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RESOLUCION No. 00209

Por medio del cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, y se cambia de nombre de algunas Direcciones
para los empleos de la Planta de Personal de la Asociacion Canal Local de
Television de Medellin - Telemedellin.

El Gerente de La Asociacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en
uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las conferidas por el
. articulo 109 de la Ley 489 de 1998, en armonia con lo dispuesto en el artfculo 27 del
Decreto Ley 785 de 2005, la Ley 909 de 2004 y su Decreto reglamentario 1227 de
. 2005, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Junta Directiva de Telemedellin, en uso de sus atribuciones legales y
estatutarias, aprobd la actualizacién del Manual de Funciones, cambio de
nombre de algunas direcciones y la propuesta de un lineamiento estratégico,
con el fin de ajustarla a las necesidades y a la realidad del Canal, mediante
aprobacién en la Junta del dia 23 de diciembre de 2021.

2. Que conforme a lo anterior, fue expedida la Resolucidén No.00209 del 28 de
diciembre de 2021, por medio de la cual se adopté la modernizacion del Manual
de Funciones de Telemedellin. ;

Conforme con lo anterior, el Gerente de La Asociacion Canal Local de Televisién de
Medellin - Telemedellin,

RESUELVE:

" ARTICULO PRIMERO: Adoptar el cambio de nombre de efxlgunas direcciones de
Telemedellin, aprobada en Junta directiva del 23 de diciembr¢ de 2021de la siguiente
manera:




Adaptandonos a los retos que tiene el sector de las comunicaciones, el Canal se
prepara para transformarse en el Sistema de comunicaciones Multiplataforma y para
ello, actualiza las actividades que realiza la planta de cargos.

NOMBRE ACTUAL NUEVO NOMBRE
DIRECCION OPERATIVA DE PROGRAMACION DIRECCION DE CONTENIDOS Y DISTRIBUCION
DIRECCION DE COMUNICACIONES DIRECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS
DIRECCION UNIDAD TECNICA DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION
DIRECCION UNIDAD ESPECIAL DE NEGOCIOS DIRECCION AGENCIA TM

ARTICULO SEGUNDO: Ajustar el manual de funciones y competencias laborales, en la
forma como se indica a continuacioén:

NIVEL DIRECTIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Gerente

NIVEL: Directivo.

CODIGO: 050

GRADO: 00 01

CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable, ante el Alcalde de Medellin, de dirigir, formular y liderar el logro de la
Mision, Vision y Objetivos de TELEMEDELLIN,

. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VVVY

COMPORTAMENTALES.
» Liderazgo Sy




YVVY

Planeacidn

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal !
Conocimiento del entorno '

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.: i
Direccionar, formular politicas institucionales y adoptar planes, proyectos y programas, tendientes al
cumplimiento de los abjetivos de la entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

10,

1,

12,
13.

14,
15.
16.
17.
18.

19,

Coordinar la realizacion de los eventos que programe el Canal en el curnpl1m1ento de su Mision.
Planear y coordinar programas de comunicacion dirigidos a los pUblicos internes y externos del
Canal.

Identificar, desarrollar y dinamizar los componentes que  intervienen en la creacidn,
mantenimiente y fortalecimiento de la I[magen Corporativa del Canal.

Disefiar modelos de comunicacién alternativa que promuevan la generacion de la cultura
corporativa en pro del desarrollo de la Mision del Canal. :

Coordinar la comunicacion y las relaciones con tos medios de comunicacidn nacionales.

Cumplir y hacer cumplir los planes y programas que aprueben la Asamblea de Asociados y la
Junta Directiva, y cumplir con los preceptos y ordenes.

Representar a la asociacion judicial y extrajudicialmente,

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva el proyecto de .presupuesto y de planes y
programas de corto, mediano y largo plazo.

Someter a la aprobat:lon de la Junta Directiva el proyecto de creac1on, modificacion, adicion o
supresion de la planta de cargos, asi como el manual de funciones y requisitos de cada unos de
ellos.

Someter a la aprobacidn de la Junta Directiva el proyecto de escala salarial de los servidores
publicos de la entidad, con base en la correspondiente clas1f1cac10n de los carges por nivel y
grado. :

Designar, remover y en general administrar el personal de la asociacidn, con base en las normas
legales y reglamentarias vigentes.

Cuidar de la correcta recaudacion e inversién de las rentas y bienes de la asociacién.

Designar apoderados para casos especiales y asuntos concretos, confiriendoles las facultades
que para el efecto fueren necesarias, .

Convocar a la Junta Directiva y a la Asamblea de Asoc1ados a reuniones ordinarias y
extraordinarias.

Presentar a la Junta Directiva el programa de gastos anualizados.

Adoptar el manual de procedimientos de la asociacion.

Crear los comités, comisiones o consejos asesores temporales o permanentes relacionados con
su objeto sacial, que considere necesarios para la buena marcha deijla entidad.

Aceptar o rechazar las donaciones que se le hagan al Canal, de conform1dad con las normas’
legales y la conveniencia de las mismas.

Las demas funciones propias de su cargo que le correspondan por ley o por los estatutos y las
que le delegue la Junta Directiva.




Jighl 12 vea.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional
EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Secretario General

NIVEL: Directivo.

CODIGO: 054

GRADO: 02

CLASE DE EMPLEQ: Libre Nombramiento y Remocion,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable ante el gerente, de la planeacion, direccidn, coordinacidn, ejecucion y
control de las politicas, planes y programas referentes a los procedimientos juridicos transversales a
todas las areas del Capal.

Hl. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.
Orientacidn a resultados
Compromisa con la organizacion

Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio

YV VY

COMPORTAMENTALES,

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Toma de decisiones
Construccion de relacicnes
Conocimiento del entorno

VY VVYY

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
i FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable, ante el Gerente, de la planeacion, direccion,” coordinacion, ejecucion y
control de las politicas, planes, procedimientos y programas referentes a los aspectos juridicos.

NCIONES ESPECIFICAS:

LY 5
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1. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos juridicos del Canal.

2. Elaborar y revisar los Proyectos de Acuerdo, Decretos, Resoluc1ones, Contratos, Convenios y
demas actos administrativos que debe suscribir el Gerente y/o la Junta Directiva.

3. Dirigir el proceso de contratacion pdblica del Canal.

4. Elaborar los estudios de caracter legal y juridico que sean solicitados.

5. Rendir los informes periddicos a las diferentes entidades sefaladas por tas normas legales y en
relacién con sus competencias.

6. Asistir al Canal en los asuntos que instaure y que le promuevan, y atender los demas asuntos
judiciales o extrajudiciales de interés para el Canal.

7. Absolver las consultas de orden legal y juridico que le formulen y que sean de su competencia.

8. Revisar las garantias exigidas para asegurar el cumplimiento de los contratos celebrados por el
Canal.

9. Sustanciar (a atencion de la primera o segunda instancia que le corresponda al Gerente y
preparar los actos administrativos correspondientes. |

10. Dirigir las PQRS de la entidad y la atencion debida al Derecho de Peticion en los términos
legales.

11. Actuar como secretario de la Junta Directiva del Canal.

12. Dirigir y controlar los tramites legales referidos a situacicnes administrativas del personal del
Canal.

13. Actuar como control interno disciplinario de conformidad con la Ley

14, Verificar el cumplimiento de los tramites legales, concernientes a las situaciones
administrativas del personal,

15..

16. Realizar el cargue de la informacion documental a las diferentes plataformas de rendicidn de
cuentas que realizan en el Canal.

17. Acompanamiento a las demas areas del Canal en lo relacionado con su quehacer juridico

18. Colaborar con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Capat

19. Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempenar todas las
labores inherentes a la supervisidn de los contratos de su area cuando sea necesario

20. Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

21, Participar en la implementacidn y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) de la entidad.

22. Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo.

23. Aprovechar las plataformas tecnoldgicas puestas a disposicion’ del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

24. Velar por el buen uso, custodia y preservacidn de los activos asignados a su area.

25. Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. .

ESTUDIOS BASICOS: Tituto profesicnal en Derecho (con tarjeta profesional I\ngente)
POSGRADO: Titulo de especializacion

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

(X
i




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Director Administrativo y Financiero.
NIVEL: Directivo.

CODIGO: 009

GRADO: 02 :
CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocidn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de dirigir, formular y liderar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia. Creo que hay que reforzarlo. Esta vago

N, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.

Orientacion a resultados

Orientacian at usuario y al ciudadano

Transparencia ,
Compromiso con la organizacion

YVVYY

COMPORTAMENTALES.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

YVVYVY

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable, ante el Gerente, de la planeacion, direccidn, coordinacion, ejecucién y
control de las politicas, planes, procedimientos y programas referentes a los aspectos administrativos y
financieros.

j FUNCIONES ESPECIFICAS:
| 1. Vigilar que la ejecucion del presupuesto se cumpla de acuerdo con las necesidades y normas
establecidas.
2. Coordinar la elaboracién del Plan Anualizado de Caja, de acuerdo con el presupuesto aprobado,
y supervisar su seguimiento mensual,
3. Definir las politicas para la administracion de los sistemas de contabilidad y costos, manejo de
fondos, ingresos, egresos e inventarios.
4, Planear y controlar la implementacién del sistema contable del Canal, y la preparacidn
para la informacion de la rendicion de cuentas ante los Asociados, y las correspondientes
autoridades administrativas y de control,




10,

1.
12,

13,
14.
15,
16.

