RTVCSS

4istema de Medios POblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

RESOLUCION No.

48 & -2015
( 30 OCT 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 |a Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

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

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las contenidas en el Decreto No. 4238 de 2004, la Escritura
Piblica No. 3138 de 28 de octubre de 2004 “Estatutos de Radio Television Nacional de Colombia - RTVC', y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 432 de 2008, el Gerente de la entidad modificd y unificd el manual especifico de

funciones y requisitos de los Empleos Publicos y Trabajadores Oficiales de la planta de personal de la RADIO
TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC.

Que el manual ha sido modificado mediante las Resoluciones MNo. 343 de 2009, No. 405 de 2009, No. 067 de
2010, No.023 de 2015 y No.037 de 2015.

Que mediante Resolucion No. 306 de 2015 fue ajustado el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los Empleados Publicos de Ia Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC.

Que es necesario ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de Trabajador
Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia — RTVC.

Que la modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuarad mediante resolucion intemna del jefe de
la entidad, y le corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada entidad, adelantar los

estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales.

Que mediante concepto expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica a través de la
Direccion 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 alcances laborales distintos
de los concebidos por las normas generales en criterio de esta Direccion, es viable establecer las funciones
detalladas que debe desarrollar los mencionados servidores publicos, siempre y cuando éstas hayan sido
establecidas en el Contrato de Trabajo ................., las cuales hacen parte de su contrato de trabajo. En el
evento que se requiera asignar nuevas funciones, se debera proceder a suscribir la correspondiente

modificacion a los respectivos contratos de trabajo, en los términos y condiciones establecidos para el efecto en
el mismo Contrato de Trabgjo ...........c......cooveveennnn, :

Que mediante Resolucion No. xg 1 del 30 0CT 2013

el gerente de la RTVC establecio la
planta de personal de Trabajadores Oficiales.

Que la Coordinacion del Area de Gestion del Talento Humano procedié a modificar y ajustar el manual de

funciones de los empleos de trabajador oficial de la planta de personal de la Radio y Television Nacional de
Colombia.

Por lo anterior,
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Selema de Medios Plblicos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No.4Z “ 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

RESUELVE:

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

eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que laley y los reglamentos le sefialan a la RADIO
TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC asi:

1. GERENCIA

Técnico
Técnico administrativo

40 T.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del
despacho, administrando el sistema de informacion del 4rea e implementando estrategias de
mejoramiento de los procesos de conformidad con las politicas establecidas en la Empresa.

1. Controlar y tramitar la correspondencia y documentos de la dependencia, cumpliendo con las prioridades
e instrucciones recibidas.

2. Administrar la gestion documental y archivistica de la gerencia de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manual de archivo y al sistema operativo utilizado por la Empresa.

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

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

5. Recibir y atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se
tramitan ante la gerencia o sobre los que deba conocer, con oportunidad y calidad.

6. Organizar logisticamente las reuniones de trabajo o los eventos de la gerencia de conformidad con los
lineamientos impartidos dentro y fuera de la empresa.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Herramientas ofiméaticas:

’ Manejo y control de documentos y correspondencia:
Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.
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Continuacion de la Resolucion Noﬁ@ % 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

| Orientacion a Resultados Experticia Técnica Discrecion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo Dinamismo

Transparencia Creatividad e innovacion Orden

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en disciplina| Treinta  (30) meses de
academica como: Tecnico profesional administrativo, Técnico profesional en | experiencia relacionada.
administracion de empresas, Técnico profesional en administracion publica,
Tecnologo empresarial, Tecndlogo en administracion, Tecndlogo en
administracion de empresas, Tecnologo en administracion publica, Técnico
profesional en mercadeo, Técnico profesional en mercadeo y comunicacion
comercial, Técnico profesional en mercadeo y publicidad, Técnico profesional
en procesos de publicidad y mercadeo, Tecnico profesional en procesos
publicitarios, Técnico profesional en publicidad,
Jacni‘n!ugu en comunicacion publicitaria, Técnico profesional en medios de
comunicacion social y locucidén, Teécnico profesional en medios de
comunicacion del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion
y afines; Publicidad y afines; Comunicacion Social, Periodismo y afines., o
aprobacion de seis semestres universitarios en disciplina académica
como Comunicador Social, Comunicador Social y Periodista, Profesional en
Comunicacion Social y Organizacional, Ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Psicologia, Psicologia Organizacional del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo
| y afines; Ingenieria Industrial y afines; Administracion; Psicologia.

Treinta  (30) meses de|
experiencia relacionada.

" 1) Certificado CAP. Técnico SENA en areas administrativas,

£

2) Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Sesenta (60) meses de
experiencia relacionada.

Lk
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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 laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Operativo
Conductor

50 C.0.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

GERENCIA

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

1. Realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el
mantenimiento preventivo o correctivo, seglin |a programacion establecida.

2. Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento de
acuerdo con los lineamientos establecidos.
3. Presentar oportunamente el informe sobre accidentes del vehiculo a su cargo, de ser necesario, siguiendo

los procedimientos legales establecidos y colaborar en las diligencias necesarias, de conformidad con las
reglamentaciones legales y lineamientos de la Empresa.

4. Adelantar ante las entidades respectivas los tramites referentes al vehiculo asignado, cuando sea requerido,
de conformidad con las reglamentaciones legales y lineamientos de Empresa.

9. Colaborar en la actualizacion de la hoja de vida del vehiculo oficial y registrar las novedades de acuerdo con
lineamientos establecidos.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucion de las actividades del area de desempefio de acuerdo con los lineamientos y procedimientos

establecidos.

Efectuar diligencias extenas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, siguiendo los

lineamientos de su superior inmediato.

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

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

=

Codigo Nacional de Transito
Conduccion de vehiculos
Mecanica automotriz

Cédigo de Policia

Normas sobre seguridad vial
Primeros auxilios
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion Noﬁg 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 la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion Dinamismo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Disciplina ' Orden
Transparencia Adaptacion al cambio

Compromiso con la Organizacion Manejo de la Informacion

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Veintian  (21)  meses
 Licencia de Conduccion categoria servicio piblico vigente. experiencia relacionada.

Lh
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucién No.£8 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 la Radio Televisién Nacional de Colombia ~RTVC

1.1 OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Ejecutivo
Coordinador de Gestion

20 C.G.

Ml

Uno (1)

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE JURIDICA — GESTION JURIDICA

Coordinar la gestion juridica asi como Ia ejecucién de las politicas relacionadas con los asuntos
legales, para el funcionamiento de la Empresa.

1. Ejecutar los lineamientos normativos en asocio con las demas areas de Ia Empresa de conformidad con
la orientacion dada por la oficina asesora de juridica.

2. Coordinar la aplicacion de las politicas externas e internas relacionadas con las acciones juridico-
legales, con el proposito de brindar orientacién a las diferentes areas de la Empresa.

3. Analizar, emitir conceptos y resolver consultas de caracter juridico que deba expedir o proponer la
Empresa, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad sobre la materia.

4. Brindar asesoria juridica a las demas dependencias y areas funcionales de la entidad segun los
requerimientos, de conformidad con su competencia y la normatividad aplicable.

5. Coordinar las actuaciones correspondientes al proceso de cobro coactivo, segun la reglamentacion
aplicable y los procedimientos de la Empresa.

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

7. Verificar que la actualizacion realizada por los apoderados frente al sistema Unico de gestion e
informacion de la autoridad litigiosa del estado, se realice con oportunidad.

8. Apoyar cuando sea designado por el Jefe de la Oficina Asesora de Juridica la gestion de coordinacion
para la elaboracion de minutas y legalizacion de contratos, con el fin de dar cumplimiento 2 la
normatividad aplicable.

9. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos
para el cumplimiento del propésito de la Oficina Asesora de Juridica.

10. Las demas ﬂue sele asiinen i iue corresﬁondan a la naturaleza del emileo,

Derecho Administrativo.
Derecho Comercial.
Regulacion en materia de radio

television

Orientacién a Resultados Experticia Profesional Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Obijetividad
Transparencia Construccion de relaciones Comunicacion escrita y oral |

6
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Sistema de Medios Piblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion Noﬁ:@ /£ 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

Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Bisqueda y manejo de la|
informacion.
Capacidad de Analisis

| Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en Derecho 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 reglamentados por la |

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cincuenta y un (51) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Setenta y cinco (75) meses de
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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

Veintisiete  (27) < meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Sistema de Medios Pibboos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucién No.Z” © 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 Televisién Nacional de Colombia -RTVC

Coordinador de Gestion
20 C.G.

1]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE JURIDICA - PROCESOS DE SELECCION

Coordinar la gestion de los procesos de seleccion de menor y mayor cuantia en todas sus etapas

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

1. Coordinar con las diferentes areas la gestion de los procesos de seleccion en todas sus etapas, para
la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la empresa de conformidad con las necesidades
empresariales, plan de contratacion y la normatividad aplicable.

Revisar y proyectar los documentos necesarios para la realizacion de los procesos de seleccion y
documentos contractuales, para garantizar el cumplimiento de las politicas y normas vigentes en la
materia.

Coordinar la presentacion de informes y reportes internos y externos en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

4. Ejercer las labores de Secretaria Técnica del Comité de Contratacion, en cumplimiento del Manual
de Contratacion de la Empresa.

Coordinar la custodia de los documentos integrantes de los procesos y expedientes contractuales,
en cumplimiento de las normas archivisticas.

Brindar respuesta a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de caracter juridico
relacionadas con los procesos de seleccion de acuerdo con los términos y las normas legales
vigentes.

Coordinar y organizar las diferentes etapas y audiencias de los procesos de seleccion en
cumplimiento de los cronogramas establecidos para cada uno de ellos.

Emitir los conceptos que se le soliciten sobre las materias a su cargo con calidad y oportunidad.
Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales
requeridos para el cumplimiento del propésito de la Oficina Asesora de Juridica.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

® o w o

o

© o

Normas sobre Contratacion Pablica y Privada.
Derecho Administrativo.
Plan de Adquisiciones.
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Sistema de Medios Plblcos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucién No, . .. 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

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Discrecion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Objetividad

Transparencia - | Construccion de relaciones: Comunicacion escrita y oral

Compromiso con la Organizacion Iniciativa Busqueda y manejo de la
informacion
Orientacion a resultados.
Capacidad de analisis

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del Nacleo | Cincuenta y un (51) meses de
Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines. experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éareas | relacionada.

relacionadas con las funciones del empleo.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines. | experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por | relacionada.
la ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del|Veintisiete (27) meses de
Nicleo 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 empleo.

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
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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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion No.£49 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 la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Profesional
Profesional Universitario

30 P.U.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

PROCESOS DE SELECCION

Apoyar la etapa precontractual, contractual y post contractual en los diferentes procesos de seleccion, de menor

y mayor cuantia adelantados por la empresa, en cumplimiento a la normatividad vigente y manual de
contratacién de la misma.

1. Apoyar a la coordinacion en las diferentes etapas del proceso de contratacion tendientes a adquirir |
los bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias y areas funcionales, con calidad y|
oportunidad.

2. Orientar y asesorar a los servidores o contratistas en materias relacionadas con aspectos juridicos
en relacion con el contrato, para el cumplimiento de las clausulas pactadas, segin normatividad y
procedimientos aplicables

3. Proyectar requerimientos a contratistas respecto de obligaciones juridicas cuyo incumplimiento haya
sido reportado para garantizar la correcta ejecucion de las obligaciones.

4. Proyectar conceptos juridicos contractuales requeridos por las diferentes areas de la empresa, asi
como, dar respuesta a las consultas elevadas por los usuarios de acuerdo a los procesos y
procedimientos.

9. Apoyar a las dependencias y areas funcionales en la formulacion de los términos de referencia y
pliegos de condiciones necesarios para la elaboracion y ejecucion de contratos de conformidad con |
las normas vigentes.

6. Presentar los informes, reportes intemnos y externos que le sean requeridos en los términos que la
Ley o los procedimientos de la Empresa lo indiquen u obliguen.

7. Elaborar y actualizar los modelos de pliegos, minutas y demas documentos requeridos en los
procesos de contratacion de la Empresa segun la normatividad vigente.

8. Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la liquidacion de los

contratos, para la firma del ordenador del gasto, de conformidad con los procedimientos y la
normatividad sobre la materia.

8. Lasdemas iue se e asiinen i iue DUFI"ESﬁI"Idan a la naturaleza del emileu::,

Normas de contratacion estatal.

Derecho Administrativo.

Derecho Comercial.

Ley Anti tramites y Estatuto Anticorrupcion
| Herramientas de Ofimatica
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBI
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Continuacién de la Resolucion No#4G £ 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

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Comunicacién escrita y oral
Busqueda y manejo de la
informacién

Capacidad de analisis.

Titulo Profesional en disciplina academica como Abogado del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional en disciplina académica como Abogado del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC en Derecho y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No.£2 &£ 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 Televisién Nacional de Colombia -RTVC

1.2 CONTROL INTERNO

Profesional
Profesional Especializado

30 P.E.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

CONTROL INTERNO

Efectuar la evaluacion y verificacion de los procesos, procedimientos y controles teniendo en cuenta el
Sistema Integrado de Gestion y promover una cultura de control y autocontrol con el fin de cumplir con
las metas y objetivos establecidos por la Empresa.

1. Desarrollar el disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y mecanismos de control
interno con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la gestién organizacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento y evaluacion a los planes de mejoramiento de la Empresa, como resultado de
las evaluaciones internas, extemas y de autoevaluacion realizadas, determinando su cumplimiento y
consolidando los resultados en los informes de avance para los organismos de control, acorde con Ia
normatividad vigente.

3. Ejecutar el programa anual de auditoria, con el fin de verificar y evaluar el Sistema de Control Interno, la
sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion su nivel de desarrollo e
implementacion y el grado de efectividad, en cumplimiento de los fines y objetivos empresariales de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos, procedimientos y actividades de la organizacion
sean apropiados y se cumplan por los responsables de su ejecucion, de acuerdo con la evolucién de la
Empresa.

5. Revisar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y programas, proyectos
y metas de la Empresa con el fin de comunicar los ajustes necesarios de manera oportuna, para su
fortalecimiento misional.

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

7. Disefiar estrategias para la formacion de una cultura de autocontrol en la Empresa que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de su mision.

8. Evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional disefie la norma legal.

9. Las demas iue se le asiﬁnen iiue mrresiondan a la naturaleza del emilec-,

Conocimiento en Control Interno
Auditorias Internas.
Herramientas ofimaticas.
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RTVCS

Sistema de Medfos Piblicos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Noii'*ﬁd % DE 2015

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

 Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo Comunicacion escrita y oral
Experticia profesional Blsqueda y manejo de la
Trabajo en Equipo y Colaboracion informacion

Creatividad e Innovacion Discrecion.

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador Plblico, | Treinta y seis (36) meses de

Administrador Financiero, Administrador de Empresas, Contador (a) Publico | experiencia
| (a); Economista; Ingeniero Administrador, Ingeniero Administrativo y de |relacionada.
finanzas, Ingeniero Industrial, del Nicleo Basico de Conocimiento NBC en
Administracion; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

profesional

Titulo 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 académica como Administrador | Sesenta  (60)
Plblico, Administrador Financiero, Administrador de Empresas, | experiencia
Contador (a) Pablico (a); Economista; Ingeniero Administrador, | relacionada.
Ingeniero Administrativo y de finanzas, Ingeniero Industrial, del
Nucleo Basico de Conocimiento NBC en Administracion:
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

meses de
profesional

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador | Doce (12) meses de experiencia
Pablico, Administrador Financiero, Administrador de Empresas, | profesional relacionada.
Contador (a) Publico (a); Economista; Ingeniero Administrador,
Ingeniero Administrativo y de finanzas, Ingeniero Industrial, del
Nucleo Basico de Conocimiento NBC en Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

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




RTVCS

Sisterna de Med'os Péblicos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucién No. ©* © DE 2015

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de |a Planta de Personal de la Radio Televisién Nacional de Colombia —=RTVC

la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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
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RTVCS

Sestema de Medoos PUbEcos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No/49 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 la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

13 PLANEACION

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

PLANEACION

Liderar y orientar los lineamientos estratégicos y operativos de la Empresa, asesorar la formulacién de
planes, programas y proyectos, la implementacion del sistema integrado de gestion y el modelo integrado
de planeacion y gestion en aras del cumplimiento de la gestion de la Empresa y las politicas del sector, asi
como coordinar la proyeccion y elaboracion del anteproyecto de presupuesto y el plan de adquisiciones,

con el fin de citimizar los recursos de la Emiresa. controlando el uso adecuado de los mismos.

1. Realizar en coordinacién con las demas areas de la Empresa, la proyeccion y elaboracion del
anteproyecto de presupuesto y el plan de adquisiciones, de conformidad con la normatividad vigente y
los procesos y procedimientos.

2. Liderar la actualizacion y documentacion de los procesos y procedimientos para su posterior adopcion e
implementacion.

3. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Desarrolio Administrativo, de acuerdo con los lineamientos
normativos.

4. Coordinar la implementacion de la estrategia “Gobiemno en linea", hacer seguimiento y rendir los
informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Coordinar la formulacion de la planeacion institucional de la Empresa y planes de accion
correspondientes, efectuar el seguimiento y rendir los informes de gestion que se requieran interna o
externamente.

6. Orientar el disefio, e implementacion de planes, programas y proyectos, en concordancia y en
cumplimiento de la planeacion estratégica de la Empresa de conformidad con los procesos y
procedimientos.

7. Coordinar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, garantizando el cumplimiento y
mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma vigente para el sector piblico, el
modelo estandar de control interno - MECI yfo los demas sistemas que por decision de la gerencia
puedan hacer parte del Sistema Integrado de Gestion y rendir los informes a las instancias pertinentes
tanto internas como externas, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Disenar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias y areas funcionales de la
Empresa, los indicadores para evaluar la gestion y proponer las medidas preventivas y correctivas en su
aplicacion, :

9. Revisar y analizar los informes de la ejecucion presupuestal de la vigencia y efectuar las
recomendaciones a la alta gerencia cuando haya lugar.

‘ 10. Presentar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacion para adquirir

elementos o servicios que sean requeridos por el area.
11. Consolidar el plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano, prestando asesoria para el proceso de

ISL}




RTVCSS

Sisterna de Modios Plblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion No.ig ﬁ 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

elaboracién e implementacion del mismo.
12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| Planeacion Estratégica
Normas de Calidad.
 Administracion Pablica.
Gestion de Programas y Proyectos
Planes de Desarollo.

