ital

_ . MasGiudad, més Canal

GERENCIA GENERAL

RESOLUCION No.
(078 -290 9

“por el cual se modifica el Manual Especifico de Fundiones, Requisitos y Competencias de Canal
Capital”

EL GERENTE GENERAL DE CANAL CAPITAL,
En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confieren el
' articulo cuarto del Acuerdo 005 de 20G1 vy,

CONSIDERANDO:

Que el manual de funciones y requisitos de Canal Capital se ha venido adecuando de acuerdo
con las necesidades de la Entidad y con la normatividad legal vigente.

Que segtin Acuerdo No. 06 de fecha 12 de Noviembre de 2009 de la Junte Administradora
Regional, se realiza la modificacion de Iz planta de cargos, creando cinco cargos profesionales
y dos téenicos por lo cual la Gerencia General de 12 Entidad ha considersdo necesario hacer
ajustes al manual de furciones y requisitos de la planta global e inclusion de los nuevos cargos.

Que el articulo 4 del Acuerdo 005 del 7 de diciembre de 2001 expedida por la Junta
Administradora Regional de la Entidad establece: “DE LAS ADICIONES, MODIFICACIONES Y
ACTUALIZACION™ Tentendo en cuenta fa especifidad de la entidad y las necesidades que para
ef cumplimiento de su mision se presenten, S€ podrd adicionar, modificar 0 actualzar e/
presente manual mediante una resolucion interma firmada por ef Gerente. (..}

Que por lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos pera los
diferentes cargos que conforman la Planta Global de Canal Capital, los cuales tendrén las
siquientes funciones y requisitos para ser desempefiados par los, funcionarios asi:

CAPITULO I

EMPLEADOS PUBLICOS

1. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVOQ .
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
CODIGO: 050
GRADO: 03___
NUMERQ DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: JUNTA ADMINISTRADORA REGIONAL
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMCCION
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IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y velar por el cumplimiento de los objetivos a carto, mediano v largo plaro de

la empresa mediante la planificacion coordinaddn y control de todas las actividades enmarcadas

en los planes estratégicos y operativos, garantizando la efecucion de las mismas por cada una
de las unidades funcionales bajo su cargo v ejercer la Representacidn Legal de la Entidad.

— I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.} Fijar las politicas relacionadas con & produccidn, programacion y contenidos del servicio

" plblico de television que presta €l Canal,

2. Fijar las politicas que en materia de comunicacidn organizacional tanto “interna como
externa deba seguir la entidad.

3. Hijar las politicas y adoptar los planes generales, programas y proyectos relacionados con
el cumnplimiento de la misién de la entidad.

4. Dirigir v controlar la gestion de todas las dependencias de la entidad.

5. Ser brdenador del gasto de Canal Capital y delegar ests funcion si es dei caso, de acuerdo
coh laley y disposiciones estatutarias vigentes,

6. Representar legalmente a la sociedad judidial vy extrafudicialmente, ante los asociados,
terceros y demas autoridades judiciales y administrativas pudiendo nombrar apoderados
que lo representen si es del caso.

7. Presentar 2 la Junte Administradora Regional los estados finandcieros, el provecto de
presupuesto anual de rentas y gastos y los demés informes sobre la marcha de los
negocios y situacion de la sociedad.

8. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas relacionados con [z entidad y el cumplimiento de su mision.

9. Celebrar y suscribir los contratos necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones del
canal, de acuerdo con la ley v normas estatutarias vigentes.

10. Presentar informes a la Jurmta Administradora Regional sobre el ejercico de sus
competendias en materia de procedimiento, sefeccidn, adjudicacién Y celebracion de los
cantratos,

11. Dirigir las politicas de personal, financieras, comerciales y los servicios de televisién de la
entidad, y dedidir sobre las situaciones administrativas de acuerdo con las disposiciones
legales y estatutarias vigentes,

12. Convocar a la Junta Administradora Regional a reuniones extraordinarias cuando Io juzgue
conveniente 0 necesario y de acuerdo con lo establecido en los estatutos.

13. Expedir los reglamentos internos de lz entidad conforme a las disposiciones legales
vigentes.

14. Estzblecer el sistema de control interna en la entidad.

15. Crear areas de trabajo y comités indicando el hombre de los mismas, el coordinador v las

funciones especificas, cuando ses necesario para mejorar las condiciones funtionales y

administrativas de la entidad.

Distribuir los empleos de fa planta global de cargos de la2 entidad de acuerdo con su

naturaleza y responsabilidades fundados en razdn de la necesidad del servido o de la

madernizacién de la administracion.

17. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

18. Las demas funciones que le asignen la ley v los estatutos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas son formuladas con base en el Plan Estratégico de la Entidad.

Z. Las decisiones adoptadas por fa Junta Administradora Regional Yy sus reguerimientos se

cumplen con la calidad y oportunidad requerida.

3. Los planes, proyactos y programas son adoptados de acuerda con las normas legales

vigentes y los recursos humanas, financieros y tecnaldgicos requeridos.

4. La ordenacion def gasto y los contratos que celebra la Entidad se realizan de acuerdo con Ja

normatividad legal vigente, -

5. La Representacidn Legal de la Entidad se ejerce de acuerdo con {z normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Moderna

2. Gestidn de negocios !
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3,
4,
5.

Planeacién Estratégica.
Politicas publicas en contratacion, presupuesto y administracion de personal.
Manejo de Sistemas de Informacion.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Thulo Profesional en Antropologia, Administracion | Tres (3) aras de experiencia profesional
de
Periodismo, Derecho, Economia, Filosofia,
Psicologfa, Sociologfa o Administracion Publica.

Tiwwlo de pestgrado en [ modalidad  de |
especializacion en areas relacionadas c<on la
funciones del cargo. :

Empresas, Comunicacién  Social /o relacionada con las funciones del carga.

1. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD
i DESCENTRALIZADA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO.
CODIGO: 054
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: UNO {1}
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA.
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y responder por los asuntos legales v funcionales que competen a
las actividades propias de la Entidad

TIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e

1.

2.

10.

heesorar a la Gerencia General en la formutacion de las politicas y los planes generales de la
Entidad.

Dirigir y controlar el funcionamiento administrativo y- financiero de la entidad, en],.

concordancia can los planes de desarrollo ¥ las politicas trazadas.

Vigilar y- promover la legalidad de todos los actos administrativos de la entidad, y velar por
su publicacién, comunicacién o notificacion segln sea el caso,

Coordinar las actividades juridicas y aportar efementos de juicio para la toma de decisiones,
y realizar el seguimiento a 10s procesos juridicos en los cuales participe la entidad.

Coordinar el disefio de los pliegos de condiciones o términos de referencia de los procesos
de contratacion administrativa que requlera la entidad.

Vigilar ef cumplimiento de los procedimientos administrativos establecidos para los distintos
procesos en que deba intervenir y desarrollar las actividades especificas que le comrespondan
en relacién con los mismos.

Asesorar y supervisar las negociaciones y contratos que celebre Canal Capital en el
desarrollo de sus funciones, expedir certificaciones y constencias sobre su ejecucion y
dirigir y controlar la interventoria en los contrates que la requieran

Coordinar a elaboracién de los informes y documentos que se vayan a tratar o presentar en
las reuniones y ejercer la funcién de secretario de la Junta Administradora Reglonal.
Coordinar la recepcion, tramite y resolucion oportuna en ios términos que fija la ley a los
derechos de peticion, las quejas y reclamos gue los ciudadanos formulen, relacionados con
el cumplimiento de la mision de la Entidad.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra Jos servidores y ex
servidores publicos de Canal Capital, de conformidad con el CSdige (nico Disciplinario y
demés disposiciones vigentes sobre la materia, correspondiendo la segunda instancia al
nominador.
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11. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo

12. Las demds que le sean asignadas por la gerenda para € cumplimiento de la mision de ia

entidad de acuerdo con la naturaleza v ¢l drea de desempefio del carge,

IV. CONTRIBUCTIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El proceso de contratacion de la Entidad se surte de acuerdo con las normas |egales
vigentes.

2. los requerimientos de las instancias legales son atendidos dentro de los términos Jegales
establecidos.

3. la asesorfa y concepios requeridos garantizan a |z Gerencla una acertada toma de
decisiones.

V. CONGLCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos inherentes a la contratacidn administrativa.
Normatividad laboral, contractual v disciplinario.

Manejo de Sistemas de Informacidn,

Planeacion Estratégica

Blaboracidn de estrategias, planes, programas y proyectos,

FNAENES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titule profesional en Derecho, Economia,|Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracidn  de Empresas o Administracién | relacionada con las fundones de! cargo.
Pdblica.

Titulo de postgrade en 1z modalidad de
especializacién en é&reas relacionadas con las

funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ: DIRECTOR OPERATIVO
CODIGO: 009
GRADO: 02
NUMERQ DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
NATURALEZA DEL EMPLEO: LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION

II, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con la comercializacion v
prestacién del servicio de televisidn en condiciones de dotima calidad y continuidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar vy controlar la administracién de! talento huemane y recursos financieros
necesanios para la produccidn de los programas de television.

2. Presentar a la gerencia e! Plan Qperativo del drea, en desarrcilo de los objetives de la
entidad y la programacion que se emitird, de acuerdo con los pardmetros tcnicos y de
contenido definidos.

3. Dirigir los procesos concernientes & la seleccion y adquisicion de los derechos de emision,
teniendo en cuentz para ello la normatividad legal y estatutaria vigente,

4, Aprobar la parrilla de la programacion que se emite diarlamente por el canal.

5. Verificar el cumplimiento de las disposiciones de la Comisidn Nacional de Television y demds
normas legales vigentes en cuanto a la programacidn que se emite por el canal.
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6. Proponer a fa gerencla los proyectos de inversion que deben ser presentados ante la
Comisidn Nacional de Televisidn. .

7. Dirigir y controlar [a interventoria en los contratos que io requiera

8. Coordinar los estudios necesarios para analizar el impacto y percepcion del canal en ia
audiencia objetiva.

9. Coordinar las estrategias necesarigs para incrementar los ingresos por concepto de
comercializacién, asi como la vinculacion de nuevos clientes.

10. Velar por la adecuada prestacién def servicio ¥ satisfaccion de las necesidades, requisitos y
expectativas de clientes.

11. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

12. Las demds que le sean asignadas por la Gerencia para el cumplimiento de la misién de &
entidad, de acuerdo con la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. La emision diaria de fa programacién del Canal se realiza con la calidad requerida.

2. Los recursos humanos, financieros y fisicos son solicitados con [a oportunidad requerida.

3. El Plan estratégico del area misional es disefiado y desarrollado de acuerdo con la mision y

los objetivos organizacionales.

. Los planes, programas y proyectos del drea misional son ejecutados de acuerdo con o

programado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

U N

. Planeadion estratégica

. Administracion de Recursos Humarnos

. Manejo de sistemas de informacidn

. Elaboracidn de estrategias, planes, programas y proyectos
. Administrador de Indicadores de Gestion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Derecho, Economia, Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracién de Empresas, Comuricacion Sodal | relacionada con las funciones del cargo.

y/o  Periodismo, Ingenieria  Industrial o
Administracién Plblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espedialiacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENCMINACION DEL EMPLEOQ JEFE DE QFICINA

CODIGO: 006

GRADQ: 01

NUMERQ DE CARGOS: UNO {1)

DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

NATURALEZA DEL EMPLEQ: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefigr, implementar y controlar el sistema de evaiuacion de! Controt Internc y de Gestion
procurando su aplicacion en todas las dependencias de la entidad.

N
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1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ ]

QN

9.

10. Evaivar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en

11,

12.
13.

Planear, dirigir v organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Controi Interno.
Verfficar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion vy que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de fas funciones de todos fos
cargas y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Verificar que los controles definidos para ios procesos y procedimisntos de |z empresz, se
cumplan por los responsables de su ejecucion,
Verificar que Jos controles implementados respondan a [as necesidades de mejore de los
procesos y procedimientos.
Velar por el cumplimiento de las leyes, ndrmas, politicas, procedimfentos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar [os ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en 2l proceso de toma de dedsiones, a fin de obtener los
resultados esperados.

Garantizar la operacion de las herramientas que permitan la sostenibilidad del MECI.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los carrectivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacidn la formacidn de una cultura de autocentrol que contribuya

al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

desarrollo del mandato constituciona! y legal.  _

Mantener permanentemente informados a los directives acerca del estado de control
interng dentro de [a entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas v de las fallas en
su cumplimiento.

Verificar que se implementen las medidas preventivas y corractivas recomendadas.

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

E! sistema de Control Interno de gestidn es disefilado de acuerdo con ias normas legales
vigentes.

Las zuditorias son realizadas confarme al Sistema de Control Interno y pianes establecidos.
Los informes requeridos por las instancias legales son presentados con 12 oportunidad y
calidad requerida,

Las acciones para la formacion de upa cultura de autocontrol son realizadas de acuerdo con

los requarimientos de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TS

Manejo de sistemas de informacion.

Planeacién estratégica

Normatividad contable piblica vy presupuesto.

Elaboracion de estrateqias, planes, programas y proyectos.
Administracidon de indicadcres de gestidn,

V1. REQUISITQOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Derecho, Economia, | Tres (3) afios de experigncia profesional
Admiristracion de Empresas, Administracion Pablica, | relacionada con las funciones del cargo,
Contaduria Piblica 0 Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la  modalidad de
espedalizacidn en dreas relacionadas con el cargo.

>
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO; SUBDIRECTOR FINANCIERO
CODIGO: 063
GRADO: 01
NUMEROQ DE CARGOS: UNG (1)
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
NATURALEZA DEL EMPLEQ: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Pianear, dirigir v controlar los recursos financieros de la Entidad, mediante procesos y
procedimientos, que garanticen un eficiente manejo de los mismos.

IIX. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y controlar el manejo y administracién de los recursos e informacion de cardcter
financiero, presupuestal y contable.

2. Presentar a la Gerendla los informes que se requieran para cumpiir con disposiciones o
requerimientos de la Junta Administradora Regional, e} Concejo de Bogotd D.C., Entidades
del Orden Distrital y Organismos de Control.

3. Analizar los resultados de la aplicacién de indicadores de gestién, mecanismos de evaluacion
y control de los procesos a cargo de la dependenda.

4. Asistir a [a Gerencia en la formulacion y aplicacitin  de las politicas financieras que soporten
el disefio y efecucion del manejo del plan finandero de la empresa,

5. Responder por el adecuado recaudo, custodia y manejp de los fondos y documentos valores
y registro de sus movimientos, )

6. Elaborar y presentar los informes vy cuentas relacionadas con sus actividades de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos sobre recaudo y manejo de los fondos de |a
empresa. "

7. Establecer las condiciones de pago de las obligaciones de {a entidad y demds operaciones de
recaudo de acuerdo con la politica administrativa, disposiciones legales y disponibilidad de
fondos de la empresa. .

8. Analizar que el flujo de caja sea el requerido para garantizar el normal funcionamiento
financiero de la empresa.

9. Expedir certificaciones y suministrar informacién de! estado de tesoreria a los organismos de
control y autoridades de la entidad con fa periodigidad requerida.

10. Rendir los informes que le sean requetidos par la Gerencia General.

11, Acompefiar en el aspecto financierp a la Direccién Operativa, en el disefio y aplicacion de las
estrategias de posicionamiento del Canal y de su comercializacion.

12, Gestionar y controlar el proceso de facturacién y recaudo.

13. Disefiar financieramente en coordinacidn con la Direccidn Operativa, los productos, paquetes
comerciales, |25 estrategias publicitarias y de Promocion def Canzl.

14, Presentar para aprobacion de la Gerencls, sugerencias sobre cambios en los precios de
pautas v servicios que pueda comercializar ef Canal

15. Ejercer &l autccontrol de las funciones propias del cargo.

16. Las demas que le sean asignadas por la Gerendia y/o su jefe inmediato para el cumplimiento
de la mision de la entidad, de acuerdo con la naturalezs v el area de desempefio dei cargo.

TV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los estados financieros presentados involucran en sus procesos informacién de las dreas
que los generan, de acuerdo con los procesos establecidos, la técnica v el marco narmativo
financierc. ’

2, La asesoria contable y financiera prestada a las diferentes dependencias, tiere como
finalidad darle cumplimiento a la misién de la Entidad. .
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3. El seguimiento de la ejecuddn presupuestal en sus aspectos de planeacién y control,
garantizan las normas y procedimientos legalmente establecidos asf como el correcto
funcionamiento institucional.

4, Los procedimientos de pago de las diferentes obligaciones contraidas por la Entidad cuentan
con fa documentacion-soporte, de acuerdo con la normatividad vigente.-

5. Los compromisos adquiridos por la Entidad se cancelan oportunamente.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de sistemas de informacion.

2. Plzneacion estratégica

3. Normatividad contable piblica y presupuesto.

4. Elaboracion de estrategias, planes, programas y proyectos.

5. Administracion de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contadurfa Publica, Economia, | Tres (3) afios de experiencia profesional

Admimistracién de Empresas, Administracién y|relacionada cen las funciones del cargo.

Finanzas, FTconomfa vy  Finanzas, Ingenieria

Industrial o Administracion Plblica.

-

Titulo de postgrado en fa medslidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION BEL EMPLEQ SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

CODIGD: 068

GRADO: 01

NUMERQ DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATC: SECRETARIC GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA

NATURALEZA DEL EMPLEC: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCTION.

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humangs, fisicos e informaticos de la
Entidad, mediante proceses y procedimientos, gue garanticen un eficiente manejo de los
mismos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dirigir la administracion del talento humano de la entidad, atendiende ias normas legales v
estatutarias vigentes, asf como dirigir el trémite de los asuntos laborales.

2. Recomendar a la Gerencia, la adopdidn de poifticas de talente humano, asi como los planes,
programas y proyectos en materia de capadtacion, salud ocupacional y bienestar de los
funcionarios del canal.

3. Dirigir y controler las actividades y trémites necesarios para la liquidacion, elaboracion,
aprobacién y pago de la némina, y de las demas obligaciones laborales derivadas de fa
relacién contractual de la entidad con sus trabajadores, de conformidad con las normas
legales y estatuterias vigentes.

4. Dirigir v controlar el proceso de adquisicién de equipos y suministros con el fin de
garantizar su adecuada provision.




10.

11.
12,

Coordinar y controlar el almacenaje, conservacién y suministro de los bienes y elementcs
de consumo y devolutivos de la entidad.

Mantener debidamente amparados los bienes y equipos de la entidad y llevar un contrel de
vencimiento de las polizas de seguros.

- Dirigir y coordinar la implementacién y seguimiento de un sistema de archivo central de

toda la documentacion que se maneje en lz entidad.

Garantizar que el manejo de las czjas menores, se enmarque en las normas y
procedimientos establecidos.

Fomentar fa aplicacion de indicacores de gestidn, esténdares de desempeiio y mecanismos
de evaluacién y control de los procesos a cargo de la dependencia,

Coerdinar el pago oportuno y fomentar el racional uso de todes los bienes y servicios con
que cuenta la empresa,

Fijercer el autocontrof de las funciones propias del cargo,

Las deméds que le asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato, pare el cumplimiento de la
mision de [ entidad, de acuerdo con la naturaleza y drea de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los requerimientos de [as diferentes dreas de la Entidad son atendidos en forma eficiente y
opartuna,

Los planes, programas y proyectos que se generan en la Dependencia responden a las

necesidades de la Entidad.

Los bienes y equipos de la Entidad son amparados de acuerdo con las normas legales

vigentes.

La némina de la Entidad, prestaciones sociales v aportes al Sistema de Seguridad Soclal en

Salud, se liguidan y cancelan oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S o ol o

Manejo de Sistemas de Informacion.

Sistamas e Gestién de Calidad.

Manejo de caja menor, bienes e inventarios.

Elaboracion de estrategias, planes, programas y proyectos.
Administracidn del recurso humano

Administracion de indicadores de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERTIENCIA

Estudios Experiencia

Thulo profesional en Administracion de Empresas, { Tres (3) aflos de experiencia profesional
Derecho, Economia, Ingenierfa Industrial, ©frelacdonada con las fundones del cargo.
Administracion Pdblica. )
Tiute de postgrada en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.