17.
18.
19.

20.
21,
22,
23,

24,

25,
26,

27.
28.

ﬁ.q'u» b g

Dirigir y controlar el cumplimiento estricto de los compromisos bancarios, comerciales,
laborales, tributarios y fiscales, de conformidad con la normatividad vigente; adicionalmente
generar las alertas ocasionadas por la ausencia de recursos, de forma oportuna.
Aprobar y garantizar que los estados financieros, inventarios y demds informes del &rea, se
presenten en forma correcta y oportuna.

Proponer las politicas relacionadas con el recurso administrativo y financiero.

Facilitar las condiciones administrativas necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del Canal.
Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de su Area, asf -como controlar su correcta
ejecucion.
Elaborar diagnésticos y garantizar el uso eficiente del manejo de los recursos humanos, fisicos
y financieros.
Presentar para aprobacidn de la Junta e! proyecto de presupuesto del Canal.
Formular y disefar politicas, procesos y procedimientos concernientes a (a adquisicion de todos
los bienes y servicios que requiera el Canal. _
Coordinar la elaboracion de las declaraciones de renta y demas declaraciones obligatorias.
Direccionar los lineamientos de la jefatura de Gestion Humana
Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema de costos del Canal.
Garantizar la actualizacidn del sistema contable desde el punto de vista técnico, legal e
informatico, y proponer los planes de cuentas, procedimientos y metodos de contabilidad que
se deban seguir en la entidad.
Hacer las conciliaciones bancarias en forma oportuna,

Realizar y supervisar pagos en las plataformas digitales que requieran hacerse con la tarjeta de
crédito empresarial.

Coordinar la conciliacién y administracidn de la caja menor del area.

Direccionar el proceso de archivo documental, i

Colaborar con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accién
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Canal

Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempeiar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su rea cuando sea necesario
Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

Participar en la implementacién vy sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion (MIPG) de la entidad.

Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo.

Aprovechar las plataformas tecnoldgicas puestas a disposicion; del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiente continuo.

29. Velar por el buen uso, custodia y preservacion de los activos asignados a su area.
30, Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

TITULO DE POSGRADO: Titulo de especializacién

'lE%(PERIENCIA Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relac1onada.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIQS BASICOS: Titulo profesional como Contador Pibtico, Administrador de Empresas, Economista
o Ingeniero.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Director de Tecnologia e Innovacién
NIVEL: Directivo.

CODIGO: 009

GRADO: 02

CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de dirigir, formular y liderar los procesos de Innovacion y desarrollos
tecnologicos del Canal, que le permita al Canal cumplir con su Misidn y mantenerse vigente con las
exigencias del mercado.

Itl. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.

Orientacion a resuttados

QOrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

YV VWY

COMPORTAMENTALES,

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisicnes
Conocimiento del entorno .
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

YV VVY

FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable, ante el Gerente, de (a planeacion, direccion, coordinacion, ejecucién y
control del funcionamiento técnico del Canal, y responder por éste. Debe garantizar el cumplimiento
de las politicas, planes, procedimientos, programas y proyectos en materia tecnoldgica y de innovacién

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Responder por la consecucion y acceso a informacion relevante acerca de tendencias técnicas
novedosas en el desarrollo de la television y nuevas tecnologias.
2, Planear, ejecutar y controlar el funcionamiento técnico del Canal.
3. Procurar que la sefial de TELEMEDELLIN llegue al area de influencia del Canal, en tanto
técnicamente sea pasible dicho cubrimiento.
4, Es responsable que se realice el mantenimiento preventivo de todos los equipos.
5.Elaborar evaluaciones periodicas que permitan a la Gerencra controlar el funcionamiento tecmco
. del Canal :
e




11.
12,
13
14
15.

16.
17
18.
19.
20,

21

22
23,

24,
25.

26,
27.

Tile M@:mmm
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Garantizar que las compras de equipos que se realicen, correspondan a las necesidades del

canal y al desarrollo tecnoldgico.
Garantizar el correcto funcionamiento y mantenimiento de la dotacién técnica del Canal.

Participar en la elaboracidn del plan de desarrollo, accién y, en general, de todos los proyectos

del Canal que lo requieran.
Apoyar el proceso de sintonizacion det Canal.

. Administrar las estaciones transmisoras del Canal, coordinar y dll’]gll‘ el correcto mantenimiento

de las mismas.

Disefiar planes de contingencia para afrontar todas las posibles fallas técnicas.
Disefar y verificar el cumplimiento del plan estratégico de los sistemas del Canal.
Desempenar la labor de supervisidn en los contratos de su area.

Planear y proyectar la tecnologia informatica del Canal como medio de comunicacion.

Garantizar el mantenimiento de los equipos de sistemas y software para produccién de

television.
Asesorar la adquisicidn de los equipos de sistemas y software para produccion de television.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. .
Coordinar la Politica de Tl y Gobierno Digital.
Liderar procesos de innovacion dentro de la entidad.
Colaborar con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, pracedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Canal .
Contratar 1os bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefiar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su &rea cuando sea necesario
Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area
Participar en la implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion (MIPG) de la entidad. i
Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo. |
Aprovechar las plataformas tecnologicas puestas a disposicion: del area vy hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.
Velar por el buen uso, custodia y preservacidn de los activos asignados a su area.
Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA. ’

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en Ingenieria Electrénica o Ingenieria de Telecomunicaciones.

TITULO DE POSGRADO: Titulo de especializacion

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ.

DENOMINACION: Director Operativo de Produccién.’
NIVEL: Directivo. ;
CODIGO 009 i

02
Libre Nombramiento y Remocion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.
li. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de dirigir, formular y liderar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.
. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VVV\?’

COMPORTAMENTALES.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

YVYVVY

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES, =
FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable ante la Gerencia por la planeacidn, direccion, coordinacion, ejecucion, y
control y asignacién de los recursos adecuados para la produccion de los contenidos audiovisuales
habituales y especiales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar y proponer los parametros conceptuales y estéticos que sirvan como marco a la
produccion de los contenidos audiovisuales.

2. Optimizar, coordinar y controlar, conjuntamente con el area de tecnologia e innovacion, los
equipos de produccidn, postproduccion, iluminacidn, sonido, archivo de video, visualizacion y
emisién de programas.

3. Coordinar el disefio y organizacién de la programacion del personal a su cargo de manera que
se optimice el recurso humano y se logre una efectiva organizacidn de los servicios internos y
externos que presta el Canal,

4, Recomendar la contratacion de todos los servicios técnicos necesarios para el correcto
funcionamiente de las producciones del canal.

5. Concertar y desarrollar planes de produccion siguiendo el presupuesto aprobado.

6. Apoyar la planeacion y diseiio de las propuestas de contenidos de produccion propia, sea de
caracter especial o habitual.

7. Proveer los recursos de produccidn necesarios para la realizacidn y emisidn de pauta
institucional, civica o comercial, de acuerdo con la reglamentacion disponible.




10

11

12

13,
14,

13,
16.

B
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Hacer el diagndstico general de las necesidades del Canal en cuanto a produccién y presentar
propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios que se prestan, para optimizar el
uso de los recursos disponibles, modernizar y tecnificar la Direccion a su cargo.

Apoyar en el disefo de proyectos macro que permitan el crecimiento del Canal a través de la
vinculacion y cooperacidon de empresas publicas y/o privadas a nivel local, nacional e
internacional.

Disefiar indicadores de gestién del area y coordinar con las Dtrecc:]ones, la evaluacion y
seguirniento de los procesos, planes y proyectos.

Colaborar con la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para

el cumplimiento de metas y objetivos del Canal

Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefiar todas (as
labores inherentes a la supervision de los contratos de su area cuando sea necesario

Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

Participar en la implementacion y sostenibilidad del Modelo lntegrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) de la entidad.

Dirigir y orientar tas actividades del personal de su area a cargo.

Aprovechar las plataformas tecnolégicas puestas a disposicion del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

17. Velar por el buen uso, custodia y preservacion de los activos asignados a su area.

18. Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. ;

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en el area de Comunicaciones, Perio!dismo, Realizacion de Medio
Audiovisuales o ingenieria.

TITULO DE POSGRADO: Titulo de especializacidn

EXPERIENCIA: Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional relacionada

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO,

DENOMINACION: Director Operativo de Contenidos y Distribucién
NIVEL: Directivo,

GRADO:

02 I

ASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion.

_ cODIGO: 009
i




UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.
i. PROPOSITO PRINCIPAL.,

Es directamente responsable de dirigir, formular y liderar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

i, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacidn

YV VY

COMPORTAMENTALES,

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VVvVVYY

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.

Direccién general, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Es directamente responsable ante la Gerencia por el apoyo a su gestion para garantizar que los
espacios que .se emiten de caracter nacional, regional y local, cumplan con la visidn y mision
del Canal.

2. Liderar y dirigir la gestion del sistema de programacién contenidos y emision del canal.

3. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los planes y programas a fin de que los
contenidos cumpla con la filosofia del Canal.,

4, Dirigir y definir los parametros de las franjas televisivas propuestas desde el Plan Estratégico
Institucional. .

5. Establecer contactos con las personas y entidades que puedan promover los contenidos a nivel
local, nacional e internacional.,

6. Asesorar a la Gerencia en lo referente a la imagen institucional, la divulgacion y el disefio de
contenidos y esquemas de diversos géneros de informacion,

7. Verificar la calidad técnica de programacidn los contenidos del Canal. s




8.
9.
10.
11.
12.
13,
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
2.