Orientacién a Resultados Experticia Profesional Capacidad de sintesis
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Identificacion directiva
Transparencia | Construccion de relaciones Atencion 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, Economista, Economista | experiencia profesional
Empresarial, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC | relacionada.

en Administracion; Economia; Ingenieria Industrial 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 r

lamentados porlal

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Setenta y dos  (72) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista, | experiencia profesional
Economista Empresarial, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del | relacionada.

Conocimiento NBC en Administracion; Economia;  Ingenieria
Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la ley
2) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Veinticuatro (24) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista, | experiencia profesional

Economista Empresarial, Ingeniero Industrial del Ndcleo Basico del | relacionada.
Conocimiento NBC en Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y afines.

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
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

16




RTVCSS

Sistema de Medros Piblicos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucién Hn.rﬁ 3 5{: 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

Técnico
Técnico Administrativo

40 T.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a la Coordinacién de Planeacion de acuerdo con

los lineamientos del jefe inmediato.

1. Realizar las actividades de seguimiento para establecer el estado de implementacion del Sistema
Integrado de Gestion de conformidad con lo estipulado en las normas de calidad vigentes.

2. Apoyar y elaborar la documentacion, actualizacion y ajuste de los procesos y procedimientos del area
asignada y de la empresa cuando se requiera.

3. Realizar las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes, programas y proyectos
de la empresa conforme a las metodologias establecidas.

4, Realizar las labores administrativas del area asignada a fin de mantener actualizados los archivos de
gestion y cumplir con los lineamientos establecidos en las normas de Gestion Documental.

5. Proyectar las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que se
le asignen con oportunidad.

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

7. Proyectar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos
para el cumplimiento del propésito del area.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Gestion Documental.
Manejo herramientas ofimaticas.

| Orientacion a Resultados Experticia Técnica Aptitud numérica
Crientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo Planificacion y organizacion
Transparencia Creatividad e innovacion Confiabilidad
Compromiso con la Organizacion




RTVCSS

Sestema de Medios Piblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucién No. 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 la Radio Televisién Nacional de Colombia —RTVC

académica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en
administracion de empresas, Técnico profesional en administracion publica,
| Tecndlogo empresarial, Tecnblogo en administracion, Tecndlogo en
| administracion de empresas, Tecndlogo en administracion publica,
Tecnologia en administracion de empresas, Tecndlogo en ingenieria industrial
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion y afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines; o aprobacion de seis semestres
universitarios en disciplina académica como Ingeniero Industrial,
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista del Nicleo

Basico del Conocimiento NBC en Ingenieria Industrial y afines;
Administracion; Economia.

experiencia relacionada.

1) Certificado CAP Técnico del SENA en areas administrativas. Treinta  (30) meses
experiencia relacionada.

de
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Sisterna de Medios Plblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacion de la Resolucion Noﬁ;é % 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 Televisién Nacional de Colombia -RTVC

1.4 COMUNICACIONES

Ejecutivo
Coordinador de Gestion

20 C.G.

11}

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

COMUNICACIONES

Dirigir, supervisar y asesorar la implementacion de politicas, planes y estrategias de comunicacién para
acion de los logros institucionales y demas actividades que se impulsen en la Empresa.

1. 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. Disefar, implementar y evaluar, en coordinacion con las demas dependencias y areas funcionales, el
plan estrategico de comunicaciones, las campafias de divulgacion y comunicacion sobre los logros
institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Empresa para posicionar la
marca.

3. Promover y controlar el correcto uso de la marca institucional en los canales de comunicaciones internos
y externos a fin de que la identidad corporativa genere sentido de pertenencia.

4. Crear sistemas de identidad corporativa, piezas publicitarias, paginas web, entre otros, conforme a las
necesidades de posicionamiento de la Empresa.

5. Coordinar y preparar las estrategias y demas actividades necesarias para establecer y fortalecer las |
relaciones entre la empresa y los medios de comunicacion externos.

©. Establecer y ejecutar la estrategia de comunicacion interna con el fin de divulgar al interior los cambios y
procesos que se generen, teniendo en cuenta los lineamientos de la Empresa para que los
colaboradores se mantengan informados.

7. Apoyar la construccion de manuales de estilo y contenidos de la perspectiva de la presentacion visual y
la aplicacion de la marca empresarial.

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

9. Gestionar y mejorar el posicionamiento de la pagina web, como herramienta de contacto, formacion de
clientes, divulgacion de planes y promocion de productos y servicios de la Empresa, de acuerdo con los |
lineamientos de Gobierno en Linea.

10. Apoyar la elaboracion y aprobar el contenido de los comunicados de prensa que emita la Empresa, de
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

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

12. Presentar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacién para adquirir|
elementos o servicios que sean requeridos por el area.

13. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al
interior de la empresa, cuando sea pertinente.

14. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion N049 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 la Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de la correcta redaccion y ortografia
Relaciones Publicas

Conocimientos en Periodismo digital
Control de artes graficas y audiovisuales
Manejo de Herramientas Ofimaticas

Manejo de medios audiovisuales

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina académica como Comunicador Social,
Comunicador Social y Periodista, Profesional en Comunicacion Social y
Organizacional, Comunicador Audiovisual y Multimedial, Profesional en

Comunicacién Social y Medios Digitales, Ingeniero de Telecomunicaciones,
Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas, Administrador Pblico, del
Nicleo Bésico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo
|y afines; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ingenieria Industrial y
| afines; Administracion.

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

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Comunicador
Social, Comunicador Social y Periodista, Profesional en
Comunicacion Social y Organizacional, Comunicador Audiovisual y
Multimedial, Profesional en Comunicacién Social y Medios Digitales,
Ingeniero de Telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, Administrador
de Empresas, Administrador Publico, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ingenieria Industrial y
afines; Administracion.

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

1

15. Las demas iue sele asiinen i iue mrresgndan a la naturaleza del emileo.

Comunicacién Efectiva
Comunicacién Oral
Orden

Cincuenta y un meses (51)

meses de experiencia
profesional relacionada

Setenta y cinco (75) meses de
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Comunicador
Social, Comunicador Social y Periodista, Profesional en
Comunicacién Social y Organizacional, Comunicador Audiovisual y

meses de
profesional

Veintisiete
experiencia
relacionada.

(27)
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Multimedial, Profesional en Comunicacion Social y Medios Digitales,
Ingeniero de Telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, Administrador
de Empresas, Administrador Publico, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ingenieria Industrial y
afines; Administracion.

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
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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Sisterma de Medfos Péblioos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacién de la Resolucién No 45 % 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

Profesional
Profesional Universitario

30 P.U.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

COMUNICACIONES

Gestionar las politicas y planes de comunicacion con el fin de asegurar el correcto uso de la imagen empresarial
y el manejo de las comunicaciones a nivel externo e intemo.

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

2. Implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas y planes de comunicacion para asegurar el uso
correcto de la imagen empresarial.

3. Apoyar a las dependencias y areas funcionales, en actividades relacionadas con la ejecucion de eventos
en las que se requiera resaltar las acciones e imagen de la Empresa y propender por la adecuada
utilizacion de su imagen.

4. Supenvisar y controlar el proceso de disefio de artes graficas que requieren las publicaciones de caracter
oficial de la Empresa, con el fin de verificar el correcto uso de la imagen empresarial.

9. Supervisar la correcta aplicacion del manual de imagen, en todas las publicaciones de caracter oficial de
la Empresa.

6. Hacer seguimiento a la elaboracion de planes, proyectos y estrategias de divulgacion, para fortalecer la
imagen de la Empresa.

7. Apoyar en la gestion de divulgacion de la informacion para contribuir al posicionamiento de la marca de
la Empresa.

8. Atender las solicitudes de visitas guiadas que provengan de otras instituciones y del pblico en general,
para mostrar las funciones basicas de la Empresa.

9. Mantener actualizada la base de datos de contactos de los medios de comunicacion externos.

10. Las demas iue se le asiinen iiue mnesWndan a la naturaleza del emilea.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de la correcta redaccion y ortografia
Relaciones Publicas

Conocimientos en Periodismo digital
Control de artes gréficas y audiovisuales
Manejo de Herramientas Ofimaticas
Manejo de medios audiovisuales
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Sisterma de Medios Piblcos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
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Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador Social y
Periodista,  Profesional en Comunicacion Social y Organizacional,
Comunicador  Organizacional, Comunicador Digital, Profesional en
Comunicacion Social y Medios Digitales del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines.

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

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador Social y

Periodista,  Profesional en Comunicacion Social y Organizacional,

Comunicador Organizacional, Comunicador Digital, Profesional en
Comunicacion Social y Medios Digitales del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines.

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

Comunicacion Efectiva
Comunicacion Oral
Orden

Treinta (30) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuaci6n de la Resolucién No. - * DE 2015
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1.5 GESTION COMERCIAL

Profesional
Profesional Especializado

30 P.E.

i

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

GESTION COMERCIAL

Formular y coordinar las actividades y politicas comerciales de la Empresa, con el fin de promocionar los

servicios y productos ofrecidos, sus eventos y/o transmisiones, dando cumplimiento asi, a los objetivos
misionales de la Empresa.

1. Consolidar el plan de mercadeo y ventas con base en la informacion aportada por las diferentes
dependencias y areas funcionales, para su posterior aprobacion.

2. Proyectar el presupuesto requerido 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 posicionamiento y el cumplimiento de las metas
parciales y globales de la Empresa

4. Disefiar las ofertas de productos y/o servicios de acuerdo a los requerimientos y expectativas de los
clientes ylo aliados estratégicos.

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

6. Administrar el portafolio de productos y/o servicios con el propdsito de contar con un panorama del
desempefio de mercadeo y ventas por producto.

7. Hacer el seguimiento a las ofertas de servicio enviadas a los clientes ylo aliados estratégicos vy
acompariar el perfeccionamiento de la relacion comercial.

8. Monitorear peribdicamente el comportamiento del mercado para proponer estrategias que permitan
asegurar la competitividad de la Empresa.

9. Efectuar el seguimiento al plan de ventas y mercadeo anual a fin de comegir desviaciones y cumplir
con las metas planteadas.

10. Desarrollar la estrategia posventa y servicio al cliente con el propdsito de lograr una mayor fidelizacion
y satisfaccion de los clientes.

11. Generar informes de resultados de cumplimiento de la gestion de mercadeo y ventas y remitirlos a la
gerencia.

12. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios que se gestionen al
interior de la empresa, cuando sea pertinente.

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

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del em

leo.
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Produccion de television.
Relaciones Plblicas.

Estrategias basicas de mercadeo.
Contratacion estatal.

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional
Profesional en comunicacion audiovisual,
multimedial, Comunicador en radio y television, Comunicador social -
periodismo, Profesional en comunicacién social — periodismo, Profesional en
mercadeo y publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo, del
| Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y afines, mercadeo y publicidad, publicidad y marketing creativo.

en disciplina académica como: Comunicador,

Comunicador audiovisual vy

relacionadas con las funciones del empleo.

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

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y
multimedial, Comunicador en radio y television, Comunicador social -
periodismo, Profesional en comunicacion social — periodismo,
Profesional en mercadeo y publicidad, Profesional en publicidad y
marketing creativo, del Nucleo 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.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas |

Dominio de
audiovisuales
Comunicacion escrita y oral.

Aptitud numérica.

medios

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y
multimedial, Comunicador en radio y television, Comunicador social —
periodismo, Profesional en comunicacion social — periodismo,
Profesional en mercadeo y publicidad, Profesional en publicidad y

Sesenta y seis (66) meses de
experiencia profesional
relacionada.
Dieciocho (18) meses de|
experiencia profesional
relacionada.
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marketing creativo, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y afines, mercadeo y publicidad,
publicidad y marketing creativo.

Titulo de postgrado en la 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 cumplimiento de requisitos minimos.

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

Ejecutivo
Coordinador de Gestion

120 C.G.

1}

| Un (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

' GESTION DE EMISION TELEVISION

Gestionar la operacion de emision de television, brindando un servicio publico de television conforme a
los estandares de calidad establecidos

1. Garantizar la correcta emision de contenidos de television de la empresa, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Gestionar la implementacién de estrategias para mejorar las técnicas yfo procedimientos del proceso de
emision de contenidos, conforme a las necesidades de la Empresa y las normas legales vigentes.

3. Participar en la evaluacion técnica de las ofertas de contratacién 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 la correcta operacion de los equipos y el adecuado desarrollo de
los procedimientos de emision.

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

6. Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por |a Autoridad de Television regulatorios del
servicio pablico de television.

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

8. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

9. Informar a la instancia competente las posibles fallas que puedan presentarse debido al desgaste de
funcionamiento y vida (il de los equipos del area respectiva de desempeiio para los correctivos oportunos
del caso de acuerdo al procedimiento establecido.

10. Informar a la instancia competente las fallas que se presenten durante las fases del proceso de emision en
cumplimiento el proceso de aseguramiento del servicio.

11. Las demas iue sele asiinen iiue ccrrresWndan a la naturaleza del emileo,

Sistemas de emision de television

Sistemas de compresion de sefales de television
Comunicaciones satelitales y radiofrecuencia

Enlaces de fibra optica

Normas aplicables a la operacion técnica de television
Estandares internacionales de television
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Continuacion de la Resoluciéon No.

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones
Trabajador Oficial de la Planta de Personal

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Con personal a Cargo

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero de telecomunicaciones,
Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero eléctrico, Ingeniero en
mecatronica, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Ingenieria de
sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines.

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

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero  de  telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero
electrico, Ingeniero en mecatrénica, del Nucleo Bésico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines: Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

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

RTVC

DE 2015

y Competencias laborales para los Empleos de
de la Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

Atencion al detalle
Capacidad de analisis
Liderazgo de grupos

Cuarenta y dos (42) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia
relacionada.

profesional

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero  de  telecomunicaciones e  informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero
eléctrico, Ingeniero en mecatronica, del Niicleo Basico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Profesional

Profesional Especializado

30 P.E.

1]

Dos (2)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

GESTION DE EMISION TELEVISION

Apoyar la operacion técnica de las areas de emision y transporte de sefiales, brindando un servicio
ublico de television conforme a los estandares de calidad establecidos

1. Garantizar la correcta difusion de contenidos (emision y transporte de sefiales), de la television y la
radio publica.

2. Apoyar la implementacion de estrategias para mejorar las técnicas y/o procedimientos del proceso de
difusion de contenidos (emision y transporte de sefiales), conforme a las necesidades de la Empresa y
las normas legales vigentes.

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

4. Analizar fallas técnicas y realizar pruebas con los equipos y sistemas, con el fin de prever y dar solucion
a posibles fallos que se presentan en el desarrollo de la emision y transporte de sefiales.

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

6. Participar en el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Terrestre, Television Digital Satelital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para su optima
utilizacion en el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

7. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

8. Participar en la evaluacion técnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios recibidas por la
gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la empresa.

9. Apoyar a los tecnicos de television en la correcta operacion de los equipos para su correcto
funcionamiento y manejo.

10. Apoyar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo tanto en el hardware como en el software,
en los equipos, con el fin de garantizar la correcta operacion de los sistemas, o realizar diagnosticos
cuando no sea posible realizar el mantenimiento correctivo.

11. Llevar a cabo procesos de supervision sobre los contratos que se establezcan en la empresa,
relacionados directamente con proyectos del Centro de Emisidn para verificar el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.
12. Apoyar la elaboracion de proyectos tecnologicos para la optimizacion de los recursos.
13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Sistemas de emision de television
Sistemas de compresion de sefiales de television
Comunicaciones satelitales y radiofrecuencia
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Enlaces de fibra dptica

Normas aplicables a la operacion técnica de television
Estandares internacionales de television.

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la O

ganizacion

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero de telecomunicaciones,
Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero eléctrico, Ingeniero en
mecatronica, del Nuacleo Basico del Conocimiento NBC en Ingenieria de
sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

eglamentados

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero  de  telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electrénico y telecomunicaciones, Ingeniero
electrico, Ingeniero en mecatronica, del Nucleo Basico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

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

Atencion al detalle
Capacidad de analisis
Liderazgo de grupos

Cuarenta y dos (42) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Sesenta y seis EE} meses

experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas,
Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero
electrico, Ingeniero en mecatronica, del Nicleo Basico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 4reas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para el
cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Técnico
Técnico administrativo

40 T.A.

I

Dos (2)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Realizar las labores técnicas correspondientes a la programacién y codificacion y prestar el apoyo
administrativo a la coordinacion de emision television.

1. Recibir el material de programacion del Canal asignado, y de las franjas institucionales de los canales
pablicos para su entrega y emision.

2. Entregar la parrilla de programacion al master de emision para su correcta salida al aire.

3. Realizar informes y / o respuestas sobre la programacion requeridos por los entes externos, con calidad y
oportunidad.

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

9. Realizar la recepcion de material y asignacion de codigos, para que estos sean almacenados en el
sistema y puedan ser emitidos al aire.

6. Reportar los servicios prestados por la coordinacion de emision y transporte de sefiales para hacer los
cobros respectivos, de acuerdo a los procedimientos internos.

7. Realizar informes, listados de comerciales y borrado de todo lo relacionado con el area para los
respectivos seguimientos.

. Las demas que se le asignen

que correspondan a la naturaleza del empleo.

Codificacion de comerciales
Facturacion.

e il et et e

Onentacmn a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

i Expernma Técnica

Trabajo en Equipo Relaciones interpersonales
Creatividad e Innovacion Aptitud numérica

Tttulo de Fnrmamon Tecmr.:a prc-fesmnal o Ter.nulogma en dlsclphna
académica como: Tecnico profesional administrativo, Técnico profesional en | Veintisiete (27) meses de
administracion de empresas, Tecndlogo en administracion, Técnico profesional | experiencia relacionada.

en Ingenieria Industrial, Técnico profesional en administracion pablica |
Tecndlogo en administracion publica del Niicleo Basico del Conocimiento NBC
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en Administracién, Ingenieria Industrial y afines. 1

= Cincuenta y siete (57) meses|
de experiencia relacionada.
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Técnico Operativo
40 T.0.

I

Doce (12)

| Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

GESTION DE EMISION TELEVISION

Garantizar la emision de los canales de television para cumplir con los objetivos institucionales y

comerciales establecidos ﬁr la emiresa, en cumiiimiento de los estandares técnicos de calidad.

1. Subir al sistema el material para su emision, verificando el cumplimiento de los parametros establecidos.

2. Verificar y organizar el play list y la parrilla de programacion, para la 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 master de emision de los canales, para garantizar la emision de la programacién con los
estandares de calidad establecidos.

5. Grabar la emision diaria de los canales para generar la copia legal en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

6. Coordinar y apoyar la emision de eventos en directo de los canales para la correcta salida al aire de los
contenidos.

7. Garantizar la correcta emision de la parrilla de programacion

8. Responder por la elaboracion y emision del generador de caracteres de acuerdo a los requerimientos
efectuado por los canales.

9. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

Parametros de calidad de audio y video.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Analisis de sefiales por medio de monitor forma de onda y vectorscopio.

EE pul Al

Orientacion a Reuldns = xperh'cia Técnica | Orden

Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Relaciones interpersonales
Transparencia Creatividad e Innovacion Atencion al detalle

Compromiso con la Organizacion
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Titulo de Formacion Técnica profesional o Tecnolégica en disciplina | Treinta (30) meses de
academica como: Técnico profesional en television y video, Tecndlogo en | experiencia relacionada.
realizacion audiovisual, Tecndlogo en realizacion de audiovisuales y
multimedia, Técnico profesional en television, fotografia y video, Tecnologo en
cine y television, Tecndlogo en direccion y produccion de radio y television,
Tecnologo en direccion y produccion de television, Tecnélogo en realizacién
para felevision, Tecndlogo en disefio y comunicacion visual, Técnico
profesional en sistemas y telecomunicaciones, Tecnologia en sistemas de
informacion, Tecndlogo en sistemas de informacion, Tecndlogo  en
telecomunicaciones, Técnico en electronica, Técnico profesional en
electronica, Técnico profesional en electrénica digital, Técnico profesional en
electronica y telecomunicaciones, Técnico profesional en ingenieria
electronica, Técnico profesional en electricidad, Técnico profesional en
electronica, Técnico profesional en electrénica de comunicaciones, Técnico
profesional en telecomunicaciones, Tecndlogo electronico, Tecndlogo en
desarrollo de sistemas electronicos y de telecomunicaciones, Tecnélogo en
telecomunicaciones, del Niicleo Basico del Conocimiento NBC en Ares
plasticas, visuales y afines, Comunicacion social, periodismo y afines; Disefio,
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

. i 3 - P ’
ki SR e M e e e R R )

d

|Sesenta  (60) meses
experiencia relacionada.
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= | Técnico
Técnico Administrativo

40 T.A.

|

Dos (2)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SENAL MEMORIA — ARCHIVO AUDIOVISUAL

Clasificar, organizar y ubicar fisicamente el material que ingresa al archivo audiovisual, para su

salvaiuarda, adecuada conservacion i acceso del material rﬁueﬁde ﬁr los usuarios.

1. Proponer las politicas y procedimientos para la adecuada prestacion del servicio de trafico del archivo
audiovisual por parte de los servidores de la empresa en cumplimiento de la norma legal vigente.

2. Atender a la prestacion de los servicios requeridos por los usuarios internos y/o externos del servicio de
trafico del archivo audiovisual, dentro de los tiempos establecidos por la Empresa.

3. Apoyar a la subgerencia de television en la planeacion y ejecucion presupuestal, con respecto al
servicio de trafico del archivo audiovisual, de acuerdo con las necesidades de las dependencias y areas
funcionales.

4. Solicitar las herramientas tecnologicas y de operacion para la adecuada prestacion del servicio de
trafico  del archivo audiovisual de la empresa, para el buen funcionamiento y cumplimiento de las
actividades que desarrolla el area.

5. Ejercer la supervision de los contratos, cuando sea delegado, de acuerdo al manual de supervision de la
empresa.

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

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

8. Suministrar diariamente el material audiovisual para alimentar la parrilla de programacién, de cada uno
de los canales y el area de autopromociones, en cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

9. Registrar en el inventario el ingreso y ubicacion del material audiovisual, en cumplimiento de los
procedimientos del area.

10. Realizar sequimiento al material audiovisual que se encuentra en calidad de préstamo para su adecuada
recuperacion.

11. Proponer lineamientos para una adecuada salvaguarda del archivo audiovisual por parte de los
servidores de la empresa en cumplimiento de la norma legal vigente.

12. Custodiar el material audiovisual perteneciente a proveedores y gestionar su devolucién cuando se
requiera segin los términos pactados contractualmente.

13. Atender las solicitudes internas para el suministro del material audiovisual realizada por los productores
0 usuarios autorizados por la empresa, para la realizacion de nuevas producciones.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Organizacion y conceptos de archivo y conservacion de material audiovisual.
Técnicas de clasificacion de material audiovisual.
Técnicas de preservacion de material audiovisual.
Normatividad archivistica.

Orientacion a Resultados Experticia Técnica Atencion al detalle
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Blisqueda y manejo de la

Transparencia Creatividad e Innovacién informacion
Orden

Compromiso con la Organizacién

Titulo de Formacion Técnica profesional o Tecnolégica en disciplina | Veintisiete  (27)

académica como: Tecndlogo en archivistica, Tecnélogo en gestion de
sistemas de informacion documental y archivistica, Técnico profesional en
archivo, Tecnologo(a) en archivistica, Tecndlogo en documentacion y

archivistica del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion,
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas

meses de
experiencia relacionada.
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Técnico
Técnico Administrativo

40 T.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION

Realizar actividades de soporte para facilitar el desamollo de las funciones y responsabilidades del
despacho de la subgerencia, administrando el sistema de informacion de la dependencia e
implementando estrategias de mejoramiento de los procesos de conformidad con las politicas
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 corresponda a la Subgerencia de Television y que le sean delegadas por el
Subgerente.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y demas documentos solicitados por el jefe inmediato
y manejar los programas de informatica y aplicativos, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

3. Controlar y tramitar la correspondencia y documentos de la dependencia, cumpliendo con las prioridades
e instrucciones recibidas.

4. Proyectar informe sobre la ordenacion del gasto realizada por el Subgerente de Television para el
cumplimiento de los procedimientos establecidos sobre |la materia.

5. Administrar la gestion documental y archivistica de la subgerencia de television de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el manual de archivo y el sistema operativo utilizado por la Empresa.

6. Organizar logisticamente las reuniones de trabajo o los eventos de la subgerencia de conformidad con
los lineamientos impartidos dentro y fuera de la empresa.

7. Lasdemas iue se le asiinen i iue cc-rresﬁndan a la naturaleza del emileu.

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

Eng

'Orientacion a Resultados Eertiiica in
| Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Dinamismo
| Transparencia Creatividad e Innovacion Orden

' Compromiso con la Organizacion




RTVCSS

Yo
Sisterna de Medios Pllbons :

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion No. & J ‘. 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 Televisién Nacional de Colombia ~RTVC

| academica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en
| administracion de empresas, Técnico profesional en administracién publica,
| Tecndlogo  empresarial, Tecndlogo en administracion, Tecnologo en
administracion de empresas, Tecndlogo en administracion publica, Técnico
i profesional en mercadeo, Técnico profesional en mercadeo y comunicacién
comercial, Técnico profesional en mercadeo y publicidad, Técnico profesional
en procesos de publicidad y mercadeo, Técnico profesional en procesos
publicitarios, Técnico profesional en publicidad,
Tecnologo en comunicacion publicitaria, Técnico profesional en medios de
comunicacion social y locucion, Técnico profesional en medios de
comunicacion del Nacleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion
y afines; Publicidad y afines; Comunicacion Social, Periodismo y afines., o
aprobacion de seis semestres universitarios en disciplina académica
como Comunicador Social, Comunicador Social y Periodista, Profesional en
Comunicacion Social y Organizacional, Ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Administrador Publico, Psicologia, Psicologia Organizacional del
Nucleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo
afines; Ingenieria Industrial y afines; Administracion: Psicologi

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

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en disciplina

Treinta (30) meses de
experiencia relacionada.

Treinta  (30) meses de

experiencia relacionada.

2) Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Sesenta (60) meses
experiencia relacionada.

de
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2.1 SENAL COLOMBIA

Ejecutivo
Director de Canal

20 D.C.

v

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION - SENAL COLOMBIA

Administrar los procesos basicos del Canal asignado para garantizar su funcionamiento conforme con
las normas que regulan la materia, los sistemas de administracion y la gestion de programas

televisivos.

1. Responder por toda la programacion que se emite por el Canal asignado y garantizar que ésta
concuerde con la mision y los objetivos de la Empresa.

2. Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por las autoridades competentes, regulatorias
del servicio plblico de television aplicables al Canal.

3. Elaborar el presupuesto 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. Coordinar el disefio y produccion de la estrategia de comunicacion 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 diferentes programas que se emiten por el Canal y |
responder por que estos concuerden con los objetivos y las politicas establecidas para el mismo.

| 7. Controlar la ejecucion de los recursos que se destinen a la produccién de programas y a la contratacion
de las licencias de emision para el cumplimiento de la mision de la Empresa.

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

9. Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las invitaciones para la contratacion de la
produccion de contenidos de acuerdo a la parrilla de programacion.

10. Coordinar la contratacién y produccion de contenidos publicados y/o emitidos, en todas las plataformas
de acuerdo a la mision de la Empresa.

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

12. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al
interior de la organizacién, cuando sea pertinente. |

13. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el |
seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

14. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos |

BQk
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para el cumplimiento del propésito del area.
15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Produccién yfo mercadeo de audiovisuales.
Contratacion estatal.
Formulacion ylo andlisis de Proyectos audiovisuales.

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entomo Planificacion y organizacion
Transparencia Construccion de relaciones Dominio de medios
Compromiso con la Organizacion Iniciativa audiovisuales '

Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador de|Sesenta (60) meses de|
empresas en telecomunicaciones, Administrador de negocios, Administrador y | experiencia profesional |
director de empresas, Profesional en direccion y administracion de empresas, | relacionada.

Profesional en estudios y gestion cultural, Maestro en artes audiovisuales,
Maestro en artes plasticas y visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en
bellas artes, Maesiro 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 produccién de medios audiovisuales, Maestro en
artes plasticas, Productor de cine y television, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacién audiovisual, Comunicador
audiovisual y multimedial, Comunicador digital Comunicador en radio y
television , Profesional en comunicacion organizacional, Comunicador social,
Comunicador social y  periodista, Profesional en comunicacion social y
organizacional, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Profesional en direccién y produccion de cine y television,
Profesional en direccion y produccion de radio y television, Periodista -
productor de medios de comunicacion, Profesional en comunicacidn social —
periodismo, Profesional en direccion y produccién de radio y television,
Profesional en medios audiovisuales, Profesional en publicidad, Profesional
en publicidad y marketing creativo y profesional en ciencias sociales,
Politdlogo, Profesional en ciencias politicas y relaciones internacionales, del
Nucleo Basico del Conocimiento NBC en: Administracion, Artes Plasticas,
Visuales y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines, Anftropologia, artes liberales y Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

40
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador de | Ochenta y cuatro (84) meses de
empresas en telecomunicaciones, Administrador de negocios, | experiencia profesional
Administrador y director de empresas, Profesional en direccién y | relacionada.
administracion de empresas, Profesional en estudios y gestion
cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y
visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas artes, 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, Maestro en artes
plasticas, Productor de cine y television, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
audiovisual y multimedial, Comunicador digital Comunicador en radio
y television , Profesional en comunicacion organizacional,
Comunicador social, Comunicador social y periodista,
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 felevision, Profesional
en direccion y produccion de radio y television, Periodista - productor
de medios de comunicacién, Profesional en comunicacion social -
periodismo, Profesional en direccion y produccion de radio vy
television, Profesional en medios audiovisuales, Profesional en
publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo vy
profesional en ciencias sociales, Politdlogo, Profesional en ciencias
politicas y relaciones internacionales, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en; Administracion, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines, Antropologia, artes liberales y Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

I 2) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador de | Treinta y seis (36) meses de |
empresas en telecomunicaciones, Administrador de negocios, | experiencia profesional
Administrador y director de empresas, Profesional en direccion y | relacionada.
administracion de empresas, Profesional en estudios y gestion
cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y
visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas artes, Maestro
en cinematografia, Realizador (a) de cine y audiovisuales, Profesional
en cine y comunicacion digital, Profesional en cine y television, |

%
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Profesional en direccion y produccion de cine y television, Profesional
en direccion y produccién de medios audiovisuales, Maestro en artes
plasticas, Productor de cine y television, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacién audiovisual, Comunicador
audiovisual y multimedial, Comunicador digital Comunicador en radio
y felevision , Profesional en comunicacion organizacional,
Comunicador social, Comunicador social y periodista,
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 television, Profesional
en direccion y produccion de radio y television, Periodista - productor
de medios de comunicacién, Profesional en comunicacién social —
periodismo, Profesional en direccion y produccion de radio y
television, Profesional en medios audiovisuales, Profesional en
publicidad, Profesional en publicidad y marketing creativo y
profesional en ciencias sociales, Politologo, Profesional en ciencias
politicas y relaciones internacionales, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en; Administracion, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines, Antropologia, artes liberales y Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Titulo de postgrado en la 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 cumplimiento de requisitos minimos.

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

30 P.E.

il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION - SENAL COLOMBIA

Efectuar y supervisar el proceso operativo para la adquisicion de contenidos para la programacion del
Canal asignado, relacionada con la curaduria de programas, adquisicion y contratacion de los derechos

de emision, de acuerdo con la filosofia y principios establecidos en la misién del canal

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

2. Preparar los informes dirigidos a la autoridad de television competente sobre la programacion del canal, |
en cumplimiento de los indicadores relacionados y suministrar la informacion adicional solicitada para tal
fin.

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

4. Realizar el seguimiento y supervision a los convenios o contratos suscritos que se encuentren bajo su
supervision y los delegados por la direccion yfo la subgerencia del canal de acuerdo a la reglamentacion
interna.

5. Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal asignada al area de programacion de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el plan de inversion.

6. Identificar las necesidades de programacion con el fin de apoyar la definicion de participacion del canal
en eventos, ferias y mercados nacionales e internacionales.

7. Orientar al sector audiovisual acerca de las necesidades de la programacion del canal para el logro de la
mision institucional.

8. Proyectar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de contratacion ordenados por la
direccion ylo la subgerencia de television, para la contratacion y adquisicion de derechos de emision del
canal asignado.

9. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

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

11. Las demas iue sele asiinen i iue wrres.ﬁndan a la naturaleza del emileo. ;

Produccién y /o mercadeo de audiovisuales.
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Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador,
Administrador  comercial, Administrador comercial y de mercadeo,
Administrador de empresas, Administrador de empresas comerciales,
Administrador de empresas en telecomunicaciones, Administrador de
mercadeo y ventas, Administrador de negocios, Profesional en administracion
de sistemas de informacion, Administrador y director de empresas, Profesional
en direccion y administracion de empresas, Profesional en estudios y gestion
cultural, Mercaddlogo, Profesional en negocios interacionales, Maestro en
artes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y visuales, Maestro en artes
visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en cinematografia, Realizador (a)
de cine y audiovisuales, Profesional en cine y comunicacion digital, Profesional
en cine y television, Profesional en direccion y produccién de cine y television,
Profesional en direccion y produccion de medios audiovisuales, Maestro en
artes plasticas, Productor de cine y television, Profesional en publicidad,
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
| audiovisual y multimedial, Comunicador digital Comunicador en radio y
television , Profesional en comunicacién organizacional, Comunicador social,
Comunicador social y  periodista, 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 produccién de cine y television,
Profesional en direccion y produccion de radio y television, Periodista -
productor de medios de comunicacion, 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 marketing creativo y Psicologo, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en: Administracién: Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines y Psicologia y
Afines.

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

Dominio medios |
audiovisuales
Comunicacion escrita y oral

Dinamismo

de

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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‘Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador,

Administrador comercial, Administrador comercial y de mercadeo,
Administrador de empresas, Administrador de empresas comerciales,
Administrador de empresas en telecomunicaciones, Administrador de
mercadeo y ventas, Administrador de negocios, Profesional en
administracion de sistemas de informacion, Administrador y director de
empresas, Profesional en direccion y administracién de empresas,
Profesional en estudios y gestion cultural, Mercadodlogo, Profesional en
negocios internacionales, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en

artes plasticas y visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas |

artes, 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, Maestro en artes plasticas, Productor de cine y
television, Profesional en publicidad, Comunicador, Profesional en
comunicacién audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y television , Profesional en
comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador social
y  periodista, Profesional en comunicacion social y organizacional,
Profesional en comunicacidon social y medios digitales, Comunicador
en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes audiovisuales,
Profesional en direccion y produccion de cine y television, Profesional
en direccion y produccion de radio y television, Periodista - productor
de medios de comunicacion, 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 marketing creativo y Psicdlogo, del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en: Administracion; Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines y Psicologia y Afines.

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

Sesenta y seis (66) meses de
experiencia profesional
relacionada,

2) Titulo profesional en disciplina académica como: Administrador,

Administrador comercial, Administrador comercial y de mercadeo,
Administrador de empresas, Administrador de empresas comerciales,
Administrador de empresas en telecomunicaciones, Administrador de
mercadeo y ventas, Administrador de negocios, Profesional en
administracion de sistemas de informacion, Administrador y director de
empresas, Profesional en direccion y administracion de empresas,

Dieciocho (18) meses de|
experiencia profesional
relacionada.
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Profesional en estudios y gestion cultural, Mercadologo, Profesional en
negocios internacionales, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en
artes plasticas y visuales, Maestro en artes visuales, Maestro en bellas
artes, Maestro en cinematografia, Realizador (a) de cine y
audiovisuales, Profesional en cine y comunicacion digital, Profesional
en cine y television, Profesional en direccion y produccién de cine y
television, Profesional en direccion y produccion de medios
audiovisuales, Maestro en artes plasticas, Productor de cine y
television, Profesional en publicidad, Comunicador, Profesional en
comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y televisién , Profesional en
comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador social
y  periodista, 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 produccién de cine y televisién, Profesional
en direccion y produccion de radio y television, Periodista - productor
de medios de comunicacion, Profesional en comunicacién social —
periodismo, Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Profesional en medios audiovisuales, Profesional en publicidad,
Profesional en publicidad y marketing creativo y Psicdlogo, del Nicleo
Basico del Conocimiento NBC en: Administracion: Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines y Psicologia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

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

Ejecutivo
Director de Canal

20 D.C.

\

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE TELEVISION - CANAL INSTITUCIONAL

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

las normas que regulan la materia, los sistemas de administracion y la gestion de programas
televisivos.

1. Responder por toda la programacion que se emite por el Canal asignado y garantizar que ésta
concuerde con la mision y los objetivos de la Empresa.

2. Garantizar el cumplimiento de los reglamentos expedidos por las autoridades competentes,
regulatorias del servicio pablico de television aplicables al Canal.

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

4. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de las resoluciones expedidas por la autoridad de
television para verificar su cumplimiento.

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

6. Coordinar el disefio y produccion de la estrategia de comunicacion y promocion de los contenidos
del Canal con el fin de llegar de manera eficaz a las audiencias.

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

8. Controlar la ejecucion de los recursos que se destinen a la produccién de programas y a la
contratacion de las licencias de emision para el cumplimiento de la misién de la Empresa.

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

10. Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las invitaciones para la contratacion de
la produccion de contenidos de acuerdo a la parrilla de programacion.

