

4. Solicitar las herameentas tecnologicas v de operacion para |a adecuada prestacion  del servicio de
trafico  del archive audiovisuad de la empresa, para el buen funcionamienta y cumgplimients de fas
actividades que desarofia ef area.

5. Ejercer |a supervision de los conlratos, cuando sea delegado, de acuerde al manual de supervisian de la
ampresa

6. Recepcionar, clasificar y organizar el material que ingresa al archivo audiovisual, danda cumplimienio a
los principios establecidos por la normatividad archivistica vigente y los procesos y procadimienios.

7. Recibir la grabacion de la emision al aire de los canales y conservarla durante el iempo requerido en
cumplimiento de la normatividad vigenie.

8. Suministrar diaramente el matefa audiovisual para alimentar |a parmilla de programacion, de cada uno
de Ios canales y el area de autopromociones, en cumplimienta de los objetivos misicnales de la entidad,

9. Reagistrar en el inventario el ingreso vy ubicacion del material audiovisugl en cumplimiento de ks
procedimientos del area.

1. Realizar seguimiento al material audiovisual que se encuentra en calidad de préstamo para su adecuada
recuperacion,

1. Propaner ineamientos para una adecuada salvaguarda del archivo audiovisual por pare de los
servidores de la empresa en cumplimiento de la norma legal vigenie.

12. Custodiar el material audiovisug! perteneciente a proveedores y gestionar su devolucidn cuando se
requiera segun los termincs pactados contractuaimenta,

13. Atender las solicitudes internas para el suministro del material audiovisual realizada por los productores
0 Usuanos sulonzados por la empresa, para la realizacion de nuavas producciones.

14, Las demas iue 3 le ﬁimn i ﬁe mrresﬁr-ﬂam a |3 naturaleza del emim '

X
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resalucion No. DE 2015

Por fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajader Oficial de la Planta de Persanal de Ia Radio Television Nacional de Colombia —RTVC

Organizacion y conceptos de archivo y conservacion de matenial audiovisual,
Técnicas de clasificacion de material audiovisual.

Técnicas de preservacitn de material audiovisual.

Narmatividad archavistica,

| Qrientacién a Resultados Experticia Técnica
 Orientacidn al usuanio y al ciudadanc | Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & Innovacian

Compromisa con la Crganizacion

sistemas de informacidn documental y archivistica, Técnico profesional en
archivo, Tecndlogo(a) en archivistica, Tecnblogo en documentacion v
archivistica del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en  Administracion,
Bibliotecologia, ofros de giencias sociales v humanas

Titulo de Formacion Técnica profesional o Tecnclégica en disciplina
académica como, Tecndloge en archivistica, Tecndlogo en gestion de ' experiencia relacionada.

Alencion al detalle
Busqueda y manejo de la
informacian

Orden

Veinfisiete  (27)

mesas

de

36
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Continuacion de la Resolucion Nold8 4 DE 2015

Por 12 cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |3 Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Técnico

Técnico Administrativo
40 T.A.

LS

Uno (1)
Donde se ubique el emplec
Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION

Realizar actividades de soporte para facilitar el desamollo de las funciones v responsabiidades del
despacho de la subgerencia, administrando el sislema de informacion de la dependencia e
implementando estrategias de mejoramiento de los proceses de conformidad con las polificas
establecidas en la Empresa.

1. Recibir y atender a usuarios externos e internos para dar solucion a inquietudes y necesidades que se

planteen, cuya competencia comesponda a la Subgerencia de Televisian y que le sean delegadas por el |

subgerante,

Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y deméas documentos solicitados por el jefe inmediato

¥ manejar los programas de informatica y aphcativos, de acuerdo con los procadimientos e instrucciones

impartidas por el supenor inmediato

3. Contralar y tramitar la comespondencia y documentos de la dependencia, cumpbendo con las priondades
& instrucciones recibidas.

4. Proyectar informe sobre la ordenacidn def gasto realizada por ef Subgerente de Television para el
cumplimienio de los procadimientos establecidos sobre la materia,

2. Administrar |a gestiin decumental y archivistica de fa subgerencia de televisidn de acuerdo a bos
procedimientos establecidos en el manual de archivo y el sisterna operativo utiizado por la Empresa,

6. Crganzar logistcamente las reuniones de trabajo o los eventos de la subgerencia de conformidad con

los lineamienios impartidos dentro y fuera de k2 empresa

Las demas que se ke asignen y que an a fa naturaleza del

!"'\.,'.i

7 leq.

Maneje y control de documentos y comespondencia;
Herramientas ofimaticas;
Canocimignto de sistemas de informacion de corres;

ientar:inﬁn a Resullados Experticia Técnica

Discreciin
| Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Dinamisma
| Transparencia Creatividad & Innovacion Orden

Compromiso con ka Organizacién
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Continuacion de la Resolucién No.% ! DE 2015

Por la cual 52 gusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias labarales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |2 Radio Television Macicnal de Colombia -RTVC

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en discipling | Treinta (30) meses de

academica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en expenancia relacionada,

administracion de empresas, Técnico profesional en administracion piblica,

Tecnologo  empresarial, Tecndlogo en  administracidn, Tecndlogo en

administracion de empresas, Tecndlogo en administracion piblica, Técnico
 profesional en mercadeo, Tacnico profesional en mercadeo ¥ comunicacin

comercial, Tecnico profesional en mercadeo y publicidad, Técnico profesional |
‘en procesos de publicidad y mercadeo, Técnico profesional en procescs
publicitarios, Técnico profesional en publicidad,

Tecnblogo en comunicacion publicitaria, Técnico profesional en medios de
|comunicacion social vy Jocucion, Técnico profesional en medios de
| comunicacion del Ndcleo Basico del Conocimiente NBC en Administracion
| v afines; Publicidad y afines; Comunicacion Social, Periodismo v afines.. o
| aprobacién de seis semestres universitarios en discipiina académica |
| coma Comunicador Sacial, Comunicador Sotial y Periodista, Profesional en ;
Comunicacion Social v Organizacional, Ingeniero Industrial, Administrador de |
Emgpresas, Administrador Piblico, Psicologia, Psicologia Organizacional del |
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacian Social, Periodisma

afines; Ingenieria Industrial v afines; Administracidn; Psicologi

Treinta  (30) meses (e

1) Certificado C.A P, Técnico SENA en dreas administrativas. experiencia relacionada
2} Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Sesenta (G0) meses de
expenencia relacionada.




RTVCS

Sislerna g Mexdsos Pibicng

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Hn." 9 4DE 2015

Par la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcionas y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

2.1 SENAL COLOMBIA

Ejecutivo
Director de Canal

20 D.C.

v

Une (1)

Donde s¢ ubique el empleo -
Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISI COLOMBIA

Administrar los procesos basicos del Canal asignado para garantizar su funcionamiento conforme con

las normas que requlan la materia, los sistemas de administraciin y la gesfidn de programas
lelewisivos

. PResponder por toda |a programacion que se emite por el Canal asignado y garantizar que ésta
concuerde con la misidn iy los objetivos de la Empresa,

2. Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por las autoridades competentes. regulatonas
del servicio publico de television aplicables al Canal.

5. Elaborar el presupuestc del Canal para garantizar el cumplimiento de los planes y programas con
eficiencia y efectividad.

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

5. Coordmar el disefio y produccion de la esirategia de comunicacidn y promocion de los contenidos del
Canal con el fin de llegar de manera eficaz a las audiencias.

6. Participar en el disefio y puesta en marcha de los diferenies programas que se emiten por el Canal y
respander por que estos concuerden con los objetivos y |as politicas establecidas para el mismo.

7. Controlar la esecucin de los recursos que se destinen a la produccion de programas y a la confratacidn
de las licencias de emision para ef cumplimiento de la misidn de la Empresa.

8. Ejercer la supenisin sobre bos conlratos relacionados con & objeto del Canal para garantizar el
cumplimiento de las obdigaciones contractuales v Ia calidad de |a programacion.

9. Participar en |a elaboracion de los pliegos de condiciones de las invitaciones para la contratacian de la
produccion de contenidos de acuerdo a ta parrifla de programacian.

10. Coordinar la contratacion y produccion de contenidos publicados yfo emitidos, en todas las plataiormas
de acuerdo & la misidn de la Empresa.

11, Participar en |a definicion y seguimiento en fa programacitn, con el fin de tener una vision transversal de
la oferta de contenidos de la Empresa.

12. Participar en las disfintas fases de los ciclos de vida de los productos yio servicios que s2 gestionen al
interior de la erganizacidn, cuando sea pertinenie,

13, Gestionar de manera oporuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identficadas en el
sequimientd a nuestros clientes y ciudadanos.

|14, Presentar los estudios tecnicos de conveniencia y oportunidad de los proceses contraciuales requeridos

E'E‘k
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Mg § 4 DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |a Radio Television Nacional de Colombia ~RTVC

para el cumplimiento del propdsite del area,
15, Las demas que se le asignen y que comespandan a la naturaleza del empleg,

Producciin yio mercadeo de audiovisuales.
Contratacion estatal
Fomulacidn yio andlisis de Pro

audiovisuales,

Onentacion a Resultados | Experticia Profesional Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuano y al ciudadanc | Conocimiento del entormno | Planificacion y organizacian
Transparencia Construccion de relaciones | Dominio de medics

Compromiso con la Organizacién Iniciativa i audiavisuales

Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador e | Sesenta (B0} meses de
empresas en telecomunicacionas, Administrador de negocios, Administrador y | experiencia profesional
director de empresas, Profesional en direccion y administraciin de empresas, | relacionada,

| Profesional en estudios y gestion culfural, Maestra en artes audiovisuales, |

hMaestro en ares plasticas y visusles, Maestro en aries visuales, Maestro en |

bellas arfes, Maestro en cinemategrafia, Realizador (a) de cine y|

audiovisuzles, Profesional en cine y comunicacidn digital, Profesional en cine |

¥ television, Profesional en direccion y produccidn de cine y tebavision, |

Profesional en direccién y produccion de medios audiovisugies, Maestro en |

ares plasiicas, Productor de cine y television, Profesional en publicidad, |

Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
audiovisual y muftmedial, Comunicador digital Comunicador en radio y
lelevision | Profesional en comunicacion organizacional, Comunicador social,
Comunicador social  y  periodista, Profesional en comunicacion social y
organizacional, Profesional en comunicaciin socladl y medios digitales,
Comunicador en  enfretenimiento  digital, Comunicador en  lenguaies
audiovisuales, Profesional en direccion y produccion de cine y televisidn,
Profesional en direccidn y produccion de radio y television, Perodista -
productor de medios de comunicacidn, Professonal en comunicacion sacial —
pericdismo, Profesional en direccion y produccién de radio v television,
Frofesional en medios audiovisuales, Profesional en publicidad, Profesional
en publicidad y marketing creativo y profesional en cienciaz sociales,
Polithlogo, Profesional en ciencias politicas y relaciones intemacionales, del
Nucleo Basico del Conocimiento NBC en; Adminisiracion, Ares Plasticas,
Visuales y Afines, Comunicacion Social, Perodismo y Afines; Publicidad y
|Afines, Antropologla, arles bbersles y Ciencia politica, relaciones
| internacionales,

i itulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en Areas
|relacionadas con las funciones del empleo.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Noi# © 7 DE 2015

Por |z cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de

Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

' Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |2 ley.

1) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador de | Ochenta y cuatro (84) meses de

empresas  en lelecomunicaciones, Administrador de negocios, | experencia
Administradar y director de empresas, Profesional an direccion y | refacionada.
administracion de empresas, Profesional en esludios y gestion
cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y
visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas artas, Maestro
en cinematografia, Realizador (3) de cine y audiovisuales, Profesional
en cine y comunicacidn digital, Profesional en cine y lelevision,
Profesional en direccion y produccion de cine y television, Profesional
en direccion y produccion de medios audiovisuales, Maestro en aries
plasticas, Productor de cine v lelevisin, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
audiovisual y multimedial, Comunicador digital Comunicador en radio
¥y lelevisidn |, Profesional en comunicacidn  organizacional,
Comunicador social, Comumscador social ¥ pericdista,
Prafesional en comunicacion socizl y organizacional, Profesional en
comunicacion social vy medios  digitales, Comunicador en
entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes audiovisuales,
Profesional en direccién v produccidn de cine y telavisin, Profesional
en direccion y produccion de radio y televisidn, Periodista - productor
de medios de comunicacion, Profesional en comunicacion social -
pericdismo, Profesional en direccidn y produccion de radic v
televisidn, Profesional en medios audiovisuales, Profesional en
publicsdad, Profesional en publicidad y marketing creatvo
profesional en ciencias sociales, Politthogo, Profesional en ciencias
poliicas v relaciones infemacicnales, del Nuocleo Basico del
Conocimiento NBC en; Administracion, Artes Plashcas, Visuales y
Afines, Comunicacitn Social, Penodismo y Afines; Publicidad v
Afines, Antropologia, ares liberales y Ciencia politica, relaciones
intemacionales,

Tarjeta ¢ matricula profesional an los casos reglamentados por
la ley.

2) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador de | Treinta v seis [éﬂé} meses da |

empresas en telecomunicaciones, Administrador de negocios, | experiencia
Administrador y director de empresas, Profesional en direction y | relacionada.
administracion de empresas, Profesional en estudios y gestion |
cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en ares plasticas y |
visuales, Maestro en artes visuales, Massiro en bellas artes, Maestro |
en cinematografia, Realizador (a) de cine v audipvisusles, Profesional
en cing y comunicacidn digital. Profesional en cne y television,

profesional

profesional

nég-
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For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia —RTVC

Profesional en direccion y produccidn de cine y tefevision, Profesional |
en direccion y produccion de medios audiovisuales, Maestro en arl&s!
plasticas, Productor de cine v television, Profesional en publicidad, |
Comunicader, Profiesional en comunicacin audiovisual, Comunicador |
audiovisual y muitimedial, Comunicador digital Comunicador en radio |
y television | Profesional en comunicacion organizacional, |
Comunicador social, Comunicader sacial ¥ pericdista,
Profesional en comunicacion social y omganizacional, Profesional en
comunicacidn  social v medios digitales. Comunicador  en |
entretenimients digital, Comunicador en lenguajes sudiovisuales, |
Profesional en direccin y produceidn de cine y television, Profesional
en direccion y produccion de radio y television, Periodista - productor
de medios de comunicacion, Profesional en comunicacion social —
penodismo, Profesional en direccion y produccion de radio y
television, Profesional en medios audiovisuales, Profesional en
publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo y
prefesicnal en ciencias sociales, Polttloge, Profesional en clencias
politicas y relaciones intemacionales, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en. Administracién, Artes Plasticas, Visusles y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad v
Afines, Antropologia, ares fberales v Ciencia politics, relaciones
interacionales.

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

Thulo de postgrado en |a modalidad de especislizacion en Areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerida para
&l cumplimiento de requisitos minimaos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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Profesional

Profesional Especializado
30 P.E
1l

Uno (1)
Donde se ubique el emplec

| SUBGERENCIA DE TELEVISION - SENAL COLOMBIA |

Efectuar y supervisar el proceso operativo para la adguisicion de contenidos para la programacion del
Canal asignado, relacionada con la curaduria de programas, adquisicién y confratacion de los derechos
de emision, de acuerdo con la flosofia y principios establecidos en la mision del canal

1. Gestionar el material nacional y extranjero de acuerdo a |as indicaciones dadas por el Comite de
Programacion, para el disefto conceptual y televisivo de programacion y contenidos para el canal
asignado.

2. Preparar los informes dingidos a la autoridad de televisidn competente sobre la programacidn del canal,
en cumplimiznto de les indicadores relacicnados y suministrar la informacion adicional solicitada para tal
firi.

3. Participar en los procesos de curaduria, anslisis y evaluacion de contenidos de acuerdc a las
necesidades de programacion del canal asignado.

4. Resalizar &l sequimiento y supervision a los convensos o confralos suscritos que se encuentren bag su
supervisidn y los delegados por la direccion yio la subgerencia del canal de acuerdo a ka regiamentacion
Intema.

5. Reakzar el seguimiento de la ejecucion presupuestal asignada al area de pregramacion de acuerdo a los |
lineamienios establecidos en el plan de inversion,

B. |dentificar las necesidades de programacion con el fin de apoyar la definicion de parbcpacion del canal
en evenios, ferias y mercados nacionales e infemacionales.

7. Orientar al sector audiovisual acerca de las necesidades de ia programacion del canal para el logre de la
misitn institucional.

8. Provectar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de confratacion ordenados por la
direccion yio la subgerencia de ielevision, para la confraiacion y adgquisicion de derechos de emision del
canal asignado.

G Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los producios yio servicios que se gestionen &l
interior de |3 organizacion, cuando sea pertinente.

10. Gestionar de manera oportuna las reéspuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el
seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

11. Las demas iie se e ﬁ nan iiua mmﬁndan ala naturaleza del m‘nﬁ |

Produccidn y fo mercadec de audiovisuales. [

43&
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Onentacién a Resultados Aprendizaje Continue
Onentacion al usuarnio y al ciudadane | Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo v Colaboracion

Compromisa con la Organizacian Creafividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador,
Adminestrador  comercial, Administrador  comercial ¥ de mercaden,
Adminstrador de empresas, Administrador  de BMpresas Ccomerciales,
Administrador dé empresas en  lelecomunicacionss. Administrador de
mercadeo y ventas, Administrador de negocios, Profesional en administracian
de sistemas de infarmacion, Administrador y director de emprasas, Profesional
en direccion y administracion de empresas, Profesional en estudios ¥ gestion
cuitural, Mercaddlogo, Profesional en negocios intemacionales, Maestro en
artes audiovisuales, Maestro en ares plasticas ¥ visuales, Maastro en aries

de cine y audiovisuales, Profesional en cine ¥ comunicacidn digital, Profesional
en cine y television, Profesional en direccion y produccion de cine y television,
Profesional en direccién v produccion de medios audiovisuales, Maestro en
arles plasticas, Productor de cine v television, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
audiovisual y mulimedial, Comunicador digital Comunicador en radia ¥
iefevision , Profesional en comunicacian crganizacional, Comunicadar social,
| Comunicador socia! v periodista, Profesional en comunicacién social ¥
organizacional, Profesional en comunicacion social y medios digitales,

Comunicador en  entrelenimiento  digital, Comunicador en lenguajes

audiovisuales, Profesional en direccion y produccion de cine ¥ television,
Profesional en direccion y produccion de radio y television, Perindista -
| productor de medios de comunicacion, Profesional en comunicacitn social —
' periodismo, Profesional en direccion y produccin de radio y television,
Profesicnal en medios audiovisuales, Profesional en publicidad, Profesional en
publicidad y marksting creativo y Psictlogo, del Ndcleo Basico del
' Conocimiento NBC en: Adminstracion: Ades Plasticas. Visusles ¥ Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines: Publicidad y Afines y Psicologia y
Afines,

Titulo de postgrade en |2 modakidad de especializaciin en dreas relacionadas
oon las funciones del empien.

visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en cinematografia, Realizador (a) |

Diominia de medios
audiovisuales

Comunicacion escrita y oral
Dinamisme

Cuarenta v dos (42) meses de|
expenenca prafes'msﬂl
relacionada. |
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Tarjeta o matricula profesional en los casos fsglém.nta:lm por laley.