23,
24,

25.
26.

27,
28.
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Permanecer actualizado en las diferentes tendencias de contenidos que rigen la television
piblica en el mundo y mantener contactos con entidades promotoras de cultura y educacion.
Liderar el vinculo con las entidades pdéblicas, del conglomerado y privadas para adelantar
proyectos que generen credibilidad y apoyo del medio,

Realizar de manera periodica y permanente la evaluacidn de los contenidos emitidos, en
coordinacion con instancias asesoras y formular las acciones tendientes a proponer los cambios
que resulten necesarios.

Disefar estrategias de accion para el manejo de lideres de opinidn y la comunidad.

Atender las propuestas que recomiende el Comité Asesor de Contenjdos.

Disefiar y coordinar contenidos y sistemas de informacion que permltan el acercamiento entre
el canal y ta comunidad.

Informar al televidente sobre contenidos y espacios a emitir,

Proponer y evaluar los elementos de emisidn que identifiquen al canal.

Identificar, desarrollar y dinamizar los componentes particulares que intervienen en la
creacion, mantenimiento y fortalecimiento de la imagen corporatlva del Canal.

Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de su area, asicomo controlar su correcta
ejecucion.

Distribuir a través de las diferentes plataformas todos los contenidos audiovisuales del Canal.
Planear, dirigir y controlar actividades y contenidos del area Digital

Planear, dirigir y controlar actividades y contenidos del sistema radial

Colaborar con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y fofmular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para

el cumplimiento de metas y objetivos del Canal

Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su area cuando sea necesario

Elabarar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

Participar en la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn (MIPG) de la entidad.

Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo.

Aprovechar las plataformas tecnoldgicas puestas a disposicion del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

Yelar por el buen uso, custodia y preservacion de los activos asignados a su area.

Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. '

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en el area de Comunicaciones, Periodismo 0 Realizacién de
Medio Audiovisuales.

TITULO DE POSGRADO: Titule de especializacion

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacicnada

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO;

DENOMINACION: Director de Relaciones Corporativas

NIVEL: Directivo.
CODIGO: 009

24, CRADO: 02

.DE EMPLEO: ~ Libre Nombramiento y Remocién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.

I, PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de dirigir, formular y liderar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

n. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.

>
>
>
>

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES,

VVYVYVYY

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrcllo de Personal
Conocimiento del entorno

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.

Desarrollar y ejecutar las estrategias de comunicaciones, que permitan posicionar (a
imagen del canal y sus productos en el piblico objetivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Es directamente responsable ante la Gerencia por la gestion de comunicaciones que se haga del
Canal.

2. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar todas las estrategias que dentro del area de
comunicaciones y que cumplan con la filosofia del Canal.

3. Establecer contactos con las personas y entidades que puedan promover los contenidos a nivel
local, nacional e internacional.

4. Asesorar a a Gerencia en lo referente a la imagen institucional, la divulgacidn y el disefio de
contenidos y esquemas de diversos géneros de informacion,

5. Disefar las estrategias para posicionamiento del Canat en colaboracion con el grupo directivo y

supervisar el desarrollo de cada una de ellas, valiéndose de dareas como: relaciones
corparativas, marketing y publicidad, etc.
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6. Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de promocidn, del
Canal

7. Planificar, organizar e implantar las estrategias de promocion, I\/entas; y publicidad de la
organizacion.

8. Direccionar y supervisar el personal a cargo en todos sus aspect05° seleccion, formacidn,
objetivos, funciones, etc.

9. Realizar y llevar estudios y analisis de indicadores de gestidn

10. Elaborar el presupuesto de su area y administrarlo durante el afio

11. Realizar alianzas con otros medios de comunicacién para hacer difusién del Canal

12. Coordinar las labores de relaciones puiblicas con los publicos de influencia del Canal.

13. Monitorear constantemente (a evolucion de los medios online que ofrezcan una
oportunidad para la divulgacion de contenidos audiovisuales.

14. Realizar las actividades pertinentes para la fidelizacion de usuarios y clientes.

15. Es el encargado de la promocidn y funcionamiento del Tour Telemedellln.

16. Colaborar con la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Canal

17. Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su area cuando sea necesario

18. Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su drea

19. Participar en la implementacidén y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion (MIPG) de la entidad.

20. Dirigir y orjentar las actividades del personal de su area a cargo.

21. Aprovechar las plataformas tecnologicas puestas a disposicion del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

22. Velar por el buen uso, custodia y preservacidn de los activos asignados a su area.

23. Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en el area de Comunicaciones, Penodlsmo o Realizacion de
Medio Audiovisuales.

TITULO DE POSGRADO: Titulo de especializacion.

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.!

~ DENOMINACION: Director de Planeacion ;

NIVEL: Directivo. - |
CODIGO: 009 ; |
02 R

GRADO:
i LASE__D_I_E EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocidn.



UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de ptanear y liderar el cumplimiento de los planes, proyectos y programas
de la entidad.

. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES,
COMUNES.
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al cludadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

VvV VY

COMPORTAMENTALES,

Experiencia Profesional.
Conocimiento det entorno
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

VVVY

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable, ante el Gerente, de liderar y disefiar la estrategia de alcance en
nuevas plataformas y tecnologias alternativas. Ademas de la planificacion general y de la
prospectiva del Canal en los aspectos de programacion, fisicos, de mercadeo y/o financieros,
coordinacion en la formulacién de los planes de Desarrollo y de Accion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Liderar el sistema de gestion de calidad de Telemedellin, con una constante inspeccion,
acompafiamiento y actualizacion de los procesos claves y de apoyo de la entidad, de sus
politicas y de sus procedimientos acorde a las necesidades del sector de las
telecomunicaciones y la narmatividad que to rige.

2. Desarrollar, controlar y mantener en constante evolucidon y mejora las diferentes
plataformas vy herramientas de la entidad, elaboradas a la medida, acorde a las
necesidades de los clientes internos y externos

3. Liderar, participar y controlar la implementacion y sostenibilidad del Manual Integrado de
Planeacion y gestion (MIPG) de la entidad, y a su vez, coordinar el cronograma de
actividades que resulten de las evaluaciones del FURAG y autoevaluaciones.

4. Lliderar, gestionar y acompafar los diferentes proyectos del Canal, en relacion con las
directrices de la Alcaldia de Medellin en la elaboracion, ejecucion y control de su Plan de
Desarrollo. .

5. Liderar la elaboracidn, socializacidn y verificacidon del cumplimiento del Plan Estratégico

Institucional de Telemedellin,
... Planear, supervisar y acompafar los procesos de transformacion digital requerida al
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interior de la entidad.

Establecer y verificar el presupuesto designado para los diferentes contenidos propios de la
entidad. i

Consultar y participar en diferentes formas de financiacion nacionales e internacionales,

" para el fortalecimiento y crecimiento de la entidad.

10.

11.

12,

13,
14,

15,
16,

17.
18.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en el é4rea de Ingenieria, administrador, Comunicaciones,

Periodis

TITULO

Revisar, acompafiar y viabilizar la formulacién de las diferentes propuestas que se
presenten en el banco de proyectos de (a entidad

Apoyar al area de Control interno en la formulacién y elaboracidn de las diferentes
auditorias e informes que requieran del acompafiamiento del area de planeacion

Colaborar con la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y formular el Plan de Accién
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Canal

Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefiar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su drea cuando sea necesario
Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su dréa

Participar en la implementacién y sostenibilidad del Modelo Intégrado de Planeacidn y
Gestion (MIPG) de la entidad.

Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo.

Aprovechar las plataformas tecnolégicas puestas a disposicion: del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

Velar por el buen uso, custodia y preservacion de los activos a51gnados a su area.

Todas las demas func1ones que le asigne su jefe inmediato,

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. -
i

mo o Realizacion de Medio Audiovisuales.

DE POSGRADO: Titulo de Especializacion, que guarde relacion con }as funciones del cargo

i

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacion:ada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ.

[

* DENOMINACION: Director Agencia TM i
- NIVEL: Directivo. !
CODIGO: 009 :
GRADO: 02 _ ;
CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocidn. !

i UNIDAD

ADMINISTRATIVA: Gerencia.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.




Es directamente responsable de liderar la Unidad Especial de Negocios, su desarrollo, y cumplimiento
de las metas planteadas en la entidad.

1, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.

'» Orientacidn a resultados

.- % _ Orientacion al usuario y al ciudadano
¥ Transparencia
» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.

» Experiencia Profesional.

¥ Conocimiento del entorne
¥ Construccion de relaciones,
¥ Iniciativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES GENERALES.

Es directamente responsable, ante el Gerente, de liderar la estrategia de expansion y desarrollo de la
Agencia TM creada en Telemedellin como fuente de ingresos, consecucién de nuevos clientes, gestion
de contratos, disefio y desarrollo de estrategias de mercadeo y seguimiento a los recursos ingresados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Comercializar y controlar todos los contratos de bienes y servicios que ofrece el Canal.

2. Ejecutar los contratos de bienes y servicios que son directamente de su competencia, tales
como: central de medios, venta de pauta, agencia y alquiler de espacios entre otros

3. Efectuar las gestiones necesarias para la consecucion de nuevos clientes, y sostenimientos de

los actuales.

Realizacién de estados de cuenta para evaluar las utilidades generadas para la entidad

Control presupuestal de lo asignado para el cumplimiento de metas.

