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1. INTRODUCCION

RTVC ha estructurado e implementado el Sistema Integrado de Gestién para mejorar la prestacion
del servicio a sus clientes y a la sociedad en general. Para lograrlo, orienta el desarrollo de todas las
actividades en un escenario de calidad, gracias al compromiso de la Alta Direccion y de su personal,
que ha asumido la Gestion por Procesos, como la base operativa para la administracién. El modelo
de operacidn por procesos ha sido disefiado para optimizar de manera consistente el empleo de las
capacidades humanas y tecnologicas, integrarlas en equipos eficientes para asumir cada actividad o
proyecto con la importancia y compromiso necesarios para desarrollar las politicas y estrategias.

RTVC cumple con la normativa vigente emitida por el Gobierno Nacional, para garantizar el
sostenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad bajo los requisitos de la Norma Técnica de Calidad
para la Gestion Publica — NTCGP1000:2009, la Norma Internacional ISO 9001:2008, y el Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000:2005, enmarcado bajo el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion establecido por el decreto 2482 de 2012.

El Manual del Sistema Integrado de Gestion enuncia la politica y objetivos de calidad; establece el
alcance del sistema, las exclusion de los requisitos no aplicables con su respectiva justificacion; el
compromiso de la Alta Direccion, la determinacion de los procesos que hacen posible el logro de la
mision institucional y su interaccién; y define la forma como el RTVC con el desarrollo del Sistema
de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno da cumplimiento a los requisitos del
cliente a través del suministro de productos y prestacion de servicios, confiables, oportunos y
consistentes.

Por lo anterior el presente documento se convierte en una herramienta de consulta para todas las
personas involucradas en el alcance definido para el Sistema y debe ser conocido por todos los
niveles de la entidad.

El Manual del Sistema Integrado de Gestion se administra y controla de acuerdo con el
procedimiento Control de Documentos, el procedimiento de control de registros y la Guia de Control
de Documentos. La revision y aprobacion del Manual del SIG es responsabilidad del representante
de la Alta Direccién para el Sistema de Gestion de Calidad, quién verifica que lo definido sea
consistente con la realidad de rtvc y cumpla con los requisitos legales y técnicos.

1.1 OBJETIVO

El presente Manual, tiene como objetivo Integrar en un documento de facil consulta los elementos
que definen y componen el Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno,
con base en los estandares de las Normas ISO 9001:2008, NTCGP-1000:2009 y MECI 1000:2005,
con el proposito de que se convierta en un elemento clave para la induccion, capacitacién, desarrollo
y mejoramiento del accionar de funcionarios, contratistas y pasantes.
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 Brindar una herramienta de sensibilizacion para la aplicacion integral de los sistemas de gestion y
control existentes en la fuerza.

 Fortalecer la comprension del Sistema Integrado de Gestion SIG, para facilitar su aplicacion.
* Definir los elementos fundamentales del Sistema Integrado de Gestion
» Conocer la interrelacion del MECI - SGC

* Contribuir a la toma de decisiones mediante el adecuado funcionamiento del SIG

1.2. ALCANCE DEL MANUAL

El manual del SIG ha sido desarrollado con base en el anélisis de la mision y vision, formaliza el
compromiso de la entidad, en la busqueda permanente de la satisfaccion de sus partes interesadas,
elaborando productos y prestando servicios de calidad, conforme a lo establecido en las normas
legales vigentes que los regulan.

Este documento esta dirigido a todos los servidores publicos, y/o particulares que ejercen funciones
publicas en RTVC, enuncia la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad.

1.3 PRINCIPIOS DE LOS SISTEMAS DEL SIG
1.3.1 PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La entidad adopta para su Sistema Integrado de Gestion los principios enunciados en la norma ISO
9001:2008, NTCGP 1000:2009, MECI 1000: 2005, a saber:

Los principios de la norma ISO 9001:2008 son los 8 primeros, los principios de la norma NTCGP
1000:2009 son los 8 de la ISO mas los numerales 9y 10.

1.3.2 PRINCIPIOS NTCGP 1000:2009 Y ISO 9001:2008

1. Enfoque hacia el cliente: nuestra de ser es prestar un servicio dirigido a satisfacer a nuestros
clientes; por lo tanto, comprendemos cuales son las necesidades actuales y futuras de estos,
cumplimos sus requisitos y nos esforzamos por exceder sus expectativas.

2. Liderazgo: generamos y mantenemos un ambiente interno favorable, en el cual los servidores
publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas pueden llegar a involucrarse totalmente
en el logro de los objetivos de la Institucion.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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3. Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas: los servidores publicos y/o de los particulares que ejercen funciones publicas, nos
comprometemos en todos los niveles, alcanzar el logro de los objetivos de la Institucion.

4. Enfoque basado en los procesos: trabajamos articuladamente gestionando los procesos para
generar valor.

5. Enfoque del sistema para la gestion: identificamos, entendemos, mantenemos, mejoramos Yy,
en general, gestionamos los procesos y sus interrelaciones como un sistema para contribuir a la
eficacia, eficiencia y efectividad de la Institucién en el logro de sus objetivos.

6. Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la Institucion es nuestro objetivo
permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos los niveles de la
Institucién las decisiones eficaces, se basan en el anélisis de los datos y la informacién, y no
simplemente en la intuicion.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios: las
relaciones con nuestros proveedores se basan en el equilibrio y el mutuo beneficio.

9. Coordinacion, cooperacion.y articulacion: trabajamos en equipo con otras entidades para el
desarrollo de relaciones que beneficien a nuestros clientes y que permitan emplear de una
manera racional los recursos disponibles.

10.Transparencia: Facilitamos el acceso a informacion pertinente de nuestros procesos para el
control social.

1.3.3 PRINCIPIOS DEL MECI

Autocontrol: los servidores publicos de la rtvc, ostentamos la capacidad para controlar nuestro
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de los
resultados que se esperan en el ejercicio de nuestra funcién, de tal manera que la ejecucion de los
procesos, actividades y/o tareas bajo nuestra responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los
principios establecidos en la Constitucion Politica.

Autorregulacion: en rtvc, aplicamos de manera participativa al interior de la misma, los métodos y
procedimientos establecidos en la normatividad, que permiten el desarrollo e implementacion del
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Sistema Integrado de Gestidon bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la
actuacion publica.

Autogestion: En rtvc, interpretamos, coordinamos, aplicamos y evaluamos de manera efectiva,
eficiente y eficaz la funcidn administrativa que nos ha sido asignada por la Constitucion, la Ley y
nuestros Reglamentos.

Estos principios los armonizamos como se presenta a continuacion.

Enfoque hacia el cliente

[
| PRINCIPIOSMECI | ’ Liderazgo
| S
it Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que
—_— o ejercen Funciones publicas.
= AUTOCONTROL T Enfoque basado en los procesos

Enfoque del sistema para la gestion

| AUTORREGULAGION * Mejora continua

-

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.

.

<

= AUTOGESTION Relaciones Mutuamente beneficiosas con los proveedores.

Coordinacion, cooperacion y articulacion.

“N Transparencia.

llustracion 1 - Armonizacion Principios

1.4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Modelo Estandar de Control Interno (MECI 1000:2005)

* Ley 87 de 1993: Establece normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado.
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« Decreto Nacional 1599 de 2005 Adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.