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

12. Participar en la definicion y seguimiento en la programacion, con el fin de tener una vision
transversal de la oferta de contenidos de la Empresa.

13. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen
al interior de |a organizacion, cuando sea pertinente.

14, Gestionar de manera oportuna |as respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el
seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

15. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales
requeridos para el cumplimiento del propdsito del area.
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Produccion yfo mercadeo de audiovisuales.
Contratacion estatal.
Formulacion ylo analisis de Proyectos audiovisuales.

Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador de
empresas en telecomunicaciones, Profesional en estudios y gestion cultural,
Maestro en artes audiovisuales, Maestro en artes plasticas y visuales,
Maestro en artes visuales, Maesiro en cinematografia, Realizador (a) de cine
y audiovisuales, Profesional en cine y comunicacion digital, Profesional en
cine y television, Profesional en direccion y produccién de cine y television,
Profesional en direccion y produccion de medios audiovisuales, Productor de
cine y television, Profesional en publicidad, Comunicador, Profesional en
comunicacion  audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
| Comunicador digital Comunicador en radio y ftelevision , Profesional en
|comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador social y
periodista, 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 television, Profesional en direccién y produccién de radio
y television, Periodista - productor de medios de comunicacion, 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 marketing creativo y profesional en
ciencias sociales, Politélogo, Profesional en ciencias politicas y relaciones
internacionales, del Nicleo Bésico del Conocimiento NBC en:
Administracion, Artes Plasticas, Visuales y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Publicidad y Afines, Antropologia, artes liberales y
Ciencia politica, relaciones intemacionales.

Titulo 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.

i 16. Las demas iue se le asiinen i iue mrresic:-ndan a la naturaleza del emileo. |

Comunicacion efectiva

Planificacion y organizacion
Dominio de medios
audiovisuales

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador | Ochenta y cuatro (84) meses de
de empresas en telecomunicaciones, Profesional en estudios y |experiencia profesional
gestion cultural, Maestro en artes audiovisuales, Maestro en artes | relacionada.

plasticas y visuales, 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
cine y television, Profesional en publicidad, Comunicador, Profesional
en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y television , Profesional
en comunicacién organizacional, Comunicador social, Comunicador
social y periodista, 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
television, Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Periodista - productor de medios de comunicacion, 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 marketing |
creativo y profesional en ciencias sociales, Politélogo, Profesional en
ciencias politicas y relaciones internacionales, del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC en; Administracion, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines, Antropologia, artes liberales y Ciencia politica, relaciones |
internacionales.

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

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

plasticas y visuales, 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
cine y television, Profesional en publicidad, Comunicador, Profesional
en comunicacion audiovisual, Comunicador audiovisual y multimedial,
Comunicador digital Comunicador en radio y television , Profesional
en comunicacion organizacional, Comunicador social, Comunicador
social ¥ periodista, 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 produccion de radio y television,
Periodista - productor de medios de comunicacién, Profesional en
comunicacion social — periodismo, Profesional en direccién y
produccion de radio y television, Profesional en medios audiovisuales,
Profesional en publicidad, Profesional en publicidad y marketing
creativo y profesional en ciencias sociales, Politdlogo, Profesional en
ciencias politicas y relaciones intemacionales, del Niicleo Basico del
Conocimiento NBC en; Administracion, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines: Publicidad y

Afines, Antropologia, artes liberales y Ciencia poliica, relaciones
internacionales.

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

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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.




RTVCS

Sasbema de Medios PUbECos
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Continuacién de la Resolucion Noi% 8 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 la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Ejecutivo
Jefe de Grupo

20 J.G.

|

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

CANAL INSTITUCIONAL — PRODUCCION TELEVISION

Garantizar que todos los clientes del canal cuenten con los recursos necesarios para la pre produccion,

produccion y pos produccion de piezas audiovisuales dando cumpliendo a los estandares de calidad
establecidos por la Empresa.

1. Administrar y coordinar los recursos técnicos y humanos necesarios para la produccion de contenidos
audiovisuales del canal asignado, de acuerdo al manual de procesos y procedimientos.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de produccion incluidas en los contratos y convenios
interadministrativos suscritos con terceros, a fin de evitar el incumplimiento de las mismas.

3. Apoyar las producciones del canal, en directo o pregrabadas, de acuerdo a lo establecido en los
procesos y procedimientos.

4. Acompanar a las Instituciones en el disefio de productos audiovisuales que mejor se acomoden a sus
necesidades y presupuestos.

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

6. Realizar el sequimiento y supervisién a los convenios y contratos que le sean designados por el
ordenador del gasto de acuerdo a la reglamentacion interna.

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

8. Apoyar al director del canal en el seguimiento a las resoluciones expedidas por la autoridad de television
para verificar su cumplimiento en cuanto a la produccion de productos audiovisuales.

9. Establecer y verificar el componente técnico de los estudios de conveniencia y oportunidad de los
procesos contractuales requeridos para el cumplimiento del propésito del canal asignado.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Produccion de television.
Contratacion estatal.

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo medios
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacion

Dominio
audiovisuales
Comunicacion escrita y oral
Dinamismo
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Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador en radio y | Cuarenta y dos (42) meses de
television, Comunicador social, Comunicador social y periodista, | experiencia profesional
| Comunicador social- periodista, Comunicacién Social — Periodismo, | relacionada.

Comunicador social, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador social-periodista, Comunicador en lenguajes audiovisuales,
Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en direccion y produccion
de radio y television, Profesional en comunicacién social — periodismo,
Profesional en medios audiovisuales, Productor de Cine y Television,
Periodista - Productor de Medios de Comunicacién del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines, Artes
Plasticas, visuales 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 reglamentados por la ley.

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

radio y television, Comunicador social, Comunicador social ¥ | experiencia profesional
periodista, Comunicador social- periodista, Comunicacion Social — relacionada,
Periodismo, Comunicador social, Profesional en comunicacién social
y medios digitales, Comunicador social-periodista, Comunicador en
lenguajes audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador,
Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Profesional en comunicacion social — periodismo, Profesional en
medios audiovisuales, del Niicleo Basico del Conocimiento NBC
en Comunicacion Social, Comunicador en radio y television,
Comunicador social, Comunicador social y periodista, Comunicador
social- periodista, Comunicacion Social — Periodismo, Comunicador
social, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador  social-periodista, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en |
direccion y produccidn de radio y television, Profesional en !
comunicacion social - periodismo, Profesional en medios
audiovisuales, Productor de Cine y Television, Periodista - Productor
de Medios de Comunicacién del Nacleo Basico del Conocimiento
NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines, Artes Plasticas,
visuales y afines.

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

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador en | Dieciocho  (18) meses de
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radio y television, Comunicador social, Comunicador social vy |experiencia profesional
periodista, Comunicador social- periodista, Comunicaciébn Social — | relacionada.

Periodismo, Comunicador social, Profesional en comunicacion social
y medios digitales, Comunicador social-periodista, Comunicador en
lenguajes audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador,
Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Profesional en comunicacion social — periodismo, Profesional en
medios audiovisuales, Productor de Cine y Television, Periodista -
Productor de Medios de Comunicacion del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Artes Plasticas, visuales y afines.

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
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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Profesional
Profesional Especializado

30 P.E.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

CANAL INSTITUCIONAL

Planear, Disefar y Desarrollar la Programacién del Canal asignado acorde con los lineamientos
erenciales y la normatividad vigente.

1. Coordinar la parilla de programacién en funcion de organizar los programas, horarios y fechas
proyectadas de emision en el canal asignado de conformidad con los lineamientos de la Empresa.

2. Adelantar la Planeacion Anual de Contenidos desarollando la propuesta de disefio de la

| conceptualizacion de programacion del Canal asignado, de acuerdo a los lineamientos gerenciales, la
direccion y la normatividad legal vigente.

3. Realizar la supervision de los contratos para la prestacion de servicios de los colaboradores que
conforman los grupos de programacion, web y sistemas de acceso de la programacion del canal, a la
poblacion hipo acusica.

4. Realizar la supervision de contratos interadministrativos que la Empresa establezca con las diferentes
entidades que contratan el servicio de emisién de sus programas institucionales.

9. Formular, revisar y aprobar la Programacion Mensual, la Parrilla de Programacion semanal y la Parrilla
diaria con base en los lineamientos acordados en el Planeacion Anual de Contenidos y las instrucciones
del director.

6. Coordinar el trafico y alistamiento de la programacion que se va a emitir en el Canal asignado, conforme
a los procesos y procedimientos de la Empresa.

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

8. Gestionar la inclusion de contenidos acordes con la naturaleza del canal que fortalezcan la
programacion misional de éste.

9. Administrar la asignacion de espacios para la emision de contenidos fruto de los convenios
interadministrativos, segn los compromisos adquiridos por la Empresa y las instrucciones del director.

10. Garantizar el cumplimiento de las resoluciones expedidas por la autoridad de television en cuanto a la
emision de contenidos audiovisuales.

11. Coordinar la generacion de informacion originada en el area de programacion del Canal asignado, para
ser suministrada a los clientes internos y externos.

12. Realizar seguimiento a la gestion y desarrollo de la pagina web y las redes sociales del Canal asignado,
con el fin de mantener informada a la direccion del canal sobre las actividades que se llevan a cabo en
esta area.

13. Realizar el seguimiento a la difusion de contenidos a través de la Plataforma 2.0 en cumplimiento a los
procesos y procedimientos.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Programacion de contenidos.

Disefio de parrillas de programacion.

Tendencias de las audiencias.

Medios de difusion de contenidos.

Manejo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
Disefio y desarrollo de contenidos para television.

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador Audiovisual
y Multimedial, Comunicador Digital, Comunicador en Radio y Television,
Publicista, Comunicador Social, Comunicador Social y Periodista,
Comunicacion Social - Periodismo, Comunicador Social, Comunicador en
Entretenimiento Digital, Comunicador en Lenguajes Audiovisuales, Profesional
en Medios Audiovisuales, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacion Social, Periodismo 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 reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador
Audiovisual y Multimedial, Comunicador Digital, Comunicador en
Radio y Television, Publicista, Comunicador Social, Comunicador
Social y Periodista, Comunicacion Social - Periodismo, 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

Dominio de medios

audiovisuales

Comunicacion escrita y oral
Dinamismo |

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
relacionada.

(60)

Sesenta
experiencia profesional
relacionada.
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l
2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador| Doce (12) meses de experiencia |
Audiovisual y Multimedial, Comunicador Digital, Comunicador en | profesional relacionada.
Radio y Television, Publicista, Comunicador Social. Comunicador
Social y Periodista, Comunicacién Social — Periodismo, Comunicador
Social, Comunicador en Entretenimiento Digital, Comunicador en
Lenguajes Audiovisuales, Profesional en Medios Audiovisuales. del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Comunicacién Sacial,
Periodismo y afines.

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 &reas
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido
para el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
L la ley.
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3. SUBGERENCIA DE RADIO

Ejecutivo
Director de Radio

20 D.R.

v

Dos (2)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE RADIO

Coordinar la programacion y produccion de contenidos al aire y digitales de la emisora asignada asi

como dirigir la ejecucion de las estrategias de programacion acordadas con la Empresa, observando
el cumplimiento de las mismas.

1. Liderar el proceso de programacion y produccion de contenidos informativos, culturales y musicales de
la emisora asignada, de conformidad con la misién, vision y objetivos de la Empresa.

2. Establecer los parametros y directrices para el disefio y produccion de programas informativos,
culturales y musicales de la 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 produccion en
el disefio de contenidos de Informacion, musica y cultura, para garantizar la calidad de los mismos.

4. Realizar el sequimiento requerido a la realizacion y produccion de contenidos, con el objeto de producir y
desarrollar una programacion acorde con la mision, vision y objetivos de la Empresa.

5. Proponer al Subgerente de Radio las politicas de programacion y produccion acordes con la mision,
vision, principios, politicas y objetivos de la empresa, asi como, con los parametros establecidos en el
manual de estilo.

6. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos |
para el cumplimiento del proposito del area.

7. Adelantar el tramite de licencias o habilitaciones regulatorias necesarias para la prestacion del servicio
de radio.

8. Definir la estrategia de publicacion de contenidos al aire y digitales de la emisora asignada, asi como la
estrategia de los contenidos de promocion de la programacion al aire y la pagina Web de la emisora.

9. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al
interior de la empresa, cuando sea pertinente.

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

11. Participar en la gestién de mercadeo y ventas de los productos y/o servicios comercializados por la
empresa.

12. Participar en los espacios al aire y digitales de la emisora asignada en los que sea requerido como
apoyo de la misma.

13. Las demas iue se le asiinen ﬁue mrresWndan a la naturaleza del emilea.
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Produccién, realizacion y programacion de radio.
Tipos de formatos y géneros radiales.
Proyectos radiales.

Manejo de herramientas digitales Web.

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

| Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador en radio y
television, Comunicador social, Comunicador social y periodista,
Profesional en comunicacion social y medios digitales, Comunicador social-
periodista, Comunicador en lenguajes audiovisuales, Comunicador periodista,
Comunicador, Profesional en direccion y produccion de radio y television,
Profesional en comunicacion social — periodismo, Profesional en medios
audiovisuales del Nicleo Bésico del Conocimiento NBC en Comunicacion
Social, Periodismo 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 reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador en
radio y television, Comunicador social, Comunicador social ¥
periodista, Profesional en comunicacion social y medios digitales,
Comunicador  social-periodista, Comunicador  en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccion y produccion de radio y television, Profesional en
comunicacion  social periodismo, Profesional en medios
audiovisuales del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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

Comunicacion escrita y oral
Dominio de medios
audiovisuales

Planificacion y organizacion

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional |
relacionada.

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

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador en
radio y television, Comunicador social, Comunicador social y
periodista, Profesional en comunicacién social y medios digitales,
Comunicador  social-periodista, Comunicador  en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccion y produccion de radio y television, Profesional en

Veinticuatro  (24)
experiencia
relacionada.

meses de|
profesional
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comunicacion social - periodismo, Profesional en medios
audiovisuales del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

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
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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Ejecutivo
Jefe de Grupo

20 J.G.

|

Uno (1)

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Programar la produccion informativa y de opinion de las emisoras de |a Empresa de acuerdo con

los
arametros conceptuales y de produccion fiiados por la Su erencia de Radio.

1. Establecer los parametros conceptuales y de produccion de los proyectos a realizar por el equipo
periodistico, de las distintas franjas informativas de las emisoras, de acuerdo a los parametros fijados en
el Manual de Estilo y a la mision y vision de la Empresa.

2. Supervisar los contenidos realizados por el equipo periodistico de las distintas franjas informativas de las
emisoras de acuerdo con la mision, visién, principios, politicas y objetivos de la empresa, asi como con
los parametros establecidos en el Manual de Estilo y las deméas normas vigentes.

3. Establecer con la subgerencia de radio, la programacion de los productos radiales entregados por el
equipo periodistico de las distintas franjas informativas, con el obijetivo de tener una programacion al aire
acorde con la mision y vision de la empresa.

4. Disefiar proyectos radiales de Informacion y Opinién que contribuyan al objetivo de producir contenidos
acordes con la mision y vision de la empresa.

5. Apoyar a la subgerencia de radio en el disefio y puesta en marcha de la estrategia de cubrimiento de los
eventos en los cuales participen las emisoras de la Empresa.

6. Establecer relacion permanente con instituciones, empresas y organizaciones gubemamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales, que produzcan informacion relevante sobre los temas
estratégicos para cumplir con el objetivo de producir una informacién acorde con el Manual de Estilo yla
misién y vision de la Empresa.

7. Evaluar los productos radiales entregados por los productores de las distintas franjas informativas y
hacer seguimiento a la ejecucion de los ajustes correspondientes con el propdsito de producir una
informacion acorde con la mision y vision de la Empresa,

8. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

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

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

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Produccion de programas de radio.
Formatos y géneros radiales.
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| Comunicador en Radio y Television,

Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador Social, Comunicador
Social y  Periodista, Comunicador Social Institucional, Profesional en
Comunicacion Social y Medios Digitales, Comunicador Social- Periodista con
Enfasis en Comunicacion Politico-Econdmica, Comunicador Periodista,
Profesional en Direccion y Produccion de Radio y Television, del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo 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

lamentados

rla ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador en Radio y Television,  Comunicador Social,
Comunicador Social y Periodista, Comunicador Social
Institucional, Profesional en Comunicacion Social y Medios Digitales,
Comunicador Social- Periodista con Enfasis en Comunicacion
Politico-Economica, Comunicador Periodista, Profesional en Direccion
y Produccion de Radio y Television, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Comunicacion escrita y oral
Capacidad de sintesis
Blsqueda y manejo de la
informacion

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Sesenta y seis (66) meses de|
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador en Radio y Television,  Comunicador Social,
Comunicador Social y Periodista, Comunicador Social
Institucional, Profesional en Comunicacion Social y Medios Digitales, |
Comunicador Social- Periodista con Enfasis en Comunicacion |
Politico-Econdmica, Comunicador Periodista, Profesional en Direccion
y Produccion de Radio y Television, del Ndcleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacién Social, Periodismo y afines.
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
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para

Dieciocho
experiencia
relacionada.

(18) meses de

profesional
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el cumplimiento de requisitos minimos. : ’ ‘
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

r'

Jefe de Grupo
20 J.G.

|

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

RADIO NACIONAL — PRODUCCION RADIO

Programar la produccion de la imagen y promocion sonora
| paginas web, de acuerdo a los parametros conceptuales

y visual de las emisoras delegadas, al aire y en sus
de produccién segln el manual de estilo de radio.

1. Disefiar e implementar estrategias de promocion y programacién encaminadas a la divulgacion de los |
contenidos en las emisoras al aire y en el sitio web dispuesto por la Empresa.

2. Acompaiiar al Director de Radio en la implementacion del “Proceso de Produccion y Programacion de
Contenidos” y realizar el seguimiento necesario para su consolidacion, en cumplimiento de los procesos
y procedimientos.

3. Trabajar, con el equipo de produccion, en la realizacion y produccion de las piezas promocionales de Ia
programacion de las emisoras, programas, temas y eventos, de conformidad con los procedimientos
técnicos establecidos.

4. Realizar, en conjunto con el equipo de produccion web, la publicacién de las piezas promocionales de la
programacion de las emisoras, programas, temas y eventos, de conformidad con los objetivos
estratégicos de la dependencia.

9. Acompariar al Director de Radio en el disefio y ejecucion de la estrategia de difusion de los eventos en
los cuales sea designado, de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Elaborar las planillas de programacion, programacion de tumos y demas recursos de produccion, dando
cumplimiento a lo proyectado por el Director.

