TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA
CANAL TRO LTDA -

Resolucion N° __ 120__
( 30 DIC. 2020 )
"por medio de la cual se establece el manual especifico de funciones y
competencias laborales para la planta de personal de Television
Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA"”

LA GERENTE DE TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LIMITADA "CANAL TRO
LTDA", EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES y ESTATUTARIAS, especialmente lo
definido en el literal m del articulo 20 del acuerdo 18 de 2015 y

CONSIDERANDO

e Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 define la obligacion de que
todo empleo publico cuente con funciones expresadas en normas en atencion a lo
cual la ley 909 de 2004 reglamentada mediante el Decreto Ley 785 de 2005 y el
decreto 815 de 2018 determinan que las entidades publicas deberan expedir sus
propios manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias
laborales teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

¢ Que mediante Acuerdo 14 del 21 de diciembre de 2020, “Por el cual se establece
la Estructura Organizacional y Administrativa de Televisién Regional del Oriente
Limitada “CANAL TRO LTDA" se establecio la estructura organizacional y
administrativa de Televisién Regional del Oriente Ltda. Canal TRO Ltda y mediante
el Acuerdo 15 del 21 de diciembre de 2020, “Por medio del cual se actualiza la
planta de cargos, sistema de nomenclatura y nivel salarial de Television Regional
del Oriente Limitada “CANAL TRO LTDA", la Junta Administradora Regional
establecio la planta de personal de esta entidad.

e Que conforme- al literal m) del articulo 20 del Acuerdo No. 018 del 3 de noviembre
de 2015, "Por medio del cual se modifica el acuerdo No. 006 del 8) de septiembre
de 2003", que establece el estatuto de CANAL TRO LTDA se dispone que-es
funcion del Gerente la de "Expedir el manual de funciones y competencias
laborales de los servidores publicos de la Empresa" y se extiende a los que por la
naturaleza de la entidad corresponde a Trabajadores Oficiales del Estado.

e Que, se requiere ajustar cada nucleo basico del conocimiento, disciplinas
académicas, especificas requeridas para cada cargo, de acuerdo a la clasificacion
establecida por el sistema nacional de informacién de la educacion superior —
SINIES, ademas de las equivalencias en los casos que asi lo requiera conforme al
decreto 785 de 2005. '

e Que, de acuerdo con la planeacion estratégica institucional de Television Regional
del Oriente Canal TRO y los principios de la funcion publica, el proceso de gestion
del talento humano de la entidad se orienta a Planear, gestionar, organizar,
gjecutar y controlar las acciones que faciliten el desarrollo integral del personal
vinculado al canal, promoviendo el desempefio y la satisfaccion del talento a
través del desarrollo de las competencias laborales, la evaluacion y la retribucion
por las labores realizadas y el logro de los objetivos misionales sobre el servicio de
Television Publica.

¢ Que, el estudio técnico redisefio institucional del Canal Televisién Regional del
Oriente Canal TRO LTDA en su resultado 10.2 “Planta actual del Canal TRO y
planta propuesta del Canal TRO” define y justifica la necesidad de actualizar las
funciones, requisitos y competencias de los empleos publicos que conforman la
nueva planta de personal del Canal TRO
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¢ Que, por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA:

Articulo 1: Manual de funciones y competencias. Establéezcase el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los cargos que conforman la
planta de personal de Televisién Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos y trabajadores
oficinales del Estado con criterios de eficiencia, eficacia, planeaciéon, moralidad y
transparencia en orden a contribuir al logro de la misiéon, objetivos y funciones que los
estatutos le han definido.

Articulo 2. Funciones y requisitos de los cargos de la planta de personal. Fijense las
siguientes funciones y requisitos para los distintos cargos de la planta de personal
jerarquica de Television Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA

e Funciones y requisitos para los servidores publicos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO 050
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Junta Administradora Regional
TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion
ll. AREA FUNCIONAL
GERENCIA
lIl. PROCESO

Gestién de planeacion
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la administracion de la Television Regional del Oriente - Canal TRO vy liderar la
orientacion estratégica y la definicion de politicas, planes, programas y proyectos del
Canal para la prestacion del servicio publico de television de acuerdo con los
lineamientos de la Junta Administradora y los objetivos de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la operacion del servicio publico de television mediante Ia
administracion, produccién, realizacion, programacion, transmision, emisiéon y
comercializacion del Canal TRO. '

2. Ejercer la direccion estratégica y la administracion del Canal TRO mediante la
formulacion, adopcion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes, programas
y proyectos en cumplimiento de la misién y objetivos del Canal. Ejercer la
representacion legal del Canal TRO.

Ejercer la representacion legal del Canal TRO.

Ejercer la representacion judicial del Canal TRO

Desarrollar y vigilar el cumplimiento de las decisiones y acuerdos de la Junta Administradora
Regional ejecutarlas y rendir los informes que le sean solicitados.
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10.
1.

1

12,

13.

14.

15,

16.

1.

18.

Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Administradora Regional el
proyecto anual de presupuesto, como también los proyectos de adicion y traslados
presupuestales con arreglo a las disposiciones organicas y reglamentarias sobre
material

Dirigir la ejecucion presupuestal, comprometer y ordenar el gasto, suscribir los
actos que la representacién legal obligue, y celebrar los contratos y convenios que
se requieran para el normal funcionamiento del Canal TRO.

Presentar anualmente para la aprobacion de la Junta Administradora Regional los
estados financieros de le empresa, con el proyecto de asignacion o distribuciéon de
utilidades.

Presentar para aprobacién de la Junta Directiva los estatutos del canal TRO y sus
modificaciones, los proyectos para modificacién de la estructura y planta de
personal del Canal TRO.

Nombrar, posesionar y remover a los empleados publicos del Canal TRO.

Dirigir los procesos de seleccion de personal para el ingreso de los trabajadores
oficiales del Canal y de contratistas de conformidad con las politicas
institucionales establecidas, asi como suscribir y dar por terminado los contratos
de trabajo o de prestacion de servicios de conformidad con la legislacion vigente.
Rendir los informes solicitados por las entidades de inspeccion, control y vigilancia
y las demés autoridades a las cuales se les debe reportar informacion.