6. Coordinar con las otras areas el desarrollo conjunto de los negocios de la entidad, y participar
en los proyectos articulades como canal,

7. Realizar negociaciones con los clientes y proveedores, buscando un beneficio mutuo para las
partes. '

8. Brindar asesoria permanente a los clientes, tendientes a optimizar los recursos contratados.

9. Verificacion del correcto cumplimiento de las funciones de las personas a cargos, y su
desarrollo en la entidad.

v
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10. Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y ob]etlvos comercializacion

de la empresa i

11. Planificar, organizar e implantar las estrategias de promocidn, jventas y publicidad de la

organizacion,

Gestionar y participar en las negociaciones comerciales para garantizar el cierre exitoso de las
propuestas que tiene que ver con pauta

. Participar en la definicidn de la misidn, visidn, politicas y principios del Canal.

. Participar en el disefio y actualizacidén de los procesos claves y de apoyo del Canal, de sus
politicas y de sus procedimientos.

. Realizar diagndsticos de necesidades y posibilidades del Canal para proyectar su crecimiento.
Disefiar proyectos macro que permitan el crecimiento del Canal, a través de la vinculacién y
cooperacion de empresas publicas y/o privadas a nivel local, nacional e internacional.

Hacer el seguimiento a los indicadores de gestidn y ceordinar con l:as direcciones la evaluacion
y seguimiento de los procesos, planes y proyectos.

Presentar informes analizados sobre el seguimiento a la ejecucion presupuestal en su area, que
incluya las novedades y propuestas de correctivos.

Coordinar con otras areas del Canal la realizacidn de estudios de audiencia cualitativos y
cuantitativos que permitan analizar diferentes aspectos y usarlos como herramienta de venta.
Colaborar con la elaboracidon del Plan Estratégico Institucional y iformular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para el
cumplimiente de metas y objetivos del Canal

. Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y asu vez, desempenar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su drea cuango sea necesario

Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

Participar en la implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) de la entidad.

. Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo.

Aprovechar las plataformas tecnoldgicas puestas a disposicién, del area y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo.

26, Velar por el buen uso, custodia y preservacion de tos activos asignados a su area.
27. Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. :

[, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en las areas de: Ingenieria, iadrnim'stracic’m, publicidad,
comunicaciones o periodismo.

TITULO DE POSTGRADO: Titulo de especializacién en &reas relacionadas con el cargo.

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.

\
i
i
|
i

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.;,

_ DENOMINACION Jefe de Control [nterno
Directivo.
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CODIGO: 006
GRADO: 01

CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocian,
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Gerencia, .

Il. PROPGSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de velar por el cumplimiento del sistema de Control Interno de la entidad.

N, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.

» Orientacién a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.

Experiencia Profesional.
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

Y VVY

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL

El Jefe de Control Interno es directamente responsable, por La planeacién, direccion, evaluacidn y
verificacion del sistema de Control Interno, 'de manera que permita el cumplimiento de la misidn,
objetivos y metas institucionales de los controles y el encargado de evaluar la eficiencia, la eficacia y
la efectividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2,

: prograrnas de seleccion, induccidn y capacitacion de personal,

Verificar la implantacién y efectividad de los controles internos en el proceso de la gestidn
financiera y contable de la entidad.

Efectuar acciones de fomento de la cultura del autocontrol, mediante la planeacion y ejecucion de
acciones tendientes a fortalecer en los servidores publicos del canal, la autonomia y el
mejoramiento continuo de los procedimientos, procesos e indicadores de gestion.

Asesorar y apoyar permanentemente a los directivos de la entidad en el desarrolio y mejoramiento
del sistema de Control Interno de la institucion,

Hacer seguimiento de valoracidn de riesgos, acompafar y asesorar, realizar evaluacidén y
seguimiento del sistema de Control Interno.

Etaboracién y aplicacion de técnicas de direccidn, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de




6. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de (a informacion y de sus registros.
7. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de verificacion y
evaluacidn. |
8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para el
disefo y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.
9, Elaborar y presentar al Comité Asesor Nacional en materia de Control Interno el Informe Ejecutivo
Anual del Sistema de Control Interno del Canal.
10. Presentar a la Gerencia el Informe de Evaluacion del Sistema de Contrel Interno correspondiente a
cada vigencia fiscal.
11. Realizar informes intermedios de Evaluacién al Control Interno Contable.
12. Presentar Informes de Gestidn al representante legal de la entidad en relacion con el proceso de
gestidn financiera y contable y del Sistema de Contabilidad piblico.
13. Elaborar y presentar el Informe Ejecutivo Anual de Evaluacidn del Control Interno Contable.
14. Presentar oportunamente todos los demas mformes requeridos por los entes externos de control
que le sean de su competencia. |
15, Representar a la entidad en las reuniones del Comité Interinstitumonal de Control [nterno del
Municipio de Medellin.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA!
» Titulo de Posgrado en la modalidad de Maestria.
» 52 meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de Control Interno.
0 !
» Titulo profesional |
> Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion
¥ 64 mees de experiencia profesional relacionada en asuntos de Control Interno.
1
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
DENOMINACION: Jefe de Gestién Humana ;
NIVEL: Directivo. |
CODIGO: D06 '
GRADO: 01
CLASE DE EMPLEC: Libre Nombramiento y Remocion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.




a,,g N

int] Tavseag

Es directamente responsable de Coordinar, administrar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

[Il. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES.

» Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
'» - Transparencia

» Compromiso con la orgamzacnon

COMPORTAMENTALES.

Experiencia Profesional.
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

YV VVYY

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCION GENERAL

Es directamente responsable, ante la Direccion administrativa y financiera, de la coordinacion,
ejecucién y evaluacién de las politicas, planes y programas referentes a los procedimientos de gestion
humana. )

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y controlar las politicas y procesos de la administracion de personal, y optimizar el
desarrollo del talento humano del canal.

2. Coordinar los tramites legales referidos a situaciones administrativas del personal del Canal.

3. Promover los estudios actuariales, salariales y prestacionales.

4, Coordinar el proceso de evaluacion de desempefio, seglin la normatividad vigente.

3. Expedir certificados de vinculacién y desvinculacién, tiempo de servicio y demas que se
requieran de acuerdo con las normas laborales.

6. Coordinar, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con la seleccion,

vinculacidn, induccion, reinduccidn, promocidn, capacitacion y todo lo referente a novedades
del personal y optimizacién del desarrollo del talento humano del Canal.

7. Coordinar la realizacién de los tramites legales para nombramientos, traslados, licencias,
permisos, comisiones, vacaciones, suspensiones y demas novedades relacionadas con la
administracion de personal del Canal.

8. Coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de las normas de Seguridad y salud en el trabajo.

9. Coordinar y controlar las liquidaciones para el reconocimiento de salarios, deducciones
autorizadas, y todo tipo de prestacicnes legales y extralegales, y entregar los comprobantes de
pago utilizando el sistema financiero integrado.

10. Rendir los informes periddicos a las diferentes autoridades sefaladas por 1as normas legales y

en relacidon con sus competencias.

11. Coordinar la respuesta a las consultas de orden legal y juridico que le formulen y que sean de

su competencia. :




12,

13.

14,
13,

16,
17.

18,
19,

&,r;m 1 Hes .

Colaborar con ta elaboracidn del Plan Estratégico [nstitucional y formular el Plan de Accidn
Anual de su dependencia, los programas, procedimientos y proyectos que se requieran para
el cumplimiento de metas y objetivos del Canat |

Contratar los bienes y/o servicios propios de su area, y a su vez, desempefiiar todas las
labores inherentes a la supervision de los contratos de su drea cuando sea necesario
Elaborar, presentar y controlar el proyecto de presupuesto de su area

Participar en la implementacidn y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG) de la entidad.

Dirigir y orientar las actividades del personal de su area a cargo. |

Aprovechar las plataformas tecnoldgicas puestas a disposicidn:del &rea y hacer las
recomendaciones o sugerencias pertinentes para el mejoramiento continuo,

Velar por el buen uso, custodia y preservacion de los activos asignados a su area.

Todas las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en las areas de: Derecho, Psicologia, Ingenieria o
administracion. ;

TITULO DE POSGRADO: Titulo de Especializacidn, que guarde relacién con las funciones del cargo.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

NIVEL PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Profesional Universitario Ingeniero i
NIVEL: Profesional ;
CODIGO: 219 -
GRADO: 02

CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

_UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Tecnologia e Innovacion.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable, ante el Director de Tecnologia e Innovacion, de la coordinacion,
ejecucion y control del funcionamiento técnico del Canal, y responder por éste.

., COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.
¥ Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
> Transparencia
» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.
Ejecutar todas las tareas necesarias para el correcto funcionamiento técnico del Canal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar y mantener actualizadas las bases de datos de mantenimiento de equipos
requeridas para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinar técnicamente las producciones y las transmisiones en directo del Canal.
Realizar el control técnico de los equipos de emision, produccion y postproduccion.
Realizar el montaje de los equipos de produccion y postproduccion,

Coordinar el Funcionamiento de los equipos electrénicos del Canal.

Capacitar al personal de produccion para la adecuada operacion de los equipos.

Llevar un estricto control técnico de la emision mientras el Canal se encuentra al aire,
Disenar rutinas de mantenimiento preventivo.

Realizar todo el apoyo administrativo que requiera el area técnica para su correcta
operacion.

Apoyar el proceso de contratacion de todos los servicios y/o bienes que realice el drea
técnica.