1) Tiule profesional en disciplina académica comao: Administrador, | Sesenta y sels  [65) meses de

Administrador comercial, Administrador comercial v de mercadeo, | expenencia profesional
Administrador de empresas, Adminisirador de empresas comerciales, | relacionada,
Administrador de empresas en elecomunicacionas, Administrador de
memaden y ventas, Administrador de negocics, Profesional en
admmnistracion de sistemas de informacion, Administrador y director de |
empresas, Profesional en direccin vy administracién de empresas,
Profesional en estudics y gesticn cuttural, Mercadolege, Profesional en
negocios intemacionates, Maestro en arles audiovisuales, Maestra en
artes plastcas y visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas
arles, Maestro en  cinematografia, Realizador (a) de cine y
audiovisuales, Profesional en cine y comunicacion digital, Profesional
gn cing y televisitn, Profesional en direccion y produccidn de cine y
television, Profesional en direccidn  y produccion de medios
audiovisuales, Maestro en artes plasbcas, Productor de cine y
television, Profesional en pubscidad, Comunicador, Profesional en
comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y muifimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y televisidn , Profesional en
comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador social
y  penodista, Profesional en comunicacion social y organizacional,
Profesional en comunicacidn social y medios digitales, Comunicador
en entretenimienta digital, Comunicador en languajes audiovisuales, |
Profesional en direccion y produccion de cine y television, Profesional
en direccion y produccion de radio v television, Penodista - productar
de medios de comunicacion, Frofesional en comunicacion social —
periodismo, Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Prafesional en medios audiovisuales, Profesional en publicidad,
Profesional en publicidad y marketing creatvo y Psicologo, del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en: Administracion; Ares Plastices,
Visuales y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y  Afines;
Publicidad y Afines y Psicologia y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

2) Titulo profesional en disciplina académica como, Administrador, | Disciecho (18] meses  de |
Administrador comercial, Administrador comercial y de mercadeg, | expenencia profesional
Administrador de empresas, Administrador de empresas comerciales, | relacionada.

Administrador de empresas en lelecomunicaciones, Administradar de
mefcadeo y ventas, Administrador de negocos, Profesional en
administracion de sistemas de informacion, Administradaor v director de
empresas, Profesional en direccion v administracion de empresas, | I
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Prefesional en estudios y gestian cultural, Mercaddlogo, Profesional en
regocios ntemacionales, Maestro en artes audiovisuales, Maestro an
artes plasticas y visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas
artes, Maestro en cinematografia, Reaslizador (a) de cine
audiovisuales, Profesional en cine v comunicacidn digital, Profesional
en cine y television, Profesional en diseccion ¥ productiin de cine y
television, Profesional en direccion vy produccikén de medios
audiovisuales, Maestro en gries plasticas, Produclor de cine ¥
television, Profesional en publicidad, Comunicadar, Profesional en
comunicacion sudiovisual, Comunicador audiovisual v multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y television , Profesional en
comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador social
y  periodisia, Profesional en comunicacion social y arganizacional,
Profesional en comunicacion social y medios digitales, Comunicador
en eniretenimiente digital, Comunicador en lenguajes audicvisuales,
Profesional en direccion y produceion de cine y television, Profesiona
en direcsn v produccion de radio v felevision, Periodista - productor
de medios de comunicacidn, Profesional en comunicacion social -
periodismo, Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Profesional en medios audiovisuales, Profesional en publicidad,
Profesional en publicidad y markefing creativo y Psictlogo, del Nacleo
Basico del Conocimiento NBC en: Administracian: Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Comunicacion Social, Periodismo v Afines;
Publicidad y Afines y Psicologia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con |as funciones del empieo.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requendo para
&l cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
lay.
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2.2 CANAL INSTITUCIONAL

10

11

13
4.

‘ 15

. Hacer seguimeento 2 la ejecucion presupuestal de |as resoluciones expedidas por la autoridad de

. Participar en la definicion y seguimiento en & programacion, con &l fin de tener una visidn

Ejecutivo

Director de Canal

20 D.C.

v

Una (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION - CANAL INSTITUCIONAL

Administrar los proceses basicos del Canal asignado para garantfizar su funcionamignio conforme con
lzs  normas que regulan la mateda, los sislemas de administracion y la geslion de programas
televisivos.

Responder por toda la programacién que se emite por el Canal asignado y  garantizar que &sta
concuerde con |2 misicn y los objetivos de la Empresa.

(Garantizar &l cumplimiento de los reglamentos expedidos por las autoridades competentes,
requlstorias del servicio plblico de television aplicables al Canal.

Elaborar el presupuesto del Canal para garantizar ef cumplimiento de los planes y programas can
eficencia y efectividad,

television para verificar su cumplmiento.

Promover la contralacidn de estudios de audiencia para apoyar [a toma de decisiones en matena de
programacion del Canal.

Coordinar el disefio y produccion de la estralegia de comunicacion y promocion de los contenidos
del Canal con & fin de llegar de manera eficaz a las audiencias,

Participar en el disefio y puesta en marcha de los diferentes programas que se emiten por el Canal y
responder por gue estos concuerden con los objefvos y las paliticas establecidas para &l mismo.
Controfar la ejecucion de  los recursos que se destinen a la produccidn de programas y a la|
contratacion de las licencias de emisidn para el cumplimeento de la mision de la Empresa.

Ejercer la supervision sobre los contratos relacionados con el objeto del Canal para garantizar el
cumplimiento de las cbligaciones contractuales y |a calidad de la programacion.

Participar en |a elaboracion de los pliegos de condiciones de |as invitaciones para la contratacitn de
ka produccidn de contenidos de acuerde a la pamilla de programacian,

Coordinar la produccion de los contenidos propios, publicados yio emitidos, en todas las pantaias
del Canal, de acuerdo a la mision de la Empresa.

Iransversal de la oferta de contenidos de la Empresa.

Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio servicios que s gestionan
al interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

izestionar de manera cportuna las respuestas a las expectativas v necesidades, identificadas en el
saguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos confractuales
requendes para el cumplimiento del proposito del area,
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16, Las demas que se le asignen y que comespondan a a nalurakeza del emplen.

Produccidn yio mercadso de audiovisuales,
Contratacion estatal

Fomulacion yio andlisis de Proyectos audiovisuales.

Orientacion a Resultados Experiicia Profesional | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conacimientn del entomo | Planificacion y organizacién
Transparencia Construccion de relaciones | Dominio de medios
Compromiso con la Organizacion Iniciativa | audiovisuales

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador de | Sesenta (50) meses da
empresas en lelecomunicaciones, Profesional en estudios y gestidn cultural, | experiencia profesional
Maestro en arfes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y visuales, | relacionada.

Maestro en artes visuales, Maestro en cinematografia, Realizador {a) de cine |

y audiovisuales, Profesional en cine y comunicacion digital, Profesional en
cine y television, Profesional en direccion y produccion de cine y television,
Profesional en direccion y produccion de medios audiovisuales, Productor de
cing y television, Profesional en publicdad, Comunicador, Profesional en
comunicacion  audiovisual,  Comunicador  audiowisual v multimedial,
Comumcador digital Comunicador en radio y televisién |, Profesional en
comunicacion organizacional, Comunicader social, Comunicador social v
periodista, Profesional en comunicacion social y organizacional, Profesional
en comunicacion social y medios digitales, Comunicador en entretenimienta
digital, Comunicador en lenguajes audiovisuales, Profesional en direccidn y
produccion de cine y televisin, Profesional en direccitn v produccion de radio
y felevisidn, Periodista - productor de medios de comunicacin, Profesional en
comunicacion secial - penodismo, Profesional en direccian y produccion de
radio y television, Profesional en medios audiovisuales, Profesional en
publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo y profesional en
ciencizs sociales, Polithlege, Profesional en ciencias politicas v relaciones
migmacionales, del Micleo Bésico del Conocimiento NBC en
Administracion, Arles Plasticas, Visuales y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Publcidad y Afines, Antropologia, ares liberales y
Ciencia paolitica, relaciones interacicnales.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas
retacionadas con las funciones del emples.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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da empresas en telacomuricacionas, F‘mi&s::nnal en estudios y | experencia profesional
gestion cuftural, Masstro en arfes audiovsuales, Maesio en artes | relacionada,

plasticas y visuales, Maesiro en ares wisuales, Maesto en
cinematografia, Realizador (a) de cine y audiovisuales, Profesional en
cine y comunicacion digital, Profesional en cine v television,
Profesional en direccion y produccion de cing y televisian, Profesional
en dweccion y producckin de medics audiovisuales, Productor de
cine v lelevision, Profesional en publiciddad, Comunicader, Profesional
en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y multmedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y television , Profesional
en comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador
sacial ¥ peripdista, Profesional en comunicacidn social ¥l
organizacional, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicader en entrefenimiento digital, Comunicader en lenguajes
audiovisuales, Profesional en direccion y produccion de cine v
television, Profesional en direccion y produccion de radio v television,
Periodista - producior de medios de comunicacion, Profesional en
comunicacién social - penodismo, Profesional en dirsccidn v
produccion de radio y televissbn, Profesional en medios audiovisuales,
Profesional en publicidad, Profesional en pubScidad y marketing
creafivo y profesional en ciencias sociales, Politéiogo, Profesional en
clencias paliticas v relaciones intemacionales, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en; Adminisiracion, Ares Plasticas, Visuales y
Afines, Comunicacion Social, Perodismo y Afines; Publicidad y
Afines, Antropologia, artes [berales y Ciencia poliica, relaciones
intemacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
1a ley.

Titulo Profesional en disciplina académica como. Administrador | Treinta y seis (36) meses de
de empresas en telecomunicaciones, Profesional en estudios y|experencia profesional
gesfion cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maesiro en artes| relacionada.

plasticas y wisuakes, Masstro en ares visuales, Maestro en |
cinematografia, Reakzador (a) de cine y audiovisuales, Profesional en
cing y comunicacion digital, Profesional en cine y lelevisidn,
Profesional en direccidn y produccién de cine y felevision, Profesional
en direccidn y produccion de medios audiovisuales, Productor de
cine y felevision, Profesional en publicidad, Comunicadar, Profesional
en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y lelevisiin |, Profesicnal
en comunicacidn organizacional, Comunicador social, Comunicador
socil ¥ penodista, Profesional en comunicacion social y |
organizacional, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Profesional en direccion y produccion de cine y |
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television, Profesional en direccion y peoduccion de radio y television,
Periodista - productor de medics de comunicacion, Profesional en
comunicacion social - periodismo, Profesional en direccion y
produccion de radio y televisidn, Profesional en medios aud iovisuales,
Profesional en publicdad, Profesional en publicidad y marketing
creativo y profesional en ciencias sociales, Polittlogo, Profesional en
ciencias polificas y relaciones intermacionales, del Nicleo Bisico del
Conocimiento NBC en; Adminisiracién, Afes Plasticas, Visuales ¥
Afines, Comunicacion Social, Perdodismo y Afines: Publicidad ¥
Afines, Antropologla, artes liberales y Ciencia politica, relaciones
migmacionales.

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

Titulo de postgrado en |z modalidad de especiglizacion en freas
relacionadas con fas funciones del empleo, adicional al requerida para
el cumplimiento de requisitos minimas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

30




RTVCS

S e Mpdos Plbknog

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Hn"ﬁ' g "i DE 2015

Por la cual se ajusia el Manual Especifico de Funciones y Compedencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia ~RTVC

Ejecutivo
Jefe de Grupo
20 J.G.

Uno (1

e B B Y R T i

Quien ejarza la supervision directa

CANAL INSTITUCIONAL — PRODUCCION TELEVISION

Garantizar que todos los clientes del canal cuenten con los recursos necesanios para la pre produccidn,
produccion y pos produccion de piezas audiovisuales dando cumphiendo a los estandares de calidad
establecides por la Empresa

1. Administrar y coordinar bos recursos tecnicos y humanos necesarios para la produccion de contenidos
audiovisuzles del canal asignado, de acuerda al manual de procesos y procedimigntas.

2. Verficar el cumplimiento de las obligaciones de produccion incluidas en los contratos y conwvenios
interadministrativos suscritos con terceres, a fin de evitar el ncumplimients de las mEmas.

3. Apoyer las producciones del canal, en direcio o pregrabadas. de acuerdo a lo establecido en los
procesos y procadimientos.

4, Acompafar a las Instituciones en el disefio de productos audiovisuales que mejor s acomoden a sus
necesidades v presupuesios.

5. Verificar que los presupuestos y las cotizaciones enviadas a lercenos, se ajusten con las necesidades del
oroducto & realizar través del canal asignado.

6. Realizar el seguimiento y supervision a ks convenios y confratos que le sean designados por el
ordenador def gasio de acuerdo a la reglamentacion intemna.

7. Apayar al director del canal en el sequimiento de 1a ejecucion presupuestal de los convenios v contratos
suscritos por la Empresa de acuerdo al presupuesto establecido para cada uno de ellos

8. Apoyer al director del cang! en el sequimiento a las resoluciones expedidas por la autoridad de television
para venficar su cumglimeento en cuanta a la produccion de productos audiovisuales.

9. Establecer y verficar el componente t&cnico de los esiudios de conveniencia y oporfunidad de los
procesos contrachuales requendos para el cumplimients del proposito del canal asignado.

10. Las demas que se e asignen y que an a la naturaleza del emplea

Produccion de television.
Cantratacson estatal.

Orientacion 2 Resultados | Aprendizaje Continuo Dominio de medios |
Crientacion al usuario y al ciudadanc | Experticia profesional audiovisuales

Transparencia Trabajo en Equipo vy Colaboracion Comunicacion escrita y oral
Compromisa con la Organizacion Creatividad & Innovacion Dinamismo
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 Titule Profesional en disciplina académica como: Comunicador en radio ¥
wievision, Comunicador social, Comunicador  social Y periodista,
Comunicador  social- periodista, Comunicacidn Social — Perjodisma.
- Comunicador social, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador social-periodista, Comunicador en lenquajes audiovisuales,
Lomunicador periodista, Comunicador, Profesional en direccisn ¥ produccion
de radio y telewsion, Profesional en comunicacion soclal - penodismo,
Profesional en medics audiovisuales, Productor de Cine y Television, |
Periodists - Producior de Medics de Comunicacion del Nicleo Basico del |
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Perindisma y afines, Ares
Flasticas, visuales v afines.

Titulo de postgrado en la modafidad de especializacion en Areas|
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

radio y lelevision, Comunicador social, Comunicador social ¥
periodista, Comunicador social periodista, Comunicacion Social —
Pericdismo, Comunicador social, Profesional en comunicacion social
y medios digitales, Comunicader social-periodista. Comunicadar en
lenguajes  audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicadar,
Profesional en direccion y produccion de radio ¥y television, |
Profesional en comunicacion social - periodismo, Profesional en
medios audiovisugles, del Nicleo Bésico del Conocimiento NBC
en Comunicacion Socidl,  Comunicador en radio y television,
Comunicador social, Comunicador social v periodista, Comunicador
social- periodista, Comunicacion Social — Periodismo, Comunicador
social, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador  sociak-periodista, Comunicador  en  lenguajes
audiovisiales, Comunicador perodista, Comunicador, Profesional en
direccion ¥y produccian de radio v television, Profesional en
comunicacion  social - periodismo, Profesional en  medios
audiovisuales, Productor de Cine v Television, Pesiodista - Productor
oe Medios de Comunicacion del Nicleo Basico del Conocimiento
NBC en Comunicacion Sacial, Periodismo y afines, Artes Plasticas,
visuales y afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por |
la ley.

Cuarenta v dos [42) meses de

EXpEnencia

relacionada.

1) Titulo Profesional en disciplina académica come; Comunicadar an

Sesenta y seis  (66) meses de

ENpeTiencia
relacionada,

profesional |

profesional

Titulo Profesional en disciplina academica como: Comunicador en | Dieciocho (18] mases  da |
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radio vy television, Comunicador social, Comunicador social v | experdencia profesional
periodista, Comunicador social- perodista, Comunicacion Social — | relacionada.

Periodismo, Comunicador social, Profesional en comunicacidn socal
y medios digitales, Comunicador social-periodista, Comunicador en
lenguajes audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicader,
Profesional en direccidn y produccidn de radio y televisidn,
Profesional en comunicacion social — penodismo, Profesional en
medios audiovisusles, Productor de Cine y Television, Perodista -
Productor de Medios de Comunicacion  del Nicleo Basico del
Conccimiento NBC en Comunicacion Social, Perodismo v afines,
Artes Plasticas, visuales y afines.

Titulo de postgrado en |a modabidad de especializacion en areas
relacionadas con las funcionas del emplen.

Titulo de postgrade en la modalidad de especialzacion en freas
refacionadas con 28 funciones del empleo, adicional &l requendo para
&l cumplimiento de requisitos minimaos

I

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
_ laley.
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¥;

2

10

11

12

13,

14,

Profesional

Profesional Especializado
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Donde se ubique el emplec
Quien ejerza la supervision directa

CANAL INSTITUCIONAL

Planear, Disefar y Desarrollar ' Programacicn del Canal asignado acorde con los Bneamientos
gerenciales v 1a normatividad vigente.

Coordinar la parilla de programacin en funcidn de organizar los programas, horarios y fechas
proyectadas de emision en el canal asignado de conformidad con los lineamientos de Ia Empresa.
Adelantar la Planeacion Anuzl de Contenidos desamollands fa propuesta de disefio de la
conceptualizacion de programacion del Canal asignado, de acuerdo a los Bneamientos gerenciales, la
direccion y |a normatividad legal vigente.

Realizar la supervision de los contratos para la prestacion de servicios de Jos colaboradores que
conforman los grupos de programacian, web y sistemas de acceso de la programacion del canal, a la
pablacién hipe acusica.

Realizar [a supenvision de contratos intaradministrativos que la Empresa establezca con las diferentes
entidades que confratan el servicio de emisian de sus programas institucionales,

Formular, revisar y aprobar |2 Programacion Mensual, la Parilla de Programacion semanal v la Parrilla
diaria con base en los lineamientos acordados en el Planeacidn Anual de Contenidos y lag instrucciones
del directar.

Coordinar el tréfic y akistamiento de la programacion que se va a emitir en el Canal asignado, conforme
a los procesos y procedimienios de la Empresa.

Atender, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas legales vigentes relacionada con los sistemas
de acceso a los contenidos del Canal asignado, para poblaciin con discapacidad.

Gestionar la inclusion de  conlenidos acordes con |3 naturaleza del canal que fortalezcan fa
programacion misional de éste.

Administrar la asignacidn de espacios para 3 emisitn de conlenidos fruto de los convenios
interadministrativos, seqin fos compromiscs adguindos por la Empresa v las instrucciones del directar.
Garantizar el cumplimiento de fas resoluciones expedidas por 13 autoridad de television en cuanto 3 Ia
emision de contenidos audiovisuales.

Coordinar la generacion de informacion originada en el drea de programacion del Canal asignado, para
581 suministrada a los clientes intemos y extemos.

Realizar seguimiento a la gestion y desarrollc de la pagina web y las redes sociales del Canal asignado,
con el fin de mantener informada a la direccitn del canal sobre las actividades que se llevan a cabo en
esiz area

Realizar &l seguimiento a la difusion de contenidos a través de la Plataforma 2.0 en cumplimienta 2 los
procesos y procedimientos.

Las demas que se le asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo.
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Frogramacion de contenidos

Disefio de pamillas de programacion.

Tendencias de las audiencizs.

Medios de difusion de contenidos.

Manejo de las tecnologias de la informacian y la comunicacion.
Disefio y desamollo de contenidos para felevision.