ARTICULO SEGUNDO.- COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:
Las competencias pare los diferentes emplecs del Nivel Directive seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONBUCTAS ASQCIADAS

Crientacion a
resultzdos

Reaiizar las funciones v cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad,

Cumple con oportunidad en funcion
de estandares, objetivos v metas
establecidas’ por [ entidad, lag
funciones que le son asignadas.
Asume la respensabilidad por sug
resultados. :
Compromete recursos y tiempod
pera mejorar la productividad
tomando las medidas necssarias
para minimizar 0s riesgos.
Realiza  todas las  acciones
necesarias para alcanzar  los
ebjetivos propuestos enfrentandd
fos obstaculos que se presentan:

Orientacidn al
usuario v al
ciudadano

Dirigir las dedsiones y acciones a la

intereses de los usuarios internos v
externes, de conformidad con las
respensabilidades

asignadas a la entidad.

satisfaccion de las necesidades

pﬁblicas.

Afiende v valora las necesidades v
peticiones de los usuarios vy de
dudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectes o
servicios.

Da respuesta opertuna a 1as
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servide que
ofrece la entidad.

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

Reconoce la interdependencia entre
st trabajo v el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de log
recursos piblicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida

en su utilizacién v  garantizar &l

Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.
Fadilita el accese a la informacion
relacionada con sus
respensabilidades y con el servicio a
cargo de Ja entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisfones.

Zﬁ%ﬁ?ﬁame:tal a informacion, Ejecuta sus fun;iones con base en
) las normas y criteries aplicatles.

. Utiliza los recursos de Ja entidad
para el desarrollc de las labores v la
prestacidn del servicic.

10
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| COMPETENCIA - CONDUCTAS ASQOCIADAS

i

" DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

g Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
. Antepone [as necesidades de la

. Alinear el propio comportamiento- a organizacion a sus propias
gognrpl:rz?ggiggn as necesidades, prlordades v metag necesidades.
g organizacionales. J Apoya a la organizacién en

situaciones dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia

en todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCEROC.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales para los empleados piblicos del Nivel Directivo
gue como minimo se requieren para desempefiar Ids emplecs seran las siguientes:

DEFINICION DE LA CONDUCTAS

- Mantiene a sus colaboradores
motivados,

. Fomenta la comunicacion dara,
directa y conoreta.

Guiar vy dirigir  grupos v Constituye y mantiene grupos de
establecer v mantener g trabajo  con  un  desempefiy
cchesion  de grupe  necesarig) conforme a los estdndares.
Liderazgo para alcanzar los objetives Promueve la eficacia del equipo.
organizacionales. » Genera un clima positivo y de
seguridad de sus colaboradores.

. »  Fomenta |2 participaciin de todos
en los procesos de reflexidn y de
toma de decisiones,

- Unifica esfuerzos hacia objetivos
metzs institucionales

- Anticipa sftuaciones y escenarios
futuras con acierto.

. Establece objetivos claros v
Determinar eficazmente las CONCisos, estructuradas W
metas y prioridades coherentes con  las  metas
institucionales, identificando las organizacionales.

Planeadicn acciones, 10s responsables, los Traduce los objetivos estratégicos
plzzos v 10s recursos requeridos en planes practicos y factibles.
para alcanzarlas, 3 Busca soludones a los problemas.
» Distribuye el iempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.

11
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COMPETENCIA

~ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASQCIADAS

Toma de dedsiones

Elegir entre una o varias
Alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos
a realizar.

Efectis cambios complejos y
comprometidos en sus actividades
o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacidn.

Decide bajo presion.

Cecide en situaciones de alka
complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrolio
de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
Desarrcllo de sus colaboradores,

necesidades individuales con las
de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos de
trabajo y de las personas, en el

imetas arganizacionales
presentes y futuras.

articulando las potendialidades y "

cumblimiento de los objetivos y A

Idenfifica necesidades de
formacion  y  capacitacion v
propone acciones para)
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efective
sabiendo cuando intervenir v
tuande no hacerlo.
Hace usc de las habilidades
recurso de su grupo de trabajg
para alcanzar las metas y log
estdndares de productividad.
Establece espacios’ requlares de
retroalimentacion ¥
reconccimiento del desempefio v
sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta las opinlones dé
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las .
arcunstancias y fas relaciones de
pocder gue influyen en e entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

£sta al dfa en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentaies.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan |a organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

,é)
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CAPITULC IT

TRABAJADORES OFICIALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEO: COORDINADOR DE AREA

CODIGO: 370

GRADO: 07 _
NUMERC DE CARGOS: CINCO (5)

JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

GERENCIA GENERAL - AREA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

II, DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar Ja difusion de la imagen institucional, asi como el desarrollo de la divulgacidn de
las actividades oficiales de la Entidad. . _

2. Ceordinar las relaciones entre la Entidad v los medios de comunicaddn, v difundir las
informaciones periodisticas y de interés de Canal Capital.

3. Actuar como portavoz de [a entidad ante los medios de comunicacion.

4. Realizar campafias institucionales para ser divulgadas en los medios de comunicacion.

5. Disefiar modelos de difusion de informacién para los diferentes medios de comunicacion.

6. Seleccionar la informacion periodistice y de interés para lz Enfldad, hacere conocer
internamente v conservar los archivos impresos en audio, video o en cualquier otro medio
téenico.

7. Eiercer la interventoria de todos los contratos de prestacidn de servicios de! personal a su
cargo.

8. Senvir de enlace entre I3 Entidad y la Comision Nacional de Televisién - CNTV, para efectos
de tramitar los proyectos, corvenios v demas actos administrativos que se celebre entre
dichas entidades.

9. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos especificos a su cargo en todo lo
relacionado con la ejecudidn de los mismes.

10. Ejercer el autocontro! de las fundiones propias del cargo.

11. Las demas que le sean asignadas por la Gerendia, para el cumplimiento de la misién de la
Entidad, de acuerdo con 2 naturaleza v el érea de desempefio del carga.

III. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo Profesional en Comunicacion Social y Periodismo o Reslizadion de Gne'y Television,

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional.

DIRECCION OPERATIVA - AREA DE PRODUCCION

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Presentar pars su aprobacion, & la Direccion Cperativa, los proyectos y programas que se
van a desarrollar en el area, v le asignadidn al equipo de realizadidn de los mismos, de
acuerdo con las politicas de programacion del Canal.

Dirigir, coordinar v controlar la produccidn y realizacidn de programas de television,
comerciales y mensajes institucionales, de acuerdo con los proyectos aprobados.

i3
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3. Coordinar la realizacion de ajustes en el desarrollo de la produccion, de acuerde con las
solicitudes de la Direccion Operativa.

4, Proyectar las necesidades del recurso humano, enico v logistico, bajo la supervision de
Direccidn Operativa, para ia produccion vy realizacion de los programas o anuncos
comerciales ¢ institucionales. Esto incluys cualquier tipo de formato o producto televisivo,

5. Coordinar la participacidn del Canal en le realizacion de coproducciones con otras
entidades, o con terceros, de acuerdo con los lineamientos de cada proyecto.

6. Presentar a la Direccidn Operativa, para su aprobacion, el presupuesto de los programas y
/o producciones propias del Canal. .

7. Representar a la Gerencia o a la Direccidn Operativa en los comités y demas actividades
que se le indiquen o deleguen en informacion sobre ef desarrollo de la actividad.

B. Vigilar el cumplimiento delos esténdares de calidad en las producciones.

9. Coordirar con los productores la realizacion de programas especiales para las entidades e
instituciones plblicas. :

10, Llevar un control de los gastos de produceian de todos los programas de I8 parrilla def Canal

11. Realizar la supervisitn: de los contratps asignados.

12. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

13.Las demas que le sean asignadas por la Gerencia y/o su jefe inmediato, para el
cumplimiento de la mision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza y e area de
desemperfio del cargo.

IIl. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo Profesional en Comunicacién Social y Periodismo o Realizacién de Cine y Tetevision.

EXPERIENCIA

Dos (2) efios de experiencia profesional.

II.

oMo

10,

11,

DIRECCION OPERATIVA - AREA DE PROGRAMACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborar la parrilla de programacién semanal del Canal y entregarla a los funcionarios
correspondientes.

Apovar a la Direcddn Operativa en el disefio de [a programacion del Canal.

Apovyar a la Direccién Operativa en la elaboracién y adquisicion de proyactos aspedales
para la parrilla de programacion.

Coordinar con el Director Operativo, el disefio de planes de contingencia pare suplir faltas
eventuales o cambios de Gltima hora en [a programacion.

Uevar un archivo debidemente clasificado y ordenado de los oferentes nacionales o
extranjeros asl como de los materiales ofrecidos que puedan ser adquiridos.

Levar una base de datos actualizada con informacion sobre el rating y la programacién,
Coordinar la revisién técnica v de contenido de la programacién que se va a emitir.
Seleccionar y definir el material que para completar los tiempos de emision de la
programacion se deba tener a disposicion. ]

Mantener permanente contacto con los proveedores de materlal, para que el mismo se
haga llegar con antelacién a la fecha de emision y poder hacer la revision y edidon
correspondienta, .

Coordinar v verificar con el Auxiliar de Tréfico las existencias de material por programa o
seria.

Lievar el contrel de fas series o programas adquiridos, en la cual se registre el estado de
ejecucion de cada contrato, el ndmero de capftulos emitidos, los pagos efectuados, €l
nimero de capitulos por emitir v los saldos por pagar.
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12. Preparar y elaborar los informes que la Direccion Operativa deba entregar a la Gerencia, a
otras dependencias de la entidad o & particulares que asi lo requieran mediante derecho de
peticidn.

13. Coordinar con el responsable del drea de ventas y mercadeo los planes de comunicacion y
estrategias que acompafian los productos de cada franja.

14. Coordinar la elaboracién de las promociones de los productos por franjas con el drea de
produccidn.

15. Generar fa informacién para mantener actualizado el sistema de continuidad.

16. Verificar el copiade de programas y material audiovisual previa autorizacion de la Direccidn
Operativa.

17, Generar |a informacién de los programas para la promocién, difusidn en prensa, radio,
televisién y pagina WEB

i8. Ejercer el autocontrol de las funcionas propias del cargo,

19. Las demds que le sean asignadas por la Gerencia y/o su jefe Inmediato, para el
cumplimiento de la misidn de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza vy el area de
desempefio del cargo.