11. Implementar planes de contingencia para afrontar todas las posibles fallas técnicas.
12, Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.,
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+

L}

WONOU AW

-
e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en Ingenieria Electrénica o Ingenierfa de Telecomunicaciones.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EHRIEE
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Profesional Universitario Realizador
NIVEL: Profesional

i CODIGO: 219

; GRADO: 02
CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Operativa de Contenidos y dlstnbuc1on.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizacidon de productos audiovisuales en todas sus etapas, disefo, investigacién, preproduccién y
produccidn, Debe estar capacitado también profesionatmente para desenvolverse como presentador de
television. '

N, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

! COMUNES. i
: » Orientacién a resultados )
» Orientacion al usuario y al ciudadano
' » Transparencia
» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
| ¥» Aprendizaje continuo
> Experticia profesional
» Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Creatividad e Innovacion ‘ |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES. :

FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable, ante la Direccién de Contenidos y Distribucion, por la planeacion,
direccidn, coordinacidn, ejecucion y control de la realizacion de programas de television, acordes con
las politicas generales y especificas que hacen parte de la filosofia del Canal.

: |
FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la realizacion de programas de television,
acordes con las politicas generales y especificas que hacen parte de la filosofia del
Canal.

2. Preproducir y dirigir la produccién y postproduccion de programas de concepcion
propia, ajustandose a las exigencias de la parrilla de programacron del Canal.

3. Presentar programas de television.

4. Disefnar y producir contenidos para transmisiones espec1ales.

5. Realizar cuatquier tipo de produccidn institucional o comercial que le sea asignada. e
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6. Definir y controlar el plan de grabacion y acordar con la Direccién de Produccién los
talentos humanos, asi como los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y financieros, y
los tiempos de grabacién necesarios para llevarlos a cabo.

7. Coordinar el trabajo del equipo que participa y que estd directa o indirectamente
involucrado en la ejecucion del programa.

8. Las demas funciones asighadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA,
ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en el drea de Comunicacién social, Periodismo, Cine vy

television, o afines.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional,

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Profesional Contador
NIVEL: Profesional
- CODIGO: 222
GRADQ: 01
CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion administrativa y Financiera.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable, ante la Direccidn Administrativa y Financiera, de la planeacion,
direccidn, coordinacion, ejecucion y control, de la implementacion del sistema contable del Canal, vy la
preparacion para la informacion de la rendicion de cuentas ante las correspondientes autoridades
administrativas y drganos de control fiscales.

NI, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.
» Orfentacion a resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano
¥ Transparencia
» Compromiso con la arganizacion

COMPORTAMENTALES.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e [nnovacion

>
»
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FUNCION GENERAL.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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Es directamente responsable, ante la Direccién Administrativa y Financiera, de la planeacion,
direccion, coordinacién, ejecucion y control, de ta implementacién del sistema contable del Canal, y la
preparacion para ta informacidn de la rendicion de cuentas ante las correspondientes autoridades
administrativas y judiciales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

9.

Disefiar vy actualizar el sistema contable en coordinacion con el Director administrativo
y financiero.

Operar el sistema contable de tal manera que permlta obtener la informacion
financiera en forma veraz y oportuna.

Analizar y evaluar toda la informacion y conciliaciones realizadas por las areas
contable, registrar las operaciones de ajustes y traslados orlgmados en el analisis de la
informacion final registrada en el sistema.

Velar porque tos libros oficiales de contabilidad estén actualizados e impresos para
que estén a la vista de los organismos de control, cuando los requiéran y que cumplan
con las normas establecidas.

Elaborar los estados financieros y notas a los mismos y presentarlos con los respectivos
anexos a la Direccion administrativa y financiera, Junta: Directiva, Asamblea de
asociados para su analisis, reforma y aprobaciones. También a los 6rganos de control y
entidades oficiales que los requieran.

Elaborar las declaraciones de renta y demas declaraciones obligatorias tales como:
Industria y comercio, IVA, Retencion en la Fuente, y demas reportes fiscales, con sus

‘anexos y darles el tramite oportuno.

Definir y coordinar con las unidades de organizacién reldcionadas, el flujo, tipo,
periodicidad, ordenamiento y soportes de la informacion que alimenta el sistema
contable.

Planear y dirigir los informes de caracter contable que deba rendir el departamento de
contabilidad a la Contaduria General de la Nacién, y demas entidades ofictales y drganos de
control que regulan el Canal con el abjetiva de remitir oportunamente y con calidad dichos
informes.

Colaborar en la preparacion del presupuesto de rentas vy gastos del Canal.

10. Realizar el analisis primario de las cuentas y estados financieros y presentarlo al

Director Administrativo y financiero con sujecion a las normas vigentes.

11. Preparar la informacion para atender y contestar las glosas o requenm1entos de las

entidades ofICIales.

12. Estructurar, mantener y actualizar el sistema de costos de la empresa, con base en las

neceStdades de los diferentes procesos administrativos, financieros, técnicos vy
operativos.

13.Proponer a la Direccidn administrativa y financiera y a la Gerencia, los planes de

cuentas, procedimientos, métodos de contabilidad que se deban seguir en la entidad y
controlar su correcta aplicacion una vez aprobados.

14. Mantener actualizado el sistema contable desde el punto de vista técnico, legal e

informatico. :

15. Proponer y desarrollar planes practicos para armonizar la funcién contable con los

o iy ' X |
procedimientos administrativos de las dependencias. |
. |
|
|
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16. Actualizar las diferentes areas de contabilidad con la normatividad relacionada con los
requisitos que deben cumplir los documentos que soportan los hechos econdmicos del Canal,
facturacion, compras y gastos etc

17. Realizar las declaraciones de impuestos recurrentes, que incluye la conciliacién entre
saldos en los registros contables y los reportados en las declaraciones.

18. Entregar los informes con destino interno y externo dentro de los plazos convenidos y
cumplir con las fechas limites establecidas legalmente.

19. Actualizacion oportuna de las NIIF que aplican a la entidad, de acuerdo a la Resolucion

. 414 del 2014 de la CGN.

20. Elaborar y definir las politicas contables de Telemedellin.

21. Realizar el calculo periddico del deterioro de los activos de acuerdo a las politicas
contables de la entidad y reconocer el importe en los resultados.

22.Revisar la vida util de los activos y actualizar la misma de acuerdo a las politicas
contables de la entidad y reconocer el importe en los resultados.

23. Mantenerse actualizado con respecto a las normas contables y tributarias vigentes que
aplican a la entldad, y asesorar a las dependenaas de la entidad en estos temas
cuando archivo asi lo requieran.

24, Mantener actualizado el estado de cuentas por pagar, por cobrar, y presentar informes

" periddicos sobre vencimientos y montos de las obligaciones.

25. Convocar al Comité se Sostenibilidad Contable, minimo cada tres meses o cuando haya
necesidad, para la mantener actualizada la informacion

26. Suministrar la informacion contable y acatar las consultas, observaciones y

requerimientos de los organos fiscalizadores, entidades oficiales o particulares
27.Desempenar las demas funciones relacionadas con su cargo, que le aSIgne su jefe
inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titule universitario como Contador Piblico con tarjeta profesional vigente.
EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Tesorero ;
NIVEL.: Profesional.

CODIGO: 201

GRADO: 01

CLASE DE EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién administrativa y Financiera. |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Es directamente responsable de generar pagos de forma correcta, suficiente y oportuna a todos los
grupos de interés, i

N, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTAI!.ES.

COMUNES.
» Orientacidn a resultados
¥ Orfentacion al usuario v al ciudadano
» Transparencia
> Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
¥» Aprendizaje continuo
> Experticia profesional
> Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Creatividad e Innovacion

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES. !
FUNCION GENERAL. . !
Es directamente responsable, ante el Director Administrativo y Financiero, de planear, dirigir,
coordinar y controlar administrativamente los recursos que ingresen y egresen al o del canal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recaudar dinero, cheques u otras formas de pago, legalmente admitidas, dada la
naturaleza de (a entidad. |
2. Recibir las notas débito y crédito de bancos, corporaciones y expedir el recibo
correspondiente.’
3. Administrar y custodiar los titulos valores que ingresen y egresen al o del canal.
4, Supervisar consignaciones y asientos en los libros de bancos. |
5. Gestionar en forma rapida el reclamo de giros, remesas y traslados.
6. Verificar la existencia y prec1510n de los soportes necesarios, para la realizacion de los
pagos, y ejecutarlos segin el manual de procedimiento.
7. Consignar los rendimientos financieros obtenidos por las transferencias municipales.
8. Mantener al dia la informacién sobre el comportamiento de la Tesoreria y presentar
_informes a la Direccién Administrativa y Financiera cuando sa requiera.




9. Buscar las mejores alternativas financieras y sugerir a su jefe inmediato el mejor
aprovechamiento financiero de los recursos de caja.

10. Preparar la informacion de tesoreria para atender y responder las observaciones,
avisos o requerimientos de las entidades oficiales, la Junta Directiva o Gerencia del
Canal.

11. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Contabilidad o
Ingenieria -

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada (Estatuto
anticorrupcion)
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NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Téc¢nico Disenador Grafico.

NIVEL: Técnico ,
CODIGO: 314 :
GRADQ: 03 i
CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Operativa de Contenidos y Distribucion.