*  Circular del D.A.F.P. 03 de 2005 Lineamientos generales para la implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano - MECI 1000:2005.

»  Decreto 2913 De 2007: por el cual se modifica el decreto 2621 de 2006.

» Decreto Nacional 2621 de 2006 Modifica el Decreto Nacional 1599 de 2005 sobre el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado colombiano, indicando que las entidades obligadas
a implementarlo, deberén adoptarlo en un término no superior a 20 meses, contados a partir de
la vigencia del presente decreto, es decir desde el 03 de agosto de 2006.

* Resolucion D.A.F.P. 142 de 2006 Adopta el Manual de Implementacién del Modelo Estandar
de Control Interno MECI 1000:2005 en el Estado Colombiano.

* Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios. En el articulo 4, literal C se
establece como requisito para la implementacion del sistema de gestién de la calidad “identificar
y priorizar aquellos procesos estratégicos y criticos de la entidad que resulten determinantes de
la calidad en la funcion que les ha sido asignada, su secuencia e interaccion, con base en
criterios técnicos previamente definidos por el Sistema explicitamente en cada entidad.

e Decreto 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma
Técnica de Calidad en la Gestién Publica. En el articulo 3 se establece que “los procesos que
revisten mayor importancia para los usuarios deberan estar permanentemente publicados en
las respectivas paginas web de los organismos y entidades, o en cualquier otro medio de
divulgacién, informando sus resultados a través de indicadores de eficacia, eficiencia y
efectividad”.

» Decreto 2375 de 2006: Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872 de 2003. "Por la
cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios".

* Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
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» Decreto 2482 de 2012: por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

« Resolucion 251/2012: Por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion, el cual
esta conformado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI) y el Sistema de Desarrollo Administrativo SISTEDA, y se dictan otras
disposiciones.

2. INFORMACION INSTITUCIONAL
2.1 RESENA HISTORICA

Nuestra empresa surgié a partir del decreto 3525 de 2.004 que autorizd la creacidon de Radio
Television Nacional de Colombia — RTVC y se constituyd el 28 de Octubre de 2.004 mediante
escritura publica 3138.

Somos una entidad descentralizada indirecta, con el caracter de sociedad entre entidades publicas
del orden nacional con la principal funcién de programar, producir y emitir los canales publicos de
Televisién Nacional - Sefial Colombia, Canal Institucional y Canal 1(emision Unicamente) - y las
emisoras de la Radio Publica Nacional - Radio Nacional de Colombia y Radionica.

RTVC esta comprometida con la evolucion hacia una radio y television contemporaneas, dinamicas,
atractivas y mas cercanas a la audiencia para promover y fortalecer el desarrollo cultural y educativo
de los habitantes del territorio nacional.

2.2 MISION

Prestar un servicio de radio y television publica eficiente y de alta calidad, con el fin de que los
colombianos tengan una cita permanente con una programacién entretenida de caracter educativo y
cultural que fomente la participacion democratica, la construccién de ciudadania y la generacion de
identidad nacional.

2.3 VISION

Crear, producir, realizar, transportar y emitir los mejores contenidos educativos, culturales de la
Radio, la TV y ahora de la WEB publica, utilizando para ello, nuestra experiencia en programacion y
produccion, nuestra memoria audiovisual y las nuevas TIC.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
reposara en la oficina de planeacién”




Cadigo:
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC DE-MgC-MA-O4
Version: V.2
MANUAL DEL SISTEMA | Fecha:
INTEGRADO DE GESTION | 14/11/2013

MEJORAMIENTO CONTINUO

VISION DE CONJUNTO: Un grupo de comunicacion piblico entrelazado que cuenta con la red de
transmisién abierta mas grande y con mayor cobertura del pais, ademas de contar con nuestro
mayor patrimonio visual y sonoro.

2.4. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

» Beneficiar a mas colombianos con la educacion, la informacion y el conocimiento.
» Fortalecer la participacién ciudadana.

e Promover y resaltar nuestra identidad plural.

« Abrir espacios a la nueva industria de contenidos.

2.5. CODIGO DE ETICA

Los valores son cualidades, conductas o normas deseables de los seres humanos que soportan una
cultura arménica y que propician el desarrollo organizacional. Como equipo RTVC, actuamos con
rectitud, transparencia y legalidad ante todos Los demés y con todos los asuntos que manejamos,
demostrando amor por la verdad y profundo respeto hacia los compromisos y responsabilidades
adquiridas.

Interactuamos con respeto y consideracion profunda, promoviendo el logro de los Objetivos
personales e institucionales en forma eficaz.

Por lo tanto, pensamos permanentemente en nuestros clientes, trabajando en equipo en busqueda
de la construccion compartida de mejores resultados y nos orientamos por los siguientes Principios y
valores:

»  Actuar con justicia, honradez y transparencia.

*  Promover la solidaridad y el trabajo en equipo.

»  Servir con prontitud y sin preferencias.

e Desechar toda recompensa indebida.

»  Prestar el servicio con eficiencia.

»  Utilizar con pulcritud el tiempo de trabajo.

»  Acoger con temperancia las criticas de la ciudadania.

e Garantizar la participacion de la ciudadania.

»  Propiciar el reconocimiento de la diversidad cultural existente en nuestro pais.
»  Estar preparados para el cambio dinamico y constante.

*  Universalizar la programacion de los medios bajo nuestra responsabilidad.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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2.6 PRINCIPIOS ETICOS

e Actuar con justicia, honradez y transparencia.

e Promover la solidaridad y el trabajo en equipo.

»  Servir con prontitud y sin preferencias.

e Desechar toda recompensa indebida.

»  Prestar el servicio con eficiencia.

e Utilizar con pulcritud el tiempo de trabajo.

»  Acoger con temperancia las criticas de la ciudadania.

e Garantizar la participacion de la ciudadania.

»  Propiciar el reconocimiento de la diversidad cultural existente en nuestro pais.
»  Estar preparados para el cambio dinamico y constante.

»  Universalizar la programacién de los medios bajo nuestra responsabilidad

2.7 PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA

*  Los dineros publicos son sagrados.

» La gestion de lo publico es transparente, rtvc rinde cuentas de todo lo que hace, con quien lo
hace, cuando lo hace, como lo hace y con cuanto lo hace.

*  No utilizamos el poder del Estado para comprar conciencias y acallar opiniones diferentes a las
nuestras.

» Elejemplo de las autoridades es la principal herramienta pedagdgica de transformacion civica.

*  Planeamos para evitar la improvisacion.

» Trabajamos para que los programas y proyectos de la entidad sean eficientes y eficaces.

*  Nuestras relaciones con la comunidad son abiertas y claras y se desarrollan a través de los
espacios de participacion ciudadana.

« Elinterés publico prevalece sobre los intereses particulares.

» Las personas que prestan sus servicios a rtvc son honestas, capaces y comprometidas con la
institucion.

» La confianza en las personas que dirigen la Administracién en todos sus niveles es esencial
para garantizar la legitimidad del Estado.

» Lavida es el valor maximo y por ello no hay una sola idea ni prop6sito que amerite el uso de la
violencia para alcanzarlos.