ITI. REQUISITOS
EDUCACION
Titulo profesional en, Comunicacién Social y Periodismo, Socivlogfa.
EXPERIENCIA
Dos (2} afivs de experfencia profesional.

DIRECCION OPERATIVA - AREA TECNICA
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. FEfectuar instalaciones, montaje, ajustes de sistemas y equipos electrdnicos en estudio y en

. exteriores.

2} Responder por e} correcto fundonamiento de jos equipos, unidad movil y sistemas con los

" que cuenta el canal para su producdidn y emisién.

3. Verificar el cumplimiento de la aplicacidn de las narmas técnicas a seguir, en la operacion
de los equipos de produccidn de television,

4. Conceptuar sobre [a necesidad de cambio dé repuestos e innovaciones en los equipos o
sistemas técnicos de producddn de televisién.

5. Estudiar y dar concepto sobre |as causas que originan las fallas técnicas de los equipos de
producddn y solicitar oportunamente el mantenimiento de los mismos.

G. Realizar ajustes y reparaciones menores en |0g equipos de preduccion durante el curso de

las operaciones de produccion.

Coordinar y controlar al parsonal técnico v operativo que interviene en las grabracdiones,

Colaborar con Coordinador de drez de Produccidn v el realizador en la planeacion,

organizacion y administracién de los regursos técnicos, fisicos y humanos de la produccién

de Television.

9, Participar en el disefio de planes y programas de desarrollo técnico para la produccion de
television,

10. Propiciar la mayor explotacion de la capacidad productiva de los equlpos de produccidn.

11, Investigar y evaluar las innovaciones y adelantos tecnoldgicos en las areas de la produccién
de televisidn, y recomendar las mas convenientes para el Canal.

12. Colaborar en el disefio y desarrolio de planes de programas de aplicacion, renovacitn y
adecuacion de estudios y sistemas de produccion.

13. Representar al jefe en las juntas, comités y demss actividades que se le indiquen o
deleguen en informacién sobre e! desarrollo de Ja actividad.

14. Informar al coordinador de produccién sobre las incidencias diarias ocurridas en el proceso
de produccién del programa.

@
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15,
i6.
17.
i8.
i9.
20,

IILI.

informar al Director Operativo scbre Incidencias técnicas presentadas en el proceso de
produccion.

Celaborar con los directores de cdmara y de programa, en la utilizacidn dptima de los
recursos y sisternas técnicos de produccion de cada programa.

Coordinar la produccidn, emisién y enlace de las sefiales, desde los estudios o sitios de
praduccion, hasta el Master de emision.

Coordinar y garantizar la emision de programacién pregrabada y en directo, asi como el
cumplimiento de estandares de calidad.

Coordinar €| equipo técnico y humano del sistema de transmisidn portatil, ‘microenda v
garantizar una sefial de calidad.

Ejercer el autecontral de las fundones proplas del cargo.

. Las demds que le sean asignadas por la Gerencia y/o su jefe inmediato, para el

cumplimiento de lz misidn de la Entidad, d= acuerdo con la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

REQUISITOS

EDUCALION

Titulo profesional en Ingenierfa Eléctrica o Ingenierfa Electronica.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional.

i1

Q.

10.

11.
12.

SECRETARIA GENERAL - AREA JURIDICA
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Proyectar y/o revisar los provectos de resolucion y demas actos administrativos relacicnados
con asuntos gue competen 2 la Entidad y someterlos a consideracion de la Secretania
General

Asesorar Jas diferentes dreas de |z entidad en cuanto 2 la legalidad de sus actuaciones en ef
desempefio de sus fundiones especificas y conceptuar acerca de los aspectos que sobre el
particular le sean consultados.

Mantener organizados y actualizados los archivos de las normas legales relacionadas con el
desarrallo de las funciones propias del Canal e instruir a todos los funcionarios de la misma,
sobre su cbservancia.

Proyectar y estructurar los pliegos de condiciones o términos de referencia de los procesos
de contratacidn y elaborar los proyectos de contratos que pretendan suscribirse por e
Canal.

Coordinar y verificar &l cumplimiento de la etepa precontractual, contractual, el contenido
de los documentos contractuales y velar por su salvaguarda

Emitir fos conceptos juridicos que le sean solicitados. _

Verificar la liquidacidn de los Contratos que requieran cumplir con dicho requisito legal.
Analizar y proyectar los actos que resuelvan los recursas interpuestos contra los actos
administrativas emitidos por la Gerenda General

Dar tramite a las paticiones que en materia juridica deban ser resueltas por CANAL CAPITAL
dentro los términos de Ley.

Hacer seguimiento y vigilancia de Jos asuntos judiciales de la entidad.

Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

Las demés que le sean asignadas por la Gerencia y/o el jefe inmediato, para el cumplimiento
de |z misi6n de |la entidad, de acuerdo con la naturaieze y el drea de desempefio del carge.

15
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III. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo profesional en Derecho.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiendia profesional refacionada con as funciones del cargo.

I.  YDENTIFICACION DEL EMPLEQ
DgNOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 340
GRADO: _ 06
NUMERD DE CARGOS: CINCO {5}
NATURALEZA DEL CARGO: TRABAJADOR OFICIAL
JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA
SECRETARIA GENERAL - AREA JURIDICA
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apovar los procesas de contratacidn en sus diferentes etapas: precontractual y contractual.
2. Proyectar conceptos sobre aspectos juridicos relacionados con CANAL CAPITAL.
3, Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencias y doctrinas con el fin de dar

@ N o

I,

fundamento juridico al proceso vy de toma de decisiones en asuntos sometidos 2
consideracion de la Secretaria General.

Tramitar las peticiones que en materia juridica deben ser resueltas por CANAL CAPITAL
dentro de los términos de Ley. '

Consolidar y entregar oportunamente fos informes que en materia contractual y de procesos
juridicos y judiciales, sean requeridos por los entes de control administrativo y politicos, asi
como por la Gerencia, Secretaria General y Controi Interno.

Garantizar el contenido de fos documentos contraciuales y velar por su salvaguarda,

Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

Las demds que e asigne lz Gerencia y/o su jefe inmediato, para el cumplimiento de la
misidn de [a entidad, de acuerdo con [a naturaleza y drea de desempefio del cargo.

REQUISITOS

EDUCACION

Titulo profesional en Derecho.

EXPERIENCIA

Un

II.

1.

(1} afio de experiencia profesional relacionada con las fundones del cargo.

DIRECCION OPERATIVA - AREA DE PRODUCCION

DESCRIPCIGN DE FUNCIONES

-

Asistir a la Coordinacién de Produccion en lo referente a la coordinadén de  horarios y
turnos de edicién y grabacidn de iz produccion propia v de la produccidn que Canal Capital
realice a terceros.
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2, Levar un estricto control del uso y estado de los estudios de grabacién.

3. Ceordinar y controlar las planillas de trabajo de cada uno de los realizadores, editores,
cenductores y camardgrafos para gque cada programa cumpla con les requerimientos
establecides y los objetivos planteados.

4. Realizar €l apoye logistico de preducdén en la cansecucidn de servicios, allmentacidn,
macguillaje, cassettes, transporte v otros gue requiera el drea de television para el desarrollo
de la produccién propia.

5. Analizar |z informacidn que requiera la Direccidn Operativa o la coordinacién de produccion
para la foma de dedisiones.

6. Realiza el reporte de novedades de incidencias tante de la produccién como de la
postproducclén de los programas a cargo.

7. Representar al Canal Capital en las juntas, comités y demés actividades gue se le indiquen o
deleguen.

8. Eiercer el autoconirol de las fundones prapias del cargo.

9. Realizar la supervision de los contratos que se deleguen

10. Las demds que le sean asignadas por la gereacia v/o su jefe mmednato para el

cumplimiento de la misicn de la entidad, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio del carge.

III. REQUISITOS
EDUCACION

Titule profesional en, Comunicacién Saocial y Periodisme, Ingenierfa industrial ¢ edministracion
de empresas. :

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional.
SUBDIRECCION FINANCIERA — CONTABILIDAD.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder por las actividades relacionadas con la contabifidad géneral de la Empresa de
acuerdo con la Ley v demés normas legales vigentes, vy por su manejo ante las autoridades
competentes.

2. Realizar la apertura v llevar el manejo de los libros contables, principales, auxiliares y
comprobantes para el perfecto v claro entendimiente de las transacciones, movimientos y
saldos, segln el Pian (nico de cuentas del Distrito Capital, efectuando ajustes autorizados,

3. Preparar y presentar los estados financieros con sus respectivos anexos, requeridos por la
Entidad, la Junta Administradora Regional, arganismos de control, Alcaldia Mayor u ofros
entes gubernamentales.

4, Efectuar el cdlculo y contabilidad de ja deprecfacion de actives fijos y determinar
mensualmente los ajustes Integrales a los mismos.

5. Revisar la vida dtil de los actives con gue cuenta la entidad por lo menos una vez al afto,
seglin el régimen de contabilidad ptblica.

6. Actualizar por lo mehos una vez cada tres afios, el valor de los activos gue superen los
treinta v dnco salaries minimos legales mensuales vigentes

7. Mantenerse actualizado con respecte & las nermas vigentes en materia contable ¥
fributaria v asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en estos temas cuando
asi se requiera.

8. Realizar condiliacion permanente con las dreas afines v con los entes externos.

S, Suministrar la Informacién contable y acatar las  consultas, observaciones ¢
requerimientos de los organismos fiscalizadores, entidades oficiales o particulares.

-
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10.

11,

12,

13.

14.

15.
16.

IIiI.

Revisar los libros contables oficiales y controlar que los registros en los mismos sean
veraces,

Elabarar informes sobre pagos de retencidn en la fuente, declaracidn anual de renta,
impuestos de industria, comercio y avisos, inipuesto de timbre, IVA, y demas obligaciones
que por fey deben cumplirse.

Presentar Jos informes requeridos par las diferentes entidades de control scbre el
desarrollo de las operaciones de la Entidad.

Responder por [a custodia y tenendia de los fibros, comprobantes y soportes contables de
conformidad con las normas vigentes y ejercer la funcidn de Contador Publico de la
Empresa.