Dirigir la implementacién, mantener y mejorar el Sistema Integrado de gestion
Institucional.

Expedir los actos administrativos que requieren la administracion interna del Canal
TRO.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva, el régimen interno de
contratacion del Canal TRO con sujecién a lo previsto en la Ley.

Adoptar el pliego de condiciones de la Solicitud Publica para la contratacion de la
produccién, coproduccion y cesion de derechos de emision de programas de
opinion y noticieros.

Adjudicar los contratos de produccién, coproduccion y cesion de derechos de
emision de los programas de opinién y noticieros.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno de cada cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BOIEN @ (o7 B G

Marco legal, conceptual sobre servicio publico de televisién.

Politicas de television publica.

Planeacion Estratégica, Gestién y Gerencia publica.

Desarrollo de planes, programas y proyectos en el sector publico.

Politicas del sector de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
Derecho administrativo.

Contratacion Publica.

Reglamentacidn sobre el servicio publico de television.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Liderazgo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de personal
conocimiento del entorno

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Bellas artes,
Economia, Administracion, Contaduria vy
afines, Ciencias sociales y Humanas.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento: Disefio,
Otros Programas Asociados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines; Administracion,
Economia; Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y  Afines,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefalados porla Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director técnico

CODIGO 009

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Direccion de programacion y produccion
JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRODUCCION
1ll. PROCESO
Gestion de programacion
Gestion de produccion
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos relacionados con la
preproduccion, produccion y "edicion de programas para CANAL TRO y para terceros,
asi como promover los servicios, actividades y labores en la entidad de acuerdo con los
objetivos y metas del Canal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar estrategias, planes, programas, proyecto y protocolos relacionados
con la programacién y produccién del Canal TRO para su oferta de servicios de
comunicacion audiovisual televisiva.
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Disenar y ejecutar del plan de Produccion del Canal TRO.
Preparacion de circulares y actualizacién de manuales.
Administrar los espacios institucionales para la radiodifusion de contenidos
realizados por entidades del Estado, o cuya produccién haya sido contratada por
estas con terceros, con el fin de informar a la ciudadania acerca del ejercicio de
sus funciones, y destinados a la promocion de la unidad familiar, el civismo, la
educacion, los derechos humanos, la cultura y, en general, orientados a la
divulgacion de los fines y principios del Estado.

5. Disefar la programacion del canal TRO de acuerdo con la clasificacion de las
franjas de audiencia en infantil, adolescente, familiar y adulta dando cumplimiento
a los parametros establecidos por la Autoridad Nacional de Television.

6. Elaborar, mantener actualizado y divulgar el codigo de autorregulacion que
contenga los parametros que tendra en cuenta para la prestacién del servicio.

7. Fomentar la realizacién de convenios y alianzas estratégicas interinstitucionales
con los demas servicios publicos o privados de la comunicacion del pais.

8. Realizar las mediciones que permitan establecer la aceptacion del televidente con
la parrilla de programacion.

9. Realizar el seguimiento de las mediciones que permitan establecer la aceptacion
del televidente con la parrilla de programacion.

10. Disefiar y garantizar una estructura de programacion consecutiva de material
audiovisual para el Canal TRO, determinando su horario, ubicacion y movimientos
dentro de la parrilla.

11. Desarrollar planes de produccion de los programas que seran emitidos por el
canal teniendo en cuenta 'aspectos 'tecnicos, economicos y de contenidos.

12. Dirigir la organizacion y administracion para la produccion de los programas que
emite el Canal.

13. Realizar el seguimiento a la post-produccion de los programas emitidos por el
Canal teniendo en cuenta el cierre de los procesos técnicos, econdmicos y de
contenidos.

14. Disefiar programas de interés publico y social, cuyo desarrollo interese a los
televidentes del area de influencia del Canal, por razones de seguridad,
informacion estatal y representatividad nacional, cultural y social.

15. Administrar los espacios institucionales para la radiodifusion de contenidos
realizados por entidades del Estado, o cuya producciéon hay sido contratada por
estas con terceros, con el fin de informar a la ciudadania acerca del ejercicio
propio de sus funciones, y destinados a la promocién de la unidad familiar, el
civismo, la educacién, los derechos humanos, la cultura y, en general, orientados
a la divulgacion de los fines y principios del Estado.

16. Disefiar la programacion del Canal TRO de acuerdo con la clasificacion de. las
franjas de audiencia en infantil, adolescente, familiar y adulta, dando cumplimiento
a los parametros establecidos por la Autoridad Nacional de Television.

17. Garantiza el desarrollo del espacio del Defensor del televidente bajo la intensidad
y parametros generados por la Autoridad Nacional de Televisién.

18. Realizar acciones para administrar la memoria institucional y el patrimonio
audiovisual que general el Canal TRO.

19. Elaborar, mantener actualizado y divulgar el codigo de autorregulacién que
contenga los parametros que tendra en cuenta para la prestacion del servicio.

20. Fomentar la realizacion de convenios y alianzas estratégicas interinstitucionales
con los demas servicios publicos o privados de comunicacién del pais.

21. Realizar las mediciones que permitan establecer |la aceptacion del televidente con
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la parrilla de programacion.
22,
naturaleza del empleo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal y conceptual sobre el servicio publico de television.
2. Politicas del servicio publico de television.
3. Produccion y programacion de television.
4. Desarrollo de planes, programas y proyectos en el sector publico.
5. Politicas del sector de |as tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados * L|derazgc?
; y : ; * Planeacion
o Orientacion al usuario al ciudadano "
: * Toma de decisiones
s Transparencia . oy
. o ¢ Direccion y desarrollo de personal
« Compromiso con la organizacion

conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Bellas artes,
Economia, Administracién, Contaduria y

afines, Ciencias sociales y Humanas.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento: Diserio,
Otros Programas Asociados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines; Administracion,
Comunicacioén Social, Periodismo y Afines,

Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director técnico

CODIGO 009

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Direccion tecnica y emisién
JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO

Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL
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DIRECCION TECNICA Y EMISION
lll. PROCESO
Gestion tecnica
Gestion de archivo audiovisual
. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar las plataformas tecnoldgicas necesarias para la correcta difusion de
contenidos (emisién y transporte de sefales), de la television, formular y ejecutar los
planes y programas de desarrollo tecnolégico que contribuyan al desarrollo optimo de la
gestion técnica y archivo audiovisual del canal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de emision del canal de acuerdo con
las politicas institucionales y los procesos establecidos.