2.8 VALORES

¢  Honestidad
e Respeto

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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*  Responsabilidad

*  Rectitud
e Transparencia
» Justicia

e Compromiso

Al mismo tiempo, mediante Resolucion 372 del 2008, asumimos el Codigo de Etica y buen gobierno
como una guia que orienta la gestion publica y la actuacion de los servidores hacia el compromiso
de toda la entidad.

2.9. FUNCIONES

(Capitulo Il del Decreto 3912 de 2004)

De la Gerencia:

1. Dirigir la administracion de Radio Televisién Nacional de Colombia, RTVC, para lo cual atendera
la gestion diaria de los negocios y actividades de la misma, de acuerdo con las disposiciones legales
y estatutarias y ejecutara las decisiones que al respecto adopten la Junta de Socios y la Junta
Directiva.

2. Ejecutar los actos y celebrar los contratos comprendidos dentro del objeto de la entidad, de
acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias.

3. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de presupuesto de ingresos, gastos
y de planes de inversion y las modificaciones presupuestales a que haya lugar con ajuste a las
normas presupuestales vigentes.

4. Presentar anualmente, a mas tardar en la ultima semana de marzo, a consideracion de la Junta
Directiva, el balance general de operaciones que debe aprobar la Junta de Socios, y un informe
detallado sobre las labores y estado de Radio Television Nacional de Colombia, RTVC.

5. Presentar el proyecto de distribucion de utilidades ante la Junta de Socios.

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

7. Velar por la correcta recaudacion y el debido manejo de los fondos de Radio Televisién Nacional
de Colombia, RTVC, y atender la adecuada gestion econémica y financiera de la entidad.

8. Asistir a las reuniones de la Junta de Socios y de la Junta Directiva, rendir los informes que le
sean solicitados y convocar a dichos érganos directivos a sesiones ordinarias y extraordinarias.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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9. Dirigir las relaciones laborales de la entidad, de conformidad con el régimen legal de sus
servidores.

10. Presentar al Presidente de la Republica, a través del Ministro de Comunicaciones, los informes
generales o particulares que le sean solicitados

Sobre las actividades desarrolladas, la situacion general de radio television nacional de
Colombia, Rtvc, y las medidas adoptadas.

11. Representar a Radio Televisidn Nacional de Colombia, RTVC, en las Juntas o Consejos
Directivos o Asesores de las entidades en las que Radio Television Nacional de Colombia, RTVC,
intervenga, cualquiera que sea la forma de participacion.

12. Conformar grupos internos de trabajo de acuerdo con los planes, programas y necesidades del
Servicio.

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

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

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

Articulo 4°. Oficina Asesora de Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora de Juridica:

1. Analizar, asesorar y definir las politicas de contratacion a nivel corporativo y elaborar y establecer
las politicas, normas y procedimientos en materia juridica.

2. Definir junto con las areas del negocio los procesos de contratacion de acuerdo con sus
necesidades.

3. Hacer seguimiento a la gestidon judicial y extrajudicial y a los procesos de contratacion
garantizando el cumplimiento de los estatutos, las politicas y

Normas legales establecidas.
4. Citar y asistir a las reuniones de la junta directiva y llevar las actas que se levanten de las mismas.

5. Asesorar a la organizacién en las decisiones que puedan tener implicaciones de caracter legal y
juridico, asi como emitir los conceptos que se soliciten.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
reposara en la oficina de planeacién” 13




Cadigo:
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC DE-MgC-MA-O4
Version: V.2
MANUAL DEL SISTEMA | Fecha:
INTEGRADO DE GESTION | 14/11/2013

MEJORAMIENTO CONTINUO

6. Apoyar a la organizacién en su relacion con los entes de vigilancia y control y dar respuesta a los
requerimientos judiciales, derechos de peticidn, tutelas, etc.

7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Articulo 5°. Subgerencia de Television. Son funciones de la Subgerencia de Television.

Funciones Generales:

1. Disefiar y definir los contenidos y la programacién de los canales Sefial Colombia e Institucional
con base en el estudio e investigacion de audiencias.

2. Planear, definir y participar en la contratacion de los servicios de produccién de los contenidos con
base en las politicas establecidas por la Gerencia

General y la Junta Directiva.

3. Realizar la gestion de produccién y contratacion de empresas de produccion cumpliendo con el
presupuesto establecido.

4. Administrar, controlar y hacer seguimiento a los contratos de produccion de television.

5. Dirigir y coordinar la emision de los canales Sefial Colombia, Institucional y Canal Uno de acuerdo
con la parrilla disefiada.

6. Realizar las acciones necesarias para la obtencion de auspicios y patrocinios de acuerdo con los
contenidos de la programacion y el marco legal vigente.

7. Realizar la promocion y publicacién de la programacién de los canales, de acuerdo con las
parrillas definidas para cada uno.

8. Disefiar medios de captura de informacién para conocer la opinién, necesidades y expectativas de
las audiencias.

9. Disefiar propuestas de programacién y contenidos que respondan a las necesidades y
expectativas.

10. Proponer el disefio de parrillas de los canales.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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2.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Gerencia |
4
1 Gerente 2
1Ingeniero de Transmisién s’ s e "':.. Oficina de Comunicaciones }
1 Tecnico Administrative 1 Profesional de Divulgacion y Prensa

1 Profesional de Comunicaciones

SRR de Phneacion

1 Jefe de la Oficina de Planeacion

1 Técnico Administrative de Planeacion

1 Jefe Oficina Asesora Juridica

[pficina de Evaluacién Ind jente|
1 Goordinador de Gestion Juridica e e e |Pficina de Evaliacion Independiente|
1 Goordinaderde Procesos da Seleccion 1 Asesor de Evaluacién Independiente
i Prolesional Especlalizade 1 Profesional de Evaluacion Independiente

2 Prolesionales de Gestion Junidica

Subtotal: 15

radio televisian nacional de colombia - rive

Subgerencia de Televisidn

1
1 PR | ~ 1 -
[mwg'jﬂwg;mﬂ
|Danpudoml )] Smien )
1 Subgerente.
I Coordinadores

1 Pralesional Produciares Delegados del Canal Instiucional

1 Prafesional de Gesthon de Material v de Clientes

1 Prafesional Administracion de la Programacion

Jingenieros Supendsores de Emisitn

14 Técnicos de Television.

1 Tecnico Administrativo

1 Técnice de Archivo

1 Técnico de Trifice de Archivo Subtotal: 28

radio felevision nacional de colombis - rhee
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[ Subgerencia de Soporte Corporativo ]
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[T Menor “!dlll-h_.j Humans || Genersles | Informitica
1 Subgerente.
6 Jefes

1 Asesor de Control Interno Disciplinario.

2 Profesionales de Analisis Financiero y Presupuesto

1 Profesional de Gestion Humana.

1 Profesional Universitario (de Contratacian Menor).

1 Profesional de Tesoreria

1 Técnico de Propiedad. Planta y Eauipo Subtotal: 14
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radio tefevision nacional de colombia - rive

[ Subgerencia de Radio ]
1
| 1

y . Coordinacion | [
1 Subgerene |“°’°"’L:‘“°"J [‘m“:‘] eS| st
4 Coordinadores Forotuca S— "Mr«m L
3 Jefes | -

. Jefstura de
b Tecnicos de Radio “m“mw |' Jefatura ]| Jefatura ]
[ ropmita | (22 Fromesm)l Subtotal: 15

1 Profesional de Proyectos

radio televizion nacional de colombia - rive

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
reposara en la oficina de planeacion” 16




Cadigo:
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC DE-MgC-MA-O4
Version: V.2
MANUAL DEL SISTEMA | Fecha:
INTEGRADO DE GESTION | 14/11/2013

MEJORAMIENTO CONTINUO

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
Los términos y definiciones utilizados en el presente Manual y demés documento del SIG
corresponden a las contenidas en el numeral 3 de la NTCGP1000:2009 y a los conceptos que
se manejan en el Manual de Implementacion del MECI 1000:2005.