Orientacitn 2 Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacitn ol usuario y &l dudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Crganizacion Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador Audiovisual

|\,r Multimedial, Comunicador Digital, Comunicador en Radio y Television,
Publicista, Comunicador Social, Comunicador Social y Penodista,
Comunicacion Social = Perodismo, Comunicador Social, Comunicador en
| Entretenimienta Digital, Comunicador en Lenguajes Audiovisuales, Profesional
en Medios Audiovisuales, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacion Social, Penodsmo y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina academica coma: Comunicador
Audiovisual y Mulimedial, Comunicador Digital, Comunicader en
Radic y Televisidn, Publicsta, Comunicador Social, Comunicador |
Social y Periodista, Comunicacion Social — Periodsmo, Comunicador
Social, Comunicador en Entretenimiento Digital, Comunicador en |
Lenguajes Audiovisuales, Profesional en Medios Audiovisuales, del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social. |
Periodismo y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Liderazgo de grupos

Toma decisiones

Cominic de medios
audiovisuales
Comunicacion escrita y oral

Dinamisma

Treinta y seis (36) meses de
expenencia

relacianada

Sesenta
SXpENENca
relackanada

profesional

(B0} meses de
profesional |

55 %
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Continuacion de la Resolucion Hn‘ 9 ‘i DE

2015

ajusta el Manual Especifico de Funcienes y Compelencias laborales para los Empleos de
cial de la Planta de Personal de |2 Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

2) Titulo Profesional en disciplina académica como. Camun

Audiovisual y Multimedial, Comunicador Digital, Comunicador en|
Radio y Television, Publicists, Comunicador Social, Comunicador
Social y Periodista, Comunicacion Social - Periodisma, Comunicador
Social, Comunicador en Entretenimiento Digital, Comunicadar en
Lenguajes Audiovisuales, Profesional en Medios Audiovisuales, del
Nicleo Basico del Conocimients NBC en Comunicacion Social,
Perodisma y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Areas
relecionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido
para el cumplimienta de requisitns minimes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la lay.

profesional relacionada.

cador | Dooe (12) meses de expenencia |
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3. SUBGERENCIA DE RADIO

Ejecutivo
Director de Radio

20DR.

1)

Dos (2)

Donde se ubigue el emplea

SUBGERENCIA DE RADIC

Coardinar la programacion y produccion de contenidos al aire y digitales de |a emisora asignada asi

coma dingir la ejecucion de las estralegias de programacion acordadas con la Empresa, observando
el cumplimienta de &s mismas.

1. Liderar el proceso de programacion y produccion de contenidos informatives, culturales y musicales de
la emisora asignada, de conformidad con la mision, vision y objetivos de [a Empresa.

2. Estsblecer los parametros y directrices para el disefio v produccion de programas  informativos,
culturales y musicales de |a emisora asignada, de acuerdo con el manual de estilo y los procedimientos
establecidos,

3. Supervisar y aprobar los lineamientos conceptuales y los parametros de programacion y produccitn en

el disefio de contenidas de Informacion, madsica y cullura, para garantizar la calidad de kos mismos.

Realizar el sequimiento requerido a la realizacin y produccion de conienidos, con el objeto de producir y

desarollar una programacion aconde con la mision, vision y objetvos de la Empresa.

Proponer & Subgerente de Radio las paliticas de programacidn y preduceion acordes con la misien, |

vision, principios, politicas y objetivos de la empresa, asi como, con los parameiros establecidos en &l

manual de estilo.

6. Presentar los estudios técnicos de conveniencia v oporunidad de los procesos contractuales requendos

para i cumplimiento del propdsito del area

. Adelantar el tramite de licencias o habilitaciones regulatonas necesarias para la prestacion del sepacio

de radio.

8. Definir Ia estrategia de publicacién de contenidos al aire y digitales de la emisora asignada, asi como la |
esirategia de los contenidos de promaocion de |a programacian al aire y |2 pagina Web de la emisora

5. Paricipar en las distintas fases de los ¢iclos de vida de los productos yio senvicios que se gesbonen 3
interior de |a empresa, cuando s2a partinanta.

10. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el |
seguimento a nuestros chentes y ciudadanos,

11. Parlicipar en |a gestién de mercadeo v ventas de los productos yio servicios comercializades por la
empresa.

12, Participar en log espacios al aire y digitales de 13 emisora asgnaca en oS que Ssea requendo como |
apoyo de la misma.

13. La= demas iue 52 e asiﬁ i iua mn&sﬁan a la naturaleza del emileu. !

i

£n

=

i?’%

| -4




RTVC

Rl e e Mpefins By e

o9
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Continuacion de la Resolucion Huﬁ% 4DE

2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para log Empleos de
Trabajador Oficial de 12 Planta de Personal de |2 Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Produccion, realizacitin y programacion de radio.
Tipos de formalos y géneros radiales,

Proyectos radiales.
Manejc de heramientas di

itales Web.

Orientacion a Resultados Experticia Profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

 Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicadar en radio ¥

| televisién, Comunicador social, Comunicador social ¥
| Profesional en comunicacién social
| periodista, Comunicador en enguajes audovisuales, Comunicador periodista,
ICumunmadnr, Profesicnal en direccion y produccion de radio v television, |
[

Profesional en comunicacion socigl - peniodismo, Profasional en medias

| audiowisuales del Nicleo Basico del Conocimiento NBC an Comunicacion
l =0cial, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especigiizacion en areas
redacionadas con las funciones del emplen.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

periodisia, |
y medios digitales, Comunicador social- |

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicadar en
. radio y television, Comunicador social, Comunicador social ¥
periodista, Profesional en comunicaciin social y medios digitales,
Comunicador  sociabperiodista, Comumicador  en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccion y produccin de radio y television, Profesional en

Comunicacian escrita y oral
Dominio de medios
audiovisuales

Flanificacion y organizacidn

Cuafenta y ocho (48) meses de
experencia prafesional
relacionada.

Setenta y dos (72) meses de
expenencia profesional
relacionada.

comunicacién  social perodismo, Profesional en  medios
audiovisuales del Micleo Béasico del Conocimiento NBC en
Comunicacidn Social, Periodisma y afines. -
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por|
I ley.

Titule Profesional en disciplina académica como: Comunicador en
radio y television, Comunicador social, Comunicador social ¥
periodista, Profesional en comunicacidn social v medios digitales,
Comunicador  social-periodista, Comunicador  en lenguajes
audicvisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional an

Yeinticuziro
expenancia
relacionada.

mesas  de
profesional

(4]

direceion y produccion de  radio y televisién, Profesional en

58
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comunicacion  social - periodismo, Profesional  en medios
audiovizuales del Micleo Basico del Conocimiento MBC en
Comunicaciin Secial, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modzlidad de especializacion en arsas
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adiciona! al requendo para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

39
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Ejecutive 1]
Jefe de Grupo .
20 J.G.

|

Uno (1)

Donde se ubique el emplec

Quien ejerza la supervision directa

RADIO NACIONAL — INFORMACH

Programar la produccién informativa y de opinion de las emisoras de |a Empresa de acuerdo con los
arametros conceptuales y de produccion filados por la Subgerencia de Radio,

1. Establecer los parametros conceptuales v de produccién de los proyectos & realizar por el equipo
periodistico, de |as distintas franjas informativas de las emisoras, de acuerds a los paramedros fados en
el Manual de Esiilo y a la mision y vision de la Empresa.

2. Supenisar los contenidos realizados por & equipo periodistics de las distintas franjas informativas de las
emisoras de acuerdo con fa misidn, vision, principios, politicas v objetives de la empresa. asi como con
los parametros establecidos en el Manual de Estilo y las demas nomas vigentes.

3. Establecer con la subgerencia de radio, Ia programacion de hos productos radiales entregades por el
equipo periodistico de las distintas franjas informativas, con el objetivo de tener una programacian 3l aire
acorde con |a misidn v vision de la empresa.

4. Disafiar proyectos radiales de Informacién y Opinién que contribuyan al objetivo de producir contenidos
atordes con la mision v vision de la empresa.

5. Apoyar a la subgerencia de radio en & disefio y puesta en marcha de Ia estrategia de cubrimento de los |

evenios en los cuales participen las emisoras de la Empresa.

Establecer relacion permanente con instituciones, empresas ¥ organizaciones gubemamentales y no

gubemamentales, nacicnales e infermacionaies, que produzcan informacion relevante sobre los temas

estrategicos para cumplir con el objefivo de producir una informacidn acorde con e Manual de Esiilo ¥ la|
misitn y vision de la Empresa

7. Evaluar los productos radiales entregados por los productores de las distintas franjas informativas :,-|
hacer sequimiento a la ejecucion de los ajustes comespondientes con el propdsito de producir una
informacion acorde con la mision y visidn de la Empresa.

8. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los producios ylo servicios que se gestionen al
interar de |2 organizacién, cuando sea pertinente.

g, Gestionar de manera oporiuna las respuestas a las expectativas vy necesidades, identficadas en el
seguimients a nuesiros clientes y ciudadanos.

10. Presentar los estudios tecnicos de conveniencia y oporiunidad de los procescs confraciuales requeridos
para el cumplimienta del propésite del &rea.

11, Las demas ﬁe se e ﬁ = i iua mrresWncfan ala naturaleza del emilen.

Produccicn de programas de radio
Fomatos y géneros radiales,

L]
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Orientacion a Resultados Experticia Profesional Comunicacion escrita y oral

Orientacidn al usuaro v &l cudadano | Conocimiento del entorno | Capacidad de sintesis

Transparencia Construccion de relaciones | Blisgueda y manejo de la

| Compromiso con la Organizaciin [ Iniciativa | imformacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comumicador,
Comunicador en Radio y Television, Comunicador Sodcial, Comunicador | expenencia
Social y  Periodsta, Comunicador Social Institucional, Profesional en | relacionada.
Comunicaciin Social y Medios Digitales, Comunicador Social- Periodista con
Enfasie en Comunicacidn Poliico-Econdmica, Comunicador Periodista,
Profesional en Direccidn y Produccion de Radio y Television, del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Perodsma y
afines.

Titule de postgrado en |z modalidad de especializacin en areas |
relacionadas con las funciones dei empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Comunicador en Radio y Television,  Comunicador Social, | experiencia
Comunicador Social ¥ Periodista, Comunicador Social | relacicnada.
Insfitucional, Profesional en Comunicacion Social y Medias Digitales,
Comunicader Social- Periodista con Enfasis en Comunicacian
Politico-Econdmica, Comunicador Penodista, Profesional en Direceion

y Produccion de Radio y Television, del MNicleo Basico del
Conocimiente NBC en Comunicacion Social, Panodismo y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la ley. .

Cuarenta y dos (42) meses de

profesional

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador, | Sesenta y seis (66) meses de |

profesional

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador, | Dieciocho
Comunicador en Radic v Television, Comunicador Social, !Erper'!ﬂncia
Comunicador Social y Periodista, Comunicador Soclal | relacionada.

| Institucional, Profesional en Comunicacion Social y Medios Digitales, |
Comunicador Social- Penodista con Enfasis en Comunicacion

| Politico-Econbmica, Comunicador Periodista, Profesional en Direccin
y Produccion de Radio y Televisidn, del Micleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Pericdismo y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especiaizacion en areas
relacionadas con las funcicnes del empleo.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas |
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requendo para |

meses  de

profesional |

61%
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el cumphimientc de requisitas minimas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
[a ley,

Donde se ubigue el emplea
Quien ejerza la supervision directa

RADIC NACIONAL — PRODUCCI

Programar la produceion de la imagen ¥ promacion sonora y visual de las emisoras delegadas, & aire ¥ en sus
aginas web, de acuerdo a los parametros conceptuales y de produccian un & manual de estilo de radia,

. Disefiar e implementar estrategias de promocian y programacion encaminadas a la divulgacion de los

contenidos en las emisoras al aire y en el sifio web dispuesto por I3 Empresa,

2. Acompafar al Director de Radio en la implementacidn del "Proceso de Produccidn v Programacian de |
Contenidos” y realizar el seguimiento necesaria para su consolidacian, en cumplimienta de los PIOCES0S
¥ procedimientos.

3. Trabajar, con el equipo de produccién, en la relizacion ¥ produccidn de las piezas promocionales de la
programacian de las emisoras, programas, temas v eventos, de conformidad con los procedimientos
técnicos establecidos.

4. Realizar, en conjunte con el equipo de produccion web, |a publicacion de |as piezas promocionaes de |a
programacin de las emisoras, programas, temas y eventos, de conformidad con los objetivos
estratégicos de la dependencia,

9. Acompafiar al Director de Radio en el disefio y gjecucion de la estrategia de dfusién de los eventos en
los cuales sea designado, de acuerde a los parametros establecidos.

8. Elaborar las planillas de programacion, programacion de fumas y demas recursos de produccién, danda |
cumplimiento a lo provectado por el Director.

. Verficar el comecto armado del playlist de las emisoras. en eolabaracian con el equipo de produccion,
programadores, técnicos v el Director de Radio, de acuerds a la parmilia de programacian.

8. Recibir, hacer control de calidad vy programar los programas realizados por instituciones externas o

partidos politicos, conforme a lo  establecido per la normatividad iegal vigente, |as condiciones da |

calidad exiidas y los requermientos del cliente.

Verificar |2 aplicacitn del Manual de Estilo de Radio y supervisar los contenidos que se publican en |z

pagina web y redes sociales, garantizando su comespondencia con los lineamientos editorizles de s

emisara,

10. Supervisar el vestido sonoro de ls emisora v &l banco de misicas propias, con el fin de garantizar su
corespondencia con los principios ¥ valores estéticos definidos por la Empresa para tal fin,

11. Participar en ias distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios qua se gestionan al
miterior de la empresa, cuando sea pertinents.

12. Gesbonar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, dentificadas en el

seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

Lo

62
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13, Presentar los estudios 1&cnicos de comveniencia y oporiunidad de los procesos contractuales requerdos
para el cumplimienio del proposito del area. |

14, Las demas que se le asignen y que comespondan a fa naturaleza del empleo '

| Produccion, programacion y realizacian de radio.
Mormatividad de radio.
Confratacion Piblica.

Crientacion 2 Resultados Experticia Profesional Dominio de medies
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entomo ' audiovisuales
Transparencia Construccion de relacionss | Bisgueda y manejo de la
Compromiso con la Organizacion Iniciativa infarmacion

 Lomunicacion escrita y oral

Titulo Profesional en disciplina académica como:  Maesto en arfes | Cuarenta v dos (42) meses de |
audiovisuales, Profesional en artes plasticas, Maestro en arles plasticas y | expeniencia profesional
visiiales, Maesiro en bellas arfes, Maestro en ares plasticas, Licenciado en | relacionada.

artes, Licenciado en arles plasticas, Licanciado en arles plasticas y visuales,
Licenciado en educacidn aristica y cultural, Maestro en bellas arles,
Comunicador audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual v
multimedios, Comunicador en radio y television, Comunicador en lenguajes
audiovisuales  del MNocleo Basico del Conocimiento NBC en Ares
plasticas visuales y afines, Educacion, Ofros programas asociades 8 bellas
artes, Comunicacion Social, Periodisma y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
m’ramc-nadas con |as iuncicnes del empleo.

T o matricula ional en los casos reglamentados la loy.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Maestro en artes | Sesenfa y seis (B6) mesas de
sudiovisuales, Profesional en ares plasticas, Maestro en anes | experenca profesional
plasticas y visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en ares | relacionada.
plasficas, Licenciado en ares, Licenciado en arles ;:lasn:as.|
Licenciade en artes plasticas y visuales, Licenciado en educacion |
artistica y cultural, Maestro en bellas artes, Comunicador audiovisual
y multimedial, Comunicador audiovisual y muitimedios, Comunicador
en radio v television, Comunicador en lenguajes awdiovisuales del;

Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Anes plasticas visuales vy |
afines, Educacion, Ofros programas asociados a beflas aries, |
| Lomunicacion Soctal, Perodismo vy afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica coma: Maestro en ares
audiovisuales, Profesional en ades plasticas, Maestro en ares
plasbcas y wisuales, Maestro en bellas artes, Maestro en ares
plasbcas. Licenciado en ares, Licenciado en ares plasticas,
Licenciado en ares plasticas y visuales, Licenciade en educacién
artistica y cultural, Maestro en bellas artes, Comunicador audiovisual |
y multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios, Comunicador |
en radio y tedevision, Comunicador en lenguajes audiovisuales del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Artes plasticas visuales y |
afines, Educacidn, Ofros programas asociados a bellas aries, |
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimienio de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Dieciocho  (18) meses de.
ExXpenencia profesional |
relacionada.
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Ejecutivo
Jefe de Grupo
20 J.G.
|

Uno (1)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

RADIO NACIONAL - MUSICAL ¥ CULTURAL

Programar la produccion musical, asi como la creacidn v produccion de espacios con contenidos
culturales de las emiscras asignadas de acuerdo con los paramedros concepiuales y de produccidn de
la empresa.

f. Fijar los parametros conceptuales y de produccion de los proyecios a realizar por los productores o
gripos de produccion del drea musical y cultural que sean confratados o vinculados, con el fin de
producir una programacion musical y cultural acorde con la misidn y vision de la Empresa.

2. Realzar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion de los programas radiales del area
musical y cultural, producidos por kos preductores o grupes de produccion para fas emisoras asignadas,
con @l objetivo de producir una programacion musical acorde con ka mision y vision de la Emprasa.

3. Establecer con el Coordinador de Programacién y Produccion |a estralegia de produccion y
programacion de los productos radiales realizados por los produciones o grupos de produccion en el
area musical y cuitural, con el propdsite de producir una programacion musical y cultural acarde con 13
misidn y visidn de la Empresa,

4. Cencebir proyeclos radiakes especificos, con el fin de producir una programacion musical y cultural
acorde con la misién y visidn de la Empresa.

5. Pariicipar en |as distintas fases de los ciclos de vida de los producios yio senvicios que se gesiionen al |
interior de la empresa, cuando sea pertinenie.

6. Gesfionar de manera oporfuna las respuestas a las expeclativas y necesidades, identificadas en el
sequimiento a nuestros clientes y cudadanos.

7. Presentar los estudios tecnicos de convenencia y aportunidad de los procesos confractuales requendos
para el cumpBmiento del proposifo del area.

8. Supervisar a los produciores y grupos de produccidn del area musical y cultural de acuerdo con la
miEsion, vision, principios, polificas y objetivos de la empresa, asi como con los pardmetros establecidos
en el manual de estilo y las demas normas vigentes.

| 9, Las demas ﬁ ge la aﬁ'ﬁnen ﬁue wrﬂﬁdan ala naturaleza del emilen :

Produccion de programas de radio.

Wuevas tendencias y expresiones musicales de Colombia y el mundo.

Distintos tipos de formatos y géneros radiales.

