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SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
RESUELTO No. 006-07
(de 31 de mayo de 2007)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

El Consejo Directivo, en uso de las facultades que le confiere la Ley No. 58 de 28 de
diciembre de 2005, por medio de la cual se crea el Sistema Estatal de Radio y
Television y se determinan sus funciones;

CONSIDERANDO:

Que para la buena marcha del Sistema Estatal de Radio y Television es
indispensable mantener una adecuada distribucion del conjunto de recursos
humanos, materiales y financieros con que cuenta la Institucién por éreas de trabajo

para lograr sus objetivos,

Que en la actualidad se requiere un instrumento administrativo fundamentado en los
Principios y Normas de Organizacion que rigen para el Sector Publico Panamefio,
que desarrolle las -funciones y objetivos de las unidades administrativas que
integran la Estructura Organizativa de la Institucion; '

Que el ordenamiento en niveles funcionales tiene como fundamento legal el
articulo 2 de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, “Por la cual se establece y
" regula la Carrera Administrativa”;

Que es necesario adoptar un Manual de Organizacién y Funciones que establezca
los objetivos generales, mision y vision de la institucion;

Que el Manual de Organizacién y Funciones del Sistema Estatal de Radio y
Television, tiene el propésito fundamental de establecer y regular su organizacion
interna, determinando objetivos y las funciones generales de su estructura
organizativa para su Optimo funcionamiento, asl como asegurar que las
responsabilidades y las autoridades estén definidas y que las mismas sean
comunicadas dentro de la Institucion;

Que de acuerdo a lo establecido en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley No. 58 de
28 de diciembre de 2005, el Consejo Directivo tendra como atribucion aprobar el
Manual de Organizacién y Funciones de la Institucion,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar en todas sus partes el siguiente Manual de
Organizacion y Funciones, que se aplica y rige para todo el personal Directivo,
Profesional, Administrativo, Técnico y Auxliar que labora en las distintas
dependencias del Sistema Estatal de Radio y Television.
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ARTICULO SEGUNDO: Este Manual entrard en vigencia a partir de su publicacion

en la Gaceta Oficial.

Dado en la ciudad de Panamd a los,

M%»ﬂ' de dos mil siete (2007).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

MIGUEL
PRESI
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GUSTAVO GARCIA DE PAREDES
DIRECTOR

ALMA MONTENEGRO DE FLETCHER
DIREZTORA .

' DENIS ARCE MORALES
DIRECTOR

BENICIO ROBINSON
DIRECTOR
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DIRECTOR
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INTRODUCCION

El presente Manual fue desarrollado acorde con los Principios y Normas de Qrganizacién que
rigen para el Sector Publico Panamefio, en el cual se desamollan las funciones de las
unidades administrativas que componen la Estructura Organizativa que integran el Sistema
Estatal de Radio y Televisién, creado mediante Ley No. 58 de 28 de diciembre de 2009, el
cual es resultado de la fusion de dos entidades, Radio y Televisién Educativa Canal Once y
Radio Nacional.

Por su parte, el ordenamiento en niveles funcionales tiene como fundamento legal el articulo
2 de la Ley No. © de 20 de junio de 1994, "por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa”.

El establecimiento y ubicacion funcional de la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
clasificada como un érgano superior de la camera administrativa (Articulo 6) se basa en la
Ley arriba citada; la cual igualmente establece sus funciones (Articulo 36).

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser considerado como una herramienta
dinadmica, sujeta a cambios que surjan de las necesidades propias de la Institucion y de la
revision técnica permanente que se establezca, para conservar su efectividad.

La actualizacién del presente Manual debera realizarse a requerimiento de la Direccion
General del Sistema Estatal de Radio y Television, el cual deberé solicitar los ajustes
pertinentes por escrito a la unidad de Desarrollo Institucional de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos, la cual es responsable de su elaboracion, revision, actualizacion y
control.

CONSIDERACIONES GENERALES

El presente Manual de Organizacién y Funciones fue elaborado por la Unidad de Desarrollo
institucional de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y esta constituido por:

o OBJETIVO: Define el prop6sito general de las unidades que integran la estructura del
Sistema Estatal de Radio y Televisién, desde el Nivel de Direccién hasta el Nivel Operativo
y de Ejecucion.

« FUNCIONES: Define en el manual las funciones y responsabilidades para cada
dependencia conforme a la naturaleza de cada unidad.

« ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organizacion general y sectorial del
Sistema Estatal de Radio y Television.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

14 Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

PROPOSITO

El Manual de Organizacion y Funciones del Sistema Estatal de Radio y Television, tiene el
propésito fundamental de establecer y reguiar su organizacion intema, determinando
objetivos y las funciones generales de su estructura organizativa para su Gptimo
funcionamiento, asi como asegurar que las responsabilidades y las autoridades estén
definidas y que las mismas sean comunicadas dentro de ia Institucion.

ALCANCE

Las nomas establecidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones aplican y rigen
para todo el personal Directivo, Profesional, Técnico y Auxiliar que labora en las distintas
dependencias de! Sistera Estatal de Radio y Television.

RELACIONES INTRASECTORIALES

El Sistema Estatal de Radio y Televisibn promovera la divulgacion de las politicas culturales
y educativas del Estado panamefio, por lo tanto, mantiene principalmente relaciones de
coordinacién con el Ministerio de Educacién y la Universidad de Panama.