» Actividad o Tarea: trabajo u obra que realiza una persona 0 una maquina y que se ejecuta
en un tiempo determinado.

» Documento: informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte.
» Guia: lista impresa de datos o noticias referentes a determinada materia.

* Instructivo: que instruye o sirve para instruir. - Documento que da instrucciones o pasos a
sequir para realizar algo o comprenderlo.

» Manual: libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia.

* Norma: regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc.

» Politica: orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en un
asunto o campo determinado.

* Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo un proceso.

» Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

* Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

* Reglamento: coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se
da para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un
servicio.

» Sistema de Gestion: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian
para establecer una politica y unos objetivos y para lograr dichos objetivos.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 GENERALIDADES

4.1.1 ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El SIG da cubrimiento a la norma NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008, MECI 1000: 2005 en todos
los procesos de la entidad para la prestacion del servicio de Radio y Television publica.

(Res No. 372 de Septiembre 22 de 2008)

4.1.2 EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de Calidad de RTVC cumple con todos los numerales de las normas NTCGP
1000:2009 e ISO 9001:2008, por tal razén no presenta exclusion alguna.

4.1.3 POLITICA DE CALIDAD

Nuestro interés por el mejoramiento de los procesos de manera continua, nos permite generar el
incremento de la productividad, eficacia, eficiencia, efectividad, y la satisfaccion de nuestra
audiencia, de los fines del Estado y de nuestros servidores publicos, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

4.1.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

En coherencia con su politica de calidad, rtvc se ha propuesto desarrollar las siguientes estrategias
en los niveles y funciones pertinentes de la entidad, de manera que se gestione su cumplimiento:

Gestanar con estandares de eficie
pracesos de produ B
para medios cormn telewis

ay de calidadlos
tnde contenidos
1, radiny otros.

Jefinir contenidos sonoros y audiovisuales que equilibren e
entretenimienta can los ohjetivos misionales de la entidad.

Gestionar con maxi icienciay eficacia el procesode

Alinearalos funcionarios con la estrategia de RTYC.
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4.1.5 GESTION POR PROCESOS

El enfoque basado en procesos es un criterio de gestion basico y fundamental para la obtencion de
resultados, se sustenta en los Principios de Gestion de la Calidad que se encuentran descritos en las
normas 1SO 9001:2008 y NTCGP-1000:2009. Este principio sostiene que en las entidades existe una
red de procesos, que al trabajar articuladamente, permiten generar valor, y que los resultados que se
deseen obtener se alcanzan de manera mas eficiente si se atienden las actividades agrupadas entre
si, considerando que dichas actividades deben permitir la transformacion de unas entradas en
salidas.

Sistema de Administracion de la Calidad'y
mejora continua

R S
E _ Respnnsahil idades de la A
Q Alta Direccion T
1
U 3
I ’4 =
Administracion de! Medicién, analisis .
. = e -
- C
o \ /' 1
S EntiEda Realizacién del producto pRODUCTO A _:3_ _ial,if B e
> : (incluye servicio)

Un enfoque basado en procesos nos permite un mejor y continuo control sobre los procesos y las
interrelaciones entre ellos, lo cual sin lugar a dudas representa una ventaja competitiva para la
entidad.

Al poder ejercer un control continuo sobre los procesos individuales y sus vinculos dentro del
conjunto de procesos, incluyendo su combinacién e interaccion, no sélo se puede conocer los
resultados que obtiene cada uno de manera aislada, sino que también se percibe como los mismos
contribuyen al logro de los objetivos generales de la entidad. A raiz del analisis de los resultados de
los procesos y sus tendencias, se permite, ademas, centrar y priorizar las oportunidades de mejora.

RTVC ha determinado los procesos que le permiten cumplir su funcién en el Modelo de Operacion
por Procesos, el cual representa de manera grafica y armonizada la mision y las demas labores que
se ejecutan en la Entidad
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RTVC ha jerarquizado sus actividades en: Modelo de operacion por procesos, Macroprocesos,
Procesos, y procedimientos. EI modelo de operaciéon comprende cuatro niveles de Macroprocesos,
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluaciéon. Cada macroproceso agrupa un numero de
procesos mutuamente relacionados y estos los procedimientos los cuales define la “forma
especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”. Dependiendo de su complejidad, un
proceso puede contener uno o varios procedimientos.

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
Comercializacion de espacios al aire
Promocion y Divulgacion de las
emisoras
UNIDADES RADIO Programacion y produccion de
MISIONALES contenidos musicales e informacion
para Radio y Web
TELEVISION Adquisicion y con.tr.oll de licencias de
emision

reposara en la oficina de planeacion”
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Disefio de la parrilla senalcolombia
Trafico y alistamiento de material
audiovisual de emision Sefial Colombia.
Autopromociones de Sefialcolombia
Seguimiento al proceso de produccidn
Sefial Colombia
Disefio De Parrilla General Y Parrilla
Diaria, Trafico Y Alistamiento De
Material De Emisién De Canal
Institucional
Produccion programas canal
institucional

Ingesta de postproduccion

Transfer De Material
Administracion de estudios de

television
ARCHIVO Administracion de Fonoteca
AUDIOVISUAL Administracion videoteca.
Emision de radio
EMISION Y Emision de television
TRASMISION DE Gestion De Proyectos Técnicos
RADIOY TV AOM de la Red publica de radio y
television
PROYECCION Planes estratégicos y de accion
ESTRATEGICA Desarrollo presupuestal.
DIRECCIONAMIENTO | COMUNICACION Comunicacion interna y externa
ESTRATEGICO MEJORAMIENTO Acciones de mejoramientg
CONTINUO Control de Documgr)tos y Registros
Producto y/o servicio no conforme
Administracion de los cargos de planta
DESARROLLO DEL Liquidacién de némina.
TALENTO Desvinculacion.
HUMANO Capacitacion del personal
Seleccion Y Vinculacion De Personal
APOYO Proyeccic’)n.Tari.faria
Pago de obligaciones
ADMINISTRACION Estados Financieros.
FINANCIERA Recaudo

Liquidacidn y pago impuestos.
Evaluacion Financiera y Economica de
los procesos licitatorios.
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Gestion presupuestal
Movimientos diario de caja y bancos
Conciliacién bancaria de tesoreria
Caja menor
Flujo de caja.
Facturacion y Cartera
Baja de activos fijos y enajenacion
directa de bienes
Ingreso y traslado de activos fijos.
Salvaguardar los bienes

SERVICIOS Control de inventarios
GENERALES Servicio De Cafeteria Y Aseo
Correspondencia Interna Y Externa
Venta de desechos susceptibles a
reciclar
Pago De Servicios Publicos Y Predial
Administracion de la red de datos.
SOPORTE Administracion de licenciamiento de
INFORMATICO ssoftware.___
Mantenimiento informatico
Respaldo De La Informacion (Backup)
Contratacion De Menor Y Mayor
Cuantia
contratacion de Minima cuantia
CONTRACTUAL Seleccion por concurso de meritos
Seleccion procesos misionales
Seleccion por Licitacion
Seleccion por seleccion abreviada
Cesion de Contratos.