2. Administrar la Red de transmision irradiada del Canal TRO con la tecnologia de
television digital terrestre — TDT.

3. Administrar la Red de transmision irradiada del Canal TRO con la tecnologia
analoga.

4. Desarrollar procesos para la recepcion, visualizacién y entrega del material
audiovisual, con el fin de revisar que cumpla con los requerimientos del Canal,
teniendo en cuenta que la estructura del programa esté acorde con la mision del
Canal TRO y con los requerimientos técnicos.

5. Administrar el Centro de Archivo Audiovisual del Canal TRO para garantizar la
supervivencia a través del tiempo y preservar la memoria institucional del Canal.

6. Garantizar acciones para la conservacion del Archivo audiovisual historico del
Canal TRO inventariado del Canal TRO (Catalogacion, Edicion)

7. Dirigir las actividades propias de gestion técnica en la implementacion de
mantenimiento de equipos preventivos y correctivos en equipos de produccion.

8. Dirigir las actividades propias de gestién técnica en la implementacion de
mantenimiento de equipos preventivos y correctivos en equipos eléctricos,
computo y electronicos.

9. Gestionar la adquisicion de recursos tecnologicos, de acuerdo a las necesidades
de la Entidad.

10. Disefiar y estructurar soluciones para actualizar y modernizar 'la tecnologia
existente.

11. Disefiar y analizar el comportamiento de sistemas de radiocomunicaciones, redes
Disefiar y analizar el comportamiento de control de procesos en el desarrollo y
manejo de software especializado. de datos.

12. Disefar y analizar el comportamiento de control de procesos en el desarrollo y
manejo de software especializado.

13. Velar por el cumplimiento de protocolos para las producciones en exteriores y
eventos especiales.

14. Apoyar y orientar a la gerencia en la toma de decisiones que dependen de analisis
técnicos.

15. Mantener y realizar las mejoras.; para el correcto funcionamiento de los sistemas
informaticos de la plataforma de television y velar por la continuidad operacional
de los servicios (sefial en vivo, pagina web)

16. Interpretar planos, diagramas y manuales para todos los montajes técnicos para
llevar a cabo la realizacion de producciones de television y velar por la continuidad
operacional de los servicios (sefial en vivo, pagina web)

17. Estar disponible las 24 horas para realizar las actividades de emergencia y para
salir de la ciudad cuando se le requiera.
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18. Ser apoyo y soporte en la realizaciéon de programas en estudios del Canal TRO.

19. Gestionar, herramientas para la realizacion de producciones en vivo en exteriores

20. Elaboracién de cotizaciones y presupuestos para realizaciones, producciones
transmisiones, eventos y alquiler de equipos.

21. Definir el adecuado manejo de los servicios tecnolégicos referentes a soluciones
web, procedimiento de almacenamiento, manejo de los servidores locales y
externos con su software predeterminado

22. Identificar necesidades, adquirir y o bien actualizar los recursos tecnoldgicos que
requiera la operacion del Canal.

23. Desarrollar el proceso de emision 1 TRO HD y de emision 2 TRO PLUS

24. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre el servicio publico de television
2. Politicas del servicio publico de television.
3 Produccién y programacion de television
4, Administracion de redes de television
2. Custodia de material audiovisual
6. Técnicas de emision en televisién
I. Estrategias de gestion comercial en television.
8. Desarrollo de planes, programas y proyectos en el sector publico.
9. Politicas del sector de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Luderazgg
: .. . . e Planeacion
e Orientacién al usuario al ciudadano ..
¢ Transparencia * Tgma fd.e deRIsioney
«  Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Bellas artes,
Ciencias sociales y Humanas. Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento: Disefio,
Otros Programas Asociados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines; Comunicacion Social, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Periodismo y Afines, Ingenieria | profesional relacionada
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,

Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director técnico

CODIGO 009

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Direccion administrativa y financiera
JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lIl. PROCESO

Gestion de planeacion
Gestion financiera y Presupuestal
Gestion documental
Gestion talento humano
Gestién de Bienes y Servicios
Gestiéon de mejoramiento continuo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la gestion administrativa de la entidad entre ellos el pago de los
compromisos del Canal de manera transparente, eficiente y oportuna para garantizar la
ejecucion oportuna de los recursos y contribuir al logro de la mision y objetivos de la
entidad de acuerdo con las politicas institucionales y los lineamientos de la Junta
Administradora.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Asistir al Gerencia en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias
relacionados con la administracion del Canal.

2. Dirigir la ejecucion de los procesos de Talento Humano, Gestion Financiera,
Gestion Documental y Gestion Bienes y Servicios"

3. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion presupuestal, contable y de tesoreria del Canal.

4. Disefiar y desarrollar planes, programas y reglamentaciones internas sobre la
administracion de personal, capacitacién, bienestar social, estimulos, evaluacion
del desempenfio y seguridad y salud en el trabajo y administrar el régimen salarial y
prestacional de los servidores de la Entidad.

5. Administrar la planta de cargos del Canal, procurando que las dependencias
cuenten con el personal necesario para la adecuada prestacion del servicio segun
las directrices de la Gerencia.

6. Orientar la elaboracién del proyecto del presupuesto anual funcionamiento para
aprobacién de la Gerencia en coordinacion con la planeacion institucional.

7. Instruir y proyectar en primera instancia las actuaciones requeridas en los
procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos del Canal.

8. Asistir a la Gerencia en el proceso para suscribir Acuerdos de Gestion con los
gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los
procedimientos internos y en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Supervisar los contratos de orden de prestacion de servicios.