* Disefar y ejecutar toda la imagen grafica y audiovisual del Canal.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL..

lll. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES. .
» Orientacién a resultados :
» Orientacion al usuario y al c1udadano
¥ Transparencia
» Compromiso con la organizacion
COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion
[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES. ,
FUNCION GENERAL
Es directamente responsable ante la Direccion de Produccion por coordlnamon, ejecucidn y control de
la imagen grafica del Canal y el manejo estético de las producciones, tanto propias como para
terceros.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Disefiar el concepto estético de la imagen del Canal y reallzar los disefios graficos
requeridos.
2. Realizar las promociones, campanas audiovisuales, cabezotes, graficos, cortinillas y
demas recursos audiovisuales necesarios para mantener la imagen del Canal.
3. Cooperar con el disefio y conceptualizacién de la imagen institucional de la entidad.
4, Disefar campafas de presentaCIon, lanzamiento y sostenimiento en diferentes medios
audiovisuales. ;
5. Contribuir con la construccion de la identidad grafica y su realizacién, utilizada en
todas tas plataformas.
6. Responder por la animacion y graficacion de toda la programacic’m.
7. Poner a disposicion de todas las &reas, los recursos técnicos con que se cuentan para

- enn‘quecer la imagen grafica de Telemedellin.




8. Informar a los realizadores los alcances técnicos del equipo para obtener su maximo
rendimiento.

9. Mantenerse actualizado en el conocimiento de las diferentes herramientas de disefio
existentes para la realizacion de su trabajo.

10. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA,

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacidn tecnoldgica en Disefio Gréfico, Pubticidad o afines.
EXPERIENCIA; Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES.

Conocimientos en Sistemas (software de arte, imagen, animacion, publicidad, tratamiento de
fotografia y audio).

Certificar el conocimiento especifico en los diferentes programas de diseho grafico y audiovisual.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Técnico Productor
NIVEL: Técnico

CODIGO: 314

GRADO: 03

CLASE DE EMPLEQ: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Operativa de Produccion.
I. PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar, proponer y ejecutar los conceptos de imagen en las producciones que se lleven a cabo en
directo o en diferido.

l. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES,

COMUNES.
» Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
> Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacién

) IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable ante el Director de Produccion por el control de la preduccion del Canal
durante la emision y en realizaciones especiales, y por la coordinacién, desde su equipo, de la
ealizacion de programas, acorde con las directrices estéticas y de contenido fijadas por Telemedellin.

S
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

20

9.
10.
1.

Proponer conceptos audiovisuales para el mejoramiento de las producciones de
acuerdo al manual de estilo y las politicas del Canal.

Operar el switcher de video en directo o en diferido, en coordinacién con el operador
de VTR y el operador de audio, siempre de acuerdo con los requerimientos de la
Direccion de Contenidos y Distribucion.

Coordinar el trabajo del personal de camara en las emisiones o transmisiones en
directo o en diferido. !

Operar los equipos a su cargo, atendiendo los estandares de calidad de la entidad.
Permanecer actualizado en nuevas tecnologias y estudiar el funcionamiento correcto
de los equipos a su cargo.

Coordinar, ejecutar y controlar la realizacion de programas de television, conforme al
manual de estilo disenado para cada uno.

Reportar a la Direccion de Tecnologia e Innovacién cualqmer eventualidad técnica de
los equipos asignados.

Asistir a las visitas técnicas de pre-produccion programadas y hacer sugerencias desde
su saber especifico en pro de mejorar la calidad del producto.

Facilitar la transferencia de conocimiento dentro de su equipe de trabajo.

Liderar al equipo en el master control o en la mévil de acuerdo a la produccion.

L.as demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién tecnoldgica en produccion de telewsmn o afines.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Técnico Editor

NIVEL: Técnico

CODIGO: _ 314

GRADO: 02

CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidon Operativa de Produccion.

II. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar la postproduccion de los programas habituales, especiales, prornocionales comerciales,
mensajes institucionales que le sean asignados, velando por la calidad técnica, conceptual y estética

del mismo.
il, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
COMUNES. '
Orientacion a resultados

;,_,.'*.t L »
: R S )

Orientacion al usuario y al ciudadano ‘
. |
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¥  Transparencia
> Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica
¥ Trabajo en equipo
> Creatividad e innovacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES. |

FUNCION GENERAL. |
Es directamente responsable ante la Direccidn de Produccion por la edicion de las imagenes grabadas |
para programas de televisidn, videos, comerciales y cualquier otra actividad requerida, mediante la
aplicacion de criterios técnicos en el area y la operacion de los equipos de postproduccion.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Editar las imagenes grabadas para programas de television, videos comerciales y

cualquier otra actividad requerida, mediante la aplicacion de criterios profesionales

en el area, en forma tal que garantice su buena calidad.

2. Colaborar con los realizadores en el establecimiento de parametros de seleccion,
manejo y recopilacion de imagenes cuya conservacion sea de interés.

3. Vigilar la calidad de la imagen que llega desde la produccidon, para detectar
oportunamente cualquier falla técnica y garantizar un buen nivel de calidad.

4, Llevar un control sobre los recursos utilizados.

5. Recibir los equipos a utilizar, responsabilizandose de los mismos y verificando que

estén en perfecto estado y Ooptimo Funcionamiento, y operarlos siguiendo
estrictamente las instrucciones recibidas, tomando siempre las precauciones
necesarias para su correcto y adecuado manejo.

6. Informar a los realizadores los alcances técnicos del equipo para obtener su maximo
rendimiento,

7. Permanecer actualizado en avances tecnoldgicos relacionados con su area de trabajo.

8. Reportar a la Direccion de Tecnologia e Innovacion cualquier anomalia detectada en su
equipo de trabajo.

9. Proponer conceptos audiovisuales que enriquezcan el producto final.

10. Facilitar la transferencia de conocimiento dentro de su equipo de trabajo.

1. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato,

. V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA,
ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacion tecnoldgica en produccion de televisidn, Disefo grafico,
medios audiovisuales, Publicidad o afines.
EXPERIENCIA: Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
Conecimientos en Sistemas (software de arte, imagen, edicién no lineal y audfo).

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
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DENOMINACION: Téecnico Camarédgrafo.

NIVEL: Técnico

CODIGO: 314 i |
GRADOQ: 02 |
CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa, |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn Operativa de Produccion,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL. ;
Realizar la grabacidon de imagenes y sonidos que requieran los diferentes programas habituales y
especiales que produzca el Canal, con criterio de calidad, creatividad y buen manejo del lenguaje
audiovisual.

. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTAILES.

COMUNES.
» Orientacion a resultados
» Orientacion at usuario y al ciudadano
» Transparencia ‘
» Compromiso con la organizacidn :

COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica
> Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.

Es directamente responsable ante el Director de Produccidn por el reglstro tcon calidad técnica visual y
auditiva de las imagenes para las producciones tanto propias como para terceros que el Canal realice.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar imagenes atendiendo estandares de calidad para las producciones del Canal y
de terceros. .
2. Recibir los equipos a utilizar, responsabilizandose de los mlsmos y verificando que
estén en perfecto estado y 6ptimo funcionamiento. ,
3. Operar los equipos a su cargo, tomande siempre las precauciones necesarias para su
correcto y adecuado manejo.
| 4. Reportar a la Direccién de Tecnologia e Innovacion cualqwer eventualidad técnica de
| los equipos asignados.
| 5. Conocer los alcances técnicos del equipo para obtener su méximo rendimiento.
i 6. Velar por la calidad técnica en la iluminacién y el sonido en el momento de la
grabacion. ‘
7. Mantenerse actualizado en torno al desarrollo de nuevas tecnologlas que mejoren los

‘sistemas de registro de lmagenes.
Proponer conceptos de imagen que permitan enriguecer la pr‘oduccmn audlowsual
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9. Apoyar la produccion y postproduccién de acuerdo con los requerimientos y
. necesidades del Canal.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién tecnoldgica en produccién de televisidn, Medios audiovisuales
o afines.

EXPERIENCIA: Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES.

Conceptos de imagen.

Conceptos de fotografia.

Trabajo seguro en alturas.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Técnico Luminotécnico.
NIVEL: Técnico

CODIGO: 314

GRADO: 02

CLASE DE EMPLEQ: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Operativa de Produccion,
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Responsable ante la Direccidn de Produccion por la coordinacién y el manejo de las condiciones
técnicas de iluminacion para las producciones del Canal,

lll, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES,

COMUNES.
» Orientacidn a resultados
» Orientacion al usuario y al cfudadano
¥» Transparencia
» Compromiso con la organizacién

COMPORTAMENTALES,
» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable ante la Direccién de Produccién por la coordinacién y el manejo de las

condiciones técnicas de iluminacion para las producciones del Canal, asi como velar por el

ntepimiento de las mismas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Responder por el manejo y coordinacion de las condiciones tecmcas de luces para las
producciones de television del Canal. |
2. Crear la atmosfera propuesta por el productor o realizador, con los recursos que se
encuentren a su cargo. i
3. Determinar las condiciones de iluminacion de todos y cada uno de los escenarios y
locaciones de los programas.
4, Recibir los equipos a utilizar, responsabilizandose de los mlsmos y verificando que
© estén en perfecto estado y optimo funcionamiento. -
5. Operar los equipos tomando siempre las precauciones necesanas para su correcto y
adecuado manejo.
6. Reportar a la Direccion de Tecnologia e Innovacién cualquier eventualidad técnica de
los equipos asignados.
7. Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos a su cargo. |
8. Asistir a las visitas técnicas de pre-produccion programadas y hacer sugerencias desde
su saber especifica en pro de mejorar la calidad del productoi
9, Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién tecnoldgica en produccién de television, Medios audiovisuales
o afines.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada,
CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
Conceptos de fotografia.
Trabajo seguro en alturas.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Técnico de Sonido i
NIVEL: Técnico '
CODIGO: 314

GRADO: 02

CLASE DE EMPLEQ: Carrera Administrativa, !