7. Verificar el correcto armado del playlist de las emisoras, en colaboracién con el equipo de produccion, |
programadores, técnicos y el Director de Radio, de acuerdo a la parrilla de programacion.

8. Recibir, hacer control de calidad y programar los programas realizados por instituciones externas o
partidos politicos, conforme a lo establecido por la normatividad legal vigente, las condiciones de
calidad exigidas y los requerimientos del cliente.

9. Verificar la aplicacion del Manual de Estilo de Radio y supervisar los contenidos que se publican en la|
pagina web y redes sociales, garantizando su correspondencia con los lineamientos editoriales de la
emisora.

10. Supervisar el vestido sonoro de la emisora y €l banco de mdsicas propias, con el fin de garantizar su
correspondencia con los principios y valores estéticos definidos por la Empresa para tal fin.

11. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios qua se gestionen al
interior de la empresa, cuando sea pertinente.

12. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el
seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.
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13. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos
para el cumplimiento del propésito del area.

14. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Produccion, programacion y realizacion de radio.
MNormatividad de radio.
Contratacion Publica.

Orientacion a Resultados Experticia Profesional ' Dominio de medios
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno audiovisuales
Transparencia Construccion de relaciones Bisqueda y manejo de la
Compromiso con la Organizacion Iniciativa informacién
Comunicacion escrita y oral
|

Titulo Profesional en disciplina académica como: Maestro en artes|Cuarenta y dos (42) meses de
audiovisuales, Profesional en artes plasticas, Maestro en artes plasticas y | experiencia profesional
visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en artes plasticas, Licenciado en | relacionada.

' artes, Licenciado en artes plasticas, Licenciado en artes plasticas y visuales,
Licenciado en educacion artistica y cultural, Maestro en bellas artes,
Comunicador audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual vy
multimedios, Comunicador en radio y television, Comunicador en lenguajes
audiovisuales del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Ares
plasticas visuales y afines, Educacion, Otros programas asociados a bellas
| artes, Comunicacion Social, Periodismo 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 reglamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Maestro en artes | Sesenta y seis (66) meses de
audiovisuales, Profesional en artes plasticas, Maestro en artes|experiencia profesional
plasticas y visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en artes| relacionada.
plasticas, Licenciado en artes, Licenciado en artes plasticas,
Licenciado en artes plasticas y visuales, Licenciado en educacion
artistica y cultural, Maestro en bellas artes, Comunicador audiovisual
y multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios, Comunicador
en radio y television, Comunicador en lenguajes audiovisuales del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Artes plasticas visuales y
afines, Educacion, Ofros programas asociados a bellas artes,
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Maestro en artes Dieciocho  (18) meses

plasticas y visuales, Maestro en bellas artes, Maestro en artes relacionada.
plasticas, Licenciado en artes, Licenciado en artes plasticas,
Licenciado en artes plasticas y visuales, Licenciado en educacion
artistica y cultural, Maestro en bellas artes, Comunicador audiovisual
y multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios, Comunicador
en radio y television, Comunicador en lenguajes audiovisuales del
Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Artes plasticas visuales y
afines, Educacion, Ofros programas asociados a bellas artes,
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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
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.

de

audiovisuales, Profesional en artes plasticas, Maestro en artes | experiencia profesional
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Ejecutivo
Jefe de Grupo

20 J.G.

I

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

RADIO NACIONAL — MUSICAL Y CULTURAL

Programar la produccién musical, asi como la creacion y produccion de espacios con contenidos
culturales de las emisoras asignadas de acuerdo con los parametros conceptuales y de produccion de
la empresa.

1. Fijar los parametros conceptuales y de produccion de los proyectos a realizar por los productores o

grupos de produccion del area musical y cultural que sean contratados o vinculados, con el fin de

producir una programacion musical y cultural acorde con la mision y vision de la Empresa.

Realizar el seguimiento requerido durante el proceso de produccion de los programas radiales del &rea

musical y cultural, producidos por los productores o grupos de produccion para las emisoras asignadas,

con el objetivo de producir una programacion musical acorde con la mision y vision de la Empresa.

Establecer con el Coordinador de Programacion y Produccion la estrategia de produccion y

programacion de los productos radiales realizados por los productores o grupos de produccion en el

area musical y cultural, con el propésito de producir una programacion musical y cultural acorde con la

misidn y vision de la Empresa.

Concebir proyectos radiales especificos, con el fin de producir una programaciéon musical y cultural

acorde con la mision y visién de la Empresa.

. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios que se gestionen al

interior de la empresa, cuando sea pertinente.

Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el

seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos

para el cumplimiento del proposito del area.

8. Supervisar a los productores y grupos de produccion del area musical y cultural de acuerdo con la
mision, vision, principios, politicas y objetivos de la empresa, asi como con los parametros establecidos
en el manual de estilo y las demas normas vigentes.

9. Las demas iue se le asiinen i iue curresﬁondan a la naturaleza del emi!eo_

Produccion de programas de radio.

Nuevas tendencias y expresiones musicales de Colombia y el mundo.

Distintos tipos de formatos y géneros radiales.

Conocimientos en temas de caracter cultural, literatura, artes plasticas, cine, teatro, cultura popular, entre otros.
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Orientacion a Resultados Experticia Profesional Dominio de medios
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entormo audiovisuales.
Transparencia Construccion de relaciones Blsqueda y manejo de la
Compromiso con la Organizacion Iniciativa informacién
Comunicacion escrita y oral
Dinamismo
Liderazgo de Grupos
Discrecion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Profesional en Gestion | Cuarenta y dos (42) meses de
Cultural y comunicativa, Antropdlogo, Maestro en arte, Comunicador, | experiencia profesional
Profesional en comunicacién audiovisual, Comunicador audiovisual y | relacionada.

multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios, Comunicador digital,
Comunicador en radio y televisién, Comunicador social, Comunicador social
y periodista, Comunicador social- periodista, Comunicador social —
periodista, Comunicador social institucional, Comunicacion social -
periodismo, Comunicador social, Profesional en comunicacion social y medios
digitales, Comunicador social - periodismo con enfasis en comunicacion
organizacional, Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en
lenguajes audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional
en direccion y produccién de radio y television, Profesional en comunicacién
social — periodismo, Comunicador social, Historiador del arte, Profesional en
creacion literaria, Maestro en artes musicales, Director musical, Maestro en
msica, Maestro en (nombre del instrumento musical), Profesional en gestién
cultural, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion:
Antropologia Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y afines:
Geografia, historia; Lenguas modemas, literatura, lingiiistica y afines: Misica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Profesional en | Sesenta y seis (66) meses de
Gestion cultural y comunicativa, Antropologo, Maestro en arte, | experiencia profesional
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador | relacionada.
audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios,
Comunicador digital, Comunicador en radio y televisién, Comunicador
social, Comunicador social y  periodista, Comunicador social-
periodista, Comunicador social — periodista, Comunicador social
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institucional, Comunicacion social — periodismo, Comunicador social,
Profesional en comunicacion social y medios digitales, Comunicador
social - periodismo con enfasis en comunicacion organizacional,
Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccién y produccion de radio y television, Profesional en
comunicacion social — periodismo, Comunicador social, Historiador
del arte, Profesional en creacion literaria, Maestro en artes musicales,
Director musical, Maestro en musica, Maestro en (nombre del
instrumento musical), Profesional en gestion cultural, del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC en Administracion; Antropologia
Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Geografia,
historia; Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines; Musica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

2)

Titulo Profesional en disciplina académica como: Profesional en
Gestion cultural y comunicativa, Antropologo, Maestro en arte,
Comunicador, Profesional en comunicacion audiovisual, Comunicador
audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual y multimedios,
Comunicador digital, Comunicador en radio y television, Comunicador
social, Comunicador social y  periodista, Comunicador social-
periodista, Comunicador social — periodista, Comunicador social
institucional, Comunicacion social — periodismo, Comunicador social,
Profesional en comunicacion social y medios digitales, Comunicador
social - periodismo con enfasis en comunicacion organizacional,
Comunicador en entretenimiento digital, Comunicador en lenguajes
audiovisuales, Comunicador periodista, Comunicador, Profesional en
direccion y produccion de radio y felevision, Profesional en
comunicacion social — periodismo, Comunicador social, Historiador
del arte, Profesional en creacion literaria, Maestro en artes musicales,
Director musical, Maestro en musica, Maestro en (nombre del
instrumento musical), Profesional en gestion cultural, del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC en Administracion; Antropologia
Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Geografia,
historia; Lenguas modernas, literatura, lingiistica y afines; Misica.

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

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 o matricula profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Dieciocho
experiencia
relacionada.

(18)

meses de
profesional
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Ejecutivo
Coordinador de Area

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

SENAL MEMORIA — ARCHIVO SONORO ;

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

sistema y preservar sus contenidos, observando los parametros técnicos, las politicas empresariales en
la materia y normatividad vigente.

1. Formular las estrategias, los planes, los programas y las acciones referentes a la custodia, recuperacién,
conservacion, la preservacion, la difusion y el acceso del archivo sonoro para atender los requerimientos
internos y externos.

2. Gestionar los recursos técnicos, humanos y economicos que permitan el desarrollo de las politicas y
planes para la recuperacion, conservacion, la preservacion, la difusion y el acceso del archivo sonoro,
verificando que se cumplan los requerimientos de ley y los propios de la Empresa.

3. Proyectar y gestionar la contratacion asociada a la labor de administracién del archivo sonoro de la
Empresa para cumplir con los objetivos misionales del area.

4. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos ylo servicios que se gestionen al
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

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

6. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos
para el cumplimiento del propdsito del rea.

7. Las demas gue se le asi ue correspondan a la naturaleza del empleo.

Conceptos basicos sobre normatividad de conservacion y preservacion de archivos.
Conocimientos en técnicas de recuperacion, conservacion. difusion y acceso de archivos sonoros.
Diserio y gestion de estrategias y proyectos.

Conocimiento en el uso de nuevas tecnologias.

Conocimiento sobre gestion interinstitucional.

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Comunicacion escrita y oral
Transparencia Construccion de relaciones Dominio de medios
Compromiso con la Organizacion Iniciativa audiovisuales

Orden

68




N

S

RTVCSS

Sistema de Medfos PUbEcos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucion No‘_‘ 9 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 la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Titulo Profesional
Comunicador Social  y
Medios Digitales,
Bibliotecologo y archivista, Profesional en ciencia de la informacion -
 bibliotecologo(a), Profesional en ciencia de la informacion: bibliotecologia,
documentacion y archivistica, Profesional en gestion cultural, Profesional en

en disciplina académica como: Comunicador,
Periodista, Profesional en Comunicacion Social y

Comunicador Social Periodista, Bibliotecologo,

sistemas de informacion, bibliotecologia y archivistica,  Antropologo,
Conservador y restaurador del patrimonio cultural, Museologo, Historiador,
Historiador del arte, Historiador y archivista del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Antropologia, artes liberales; Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Geografia, Historia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

lamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador Social y  Periodista, Profesional en Comunicacion
Social y Medios Digitales, Comunicador Social - Periodista,
Bibliotecologo, Bibliotecologo y archivista, Profesional en ciencia de la
informacion  -bibliotecdlogo(a), Profesional en ciencia de la
informacion: bibliotecologia, documentacion y archivistica, Profesional
en gestion cultural, Profesional en sistemas de informacion,
bibliotecologia y archivistica, Antropélogo, Conservador y restaurador
del patrimonio cultural, Musedlogo, Historiador, Historiador del arte,
Historiador y archivista del Nucleo Basico del Conocimiento NBC
en Comunicacion Social, Periodismo y afines; Antropologia, aries

Geografia, Historia.

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

liberales; Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y humanas; |

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Setenta y dos (72) meses de

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Comunicador,
Comunicador Social vy  Periodista, Profesional en Comunicacion
Social y Medios Digitales, Comunicador Social - Periodista,
Bibliotecologo, Bibliotecologo y archivista, Profesional en ciencia de la
informacion  -bibliotecologo{a), Profesional en ciencia de |Ia
informaciéon: bibliotecologia, documentacion y archivistica, Profesional
en gestion cultural, Profesional en sistemas de informacion,

del patrimonio cultural, Musedlogo, Historiador, Historiador del arte,
Historiador y archivista del Nucleo Basico del Conocimiento NBC
en Comunicacion Social, Periodismo y afines; Antropologia, artes
liberales; Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y humanas;
Geografia, Historia.

bibliotecologia y archivistica, Antropélogo, Conservador y restaurador |

experiencia profesional

relacionada.

Veinticuatro (24) meses de

experiencia profesional
 relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en reas
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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4. TECNOLOGIAS CONVERGENTES

Ejecutivo
Director de Tecnologias

20D.T.

Vi

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES

Coordinar la estrategia, actividades y desarrollos 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
cumplimiento de sus funciones.

1. Disefiar y participar en la construccién y desarrollo de planes y estrategias que permitan asegurar el |
funcionamiento de la infraestructura tecnolégica, la adopcion de nuevos esquemas tecnologicos y la
capacitacion necesaria para su implementacion, aportando los insumos requeridos desde el punto de
vista tecnologico.

2. Apoyar a las diferentes dependencias y areas funcionales en el desarrollo de estrategias, planes,
programas, y proyectos tecnologicos necesarios para la implementacion de nuevos productos y el
funcionamiento de la Empresa.

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

4. Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos celebrados por el area, verificando que cumplan
con los requisitos de los procesos contractuales de la Empresa.

5. Coordinar la definicion, implementacion y evaluacion de los procedimientos necesarios para la
operacion de los sistemas de informacion y comunicaciones y demas soluciones tecnologicas de la
Empresa.

6. Coordinar las actividades de aseguramiento y aprovisionamiento definidas en los procesos
relacionados con infraestructura tecnolégica con el fin de garantizar la comrecta prestacion de los
Servicios.

7. Coordinar |a elaboracion de estudios e investigaciones orientados a mejorar y modernizar los aspectos
tecnologicos de la Empresa, asi como la implementacion de herramientas de medicion de productos
digitales.

8. Liderar la elaboracion de planes, programas y proyectos concemientes a los procesos de emision,
transmision, soporte informatico y desarrollo de tecnologias de informacion para cumplir con la mision
y objetivos de la Empresa.

9. Garantizar que los informes requeridos por entes extenos y que estén relacionados con la
infraestructura tecnologica se presenten de manera oportuna y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

11. Administrar y gestionar los recursos financieros requeridos para la adquisicion de equipos ¥
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asi como para el desarrollo de nuevos proyectos tecnoldgicos.

requeridos para el cumplimiento del propésito del area.
interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

seguimiento a nuestros clientes y ciudadanos.

| Redes de telecomunicaciones

' Tecnologias de la informacion
Contratacion publica

Herramientas de Ofimatica

Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador de
empresas en telecomunicaciones, Ingeniero electronico, Ingeniero de
telecomunicaciones e informética, Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero
electromecéanico, Ingeniero  telematico, Ingeniero  electronico  y
telecomunicaciones, Ingeniero mecatronico, Ingeniero electrico, Ingeniero de
sistemas, Ingeniero de sistemas con énfasis en telecomunicaciones,
Ingeniero de sistemas y telecomunicaciones, Ingeniero de telecomunicaciones
e informatica, Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero electronico y
telecomunicaciones, Ingeniero Industial, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

12. Coordinar la generacion de politicas convergentes en las areas de tecnologias con el fin de asequrar
que la Empresa optimice sus recursos tecnologicos y se mantenga a la vanguardia del sector.

13. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales

14. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se gestionen al

15. Gestionar de manera oportuna las respuestas a las expectativas y necesidades, identificadas en el

16. 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 objetivos.

17. Las demas iue se le as'ﬁnen iiue mrresiundan a la naturaleza del emilecr.

soluciones involucradas en el aseguramiento tecnologico de los productos ofrecidos por la Empresa, |

Atencion al detalle
Capacidad de Anélisis
Liderazgo de grupos
Planificacién y organizacion
Objetividad

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional
relacionada. |




1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador
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Continuacién de la Resoluciéon Nnr‘ 9 4 DE

de empresas en telecomunicaciones, Ingeniero electronico, Ingeniero
de  telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero telematico,
Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero mecatronico,
Ingeniero eléctrico, Ingeniero de sistemas, Ingeniero de sistemas con
enfasis en telecomunicaciones, Ingeniero de sistemas
telecomunicaciones, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica,
Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero  electronico  y
telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

2015
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Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador

de empresas en telecomunicaciones, Ingeniero electrénico, Ingeniero
de felecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de
telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero telematico,
Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero mecatronico, |
Ingeniero eléctrico, Ingeniero de sistemas, Ingeniero de sistemas con |
énfasis en telecomunicaciones, Ingeniero de sistemas |
telecomunicaciones, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica,
Ingeniero de telecomunicaciones, Ingeniero  electronico y
telecomunicaciones, Ingeniero Industrial, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas |
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Ejecutivo
Coordinador de Gestion

20 C.G.

1]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES — EMISION RADIO

Liderar, planear y desarrollar la operacion técnica de las areas de emision de radio, brindando un servicio
Ublico conforme a los estandares de calidad establecidos.

1. Garantizar la correcta difusion de contenidos (emision de radio), de acuerdo a los lineamientos de
la Empresa.

2. Optimizar los recursos involucrados en los procesos tecnolégicos de emision de radio con el fin de
incrementar la productividad.

3. Definir e implementar estrategias para mejorar las técnicas ylo procedimientos del proceso de
difusion de contenidos (emision de radio), conforme a las necesidades de la Empresa y las normas
legales vigentes.

4. Formular y ejecutar los planes y programas de desarrollo tecnolégico con el fin de contribuir al
desarrollo optimo de las funciones misionales de la Empresa.

9. Gestionar los estudios técnicos y tramites relacionados con la obtencion de licencias o
habilitaciones regulatorias necesarias para la emisién de radio.

6. Realizar la supervision de las labores desempefiadas por terceros en materia de proyectos
tecnologicos, conforme a los parametros técnicos y metodolégicos existentes para ejercer el
control.

7. Coordinar el aseguramiento de los servicios de emisién de radio a través de soluciones técnicas a
los diferentes problemas que se presenten en la mejora del servicio, de acuerdo a los
procedimientos técnicos definidos para el proceso.

8. Liderar la elaboracion de los planes de aseguramiento de emision de radio, conforme a los criterios
tecnicos y metodoldgicos definidos en el proceso.

9. Participar en el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Terrestre, Television Digital Satelital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para
asegurar la correcta emision de radio.

10. Garantizar que las politicas y estrategias definidas en los procesos relacionados con la difusion de
contenidos (emision de radio), sean cumplidos por los terceros responsables, con calidad y
oportunidad.