10. Presentar los informes financieros, presupuestales y contables.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, y que correspondan a la
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naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la organizacion

1. Marco legal, conceptual sobre la gestion publica
2. Codigo disciplinario unico
3. Finanzas publicas
4. Normas de contabilidad publica
5. Funcion publica
6. Administracién de servicios administrativos
7. Normatividad en la gestién documental.
8. Contratacion estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados * leerazgc?
, iy : : e Planeacién
» QOrientacion al usuario al ciudadano iy
. ¢ Toma de decisiones
¢« Transparencia : i
) e Direccion y desarrollo de personal

conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Ciencias sociales y
humanas; Economia, administracion,
contaduria y afines; ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

NUucleo Basico de Conocimiento: Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de oficina

CODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Oficina de control interno
JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO

Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROCESO




TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA
CANAL TRO LTDA

Resoluciéon N° 120 £
( 30 DIC. 2020 )
"Por medio de la cual se establece el manual especifico de funciones y
competencias laborales para la planta de personal de Television
Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA"”

Gestion de evaluacion y control
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el proceso de evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad consolidando

insumos para la adopcion de controles del proceso administrativo, la evaluacion de los planes

establecidos y en la introduccién de acciones preventivas y correctivas necesarias para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos de acuerdo con el marco normative vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control
interno del Canal TRO.

2. Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios adelantados contra los
servidores publicos del Canal TRO, sin perjuicio de la competencia preferente de
la Procuraduria General de la Nacion.

1. Implementar en el Canal la politica publica de servicio al ciudadano y asegurar su
desarrollo en las dependencias de la Entidad conforme a la normatividad vigente y
en concordancia con el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Planear dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno del Canal TRO.

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

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla
el Canal, se cumplan por parte de los responsables de su ejecucién.

6. verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente.

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y Metas del Canal y recomendar los ajustes necesarios.

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién del canal y recomendar los correctivos que sean
necesarios

8. Fomentar una cultura del autocontrol que contribuya a mejoramiento continuo en
el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana,
que, en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie el Canal.

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

11. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos
presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.

12. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las
auditorias que los mismos practiquen sobre la Entidad.

13. Recepcién, coordinacién, preparacion y entrega de cualquier informacion a la
Entidad que lo requiera.

14. Realizar informes internos a la Gerencia.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo. i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco legal, conceptual sobre servicio publico de television.

1
2. Estructura de administracién del Estado.
3. Normas para el ejercicio del Sistema de -Control Interno en las entidades del
Estado y Sistema Integrado -de Gestion.
4. Planeacion y gestion estratégica.
4. Formulacién de planes de mejoramiento.
5. Administracion y control de riesgos.
6. Modelo Estandar de Control Interno MECI
7. Técnicas de Auditoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados * Luderazgg
A iy . . ¢ Planeacion
e Orientacion al usuario al ciudadano -
. e Toma de decisiones
 Transparencia . %
: T e Direccion y desarrollo de personal
¢ Compromiso con la organizacion

) g:onocimiento del entorno
VII. REQUISI]’OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Ciencias sociales y
humanas; Economia, administracion,
contaduria y afines; ingenieria,

arquitectura, urbanismo y afines. De conformidad con el paragrafo 1 de

articulo 8 de la ley 1474 de 2011 para
desempefiar el cargo se requieren
experiencia minima de tres afios en
asuntos de control interno.

Nucleo Basico de Conocimiento: Derecho y
Afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de oficina

CcODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA OFICINA DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO

JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO
lll. PROCESO
Gestion de Comunicaciones.
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Gestién de comercializacion, ventas, mercadeo e Inhouse.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio y difusion de la imagen institucional, promover y controlar el correcto

uso de la marca institucional, su alcance esta dirigido a grupos de interés internos y

externos del Canal para propender por el posicionamiento del Canal y garantizar el

derecho de acceso a la informacion publica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Television Regional del Oriente en la formulacién, adopcion y
ejecucion de procesos comunicativos y de informacién orientados a consolidar una
imagen institucional coherente con la mision del establecimiento.

2. Constituir mecanismos de comunicacion y divulgacién, en los cuales se compartan
los logros técnicos, administrativos y sociales, ademas de difundir los temas de
interés del Canal.

3. Coordinar las directrices y orientaciones del Gerente para un eficiente y productivo
manejo del sistema interno en lo referente a: prensa escrita, Internet, que requiera
la administracion.

4. Mantener informado en forma inmediata y oportuna al Gerente sobre las noticias
emitidas en los diferentes medios de comunicacion.

5. Monitorear la informaciéon que circula en los medios de comunicacién.

6. Coordinar aspectos institucionales de interés periodi-stico que resalten la imagen y
logros del Canal TRO.

7. Asistir a la Television Regional del Oriente en el disefio de estrategias de

comunicacion, orientadas a mejorar el clima laboral y a optimizar la calidad.

Acompafiar a la gerencia en reuniones y actividades publicas.

Realizar boletines de prensa para su divulgacion.

0. Monitorear la informacién publicada sobre el canal en otros medios de

comunicacion.

11. Supervisar la pagina web: actualizacion de contenidos, retroalimentacion con el
publico externo a través de las redes sociales y en apoyo con los encargados de
web master.

12. Hacer manejo de carteleras mediante el montaje de informacidn de interés general.

13. Hacer registro fotografico de los eventos importantes de nuestro canal,
fransmisiones o visita de personalidades

14. Direccionar el tramite de carnets para su buen uso.

15. Realizar acompanamiento y gestion en los eventos del canal, interna y
externamente, de caracter social, politico, comunitario.

16. Realizar recepcion, seguimiento y atencion de peticiones, quejas y reclamos
ciudadanos, ya sea telefonicas, personales o a través de la pagina web

17. Establecer estrategias de mercadeo como el disefio de eventos especiales de las
diferentes temporadas y fechas comerciales para estrechar los vinculos con los
anunciantes para lograr un posicionamiento de la marca.

18. Analizar y abrir nuevos nichos de mercado para el posicionamiento de la marca del
Canal TRO (municipios, constructoras, inmobiliarias, tenderos.)