Atender las visitas que realice Iz Revisarfa Fiscal y demas drganos de control para el
cumplimiento de sus funciones.

Ejercer el autocontrol de las fundones propias del cargo.

Las demas que le sean asignadas por la ley y el Gerente y/o su jefe inmediato, para el
cumplimiento de la mision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

REQUISITOS

EDUCACION

Titulo profesional en Contaduria Plblica,

EXPERIENCIA

Un {1} afio de experienda profesional reladonada con las funcignes del cargo.

II.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — SISTEMAS
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Verificar que el software utilizado en las diferentes dreas de la Entidad esté debidamente
implerentado bajo parémetros vy procedimientos legales de compra y adquisicidn en cuanto
a licencias, permisos y patentes.

Mantener actualizado el inventario del hardware y software utilizade,

Diseflar, implementar y mantener [as redes de comunicacion e infraestructura tecnoldgica.
Verificar Iz efidencia de las redes de tal forma que se garantice suficiente nivel de control
de accesq, integridad, privacidad, seguridad de la informacidn con otras redes o sistemas
del Distrito e flustracion adecuada al Usuario.

Atender y dar tramite a los requerimientos de los usuarios con respecto a desarrollo de
sistemas de informacion y brindar el soparte técnico requeride. _

Presentar proyectos de adecuacion de nuevas tecnologias para mantener al canal a la
vanguardia en sistemas de informacion.

Participar en la realizacion de los estudios téonicos necesarios, en la adquisicion de bienes
informaticos y de sisternas af igual que en el desarrollo v mejaramiento de las aplicaciones.
Participar en el andlisis y disefio de aplicaciones y soiuciones informaticas que sean objeta
de aplicacidn y que permitan & procesamiento de la informacion requerida por el Canal
Capital. '

Garantizar el mantenimiento correctiva y preventivo de los bienes informaticas al servicio
de la Entidad.

. Bjereer el autgcontrol de (a5 funciones proplas del cargo.
. Las demas que le asigne la Gerencia v/o su jefe inmediato, pard el cumplimiento de [a

mision de la entidad, de acuerdo con la naturaleza v drea de desempefic del carga.

f':-";'(.T'é'T‘E-:"
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REQUISITOS

EDUCACION

Tituio profesicnal en Ingenietia de Sistemas.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - RECURSOS HUMANOS

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordirar los proceses de reclutamiento, seleccion y contratacién delf talento humano al
servicio de la entidad.

2. Preparar documentos, informes y conceptos referidos a aspectos administrativos de
personal y actuaciones del rea.

3. Apoyar el desarrollo de las politicas y programas de [a entidad en materia de capacitacion,
bienestar sodial y salud ocupadional de los empleados al servicio de Canal Capital,

4, Coordinar las acciones, disefiar, proponer y desarroilar los planes de accion vy
procedimientos que soporten los procesos de capacitacion de los empleados, salud
ocupacional y servicios de bienestar social al personal,

5. Coordinar los trdmites y mantener las relaciones de la enfidad con las entidades de
sequridad social y cajas de compensacidn & las que estén afiliados los empieados.

6. Supervisar [a liquidacidn de las nominas de personal y adelantar los tramites pertinentes
para su aprobacién y pago.

7. Revisar las liquidaciones de los aportes a las empresas promotoras de salud, pensiones,
cesantias, sena, L.C.B.F., cajas de compensacidn, fiquidacién de prestaciones socigles y
demds reconocimientos legales de acuerdo con las normas legales y disposiciones
estatutatias vigentes. :

8. Apoyar a las areas administrativa y financiera en la elaboracién del presupuesto anual
mediante |a elaboracién de proyecciones y calculos de los servicios personales y aportes
gue deba pagar la entidad.

9. Preparar y presentar |05 informes que sean requeridos.

10. Ejercer el autocantrol de las funciones propias del carga.

11. Las demds que le asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato, para garantizar e
cumplimiente de la misién de la Entidad, de acuerdo con ja naturaleza y érea de
desempefic del cargo.

I11. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titwlo profesional en Administracidn de Empresas, Administracién Publica, Contadurfa Pablica,
Derecho, Economya, Ingenieria Industrial o Psicologia.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia profesional.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 340

GRADOC: 01

NUMERQ DE CARGOS: CINCO (5)

NATURALEZA DEL CARGO: TRABAJADOR OFICIAL

JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

GERENCIA GENERAL - PLANEACION

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentar propuestas a [a Gerencla General para la formuiacidn de poiiticas de planeacién
institucicnal, organizacion, métodos y procedimientos de trabajo en concordancia con los
programas y proyectos de la Administracidn: Distrital.

2. Orientar al Gerente para |z formulacidn, elzboracidn y seguimiento a la ejecucién del plan
estratégico del Canal, al igual que en los diferentes proyectos y programas que tenga la
Entidad,

3. Realizar seguimiento a Ia ejecucion de jos proyectos de inversion de la entidad v efectuar
su correspondiente registro en el software de la Secretzria Distrital de Planeacion
(SEGPLAN)

4. Realizar ef levantamiento de |a infurmacion sobre procesos a cargo de ia entidad, elaborar
los manuales de procedimientos y mantenerlos actualizados.

5. Proyectar desarrollar y recomendar las acciones que deban aportarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas

6. Coordinar, evaluar y conceptuar sobre los sistemas integrados de gestion MECI ~5GC con
los que actuaimente cuenta el Canal

7. Garantizar la operacion de las herramlentas que permitan la sostenibilidad del MECL

8. Consolidar y presentar los informes de gestlon y avances de los proyectos de inversidn que
sean requericos por otras entidades.

9. Analizar el aporte del Canal al Pian de Desarrollo y otras politicas de la administracidn
distrital

10, Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

11. las demés que le asigne la gerenda y/o su jefe inmediato, para el cumplimiento de ja
misidn de la entidad, de acuerdo con la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

IIIL. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de formacidn profesional en, Administracion Plblica, Administracion de empresas,
Economia, Contaduria, Ingenierfa Industrial é Derecho,

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

IIu

L

SUBDIRECCION FINANCIERA - TESCRERIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Efectuar un control diario de los recursos financieros de la Entidad verificando los
movimientos diarios de los bancos, obteniendo el estado de liquidez de la entidad.
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2. Cumplir oportunamente con las obligaciones con terceros respecto de bienes o servicios
recibidos, verificando y analizando que los requisitos sean cumplidos en su totalidad.

3. Velar por un adecuado manejo y custodia de los fondos y documentos valores.

4. Presentar oportunamente los informes y cuentas relacionadas con Sus actividades de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos sobre recaudo y manejo de los
fondoes de a entidad,

5. Cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones tributerias Nacionales y Distritales
de acuerdo con la reglamentacion vigente,

6. Participer en la formuizcidn, disefio, organizacidn, ejecucion y control de planes y
programas del drea.

7. Aplicar las retenciones a que esté obligada la entidad conforme a las disposiciones legales
vigentes. .

8. Coordinar con el drea de facturacion, todo lo concerniente a la cartera.

9. Registrar todas las transacciones adelantadas por estz drea en coordinacion con el area
contable y presupuestal.

10. Sugerir a la administracion las medida de seguridad fisica e informatica que requiera para
garantizar la debida custodia fondos y documentos valores a su cargo.

11. Adelantar el tramite de pago en ddlares de aquellas obligaciones adquiridas
contractualmente, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

12. Efectuar estudios financieros de mercado que sirvan para la toma de decisiones de la
Administracidn en materia de inversiones.

13. Expedir los Certificados de Ingresos y Retenciones. listades de recaudos diarios y
mensuales v eiaborar el Boletin diario de Tesorerfa.

14. Realizar arqueos periddicos a la caja menor

15. Preparar y presentar ios informes sobre las actividades desarrolladas y los que le sean
requeridos por los arganismes de control de manera oportuna.

16. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo

17. Las demds que le sean asignadas por la ley y <l Gerente y/o su jefe inmediato, para el
cumplimiento de la misién de la entidad, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

III. REQUISITGS
EDYCACION

Titule de formacion profesionzl en, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Sistemas de Informacion y Documentacion, Ecoromia, Contadurfa o
Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

SUBDIRECCION FINANCIERA - PRESUPUESTO

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Registrar en el sistema el presupuesto aprobado pare la Entidad en cada vigenciz fiscal,
seqln la correspondiente resolucion de liquidacion,

2. Uevar la contabilidad de la ejecucion presupuestal de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes, efectuando los registros correspondientes de tal manera que -presenten una
informaddn exacta y actualizada.

3. Preparar mensualmente en forma detaliada el informe de gjecucion presupuestzl a fin de
ser enviado 2 la Secretaria de Hacienda de Bogotd, Concejo D.C. Bogota y 2l Departamento
Administrativo de Planeacion Distrital,
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4. Preparar los informes mensuales, semestrales v de cierre de vigencia fiscal sobre la
gjecucién del presupuestc de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes de la
Contraloria de Bogota, D.C. .

5. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal que solicite el Gerente o [os
funcionarios autorizados y registrarios en su totalidad.

6. Descargar las érdenes de pagc previa verificacdon del cumplimiento de los soportes de la
cuenta de pago.

7. Pariicipar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del drea y reslizar propuestas que permitan mejorar la prestacidn de los
servicios & su cargo v el oportune cumplimiento de los planes proyectos.

8. Preparar y elaborar los soportes que justifican las maodificacdiones presupuestales.

9. Apoyar las labores necesarias para hacer las proyeccones de ingresos y egrésos que
permitan elaborar el provecto de presupuesto para cada vigencia fiscal y hacer los ajustes
necesarios a los presupuestos aprobados, para cumplir  con los planes y programas
propuestos.

10. Presentsr en forma periddica el avance de ejecucion a las diferentes dependencias del
Canal, informando retrasos en la ejecucian. )

11. Realizar chequeos periddicos de los diferentes movimientos efectuados en ef PREDIS y
efectuar el seguimiento permanente del PAC

12. Conciliar las dfras presupuestales con Contabilidad, Tesorerfa y Facturacién (ingresos
ventas),

13. Ejercer ¢l autocontrol de las funciones propias del cargo.

14, Las demas que le sean asignadas por la Gerenda y/o su jefe inmediato, para el
cumplimientc de la misién de la Entidad, de acuerdc con la naturaleza y el drea de
desempefic del carge.