Conocimientos en temas de caracter culiural, literaiura, artes plasticas, cine, teatro, cultura popular, entre otros,
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Onentacién 2 Resultados Experticia Profesicnal Dominia de medios
| Orientacion al usuario v al ciudadane | Conocimiento del entorno audiavisuales, ‘
Transparencia Construcoan de ralacionas Blsqueda y manejo de fa
| Compromisa con {a Organizacian Iniciativa informacian
Comunacacion escrita y oral
Diramisme
_ Liderazgo de Grupos
' Discrecion

 Titulo Profesional en disciplina académica como: Profesional en Gestion | Cuarenta y 005 (42) mesas de.
\Cultural y comunicativa, Anfropologo, Maestro en are, Comunicador. axperiancia profesional |
| Frofesional en comunicacidn  audiovisual, Comunicader audiovisual y | relacicnada.
multimedial, Comunicador audiovisual y mulimedios, Comunicador digital
Comunicador en radic y televisidn, Comunicador socia, Comunicador social
¥ periodista, Comunicador social- periodista, Comunicador social -
periodista, Comunicador social institucional.  Comunicacion  social —
periodismo, Comunicader sccial, Profesional en comunicacion social y medios |
digitales, Comunicador soclal - periodismo con enfasis  en comunicacian
arganizacional, Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en
lenquajes audiovisuales, Comunicador periedists, Comunicador, F’rl:-fﬁiunal!
en direccion y produccion de radio v television, Profesional en comunicacion |
social - periodismo, Comunicador social, Historiador del arte, Profesional en |
creaciin lileraria, Maesiro en artes musicales, Director musical, Maestra en
misica, Maestro en (nombre del instrumento musical), Profesional en gestion |
cultural, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion:
Antropalogia Ares Liberales; Comunicaciin Social Perodismo vy afines;
Geografia, historia; Lenguas modernas, literatura, lingiilstica v afines: Misica,
Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacitn en  &reas
relacionadas con las funciones del emgplea.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

1) Titulo Profesional en disciplina académica como; Profesional en | Sesenta y seis (66) meses de|
Gestion culiwal y comunicativa, Anfropdlogo, Maestro en arte, | experiencia profesional |
Comunicader, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador | relacionada. I
audiovisual y multimedial. Comunicador audiovisual v mulimedios,

Comunicador digital, Comunicador en radio y television, Comunicader
social, Comunicador social vy periodista, Comunicadar social-
periodisia, Comunicador social — periodista, Comunicador social
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| insttucional, Comunicacion social — periodisme, Comunicador social,
Profesional en comunicacitn social v medios digitales, Comunicador
social - perodismo con enfasis  en comunicacidn organizacional,
Comunicador en eniretenimients digital, Comunicador en lenguajes |
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccion y produccion de radic y television, Profesional en
comunicacion social - penodismo, Comunicador social, Historiador
del arte, Profesional en creacion literaria, Maestro en artes musicales,
Director musical, Maestro en misica, Maestro en (nombre del
instrumento musical), Profesional en gestidn cultural, del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en Admimistracion; Antropoiogia
Artes Liberales; Comunicacion Socigl, Pericdismo y afines, Geografia,
hestoria; Lenguas modernas, iteratura, Englistica v afines; Misica, |
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la ley.
2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Profesional en | Dieciocho  (18) meses de
Gestion cultural y comunicativa, Antropdlogo, Maestre en are. | experiencia profesional

Comunicadaor, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador | relacionada.
aupdiovisual v multimedial, Comunicador audiovisual y mulimedics,
Comunicador digital, Comunicador en radic y lelevision, Comunscadar
social, Comunicador social vy periodista, Comunicador social-
penodista, Comunicador social - perodista, Comunicador social
mstitucional, Comunicacidn social - perodismo, Comunicador social,
Profesional en comunicacion social y medios digitales, Comunicador
social - periodismo con enfasis en comunicaciin organizacional,
Comunicadar en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Comunicador perodista, Comunicador, Profesional en |
direccion y produccion de radio y lelevision, Profesional en
comunicacidn social - perodismo, Comunicador social, Historiador
del arte, Profesional en creacion literaria, Maestro en artes musicales,
Director musical, Maestro en molsica, Maestro en (nombre del
instrumento musical), Profesional en gestidn cultural, del MNocleo
Basico del Conocimiente NBC en Administracién: Antropologia
Artes Liberales; Comunicacitn Social, Penodismo y afines; Geografia,
historia; Lenguas modermnas, literatura, lingiistica y afines; Misica, |

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

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con |as funciones del empleo, adicional 2 reguerida para |
&l cumplimienta de requisitos minimos. !

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
. la ley.
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Coordinador de Area
20 CA,

1

Uno (1) _
Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SENAL MEMORIA - ARCHIVO SONORD

Administrar ef archivo sonoro de la Empresa con el fin de enriguecer la programacion de los medios del

sistema y preservar sus contenidos, ohservando los parametros téenicos, las politicas empresarizies en
la matena y normatividad vigenie,

| 1, Formular las estrategias, los planes, los programas y ias acciones referentes a la custodia, recuperacion, |
COnservacion, la preservacion, la difizsion y el acoeso del archivo sonoro para atender los requenimienios |
intemos y extermos.

Z. Gestionar los recursos técnicos, humanos v econGmicos que permitan el desarmollo de las politicas y
planes para la recuperacian, conservaciin, la presenvacion, la difusion v &l acceso ded archivo sonoro,
verificando que se cumplan los requerimientos de ley y los propios de la Empresa, '

J. Proyectar y gestionar la contratacion asociada a la labor de administracion del archivo sonorg de la|
Empresa para cumplir con los objetivas misionales del Srea.

4. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio sericios que se gestionen al
intesior de I2 organizacion, cuando sea pertinente,

2. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el
seguimienio a nuestros clientes y ciudadanos

B. Presentar los estudios tEcnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requerndos
para ef cumplimiento del proposito del rea,

7. Las demas que se Ie asignen v que comespondan a la naturaleza del emoleo,

' Conceptos basicos sobre nomatividad de conservacion ¥ preservacion de archivos.
Conoimientas en técnicas de recuperacion, conservacion, difusién y acceso de archivos soncros.
Disefio y gestitn de estrategias y proyectos.

Conocimiento en el uso de nuevas tecnologias,

Conocimiento sobre gestion interinstitucional,

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Comumnicacitn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimients ded entoma Comunicacion escrita y oral
Transparencia Construccien de relaciones Dominic de medios
Compromiso con la Crganizacién Iniciativa audiovisuakes

Orden
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Titule Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador Social v Periodista, Profesional en Comunicacion Social y
Medios Digitales, Comunicador Social - Perodista, Bibliotectiogo,
Bibliotecologo y archivista, Profesional en ciencia de la informacién -
bibliotectlogoja), Profesional en ciencia de la informacian: bibliotecologia, |
documentacion y archivistica, Profesional en gestion cultural, Profesional en
sistemas de informacion, bibliolecologia y archivistica,  Antropdlogo,
Conservador y restaurador del patrimonio cultural, Musedlogo, Historiador,

Hetoriador del are, Histonador y archivisla del Nocleo Basico del

Cuarenta y ocho (48) meses de |

experiencia
relacionada.

Conocimiente NBC en Comunicacidn Social, Periodismo y  afines;
Antropologia, ares liberades. Bibliotecologia. oiros de ciencias sociales y
hurnanas; Gaografia, Historia

Titulo de posigrado en la modabdad de espacializacdin en areas
| relacsanadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

profesional

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador, | Setenta v dos {72) meses de

Comunicador Social  y  Periodista, Profesional en Comunicacion

BXperiencia

Social y Medios Digitales, Comunicador Social - Perodisia, | relacionada.

Bibkolechlogo, Bibliotechlogo v archivista, Profesional en ciencia de fa
informacion  -bibliotectiogoda), Profesional en ciencia de I3
informacian; bibliotecologia, documeantacion y archivistica, Profesional
en gestion cultural, Profesional en sistemas de  informacion,
biblictecologia y archivistica, Antropdlege, Conservador v restaurador
del patnmonio cuftural, Musedlogo, Histonador, Historiador del arte,

Histariador y archivisfa del Nocleo Basico del Conocimiento NBC |
en Comunicacion Social, Pericdismo y afines; Antropologia, ares|
liberales: Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
Geografia, Histana.

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por
la ley.

profesional |

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador
Comunicador Social vy Periodista, Profesional en Comunicacion
Social y Medios Digitales, Comunicader Social - Perodista,
Bibliotectlogo, Bibliotecdlogo y archivista, Profesional en ciencia de la

informacién: biblintecelogia, documentacion v archivistica, Profesional
en gestion cuifural, Profesional en sistemas de informacidn,
biblotecologia v archivistica, Antropdlogo, Conservadar y restaurador

del patrimania culfural, Musedlogo, Historiador, Historiador del are, |

Historiador vy archivista del Nicleo Basico del Conocimienta NBC
en Comunicaciin Social, Periodismo y afines; Antropologia, ares
liberales; Bibkotecologia, otros de ciencias sociales y humanas;
Geografia, Historia.

informacin  -bibliotecologola), Profesional en ciencia de la|

Veinticuatro
axperiencia

| relacionada.

(2] meses de
profesional




RTVCS

Srlomp de Mads Plbboes
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion No.4 @ /DE 2015

For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Plants de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia —RTVC

| Titulo de postgrado en |a modalidad de especializaciin en areas |
relacsonadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrade en |z modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerida para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por J
la ley. =
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4 TECNOLOGIAS CONVERGENTES

Ejecutivo .
Director de Tecnologias

20 D.T.

Vi

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECHOLOGIAS CONVERGENTES

Coordinar la estrategia, actwdades y desamollos que en materia de Tecnologia y Sistemas de
Informacion requiera la entidad, con el fin de dar soporte a cada una de las areas misionales para el
cumplimiente de sus funcionas

1, Disefiar y participar en ka construccion y desamolio de planes y estralegias que permitan asegurar e
funcionamienio de k3 infraestructura tecnoldgica, la adopcidn de nuevos esguemas tecnologicos ¥ la
capacitacion necesaria para su implementacion, aportando los insumos requerides desde el punto de
vista tecnoldgico.

2. Apoyar a las diferentes dependencias y areas funcionales en el desarrolic de estraiegias, planes,
programas, y proyectos tecnoldgicos necesarios para la implementacion de nuevos productos ¥ el
funcionamiento de ia Emprasa.

3. Coordinar la formulacion e implementacion del Plan Estratégico de las Tecnologias de fa Informacion
{PETI) y el Plan Estratégico de las Redes (PER), conforme a los objetivos estratégicos de la Empresa
¥ los lineamdentos sectonaks,

4. Realizar sequimiento a |a ejecucion de los contratos celebrados por el area, venficando que cumplan
con kos requisitos de los procesos conlractuales de la Empresa

5. Coordinar la definicion, implementacion y evaluacon de los procedimisntos necesarios para 1a
cperacion de los sistemas de informacidn y comunicacnes y demas soluciones tecnologicas de la
Empresa.

6. Coordinar las aclividades de aseguramiento y aprovisonamiento definidas en los procesos
relacionados con infraesiructura tecnoldgica con el fin de garantizar la comecia prestacion de los
ZamICIOs.

7. Coordinar la elaboracion de estudios e investigaciones onentados a mejorar y modernizar log aspecios
tecnaldgicos de 1a Empresa, asi como |a implementacion de hemamientas de medician de productos
digitales.

8, Liderar la elaboracitn de planes, programas y proyectos concernienies a los procesos de emision,
fransmésian, soporte informatico y desarmollo de tecnologizs de informacion para cumplic con (3 mision
y objetivos de la Emprasa.

8  Garantizar gue los informes requendos por entes extermos v que eslén relacionados com 3
infragstructura tecnologica se presenten de manesa oporiuna y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

10. Verificar la vigencia de licencias o habilitaciones regulatonas necesarias para la emision de radio.

11. Administrar y gestionar los recursos financieros requendos para |a adquisicion de  equipos v |

&
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soluciones involucradas en el assguramiento tecnoldgico de los productos ofrecidos por 1 Empresa, |
asi como para el desarollo de nuevos proyecios tecnoldgicos,

12. Coardinar la generacion de politicas convergentes en las areas de tecnologias con el fin de asegurar
que la Empresa optimice sus recursos tecnoligicos y se manienga a la vanguardia del sector,

13. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos confractuales
requendos para el cumplimiento del propésito del area.

14. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio Servicios gue se gesfionen al
miterior de la organizacion, cuando sea pertinante,

15. Gesfionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, idenfificadas en &
seguimientc a nuestros clientes y cludadanos.

18. Colaborar en el disefio de estrategias para el plan de negocios de la empresa proyectando los recursos
y necesidades de infraestructura requerida para el logro de los objefivos.

17. Las demas que s2 le asignen v que co ndan a la naturaleza del empleo.

Redes de telecomunicaciones
Tecnologias de la mformacidn
Contratacion publica

Herramientas de Ofimatica

Orientacién a Resultados Experticia Profesional Atencidn al detalle

Orientacicon al usuario y al ciudadane | Conocimianto del entomo Capacidad de Andlisis

Transparencia | Construccion de relaciones Liderazgo de grupos

Compromiso con la Organizacion | Iniciativa Planificacion y organizacion
Objetividad

Titulo Profesional en disciplina académica como:  Administrador de | Setenta y dos (72) meses de
‘empresas en felecomunicaciones, Ingeniero elecronico, Ingeniero de | experencia profesional
lelecomunicaciones a informatica, Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero | relacionada.

|eleciomecénico,  Ingeniero  felematico,  Ingeniero electrdnico ¥
telecomunicaciones, Ingeniero mecatrénico, Ingeniera elécirico, Ingeniero de
sistemas, Ingenierc de sistemas con énfasis en ielecomunicaciones,
Ingeniero de sistemas y telecomunicaciones, Ingeniers de telecomunicaciones
e informatica, Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero electrdnico ¥
elecomunicaciones,  Ingeniero  Industrial, del MNiclee Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electrinica, Telecomunicaciones y afines,
ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines: Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posigrado en la modaidad de especializacion en  aress
relacionadas con las funciones del emples.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,
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de empresas en felecomunicaciones, Ingeniero ebectrinico, Ingeniero | experdencia
de  telecomunicaciones e  informatica,  Ingeniero de ! relacionada
telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingenker lelematico,
Ingeniero electronico y felecomunicaciones, Ingemero mecatrdnice,
Ingenieno eléctnico, Ingeniers de sistemas, Ingeniero de sistemas can
enfasis en felecomunicaciones, Ingeniero de  sistemas vy
lsbecomunicaciones, Ingenierc de telecomunicaciones e informatica,
ingenierc  de telecomunicationes, Ingeniere  electronice
tedecomunicaciones, Ingeniero Indusirial, del MNdcleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica v afines; Ingeniera Industnal y
afines.

Tarjeta profesicnal en los casos requeridos por la Ley.

de empresas en lelecomunicaciones, Ingeniero alectranico, Ingenien | experencia
de telecomunicaciones e informatica, Ingenierc  de relacionada.
telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero lelemético,
ingeniero electrinico y lelecomunicaciones, Ingeniero mecatronico,
Ingeniero elécinico, Ingeniero de sistamas, Ingeniero de sistemas con
enfasis en lelecomunicaciones, Ingenier  de  sistemas
islecomunicaciones, Ingeniero de lelecomunicaciones e informatica,
Ingeniere  de  telecomunicaciones, Ingeniere  electrdnico v
ielecomunicaciones, Ingeniero Industral, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingeniera Eléctrica v afines:
Ingenieria de Sistemas, lelematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del emples,

Titulo de postgrado en Iz modalidad de especiglizacion en areas
refacionadas con las funcianes del emples, adicional al requende para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Lay,

1) Titulo Profesional en disciplina academica como: Administradnrl‘ Noventa y seis (96) meses de

profesional

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador| Cuarenta y ocho [48) meses de

profesional
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Ejecutiva _
Coordinador de Gestion l
20 C.G. |
11l :
Uno (1)

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES — EMISH

Liderar, plansar y desarrollar la operacion técnica de las Areas de emisién de radio, brindando un servicio |
| publico conforme & las estandares de calidad establecidos.

1. Garantizar fa corecta  difusson de contenidos (emisién de radio), de acuerdo a los ineamientos de
fa Empresza.

2, QOpfimizar los recursos involucrados en los procesos tecnoldgices de emisian de radio con el fin de
mcrementar la productividad.

3. Definr & implementar estrategias para mejorar las técnicas yio procedimientos del proceso de
difusion de contenidos {emision de radio), conforme a las necesidades de la Empresa y las normas
egales vigentes.

4. Fomular y ejecutar los planes y programas de desamollo tecnolbgico con el fin de contribuir al
desamollo optima de las funciones misionales de la Empresa.

5. Gestionar los estudios técnicos y tramiles relacionados con la oblencidn de licencias o
nabilitaciones regulatorias necesarias para la emision de radio.

6. Realizar la supenision de lss |abores desempefiadas por ferceros en maleriz de proyectos
lecnolgicos, conforme & los parametros técnicos ¥ metodoldgicos existentes para ejercer &f
control

7. Coordinar el aseguramiento de los servicios de emision de radio a través de soluciones tecnicas 2
los diferenies problemas que se presenten en la mejora del servicio, de acuerdo a los
procadimienios tecnicos definidos para ef proceso.

8. Liderar la elaboracion de los planes de asequramients de emision de radio, conforme a los criterios
lecnicos y metodologicos definidos en el proceso.

9. Participar en el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Terestre, Television Digital Satelital, aportande elementos de juicio y criterics ecnicos para
asegurar la comecta emision de radio,

10. Garaniizar que fas politicas y estrategias definidas en los procesos relacionados con 1a difusion de
contenides (emision de radic), sean cumplidos por los terceros responsatles, con calidad y
opaortunidad,

1. Liderar la planeacion del presupuesto para la emision de radio acorde con los procedimientos de la
Empreza.

12. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yio servicios gue se
gestionen al inkenior de |3 empresa, cuando sea pertinente,

3. Geslionar de manera oportuna las respuestas 2 las expectativas y necesidades, identificadas en
&l seguimiento a nuesiros clientes y ciudadanas.

4. Presentar los estudios tecnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contraciuales
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requeridos para el cumplimiento del propdsito del area

15. Atender v resciver, cuando asi se requiera, las peficiones, queias ¥ reclamos presentados,
conforme a los términos establecidos por la ley.

16. Parficipar en la evaluacion écnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios recibidas
par la gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la empresa,

17, Las demas que 52 le asignen

Funcianamiento de infraestructura analgica y digital de los estudios.
Caracteristicas de equipos de emsidn y transmision de audio en AM, FM y Sireaming.
Nomatividad relacionada con |la emision y transmision de contenidos por radio v la proteccitn al

| Qrientacion a Resultedos Experticia Profesional | Atencion al detalls
Crientacidn al usuano y al ciudadano | Conocimiento del entorno | Capacidad de Analisis
Transparencia Caonstruccion de relaciones Liderazgo de grupos
Compromisa con la Organizacion Iniciativa Planificacion y organizacion
Objetividad

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Cincuenta y un {51) meses de
Ingeneera  de  telecomunicaciones e informatica,  Ingeniero  de | experienciz profesianal
telecomunicaciones, Ingeniefo electronico y felecomunicaciones,  Ingeniera | relacionada.

electnce, Ingeniero electromecanico, Ingeniero en metalronica, del Nicleo
Basico del Conocimeento NBC en Ingenieria de sistemas. telematica y afines;
Ingenieria elecironica, felecomunicaciones vy afines, Ingenieria elécirica vy
gfines.

Titule de postgrade en la modalidad de especialzacdin en dreas
| relacionadas con las funciones del emplea.

| Tarjeta o matricula ional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de| Setenta y cinco (75} mesas de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones & informatica, Ingeniero | experiencia prafesional
de Elecomunicadiones. Ingenero electronico y felecomunicacionss, | relacionada
Ingenierc eléctrico,  Ingendero  eleclromecanico. Ingenero en
mecalrdnica, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria elecirdnica,
telacomunicaciones y afines, Ingenieria eléciica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley. -
2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingensro de|Veintisiste (27) meses de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero |a:pan'ancia profesicnal

de ielecomunicaciones, Ingeniero elecindnico y telecomunicaciones, | relacionada.
Ingeniero _electrico, Ingeniero  electromecdnico,  Ingeniers  en
I'.
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mecafrénica, del Nuicleo Bdsico del Conocimiento NBC en
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de especiaizacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en |z modalidad de especiakzacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerdo
para el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
1= por la ley.
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Ejecutivo
Coordinador de Area
20 C.A.
Il

Uno (1)
Donde se ubigue &l empleo
Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES — TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION T.1.