19. Evaluar y proponer actividades para hacer posicionamiento de marca.

20. Realizar reuniones para definir material publicitario a utilizar en diferentes eventos

21. Realizar reuniones para definir material publicitario a utilizar en diferentes eventos.

22. Planear las metas de venta anual.

23. Realizar seguimiento al cumplimiento de ventas realizado por cada uno de los
gjecutivos de venta

24. Realizar seguimiento al trabajo de los ejecutivos de venta

= ©.0g
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25. Organizar las reuniones semanales de evaluacién de resultados y proyeccion de
ventas

26. Participar en la planeacion y elaboracién del presupuesto anual del area de
comercializacion

27. Participar y rendir informes a la gerencia sobre el cumplimiento de las metas y las
alianzas estratégicas que se van consolidando en pro del cumplimiento de las
metas

28. Asesorar a la gerencia y diferentes areas del canal en la elaboracion de estrategias,
procesos y procedimientos que aportan al bienestar de las mismas.

29. Verificar las ordenes de pauta, emision de pauta, estrategias de distribucion de los
ejecutivos a los clientes, el cumplimiento de certificaciones después de la emision
de la campafia, procesos de facturacién y apoyo al cobro de la misma.

30. Hacer actuar la estandarizacion de tarifas publicitarias.

31. Realizar manejo directamente de clientes (planeacién, estrategias, presupuesto y
seguimiento)

32. Hacer seguimiento y asesoramiento del contenido de la parrilla de programacion
como método de aprovechamiento comercial

33. Capacitar y realizar acompafiamiento a nuevos contratistas

34. Disefiar propuestas comerciales para eventos publicos de caracter comercial
(ferias, fiestas, reinados, eventos deportivos)

35. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre la gestion publica
2. Cddigo disciplinario unico
3. Finanzas publicas
4. Normas de contabilidad publica
5. Funcién publica
6. Administracion de servicios administrativos
7. Normatividad en la gestién documental.
8. Contratacién estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * L|derazg9
¢ QOrientacion al usuario al ciudadano i » .
e Transparencia ° Tpma .d,e Hesiones
« Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Bellas artes;
Ciencias sociales y humanas; Economia,
administracion, contaduria y  afines;
ingenieria, arquitectura, urbanismo vy
afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Nucleo Basico de Conocimiento:
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Publicidad y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Psicologia; Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de oficina

CODIGO 006

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA OFICINA DE TRO DIGITAL
JEFE INMEDIATO Gerente

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TRO DIGITAL

lll. PROCESO

Gestion TRO digital

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y desarrollar los planes y estrategias que permitan asegurar el funcionamiento de
la infraestructura tecnolégica TRO DIGITAL, la adopcion de nuevos esguemas
tecnologicos y la capacitacion necesaria para su implementacion entre ellos formatos
multiplataforma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Producir y realizar el proyecto audiovisual (programa) con los parametros de
calidad establecidos por el canal regional.

2. Crear sistemas de identidad corporativa, piezas publicitarias, comerciales de
television, paginas Web entre otros, para la entidad.

3. Hacerle seguimiento a la emisién de la parrilla de programacién TRO DIGITAL.

4. Estructura de actividades y operaciones archivo audiovisual y seguimiento al
mismo.

5. Realizar la relacién y seguimiento o aprobacion de copia o transfer a archivo
audiovisual.

6. Responder derechos de peticién relacionados con la parte TRO DIGITAL.

7. Recuperacion, conservacién y actualizacion de la informacién del archivo
audiovisual. '

8. Control, clasificacion, organizacion y descripcion del material filmico.

9. Gestidon de recursos para el archivo audiovisual.

10. Realizar informe de la digitalizacion y custodia del archivo audiovisual.

11. Realizar controles de conservacion, localizacion y digitalizacién del material
audiovisual.

12. Verificar que los contenidos de los programas cumplan con la normatividad
establecida por lo entes de control antes de su emisién en |a franja TRO DIGITAL.
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13. Revisar la calidad técnica, audiovisual y de contenido de todos los programas a
emitirse por el Canal TRO DIGITAL.

14. Enviar mediante correo electrénico los informes de las fallas detectadas en los
programas a los productores internos y externos TRO DIGITAL.

15. Apoyar a la encargada de programacion en la solicitud a In House de la realizacion
de auto promocionales.

16. Recibir diariamente los programas a emitirse en la parrilla de programacion TRO
DIGITAL.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de conceptos basicos de Programacion

Manejo de herramientas de medicion y analisis

Facilidad para generar mapas conceptuales y procesos

Capacidad de realizar analisis e informes

Conocimientos de conceptos y manejo de herramientas de Marketing de
Contenidos

an ey ) o

8. Conocimientos de Redes Sociales
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados leerazgg
Planeacion

Orientacion al usuario al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Bellas artes:
Ciencias sociales y humanas; Economia,
administracién, contaduria y afines.

Nucleo Basico de Conocimiento:
Publicidad y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Direccion y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
produccion de cine y televisién, Periodismo | profesional relacionada

y Afines, mercadeo y publicidad,
Administracion, Administracion de
empresas y afines.

Titulo de posgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero
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CODIGO 201
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Direccion administrativa y financiera
JEFE INMEDIATO Gerente
TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion
Il. AREA FUNCIONAL
Tesoreria
lll. PROCESO

Gestion financiera y presupuestal
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar la gestion administrativa de la entidad entre ellos el pago de los compromisos
del Canal de manera transparente, eficiente y oportuna para garantizar la ejecucion
oportuna de los recursos y contribuir al logro de la misién y objetivos de la entidad de
acuerdo con las politicas institucionales y los lineamientos de la Junta Administradora.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y revisar las érdenes de pago y verificar que cumplan con los requisitos
legales y los soportes correspondientes, realizando los registros en los aplicativos
tecnologicos definidos por la entidad.

2. tramitar y/o realizar segun su competencia los desembolsos correspondientes
derivados de las obligaciones financieras adquiridas por la entidad, registrando
efectuando y verificando los pagos autorizados en los aplicativos.