: incumplimiento contractual
GESTION Modificacion - Liquidacion de contratos.
JURIDICA —

Actos administrativos.
Asesoria Juridica
REPRESENTACION | Representacion judicial y extrajudicial.

JUDICIAL Cobro Coactivo
CONTROS DE Proceso ordinario
ASUNTOS or oal
EVALUACION DISCIPLINARIOS oceso verba
ATENCION AL B
CIUDADANO Atencion PQR.
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EVALUACION Auditorias Internas de Evaluacion
INDEPENDIENTE independiente y calidad

La secuencia e interaccidn de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad se ha establecido en

los procedimientos, a través de las entradas y salidas.

4.2 GESTION DOCUMENTAL

Si bien el modelo de operacion por procesos, muestra una red de macroprocesos; a nivel de
documentos del Sistema de Gestién de Calidad, la estructura documental parte del smarco
estratégico, el manual del Sistema Integral De Gestion y sigue con la-descripcion de los procesos, a
los cuales podran asociarse manuales, lineamientos, guias e instructives, de.conformidad con lo

definido en la Guia de Control de Documentps.

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

MANUALES

. POLITICAS DE OPERACION

. MAPAS DE RIESGOS

MATRICES DE COMUNICACIONES

MATRIZ DE INDICADORES

PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y FORMATOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

REGISTROS

4.2.1 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

En cuanto al debido control de documentos y registros, la entidad le da cumplimiento en su Sistema
de Gestion de la Calidad a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) y a los requerimientos

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente
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normativos que expide el Archivo General de la Nacién que son de competencia de Radio Television
Nacional de Colombia.

La Gestion Documental en la entidad estd bajo la responsabilidad de Soporte Corporativo, en
coordinacion con quienes establecen y ejecutan las actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo, control y organizacion de la documentacion producida y recibida por
RTVC, con el fin de facilitar su utilizacién y conservacién, teniendo en cuenta las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Al mismo tiempo, la entidad cuenta con la “Guia de Control de Documentos™ para determinar los
parametros de creacion y/o actualizacion de documentos, alineados-con la normatividad.vigente y
las directrices establecidas en Radio Television Nacional de Colombia.

Todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad son administrados por la Oficina de
Planeacion, quien mantiene la copia controlada de todos los documentos actualizados.

4.2.2 CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Los registros generados por la entidad se encuentran identificados y almacenados en cada area
como parte de los archivos de gestion de la entidad (Ver circular 012 de 2013). Dichos registros son
identificados, almacenados y protegidos de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental definidas
e implementadas en la entidad.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direccién ha decidido comunicar su compromiso con el Sistema Integrado de Gestion a
través de la siguiente declaracion a través: La alta direccion se compromete a seguir sensibilizando
a todos los servidores de todas las areas sobre la conveniencia e importancia legal del MECI y las
normas NTCGP e ISO 9001, a fin de generar y estimular la participacion de los servidores publicos
de todos los cargos a comprometerse con los principios de modelo.

La alta direccion Identifica la importancia de fomentar la cultura de la autoevaluacion y la necesidad
de sensibilizar a todos los servidores de la Entidad en esa cultura. Entendemos la Autoevaluacién
como una manifestacién del autocontrol que mantiene a la Entidad en capacidad de lograr sus
objetivos y metas, gracias a la medicion permanente de la efectividad de nuestros controles
(Autoevaluacion del Control), del seguimiento a nuestros planes de accion, procesos y resultados
(Autoevaluacion de la Gestidn), asi como la toma de medidas tanto preventivas como correctivas
que se deriven de éstos. Por lo tanto, nos comprometemos con la Autoevaluacion del Control con el
permanente analisis y medicion de efectividad de los controles que hemos establecido y con la
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Autoevaluacion de la Gestion con la autoevaluacion y actualizacion de los procesos y
procedimientos que hemos adoptado.

La alta direccion se compromete a tener en cuenta las recomendaciones y observaciones, producto
de la evaluacion Independiente de las Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces, como un
insumo basico dentro del proceso de planeacion y seguimiento.

La alta direccién y todo el equipo directivo de la Entidad ratifican su interés de participar de manera
activa, directa y concurrente a la Implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005 , el Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008 Y NTCGP 1000 :2009, en su
mantenimiento y actualizacién permanente en RTVC, en cumplimiento del mandato constitucional y
legal de la Entidad Publica y en particular a lo establecido en la ley 872 de 2003 crea el sistema de
gestién de calidad de las entidades del estado, como una herramienta de gestidn sistematica y
transparente que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y de
satisfaccion social en la presentacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados,
la cual estara enmarcada en los planes estratégicos y desarrollo de tales entidades.

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

Los Objetivos de Calidad establecidos por Radio Television Nacional de Colombia, estdn enfocados
a satisfacer no sdlo las necesidades de los Clientes Externos (Instituciones Publicas, Servidores
Publicos, Ciudadanos, Proveedores, Organismos de Vigilancia y Control) sino de los Clientes
Internos de la entidad.

Los temas relacionados con la identificacion de necesidades, soluciones de inquietudes, definicion
de recursos e idoneidad del personal son contemplados dentro de los estudios de conveniencia y
oportunidad de los procesos de contratacion, con los cuales se ejecutan los recursos de
funcionamiento e inversion de la entidad.
5.3. POLITICA DE CALIDAD

La gerencia es convincente respecto a la veracidad de los siguientes enunciados:

» Lagestion de la calidad, busca la continua satisfaccion de las expectativas de los usuarios.

» Las personas trabajan mejor y rinden mas cuando se sienten participes de la organizacién en la
que prestan sus servicios.

» La direccion y gestion de una organizacion con criterios de eficacia y eficiencia se traduce en
buenos resultados globales y en mayor aceptacion por la sociedad.
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» Lacalidad es una herramienta indispensable para mantener una posicion competitiva.

» Es imprescindible un sistema de informacién preciso para asegurar la adecuada coordinacién
de los diferentes esfuerzos hacia la calidad.

» Lapolitica se estableci6 entendiendo que se adecua al propésito general de RTVC y que tiene
en cuenta el compromiso de cumplir con los requisitos del SIG y de mejorar continuamente su
eficacia.

» Esta Politica de Calidad proporciona el marco de referencia para establecer y revisar los
Objetivos de la calidad.

» La gerencia asume el compromiso de comunicar a todas las partes interesadas la Politica de
Calidad de RTVC, realizando las oportunas aclaraciones para que sea entendida por todos, asi
como de revisarla anualmente para garantizar su adecuacion y actualizacion.