11. Liderar la planeacion del presupuesto para la emision de radio acorde con los procedimientos de la
Empresa.

12. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos y/o servicios que se
gestionen al interior de la empresa, cuando sea pertinente.

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

14. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales
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requeridos para el cumplimiento del proposito del area.
15. Atender y resolver, cuando asi se requiera, las peticiones, quejas y reclamos presentados,
conforme a los términos establecidos por la ley.
16. Participar en la evaluacion técnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios recibidas
por la gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la empresa.
17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Funcionamiento de infraestructura analogica y digital de los estudios.
Caracteristicas de equipos de emision y transmision de audio en AM, FM y Streaming.
Normatividad relacionada con la emision y transmision de contenidos por radio y la proteccion al oyente.

Orientacién a Resultados | Experticia Profesional Atencion al detalle
| Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Capacidad de Anélisis
| Transparencia Construccion de relaciones Liderazgo de grupos
Compromiso con la Organizacion Iniciativa Planificacion y organizacion
Objetividad

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Cincuenta y un (51) meses de
Ingeniero de telecomunicaciones e informética, Ingeniero  de | experiencia profesional
telecomunicaciones, Ingeniero electrénico y telecomunicaciones, Ingeniero | relacionada.

| electrico, Ingeniero electromecanico, Ingeniero en mecatrénica, del Nicleo
 Bésico del Conocimiento NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica 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 re

glamentados por la ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de|Setenta y cinco (75) meses de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero | experiencia profesional

de telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, | relacionada

Ingeniero electrico,  Ingeniero electromecanico, Ingeniero en

mecatronica, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica,

telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.
2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de | Veintisiete (27) meses de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero | experiencia profesional

de telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, | relacionada.
Ingeniero _eléctrico, Ingeniero  electromecanico, Ingeniero en

|
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mecatronica, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Ingenieria de sistemas, felematica y afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica y afines.

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
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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Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES — TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION T.I.

Liderar el desarrollo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, el direccionamiento
estratégico de las mismas, a fravés del disefio, implementacién y gestion de las plataformas
bgicas pertinentes para la Empresa.

. Formular, implementar, gestionar y actualizar el Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacion (PETI) conforme a los objetivos estratégicos de la Empresa y los lineamientos
sectoriales.

2. Formular y ejecutar los planes y programas de desarrollo de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones que contribuyan al desarrollo optimo, de acuerdo a lo establecido en los
procesos de gestion de infraestructura tecnologica de la Empresa.

3. Realizar la supervision de las labores desempefiadas por terceros en materia de proyectos
tecnologicos, conforme a los parametros técnicos y metodologicos existentes para ejercer el
control.

4, Coordinar el proceso de soporte tecnologico al cliente interno a través del aseguramiento de los
recursos involucrados, de acuerdo a los procedimientos técnicos definidos.

5. Coordinar el proceso de aseguramiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, de acuerdo a los procedimientos técnicos definidos.

6. Participar en la evaluacion técnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Empresa.

7. Garantizar que las politicas y estrategias definidas en el Plan Estrategico de las Tecnologias de la

Informacion (PET!) y procesos relacionados, sean cumplidos por los terceros responsables.

Liderar |a planeacion del presupuesto de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Ejercer la supervision de los contratos relacionados con las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, de acuerdo a manual de supervision.

10. Coordinar la implementacion de la estrategia Gobierno en linea, en su componente de tecnologias
de la informacion, hacer seguimiento y rendir los informes requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales
requeridos para el cumplimiento del propdsito del area.

12. Participar y/o liderar en la conceptualizacion y ciclo de vida de los productos que involucren
recursos tecnolégicos de conformidad con los procesos y procedimientos.

13. Las demas iue sele asiinen i ﬁue DDrresWHdan a la naturaleza del emileu.
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Sistoing de Modios POblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Continuacion de la Resolucién No:™ ~

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Trabajador Oficial de la Planta de Personal de

DE 2015

laborales para los Empleos de
la Radio Televisién Nacional de Colombia -RTVC

Direccion de Proyectos

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

Infraestructura para las tecnologias de Ia informacion
Politicas y lineamientos de Gobiemo en Linea

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del entomo
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero De
Telecomunicaciones e Informatica, Ingeniero de Telecomunicaciones,
Ingeniero Electronico y Telecomunicaciones, Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Telematico, del Nicleo Basico Del Conocimiento NBC en:
Ingenieria de Sistemas y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con la funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero De

Atencion al detalle
Capacidad de Analisis
Liderazgo de grupos
Planificacion y organizacion
Objetividad

Comunicacion Efectiva

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Sesenta y seis (66) meses de

Telecomunicaciones e Informatica, Ingeniero de |experiencia profesional |
Telecomunicaciones, Ingeniero Electronico y Telecomunicaciones, | relacionada.
Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Telematico del Nicleo Basico
Del Conocimiento NBC en: Ingenieria de Sistemas y Afines.
[ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero De | Dieciocho (18) meses de
Telecomunicaciones e Informatica, Ingeniero de |experiencia profesional
Telecomunicaciones, Ingeniero Electrénico y Telecomunicaciones, | relacionada.

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

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

para el cumplimiento de requisitos minimos.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerids::.
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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

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES -INGENIERIA DE RED

Liderar la planeacion, el alistamiento y el desarrollo de los proyectos de transmision de la Empresa,
garantizando la aplicacion de las politicas de cubrimiento y disponibilidad de la red pablica de radio y
television, asi como todo lo relacionado con la operacion, gestion, mantenimiento (aseguramiento del
servicio), manejo presupuestal y administrativo de la red de transmision.

1. Liderar la planeacion estratégica de la red de transmision que asegure las politicas de cobertura,
disponibilidad y convergencia tecnolégica del sector.

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

3. Formular y ejecutar los planes y programas de desarrollo tecnolégico que contribuyan al
desarrollo y cumplimiento de las metas y objetivos misionales de la Empresa.

4. Realizar la supervision de las labores desempefiadas por terceros en materia de proyectos
tecnologicos, conforme a los parametros técnicos y metodologicos existentes para ejercer el
control,

5. Coordinar el proceso de implementacion y mantenimiento de la Tecnologia de Television Digital
Terrestre, Television Digital Satelital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para su
optima utilizacion en el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

6. Coordinar el aseguramiento de la red de transmision a través de soluciones técnicas a los
diferentes problemas que se presenten en la mejora del servicio, de acuerdo a los procedimientos
técnicos definidos para el proceso.

7. Participar en la evaluacion tecnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios recibidas
por la gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Empresa.

8. Liderar la elaboracion de los planes de aseguramiento de la red de transmision conforme a los
criterios técnicos y metodoldgicos definidos en el proceso.

9. Garantizar el cumplimiento de las politicas y estrategias definidas en los procesos relacionados
con la administracion, la operacion y el mantenimiento de la red de transmision de television y
radio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Liderar la planeacion del presupuesto para la administracion, operacién y mantenimiento de la red
de transmision.

11. Ejercer la supervision de los contratos designados a su area de desempefio, para asegurar la
correcta ejecucion y prestacion de servicios de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
manual de supervision.

12. Gestionar integralmente las labores relacionadas con la ejecucion del Contrato de Administracion,
Operacion y Mantenimiento (AOM).

13. Preparar los conceptos que sobre temas o materias de competencia de la gerencia le sean

N
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encomendadas y resolver los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas |
que le sean asignados de conformidad con los procedimientos aplicables y las instrucciones
recibidas

14. Las demas que se le asignen ndan a |a naturaleza del empleo.

Manejo del sistema de informacion institucional |
Manejo de presupuesto publico

Metodologias de planeacion y formulacion de politicas publicas ‘
Regulacion de radio y television

Contratacion Estatal

Gerencia del servicio publico

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Atencion al detalle

Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entoro Capacidad de Analisis

Transparencia Construccion de relaciones Liderazgo de grupos

Compromiso con la Organizacion Iniciativa Planificacion y organizacion
Objetividad

Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero electronico, | Cincuenta y un (51) meses de
Ingeniero  de  telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de | experiencia profesional
telecomunicaciones,  Ingeniero  electromecanico, Ingeniero  de | relacionada.
Telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero
mecatronico, Ingeniero eléctrico, del Nucleo Bésico del Conocimiento NBC
en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria, Mecanica
y afines, Ingenieria Eléctrica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero|Setenta y cinco (75) meses de
electronico, Ingeniero de telecomunicaciones e informética, Ingeniero | experiencia profesional
de telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero de | relacionada.
Telecomunicaciones, Ingeniero electrénico y telecomunicaciones,
Ingeniero mecatrénico, Ingeniero eléctrico, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
Trabajador Oficial de |a Planta de Personal de la Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

2) Titulo Profesional en disciplina académica como: Ingeniero

electronico, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero
de telecomunicaciones, Ingeniero electromecanico, Ingeniero de
Telecomunicaciones, Ingeniero electrénico y telecomunicaciones,
Ingeniero mecatronico, Ingeniero eléctrico, del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria, Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines.

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
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia
relacionada.

(27) meses de
profesional

v
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Ejecutivo
Coordinador de Gestion

20 C.G.

1]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES -GESTION TECNICA DE SENALES

Gestionar técnicamente los procesos de emision y transporte de sefiales, brindando un servicio publico
de radio y television conforme a los estandares de calidad establecidos

1. Garantizar las plataformas tecnologicas necesarias para la corecta difusion de contenidos (emision

y transporte de sefiales), de la television y la radio publica.

2. Apoyar la implementacion de estrategias para mejorar las técnicas ylo procedimientos del proceso
de difusion de contenidos (emision y transporte de senales), conforme a las necesidades de Ia
empresa y las normas legales vigentes.

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

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

5. Verificar permanentemente el estado y correcto funcionamiento de los equipos y poner en marcha

_planes de contingencia en caso de alguna dificultad para responder a las eventualidades y fallos
presentados.

6. Participar e n el proceso de implementacion de Ia Tecnologia de Television Digital Terrestre,
Television Digital Satelital, aportando elementos de juicio y criterios técnicos para su optima
utilizacion en el cumplimiento de las funciones de |a Empresa.

7. Participar en las distintas fases de los ciclos de vida de los productos yfo servicios que se gestionen
al interior de la organizacion, cuando sea pertinente.

8. Participar en la evaluacion técnica de las ofertas de contratacion de bienes o servicios recibidas por
la gerencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Empresa.

9. Apoyar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo tanto en el hardware como en el
software, en los equipos, con el fin de garantizar la correcta operacion de los sistemas, o realizar
diagnosticos cuando no sea posible realizar el mantenimiento correctivo.

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

11. Apoyar la elaboracion de proyectos tecnologicos para la optimizacion de los recursos.

12. Las demas iue sele asiinen i ﬁue corresiundan a la naturaleza del emilea.

Sistemas de emision de television
Sistemas de compresion de sefiales de television
Comunicaciones satelitales y radiofrecuencia
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Enlaces de fibra optica
Mormas aplicables a la operacién tecnica de television
Estandares internacionales de television

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo Atencion al detalle
Qrientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Capacidad de analisis

| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion Liderazgo de grupos
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a Cargo
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de sistemas, | Cincuenta y un (51) meses de
Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero  de | experiencia profesional
telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, Ingeniero | relacionada.

eléctrico, Ingeniero en mecatronica, del Nucleo Basico del Conocimiento
NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria eléctrica 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 reglamentados por la ley.

3) Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero de|Setenta y cinco (75) meses de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero | experiencia profesional
de telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, | relacionada.

Ingeniero eléctrico, Ingeniero en mecatronica, del Mucleo Basico del
Conocimiento NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria
electrica y afines.

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

4} Titulo Profesional en disciplina academica como Ingeniero de|Veintisiete (27) meses de
sistemas, Ingeniero de telecomunicaciones e informatica, Ingeniero | experiencia profesional
de telecomunicaciones, Ingeniero electronico y telecomunicaciones, | relacionada.

Ingeniero eléctrico, Ingeniero en mecatrénica, del Nucleo Basico del |
Conocimiento NBC en Ingenieria de sistemas, telematica y afines; |

Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines, Ingenieria
electrica y afines.
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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

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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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Técnico
Técnico Operativo

40 T.0.

I

Cinco (5)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGIAS CONVERGENTES - EMISION RADIO

Realizar la emision de la programacion de las emisoras de acuerdo con los contenidos definidos por la
Subgerencia de Radio, aplicando los parametros técnicos y de calidad establecidos por la Empresa.

1. Subir al sistema de emision los archivos que contienen la programacion de las emisoras para su
transmision cumpliendo los parametros de calidad establecidos por la Empresa.

2. Apoyar la realizacion del play list de la programacion de las emisoras en cumplimiento de la
programacion establecida por la Subgerencia de Radio.

3. Emitir parrillas de programacion pregrabada y en directo, desde los estudios de las emisoras de la
empresa y sitios remotos, con la calidad tecnica y oportunidad requerida.

4. Realizar el monitoreo de la emision de la programacion de las emisoras de la empresa, con el fin de
verificar la calidad y continuidad de la emision de audio.

5. Apoyar la creacion de formatos sonoros con el fin de construir la imagen sonora y alimentar las parrillas
de programacion de las emisoras de la empresa, cumpliendo los parametros de calidad técnica y los
requeridos por la Subgerencia de Radio.

6. Grabar la emision diaria de las emisoras para generar la copia legal en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

7. Apoyar a la coordinacion de emision en las actividades administrativas y técnicas, contribuyendo al
funcionamiento eficaz y eficiente de la Coordinacion de Emision.

8. Las demas iue sele asiinen iiue mrreaﬁndan a la naturaleza del emilea.

Operacion de equipos de audio.

Dominio en el manejo de software de emision y edicion.

Solvenciay destreza para manejo de programas en vivo.

Conocimientos basicos técnicos.

Capacidad para el montaje de transmisiones sin importar el entorno.

Sistema de transmision y enlace técnico de la radio.

Comprensién acerca del recorrido del audio desde la fuente que lo origina hasta el Radio receptor.

Orientacion a Resultados ExperficiaTécnica | Orden
Orientacién al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Relaciones interpersonales

Transparencia Creatividad e Innovacion Dinamismo
| Compromiso con la Organizacion
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales para los Empleos de
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Titulo de Formacion Técnica profesional o Tecnolégica en disciplina | Treinta (30) mes
academica como: Tecndlogo en realizacion audiovisual, Tecndlogo en|experiencia relacionada.
realizacion de audiovisuales y multimedia, Técnico profesional en medios de
comunicacion, Técnico profesional en medios de comunicacion social y
locucion, Tecnélogo en direccion y produccion de radio y television, Técnico
profesional en sistemas y telecomunicaciones, Tecnologia en sistemas de
informacion, Tecndlogo en sistemas de informacién, Tecndlogo  en
telecomunicaciones, Técnico en electronica, Técnico profesional en
electronica, Tecnico profesional en electronica digital, Técnico profesional en
electronica y telecomunicaciones, Técnico profesional en ingenieria
electrénica, Técnico profesional en radio comunicacion, Técnico profesional
en felecomunicaciones, Técnico profesional en electricidad, Técnico
profesional en  electrénica, Téchico profesional en electrénica de
comunicaciones, Técnico profesional en telecomunicaciones, Tecndlogo
electronico, Tecndlogo en desarrollo de sistemas electronicos y de
telecomunicaciones, Tecndlogo en telecomunicaciones, del Nicleo Basico
del Conocimiento NBC en Artes plasticas, visuales y afines, Comunicacion
social, periodismo y afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; o
aprobacion de seis (6) semestres universitarios en disciplina académica
como : Comunicador audiovisual y multimedial, Comunicador audiovisual y
 multimedios, Comunicador en radio y 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: Comunicacion social,
periodismo y afines; Ingenieria de Sistemas telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Sesenta (60) meses de
experiencia relacionada.

gs de
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5. SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO

5.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Ejecutivo
Coordinador Area

20 C.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO — GESTION DEL TALENTO HUMANO

Liderar la Gestién del Talento Humano con el fin de promover el desarrollo integral de los servidores de

la empresa, alcanzando los objetivos propuestos, de conformidad con los procedimientos y normas
establecidas por la empresa y la normatividad vigente.

1. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano: Plan de
Capacitacion, Plan de Bienestar, Plan de Incentivos, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo; los
planes de accion y estrategias, sobre la gestion del Talento Humano con el fin de mejorar y fortalecer
las condiciones laborales de acuerdo a las politicas y lineamientos de la junta directiva, la gerencia,
subgerencia de soporte corporativo y la normatividad vigente.

2. Planear, coordinar y hacer seguimiento ala ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion y
vinculacion del recurso humano, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre
la materia.

3. Orientar la elaboracion y hacer seguimiento al plan anual de capacitacion, bienestar social, programas
de induccion y reinduccion, conforme a las necesidades de la Empresa.

4. Aprobar ylo elaborar los actos administrativos en materia de talento humano segun las normas legales
vigentes.

5. Desarrollar la gestion de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion de los gerentes
plblicos de acuerdo a la normatividad vigente para verificar el cumplimiento de los objetivos
empresariales.

6. Administrar el archivo de historias laborales, asi como los aplicativos de gestion de personal.

7. Organizar y controlar el proceso de liquidacién de némina y prestaciones sociales del personal de
planta de la Empresa de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

8. Administrar y controlar el modulo de nomina y realizar la interface con contabilidad de manera
oportuna.

9. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la Planta de Personal y el Manual de Funciones
y Competencias 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 la normatividad
legal vigente.

10. Presentar los estudios técnicos y de conveniencia en los procesos de confratacion para adquirir
elementos o servicios que sean requeridos por el area.

§

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Normatividad de Derecho Laboral y Administrativo Laboral.
Herramientas Ofimaticas

Normatividad en Seguridad Social

Normatividad en salud ocupacional

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno Objetividad
Transparencia Construccion de relaciones Discrecion
Compromiso con la Organizacion Iniciativa Liderazgo de grupos

Titulo de formacién profesional como Administrador  Publico, | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo, Profesional en | experiencia profesional
Psicologia, Psicologo Empresarial, Abogado de Nicleo Bésico del relacionada.

Conocimiento en Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia y
Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

1) Titulo de formacion profesional como Administrador Publico, | Setenta y dos (72) meses de
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicélogo, | experiencia profesional
Profesional en Psicologia, Psicologo Empresarial, Abogado de | relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la ley.
2) Titulo de formacién profesional como Administrador Puablico, | Veinticuatro  (24) meses de
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo, | experiencia profesional

Profesional en Psicologia, Psicologo Empresarial, Abogado de | relacionada.
Nicleo Bésico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo de Posgrado 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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Profesional

Profesional Especializado
30 P.E.