Liderar el desarollo de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, & direcconamiento
esiratégico de las mismas, a fravés del disefio, implementacion y gestion de las plataformas
tecnoldgicas pertinenies para la Empresa.

1. Fommular, implementar, gesfionar y actualzar el Plan Estrategico de las Tecnologias de la
Informaciin (PETI) conforme a los objetivos estratégicos de la Empresa y 1os lineamientos
seclonales.

2. Formular y elecutar los planes y programas de desarrolie de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones que contrbuyan al desarrolio dptimo, de acuerdo a lo establecido en los
procesos de gestion de infraestructura tecnosdgica de la Empresa,

3. Realizar la supervision de las labores desempefiadas por terceros en materia de proyectos

tecnologicos, conforme a los parametros 1ecnicos ¥ metodoldgicos existentes para ejercar

COntrod,

Coordinar el proceso de soporte tecnologico & cliente intema a traves de! asequramienta de los

recursos invalucrados, de acuerdo & los procedimientos cnicos definidos

5 Coordinar e procesc de aseguramiento de las tecnologias de la informacion v las
comunicaciones, de acuerdo a los procedimientos tecnicos definidos.

6. Pariicipar en la evaluacion tecnica de las oferfas de contratacion de bienes o servicios, de
conformidad con los procesos y procedimienios establecidos por la Empresa.

7. (Garantizar que las politicas y estrategias definidas en el Plan Esiratégico de las Tecnologias de la
Informacian (PETI) y procesos relacionados, sean cumplidos por los terceros responsables.

8.  Liderar la planeacién del presupuesto de las tecnologias de |a informacian y las comunicaciones.

9, Ejercer la supervision de los confratos relacionados con [as tecnologlas de Ia informacian y las
camunicacionss, de acuerdo a manual de supervision.

10. Coordinar [a impiementacion de la estrategia Gobiemno en linea, en su componente de tecnclogias
de la informacion, hacer sequimiento y rendir los informes requendos de acuerdo con lal
narmatividad vigente

11. Presentar los estudios Ecnicos de conveniencia v oportunidad de los procesos contraciuales
requeridos para el cumplimiento del propisito del area.

12. Participar yio derar en la conceptualizaciin v oclo de wda de los producios que involucren
recursos tecnoldgicos de conformidad con los procesos v procedimientos.

13, Las demas iue 58 |8 .asiin&-n iiue mrresﬁan a la naturaleza del emoleo.

=4

.

X




RTVCSS

Sedteng de Modns Pl

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolueién Mo-" ©  DE 2015

For la cual se ajusta el Manual Especifice de Funciones y Competancias laborales para los Emplecs de
Trabajador Cficial de la Planta de Personal de la Radio Televigién Macional de Colombia -RTVE

Direccion de Proyeclos

Conacimiento de Tecnologias Informaticas:
Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Sequridad

Infraestructura para fas tecnologias de 13 informacian
Polificas y ineamienios de Gobierno en Linga

| Orientacion a Resuliades Experticia Prafesional | Atencion al detalle
Orientacion al usuario y al cudadano | Canocimiento del entomo Capacidad de Analisis
Transparencia | Construccion de relaciones Liderazgo de grupos
Compromiso con la Organizacion Iniciativa Planificacion y organizacion

Objefridad

Comunicacién Efecliva

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniera  De | Cuarenta y dos (42) meses de
Telecomunicaciones e Informatica, Ingersero  de Telecomunicacicnes, | experiencia profesicnal
 Ingeniero Electrdnico y Telecomunicaciones, Ingemiero de Sistemas, | relasonada.

Ingeniero Telematico, del Nicleo Bésico Del Conocimiento NBC en:
Ingenieria de Sistemas y Afines.

Titule de posgrado en la modabdad de especializacion en areas
relacionadas con la funciones del empieo.

Tarj

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero De | Sesanta vy sess (66) meses de
Telecomunicaciones 2 Informatica, Ingeniara de |expenencia profesional
Telecomunicaciones, Ingeniero Electronico y Telecomunicaciones, | relacionada.

. Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Telematico del Nicleo Basico
Del Conocimiento NBC en: Ingenieria de Sisiemas y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniera De | Dieciocho (18] meses de

Telecomunicaciones & Informatica, Ingeniero de |experencia profesional

Telecomunicaciones, Inganiero Elecirdnico v Talecomunicaciones, | relacionada

Ingenierc de Sistemas, Ingeniero Telemético del Nicleo Bisico |

Del Cenocimiento NBC en- ingeneria de Sistemas y Afines,

Titulo de postgrade en |z modalidad de especializacion en 4reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tiulo de postgrado en la modaiidad de especializacién en reas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido
para el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
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‘Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

Il

Uno (1) e
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES —INGENIERIA DE RED

Liderar |a planeacion, el akstamiento y el desarrollo de los proyectos de transmision de la Empresa,
garantizando la aplicacion de |as politicas de cubrimiento y disponibilidad de |a red pdblica de radio y
television, asi como todo ko relacionado con la operacion, gesfion, manienimiento (aseguramiento del
senvicio), manejo presupuestal y adminisirativo de |a red de transmisian.

1. Liderar |3 planeacion estralégica de la red de transmisién que asequre las politicas de cobertura,
disponibilidad y convergencia tecnolbgica del sectar.

2. Gestionar la operacion de la red de fransmision, conforme a los lineamientos establecidos a nived
nacional, sectorial y empresarial.

3. Formular y ejecutar los planes y programas de desamollo tecnoldgice que conirbuyan &l
desarrolle y cumplimiento de las metas y objetivos misionales de la Empresa.

4. Realizar la supervision de las labores desempenadas por terceros en matera de provecios
tecnologicos, conforme a los parametros 1&cnicos y melodologicos existertes para ejercer el
contral

9. Loordinar el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Temestre, Telewision Digital Satefital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para su
aptima utikzacion en el cumplimiento de las funciones de la Empresa

6. Coordinar gl asequramiento de la red de fransmision a fravés de soluciones técnicas a los
diferentes problemas gue se presenten en la mejora del servicio, de acuerdo a los procadimientos
tecnicos definidos para el procesa.

1. Parlicipar en la evaluaciin técnica de las ofertas de confratacion de bienes o senvicios recibedas
por la gerencia, de conformidad con los proceses y procedimientos establecidos por la Empresa,

8. Liderar la elaboraciin de los planes de aseguramiento de la red de transmision conforme a los
critenos Ecnicos y metodoligicos definidos en el proceso.

8. Garantizar el cumplimiento de |as politicas y estrategias definidas en los procesos relacionados
con la admnistracidn, la oparacion y el mantenimiento de la red de transmision de televisian y
radio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Liderar I3 plansacién del presupuesto para la administracion, operacidn y mantenimienio de la red
de transmisicn.

11. Ejercer fa supervision de los contralos designados a su drea de desempedio, para asequrar la |
coffecta gjecucion y prestacion de servicios de acuerdo a ks procadimientos establacidos en el
manual de supervision.

12. Gestionar integraimente las labores relacionadas con la ejecucicn del Contrato de Administracion,
Operacion y Mantenimiento {A0M].

13. Preparar los conceptos gue scbre temas o materas de compelencia de la gerencia ke sean |
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que ke sean asignados de conformidad con los procedimientos aplicables v las instrucciones
recibidas
14. Las demas gue se le asignen y que comespondan a |a naluraleza del empleo.

Manejo del sistema de informacitn institucional

Manejo de presupuesto piblico

Metodalogias de planeacion y formulacian de politicas publicas
Regulacion de radio y telavisitn

Contratacion Estatal
Gerencia del servicio piblico

Crientacion a Resultados Experticia Profesional Atencion al detalle
| Orientacin al usuario y al cludadano | Conocimienta del entoma Capacidad de Analisis
| Transparencia | Construccion de relaciones Liderazgo de gnpos
| Compromiso can la Organizacion Iniciativa Planificacion y organizacion
, Objetividad

Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero electronico, | Cincuenta y un (51) meses de
Ingenierc  de  telecomunicaciones e  informatica,  Ingendero  de | experiencia profesicnal
lelecomunicaciones,  Ingenierc  electromecinico,  Ingeniere  de| relacionada.
Telecomunicaciones, Ingeniers elecironico y telecomunicaciones, Ingeniera |

mecatronico, Ingeniero eléctrico, del Miclee Basico del Conocimianto NBC |

en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria, Mecanica

y afines, Inganieria Elécinica y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en areas
retacionadas con las funciones del emples,

Tarjeta profesional en los casos requeridos la

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero | Setenta y cinco (75) meses de
elactronice, Ingeniero de telecomunicaciones e informaética, Ingeniero | experiencia profasional
de telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero de | relacionada,
lelecomunicaciones, Ingeniero electrdnico vy  telecomunicaciones,
Ingeniera mecatronico,  Ingenierc elécirico, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenseria, Mecanica y afines, Ingenieria Elécirica v afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero| Veintisiete (27) meses de
alecirdnico, ingeniers de telecomunicacionas @ informatica, Ingeniero | expenancia profesional
de telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingenierc de | relacionada.
Telecomunicaciones, Ingenierc elecirdnico y  felecomunicaciones,
Ingeniero mecatronico, Ingeniers electrico, del Ndcleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines. Ingenieria Elécinca y afines.

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

Titulo de postgrado en |2 modalidad de especializacdn en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Ejecutivo

Coordinador de Gestion
20C.6.

i

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la su

TECNOLOGIAS CONVERGENTES —GESTION TECNICA DE SENALES

Gesfionar técnicamente |os procesos de emisian

¥ ransparte de sefiales, bindando un servicio plblico
de radio y lelevision conforme 3 los estandares d

e calidad establecidos

1

Garantizar las plataformas tecnoldgicas necesarias para [a corecta difusion de contenidos (emisidn

y fransporte de sefiales), de Ia television y Ia radio publca.

2. Apoyar i3 implementacién de estrategias para mejorar las tenicas yio procedimienios del procesa
de difusion de conlenidos (emision y fransporle de sefiales), conforme a las necesidades de I
empresa y las nomas legales vigentes.

3. Restaurar los sistemas de emisidn y transpore de sefiales ¥ puesta en normalidad de los mismos en
caso de fallos, para garantizar el normal funcionamiento.

4. Analizar fallas técnicas y reafizar pruebas con los equipos y sistemas, con el fin de prever y dar
solucion a posibles fallos que se presentan en el desarrello de la emisisn ¥ fransporte de sefales.

2. Verficar permanentemente el estado v comecto funcionamiento de los Bquipos ¥ poner en marcha
planes de conlingencia en caso de alguna dificultad para responder a las eventualidades y fallos
presentados.

b. Parficipar e n el proceso de implementacion de la Tecnologia de Television Digital Temestre,
Television Digital Satefital, aportando elementos de juicie ¥ critenos técnicos para su Gptima |
utilzacion en el cumplimienta de las funciones de la Empresa.

7. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ¥io senvicios que se gestionsn
al interior de la organizacion, cuando sea perinente

8. Participar en la evaluacitn técnica de las ofertas de contratacién de bienes o servicios recibidas por
'a gerencia, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por ta Empresa

9. Apoyar las labores de mantenimiento preventivo y comective tanio en el hardware como en el
software, en los equipos, con el fin de garantizar la corecta operacion de los sistemas, 0 realizar|
diagnisbicos cuanda no sea posible realizar el mantenimiento comrectiva,

10. Levar a cabo procesos de supervision sobre los contratos que se establezcan en |z Emaoresa,
relacionados directaments con proyecios del Centra da Emisién para verficar el cumplimiento de las
obligaciones coniractuales.

11. Apoyar la elaboracion de proyectos tecnoldgicos para la optimizacidn de los recursos.

12. Las demas iua & le asignen i iue mn‘esﬁan a la naluraleza del emﬁa.

Sistemas de emision de television
Sistemas de compresin de sefiales de television
| Comunicaciones satelitales y radiofrecuencia
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Eniaces de fibra optica
Mormas aplicebles a la oparacon tSenica de telavisdn
Estandares intemacionales de televisiin

Crientacion a Resultados

| Qrientacion al usuana v al cludadang
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Ingeniers  de

' Titulo Profesional en disciplina académica como ingeniero de sistemas,
telecomunicaciones
telecomunicacionas, Ingeniero elecirbnico y telecomunicacionas,
eléctrico, Ingeniero en mecaironica, del Ndcleo Basico del Conocimiento
MBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines, Ingenseria elécinica y afines. .
Tiulo de postgrado en |a modalidad de especiglizacin en areas |

Aprendizase Continug

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracian
Creatividad & Innovacion

Con personal a Cargo
Liderazgo de grupas de frabajo
Toma de decisiones

e informatica, Ingeniero de

Inganiern

relacionadas con fas funciones del empleso.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

expErencia
redacionada.

| Atencidn al detalle
| Capacidad de analisis
Liderazgo d& grupos

Cincuenta y un (51) meses de

profesional

electrica y afines

la ley.

Ingenieria

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

relacionada.

3) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de Selenta y cnco (75) meses de
sistamas, Ingeniero de felecomunicaciones e informatica, Ingeniero | experiencia
de telecomunicaciones, Ingeniers elecirdnico v felecomunicaciones,
Ingenieng elécirico, Ingeniero en mecatrinica, del Niclec Basico del
Conocimients NBC en  Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria elecirdnica, lelecomunicaciones y  afines

profesional

elécinca v afines

4] Titule Profesional en disciplina académica como Ingeniess de | Veintisiets
sistemas, Ingeniero de telscomunicaciones e informdtica, Ingenierg | experiencia
de telecomunicaciones, Ingeniero electrdnico y telecomunicaciones, | relacionada.
Ingeniero eléctrico, Ingenern en mecatronica, del Nacleo Basico del |
Conocimients NBC en  Ingenieria de sistemas, telematica y afines; |
Ingenieria electronica, felecomunicacicnes vy afines, Ingenieria |

(27}

meses  de|
profesional

X
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No.” © /' DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de |a Planta de Personal de |a Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con [as funciones del empleo,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en ress
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requetido para
&l cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

B4
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Ho. :DE 2015

Por la cual s& ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laboraées para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Persong de |3 Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Técnico
Técnico Operativo

40 T.0.

I

Cinco (3)

Dande se ubique el empleo

Quien ejerza la rvision directa

TECHCLOGIAS CONVERGENTES - EMISE

Realizar la emision de la programacion de las emisoras de acuerdo con los contenidos definidos por la
Subgerencia de Radio, aplicando los melras {ecnicos v de calidad establecidos por la Empresa,

t. Subir al sislema de emision los archivos gue confienen la programaciin de las emisoras para su

transmessdn cumpliendo los parametros de calidad establecides por la Emgresa.

2. Apoyar la reafizacion del play list de la programacion de las emisoras en cumplimiento de o
programacion establecida por la Subgerencia de Radio.

3. Emilir parillas de programacidn pregrabada v en directo, desde los estudios de las emisoras de la
ampresa y sitios remaotos, con 2 calidad técnica y oporiunidad requenda.

4. Realizar el monitoreo de la emision de [a programacidn de las emisoras de la empresa, con el fin de
warificar la calidad v continuidad de k3 emisian de audio.

§. Apoyar la creacion de formatos sonoros con el fin de construir la imagen sonora v alimentar Ias pamitlas
de programacion de las emisoras de |2 empresa, cumpbendo los parametros de calidad teonica v los
requeridos por la Subgerencia de Fadio.

6. Grabar la emigion diaria de las emisoras para generar k3 copa legal en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

7. Apoyar 3 la coordinacidn de emision en las actividades administrativas y técnicas, coninibuyendo &l
funcionamiento eficaz v eficiente de la Coordinacion de Emisidn.

. Las demas que 5& le asignen

Operacion de equipos de audio.
Dominio en el manejo de software de emisidn y edicidn.

sSolvenciay destreza para manejo de programas en vivo,

Caonocimientos basicos bcnicos.

Capacidad para el montaje de fransmisiones sin importar el entome

Sistema de transmision y enlace tecnico de la radio.

Caomgprension acerca del recorrido del audio desde Ia fuente que lo origina hasta el Radio receptor,

Onentacion a Resultados  Experticia Técnica | Orden

Urientacion al usuario y al ciudadanc | Trabajo en Equipo | Relaciones intemersonales
Transparencia | Creatividad & Innovacion Dinamismo

Compromisa con la Organizacion l a
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién Mo DE 2015

Por la cual se sjusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplens de
Trabajador Oficial de |2 Planta de Personal de |a Radio Televieién Macional de Colombia ~RTVC

Titulo de Formacion Técnica profesional o Tecnologica en disciplina | Treinta (30) meses de|
academica como: Tecndlogo en realizacion audiovisual, Tecndlogo en |experiencia relacionada,
realizacién de audiovisuales y multimedia, Técnico profesional en medios de
comunicacion, Técnico profesional en medios de comunicacion social y
Iecucion, Tecndlege en direccion y produccion de radio y television, Técnico
| profesional en sistemas y telecomunicaciones, Tecnologia en sistemas de
nformacién, Tecndlogo en sistemas de informacién, Tecndlogo  en
telecomunicaciones, Técnico en elecirdnica, Técnico profesional en
giectronica, Tecnico profesional en electronica digital, Técnico profesional en
elecirinica y felecomunicaciones, Técnico profesional en  ingenieria
electronica, Tecnico profesional en radio comunicacion, Técnico profesional
en fielecomunicaciones, Técnico profesional en  electricidad, Técnico
profesional en  elecironica, Técnico profesional en clectrdnica  de
comunicaciones, Técnico profesional en felecomunicaciones, Techdlogo
slectronico, Tecnologe en desarrollo de sistemas elecironicos v de
telecomunicacicnes, Tecndlogo en telecomunicaciones, del Nicleo Basico
del Conocimiento NBC en Arles plasticas, visusles vy afines. Comunicacion
social, periodismo y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines: o
aprobacion de seis (6) semestres universitarios en discipfina academica |
como : Comunicador audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual y |
mukimedios, Comunicador en radio v television, Profesional en comunicacion
social y medios digitales, Comunicador social, Ingeniero de sistemas de |
informacion, Ingeniero electronico, Ingeniero electronico y telecomunicaciones |
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en:  Comunicacian social, |
pericdismo y afines; Ingenieria de Sislemas telematica y afines; Ingenieria |
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Bachiller an cualguier modalidad. Sesenta (BJ) meses de
= experiencia relacionada.

R
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucién Hn.,-" g EI}E 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia =RTVC

5. SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO

5.1 GESTION DEL TALENTO HUMAND

Ejecutivo
Coordinador Area

Exmten

Uno (1) '
Donde se ubique el empleo 5
Quien ejerza la supervision directa |

SUBGERENCIA DE SCPORTE CORPORATIVO - GESTION DEL TALENTO HUMAND

Liderar |z Gestitn del Talento Humano con el fin de promover el desamolio integral de los servidores de
la empresa, alcanzando los objetivos propuesios, de conformidad con los procedimientos y nommas
estableckdas par la empresa v fa normatividad vi :

1. Elaborar, eiecutar y hacer sequimiento al Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano: Plan de
Capacitacion, Plan de Bienestar, Plan de Incentivos, Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo; los
nlanes de accidn v estrategias, sobre la gestion del Talento Humano con el fin de mejorar y fortaleces
las condiciones laborales de acuerdo a lag politicas y Imeamientos de la junta directva, la gerancia,
subgerencia de soporte corporativo y fa nomaatividad vigente.