5.4 PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Partiendo del factor de trascendental importancia que tienen en comun el ISO 9001:2008, NTCGP
1000:2009 y MECI 1000: 2005, como es la responsabilidad exclusiva y excluyente de la Alta
Direccion en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, y acogiéndonos a las diferentes
iniciativas estatales para el mejoramiento de la gestion , la optimizacién de recursos y la satisfaccion
de las necesidades y expectativas de los ciudadanos, la planificacién del SIG en Rtvc, es un proceso
gerencial que contiene elementos informativos y de juicio necesarios para fijar prioridades,
establecer la mision, visidn, objetivos y metas en el tiempo, estrategias de comunicacién interna y
externa, ordenar las acciones que permitan alcanzar estas actividades con base en una asignacion
correcta de recursos y de coordinacion de competencias, habilidades y esfuerzos y la fijacion precisa
de responsabilidades que permitan- el control y la evaluacion sistémica de los procesos,
procedimientos, avances y resultados para poder introducir oportunamente, cambios pertinentes.
Dentro del ciclo PHVA, el planear en MECI, corresponde al subsistema de control estratégico, que
busca establecer las bases necesarias para que el control sea una practica cotidiana nuestra
entidad, donde se monitorea la planificacion y su ejecucion efectiva, hacia la consecucion de los
objetivos formulados en bien de los grupos de interés, al tener como fin la creacion de una cultura
organizacional basada en el control de cada uno de los procesos desarrollados en la misma.

Alrededor de este subsistema se encuentran los componentes de ambiente de control, direccion
estratégica y administracion de riesgos, que en forma sistémica nos permiten generar las
condiciones necesarias para la operacion de la entidad.

En el sistema de gestion de la calidad, el planear, establece la vision de la entidad dentro de un
entorno dindmico donde los avances en materia de tecnologia, y el mismo estado de evolucion de la
sociedad, nos obligan a administrar de una manera eficiente y eficaz la Institucion, a partir de la
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identificacion de las necesidades de los usuarios, del establecimiento de las directrices de calidad,
de la configuracion de la politica de calidad, la definicién de los objetivos de calidad y terminar con la
definicién de indicadores y planes de accion que nos permitan satisfacer esas necesidades
identificadas. La implementacion, el desarrollo y el mantenimiento del SIG, es realizado por la
Oficina de Planeacion, implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del SIG, es
realizada por el Jefe de Control Interno con el personal asignado a su area, como lo ha indicado el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP -.

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad frente al Sistema de Gestién de la Calidad en RTVC, es compartida por la
Gerencia, subgerentes, coordinadores y jefes de area de la entidad. Para facilitar su ejecucion se ha
designado al Jefe de la Oficina de Planeacion, como Representante de la Alta Direccion, quien
ejerce la coordinacion del Sistema.

La Gerencia aseguran a través de los Comités de gerencia, la comprension y el compromiso de los
Servidores por medio de la asistencia de los Subgerentes, Coordinadores y Jefes de Area, quienes a
su vez se comprometen a la comunicacion adecuada del Sistema de Gestion de la Calidad a sus
respectivos grupos de trabajo.

5.2.2 REPRESENTANTE DE LA DEIRECCION

Para la ejecucion de las actividades que garanticen el cumplimiento de los objetivos institucionales
se han designado a la oficina de planeacion responsable en los procesos de la formulacion en
compaiiia de cada lider del area, difusion y Asesoria, la cual garantiza el seguimiento y control de
los procesos misionales asegurando la planificacion, ejecucion y resultados de los mismos.

Al mismo tiempo, la Gerencia ha establecido canales de comunicacion efectivos por medio del Portal
Web, boletines, correos electronicos, carteleras, talleres y/o capacitaciones, entre otros. (Ver Plan de
Comunicaciones).

La Oficina de Planeacion es la responsable de la implementacion apropiada y oportuna del Sistema
de Gestion de la Calidad y tiene ademas la autoridad para asegurar su efectiva continuidad.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

Para la divulgacion del Sistema de Gestion de Calidad de rtvc, la Entidad ha dispuesto las siguientes
estrategias y elementos de comunicacion:
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Mecanismos de Boletin interno.
Divulgacion. Cartelera: Pasillo.

Articulos o boletines por correo electronico.
Proporcionar conocimientos y competencia
necesaria para el desarrollo de las
actividades que mantienen el Sistema:
Normas de calidad.

Formulacién y seguimiento de acciones
preventivas correctivas y de mejora.
Gestion por procesos (documeritacion
seguimiento e indicadores).

Control de los productos y/o servicios. Entre
otros temas

Correo electrénico del encargado del SIG de la
oficina de planeacion: canaliza los
requerimientos internos y externos hacia el
Administrador del Sistema.

Capacitaciones

Herramientas de
Comunicacion.

5.6. REVISION POR LA DIRECCION

En la revision por la direccion por medio de las reuniones periodicas que realiza con los Lideres de
Procesos durante los Comités de gerencia, analizan el cumplimiento de las directrices establecidas
en la politica de la calidad de la entidad, asi como el cumplimiento de los objetivos parciales. Este
es el seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, (Ver instructivo de Revisién por la Direccién
del Sistema de Gestion de la Calidad).

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

El proceso de Proyeccion Estratégica, formula los planes, programas y proyectos de inversion que
requiere la entidad para satisfacer las necesidades de los usuarios.

La oficina de Planeacion y la jefatura de Presupuesto mediante el procedimiento de Desarrollo
presupuestal, garantizan la asignaciéon de los recursos necesarios para la operacion eficaz y
eficiente de los procesos.

De igual forma los procesos de Administracién Financiera y Proyeccion Estratégica realizan
seguimiento y control del presupuesto asignado, emitiendo politicas y directrices que aseguran un
correcto empleo de los recursos y consolidacion de los estados financieros.
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6.2 TALENTO HUMANO

RTVC cuenta con el “MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES” el cual
especifica el perfil y los requisitos que debe cumplir la persona que desempefia determinada labor.

6.3 INFRAESTRUCTURA

RTVC proporciona los recursos necesarios que posibilitan al personal dar cumplimiento a sus
labores, al igual que un espacio laboral adecuado y el equipo, herramientas vy sistemas informaticos
convenientes para el desarrollo eficaz de los procesos, a través del Proceso de Servicios Generales
coordinado por la Subgerencia de soporte Corporativo y el Grupo de Servicios generales,
cumpliendo en todo momento con la reglamentacion y normatividad vigente.

7. PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO.
Los documentos que conforman el Sistema de Gestion de la Calidad definen las actividades a
realizar con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de la Entidad, del Cliente, del

Producto y de Ley.

La entidad documenta los requisitos, recursos, desarrollo y verificacion por medio de los proyectos
que realiza, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Direccion.

Los requisitos definidos por RTVC, que son transversales a todos los productos y/o servicios y que
aplican a los proyectos realizados por la entidad son:

Del Producto y/o Servicie

» Coherencia: Relacidn y sincronizacion entre las politicas generales (PND), los principios y
valores de la Administracion Publica y el Sistema de Gestion de la Calidad de RTVC.

* Recursos: Disponer del Talento Humano e insumos necesarios que se requieren para la
realizacion del producto y/o servicio.

o Calidad del Producto: El producto y/o servicio satisface la necesidad identificada por el
Cliente.