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Operativa de Produccion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL. , :
Realizar las mezclas sonoras y los ajustes de sefal de audio que se requieran para entregar un sonido
de calidad para las diferentes producciones del Canal,

Ill. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

© COMUNES. '
Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

¥
bd
¥
>

o ORTAMENTALES.

AL
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FUNCIO
Es direc
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Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
N GENERAL.
tamente responsable ante la Direccion de Produccion por la grabacion, reproduccion y emision

del sonido y garantizar su calidad durante las emisiones y las grabaciones del Canal.

FUNCIO
1.

NES ESPEC{FICAS:

Es el responsable por el sonido de las emisiones, - producc1ones y transmisiones, tanto
en directo como durante las grabaciones. :

Recibir los equipos a utilizar, responsabilizandose de los mismos y verificando que
estén en perfecto estado y optimo funcionamiento.

Operar los equipos tomando siempre las precauciones necesarias para su correcto y
adecuado manejo.

Reportar a la Direccion de Tecnologia e Innovacion cualquier eventualldad técnica de
los equipos asignados. _ '
Trabajar conjuntamente con el productor, operador de VTR y realizador.

Asistir a las visitas técnicas de pre-produccion programadas y hacer sugerencias desde
su saber especifico en pro de mejorar la calidad del producto.’

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién tecnoldgica en produccidn de television, Medios audiovisuales,
Informatica musical o afines. _
EXPERIENCIA: Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEd.

DENOMINACION: Técnico Administrativo de Videoteca.
NIVEL: Técnico

cODIGO: 367

GRADO: 0z

CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa,

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccion Operativa de Produccion.

Respons

COMUNES.

II. PROPOSITO PRINCIPAL.

able por el correcto funcionamiento, mejoramiento y custodia del material audiovisual de

_ Telemedellin.

. COMPETENCIAS COMUNES ¥ COMPORTAMENTALES.

0r1entac1on a resultados
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» Orientacion al usuario y al ciudadano
> Transparencia
¥» Compromiso con la organizacion [

COMPORTAMENTALES.
> Experticia Técnica
¥ Trabajo en equipo
> Creatividad e innovacién

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL:

Es directamente responsable ante el Director de Produccion por el correcto funcionamiento,
mejoramiento y custodia del material audiovisual del Canal. Vela por su éptima utilizacion,
garantizando su valor patrimonial y uso como bien publico. Ad1c1onalmente es responsable del proceso
de coplado tanto para clientes externos como internos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar adecuadamente el material audiovisual del archivo videografico del Canal,
propendiendo por la clasificacion, categorizacidon, conservacién y utilizacion del
mismo. !

2. Desarrollar y diligenciar los formatos, los cddigos y los procesos internos y externos del
archivo videogréfico del Canal.

3. Asesorar a las dependencias sobre las normas y procedimientos de archivo
videografico.

4. Revisar, analizar y actualizar sistemas y métodos de traba]o para optimizar y agilizar
la prestacion del servicio.

5. Atender los requerimientos de préstamo de material del archwo videografico mediante
un tramite agil que a su vez permita el control y seguimiento para la oportuna
devolucidn de los mismos.

6. Garantizar la seguridad, conservacion y archivo del material wdeograﬁco.

7. Coordinar y operar los equipos de reproduccion de copias de;material audiovisual para
clientes internos y externos. ! '

8. Coordinar la realizacion del archivo de imagenes del Canal.

9. Velar por la grabacién y archivo diario de las emisiones de la entidad.

10. Mantener el pietaje actualizado del material de archivo que se encuentre en el Canal.

11. Alimentar y actualizar un sistema de base de datos para . fac1l manejo del archivo
videografico. i

12, Administrar eficientemente el almacenamiento y conservacién de los elementos vy
demas materiales entregados a su custodia.

13. Implementar programas y politicas para disminuir los nesgos de obsolescencia,
deterioro y desuso de los inventarios. :

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe lnmedlato

gﬁ}‘@ - ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién tecnolégica en Archivo, Administra:lcién documental o afines.

| .
| VY. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
... EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.



I IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: Técnico Administrativo y Financiero.
NIVEL: Técnico

CODIGO: 367

GRADO: M

CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.
Realizar labores de apoyo administrativo y complementario, al area de su competencia, asi como todos
los tramites relacionados con los asuntos de caracter administrativo.

I, COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES,
COMUNES.
» Orientacidn a resultados
¥ Orientacion al usuario y al ciudadano
¥ Transparencia
» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES,
FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable, ante el Director Administrativo y Financiero, de apoyar las ejecuciones
contables y financieras en los aspectos de asientos, facturas y comprobantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la ejecucién de labores contables y financieras.

2. Programar y elaborar facturas de cobro.

3. Elaborar comprobantes de contabilidad para actualizar la informacién contable y
financiera. ' ‘

4, Mantener al dfa et archivo de documentos contables, garantizando su organizacion
y respaldo.

5. Diligenciar mensualmente los formularios para pagos de impuestos y remitirlos al
Contador.

6. Entregar anualmente los certificados de retencién en la fuente del personal y de
terceros.

7. Apoyar en la elaboracion de los informes financieros trimestrales, para dar
cumplimiento a los requerimientos de los Asociados y las autoridades de control.

8. Efectuar las liquidaciones para el reconocimiento de salarios, deducciones

autorizadas, y todo tipo de prestaciones legales y extralegales, y entregar (os
comprobantes de pago utilizando el sistema financiero integrado,
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9. Elaborar y codificar las planillas para pagos a fondos de pension, salud, riesgos
profesionales y parafiscales. ‘

10.  Elaborar mensualmente los ajustes contables relacionados con la némina.

11.  Preparar para la Secretaria General las liquidaciones deﬁnitivas, de cesantias,
vacaciones y en general todas las que generen actos administrativos.

12.  Colaborar con el jefe inmediato en la correcta y oportuna atencién a los empleados
del Canal en las reclamaciones referentes al pago.

13.  Elaborar y pasar periédicamente los informes correspondlentes sobre labores,
programas o actividades que le sean asignadas.

14,  Operar el sistema contable, de tal manera que permlta obtener la informacion
financiera primaria, intermedia y final en forma veraz y oportuna.

15.  Llevar actualizados los libros oficiales de contabilidad y elaborar mensualmente los
ajustes contables, y diligenciar los respectivos comprobantes de contabilidad.

16.  Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato. |

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Técnico o Tecndlogo en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce {12) meses de experiencia laboral relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ.

DENOMINACION: Técnico de Servicios Generales, i
NIVEL: Técnico

CODIGO: 367

GRADO: 01

CLASE DE EMPLEO: Carrera Administrativa.

- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion administrativa y Financiera. :
Il. PROPOSITO PRINCIPAL.
Desarrollar las labores de apoyo administrativo en lo referente a la administracidén y custodia de los
equipos, materiales e inventarios de bienes devolutivos y de consumo del Canal, [a obtencidén y
administracion de los seguros, el correcto Funcionamiento de (a planta: fisica, la seguridad de las
instalaciones y el uso adecuado de los bienes y fos tramites administrativos inherentes a los objetivos
del programa que proporcionen el buen Funcionamiento de la dependencia.
ll. COMPETENCIAS COMUNES ¥ COMPORTAMENTALES.

COMUNES.

» Orientacion a resultados

»  Orientacion al usuario v al ¢iudadano

» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
» Experticia Técnica !
> Trabajo en equipo !
.. » Creatividad e innovacion
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. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable, ante el Director Administrativo y Financiero, de administrar y custodiar
los equipos, materiales e inventarios de bienes devolutivos y de consumo del Canal, la obtencitn y
administracion de los seguros, el correcto funcionamiento de la planta fisica, la seguridad de las
instalaciones y el uso adecuado de los bienes.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y adelantar la compra de mercancia y activos fijos nacionales y extranjeros,
acorde con las normas y procedimientos fijados para el efecto.

2. Gestionar los tramites necesarios para la obtencion de los seguros requeridos por el
Canal vy proyectar la certificacién aprobatoria de poélizas de ley en contratos y
convenios).

3. Administrar y custodiar los equipos, materiales y demas elementos que integran el
almacén y el inventario de bienes devolutivos y de consumo de la entidad. ’

4. Recibir y verificar que los equipos, materiales y demas elementos estén acordes con
las especificaciones establecidas seglin contrato u orden de pedido.

5. Administrar eficientemente el almacenamiento y conservacion de los elementos y
demés materiales entregados a su custodia.

6. Controlar que las existencias se mantengan entre los maximos y minimos establecidos,
y quie su rotacién y clasificacion sean adecuadas.

7. Implementar programas y politicas para disminuir los riesgos de obsolescencia,
deterioro o desuso de los inventarios.

8. Elaborar el informe mensual con base en los comprobantes de entrada y salida de
elementos de los respectivos boletines diarios de almacen.

9. Elaborar y presentar métodos que ayuden al mejoramiento de tramites y
procedimientos relacionados con el recibo, almacenamiento y despacho de los bienes
a su cargo, para una mejor marcha de la dependencia.