III. REQUISITOS

EDUCACION

Titule de formacién profesional en, Administracién Plblica, Administracién de Empresas,
Economia, Contaduria o Ingenieria Industyial,

EXPERIENCIA

Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

IL

bl

SUBDIRECCION FINANCIERA ~ FACTURACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Coordiner la facturacién y el cportuno recaudo de los diferentes servicios prestados por &l

Canal.

Candillar. la cartera periddicamente y mantener 12 informacién actuslizada. /

Realizar seguimiento permanente al vendmiento de facturas, vy reafizar las actividades
Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes y
progfamas dehdrea

Coordinar, promever vy participar en Ics:/estudios e investigaciones que permitan mejorar
jos procesos de facturacidn y recaudo.

Mantener uryase de datos actualizada con los archivas de los clientes y=con=las=tarfas

aprebadas. 7 g L

Elabarar y remitir eportunamente (as facturas de fos servidios prestados por el Canal.
Mantener permanente comunicacdidn con Ila/Direccién Operativa y el drea comerdial sobre la
informacidn de les clientes y contratos.
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i0.
11,

12.
. Producir todos los mformes de facturacion tanto internos como externos que soliciten,
14,

15.

16.
17.

18.

Entregar a Copfabilidad toda la informacién necesaria para el adecuado registro de Ias
operaciones.
Efectuar el seguimlento a la gjecucian de los contratos celebrados por el &rea comerdial.
Coordinar con el area comercial que los cddigos civicos cumplan gen ic !Ds requerimientos
exigidos por la C.N.T.V. para as{ poder ser emitidos. i

Veiificar que la pauta facturada corresponde a la emitida. / /

Conciliar con las 4areas de ontabrt;dad tesoreria y presupuesta, lo relacionado con los
ingresas por far:‘-:ul:)at:mgfM .w

Informar-ak: Subdifector —Fma;mne el incumplimiento de ios clientes, de acuerdo con los
plazos v las cldustlas contractuales preestablecidas, rem1t|enclo la documentacién
pertinente que soporte adecuadamente el incumplimiento, +

Efectuar los cobros prejuridicos que se deriven de la aplicecion de Fas diferentes
disposiciones legales v de la prestacidn del servicio.

Ejerceret-autoroTiror de-as-funciones-propias-del-cargo, ! L

Las demds que le sean asighadas por la ley y/o el gerente y/ao el jefe Inmediato, para el
cumplimiento de la misién de la entidad, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

III. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de formacién profesional en, Administracion de Empresas, Economia, Contaduria,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas ¢ Administracion Pablica.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiendia relacdonada con las funciones del carge.

II.

b B

oo

DIRECCION OPERATIVA “AREA VENTAS Y MERCADEQ,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Blaborar las cotizaciones d2 los servicios requeridos por entidades poblicas, piivadas o
clientes particulares.

Gesticnar ante las entidades del Distrito la suscripcion de convenios de producddn vy
comerdializacion

Presentar propuestas para |2 consecucion y ejecucion de canjes.

Verificar y solicitar los documentos v requisitos exigidos por el Canal o por los clientes para
la suscripcion de los convenios o contratos

Realizar estudios de mercado vy sugerir @ la- administracion las tarifas y politica de
descuentos que debe adoptar el Canal.

Realizar andlisis periédico de estudios de audiencia y elaborar los informes requeridos por
las Directivas sobre la situacién del Canal en ctlanto a su posicion comerdal en el medio
Formular, disefar, arganizar, ejecutar y controlar los planes y programas del drea.
Presentar a la Gerendia un informe periddico sobre las ventas realizadas por el Canal en sus
diferentes modalidades.

Apoyar los procesos de posicionamiento estratégico del Canal en e medio y su
participacion en el mercado.

. Coordinar con Produccion la inclusion en los programas y transmisiones las cortesias,

mendiones, Wipes, solidos, crowlles, producto de orden de pauta yfg negodiaciones de
canje.

. Desarrollar la labor de comerdializacidn de los productos que ofrece el Canal y apoyar dicha

labor cuanda la realice un tercero encargado por el Canal,
24
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12,

Disefiar y proponer estrategias de comercializacién que permitan aumentar los ingresos por
comercializacidn,

13. LUlevar el control de la inclusién de pauta en la parrillz del Canal.

14. Llevar contral sobre la ejecudon financiera de los convenios y otros contratos comerciales
que realice el Canal.

15. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

16. Las d_emas que [e sean asignadas por el Gerente yfo su jefe inmediato, para e
cumplimiento de la mision de la Entidad, de acuerdo con la naturzleza y drea de
desempefio del cargo. .

II. REQUISITOS

EDUCACION

Tiule de formaddn profesional en, Publididad y Mercadeo, Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA
Un (1) afic de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

I IDENTIFICACIC)N DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO _
CODIGO: 401
GRADC: 03 o
NUMERC DE CARGOS; DOS {2) _
NATURALEZA DEL CARGO: TRABAJADCR OFICIAL
JEFE INMEDIATO:; DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — AREA DE RECURSOS HUMANOS

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.
g

10,

P
}(é

Responder y efectuar el registra de las hojas de vida de los empleados y ex empleados de
la Entidad vy coordinar su actualizacian.

Efectuar la inscripcidn de los funcianarios & las empresas promatoras de salud, fondos de
pensiones y fondos de cesantias, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

Efectuar 1a liquidacion de las ndminas de personal, aportes a las empresas promotoras de
salud, pensiores, cesantias, sena, L.C.B.F., cajas de compensadidn u atros, y adelantar los
tramites pertinentes para su pago. :

Realizar la liquidacion de prestaciones sociales y demds reconocimientos de acuerdo con las
normas legales para el sector plblico y ias disposiciones estatutarias vigentes.

Controlar y tener en cuents para lo pertinente todas las novedades del personal tales como
licencias, permisas, incapacidades, encargos, traslados y demas situaciones administrativas,
Atender y aclarar las reclamadiones de los funcionarios, relecionadas con lg ndmina y los
aportes. .

Preparar y presentar los informes gue se le soliciten scbre costos de la planta de personal
de la Entidad, discriminada por cargos y rubros en periados determinadas, ’
Preparar las proyectos de constancias, certificaciones y resoluciones sobre novedades de
persanal y solicitutes rezlizades por los funcionarios del Canal y particulares.

Adelanter |a organizacién v actualizacion permanente y mantener la seguridad del archivo
de l& dependencia.

Manejar la Caia Menor de la Subdireccion Administrativa.
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11. Adelantar las actividades requeridas para la ejecucién de los programas de bienestar,
capacitacién y Salud Ocupacional de la Entidad.

12. Ejercer e| autocontrol de las funciones propias del cargo.

13, Las demés que le asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato, para garantizar el cumpiimiento
de la mision de la entidad, de acuerde con la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

III. REQUISITOS
EDUCACION

Tituio de formacidn tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracion de Sistemas de
Informacién y Documentacién, o Titulo téenico del SENA en contabifidad, o tres (3) afios de
educacion superior en Administracidn de empresas, Economla, Contaduria, Ingenierfa Industrial
0 Administracién Pablica.

EXPERIENCIA

Tres (3) anos de experienda relacionada con las funciones del cargo.

SUBOIRECCION AOMINISTRATIVA — AREA OF SERVICIOS AOMINISTRATIVOS
1. OESCRIPCION OE FUNCIONES

1. Adelantar el proceso de adquisicién de los bienes y servicios que permitan el adecuado
funcionamiento, de todas las dependencias del Canal. .

2. Atender las solicitudes de servicios generales, en lo relacionado con adecuaciones locativas,
servidio de aseo, cafeterfa, vigilancia, y mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y
equipos propiedad del Canal.

3. Apoyar a la subdireccién en los estudios que adelante para identificar las necesidades
institucionales, en cuanto a elementos de consumo y equipos para las distintas
dependencias de Canal Capital.

4. Apoyar a la Subdireccion Administrativa en ia elaboracién del plart anual de cempras.

5. Apoyar a la Subdireccién Administrativa en el aseguramiento de la gjecucion de los planes,
programas, sutninistro, registro, control y seguro de bienes.

6. Participar en el disefio y desarrollo de métodos, procesos y procedimientos, relacionados
con su drea de desempefio y de acuerdo con las necesidades de operacidn del Canal vy las
disposiciones legales vigentes sobre €] manejo de los recursos fisicos.

7. Realizar las cotizaciones para fa adquisicidn de bienes y servicios de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

8. Llevar el adecuado control de los inventarios y el funcionamiento del Almacén,

9. Vigilar que todos los bienes de Canal Capital se encuentren debidamente asegurados.

10. Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparando y presentando los informes
sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad que le sean
requeridos. .

11. Adelantar estudios, presentar informes de cardcter técnico, estadistico y reportes de
consumo de servicios plblicos y celulares. ' '

12. Ejercer el autocontro! de las funciones propias del cargo

13. Las demés que le sean asignadas por la Gerendia y/o jefe inmediato y que correspondan a
la maturaleza de su cargo. )
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III. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de fcrmacic'm tecnoldgica en Administracién de Empresas, Administracidn de Sistemas de
Informggion y Documentacién, o Titulo téenico del SENA en contabilidad, o tres (3) afios de
educacion superior en Administracidn de empresas, Economia, Contaduria, Ingenierfa Industrial
o Administracidn Péblica.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR

CODIGO: 565

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)

JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

DIRECCION OPERATIVA - AREA DE TRAFICO

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar que el material que ingresa para ser emitidoe cumpla con los estdndares de calidad
establecidos por el canal en los manuales de estilo v de produccién del canal

2. Llevar control del material que ingresa y sale de la videoteca e informar al jefe inmediata
de cualquier novedad al respecto.

3. Velar por la seguridad y cotrecta conservacién del material a su cargo.

4. Apoyar a la Coordinacién de programacion en llevar el control de las series ¢ programas

adauiridos, en la cual se registre el estado de ejecucién de cada contrato, el nimero de

capitulos emitidos v el nimero de capftulos por emitir y Supervisar vy controlar el correcto
archivo de todo el material audiovisuzi del canal.