* Oportunidad: Ejecucién del producto y/o servicio de conformidad con los tiempos
preestablecidos.

De Ley

»  Cumplimiento: Que se ajuste con los lineamientos establecidos en las disposiciones vigentes.
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Del Cliente

»  Confiable: Seguridad y credibilidad que generan nuestros productos y/o servicios.

»  Facil comprension: Que le permita al usuario hacer uso del producto y/o servicio de manera
sencilla y clara.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

La entidad demuestra la eficiencia, eficacia y efectividad de su gestion, con el cumplimiento de los
requisitos del SIG (Sistema integrado de gestidn de calidad SIG) evidenciados asi:

a. Determina los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operacion como el control
de los procesos y subprocesos sean eficaces y eficientes, mediante:

| por la

| direccion |

S~ Producto No /
| Conforme

b. Los lideres de procesos y subprocesos realizan seguimiento y medicién cuando sea necesario,
mediante analisis con el monitoreo y control de los datos que arrojan los indicadores de gestion
que estan identificados en las caracterizaciones de cada uno de los procesos y subprocesos.

c. Los lideres de procesos y subprocesos aseguran la implementacion de las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua, mediante el Procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas
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d. La entidad establece controles sobre los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la
satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos de la entidad, aplicando el manual para la
Administracion del Riesgo.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

RTVC mediante la aplicaciéon del procedimiento Plan estratégico y de accién, disefia, emite y
controla las Directrices que le permiten a la entidad (Procesos Misionales), cumplir con su Misién
Constitucional.

7.4. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

RTVC cuenta con los Procedimientos de Contratacion ajustados a la normatividad vigente que
garantizan el suministro de Bienes y Servicios conforme a lo establecido, donde se evidencia la
informacidn requerida y los parametros de verificacion.

Al mismo tiempo, se relaciona en el Manual de Contratacion de la entidad todos los requerimientos,
procesos, procedimientos y demas informaciéon necesaria para realizar esta actividad dentro de la
entidad. (Ver anexo Manual de Contratacion).

7.5. PROPIEDAD DEL CLIENTE

Los elementos que son de propiedad del cliente o partes interesadas que se utilizan para la
prestacion del servicio es el material audiovisual que se emplea para emitir y se preservan y
mantienen en buenas condiciones en el area de videoteca.

Todos los equipos, muebles y enseres de propiedad de RTVC estan identificados e inventariados
respectivamente.

Los formatos sugeridos en los procedimientos de servicios generales resultan Utiles para el manejo
de bienes y productos de la entidad.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

Con el fin de garantizar que los procesos de seguimiento y medicion se realizan de manera
coherente y asegure la validez de los resultados, las diferentes areas que cuentan con equipos para
u calibracion lo lleva a cabo, la cual se planifica y efectua de acuerdo con las recomendaciones del
fabricante, el uso de los equipos y los resultados de chequeos periddicos hechos por los ingenieros
en los puntos de medicion.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

RTVC busca sostener y mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad del SIG, para lo cual implementa
procesos de Evaluacion; a través de los cuales se realiza seguimiento, medicion y analisis de la
gestién; con el animo de facilitar la toma de decisiones fundamentadas en hechos, demostrar la
conformidad de los servicios, asegurar la conformidad del Sistema Integrado de Gestion y garantizar
su mejora continua.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Los métodos para medir la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema estan establecidos mediante
la matriz de indicadores, revisiones periddicas al interior de los ‘procesos, seguimientos de
compromisos y evaluaciones externas.

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

Para Rtvc es muy importante nuestros clientes, fuimos creados para prestar un servicio de radio y
television publica eficiente y de alta calidad, se estd en la obligacion natural de proveer a los
colombianos una programacion entretenida de caracter educativo y cultural.

Aqui encontramos nuevamente la alineacion que existe entre la obligacion natural de rtvc y la
estrategia que ha sido planteada “Estrategia de contenidos”

Para obtener la percepcion del cliente externo con respecto al cumplimiento que rtvc da a sus
requisitos, se aplican encuestas y contempladas en los procedimientos de PQR Peticiones a Quejas
y Reclamos.

Los resultados del analisis de estas encuestas son fuente de identificacion de oportunidades de
mejora para el servicio que permiten asegurar el cumplimiento de requisitos y mejorar el desempefio
del Sistema Integrado de Gestion.

Los anteriores conceptos se relacionan a continuacién en un grafico que ejemplifica mejor las
variables que inciden en esta dimension de Relacidén con Grupos de Interés para la entidad.
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8.2.2 AUDITORIAS INTERNAS

RTVC tiene estructurado el procedimiento para la realizacién de las Auditorias Internas, en el que se

establece la planificacion de las mismas, la realizacion de las auditorias, conclusiones de la
verificacidn y el sequimiento a las acciones correctivas resultado de los hallazgos.

RTVC a unificado las auditorias de calidad con las auditorias de evaluacion independiente por tal
motivo se ha designado al proceso de Evaluacién Independiente del Sistema de Control Interno en
cabeza del Jefe de la Oficina de Control Interno, como el responsable de coordinar las Auditorias
Internas del Sistema Integrado de Gestion, teniendo en cuenta que debe realizar por lo menos un
ciclo de auditoria al afio.

RTVC, desarrolla modelos de evaluacién para el seguimiento de los programas misionales y las
actividades de apoyo de la entidad. Algunos de los métodos para conocer la eficacia, eficiencia y

efectividad de los mismos son: seguimiento, monitoreo, control, supervision, interventoria, auditoria,
investigacion, elaboracién de diagndsticos y elaboracion de informes.

Cada proceso tiene indicadores que miden su gestion y el resultado se reporta a través de la matriz
de indicadores, permitiendo hacer seguimiento y control al logro de las disposiciones planificadas en
el Sistema Integrado de Gestion- SIG.
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8.3 CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

El Control del Producto No Conforme se establece en el procedimiento de Producto No conforme, y
define que la entidad ejerce la verificacion del producto y/o servicio prestado a través de adecuado
desarrollo de los procedimientos y controles establecidos, de la revision por el Lider del Proceso
respectivo, y la generacion de Acciones Correctivas y/o Preventivas, si se requiere.

El control del Producto No Conforme busca que el producto que le llega al Cliente sea conforme a
sus requerimientos, por tanto, los documentos emitidos por la entidad se revisan, se ajustan y se
aprueban por el responsable del proceso. Adicionalmente, la entidad ha establecido que cuando se
presenta mas de tres (3) registros de Producto No Conforme en una misma actividad, se generara
una Accion Correctiva, la cual se documentara en el formato de Acciones correctivas y preventivas
establecido para tal fin.

8.4 ANALISIS DE DATOS

El proceso Evaluacion a través de sus procedimientos, permite integrar y analizar el desempefio
general de la entidad e identificar oportunidades de mejora.

El andlisis a la informacion se realiza con el fin de identificar tendencias, guiar decisiones y evaluar
el Sistema Integrado de Gestion- SIG para demostrar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Los datos de los diferentes seguimientos que se le hacen a los planes, gestion son registrados y
analizados por los duefios y responsables de los procesos, con el fin de aplicar y documentar
acciones correctivas y preventivas que permitan mejorar la efectividad de los procesos.