2 Planear, coordinar y hacer sequimienic ala ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion y
vinculacion del recurso humane, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre
la materna

3. Orientar la elaboracion y hacer seguimiento al plan anual de capacitacion. bienestar social, programas
de induccion y reinduccidn, conforme a las necesidades de la Empresa.

4. Aprobar yio elaborar los acios adminisirativos en materia de talento humane segin kas nommas legakes
vigenies.

5 Desamoliar la gestion de la evaluaciin del desempenio y los acuerdos de gestion de los gerentes

piblicos de acuerdo a la normativided wigente para verificar el cumplimiento de los objetivos

empresanies.

Adminstrar el archivo de historias laborales, asi como los aphicatives de gestidn de personal,

Organizar y controlar &l procese de hquidacion de ndmina y prestaciones sociales del personal de

nlanta de |z Empresa de acuendo a los procedimientos establecidos y la normalividad legal vigente

B. Administrar v confrolar el madulc de ndmina y realizar la inferface con contabilidad de manera

coortuna.

Adelantar estudios gue permitan mantenar actualizada |a Planta de Personal y e Manual de Funciones

y Competancias Laborales, de acuerdo con la estructura de la Empresa y las necesidades de las

dependencias y areas funcionales, de conformidad con el procedimiento establecido y ka normatividad

legal vigente.
10, Presentar los estudios $écnicos v de convenencia en los procesos de conbratacion para adguinir
| elementos o servicios que sean requeridos por el area.

11. Las demas iua o g asinen i iue mwesﬁnﬂm 2 la naturaleza ded emileu.

X
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEIA - RTVC

Continuacion de la Resolucian Hu.[“ 5 ‘iDE 2015

Por [a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para os Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |a Radio Televisibn Nacional da Colombia -RTVC

Mommatividad de Derecho Laboral v Adménistrativo Laboral,
Herramientas Ofimaticas

Mormatridad en Seguridad Sacial

Normatividad en salud ocupacional

| Orientaciin & Resultados Experticia Profesional

| Orientacion al usuario y al cludadano | Conogimients del entorno
 Transparencia

' Compromiso con la Organizacion

| Construccidn de relacionas
Iniciativa

Titulo de formacién profesional como  Administrador Pablica,
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo, Profesional en
| Psicologia, Psichloge  Empresarial, Abogado de Nicleo Basico del
 Conocimiento en Administracion, Ingenieria Industrizl y afines, Psicologla y
Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacian en &ress
refacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

1) Titulo de formacién profesional come  AdminisTadar Pablico,
Administrador de Empresas, Ingeniero  Industrial, Psicologo,
Profesional en Psicologia, Psictloge Empresanal, Abogado de

Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

la ley.

Nicleo Basico del Conocimiento en Administracion. Ingenieria

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por|

Liderazgo de grupos

Cuarenta y ocho (48) meses de |
expenencia profesional |
relacionada,

2) Titulo de formacion profesional como Adminisirador Pibiico,
Administrador de Empresas. Ingeniero  Industrial, Psicologo,
Profesional en Psicologia, Psicilogo Empresarial, Abogado de
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion, Ingeriaria
Industrial v afines, Psicalogia v Derecha y afines.

Titule de Posgrade en la modalidad de especializacidn en areas |

relacionadas con las funciones del empleo.

Titule de Posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerndo para
el cumplimiento de requisitos minimos

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
Ia ley

Setenta y dos (72) messs de
expenencia profesional
relacionada.
Veinicuatro  (24) meses de
expanancia profesional
relacionada.

Lh
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucién Nol2 & 4 DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |2 Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Hﬂ!ﬂ1mal ———
Profesional Especializado
30 P.E.

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la su ision directa

GESTION DEL TALENTO HUMANC
| Adelantar los procesos de gestion del talenfo humano relativos a la geshon adminisiratva de los
servidores, la vinculackan, el sistema de informacién del desarrollo humano v [as obligaciones |aborales
de la empresa, conforme a los parametros establecidos y las disposiciones legales sobre la matena.

1. Verficar el cumpimiento de requisitos minimos de los servidores que se van a vincular a [a plania de
persongl, de acuerdo al manual de funciones vigente en la Empresa.

2. Elaborar el proyecto de plan de bienestar y capacitacidn para cada vigencia fiscal, en funcion de las
necesidades de las areas en maleria de capacitacion y bienestar,

3. Gestionar las labores perfinentes, asi como la coordinacion ¥ omganizacion logistica para la
realizacion de aclividades de capacitacidn y bienestar, conforme a la programacion de los planes
aprobados.

4. \Verficar el diligenciamiento de fa Declaracion Juramentada de Bienes y Renias, Formatos de Hoja
da Vida Unico y demas documentos normativos, dentro de los términos  establecides y bajo los
lineamientos legales que requlan |a matena.

5. Realizar el seguimiento a la gesticn de los planes, los programas, los proyecios e informes relativas
a la administracion de personal.

6. Dizefiar & implementar instrumentos apropiados para el almacenamiento, procesamienio,
recuperaciin y actualizacion de informacin relacionada con administracion de personal

7. Gestionar lo pertinente para la afiliacion oportuna de los servidores al Sistema de Seguridad Social,
dando cumplimienta a las disposiciones legales en esta materia,

8. Gestionar todo lo relacionado con el proceso de seleccion de personal y 1a induccion para su
vinculacion, conforme a los lingamientos establecidos por la Empresa

9, Gestionar los framites pertinentes a la vinculacion de aprendices yio pasanies, com el fin de suplir las
vacantes que par ley se reservan para eslos canmos

10, Mantener aclualizados los aplicativos yio archivos comespondientes a la gestion de personal,
conforme a las matodologias y procedimientos que regulan |a materia.

11. Adetantar estudios yio analisis sobre el bienestar, el clima y 1a cultura organizaciona® en la empresa,
con el fin de proponer acciones yio mejoras en la gestion del bienestar.

12 Las demas que se ke asignen y que ndan a la naturaleza del emplag,

Admindstracion de personal,
Saleccion de personal ¥ maneo de pruebas psicotecnicas.
Manejo de herramientas de cfimatica

._I"I
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Continuacién de la Resolucion No, - DE 2015

For la cuad s¢ ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empless de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia —RTVC

| Orientacidn a Resultados Aprendizaje Confinuo | Comunicacion efectiva
Qrientacan al usuanio y al ciudadano | Experticia profesional Relaciones interpersonales

| Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracién | Discrecian,

Compromiso con la Organizacidn Creatividad & Innovacion

Titulo de formacion profesional como Administrador Pubiico, Administrador | Treinta ¥ seis (36) meses de|
de Empresas. Ingeniero Industrial, Psicdlogo, Profesional en Psicologia, | experiencia profesional
Paicdloge Empresarial, Abogado de Micleo Basico del Conocimiento en | relacionada.

Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

Titulo de postgrado en |z modalidad de especializacion en areas |
refacionadas con las funciones del empleo. -

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

1) Titulo Profesional en disciplina académica como  Administrador '
Plblico, Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo, | Sesenta  (60) meses  de
Profesional en Psicologia, Psicologe Empresarial, Abogado de experiencia profesional
Micleo Basico del Conocimiento en Administracidn, Ingenieria | relacionada,

| Industrial y afines, Psicologia y Derecha y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la |

| ley. ) .
2} Titulo Profesional en disciplina academica como Administrador | Doce (12) meses de experiencia

Piblico, Administrador de Empresas, Ingeniera Industrial, Psicologo,  profesional relacionada.

Profesional en Psicologia, Psicologo Empresarial, Abogado de |

Nicleo Basico del Conocimiento en Adminisiracion, Ingenieria

Indusirial y afines, Psicologia y Deracha v afines.

Titule de postgrado en la modalidad de especializaciin en Areas
relacionadas con las funciones del emplec

Titulo de postgrade en |2 modalidad de especializacion adicional al
requende como requisitc minimo en #reas relacionadas con las
funcionas del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.,

o0
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacién de la Resolucién No.  DE 2015

Por la cual se ajusia el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabagador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

5.2 TESORERIA

1
&

3.

. Controlar la legalizacion oporiuna de los avances en efeclivo, Ios vidficos v los gastos de viaje girados 3

SUBGERENCIA DE SCOPORTE CORPORATIVO - TESORERIA

Administrar los recursos de la Empresa, atendiende de manera oporuna ks compromisos, ejercienda un
efectivo y transparente control en el recaudo y giro de acuerdo & politicas intemas y nomatividad vigenta,
Efectuar el manejo de la caja menor, asi como deferminar los excedentes de liguidez a través del flujo de
caja y elaborar los nformes yio reportes de lesoreria.

Elabarar y ejecutar el flujo de caja para determinar &l manejo eficients de los recursos.

Gestionar el manejo adecuado de la Bquidez de la Empresa de acuerdo con las necesidades y las
politicas de la misma y |a nomaatividad legal vigente.

Coordinar con el area de presupuesto y contatxlidad ef registro adecuado de bos ingresos tendientes al
cumplimento de las politicas de calidad,

Verificar Ia preparacion y consolidacion de los informes penddicos que se deben presentar a |os entes
intemas ¥ extamos que tengan relacion con el ambito de su competencia, de acuerdo a |a normatividad
vigente.

Revisar los movimientos dianios de |a tesoseria con &l fin de obtener un boletin de caja y bancos que
permita establecer el estado de los recursos.

Elabaorar los informes financieros de los actos administrativos suschtos con los aportantes de recursos
hacia la empresa, a fin de framitar las liqusdaciones o paz y salvos respectivos.

Aprabar los cronogramas de pagos, de todas [as obligaciones de la Empresa para permitir su adecuado
funcionameento.

Adminisirar las claves de ssgundad, los confroles y dispositivos requendos para la salvaguardia de los
recursos, bienes y titulos valores de la Empresa.

Elaborar la cerfificacidn  de pagos de |a gjecucion de los contratos, drdenes de senvicio y drdenes de
compra para i liquidaciin de los mismos.

los servidores de |2 empresa para |a fransparencia en |3 rendicion de cuentas,

. Coordinar  la comunicacidn con las entidades financieras con e fin de realizar colocaciones e

inversiones con condiciones corporativas, a fin de generar mejores rentabifidades. |

. Presentar los estudios tecnicos de conveniencia y oporiunidad de |os procesos contractuales requeridos |

para el cumplimiento dE‘1 proposito del area. |

. Las demas gue s 2 nen ¥ que comaspondan a la naturagleza del empleo.

Presupuesto y Contabilidad Plblica
Mme;:l del s:::fh.-.naa'e adminlstranva y financiero intemo.

-

C
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No.” -~ DE 2015

For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcicnes y Compelencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |2 Radio Televisian Nacional de Colombia -RTVC

| Moneda Extranjera
| Normatividad Plblica de Inversicnes.

Normatividad sobre presupuesto de Empresas Industriales y Comerciales del Estado (Decreto 115 de 1998 o|
norma que ko actualice, adiciona o modifigue)

Crientacion a Resuliados
| Crientacion al usuano y al ciudadano
| Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional
Conocimienta del entomo
Construccion de relaciones
Iniciathia

Aptitud numérica
Orden

Atencion al detalle.

| Liderazgo de grupos

| Comunicacion Efectiva

Titulo Profesional en disciplina académica como Administradar Cuarenta y ocho (48) meses de
Administiradar de Empresas, Administrador Piblico, Economista, Economista expenencia profesiona
| Empresarial, Contador Pablico, Ingeniers Industrial, del Nicleo Bisico del relacionada,

 Conocimiento NBC en Administracion; Contaduria Publica: Economia:
ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de especisfizacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Setenta y dos (72) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Piblico, Economista, experiencia profesional
Economista Empresanal, Contador Piblico, Ingeniero Industrial, del relacionada,

Nicleo Bisico del Conocimiento NBC en Administracién:
Contaduria Pubica; Economia; Ingenieria Industrial ¥ afines.

. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Veinticuatro  [24) meses  de|

Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista, | experiencia profesianal |
Economista Empresarial, Contador Piblico, Ingeniero industrial, del | relacionada.

Niclee Basico del Conocimiento NBC en Administracian: |

Contaduria Piblica; Econamia; Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del emplec.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en aneas
relaconadas con las funciones del emples, adicional al requerido para |
el cumpdimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. |
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

==

Continuacién de la Resolucion No.~ © ~DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compedencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Persanal de |z Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Profesional

Profesional Universitario
30 P.U.

|

Uno (1) —E—
Donde se ubigue el emplec
Quien ejerza la supervision directa

TESORERIA

Apoyar a la jefatura de tesoreria en todas las actividades que hagan parte de la ejecucion de los recursos
de |la Empresa tanto de ingresos como de gastos y demas movimientos que se presenten de acuerdo con
su competencia funcional, para garanfizar el cumplimiento de los objetivos del anea de conformidad con la
reqlamentacion intema y extema

1. Proyectar la informacion base para el flujo de caja que determinara el mansjo eficients de los
FeCuUrsos.

2. Apoyar el suministro de informacion para ta elaboracion de los informes penddicos que se ceben
presentar a los entes intemos y extenos con oporturidad.

3. Elaborar los cronogramas de pagos de iodas las obligaciones de la Empresa para permitir su
adecuado funcionamiento.

4 Flaborar la certificacidn de pagos de la ejecucion de los confratos, drdenes de sericio y drdenes de
compra para |a liquidacion de los mismos.

5. Elaborar el informe de ingresos y clasificardo de acuendo a los tipos de servicio prestados por Ia|
empresa, reglizando los cruces pertinentes con el area de contabilidad, para garantizar &l ingreso de
los recursos a que hubiere lugar.

6. Alimentar el sistema adminstrativo y fmanciere con el movimiento diano de |a iesoreria de manera |
oporiuna.

7. Preparar los trasiados de saldos entre cuentas bancanas de provectos con destinacion especifica |
para su posterior cancelacion

8. Recibir la legalizacidn oporiuna de los avances en efectivo, ios vighcos y los gashos de vizge girados
a los servidores de |a empresa para la ransparencia en la rendicion de cuentas.

9. Las demas que s2 le asignen y que comespondan 3 la naturaleza del empleo.

Presupuesio privado vy pablico.
Mormatividad sobre presupuesto de Empresas Industriales v Comerciales del Estado (Decreto |
115 de 1896 o norma que lo aciualice, adicione o modifigue)

Contabidad General.

Manejo del sistema administrativo y financiero,

Politicas de sequndad bancana,
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No § 4 DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Fundiones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Cficial de la Planta de Personal de |2 Radio Televisian Nacional de Coloembia -RTVC

' Orientacion a Resultados ' Aprendizaje Continuo Aptitud numérica

Crientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Capacidad de analisis
| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion | Confiabilidad
Compromiso con la Organizacién Creatividad & Innovacion Alencién al detalle

Titulo de formacion profesional comeo: Administrador. Adminisirador | Treinta {30}  mesas de |
\Plblico, Administrador de Empresas, Contador Publico, Economista, | experiencia profesional |
ingeniero Indusirial, del Nicleo Bésico del Conocimiento en Administracion, | refacionada,

 Contaduria Publica, Economia, Ingeniera Industrial y afines.
| Tarjeta o0 matricula ional en los casos

Titulo Profesional en disciplina académica como Admindstrador, | Seis (8) meses de experiencia
Administrador  Pablico, Administrador de Empresas, Cantador Plblica, | profesional relacionada,
Economista, Ingeniera Industrial, del Nicleo Bisico del Conocimiento en
Administracian, Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria Industrial y afines,

Titule de postgrado en la modalidad de especislizaciin en areas
refacionadas con las funciones del empleo.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ey,

4
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEIA - RTVC
Cnntinua:lnn de la Resolucién No.™ ‘! 4 DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compeltencias iaborales para los Empleos de
Trabajador Oficizl de fa Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia —RTVC

5.3.PRESUPUESTO

Ejecutivo
Coordinador de Area
20 C.A.

Ii

Uno (1)

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO - PRESUPUESTO

Definir  1a pmgramamu-n y seguimento a la ejecucidn presupuestal, asi como, los parametros

financiercs y econdmicos de la conlratacion, paricipande en la prayeccion y la evaluacion economica
de los }

1. Definir ia programacion y seguimiento de |z ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos de la Empresa |
para la gestion del ciclo presupuestal.

2. Tramitar anfe el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn v fas Comunicaciones, el Ministeno de
Hacienda y Crédito Plblico y el Departamento Macional de Planeacion, las modificaciones
presupuesiales de los rubros de funcionamiento y operation comercial, de conformidad con |2
normatividad que regula la materia y los procesos y procedimienios de la Empresa.

3. Rewisar la apertura v el cieme del ejercicio presupuestal de la wigencia fiscal de la Empresa y el informe
anual de ejecucién presupuestal, canforme a las nommas gue regulan la materia y los procesos y |
procedimientos wgentes.

4 Definir &l estudio financiero v econdmico de los procesos de seleccion de provesdores, para la
formulacién del plego de condiciones, dar respuesta a las observaciones presentadas durante el
proceso, asi como la evaluacion y calificacion de las propuestas, de acuerdo al manual de contratacion y
la normativedad legal vigente.

5. Coordinar ef proceso de expedicion de certficados de disponibilidad v registros presupuasiales conforme
a las sobicitudes de las dependencias vy areas funcionales y a la asignacion presupuestal aprobada por|
fubro y el plan de adquisiciones. |

6. Elaborar y revisar los acios admmisirativos para efectuar modificaciones eventuabes en el presupuesto |
de la Empresa, de acuerdo a kos procesos y procedimientos. |

7. Revisar y avalar los informes de ejecucitn presupuestal para ser presentados a los entes  extemos
conforme 2 los lineamientos establecidos |

8, Preparar, analizar y divulgar los informes periodicos del desempeo presupuestal al interior de la
Empresa, en forma oporluna, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la nommatividad legal |
vigente,

9. Formuar, coordinar y ejecutar las politicas y planes en materia presupuestal, de acuerdo con 13|
normatividad vigente,

10. Absolver consultas, emitir conceptos y prestar asistencia letnica a las diferentes areas de |a Empresa en
materia presupuestal.

11. Firmer las drdenes de pago que se framitan, las cusles deben estar soporiadas con el registro
presupuesial en cumpiimiento de los reguisitos presupuestales |

12, Presentar los estudios tecnicos de conveniencia y oportunidad de os procesos contractuales requendos |

L;IE-\&
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucién No: 7 /£ DE

2015

For la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias labarales para los Empleos de

Trabajador Oficial de

la Planta de Personal de |a Radio Television Nacional de Colombia <RTVC

para el cumplimienio del propdsito del area
13, Las demas que se le asignen

Normatividad Vigente en Contratacion Estatal,
Normatividad Vigenie de presupuesto plttico.
Manejo de heramientas financieras e informaticas.