3. Verificar que las imputaciones presupuestales de las 6rdenes de pago se ajusten
al concepto del gasto y cuenten con apropiacion para su pago

4. Supervisar que los pagos se efectlien correctamente por concepto de bienes y
servicios ejecutados con cargo a los recursos econdmicos del Canal, cumplan con
los requisitos legales exigidos y se tramiten de acuerdo con los procedimientos
establecidos

5. Elaborar y revisar los informes periddicos de pagos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por los érganos de control.

6. Apoyar la administracion de la operacion bancaria y fiduciaria de la entidad, asi
como la aplicacion de los pagos, y verificar que se realicen de manera oportuna.

7. elaborar la relacion de cuentas por pagar al cierre de la vigencia para los fines
pertinentes y realizar el control de pagos sobre las mismas aplicando las normas y
procedimientos vigentes.

8. elaborar la conciliacion de las cuentas bancarias con la operacion de pagos de la
entidad de acuerdo con el procedimiento establecido por el Canal.

9. Responder por las claves de los operadores bancarios y demas portales para los
pagos

10. Informar a facturacion y cartera el movimiento diario de bancos para la verificacion
de los pagos realizados por los clientes del Canal.

11. Realizar la secretaria del comité de sostenibilidad financiera del canal TRO.

12. Organizar de acuerdo a Gestion Documental los documentos, ingresos, egresos,
fijo de caja, programacion de pago y demas documentos de tesoreria

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo de prestacion del servicio publico de television

2. Gestion financiera y contable.
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3. Contaduria Publica.
4, Presupuesto.
5. Contabilidad.
6. Ofimatica avanzada.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e QOrientacion al usuario al ciudadano » Experiencia profesional
e« Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Area de conocimiento: Economia,
administracion, contaduria y afines;
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.

Nucleo basico de conocimiento:
Administracion publica, Administracion de
empresas, Administracion financiera,
Ingenieria industrial, Ingenieria de procesos,
Finanzas, Economia, Ingenieria financiera,
Ingenieria administrativa, Ingenieria
administrativa y de finanzas, Derecho,
Contaduria Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Matricula o tarjeta profesional en los casos|
sefialados por la Ley.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Almacenista
CODIGO 215
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Area de direccién y administracion
JEFE INMEDIATO Gerente
Il. AREA FUNCIONAL
ALMACEN
lll. PROCESO

Gestioén bienes y servicios
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el almacen del Canal TRO de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad, con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los
bienes y elementos para el desarrollo de las funciones y actividades de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. ADMINISTRAR el procedimiento relacionado con el manejo y control de bienes de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.




TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA
CANAL TRO LTDA

Resolucion N° 120
( 30 DIC. 2020 )
"Por medio de la cual se establece el manual especifico de funciones y
competencias laborales para la planta de personal de Television
Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA"

2. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo
relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades
de |la Entidad.

3. Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los bienes
adquiridos por la entidad a través de ordenes o contratos de compraventa,
convenios interadministrativos de donacion traslado o de comodato aplicando la
norma y procedimientos vigentes.

4. Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables,
de acuerdo con los periodos y términos establecidos en la Entidad.

5. Preparar oportunamente la informacion requerida para la baja de los bienes
inservibles y los no utiles u obsoletos conforme a los procesos, procedimientos y
normas legales vigentes

6. Organizar la codificacion y rotulaciéon de los elementos devolutivos que han sido
asignados a los servidores de la entidad para el desempeno de sus labores, con
calidad y oportunidad

7. Realizar de manera adecuada el almacenamiento, embalaje y rotulaciéon de los
residuos peligrosos; custodiar y organizar su entrega, dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

8. Coordinar la distribucidon, venta y donacidén de elementos inservibles u obsoletos
dados de baja por el comité de inventarios.

9. Expedir los certificados de paz y salvo por concepto de inventarios de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

10. Elaborar la Gestion de Compras Canal TRO

12. Coordinar la Gestion de la Utileria del Canal TRO

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a
la naturaleza del empleo. )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo de prestacion del servicio publico de televisiéon

Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.

Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en

custodia.

Fundamentos de contabilidad

Normas internacionales NICSP.

Legislacién y politicas del orden nacional y distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

0N =

ook

Area de conocimiento: Economia, Meinticuatro (24) meses de experiencia
administracion, contaduria y  afines; profesional relacionada.
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.
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Nucleo basico de conocimiento:
Administracion de empresas, Administracién
publica, Administracion financiera,

Administracion logistica, Ingenieria industrial,
Ingenieria de procesos, Finanzas, Economia,
Ingenieria financiera, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
finanzas, Derecho, Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

e Funciones y requisitos para los trabajadores oficiales del Estado

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado — Productor
NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA Direccion de Produccion y Programacion
JEFE INMEDIATO Director de Produccién y Programacion
TIPO DE CARGO Trabajador oficial del Estado

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Produccion y Programacion
Ill. PROCESO

Gestion de produccion

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos relacionados con la
preproduccion, produccion y edicion de programas para CANAL TRO y para terceros,
asi como promover los servicios, actividades y labores de la entidad de acuerdo con
los objetivos y metas del Canal entre ellos la orientacién al disefio, innovacion,
contenidos vy arte.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer e implementar en los distintos niveles, el Manual general de produccién
del canal.

2. Disefiar, redactar y velar por la implementacién y cumplimiento del manual de roles
y procedimientos (si aplica).

3. Planear y proyectar tareas y actividades del equipo dentro de los parametros de
tiempo, costo y calidad.

4. Coordinar cada uno de los componentes del proyecto a través de sus cabezas de

equipo, por ejemplo, (investigacion, produccion, realizacién, edicidn, técnico...) para

garantizar el cumplimiento de metas parciales y finales.

Coordinar de manera directa el equipo de produccién.

Tener en cuenta el cronograma de emision para el desarrollo de las actividades

Proyectar cronogramas globales viables.

Velar por el mantenimiento del cronograma general y aplicar los correctivos

necesarios para su desarrollo.

9. Tener disponible para todos los miembros del equipo la informacion y los
documentos generados en los distintos procesos.

10. Comunicar oportunamente a todos los miembros del equipo sobre faltas, retrasos e

©~N oo
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incumplimientos.