Il

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

ON DEL TALENTO HUMANO

Adelantar los procesos de gestion del talento humano relativos a la gestion administrativa de los
servidores, la vinculacion, el sistema de informacion del desarrollo humano y las obligaciones laborales

de la emiresa, conforme a los iarametms establecidos i las diSﬁsiciunes Iﬁales sobre |la materia.

1. Verificar el cumplimiento de requisitos minimos de los servidores que se van a vincular a la planta de
personal, de acuerdo al manual de funciones vigente en la Empresa.

2. Elaborar el proyecto de plan de bienestar y capacitacion para cada vigencia fiscal, en funcién de las
necesidades de las areas en materia de capacitacion y bienestar.

3. Gestionar las labores pertinentes, asi como la coordinacion y organizacion logistica para la
realizacion de actividades de capacitacion y bienestar, conforme a la programacion de los planes
aprobados.

4. Verificar el diligenciamiento de la Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas, Formatos de Hoja
de Vida Unico y demas documentos normativos, dentro de los términos establecidos y bajo los
lineamientos legales que regulan |a materia.

5. Realizar el seguimiento a la gestion de los planes, los programas, los proyectos e informes relativos
a la administracion de personal.

6. Disenar e implementar instrumentos apropiados para el almacenamiento, procesamiento,
recuperacion y actualizacion de informacion relacionada con administracion de personal.

7. Gestionar lo pertinente para la afiliacion oportuna de los servidores al Sistema de Seguridad Social,
dando cumplimiento a las disposiciones legales en esta materia.

8. Gestionar todo lo relacionado con el proceso de seleccion de personal y la induccion para su
vinculacién, conforme a los lineamientos establecidos por la Empresa.

9. Gestionar los tramites pertinentes a la vinculacion de aprendices y/o pasantes, con el fin de suplir las
vacantes que por ley se reservan para éstos cargos.

10. Mantener actualizados los aplicativos yfo archivos correspondientes a la gestion de personal,
conforme a las metodologias y procedimientos que regulan la materia.

11. Adelantar estudios y/o analisis sobre el bienestar, el clima y la cultura organizacional en la empresa,
con el fin de proponer acciones ylo mejoras en la gestion del bienestar.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Administracion de personal,

Seleccion de personal y manejo de pruebas psicotecnicas.
Manejo de herramientas de ofimatica
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Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo de formacién profesional como Administrador Piblico, Administrador
de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo, Profesional en Psicologia,
Psicologo Empresarial, Abogado de Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador
Pablico, Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo,
Profesional en Psicologia, Psicologo Empresarial, Abogado de
Nicleo Basico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

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

'DE 2015

es para los Empleos de

Radio Television Nacional de Colombia -RTVC

Comunicacion efectiva
Relaciones interpersonales
Discrecion.

Treinta y seis 35] meses
experiencia profesional
relacionada.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador
Publico, Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, Psicologo,
Profesional en Psicologia, Psicdlogo Empresarial, Abogado de
Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia y Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion adicional al

requerido como requisito minimo en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

Doce (12) meses de experiencia |

profesional relacionada.
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5.2. TESORERIA

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO — TESORERIA

Administrar los recursos de la Empresa, atendiendo de manera oportuna los compromisos, ejerciendo un
efectivo y transparente control en el recaudo y giro de acuerdo a politicas internas y normatividad vigente.
Efectuar el manejo de la caja menor, asi como determinar los excedentes de liquidez a través del flujo de
caja y elaborar los informes y/o reportes de tesoreria.

| 1. Elaborary ejecutar el flujo de caja para determinar el manejo eficiente de los recursos.

2. Gestionar el manejo adecuado de la liquidez de la Empresa de acuerdo con las necesidades y las
politicas de la misma y la normatividad legal vigente.

3. Coordinar con el area de presupuesto y contabilidad el registro adecuado de los ingresos tendientes al
cumplimiento de las politicas de calidad.

4. Verificar la preparacion y consolidacion de los informes periédicos que se deben presentar a los entes
internos y externos que tengan relacion con el ambito de su competencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

5. Revisar los movimientos diarios de la tesoreria con el fin de obtener un boletin de caja y bancos que
permita establecer el estado de los recursos.

6. Elaborar los informes financieros de los actos administrativos suscritos con los aportantes de recursos
hacia |la empresa, a fin de tramitar |as liquidaciones o paz y salvos respectivos.

7. Aprobar los cronogramas de pagos, de todas las obligaciones de la Empresa para permitir su adecuado
funcionamiento.

8. Administrar las claves de seguridad, los controles y dispositivos requeridos para la salvaguardia de los

recursos, bienes y titulos valores de la Empresa.

9. Elaborar la certificacion de pagos de la ejecucion de los contratos, drdenes de servicio y ordenes de
compra para la liquidacion de los mismos.

10. Controlar la legalizacién oportuna de los avances en efectivo, los viaticos y los gastos de viaje girados a
los servidores de la empresa para |a transparencia en |a rendicion de cuentas.

11. Coordinar la comunicacion con las entidades financieras con el fin de realizar colocaciones e
inversiones con condiciones corporativas, a fin de generar mejores rentabilidades.

12. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos |
para el cumplimiento del propasito del area.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| Presupuesto y Contabilidad Puablica
Manejo del software administrativo y financiero interno.
Servicios bancarios y manejo de tasas. |
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Moneda Extranjera.
Normatividad Plblica de Inversiones.

Normatividad sobre presupuesto de Empresas Industriales y Comerciales del Estado (Decreto 115 de 1996 o
norma que lo actualice, adicione o modifique)

Orientacion a Resultados Experticia Profesional Aptitud numérica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entono Orden
Transparencia Construccion de relaciones Atenci6n al detalle.
Compromise con la Organizacion Iniciativa Liderazgo de grupos

Comunicacion Efectiva

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Cuarenta y ocho (48) meses de |
Administrador de Empresas, Administrador Pablico, Economista, Economista experiencia profesional
Empresarial, Contador Publico, Ingeniero Industrial, del Nacleo Basico del | relacionada.

Conocimiento NBC en Administracion; Contaduria Publica: Economia;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
| 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 Publico, Economista, experiencia profesional
Economista Empresarial, Contador Publico, Ingeniero Industrial, del | relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion:
Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria Industrial y 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 profesional

Economista Empresarial, Contador Pblico, Ingeniero Industrial, del | relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion:

Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria Industrial y afines.

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 &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.

92




RTVC'SS

Sistema de Medios POblicos

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

s

vl i
Continuacion de la Resolucion No..~ = “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

Profesional
Profesional Universitario

30 P.U.

I

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

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 garantizar el cumplimiento de los objetivos del area de conformidad con la
reglamentacion interna y externa

. Proyectar la informacion base para el flujo de caja que determinara el manejo eficiente de los
recursos.

2. Apoyar el suministro de informacion para la elaboracion de los informes periodicos que se deben
presentar a los entes intemos y externos con oportunidad.

3. Elaborar los cronogramas de pagos de todas las obligaciones de la Empresa para permitir su
adecuado funcionamiento.

4. Elaborar la certificacion de pagos de la ejecucion de los contratos, ordenes de servicio y ordenes de
compra para la liquidacion de los mismos.

5. Elaborar el informe de ingresos y clasificarlo de acuerdo a los tipos de servicio prestados por la
empresa, realizando los cruces pertinentes con el area de contabilidad, para garantizar el ingreso de
los recursos a que hubiere lugar.

6. Alimentar el sistema administrativo y financiero con el movimiento diario de la tesoreria de manera
oportuna.

7. Preparar los traslados de saldos entre cuentas bancarias de proyectos con destinacion especifica
para su posterior cancelacion.

8. Recibir la legalizacion oportuna de los avances en efectivo, los viaticos y los gastos de viaje girados
a los servidores de |la empresa para la transparencia en la rendicion de cuentas.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Presupuesto privado y publico.

Normatividad sobre presupuesto de Empresas Industriales y Comerciales del Estado (Decreto
115 de 1996 o norma que lo actualice, adicione o modifique)

Contabilidad General.

Manejo del sistema administrativo y financiero.

Politicas de seguridad bancana.
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Orientacion Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Titulo de formacion profesional como: Administrador, Administrador
Publico, Administrador de Empresas, Contador Publico, Economista,
Ingeniero Industrial, del Niicleo Basico del Conocimiento en Administracion,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador,
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Contador Publico,
Economista, Ingeniero Industrial, del Niicleo Basico del Conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial 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 reglamentados por la ley.

Aptitud numérica
Capacidad de anélisis
Confiabilidad
Atencion al detalle

Treinta  (30) meses

experiencia profesional

relacionada.

Seis (6) meses de experiencia

profesional relacionada.

de
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5.3.PRESUPUESTO

. Definir la programacion y seguimiento de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la Empresa

8.

10. Absolver consultas, emitir conceptos y prestar asistencia tecnica a las diferentes areas de la Empresa en

1.

12. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requeridos

Definir

financieros y econdmicos de la contratacion, participando en la proyeccion y la evaluacion economica
de los procesos de seleccion de

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

1]

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO - PRESUPUESTO

la programacion y seguimiento a la ejecucion presupuestal, asi como, los parametros

roveedores, dentro de la norma legal vigente.

para la gestion del ciclo presupuestal.

Tramitar ante el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico y el Departamento MNacional de Planeacion, las modificaciones
presupuestales de los rubros de funcionamiento y operacion comercial, de conformidad con la|
normatividad que regula la materia y los procesos y procedimientos de la Empresa.

Revisar la apertura y el cierre del ejercicio presupuestal de la vigencia fiscal de la Empresa y el informe
anual de ejecucion presupuestal, conforme a las normas que regulan la materia y los procesos y
procedimientos vigentes. :

Definir el estudio financiero y econdmico de los procesos de seleccion de proveedores, para la
formulacion del pliego 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 normatividad legal vigente.

Coordinar el proceso de expedicion de certificados de disponibilidad y registros presupuestales conforme
a las solicitudes de las dependencias y areas funcionales y a la asignacion presupuestal aprobada por
rubro y el plan de adguisiciones.

Elaborar y revisar los actos administrativos para efectuar modificaciones eventuales en el presupuesto
de la Empresa, de acuerdo a los procesos y procedimientos.

Revisar y avalar los informes de ejecucion presupuestal para ser presentados a los entes extemos
conforme a los lineamientos establecidos.

Preparar, analizar y divulgar los informes periodicos del desempefio presupuestal al interior de la
Empresa, en forma oportuna, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad legal
vigente.

Formular, coordinar y ejecutar las politicas y planes en materia presupuestal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

materia presupuestal.

Firmar las érdenes de pago que se ftramitan, las cuales deben estar soportadas con el registro
presupuestal en cumplimiento de los requisitos presupuestales
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Titulo

Titulo

1)

13. Las demas que se le asignen

| Normatividad Vigente en Contratacién Estatal.
Normatividad Vigente de presupuesto piiblico.
Manejo de herramientas financieras e informaticas.

para el cumplimiento del propésito del area.

Orientacién a Resultados Experticia Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
| Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Profesional en disciplina académica como: Administrador,

Administrador Pdblico, Administrador de Empresas, Economista, Contador
Pblico, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en:
Administracion, Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial y afines.

de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas

relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador,
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Economista,
Contador Piblico, Ingeniero Industrial del Nicleo Bisico del
Conocimiento NBC en: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ue correspondan a la naturaleza del empleo.

Aptitud numérica
Planificacion y organizacion
Confiabilidad.

Atencion al detalle
Liderazgo de grupos
Comunicacion efectiva.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia
relacionada.

profesional

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

2)

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador,
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Economista,
Contador Publico, Ingeniero Industrial del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC en: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines.

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

relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticuatro
experencia
relacionada.

(24) meses de
profesional
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Profesional
Profesional Universitario

30 P.U.

|

Dos (2)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

PRESUPUESTO

Apoyar el proceso de gestion financiera de la Empresa, a traves de la planificacion financiera y gestion
presupuestal, expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales,
elaboracion de informes y control de convenios, dando soporte a las diferentes areas para que se puedan

ejecutar todas las actividades insertas en el plan de adquisiciones, asi como definir los criterios financieros
de los procesos de seleccion de la empresa.

1. Expedir los certificados de disponibilidad y registros presupuestales conforme a las solicitudes de las
dependencias y areas funcionales y a la asignacion presupuestal aprobada por rubro y el plan de
adquisiciones.

2. Actualizar los pagos de los convenios suscritos por la empresa de acuerdo a las directrices incluidas en
los mismos.

3. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal para ser presentados a los entes externos conforme a
los lineamientos establecidos.

4. Elaborar el estudio financiero y economico de los procesos de seleccion para la formulacion de las
reglas de participacion y/o pliego de condiciones, dar respuesta a las observaciones presentados
durante el proceso, asi como la evaluacion y calificacion de las propuestas, de acuerdo al manual de
contratacion y la normatividad legal vigente.

5. Preparar |a apertura y el cierre del ejercicio presupuestal de la vigencia fiscal de la Empresa, y apoyar la
elaboracion del informe anual de ejecucion presupuestal, conforme a las normas que regulan la materia.

6. Revisar que las ordenes de pago que se tramiten estén soportadas con el registro presupuestal para el
cumplimiento de los requisitos presupuestales. |

7. Elaborar informes de control de ejecucion presupuestal para el seguimiento y control respectivo, por |
parte de los entes externos o intemnos que los soliciten.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
Decretos y normas de presupuesto publico.

Contratacion estatal.

Man'o de herramientas financieras e informaticas.

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo Aptitud numérica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Planificacion y organizacion
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboracion | Confiabilidad
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Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Titulo Profesional en disciplina académica como: Administrador,
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Economista, Contador
Publico, Ingeniero Industrial del Niicleo Basico del Conocimiento NBC en:
Administracion, Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador,
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Economista, Contador
Publico, Ingeniero Industrial del Nacleo Basico del Conocimiento NBC en:
Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial 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 reglamentados por la ley.

Atencion al detalle

Treinta (30) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.
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5.4. CONTABILIDAD

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO — CONTABILIDAD

Coordinar los procesos relacionados con la gestion financiera y contable, garantizando la veracidad y
oportunidad de la informacion y determinar las estrategias, planes y programas relacionados con los
costos de la Empresa, observando los parametros establecidos por la junta directiva, las politicas de
la empresa y la normatividad vigente.

. Coordinar la elaboracién de los Estados Financieros y su andlisis, garantizando la veracidad,
oportunidad y confiabilidad de la informacion, de conformidad con el régimen de contabilidad
publica.

2. Coordinar la elaboracion y analizar el informe de costos, como herramienta gerencial para la toma
de decisiones, garantizando la veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion, de
conformidad con el régimen de contabilidad pablica y las directrices de la empresa.

3. Coordinar la elaboracion y el cobro de las facturas de la empresa de acuerdo al manual de cartera
vigente y los procesos y procedimientos.

4. Coordinar la causacion de las facturas o cuentas de cobro de los proveedores de bienes o
servicios, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad |
contable y tributaria vigente.

5. Determinar las estrategias, los planes, los programas y las acciones referentes a la sostenibilidad
del sistema de costos de la empresa, de la administracion de los mismos y con base en ellos,
establecer las tarifas por los servicios prestados por la Empresa, en coordinacion con las diferentes
areas.

6. Disefar y establecer estrategias que garanticen que la informacion financiera fluya por las
diferentes areas de la Empresa y cumplan con los estandares de calidad y legalidad para la
optimizacion de los recursos, tanto en su aprovechamiento como en su uso.

7. Realizar el anlisis de la gestion de recursos economicos que sirvan para la toma de decisiones
gerenciales y permitan el desarrollo de politicas y planes, de conformidad con los objetivos
estratégicos de la Empresa.

8. Realizar el analisis financiero de la ejecucion de programas, proyectos de impacto economico para
la Empresa y que repercutan dentro de la informacion financiera tanto en los estados financieros
como en los costos de la misma, conforme a los parametros establecidos en la ley y los
lineamientos de la Empresa.

9. Estudiar, proyectar y revisar, segin sea el caso, los requerimientos e informes a los entes de
vigilancia y control, de conformidad con su competencia y los procedimientos aplicables en la
materia.

10. Establecer las directrices contables y tributarias, de conformidad con la normatividad contable y
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tributaria vigente, garantizando su cumplimiento.

conformidad con los procedimientos aplicables en la materia.
12. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad
requeridos para el cumplimiento del propésito del area.

Contabilidad de costos
Normatividad tributaria
Herramientas de Ofimatica
Manejo de software contable

Orientacién a Resultados

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

|

Titulo Profesional en disciplina académica como Contador Pablico,
Administrador, Administrador de Empresas, Administrador de Empresas y
telecomunicaciones, Administrador Financiero. Administrador Publico,
Profesional en Finanzas, Profesional en Finanzas y Negocios Internacionales,
Economista, Economista Empresarial, del Nacleo Basico del Conocimiento
NBC en Administracion; Contaduria Publica: Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Contador
Publico, Administrador, Administrador de Empresas, Administrador
de Empresas y telecomunicaciones, Administrador Financiero,
Administrador Publico, Profesional en Finanzas, Profesional en
Finanzas y Negocios Internacionales, Economista, Economista
Empresarial, del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en
Administracion; Contaduria Plblica; Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

11. Atender, en coordinacién con las demas areas, los requerimientos de la Revisoria Fiscal, de

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Contabilidad Publica

de los procesos contractuales

Aptitud numeérica
Identificacion directiva
Orden

Comunicacion efectiva
Liderazgo de grupos

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

2) Titulo Profesional en disciplina académica como Contador
Piblico, Administrador, Administrador de Empresas, Administrador
de Empresas vy telecomunicaciones, Administrador Financiero,
Administrador Publico, Profesional en Finanzas, Profesional en|

Veinticuatro
experiencia
relacionada.

(24) meses de

profesional
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Finanzas y Negocios Intemacionales, Economista, Economista
Empresarial, del Nicleo Basico del Conocimiento NBEC en
Administracion; Contaduria Plblica; Economia.

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
relacionadas con las funciones del empleo, adicional al requerido para
el cumplimiento de requisitos minimos.

l Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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3.5. SERVICIOS GENERALES

Ejecutivo
Coordinador de Area

20 C.A.

Il

Uno (1)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

SUBGERENCIA DE SOPORTE CORPORATIVO - SERVICIOS GENERALES

Coordinar los servicios de apoyo logistico y administrativo a todas las dependencias y areas
funcionales, con el fin de satisfacer las necesidades relacionadas con servicios generales,
adecuaciones locativas, archivo, correspondencia, suministros, seguros, inventarios, gestion ambiental
e impuestos de los activos de la empresa, para su normal funcionamiento.

1. Coordinar y supervisar el proveedor del servicio de correo, para el adecuado manejo y control de la
correspondencia que se recepciona y envia, con el fin de garantizar el funcionamiento del sistema de
correspondencia.