Crientacion & Resultados Experticia Profesional

Crientacion al usuario y & ciudadano | Conocimiento del entoma
Transparencia Cansiruccion de refaciones
Compromiso con la Organizacian Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador,
Administrador Poblico, Administrador de Empresas, Economista, Contador
Piblico, Ingeniaro Industriial del Nicleo Basice del Conocimiento NBC e
Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines,

Titulo de postgrado en la modakidad de Especislizacion en Areas

refacionadas con |as funciones del emplac
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

1) Titulo Profesional en discipina académica como Administradar,
Adminisirador Pablico, Administrador de Empresas, Economista,
Contador Plblico, Ingenierc Industrizl del Nbcleo Basico del
Conocimiente NBC en: Adminisiracion, Fcomomiz, Contaduriz
Plblica, Ingenieria Indusirial y afines.

. Tarjeta profesional en

ional en los casos requeridos por la Ley.

ue comespondan a la naturalera del em

Aphitud numénca
Planificacion y crganizacion
Confiabilidad.
Atencion al detalle
Liderazgo de grupos
Comunicacion efectiva.

Cuarenta y ocho (£8) meses de
experiencea profesional |
relacionada.

setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional
refacionada,

2) Titulo Profesional en discipling académica como: Administrader,
Admimistrador  Piblico, Administrador de Empresas, Economista,
Contador  Piblico, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del

Conocimiento NBC en: Administracion, Economia, Contaduria |

Plblica, Ingemeria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especiakzacion en areas
relacionadas con las funcionas del empleo

Titulo de postgrade en la modalidad de Especializacion en areas
relacionadas con fas funciones del empleo. adicional al requerido para
& cumpiimienio de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinficuatre (24) meses de

ExXperencia profesional
relacionada.

B
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

A

Continuacion de la Resolucién No. ’ DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias |aborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de Iz Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Profesional

Profesional Universitario
30 P.U.

I
Dos (2}

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

PRESUPUESTO

Apoyar el proceso de gestion financiera de la Empresa, a fravés de la planificacion financiera y gestion
presupuestal, expedicon de cedfificados de disponibilidad presupuestal, registros  presupuestabas,
elaboracion de informes y control de convenios, dando soporta a las diferentes areas para gue s& pusdan

‘ ejecular todas las aclividades insertas en el plan de adquesiciones, asi como definir fos criterios financseras
de los s de zeleccion de la empresa.

‘ 1. Expedir los cerlificados de disponibiidad y registros presupuestales conforme a las soficitudes de las

dependencias y areas funcionales vy a la asignacitn presupuestal aprobada por rubro y e plan de
adguisiciones.

2. Actualizar los pagos de los convenios suscritos por |a empresa de acuerdo a las directrices incluidas en
05 mismos.

3. FElaborar bos informes de ejecucion presupuestal para ser presentados a los entes externcs conforme a
los ineamienios establecidos.

4  Elaborar el estudio financiera y econdmico de los procesos de selecsion para la formulacion de |as
reglas de parficipacion yio pliege de condiciones, dar respuesta a las observaciones presantados

durante el proceso, asi como la evaluacion y calificacitn de las propuestas, de acuerdo al manual de

contratacion y la narmatividad legal vigente.,

Preparar la apertura y &l cieme del ejercicio presupuestal de la vigencia fiscal de la Empresa, y apoyar la

elaboracian del informe anual de ejecucion presupuestal, conforme 2 las normas gue reguian la materia,

8. Revisar que |as drdenes de pago que se framiten estén soportadas con el registro presupuestal para e
cumplimiento de los requisitos presupuestales.

7, Elaborar informes de conirol de ejecucion presupuestal para el seguimiento y contrel respectiva, por
parte de los enfes externas o intemos que los soliciten.

8. Las demas gque se e asignen y que comespondan & la naturaleza de! empleo.

N

Decretos y normas de presupuesto piblico.
Contratacion estatal.
Ianejo de herramientas financieras e infarmaticas.

Orientacion a Resulttados Aprendizaje Continua Aptitud numeérica
Orientaciin al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Flanificacibn v organizacion
| Transparencia Trabajo en Equipo ¥ Colaboracion | Confiablidad
97
\
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
T

Continuacion de la Resolucién No. DE 2015

Por |z cual se gjusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Cficial de |z Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Compromise can la Organizacian Creatividad e [nnovacian | Atencion al delale

Titulo Profesional en disciplina  academica como: Administrador, | Treinta  (30) meses  de
Administrador Plblico, Administrador de Emgpresas, Economista, Contador | experiencia profesional
| Piiblico, Ingeniero indusirial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC an- refacionada.

Administracion, Economia, Contaduria Publica. Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula sional en los casos

Titulo Profesional en disciplina académica comeo Administrador, | Seis (6) meses de experiencia
Adminstrador Piblico, Administrador de Empresas, Economista, Contader | profesional relacionada.
FPublico, Ingeniers Industrial del Nicles Bésico del Conocimiento NBC en:

|.ﬁ.dr:ﬂr|i51ra{:i|:'m: Economia, Contaduria Publica, Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalided de espesislizacion en Areas
relacionadas con kas funciones del empleo.

 Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

a8
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No.—" = DE 2015

Por la cual se ajusta ¢! Manual Especifica de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

5.4. CONTAEILIDAD

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

]

Uno (1]

Donde se ubique el emplec
Cluien ejerza la su ision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO — CONTABILIDAD

Coordinar los procesos relacionados con fa gestidn financiera y contable, garantizando la veracidad y
oportunidad de la informackin y determinar las estrategias, planes y programas relacionados con ks
costos de |z Empresa, observando los parametros establecidos por la junta directiva, las politicas de
la empresa y la normatividad vigente.

1. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y su analisis, garantizando la veracidad,
opartunidad ¥ confiabilidad de la informacion, de conformidad con el regimen de contabilidad
plblica.

2 Coondinar la elaboracidn y analizar e informe de costos, como heramienta gerencial para la toma
de decisiones, garantizando la veracidad, cportunidad y confiabilidad de la informacion, de
conformidad con ef régmen de contabilidad pablica y las direcinces de la empresa.

3. Coordinar la elsboracion y el cobro de las facturas de la empresa de acuerdo al manual de cartera
vigente y los procesos y procedimientos.

4. Coordinar |a causacion de las facturas o cuentas de cobro de los proveedores de Dienes o
senvicios, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
contable y tributana vigenie.

5. Determinar las estrategias, los planes, |os programas v las acciones referentes a la sostenibdidad
del sistema de coslos de la empresa, de la administracion de los mismos y con base en ellos,
establecer ias tarifas por bos servicios prestados por la Empresa, en coordinacion con las diferentes
dlEds.

6. Disefiar v esitablecer estralegiss que garanticen gue la informacion financera fluya par las
diferentes areas de |la Empresa y cumplan con los estandares de calidad y legalidad para la
aptimizacian de los recurses, tanto en su aprovechamiento como &n SU Uso

7. PRealizar gl analisis de |a gestion de recursos economicas que sirvan para la loma de decisiones
gerenciales y permitan & desamollo de poliicas y planes, da conformidad con bos objetivos
estratégicos de |a Empresa.

8. Realzar el anglisis financiero de 2 ejecucion de programas, proyectos de impacio econdmico para
la Empresa y que repercutan dentro de la informacion financiera tanto en los estados financieros
como en ks costos de la msma, conforme 2 los paramelros establecdos en la ley v los
lineamientos de la Empresa,

9. Estudiar, proyectar y revisar, segln sea el ¢aso, 10s requerimientos e informes a los entes de
vigilancia y contrel, de conformidad con su competencia ¥ los procedimientos aplicables en 2
materia

10. Establecer las direcirices contables y rbutanas, de conformidad con |a normatividad contable y |
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucién Hu':ﬁ'g 4 DE 2015

Par la cual se gjusta el Manual Especifico de Funciones y Competercias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial e la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

tributaria vigente, garantizando su cumplimiento,

11. Atender, en coordinaciin con las demds fress, los requerimientos de la Revisoria Fiscal de .
conformidad con los procedimientos aplicables en |a materia,

12. Presentar los estudios técnicos de convenlencia ¥y oportunidad de los procesos contraciuales |
requenidos para el cumplimiento del propdsite dal area.

13. Las demas que se le asignen v que corespondan a la naturaleza del empleo.

I Contabilidad Piblica

Contabikidad de costos
MNomatividad tributaria
Herramientas de Cfimatica
Manejo de sofiware contable

Ornentacion a Resultados Experticia Profesional | Aplitud numarica

Orientacion al usuado y al ciudadane | Conocimiento del entormo Identificacidn directiva
| Transparencia Construccion de relaciones Orrden

Compromisa con la Organizacian Iniciativa Comunicacion efectiva

Liderazgo de

Titulo Profesional en disciplina académica como  Contador Fiblico, | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administrador, Administrador de Empresas,  Administrador de Emprasas y  experiencia prafesional
| lelecomunicaciones,  Administrador  Financier,  Administrador Plblico, | relacionada,

Profesional en Finanzas, Profesional en Finanzas y Negocios Internacionales, |

| Economista, Economista Empresarial, de! Nocleo Basico del Conocimiento |

NBC en Administracidn, Contaduria Piblica: Economia.

Titulo de postgrado en Iz modalidad de especislizacion en areas
| relacionadas con as funciones del empile,
| Tarjeta profesional en los casos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Contador | Setenta v dos [72) meses de;
Plblico, Administrador, Administrador de Empresas, Administrador | experiencia profesional
de Empresas y ielecomunicaciones, Administrador Financiero, | relacionada.

Admmisirador Plblico, Profesional en Finanzas, Profesional en |

Finanzas y Negocios Intemacionales, Economists, Economista
Empresarial, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Administracion; Contaduria Piblica; Economia.

___Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Z) Titulo Profesional en disciplina académica como  Contador | Veinficuairo (24) meses de
Publico, Administrador, Administrador de Empresas.  Administrador axperencia orofesional
de Empresas vy telecomunicaciones, Administrador Financeero, | relacionada.

. Adminisirador Piblico,  Profesional en Finanzas, Profesional en
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Continuacién de la Resolucion No® 8 4 DE 2015

Por la cual 52 ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |z Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

Finanzas y Negocios Intemacionales, Economista, Economista
Empresaral, del MNocleo Basico del Conocimiento NBC en
Administracion; Contaduria Plblica; Economia.

|
Titulo de postgrado en s modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del emplao.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para |
el cumplimiento de requisitos minimos.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

10
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEBIA - RTVC
:H, r
Continuacion de la Resolucion Hn‘:ﬁ- + % DE 2015

Porla cual se sjusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs da
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de |a Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

3.5. SERVICIOS GENERALES

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 CA.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO - SERVICIOS GENERALES

Coordinar los servicics de apoyo fogistico v adminktraiive a todas las dependencias v &reas |
funcionales, con el fin de satistacer las necesidades relacionadas GOM S&nicios penerales,
adecuaciones locativas, archivo, comespondencia, SUMINISIros, seguras, inventarios, gestion ambiental
e impuestos de los activos de la empresa, para su nomal funcicnamients

1. Coordinar y supervisar el proveedor del servicio de comen, para el adecuado manejo v control de |a
comespondencia que se recepciona y envia, con &l fin de garantizar el funcionamiento dal sistema de
correspondencia

2. Disefiar, coordinar y gfecutar, junto con &l corredor de seguros, &l programa de sequros, para garantizar
la proteccion de los activos de la Empresa.

3. Disefiar y coordinar el Plan de Gesfidn documental y Bderar que el software y demas heramientas
requeridas sean implementadas en todas las dependencias y areas funcionales de la Empresa, de
acuerdo a los procesos v procedimientas establecidos.

4. Coordinar, hacer sequimiento y confrolar el inventario de activos fijos de la Empresa, asi como a los
movimientos figicos del mismo vy efeciuar los ajustes pertinentes de acuerdo 3 las novedades
reportadas,

5. Coordinar los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes mservibles, obsoletos o
Innecesanos, de manera opartuna,

B, Administrar el madulo de inventarios y realizar la conciliacion con contabilidad de manera oportuna.

7. Gestionar & suministro de elementos de consuma en |z Empresa, para satisfacer las necesidades de
funcionamiento de las dependencias y dreas funcionales.

8. Supervisar las inferventorias ¥ los contratos de mantenimiento, aseo, cateteria, vigilancia v losque e
sean designados en concordancia con la naturaleza de sus funciones, con ef fin que el servicio sea |
prestado con calidad y oportunidad en la Empresa.

9. Coordinar y hacer seguimientc a la formulacian, implementacian ¥y evaluacién del Programa de Gestion
Ambiental de la Empresa.

10. Controlar &l consumo y pago de servicios piblicos en la Sede Principal (CAN). de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. Verificar y realizar el tramite de pago de los impuestos prediales y de vehiculos cuya responsabilidad de
page estén a cargo de la Emgresa.

12, Administrar el parque automolor v su mantenimiento. para faciltar la movilidad requerida por los
senvidores de la Empresa

13. Coordinar & mantenimiente y adecuacion de las instalaciones fisicas de la Empresa, para Ia
conservacion y funcionalidad de las mismas, '
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Huh-‘-*ﬁ = DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcianes y Competencias laborales para los Emplecs de
Trabajador Oficial de la Flanta de Personal de la Radio Television Macional de Colombia -RTVC

para &l cumplimiento del propdsiic del area
15. Las demas que se le asignen y que camrespandan a 2 naturaleza del emplec.

B e L

nventanos

Sequros

Gestion Docurmental
Contratackn Estatal
Servicios Generales

‘ 12 Presentar los estudios 15cnicos de conveniencia y oporiunidad de los procesas contraciuales requafi:lE

Orientacion a Resultados Expericia Profesional Dinamisma
Orientacion &l usuario y al cudadano | Conocimiento del entomo Orden
Transparencia Construccion de relaciones Atencian al detalle

Compromiso con la Organizacion. | Iniciativa |

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, Cuarenta y ocho {48) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Contador Plblico, | experiencia profesions
Ingeniere Indusiial, del Nicleo Basico del Conccimiente NBC en|relacionada,

Administracion; Contaduria Pablica; Ingenieria Industrial y afines

| Titulo de postgrado en |z modalidad de especiglizaciin en areas
relacionadas con las funciones del emplec.

| Tarjeta profesional en los casos requerides por la Ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrader, | Selenia y dos (72) meses de
Administrador de Empresas. Administrador Piblico, Economista, | expenencia profesional
Economista Empresarial, Contador Poblico, Ingenierc Industnal, del | relacionada.

Nicleo Bésico del Conocimiento NBC en  Adminssiracion,
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Indusinal y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
refacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. .
2) Titulo Profesional en disciplina académica como tdmmistrador, | Veinticuatro  (24) meses  de

Administrador de  Emprasas, Administrador Poblico, Economista, | experiencia profesional

Economista Empresarial, Contador Publico, Ingeniero Industrial, del | relacionada.

Micleo Basico del Conocimiento NBC en  Administracion:

Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial y afines.

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

&
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Isborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Televisian Nacional de Colombia ~-RTVC

Titulo de postgrado en la modalidad de especiafizacien en areas
relacicnadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para |
&l cumplimiento de requisitos minimos,

3 Tarjeta profesional en los Casos requeridos por la Ley.

104




RTVCSS

Shlema do Medos PCbES o8

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEBIA - RTVC

Continuacién de la Resolucién No. -  DE 2015

Por la cual s ajusta el Manual Especificn de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs de
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Técnico :
Técnico Administrativo
40 T.A.
I

Une (1)
Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

SERVICIOS GENERALES

Reafizar la recepcion, identificacidn, marcacin, almacenamiento en condiciones adecuadas,
asignacion y entrega de los bienes puestos a dispasicion de los senvidores publicos, coniratistas o
terceros en cumplimiento de sus funciones, asi como realizar la toma fisica del inventano de la sede
principal CAN vy mealizar los procedimienios necesanos para dar de baja los bienes inservibles,
obsoleios o innecesarios.

1. Realizar a recepcion, ientificacion, marcacién de los bienes adquiridas y almacenarios en condiciones
adecuadas, de acuerdo al procedimienio establecido.

2. Asignar y hacer entrega del inventario fisico a los servidores, contratistas y terceros con el fin de
canfrolar los activos de ka empresa.

3. Realizar los movimientos fisicos del inventario con el fin de oplimizar el uso adecuado de los bienes de
la ampresa.

4, Hacer seguimiento y controlar el inventaric de activos fijos de la empresa y reporar |28 novedades
enconiradas,

5. Realizar los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes insenvibles, obsoletas o innetasanias,
de manera oporiuna.

. Efectuar 2 ssguimiento y control a las necesidades de Utiles y papeleria efectuadas por las areas a fin
de prestar el apoyo logistico de manera opestuna

7. Responder por |z toma fisica anual del inventanio de la sede CAN, a fin de venficar la exisiencia y
uhicacitn de los beenes.

. Las demas que se le asignen y que com an a la naturaleza del

lea:

Conocimientos en Inventarias y Activos.
Conacimianios del mddulo de inventarios.
Manejo basico de metodologias v herramientas informatcas

Orentacion 8 Resultados | Experticia Tecnica Orden
Origntacidn al usuario y al cudadana | Trabajo en BEquipo Atencion al detalle
Transparencia | Creabvidad e Innovacion Busgqueda y manejo de la

Compromiso con la Crganizacion infarmacion
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atademica como: Técnico profesional administrativo. Téenico profesional en
administraciin de empresas, Técnico profesional en administracian plblica,
Tecnologe empresanal, Tecndlogn en  administracian, Tecnologo  en
administracian de empresas, Tecndlogo en administracion pliblica, Tecndloga
en gestion contable, Técnico profesional contable, Técnico profesional en
contaduria, Tecnico profesional en contaduria publica, Tecndloge en
contaduria, Tecnologia en administracion de empresas, Tecnologo en
ingenieria industiial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Administracién, Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria Industrial v afines.
O seis (6) semestres de carera universitaia en Administraciin Fiblica,
| Administracion de empresas. Ingenieria Indusirial Cantaduria Piiblica,
| Econamia, del Nicleo Bésico del Conocimiento NBC en Administracion,
Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines.

| Certificado CAP Técnico del SENA & reas administrativas,

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en disciplina

Veintisiele  (27) meses de
| experiencia relacionada,

Veintisiste (27) meses  de
expenencia relacionada.
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Profesional Universitario
30 P.U.

Uno (1)
Donde se ubique &l empleo
Quien ejerza la supervisitn directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVD - CONTRATACION MINIMA CLUANTIA

Gesfionar la confratacion de minima cuantia respondiendo a las necesidades generadas en fas
distintas reas de la empresa con oportunidad y eficiencia.

1. PRevisar log estudios v documentos previos de las necesidades presentadas pof las areas de la
empresa, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos normativos.

5 Efeciuar las recomendaciones juridicas necesanias para la adecuada confratacion de los bienes yio
servicios regueridos por la Empresa.

3. Adelantar y coordinar el process de confralacidn, segin la modafidad de seleccitn, con celendad,
transparencia y oportunidad.

4 Elaborar los documentos contractuales cofrespondientes, con el fin de culminar el proceso de
confratacion con oporunidad,

5. (estionar el perfeccionamiento, legalizacion de  los documentos coniractuales y demas etapas y
aciividades necesarias para su ejecucion, de acuerdo a la normaltividad vigenie.

B, Apoyar en materia juridica a todas fas Areas de |2 empresa acerca de la cantratacidn de minima cuantia,
cuando sea requendo.

7. Administrar y custodiar el manejo del archivo de gestion de los contraios de minima cuantia, de acuerdo
al procadimients establecido por la empresa.

8, Generar los reportes & informes intenas y extemos relacionados con la contratacion de minima cuantia,
con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos de la empresa ¥ la normatividad vigente.

9. Las demas que se fe asignen y que co an a la naturaleza del empleo.

hormas de contrataciin estatal,
| Derecho Adminisirativo.