Diligenciar las drdenes de entrada y salida de material

Responder por el inventario actualizado de ¢intas que se encuentran en la videoteca.

Coordinar con el Area Técnica la grabacidn y digitalizacion si se requiere de la

programacion satelitai requerida por la Direccidn Operativa y/o Realizar. Iz grabacién de las

sefiales satelitales que se inciuyen en la programacicn.

8. Realizar el copiado del material requeride por terceros y /o las dreas del Canal que io
requieran.

9. Recihir y procesar en el software la solicitud de préstamo, ubicar el material fisicamente
para entregar, procurando la salvaguarda del material de noticias.

10. Mantener debidamente archivadas [as cintas en el lugar que se destine para este fin.

11. Mantener corractamente archivadas las drdenes de entrada vy de salida del material, los
cuadros de control programacion, las solicitudes de materfal de! Master y las hojas de
inventario.

12. Elaborar las certificaciones de emision contra rating Ibope, avalado por la Ceordinacién de
programacion,

13. Entvegar el material al Master oportunamente para que se cumpla fa emision de la parrilla
semanal.

14, Llevar el control del material gue salga de las instalaciones dej Canal.

15. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

Mo n
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16. Las demds que le sean asignadas por la Gerenda yfo su jefe inmediato, pare el

cumplimiento de la misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo

III. REQUISITOS

EDUCACION

Diploma de bachiller en cualguier modalidad.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones de cargo.

1.

11.

12.
13,

DIRECCION OPERATIVA - AREA TECNICA
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar, optimizar y proponer actividades de orden cnice, logistico o administrativas que
canduzean al &rez y en general a Canal Capital a un mejor funcionamiento.

Desempefiar bajo designacién de la Coordinacion del area, |abores de soporte a fas areas
de Produccién y postproduccidn cuando se impliquen labores de orden técnico u operative.
Brindar apoyo a la Coordinacién del érea en el establecimiento y ejecucion de planes de
mantenimienta preventivo pare las difetentes dreas de la infraestructura teécnica del Canal,
Previo informe de averfa recibido por |2 Coordinacidon del &rea técnica, colaborar en el
diagnostico, solucién de falias y mantenimiento de tipo correctivo en cuaiquiera de los
equipos cuyo funcionamiento debe ser garantizado por el area térnica.

Presentar a la Coordinacion del area, en caso de ser requerido, informe escrito sabre
novedades y/o labares efectuadas en el desempefio del cargo.

Llevar los registros de caracter técnico, administrativo o financiero que se le encomienden,
verificar su exactitud y presentar los informes correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los cronogramas de actividades implementados‘en el drea.
Mantener en Gptime estado de funcionamiento, presentacitn y aseo, la dotacion de ofidna
y herramientas asignadas, e informar oportunamente a |a [nstanda correspondiente sobre

averfa, sustraccién o novedad en 105 Mismos
Sugerir e implementar procedimientos dirigidos al mejor emplea y seguridad del recurso
técnico.

. Cumplir los procedimientos administrativos establecidas para los distintos procesos en los

que deben intervenir, desarroflando las actividades especificas que je corresponda en
refacion con los mismos.,

Ejecutar de manera iddnea y responsable, todas y cada una de las labores adiclonales gue
le sean asignadas. , .

Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo

Las demas que le sean asignedas por la Gerencia y/o su jefe inmediato, para el
cumplimiento de la misidn de la Entidad, de acuerde con la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo :

IIL. REQUISITOS

EDUCACION

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
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EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las fundones del cargo.

DIRECCION OPERATIVA - AREA VENTAS Y MERCADEQ

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

L. Elaborar y enviar ai master de emision diariamente el libreto de pauta

2. Coordinar con autopromociones el envio del material audiovisual para ser incluido en el
play list del master de emision

3. Apoyar al area de ventas y mercadeo en el trdmite con Produccidn para lz inclusién en los
programas y transmisionas las cortesias, menciones, Wipes, sdlidos, crowlies, producto de
orden de pauta y/o negociaciones de canje. .

4. Solicitar autorizacion de la Direccidn Operativa y dar trdmite a la emisidn de los cadigos
civicas obligatorios v no obligatorios.

5. Atender fas quejas, reclamos v lo reladionado con el servidio al Cliente,

6. Apoyar todos los programas televisivos y proyectos que . se estaran desarrollando en el
area que signifiquen interactividad con los ciudadanos bogotanes, y en los programas que
lo requieran,

7. Apoyar en la consecudidn y ejecucidn de canjes para la produccidn de la parrilla de
programacian

8. Control y manejo de los premios de l0s™ concursos que se realicen dentro de la
programacion del Canal

9. Atender las consultas de los felevidentes y canalizar con la correspondiente franja, la
solucidn del requerimiento.

10. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo

11. Las demas que ie asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato,

III. REQUISITOS

EDUCACION

Diploma de Bachiller en cualquier modatidad.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION _ DEL EMPLEQ SECRETARIO EIECUTIVO.
CODIGO: 525 _
GRADOQ: . L
NUMERQO DE CARGOS: DOS (2)
JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

IL

GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES -

Radicar, fechar y numerar la correspondencia que ingrese ¢ salga de la dependencia o de
fa Entidad.

Clasificar organizar y archivar los documentos que se tramiten en la dependencia y velar
por el cuidado de los mismos.
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12,

13.
14,

Efectuar y recibir [amades telefdnicas transmitiendo o recibiendo los mensajes
correspondientes. .

Elaborar, cartas, memorandos, oficios e informes, u otros documentos solicitados por el
jefe inmediato.

Preparar el material y equipo necesario para la elaboracidn de informes o realizacion de
reuniones pertinentes al jefe inmadiato.

Velar por el adecuado use y mantenimiento de los equipos de oficine y la buena
presentacion de la misma.

Elaborar periddicamente los pedidos de elementos de oficina necesarios para el adecuado
funcionamiento de la misma.

Tramitar la correspondencia recibida y enviada, temiende en cuenta la aplicacidn
sistematizada para su seguimiento y control. .

Mantener el archivo actualizado de acuerdo con las técnicas de oficina.

Atender a} pUiblico, funcionarios de la entidad y surinistrar la informacion soficitada.
Mantener actualizados los libros radicadores de documenttos y los archives magnéticos
correspondientes que se tramitan en !a oficina asignada.

Responder por a seguridad de documentos y registros de cardcter manuai, mecanico o-
electrdnico.

Ejercer el autccontro! de las funciones propias del cargo.

Las demds que le asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato, para el cumplimiento de la
misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza y area de desempefio dei cargo.

III. REQUISITOS

EDUCACION

“Titulo de bachiller er cualquier modalidad.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con fas funciones del cargo.

SECRETARIA GENERAL

1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11,
12,

Radicar, fechar y numerar la correspondencia que ingrese o Salga de la dependenciz o de
la Entidad.
Clasificar organizar y archivar los documentos que se tramiten en fa dependencia y velar
por el cuidado de los mismaos.
Efectuar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo los mensajes
correspondientes.
Elaborar cartas, memorandcs, oficios e informes, u otros documentos solicitados por el jefe
inmediato.
Preparar el material v equipo necesario para ia elaboracién de Informes o realizacion de
reuniones pertinentes al jefe inmediato.
Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los equipos de ofidna y la buena
presentacién de la misma.
Elaborar periddicamente los pedidos de elementos de oficina necesarios para el adecuada
fundonamiento de la misma, .
Tramitar la correspondencia recibida y enviada, teniendo en cuenta la aplicacion
sisternatizada para su seguimiento y control.
Redactar correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Mantenar el archivo actualizade de acuerdo con las técnicas de ofidna.
Atender al pUbiico, funcionarios de la entidad y suministrar la infermacion solicitada.
Mantener actualizados los Kibros radicadores de documentos y los archivos magnéticos
correspondientes que se tramitan en la oficina asignada.
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13. Respopder por la seguridad de documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénice.

14. Elercer e]r autacontrol de las funciones propias del cargo.

15, La!s_ fiemas que fe asigne la Gerencia y/o su jefe inmediato, para el cumplimiento de la
mision de |a Entidad, de acuerdo con la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

III. REQUISITOS

EDUCACION

Titule de bachiller en cualquier medalidad.

EXPERIENCIA,

Dos (2) afius de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILAR

CODIGO: 565

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

JEFE INMEDIATO: | DEPENDENCIA A (A QUE SE ASIGNA'

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA— AREA RECEPCION.

! »

| XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
£

t

3

1. Radicar, fechar y numerar Ia correspondencia gue ingrese o salga de la Entidad.

2, Clasificar y distribuir la corespondencia interna.

3. Recepcionar las llamadas que entran al canal v dirigirlas a las diferentes dependencias
segln las solicitudes.

4. Responder por el registro, conservacion, seguridad y buen uso de los libros de radicacion.

5. Adelantar la incorporacidn y clasificacion de ks documentos de correspondencia del archivo
central. '

6. Orientar y suministrar la informacdion y documentos solicitados por los jefes de cada
dependencia, a las personas autorizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
dejando constanda del préstamo. -

7. Preparar y rendir informes mensuales, ios primeros cinco {5) dias de cada mes sobre la
entrega y recibo de correspondencia y control de [a misma.

8. Ejercer el autocontrol de las funciones propias del cargo.

9. Las demas que designe la Gerendia y/o el jefe inmediato.

III. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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I.

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

CcODIGO: 625

GRADO: 01

NUMERC DE CARGOS: UNO {1)

JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA A LA QUE SE ASIGNA

DIRECCION OPERATIVA — AREA DE TRAFICO

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1, Efectuar la revision técnica del material con el fin de hacer un reporte def estedo de la
cinta, calidad de grabacion, revision de fempos, de claqueta, negros y barras.

2. Adecuar el farmato de los programas extranjeros ai formato empleado en Canal Capital.

3. Verificar que los programas que se vayan a emitir cumplan con los estandares de calidad
establecidos en los menuales de estilo y produccion del Canal,

4, Elaborar el reporte diario por cada cinta visualizada y entregarlo a la Coordinagion de
Programacion.