2. Disefar, coordinar y ejecutar, junto con el corredor de seguros, el programa de seguros, para garantizar
la proteccion de los activos de la Empresa.

3. Disefiar y coordinar el Plan de Gestién documental y liderar que el software y demas herramientas
requeridas sean implementadas en todas las dependencias y areas funcionales de la Empresa, de
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

4. Coordinar, hacer seguimiento y controlar el inventario de activos fijos de la Empresa, asi como a los
movimientos fisicos del mismo y efectuar los ajustes pertinentes de acuerdo a las novedades
reportadas.

5. Coordinar los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes inservibles, obsoletos o
innecesarios, de manera oportuna.

6. Administrar el modulo de inventarios y realizar la conciliacion con contabilidad de manera oportuna.

7. Gestionar el suministro de elementos de consumo en la Empresa, para satisfacer las necesidades de
funcionamiento de las dependencias y areas funcionales.

8. Supervisar las interventorias y los contratos de mantenimiento, aseo, cafeteria, vigilancia y los que le
sean designados en concordancia con la naturaleza de sus funciones, con el fin que el servicio sea|
prestado con calidad y oportunidad en la Empresa.

9. Coordinar y hacer seguimiento a la formulacién, implementacion y evaluacion del Programa de Gestion
Ambiental de la Empresa.

10. Controlar el consumo y pago de servicios pablicos 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
pago esten a cargo de la Empresa.

12. Administrar el parque automotor y su mantenimiento, para facilitar la movilidad requerida por los
servidores de la Empresa.

13. Coordinar el mantenimiento y adecuacion de las instalaciones fisicas de Ia Empresa, para la
conservacion y funcionalidad de las mismas. o
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para el cumplimiento del proposito del area.

14. Presentar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad de los procesos contractuales requerida‘
15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Inventarios
Seguros

Gestion Documental
Contratacion Estatal
Servicios Generales

Orientacion a Resultados
| Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Experticia Profesional Dinamismo
Conocimiento del entorno Orden

Construccion de relaciones Atencion al detalle
Iniciativa

Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Contador Publico, | experiencia profesional
Ingeniero Industrial, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en relacionada.

Administracion; Contaduria Pablica; Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

1) Titulo Profesional en disciplina académica como Administrador, | Setenta y dos (72) meses de
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Economista, | experiencia profesional
Economista Empresarial, Contador Publico, Ingeniero Industrial, del | relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion;
Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria Industrial y afines.

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

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 profesional

Economista Empresarial, Contador Publico, Ingeniero Industrial, del | relacionada.

Nacleo 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 funciones del empleo.
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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.
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Técnico

Técnico Administrativo
40 T.A.

|

Uno (1)
Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
SERVICIOS GENERALES

Realizar la recepcion, identificacion, marcacion, almacenamiento en condiciones adecuadas,
asignacion y entrega de los bienes puestos a disposicion de los servidores pablicos, contratistas o
terceros en cumplimiento de sus funciones, asi como realizar la toma fisica del inventario de la sede
principal CAN y realizar los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes inservibles,
obsoletos o innecesarios.

1. Realizar la recepcion, identificacion, marcacion de los bienes adquiridos y almacenarlos en condiciones
adecuadas, de acuerdo al procedimiento establecido.

2. Asignar y hacer entrega del inventario fisico a los servidores, contratistas y terceros con el fin de
controlar los activos de la empresa.

3. Realizar los movimientos fisicos del inventario con el fin de optimizar el uso adecuado de los bienes de
la empresa.

4. Hacer seguimiento y controlar el inventario de activos fijos de la empresa y reportar las novedades
encontradas.

5. Realizar los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes inservibles, obsoletos o innecesarios,
de manera oporiuna.

6. Efectuar el sequimiento y control a las necesidades de Ufiles y papeleria efectuadas por las areas a fin
de prestar el apoyo logistico de manera oportuna.

7. Responder por la toma fisica anual del inventario de la sede CAN, a fin de verificar la existencia y
ubicacion de los bienes.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Conocimientos en Inventarios y Activos.
Conocimientos del médulo de inventarios.
Manejo basico de metodologias y herramientas informaticas.

Orientaiﬁ a Resultados Experticia Técnica : Dr

Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo Atencion al detalle
Transparencia Creatividad e Innovacion Busqueda y manejo de Ia

Compromiso con la Organizacion infrma:::i:fm
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academica como: Técnico profesional administrativo, Técnico profesional en | experiencia relacionada.
administracion de empresas, Técnico profesional en administracion publica,
Tecnologo empresarial, Tecndlogo en administracion, Tecnodlogo en
administracion de empresas, Tecndlogo en administracion piblica, Tecnologo
en gestion contable, Técnico profesional contable, Técnico profesional en
contaduria, Técnico profesional en contaduria publica, Tecnélogo en
contaduria, Tecnologia en administracion de empresas, Tecndlogo en
ingenieria industrial del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en
Administracion, Contaduria Pblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines.
O seis (6) semestres de carrera universitaria en Administracion Piblica,
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Economia, del Nicleo Basico del Conocimiento NBC en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial v afines.

experiencia relacionada.

 Certificado CAP Técnico del SENA en &reas administrativas. Veintisiete  (27) meses

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en disciplina| Veintisicte (27) meses de|

de
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Profesional
Profesional Universitario

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Gestionar la contratacion de minima cuantia respondiendo a las necesidades generadas en las
distintas areas de la empresa con oportunidad y eficiencia.

1. Revisar los estudios y documentos previos de las necesidades presentadas por las areas de la
empresa, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos normativos.

9 Efectuar las recomendaciones juridicas necesarias para la adecuada contratacion de los bienes ylo
servicios requeridos por la Empresa.

3. Adelantar y coordinar el proceso de contratacion, segin la modalidad de seleccion, con celeridad,
transparencia y oportunidad.

4. Elaborar los documentos contractuales correspondientes, con el fin de culminar el proceso de
contratacion con oportunidad.

5. Gestionar el perfeccionamiento, legalizacion de los documentos contractuales y demas efapas y
actividades necesarias para su ejecucion, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar en materia juridica a todas las areas de la empresa acerca de la contratacion de minima cuantia,
cuando sea requerido.

7. Administrar y custodiar el manejo del archivo de gestion de los contratos de minima cuantia, de acuerdo
al procedimiento establecido por la empresa.

8. Generar los reportes e informes internos y externos relacionados con la contratacion de minima cuantia,
con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos de la empresa y la normatividad vigente.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Mormas de contratacion estatal.
Derecho Administrativo.

Orientacion a Resultados

Aprendizaje Continuo Comunicacion et oral

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional Bisqueda y manejo de la ‘
Compromiso con la Organizacion | Creatividad e Innovacion ' Capacidad de analisis.
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| Titulo Profesional en disciplina académica Abogado del Nicleo Basico Treinta  (30)

meses  de|
del Conocimiento NBC en Derecho y afines.

experiencia profesional
relacionada.

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

Titulo Profesional en disciplina académica Abogado del Nacleo Basico
del Conocimiento NBC en Derecho y afines.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo 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.
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias Funcionales: Todos los trabajadores oficiales de acuerdo a su nivel y
empleo, deberan cumplir con las competencias funcionales descritas en cada unoc de los empleos cuya
definiciones son las siguientes y que hacen parte del presente Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, asi:

COMPETENCIAS FUNCIONALES

: » Manifiesta capacidad en el manejo de los numeros.
APTITUD NUMERICA | . Maneja y comparte la informacion numeérica en forma confiable, prudente y
reservada, a través de los canales pertinentes.
 Aplica las destrezas y conocimientos numéricos en el desarrollo de sus
actividades.
ATENCION AL s Analizar y manejar minuciosamente conjuntos complejos y amplios de
DETALLE cualquier tipo de informacion con la que ha de trabajar, procurando
eliminar el error.
¢ Realiza analisis logico.
» ldentifica problemas coordinando datos relevantes.
BUSQUEDA Y o Buscar informacion y manejar la misma de acuerdo con las necesidades |
MANEJO DE LA organizacionales.
INFORMACION e Realiza un trabajo sistematico para obtener la informacion mas completa
posible.
Utiliza la informacion y consulta las fuentes més variadas disponibles.
e Organiza y utiliza la informacion para tomar decisiones acertadas.
| CAPACIDAD DE e Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes.
ANALISIS e Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo
comprensible a otros.
« Anticipa obstaculos y prevé los proximos pasos
CAPACIDAD DE e Establece relaciones con fterceros sobre la base de los planes
ESTABLECER estratégicos de la empresa.
RELACIONES « Establece relaciones con clientes internos y externos de manera clara y
PUBLICAS confiable garantizando la ejecucion de los planes establecidos. k]
COMUNICACION e FEslacapacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.
EFECTIVA e FEscucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su
interlocutor transmite.
e Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo
entendidas las instrucciones que imparte.
e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para
enriquecer las relaciones interpersonales.
o Es receptivo a los planteamientos
COMUNICACION e Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a traves del
ESCRITAY ORAL lenguaje escrito. |
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Canaliza clara y comprensiblemente ideas Yy opiniones hacia los demas
a través del discurso hablado.

COMUNICACION
EFECTIVA

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

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

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

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

|

DELEGACION

Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la organizacion
para lograr un valor afiadido superior y emprende acciones eficaces
para mejorar el talento y las capacidades de los demas.
Define claramente objetivos de desemperio
responsabilidades personales correspondientes.
Comparte las consecuencias de los resultados con todos los
involucrados.

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

asignando las

DINAMISMO

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

DISCRECION

Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial, tanto de
las personas como de las instituciones con las que tenga relacion.

DOMINIO DE MEDIOS

Comunicar con claridad y precision utilizando los nuevos y fradicionales

AUDIOVISUALES medios de comunicacion, aplicandolos eficazmente.
Se comunica con claridad y veracidad en forma oportuna y amena,
utilizando los medios y técnicas de comunicacién avanzados.
IDENTIFICACION Explorar y anticiparse a los problemas de direccion, asi como difundir las
DIRECTIVA decisiones de la linea de mando,

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las |

amenazas competitivas, las fortalezas y debilidades de la organizacion.
Detecta oportunamente los factores criticos de éxito de Ia organizacion.
Crea alianzas estratégicas para fortalecer.

LIDERAZGO DE
GRUPOS

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

Desarrollar su equipo convencido del valor estratégico que éstos aportan
a la gestion general y al logro de los objetivos institucionales.
Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacion con su
equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados.

Comprende la repercusion que las acciones personales ejercen sobre el
éxito de las acciones de los demas.
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| OBJETIVIDAD e Emitir conceptos basados en el estudio concienzudo de los hechos sin
mediar consideraciones personales.
o Los fallos se emiten basados en la investigacion de los hechos.
e Respetar y hacer respeta la legislacion y los procedimientos
establecidos.
e Garantizar y asegurar los derechos de las personas sin discriminacion
alguna.
ORDEN » Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente
clasificados.
o Realiza actividades de forma secuencial.
« Organiza el frabajo y administra adecuadamente los tiempos.
e \Verifica la informacion para asegurarse.
PLANIFICACION Y e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
ORGANIZACION identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.
« Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
« Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con
las metas organizacionales.
« Traduce los objetivos estratégicos en planes précticos y factibles.
e Busca solucion a los problemas.
o Distribuye el tiempo con eficacia.
e Establece planes alternativos de accion.
e Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.
RELACIONES o Establecer y mantener relaciones de frabajo amistosas y positivas,
INTERPERSONALES basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los
demas.
e Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos,
sentimientos o intereses de los demas.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Competencias Comunes. Todos los
trabajadores de |a Radio Televisién Nacional de Colombia — RTVC- deben poseer, acreditar y evidenciar en
su labor las siguientes competencias comunes, adoptadas del Decreto 2539 de 2005 y que hacen parte del

presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales:

' DEFINICION DE LA ]
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Realizar las funciones y e« Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
Orientacion a cumplir los compromisos por la empresa, las funciones que le son |
resultados asignadas.

| organizacionales con .

Asume la responsabilidad por sus
resultados.
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COMPETENCIA ngg;a;:gg“%emu CONDUCTAS ASOCIADAS

eficacia y calidad. Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar  los  objetivos propuestos
enfrentando  los  obstaculos que se

= presentan.

Atiende y wvalora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

fions s Considera las necesidades de los usuarios

2;9{:;% Eaas i g;‘:‘c’ﬁ;;ﬂ;ggn d; al disefiar proyectos o servicios.

Orientacion al las necesidades e intereses|® D@ respuesta oportuna a las necesidades

usuario y al de los usuarios internos y & !D.S usuarios de conformidad con el

ciudadano externos, de conformidad con SR at Dm‘fﬂe la empresa.
las responsabilidades pablicas Estabk?ce - diferentes _canales  de
asignadas a la empresa, cumunlca::fmn con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacién
Seamirogmrr:ifh[:ﬁﬁg; relacionada con sus responsabilidades y
siiGnEnds cualquie;' con IEIb Serviclo a cargo de la empresa en
> g e que labora.

Transparencia :LSGJEE;E;EM madrgﬁ:?zaar eenl » Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
acceso a la y 9 Ejecuta sus f_uncionps con base en las
informacién gubernamental normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la empresa para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
Promueve las metas de la organizacion ¥l
. respeta sus normas
| Alinear el propio| e Antepone las necesidades de |a

Compromiso con la | comportamiento a las organizacion a sus propias necesidades

Qrganizacion necesidades, prioridades y Apoya a la organizacion en situaciones
metas organizacionales dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
[ Sus actuaciones
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ARTICULO CUARTO: _Competencias Comportamentales. Para desempefiarse en la RADIO TELEVISION
NACIONAL DE COLOMBIA -RTVC- los trabajadores oficiales requieren poseer y aplicar en su labor las
competencias comportamentales y las conductas asociadas que se describen a continuacion, adoptadas del
articulo 8° del Decreto 2539 de 2005 y que hacen parte del presente Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales:
NIVEL EJECUTIVO EN LA RTVC.
| DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
SomEEY COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de la alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
Aplicar el conocimiento temas que le han sido asignados
Experticia Profesional profesional en la resolucion Asesora en materias propias de su campo de

de problemas y transferirio a
su entomno laboral.

conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
Seguro.

Conocer e interpretar la

Comprende el entomo organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo

c G organizacion, su toma como referente obligado para emitir juicios,
onocimiento del Kol ] P I
T uncu_‘mammntu 'y sus cunc:eptas o propuestas a desarrollar. 3
relaciones  politicas vy Se informa permanentemente sobre politicas
administrativas. gubemamentales, problemas y demandas del
entorno.

Establecer y  mantener
relaciones  cordiales y Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
reciprocas con redes o Comparte informacion para establecer lazos.

Construccion de

grupos de personas internas | o

Interactia con otros de un modo efectivo y

relaciones y externas a la organizacion adecuado.
que faciliten la consecucion
de los objetivos |
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de solucion que |
Anticiparse a los problemas orientan la toma de decisiones de la alta
Iniciativa iniciando accinngs para direccion. .
superar los obstaculos vy Enfrenta los problemas y propone acciones
alcanzar metas concretas. concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS e
Aprende de la experiencia de ofros y de Ia
propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se |
Adquirc y dasanoliar implanten en la Grg:anizacir;'rn.
permanentemente Aplic&g los conocimientos adquiridos a los
Aprendizaje conocimientos,  destrezas vy ?;Eif.?s que;se presentan en el desanollo del
Continuo habilidades, con el fin de I IO o : |
mantener altos estandares de BVesHga, lndfjga Y profundiza en'los femas de
eficacia organizacional, su entorno o area de t:!esem_pgﬁﬂ,l
Reconoce las propias limitaciones y las|
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Analiza de un modo sistemético y racional los
aspectos del ftrabajo, basandose en Ia
i | s informacién relevante.
A e 0 m”“’??'e““’ Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia proi;ﬁsmnal en la refesqllliucron de aprendidos.
profesional grrgurﬁrnn?:borai kil |dentifica y reconoce con facilidad las causas
’ de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta miiltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.
Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con ofros de forma Expresa expectativas positivas del equipo o de

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales

| comunes.

los miembros del mismo. |
Planifica las propias acciones teniendo en|
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, metodos Y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas fradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

SE AGREGAN CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de Trabajo

Liderazgo de Grupos | autoridad con arreglo a las

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la

normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma clara
y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas Yy proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilta la colaboracién con ofras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

alternativas para solucionar

acciones  concretas  y
consecuentes  con la

Elegir entre una o varias|e

‘un problema y tomar las|e

eleccion realizada. .

Elige alternativas de solucion efectivas vy
suficientes para atender los  asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion o

mejores practicas que pueden optimizar el|

¥
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

1

desempefio.
* Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas. '
 Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA [ —
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

* Capta y asimila con faciidad conceptos e
informacion.

» Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Entender y aplicar los|® Anaflea la inf::-rmacidnl der ~acuerdo con las

conocimientos técnicos del necesidades de la organizacion.

drea de desempeio y|° Comprende los aspectos f.écmcogglos aplica al

mantenerlos actualizados. desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

* ldentifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los
mismos.

e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Creatividad e
innovacion

*» Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas altemnativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos ¥
procedimientos para optimizar los resultados.

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

. 8 8 @
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NIVEL OPERATIVO EN LA RTVC.

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Creatividad e innovacion

Manejar con  respefo  las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y

| procedimientos para optimizar los

resultados

Disciplina

Adaptarse a las  politicas
institucionales y buscar informacion
de los cambios en la autoridad
competente.

Acepta instrucciones aungue se difiera
de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta faciimente los
cambios.

Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.

Manejo de la informacion

Manejar con  respeto  las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar |a

| organizacion o las personas.

Es capaz de discemir que se puede
hacer publico y que no.

Transmite informacion oportuna y
objetiva.

ARTICULO QUINTO: El Coordinador del area de Gestion del Talento Humano, remitira a cada trabajador oficial
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la firma del contrato, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del trabajador en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO SEXTO. A los trabajadores oficiales que al entrar en vigencia esta resolucion estén desempefiando
empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, o sean trasladados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion,
no se les exigiran los requisitos aqui establecidos.

PARAGRAFO: Los trabajadores oficiales vinculados a la Empresa al entrar en vigencia esta resolucion, cuyos
salarios varien, la modificacion tendra efectos fiscales a partir del 1 de noviembre de 2015.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la parte

pertinente de la Resolucion 432 de 2008 y demas resoluciones que la modificaron y todas las normas que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C 30 OCT 2015

Elaban: Katherine Cruz Faraco — Coordinador de Area, Gestion del Talento Humanb\
Maria Esperanza Moreno C. Contratista o e
Aprobd: }gm Mercades Duque Bravo - Jefe Ofici de Juridi A
uana Amalia Gonzalez Hemandez - Subgerenfe de Soporte i .-‘C’-?c-m.; Lﬂ\ LL‘
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