Oriantacion a Resultados Aprendizaje Confinug | Comunicacion escrita y oral
Orientacitn al usuario y al cudadano | Experticia profesional Blsgqueda y manejo de [a
Trarsparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion | informacian

Compramiso con la Organizacion Craathvidad g Innovacicn Capacidad de analisis.
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Titulo Profesional en disciplina académica Abogado del Nucleo Basico| Treina {30)  messs de
del Conocimiento NBC en Derecho v afines experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica Abogado del Nicleo Basico

Seis (5) meses de experiencia
del Conocimiento NEC en Deracho y afines.

| profesional relacionada.

|Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del emplen.

 Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porlaley. |
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias Funcionales: Todos los trabajadores cficiales de acuerdo & su nival y
empleo, deberan cumplir con las competencias funcionales descntas en cada uno de los emplecs cuya
definicionas son 1as siguientes y gue hacen parte del presente M anual Especifico de Funciongs y Compelencias

Laborales, asi:

COMPETENCIAS FUNCIONALES

-

APTITUD NUMERICA

Manifiesta capacidad en el manefo de los nomeros.
Maneja y comparte la informacion numérica en forma confiable, prudente y
reservada, a Iravés de los canales perinentes,

tplica las destrezas y conociméentos numéricos en el desamolia de sus
actividades.

ATENCION
DETALLE

Anafizar y manejar minucicsamente conjuntos complejos v amplios de

cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar, procuranda
eliminar el emor.

Realiza analisis logico.
Identifica problemas cocrdinando datos relevantes.

BUSQUEDA
MANEJO DE
INFORMACION

_

Buscar informacion y maneiar la misma de acuerdo con las necesidades
organizacionales.

Realiza un trabajo sistematico para oblener ia informacion mas completa
pasibie.

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

—

CAPACIDAD
ANALISIS

DE

Realiza anaksis complejos desagregando prébﬂemas &n sus partes.
Es capaz de comunicar claraments sus conclusicnes y hacero
comprensible a otros,

Anticipa obstaculos y preve [os proximos pasos

CAPACIDAD
ESTABLECER
RELACIONES
PUBLICAS

Establece relaciones con ferceros sobee la base de los planes
esiratégicos de [a empresa.

Establece relaciones con clientes intemos y extemos de manera clara y
confiable garantizando la ejecucion de los planes establecidos.

" COMUNICACION
EFECTIVA

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

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

psume la criica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones miarpersonaies.

Es receptivo a los planteamentos

COMUNICACION
ESCRITAY ORAL

Expresar ideas y uﬁimnnea de forma clara y comects, a fravés del
lenguaje escmto.
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* Canaliza clara y comprensiblements ideas ¥ opiniones hacia los demas
a Iravés del discurso hablado,

COMUNICACION * Eslacapacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.

| EFECTIVA = Escucha con mente abierda, demostranda interss por lo que su
nterlocutor transmite,

* Es claro y concreto en sy comunicacion verbal y escrita siendn
entendidas las instrucciones que imparte.

* Asume la criica en forma constructiva comg medio vékido para
enriquecer las relaciones interpersonales.

« Es receptivo a los planteamientos de los demas &N procura de un mejor
gntendimiarnilo. ) J

DELEGACION *  Aprovechar claramente |a diversidad de los miembros de I3 organizacion
para lograr un  valor afiadido superior ¥ emprende acciones eficaces
para mejorar el talento y las capacidades de los demas.

* Define claramente  objetivos  de desempefio  asignando  las
responsabilidades personales comespondientes,

* Comparte las consscuencias de los resultados con todos fos
involucrados.

* Apovecha adecuadamente los valores individuales de su equipe para
incrementar la productividad de fa arganizacin.

DINAMISMO » Trabajar en situaciones cambiantes con inferlocutores diversos, que

cambiar en cortos espacios de tempo, en jomadas de trabajo

profongada sin que por estos se vea afectado su nivel de actividad.

DISCRECION * Prudencia y reserva para el manejo de informacin confidencial, tanto de

= las personas como de las instituciones con las que fenga refacion |
DOMINIO DE MEDIOS = Cornunicar con claridad y precision utilizando los nuevos ¥ fradicionales

AUDIOVISUALES medios de comunicacian, aplicandolos eficazmente,

* Se comunica con clandad y veracidad en foma opariuna y amena,

utilizande los medios y técnicas de comunicacion avanzados,

IDENTIFICACION * Explorar y anficiparse a los problemas de direccian, asi como difundir las

DIRECTIVA decisiones de la linea de mando.

* Comprenda rapidamente los cambios del entomao, las oporiunidades, las
dmenazas competitivas, las fortalezas y debilidades de la organizacion.

= Defecta oporfunarmente los factores criticos de éxitn e la organizacian,

» Crea alianzas estralégicas para foralecer. I

« Guiar y dingir un grupo estableciends v manteniendo el espirifu de unian
para alcanzar los objetives del misma.

| LIDERAZGO DE » Desaroliar su equipo convencido del valor esiratégico que éstos aportan

GRUPOS 2 la gestion general y al logro de los objetivos institucionales,

» Comprende cabalments ef alcance de sus acciones en relacion con su
equipe para una gestidn exitosas de todos y cada uno de los
nvolucrados.

« Comprende la repercusitn que las acciones personabes ejercen sobre el

| éxito de fas acciones de los dems. |
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' OBJETIVIDAD "« Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechas sin
mediar consideracionas personales.
s |Los falios se emiten basados en la invesfigacion de los hechos.
» Respetar y hacer respela la legislacion y los procedimientos
establecidos.
e Garantizar y asegurar los derechos de las perscnas sin discriminacion
alguna,
ORDEN s Dizponer metbdicamente los implementos de trabajo debidamente
clasificados.
« Realiza actividades de forma secuencial.
« Organiza e frabajo y administra adecuadamente los tiempas.
s \erfica |2 informacidn para asegurarse.
PLANIFICACION Y » Determinar eficazments las metas y priordades institucionales,
ORGANIZACION identificando las ecclones, los responsables, los plazos y los recursos
requeridas para alcanzanas.
« Anficipa siluaciones y escenanas fuluros con acierto.
» FEsiablece objefivos claros y concisos, estructurados y coherenies con
las matas organizacionsies.
» Traduce los objelivos estratégicos en planes practicos y factibles.
+ Busca solucion a los problemas.
» [Distribuye el tiempo con eficacia.
» Establece planes afternatives de accian,
« Cumple a iempo y oportunamente con fas tareas y compromisos.
RELACIONES » Establecer y mantener relaciones de frabajo amistosas y positivas,
INTERPERSONALES basadas en ia comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los
demas.
s Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos,
senfimientas o intereses de los demas.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Competencias Comunes. Todos los

trabajadores de la Radio Television Nacional de Colombia = RTVC- deben poseer, acreditar y evidenciar en

su labor las siguientes competencias comunes, adoptadas del Decreto 2538 de 2005 y que hacen parie del
nresante Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA | E.'[.'J_I'!I_I_:ILFETAE ASOCIADAS |
Realzar las funciones y » Cumple con oportunidad en funcidn de
estandares, objetivos y metas establecidas
Orientacion a cumplir 105 compromisos par la empresa, fas funciones que le son

resuitados asignadas.
organizacionaies con « Asume la  responsabilidad por  sus

resultados,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

eficacia y calidad.

Compromete recursos y tempos para
mejorar |z productvidad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
nesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar  los  objetives  propuesios
enfrentando  los  obsticulos que  se
presentan.

Orientacion al
usuaro y al
civdadano

Dirgir  las  decisiones
acciones a la satisfaccion de

ge los usuarios intemos y
externos, de conformidad con
las responsabilidades piblicas
asignadas a la empresa.

las necesidades e intorosas |

Aiende y valora las  necesidades )
peticiones de los usuarios v de cludadanos
en general,

Considera las necesidades de los usyarios
al disefiar proyectos o senvicios,

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
sefvicio que ofrece fa empresa.

Establece  diferentes  canales  de
Comunicacion con el usuano para conocer
Sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la interdependencia enfre su
trabao y el de otros.

Transparancia

| elimirando

Hacer use responsable v claro
‘de los recursos piblicos,
cualquier
discrecionalidad indebida en
SU ublizacidn y garantizar el
acceso a la

informacion gubemamental

| Compromiso con la
Organizacidn

Proporeiona informacion veraz, objetiva v
basada en hechos

Facilta el acceso a Ila  informacion |
relacionada con sus responsabilidades ¥

£on &l senicio a cargo de la empresa en
que labora.

Demuesira imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las

normas y criterios aplicables.

Utiiiza los recursos de la empresa para el

desarrolle de las labores v la prestacitn del
servicio.

Alinear gl propio
comportamiento a las
necesdades, priondades v/
metas organizacionales

Promueve las metas de la organizacion y
respela sus nomas

Antepone  las  necesidades de g
organizacion 2 sus propias necesidades

Apoya a la ofganizacitn en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones |

112




RTVC

Sestema g Medios Pubcog

Continuacién de la Resolucién No., "

$o

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

'DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

ARTICULO CUARTO:

ncias Com

. Para desempeferse en la RADIO TELEVISION
NACIONAL DE COLOMBIA -RTVC- los trabajadores oficiales requeren paseer y aplicar en su labor las

competencias comporiamentales y las conductas asociadas que se describen a continuacion, adoptadas ded
articulo 8° del Decreto 2539 de 2005 y que hacen parte del presente Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales:
NIVEL EJECUTIVO EN LARTVC.
| | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMFETENCIA COMPETENCIA
« Onenta al desarmolo de proyecios especiales
para &l logro de resultados de la alta direccion.
= Aconssja y orienta la toma de decisiones en los
Aplicar e  conocimiento temas que le han sido asignados
- . profesional en la resolucion |«  Asesora en materias propias de su campo de
Experticia Profesional | problemas y transferiflo 2| conocimients, emitiendo P:;:un::eplm. iuic?r:c; 0
su entoma laboral. propuestas austados a lineamientos tedricos y
técnicos.
« Se comunica de moda ldgico, claro, efectivo y
SEQUIG. —
(& Comprende e entomo organizacionz2l que’
Conocer &  interprefar | enmarca las situaciones objelo de asesodia y lo
e organizacion, su toma coma referente obbgado para emilir juicios,
LA ARt e mrﬁchnamtenln ¥y  sus conceptos o propuestas a desarrollar.
Sromo relaciones  politicas  y|e Se informa permanentemente sobre poliicas
administrativas. gubernamentales, problemas y demandas del |
entomao.
Establecer vy mantener
relaciones  cordiales v | e Utiliza sus contactos para consequr objetivos
reciprcas con f2des ©|e  Comparte informacion para establecer lazos.
Construccion de | grupos de personas intemas |«  Interactla con ofros de un modo efectivo |
relaciones y extemnas a la organizacion adecuado.
que facililen la consecucian
de loz objetivos |
institucionales.
« Prevé siluaciones v afternativas de solucion que
Anticiparse a los problemas orientan la ioma de decisiones de la ata
Iniclativa iniciando  acciones para direccion.
superar los obstaculos y|e Enfrenta los problemas y propone acciones
glcanzar metas concretas, concratas para solucionarios.
» Reconoce y hace viables las oporunidades.
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NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA ol CONDUCTAS ASOCIADAS |
' = fAprende de la expeﬁﬁrucia de ofros v de la
propia.
i Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
1 implanten en la organizacian.
g‘#gl{enmite Ssamrolier] | Aphca los conocimientos adguiidos a3 ks
Aprendizale | conocimientos,  destezas desafios que se presentan en 2l desamollo del
: 2 ' trabajo.
Continua habilidades, con el fin de A
mantener altos estandares de| ™  Mvestiga, mr.llaga ¥ profundiza en los temas de
eficacia organizacional su enloma o area de desemperio.
* Reconoce fas propias fimitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion,
» Asimia nueva informacion y s aplica
comectamente. |
= Analiza de un modo sistematico y racional los
aspecios del irabajo, basandose en s
Aplicar & conocimiento | :;f:utllmn; I:leb;:::a conceptos compleios
Experticia profesional en la resolucion de apren ﬂmuila S K
profesional 2;?5%“?“’{5, NI & U Uimiilea  meocroee: ool st e i
) de kos problemas y sus posibles soluciones,
Clarifica datos o situacionss complijas,
Flanea, organiza y ejecuta miltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.
. = Coopera en distintas siuaciones y comparie
Informacién.
» Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabaiar con oios de formal” Expresa expectativas positivas del equipo o de
. les miembros del msmo.
comuntas y  de  manera e Planifica | ; . .
; : A as propias acciones leniendo en
d T elkbcenais consacucian de los objetivos grupales.
iR » [Esiablece didlogo directo con los miembros del

equipo que permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordiakidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Hni“a "’ DE 2015

Por la cual se susta & Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabaiador Oficial de |a Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia —-RTVC

' DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Ofrecs respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.
Creatividad e Generar y desamollar nuevas Deaarrcnll_a nuevas formas de hacer
M ileas, concepios, metodos y tecnologias.
soluciones. Busca nuevas allermativas de solucion y se
amiesga 3 romper esquemas tradicionales.
Inicka acciones para superar o8 obstaculos y
I | glcanzar matas especificas. E
SE AGREGAN CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:
DEFINICION DE LA |
!_GEJB.IPETEHCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Establece los objetivos def grupo de forma clara
¥ equillorada.
Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyactos institucicnales.
. . |e  Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
ﬁa'";;';';;;”i"ﬁfé ontiicaribn de olanes y actvidades 2 sequir
de trabajo, ullizando Ia Egcp:fmﬁi;“mmm 0o s e, X
Lnﬂwazgpda {Gkmpos: adiodac. e arrl&gln pliad Escucha y fiene en cuenta las opinkones de los
de Trabajo normas y promoviendo la infegrantes del geupo
viscimdac e " Gestiona los recursos necesanos para poder
mnsemcl@n FE Ghietivos. ¥ cumglir con las meias propuestas
Toekss MIERICICT e Garanfiza que & grupo tenga la informacian
necesara.
Explica lzs razones de las decisiones.
Elige allernatvas de solucikdn efectivas y
suficientes para alender los  asuntos
encomendados.
Elegir enfre una o varas Decide y eslablece prioridades para el frabajo
alternativas para solucionar del grupa. |
Toma de un problema y tomar las Asume paosiciones concratas para el mangjo de
decisiones acciones  concrelas temas o situaciones que demandan su atencion.
consecuentes com B
edgccion realizada Efectia cambios en las actividades o en la|
manera de desarollar sus responsabdidades |
cuande detecta dificultades para su realizacion o
mejores  praciicas que pueden optimizar el |
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucien M::n.ﬁ'E ‘%IE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifice de Funciones y Competencias laborales para los Emplecs da
Trabajador Cficial de Ia Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia ~RTVC

DEFINICION DE LA
| COMPETENCIA COMPETENCIA . CONDUCTAS ASOCIADAS
desempedio.

* Asume las consscuencias de las decisiones |
adoptadas,

« Fomenta la parficipacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO
CompETENCIA | DEPNCIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

\* Capla y asimia con faciidad concepios e
informacion.

= Aplica el conocimienio técnico a las actividades
colidianas.

- ;  Analza |z informacidn de acuerdo con las
I s e W31 necesidades de ls organizacién
Experticia Técnica ares de  desempedo y ® Comprende los aspectos técnicos v los aplica al
manteneros actualizados. desaﬂﬂb_ de procesos ¥ procedimientos en los
que esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus
conocimientes técnicos de su especialidad ¥
garantizande  indicadares  y  estindares
establecidos.

\* [dentifica claramente los objetivos del grupo v |

i i Trabaiar_ con ofios para ﬁij::ﬁnt;ssu trabaje a la consecucion de los
conseguir melas comunes, ; s
» Colsbora con ofros para la realizacitn de
- actividades y metas grupales.
» Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas.
i o Presentar ideas y métodos| e  Es racursiva.
Efﬁ;g?ﬁ 2 nwladum y concretarios en|e  Es prictico.
acciones. * Busca nuevas altemativas de solucitn.

s Revisa permanentemente los  procesos ¥

procedimienios para oplimizar los resultados.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMEBIA - RTVC

Continuacién de la Resolucién No.” ©

F

i

;I-'IE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias iaborales para los Emplecs ¢e
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombla —RTVC

NIVEL OPERATIVO EN LA RTVC.

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA

| CONDUCTAS ASOCIADAS

Propone y encuentra fonmas nuevas y
eficaces de hacer |as cosas.

. Es necursiva.
Manejar  con  respeto  las Es ericlico
Creafividexd & innovecin ERF;ESE ;E 3 qup:r;g;::: ©  Busca nuevas allemativas de sohicion,

' | Revisa permanentameante os procesos y
procedimientos para optimizar los
resuliados
Acapla instrucciones aunque se difiera

de ellas.

Adeptarse  a  las  politicas | Realiza los cometidos y tareas del

Disciplifia institucionales y buscar informacian puesto de trabajo.

de los cambios en la autondad | Acepta la supenision constante.

competente. Realiza funciones onentadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
arganizacion.

Enfrentarse con flexibilidad v | Acepia y se adapta faciimente los

e ; versatiidad a situaciones nuevas | cambios.
Adaptacion 1 cambio | 212 aceptar los cambios positiva ¥ | Responde al cambio con flexdbiidad.
constructivamenta. | Bromueve & cambia.

Manejo de la informacidn

Mansjar con respeto las
infosmaciones personales e
insfitucionales de que dispons

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge sdlo mformacion imprescindible
para el desamolio de la tarea.

Crganiza y quarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
 cuenta las normas legales y de la

| organizacion.

Mo hace plblica informacién laborad o de
las personas que pueda afectar la
| organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que s2 pusde
hacer pdbica y que no.
| Transmite informacian oportuna y

{ abjetiva.,

ARTICULO QUINTO: El Coordinador del &rea de Gestian del Talento Humana, remitir a cada trabajador oficial
copia de las funciones y competencias determinadas en &l presente manual para el respectivo empleo en &
momenta de |a firma del contrato, cuando sea ubicado en ofra dependencia gue implique cambio de funciones o
cuando medianie ka adopcitn o medificacion del manual se afecten las establecidas pars los emplecs. Los jefes
mmediatos respondearan por la orientacion del trabajador en &l cumplimiznto de las mismas.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuaci6n de la Resolucién No.. ©  DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de Is Radio Television Nacional de Colombia ~RTVC

ARTICULO SEXTO. A los trabajadores oficiales que al entrar en vigencia esta resolucidn estén desempefiando
emplecs de conformidad con nommas anteriores, para todos kos efectos legales, y mientras parmanezcan en los
mismas emplaas, o sean trastadados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion,
na se les exigiran los requisitos aqui establecidos.

PARAGRAFO: Los frabajadores oficiales vinculados a la Empresa al entrar en vigencia esta reselucion, CUYaS
salarios varien, la modificacion tendré efectos fiscales a pariir del 1 de noviembre de 2015,

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de Ia fecha de su expedicidn y deroga la parte
pertinente de |a Resclucion 432 de 2008 y demés resciuciones que la modificaron y todas Ias normas que e
2ean confranas.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE
Diada en Bogota D.C 10 OCT 2015

Efaton: Kattering Lo Farses = Coordinador de Ama e Talero Humé\
Mana Espasng Moo G Cosralishs . ;
Azt Meorcestion Disquie Bravo - e Dfic de Jerid

Araks Conmlar Hemandes - Subgere de&mm%nm '_‘"(%-:-h-.; ':‘-'l. LI-'-'
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