5. Establecer los fiempos definitivos y nimero de cortes de fos programas e informarlos para
realizar la continuidad. )

6. Enviar el material de programacion a terceros.

7. Recibir el material y efectuar el registro de ingreso a la videoteca.

8. Realizar el copiado del material de programacion previa autorizacion de les coordinadores
de drea.

9. FEjercer el autocontrol de las funciones propias del carga.

10. Las demas que le sean asignadss por |z Gerencia o autoridad competente para e
cumplimiento de la misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleze y el &rea de
desempefio del cargo.

IiI. REQUISITOS

EDUCACION

Diplerna Bachiller

EXPERIENCIA

Un (1) afia de experiencia relacionada con las funcianes del cargo.

ARTICULO CUARTD.- COMPETENCIAS COMUNES A LOS TRABAJADORES OFICIALES:
Las competencias para los diferertes cargas seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

1

Otlentacion a
resuitacos

estindares, objetivos y metas

establecidas por la  entidad, ias

funciones que le son asignadas.

. Asume '3 responsabilidad por sug

resultados.

3 Compromete recursos y tempos parg
mejorar la  productividad tomando lag
medidas necesarlas para minimizar log
rfesgos.

» Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentandc los cbstdculos que sd
presentan,

Realizar [as fundanes y cumplir ias
Fompromisos arganizacionales con
eflcacia y calidad.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

v Aliende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de log

usuarios al disefiar proyectos o

servicios,

Da respuesta oportune a las

Dirigir las decisiones y acciones a b,
satisfaccion de las necesidades o

Crientacion al " - i i
e intereses de los usuartos internos ¥ nmesqudes de los usanos de
usuario y al . conformidad con el servicio gue
- externos, de conformidad con lag ;
ciudadaneo o M ofrece la entidad.
esponsabilidades publlcas. Establece diferentes canales deg
astgnadas a la entidad. . .
comunicacion con el usuario pard
conogcer  sus  necesidades
propuestas y responde a3 lag
mismas.
. Reconoce la interdependencia entrel
su trabajo y el de otros.
e Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos,
* Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
H onsable vy clar o -
dcer Usg responsabie y cla o.de log responsabilidades y con el servicio a
recursos publicos,  eliminando .
cualquier discredonalidad indebida cargo de la entidad en que labora.
Transparenda et . . Demuestra imparciaiidad en sus
pe en su utilizacion vy garantizar el deciclones imparcia
aCceso a la informacion : . ]
rn
qubernamental. . Fjecuta sus funciones con base e

las normas vy criterios aplicables.

g Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores v la
prestacion del servicio.

. Promueve las metas de a
organizacion y respeta sus normas.
" Anteponé las necesidades de la

. ialinear el proplo comportamiento g organizacion & sus propias
ompromiso col . . -
g g ]_g; nr?z;;'gnn las necesidades, prioridades y metas necesidades.
organizacionales. 0 Apoya a la organizacion en

situzciones diflciles.
. Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO QUINTO.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES por nivel jerdrquico de
empleos. Las competencias comportamentales para los trabajadores oficiales que como
minime se requieren para desempefiar los cargos serdn las sigufentes:

33




Nivel Profesional

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
. Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.
- Se adepta vy aplica nuevas
tecnologias gue se impianten en (8
. organizacion.

L Aplica tos conacimientod
jdquirir Y desarrollat adguiridos a los desafios gue se
permanentemente presentan en el desarrolio de

Aprendizaje Continuo ;:gﬁ%?&eegms’mn dezltrez;: dg trabajo.

mantener altos estandares def
eficadia organizacional.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno ¢ drea de
desempefio.

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

Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Aplicar el conocimienta
profesional en la resolucién d

Experticia profesional Eproblemas y transferirlo a s

Trabajo en Equipo ¥
Colaboracion

entorno laboral.

{Trabajar con otros de formal
onjunta y de  mane
articipativa, integrand
sfuerzos para la consecucion d
metas institucionales comunes.

34

Analiza de un modo sistematico Y]
racional los aspectos del trabajo
baséndose en la  informacidn
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, -organiza y  gjec
mdltiples tareas tendientes

alcanzar resuftados institucianales, |
Coopera en distintas situaciones
comparte informacion.

Aporta  sugerencias, ideas
opiniones. ;
Expresa expectativas positivas de
equipo © de los miembros de
mismo.

Planifica las propias acdon
teniendo en cuenta la repercusic
de las mismas para la consecucion
de los objetivcs grupales.
Establece didlogo directo con losi
miembros del equipo gue permity
compartir informacién e ideas en

condicicnes de  respeto v
cordialidad.
Respeta citerios  dispares Y

distintas opiniones del equipg,

.
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engrar v desarrollar nuevas{‘
deas, conceptos, métodos ~4_
oluciones.

Creatividad &
Innovacion

Oftece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades
problemas para dar solucion
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hace
v tecnologias. )

Busca nuevas alternativas d
solucidn y se arriesga a rompe
esquemas tradicionales.

» Inicia acciones para superar lo
obstacuios v  alcanzar meta
- _especficas.
Cuando tengan personal a cargo
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASQCTADAS

COMPETENCTA

LIderazgo de Grupos depsumir el rol de orientar y gui
[Trabajo e un grupo ¢ equipo de trabajo,
Jilizando |z autoridad  co
@regla a [as normmas
promoviendo la Efectividad en |
onsecucion  de  objetivos v
metas institucionales. »

Establece |os objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del

grupo compartan planes,
programas Y proyectos
institucionales.

Orienta v coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de
planes y actividades & seguir.
Facilita la colaboraddn con ofras
areas y dependencias.

Escucha vy tiene en cuentz Iag
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestionz los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.
Garantiza los recursos necesariog
para poder cumplir con las metag
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga 1a
informacién necesaria.

Explica (as vrazones de lag
decisiones.
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Toma de decisiones

Nivel Técnico

Elegir entre una o0 variase
Gltermativas para soluclonar _un
broblerma y tomar las acciones
Foncretas y consecuentes con las
FIeccmn realizada.

Y Ehge

alternativas  de  solucien
efectiva y suficiente para atende"l
los asuntes encomendados. ‘
Decide y establece priorsdadw
para el trebaje del grupo.

Asume posiciones concretas para
el manejo de temas O situacion
que demandan su atencion.
Ffectita cambios en las actividade
o en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando dete
dificuliades para su realizacién
mejores praciicas que puede
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de fa
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en
toma de decisiones.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Critender vy aplicar  los
conocimientos técnicos del Area
de desempefic y manienerlos
mctualizados

Capta y asimila con fadlidad
conceptos e informacion.

Aplica e conocimiento téenico a
las aciividades cotidianas.

Analiza la informedién de acuerdd
con las necesidades de |a
organizadidn,

Comprende los aspectos teécnicos ¥
los aplica al desarrollo de procesos
y procedimientos en los que estd
involucrado.

Resuelve problemas utilizandoe sus
conodmientos  técnicos de  su
especialided vy garantizando
indicadores y estandares
astablecidos.

[Trabaje en equipo

Trabajear con  otros
conseguir metas comunes

patdle

Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a i3
consecucién de los mismos.

Colabora con otros para: W
realizacion de actvidades y metas
crupales.

* Creatividad
ynnovacdon

Presentar  ideas y métodage
ovedosos y concretarlos enl
ccaones

T

w
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Propone vy encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas. E

Es reqursivo,
Es practico.
Busca nuevas alternativas de
solucidn.
Revisa permanentemente  lo%

procesos y procedimientos pa
optimizar los resultados. m]
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Nivel Asistencial

CONDUCTAS ASDCIADAS

COMPETENCIA DEFINICICN DE LA
COMPETENCIA
Manejo de |a Manegjar con respeto las . Evade temas que Indagan sobre
nformacion informaciones personales e informacién confidendial,

institucionales de que dispone,

Recoge sdlo informacidn
imprescindible para el desarrollg
de la tarea.
Organiza y guarda de forma
adecuada la informacidn a su
cuidado, teniendo en cuenta lag
normas legales y de Ia
organizacion.
No hace plblica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion ¢ les
personas.
Es capaz de discemir gue 3¢
puede hacer publico y que no.
Transmite informacion oportuna ¥
objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar {05 cambios positivas

Acepta v se adapta faciimente log
cambios.
Responde al cambio  con

i

y constructivamente. ' flexibilidad.
1 e Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas =  Acepta instrucciones aungue sq
institucionales y buscar [ difiera de ellas.
informacion de los cambiosen a Realfza los cometidos y tareas dei
autoridad competente. puesto de trabajo. f
. Acepta la supervision constante. |
o Reaiiza funciones orientadas a
apoyar la accidn de otros
R miembros de la oraanizacion.
‘ Felaciones Establecer y mantener relaciones'e Escucha con interés a las parsonasz

Interpersonales

de trabajo amistosas ¥ posmvas

t:asadas en la comunicacion |
bierta y fluida y en ei respeto

Eor los demds. .

|

y capta las preocupacicmes’
intereses y necesidades de ]oq
demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusag
que puedan generar conflictos.

" [olaboracion

Eooperar con los demas con el
n de alcanzar los objetivos
nstitucionales

Ayuda al.logro de los objetivos
articuiando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos qua
adquiere,

Factlita la labor de sus superiores yl
compafieros de trabaio.
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ARTICULO SEXTO.- DE LAS EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Los
requisitos de que tratan los diferentes empleos contenidos en la presente Resolucion tendrén las
equivalencias conterpladas en- el Articulo 25 del Decreto 785 de 2005, de acuerdo con e nivel
jerdrquico, naturaleza de las funciones y denominacién de los empleocs ptblicos.-

PARAGRAFO.- Cuando para el desempefio de un empleo 0 cargo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentade, la posesion de grados, titulos, licencias, matrculas ©
autorizaciones previstas en [as leyes ¢ en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo astablezcan.

ARTICULO SEPTIMO.- DE L.OS EMPLEADOS ACTUALES. Los empleados que al entrar en
vigencia la presente Resclucidn se encuentren prestando sus servicios en CANAL CAPITAL, no
se les exigirdn requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO OCTAVO.- El Responsable del Area de Recursos Humanos, entregard a cada
funcionasio copia de las funciones y competencias determinadas en e! presente manual pars el
respective empleo en el momento de la vinculacion a la Entidad, cuando sea ubicado en ofra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante modificacién del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos responderan por la orientadion
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTECULO NOVENO.- VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga las demés disposiciones que le sean contrarias.
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