11. Manejar, distribuir y ejecutar el presupuesto del proyecto.

12. Llevar al dia la informacion sobre la ejecucion presupuestal de los proyectos.

13. Coordinar de la relacion entre el contratista, el productor delegado y el equipo
directivos de los proyectos.

14. Supervisar y responder sobre el tema de los derechos de autor de los materiales
gue se incluyan en el programa.

15. Adaptar los formatos del Manual general de produccion para sistematizar el modelo
de produccion.

16. Distribuir y asignar la infraestructura técnica de acuerdo con lineamientos del plan
de produccién, o de circunstancias especiales.

17. Coordinar la asignacién logistica de los equipos de produccion.

18. Coordinar la contratacion de personal y la relacion contractual con el mismo en
conjunto con la empresa administradora del proyecto.

19. Supervisar el cumplimiento de los contratos del personal y reportar cualquier
novedad al director general y/o al canal.

20. Organizar y administrar el archivo de documentos administrativos y creativos
generados durante el proyecto.

21. Alimentar la base de datos de proveedores, personal del proyecto y contactos.

22. Participar en los comités internos y en las reuniones con el canal.

23. Crear un modelo de marcacion de casetes para todos los roles que asi lo necesiten

24. Elaborar el manual de roles y procedimientos junto con el director general del
programa.

25. Proponer personal profesional calificado para las diferentes areas de la produccion
programa.

26. Elaborar el presupuesto general del programa y los presupuestos mensuales.

27. Elaborar el cronograma general del programa y los cronogramas semanales de
produccion.

28. Coordinar los cronogramas Yy realizacion de procesos del programa.

29. Realizar las actividades relacionadas con su cargo que indique la direccion general

30. Coordinar las actividades y tiempos de produccion de los realizadores.

31. Coordinar las actividades de los diversos departamentos y sus procesos, asi como
del personal.

32. Supervisar y elaborar los planes de grabacion.

33. Organizar y administrar el archivo de documentos de produccion y general del
programa.

34. Participar en todas las reuniones relacionadas con su cargo.

35. Manejar y archivar los documentos que genera el proyecto en su desarrollo, la
correspondencia que se recibe y se elabora en la realizacion del programa.

36. Coordinar permisos y locaciones junto con los productores de campo.:

37. Participar en las reuniones de comité editorial.

38. Mantener informado al grupo de trabajo acerca de decisiones, planes de accién,
reuniones,

39. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION | EXPERIENCIA




TELEVISION REGIONAL DEL ORIENTE LTDA
CANAL TRO LTDA

Resolucion N° 120
( jopic.2020 )
"Por medio de la cual se establece el manual especifico de funciones y
competencias laborales para la planta de personal de Television
Regional del Oriente Limitada - CANAL TRO LTDA"

Titulo de Formacién profesional o
tecnoldgica en las siguientes disciplinas:

Area de conocimiento: Publicidad y Afines;
Bellas artes, Artes plasticas, visuales y afines,
Comunicacion Social, Maestro en artes
audiovisuales, Periodismo y Afines.

Doce (12) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento: [relacionada.

Comunicacion Social, Comunicacion social y
periodismo, Artes audiovisuales, Direccion y
produccion de cine y television, Periodismo y
Afines, Produccion de radio y television,
Cine y Televisién, tecnologia en cine vy
television, tecnologia en produccién de radio
y medios audiovisuales.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TRABAJADOR OFICIAL DEL ESTADO
DENOMINACION DEL EMPLEO SP;cCJ:‘:]s;onal Universitario - Comunicadon
NUMERO DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Direccidon de Produccién y Programacion
JEFE INMEDIATO Director de Produccién y Programacion

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Produccion y Programacion
Ill. PROCESO
Gestidn de’programacién
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar el disefio y difusion de la imagen institucional, promover y controlar el correcto
uso de la marca institucional, su alcance esta dirigido a grupos de interés internos y
externos del Canal para propender por el posicionamiento del Canal y garantizar el
derecho de acceso a la informacion publica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar investigacion y base de datos de fuentes periodisticas para exponer sus

investigaciones en los consejos de redaccion para aprobacién del contenido por parte

del Director del Programa.
2. Realizar las piezas periodisticas acorde a los procesos de preproduccion, produccion
y post produccién establecidos por el Canal
3. Proponer acciones periodisticas de interés local y regional para el desarrollo
informativo del programa.
4. Coordinar y establecer contacto con las fuentes de informacion relacionadas con la
investigacion de las notas, piezas o programas.
5. Se ajusta al plan de grabacién y cronograma de produccion establecido por el
programa
6. Proteger el material audiovisual del canal TRO utilizando dicha informacién unica vy,
exclusivamente para efectos de las obligaciones relacionadas con el objeto
contractual; no se podra extraer del canal material audiovisual fisico y digital por
ningun medio.
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7. Entrega de las grabaciones en bruto y notas periodisticas finalizadas para
almacenamiento al encargado del departamento de Archivo Audiovisual del canal en
los documentos y formatos establecidos para ello.

8. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la
naturaleza del empleo. ) ]

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacién profesional o

tecnoldgica en las siguientes disciplinas:

Area de conocimiento: Comunicacién
Social, Comunicacion social y periodismo y
afines, Artes audiovisuales, Periodismo vy

Afines. Doce (12) meses de  experiencia

profesional relacionada.