8.5 MEJORA
8.5.1 MEJORA CONTINUA

RTVC mejora la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion- SIG mediante el
uso de las Politicas del Sistema, de sus objetivos, resultados de auditorias internas SIG, resultados
de indicadores de gestion y revisiones por direccién para el seguimiento y medicién de los procesos;
con el fin de implementar las acciones correctivas y preventivas para la sostenibilidad y mejora del
Sistema.

8.5.2 ACCION CORRECTIVA / 8.5.3 ACCION PREVENTIVA
La entidad cuenta con los procedimientos para el manejo de las “Acciones Correctivas y “Acciones

Preventivas”, mediante los cuales se busca eliminar las causas de las no conformidades con el
objeto de evitar que vuelvan ocurrir y no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia.
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Los lideres efectuan el seguimiento, mediciéon y analisis de los procesos y del producto/servicio,
siendo los responsables de formular las acciones correspondientes de acuerdo con los resultados de
la medicion para lo cual se aplica el procedimiento de Acciones de mejoramiento.

Igualmente se generan acciones correctivas, preventivas o de mejora como resultado de la
autoevaluacion de los procesos, las auditorias internas / externas, quejas y reclamos, producto no

conforme y riesgos entre otros.

CORRESPONDENCIA ENTRE EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO
(Informativo)

NTCGP 1000:2009 MECI:2005
Titulo Numeral | Subsistema | Componente Elementos
Sistema de
Gestiéon de la
Calidad
Direccionamiento
Control Estratégico
Estratégico Administracién | Valoracion del
del riesgo riesgo
Requisitos 41 Informacion
generales ’ primaria
Control de L Informacion
9 Informacion .
gestion secundaria
Sistemas de
informacion
Gestion 49
documental
Generalidades 4.21 Actividades de
Control de
Manual de | estion control
nuat de fa 422 9 Informacion
calidad
Control de 423
documentos
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Responsabilidad g g Estilo de
. 551 S
y autoridad direccion
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Generalidades 5.6.1
NTCGP 1000:2009 MECI:2005
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Control de Administracién
gestion del riesgo
Evaluacion
Informacion independiente
L 56.2 v
para la revision Control de Autoevaluacion
evaluacién . del control
Autoevaluacion =
Autoevaluacion
de la gestién
Resultados de 563 Control de Planes de
la revision o evaluacion mejoramiento
Gestion de los 6
recursos
Provision de 6.1 Control Direccionamiento Planes y
recursos ’ Estratégico Estratégico programas
Talento
6,2
humano
Generalidades 6.2.1 Control Ambiente de Desarrollo del
C tenci Estratégico control talento
to‘r’n'“gpgeenc'a’ g humano
e 6.2.2
conciencia y
formacion
Control de i Sistemas de
Infraestructura 6.3 L Informacion . )
gestion informacion
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Ambiente de
trabajo

6.4

Control
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Planes y
programas

Realizacion del
producto y/o
prestacion del
servicio

Planificacion
de la
realizacion
del producto
ylo prestacion
del

servicio

7.1

Control
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

NTCGP 1000:2009

MECI:2005

Titulo

Numeral

Subsistema

Componente

Elementos

Procesos
relacionados
con el
cliente

1.2

Determinacion
de los
requisitos
relacionados
con el producto
ylo

Servicio

7.24

Control de
gestion

Informacion

Informacion
primaria

Revisién de los
requisitos
relacionados
con el producto
ylo

Servicio

122

Control de
gestion

Actividades de
control

Politicas de
operacion

Comunicacioén
con el cliente

7.2.3

Control de
gestion

Informacion

Informacion
primaria

Comunicacioén
publica

Medios de
comunicacion.
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Comunicacion
informativa

Control Direccionamiento
Disefio y 73 Estratégico estratégico
desarrollo ' Control de Actividades de
gestion control

Planificacion
del disefio y 7.3.1
desarrollo
Elementos de
entrada para el
disefio y
desarrollo
Resultados del
disefio y 7.3.3
desarrollo
Revision del
disefio y 734
desarrollo
Verificacion del
disefio y 7.3.5
desarrollo

7.3.2

NTCGP 1000:2009 MECI:2005

Titulo Numeral | Subsistema Componente Elementos

Validacién del
disefio y 71.3.6
desarrollo
Control de los
cambios del
disefio y
desarrollo

1.3.7

Control Direccionamiento Planes y
Estratégico Estratégico programas
Control de Comunicacion | Comunicacion

gestion publica Informativa

Adquisicién de
bienes y 7.4
servicios
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Actividades de

Controles
control

Proceso de
adquisicion de
bienes y
servicios
Informacién de
la adquisicidn
de 7.4.2
bienes y
servicios
Verificacion de
los productos
ylo 74.3
Servicios
contratados

741

Control de Actividades de

Produccion y !
prestacion del 75 gestion control
Control de

servicio o Autoevaluacion
evaluacion

Control de la
produccion y
dela 7.5.1
prestacion del
servicio
Validacion de
los procesos
de
produccion y {82
dela
prestacion

del servicio
|dentificacion y
trazabilidad
Propiedad del
cliente

7153

7154
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Titulo Numeral Subsistema | Componente Elementos
Preservacion
del producto 755
Control de los
equipos de 76 Contrq! de Actividades de Controles
seguimiento y gestion control
de medicion
Medicién,
analisis y 8
mejora
Generalidades 8.1 Control l(?e
evaluacion
Segwrpmnto y 82
medicion
Satisfaccion del Control de ., Informacién
. 8.2.1 g Informacion o
cliente gestion primaria
Auditoria Control de Evaluacion Auditoria
. 8.2.2 - : : )
interna evaluacion independiente interna
Autoevaluacion
Seguimiento y Autoevaluacion dela gesthr)
- Control de Autoevaluacion
medicion de los 8.2.3 >,
(0CES0S evaluacion del control
P Actividades de .
Indicadores
control
Seguimiento y
medicién del Control de .. | Autoevaluacién
8.24 - Autoevaluacion
producto y/o evaluacion del control
servicio
Control del
prod.ugto ylo 83 Contrq! de Actividades de Controles
servicio gestion control
no conforme
Analisis de Control de - Informacién
8.4 -, Informacion )
datos gestion secundaria
Mejora 8.5
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Planes de
mejoramierito
por proceso
Mejora 1 Control de Planes de P‘Ianes'de
continua 85. evaluacion mejoramiento Tepranjlento
nstitucional
Planes de
mejoramiento
Individual
Control de Planes de
Accion 859 evaluacion mejoramiento Controles
correctiva e Control de Actividades de
gestion control
Control de Planes de
Accion 853 evaluacion mejoramiento
preventiva A Control de Actividades de C
g ontroles
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E | M| C |DESCRIPCION DEL CAMBIO | RESPONSABLE
CAMBIO
1 24/08/2012 X Cambio del  logo 'y Oficina de Planeaci6n
encabezado
Cambio de encabezado,
formato de  elaboracion,
revision y aprobacion de
documentos de acuerdo a los
9 15/11/2013 X lineamientos de la Guia de Oficina de Planeacion
Control de documentos.
Ajuste y actualizacion de
nombres de procedimientos
de acuerdo a los cambios
realizados.
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