10. Sugerir la optimizacion en el uso de los elementos inventariados.

11. Coordinar, controlar y responsabilizarse del uso, reintegro y declaratoria de inservibles
de tos bienes muebles del Canal.

12. Responder por el permanente mejoramiento de los procesos a cargo.

13. Manejar la caja menor de la entidad, con registro diario de ingresos y salidas,
reembolso de valores sobrantes y la atencion permanente que permita la
disponibilidad de dinero efectivo en virtud de las necesidades del Canal.

14. Llevar el registro estricto y oportuno de la facturaciéon de los bienes y servicios
adquiridos por el Canal como mecanismo de informacién agil que permita un control
responsable y eficiente de estos procesos.

15. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

. V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
ESTUDIOS BASICOS: Titulo Técnico o Tecndloge en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
Conocimientos basicos de contabilidad y costos.

L
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.,

DENOMINACION: Teécnico Administrativo de Archivo ;
NIVEL: Técnico

CODIGO: 367

GRADO: 01

CLASE DE EMPLED: Carrera Administrativa. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn administrativa y Financiera, ;

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar labores de apoyo administrativo y complementario, al area de su competencia, asi como todos
los tramites relacionados con los asuntos de caracter administrativo.

IIl. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES,

>
>
>
>

Orientacion a resuttados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia _
Compromiso con la organizacion !

COMPORTAMENTALES.

»
»
»

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable, ante el Director Administrativo y Financiero, de establecer métodos de
organizacion, sistemas de codificacion, clasificacion, transferencia, mantenimiento, seguridad, archivo

"y contral de todos los documentos, para hacer de los archivos una fuente agll y segura de consulta.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

bl_blloteca a su cargo.

Administrar el correcto Funcionamiento, conservacion y me]oramlento del archivo
documental del Canal.

Realizar la recepcion, clasificacién, codificacion, distribuqion y el despacho de la
correspondencia interna y externa, siguiendo las no;rmas y procedimientos
establecidos.

Tramitar la recepcion y ‘radicacion de la correspondencia rec1blda, su reproduccion y/o
forma de difusion, segun sea el contenido.

Atender el requerimiento del préstamo de los documentos del archivo y la biblioteca,
y controlar la oportuna devolucion de los mismos.

Asesorar a las dependencias sobre las normas y procedlmlentos de archivo y
distribucion de ta correspondencia. : '
Revisar, analizar y actualizar sistemas y métodos de traba]o para optimizar y agilizar
la prestacion del servicio.

Garantizar la seguridad, conservacion y archivo y custodia de la documentacion y la
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Mantener actualizados los indices de nomenclatura y alfabéticos del archivo.

Elaborar las formas de identificacion necesarias para la rapida consulta del archivo:

rotulos, caratulas, guias, marbetes, indices, separadores, etc.

10. Operar los equipos de reproduccion de copias.

11. Alimentar y actualizar un sistema de base de datos para facil manejo del archivo.

12. Implementar el montaje de la biblioteca y disefar los parametros de difusion del
material de lectura y consulta que posee el canal.

13. Dar tramite oportuno vy agil a las inquietudes de la comunidad que lléguen a través de
la correspondencia externa, relacionadas con el ejercicio del derecho de peticion,
solicitud de informaciones, documentos, quejas y reclamos, en los términos de la
reglamentacion establecida al respecto en la entidad.

14, Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

8.
9.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Tituto Técnico o Tecndlogo en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
CONOCIMIENTOS ESENCIALES.

Conocimientos en administracidn documental.

NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
DENOMINACION: Secretaria
NIVEL: Asistencial
CODIGO: 440
GRADO: 00
CLASE DE EMPLEOQ: Carrera Administrativa,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion administrativa y Financiera.
I. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar labores de apoyo administrativo y complementario, al area de su competencia, asi como todos
los tramites relacionados con los asuntos de caracter administrativo,

IIl. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES,
» Orientacidn a resultados
» Orientacidn al usuario y al ciudadano
¥» Transparencia
» Compromiso con la organizacion

COMPORTAMENTALES.
¥ Manejo de la Informacion ) ok
. »_ Adaptacién al cambio api

:' e




CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Tecnicas de archivo y correspondencia,

eMEPELLIN

o AT e

Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracidn ' ;
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES. ’

N GENERAL.

Es directamente responsable, ante el Director Administrativo y Financiero, de realizar los trabajes

fales en las labores del Area y demas tareas de secretariado que se encomienden en busca del

logra de los objetivos del Canal.

NES ESPECIFICAS:

Planear, ejecutar y controlar tabores generales y asistenciales de oficina que SIrvan de
apoyo a la gestion administrativa.

Transcribir documentos solicitados por las areas a las cuales les presta apoyo.

Atender en forma correcta y oportuna las llamadas telefonlcas y al pablico que visite y
solicite alguna informacion sobre la entidad.

Coordinar las reuniones programadas por las areas a las cuales les presta el servicio, y
preparar la documentacion requerida.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas :'docurnentos que le sean
conferidos. i

Administrar las bases de datos de las areas a las cuales presta el servicio, incluyendo
los procedimientos administrativos, con seguridad, mantenimiento y mecanismos de
respaldo

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

DENOMINACION: Auxiliar Administrativo Recepcionista ,
NIVEL: Asistencial. i
CODIGO: 407 : '
GRADO: 00
CLASE DE EMPLEOQ: Carrera Administrativa.

- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Comunicaciones.

l. PROPOSITO PRINCIPAL. i

* Responder por la adecuada atencidn al pdbtico (interno y externo) a través de la recepcion del Canal.

>
»
»
FUNCIO
: _ asistenc
FUNCIO i
1.
L2
3
4,
| 5.
' 6. . -
70 A i
. I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
!
|
|

Ili. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.
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COMPORTAMENTALES.

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracidn
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Crientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION GENERAL.
Es directamente responsable, ante el Director de Mercadeo y comunicaciones por la adecuada atencidn
al publico (interno y externo} a través de la recepcion del Canal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

3.
4

5.

Responder por la adecuada atencidn al pUblico (interno y externo) en las diferentes actividades
desarralladas por el area de Mercadeo y comunicaciones.

Apoyar las labores administrativas del area de Mercadeo y comunicaciones, tales como:
recepcidn de llamadas de clientes y atencion de solicitudes para intercambios comerciales.
Realizar seguimiento posventa o post servicio a través de la linea telefénica.

Atender adecuadamente la linea de servicio al cliente, en especial para la atencién al
programa de fidelizacion.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de bachiller en cualquier modatidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
CONOCIMIENTOS ESENCIALES.

»

*»
»
>

Sistemas de informacién.
Conceptos hasicos de contabilidad.
Redaccion y ortografia.

Protocolo y etiqueta.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ.

DENOMINACION: Operario Transmisorista
NIVEL:
CODIGO: 487

GRADO:
CLASE DE EMPLEO:

Asistencial

00
Carrera Administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn Técnica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.
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Supervisar que los eqmpos de transmision de la estac1on transmisora del Cerro del Padre Amaya
funcionen correctamente, |

: IIl. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES.

COMUNES.
» Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
¥ Transparencia
» Compromiso con la organizacidn

COMPORTAMENTALES.

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

YVYVYYVY

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.,

1
FUNCION GENERAL. ’
Es responsable ante el Director Técnice, de supervisar que los equipos de transmisidén de la estacidn

transmisora del Cerre del Padre Amaya Funcionen correctamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de transmlslon de la estacion

transmisora, propios y de terceros, que se encuentran en las instalaciones del Cerro
del Padre Amaya, e informar oportunamente cualquier anomalia que se presente.

2. Velar por la seguridad de la estacion transmisora de Telemedellln en el Cerro del
Padre Amaya y todos sus equipos.

f3. Mantener aseadas las estaciones transmisoras y los equipos, segun las indicaciones de
la Unidad Técnica.
4, Lievar un control de todas las novedades técnicas de los equnpos transmisores ubicados
en el Cerro del Padre Amaya.
5. Llevar un control de visitas, del personal que se presente en las lnstalacwnes del cerro
Padre Amaya. i T
6. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de bachiller, con énfasis en electrénica.
. EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral, .
CONOCIMIENTOS ESCENCIALES. o ¥ _'i
Conocimientos basicos en electricidad. e
Trabajo seguro en alturas. :
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ARTICULO TERCERO: Los empleados de carrera administrativa cuyo cargo sea
declarado de libre nombramiento y remocién, deberan ser trasladados a otro de
carrera que tenga funciones afines y remuneracién igual o superior a las del empleo
que desemperia, si existiere vacante en la respectiva planta de personal; en caso
contrario, continuara desempefiando el mismo cargo y conservard los derechos de
carrera mientras permanezca en él, Esto conforme a lo dispuesto en el articulo 6 de la
Ley 909 de 2004. '

ARTICULO CUARTO: La Jefe de Gestién Humana o quien haga sus veces entregara a
todos los funcionarios, copia de las funciones determinadas para el respectivo empleo
por la presente resolucién, en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual, se afecten las funciones establecidas para el empleo. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de
las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempeno de un empleo, se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO SEXTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias

Dada en Medellin a los véintiocho (28) dias del mes de diciembre de 2021.

Los abajo firmantes declaramos que hemos elaborado, revisado y aprobagé el documentoyy lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y. por tanto, bajo nuestra responsabilidaddo presentamos pata la firma de la Gerente:
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