Nicleo Basico de Conocimiento:
Publicidad y Afines; Bellas artes, Artes
plasticas, visuales y afines, Comunicacion
Social, Maestro en artes audiovisuales,
Periodismo y Afines.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de produccién y programacion
— Realizador

NUMERO DE CARGOS Uno (02)

DEPENDENCIA Direccion de produccion y programacion

JEFE INMEDIATO Director de produccién y programacion

TIPO DE CARGO Trabajador Oficial del Estado

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de produccion y programacion
lll. PROCESO

Gestion de produccion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores técnicas correspondientes a los procesos relacionados con |a
preproduccion, produccion y edicién de programas y proyectos requeridos para el CANAL
TRO.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar lo que le sea asignado cifiéndose al enfoque establecido por el Director
General y basandose en la ficha de investigacion.
Conocer y apropiarse del guion para el desarrollo de notas, piezas, programas
Plantear un guion técnico para la realizacion del guion literario. (primeras pruebas)
Seguir las indicaciones y orientaciones del director asistente en la realizacion.
Informar sobre su propuesta de trabajo en cada nota al sonidista y al camarégrafo
para coordinar acciones.
Conocer y apropiarse de los conceptos establecidos por la direccién general para el
desarrollo de su trabajo.
Velar por la calidad narrativa, audiovisual, y sonora del material.
Participar en los encuentros o reuniones pertinentes a su cargo.
Ajustarse al plan de grabacién y resolver imprevistos dentro de los tiempos

abhown
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establecidos.

10. Visualizar los pregrabados y realizar el guion de edicién, teniendo en cuenta todos
los materiales necesarios para el montaje de las notas (Incluyendo archivo).

11. Proporcionarle al encargado de Transfer y Archivo, cada cassette grabado con un
pietaje detallado.

12. Vigilar la calidad del registro audiovisual y sonoro de las notas, piezas o programas
a su cargo.

13. Revisar los equipos de grabacién antes de la misma y comunicar las novedades
que puedan ocurrir en grabacion.

14. Participar en las reuniones de comité editorial.

15. Elaborar los requerimientos que surjan del proceso de comercializacion para la
realizacion de piezas publicitarias

16. Realizar apoyo de camara para notas comerciales

17. Editar y subir al VSN los bloques comerciales

18. Realizar control de audio y video de acuerdo con las especificaciones técnicas del
Canal a material entregado por In House (promocionales)

19. Recibir y descargar material publicitario .

20. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del empleo )

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Formacion tecnolégica o
técnica profesional en las siguientes
disciplinas:

Area de conocimiento: Ciencias sociales y
humanas, Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines,

Ndcleo Basico del Conocimiento:
Comunicacion social, periodismo y afines,
Ingenieria de sistemas, telematica y afines
tecnologia en cine y television, tecnologia en
produccién de radio y medios audiovisuales,
Tecnologia en produccién de medios
audiovisuales digitales, Técnico profesional
en medios audiovisuales, Técnico
profesional en produccion de television,
Técnico profesional en produccién de radio y
television Técnico profesional en edicion de
television.

Treinta (36) meses de experiencia
relacionada.

PARAGRAFO. Equivalencias. Conforme a la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de cada empleo de la Television Regional del Oriente Canal TRO
se aplicaran a este Decreto, las equivalencias definidas por el Decreto Ley 785 del 2005
en su articulo 25.

ARTICULO 3: Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los servidores
publicos vinculados a Television Regional del Criente Canal TRO, deberan ejecutar sus
funciones con atencion a las competencias comunes que se definen a continuacion:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA _
Cumple con oportunidad en funcion
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
Realizar las funciones y Asume la responsabilidad por sus
cumplir los resultados.
Orientacion a | compromisos Compromete recursos y tiempos
resultados organizacionales  con para mejorar la productividad
eficacia, calidad vy tomando las medidas necesarias
transparencia. para minimizar los riesgos.
Realiza todas las  acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.
Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Dirigir las decisiones y Considera las necesidades de los
acciones a la usuarios al disefiar proyectos o
satisfaccion de las servicios.
necesidades e Da respuesta oportuna a las
Orientacion al | intereses de los necesidades de los usuarios de
usuario y al | usuarios internos vy conformidad con el servicio que
ciudadano externos, de ofrece la entidad.

conformidad con las
responsabilidades
pUblicas asignadas a la
entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades vy
propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacién y garantizar
el acceso a |la
informacion

Proporciona  informacién
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas vy criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad

veraz,

gubernamental.
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
Compromiso con la | Alinear el propio Promueve las metas de |Ia

Organizacion

comportamiento _a las

organizacion y respeta sus normas.
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necesidades, e Antepone las necesidades de la
prioridades y metas organizacion a sus  propias
organizacionales. necesidades.

e Apoya a la organizacion = en
situaciones dificiles.

¢ Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO 4. Competencias comportamentales por nivel jerarquico: Los distintos
trabajadores vinculados a la planta de personal del Canal TRO en su condicién de
servidores publicos atenderan de acuerdo a su nivel jerarquico las siguientes
competencias comportamentales en atencion al Decreto Nacional 815 de 2018.

a. Nivel directivo

Competencia Conductas asociadas

 Mantiene a sus colaboradores motivados.

¢ Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.

e Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

Liderazgo ¢ Promueve la eficacia del equipo.

s Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexiéon y de
toma de decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

¢ Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

» Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes

con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas. '

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a

realizar.

Planeacion

e @

Toma dal * Efectlua cambios comp_lejos y .comprometidos en sus actividades o
e en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
decisiones difi o
ificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.
* Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
e |dentifica necesidades de formacion y capacitacién y propone
acciones para satisfacerlas.
e Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo
Direccion | integral del empleado.
desarrollo del « Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no
personal hacerlo.

» Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares de productividad.
» [Establece espacios regulares de retroalimentacidén y reconocimiento
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del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo desemperio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las

posibles alianzas para cumplir con los propositos organizacionales.

b. Nivel profesional

Competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan
en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno area de
desempenio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Experticia
profesional

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo  en

equipo y
colaboracion

Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los miembros del equipo que permita
compartir informaciéon e ideas en condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Innovacion

Creatividad e .

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
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| | especificas.

c. Nivel técnico

Competenci _ Conductas asociadas

e Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

e Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

e Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la

Experticia organizacion.

técnica e Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos
y procedimientos en los que esta involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares establecidos.

» |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la

consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacién de actividades y metas grupales.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos Yy procedimientos para

optimizar los resultados.

Trabajo en
equipo

Creatividad e
innovacion

ARTICULO 5. Vigencia. La presente resolucion rig partir de la fecha de su aprobacién
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

/
é’/f,?f%a’//
JANES MENDOZA
Gerente
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en la ciudad de Floridablanca el 30 DIC. 2020