RELACIONES INTERSECTORIALES

El Sistema Estatal de Radio y Television, por la natureleza especifica del trabajo que realiza
y los servicios que ofrece a toda la ciudadania, debe mantener comunicacién y relacién
constante con todas las instituciones del Estado panamefio, asi como con Organizaciones
Nacionales e Intemacionales, de forma que brinde y reciba el apoyo necesario pera la
consecucion de los objetivos establecidos por ley.

BASE LEGAL

Ley No. 58 del 28 de diciembre de 2005, por la cual se Crea el Sistema Estatal de Radio y
Television, publicado en Gaceta Oficial No. 25,454 del 29 de diciembre del 2005.

MISION

Planificar, producir y emitir una programacién educativa, cultural e informativa entretenida,
innovadora y de calidad, donde se ejercite a diario una cultura democrética que ofrezca
una expeniencia multicultural y que contnbuya a la transforrmacién de la sociedad, genere
cambios que eleven la autoestima de los panamefios y promueve el desarrollo sostenible
del pals.

VISION

Ser la entidad de comunicacién social lider en materia de educacién y cultura en el pals.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION S
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UNIDADES QUE INTEGRAN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. Consejo Directivo
2. Direccién General
2.1 Subdirecciéon General de Television
2.2 Subdireccion General de Radio
3. Secretaria General
4. Oficina de Asesoria Legal
5. Oficina de Cooperacién Internacional
6. Oficina de Comunicacién e informacién
7. Oficina de Planificacién
8. Oficina de Control Fiscal
9. Oficina de Auditoria Interna

10. Oficina Institucional de Recursos Humanos

11.Direccién de Administracién y Finanzas
11.1 Tesoreria
11.2 Contabilidad
11.3 Compras y Almacén
11.4 Servicios Generales
11.5 Informatica
11.6 Transporte
12.Centro de Investigacién y Documentacion

13. Portal Virtual Educativo de Radlo y Televisién

14.Direcclién de Produccidn

14.1 Produccion Educativa

14.2 Produccion Cultural

14.3 Produccién de Eventos Especiales

14.4 Produccion de Deportes
15.Direcclén de Operaciones

15.1 Operaciones en Planta

15.2 Operaciones Externas

15.3 Post-Produccién

15.4 Almacén de Equipos Técnicos
16.Direccién de Programacion e imagen

16.1 Imagen y Promocién

16.2 Escenografia
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16.3 Programacion y Pauta

16.4 Unidad Satelital

16.5 Videoteca
17. Direccion de Noticlas

17.1 Noticias de Radio

17.2 Noticias de Television

17.3 Unidad de Archivo e Investigacién Periodistica
18.Direccién de ingenieria

18.1 Mantenimiento y Reparacién de Equipos

18.2 Desarrolio Tecnoldgico y Comunicaciones

18.3 Unidades Méviles

18.4 Red Nacional
18.Direccién de Radio Nacional

19.1 Produccién de Radio Nacional

19.2 Programacion de Radio Nacional
20.Direccion de Radio Crisol FM

20.1 Produccion de Radio Crisol FM

20.2 Programacion de Radio Crisol FM

DEFINICION DE LOS NIVELES FUNCIONALES

Los niveles funcionales de la administracion plblica a los que se ajusta la estructura
administrativa de! Sistema Estatal de Radio y Television, son:

1. NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO:

En este nivel se ubican las unidades administrativas de conformacion juridica,
responsables de normar, sefalar y exigir el cumplimiento de las leyes, politicas,
objetivos, estrategias, planes y programas de la entidad. En este nivel se ejerce la
orientacion y direccién de la institucion, y la delegacion de facultades.

Entre sus componentes encontramos al Consejo Directivo, la Direcciébn General y las
Subdirecciones Generales de Radio y Television.

2. NIVEL COORDINADOR:
En este nivel se ubica la unidad administrativa con funciones de orientar y coordinar

todos los aspectos técnicos y administrativos de la Institucion. En este nivel se ubica la
Secretaria General.
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3. NIVEL ASESOR:

En este nivel se ubican las unidades administrativas con funciones de orientar, aclarar,
propiciar y recomendar acciones a seguir a cualquier unidad administrativa que conforme
la entidad, a fin de conseguir los fines institucionales.

Entre sus componentes encontramos a la Oficina de Asesoria Legal, la Oficina de
Cooperacion Intemacional, la Oficina de Comunicacién e Informacion y la Oficina de
Planificacién.

4. NIVEL FISCALIZADOR:

En este nivel se ubican las unidades administrativas con funciones de desarroliar
actividades de fiscalizacion, regulacion y control de todos los actos de manejo de fondos
y otros bienes publicos en el &mbito interno de la entidad o de instituciones que ejerzan
estas funciones para todo el Sector Publico.

Entre sus componentes encontramos ila Oficina de Auditoria Intema y la Oficina de
Control Fiscal de la Contraloria General de la RepUblica.

5. NIVEL AUXILIAR DE APOYO:

En este nivel se ubican las unidades administrativas con funciones de disponer y
administrar los recursos humanos, materiales, financieros, estructurales y que prestan los
servicios indispensables para el desarrollo de actividades, programas y funciones
asignadas a las otras unidades administrativas o en su conjunto.

Entre sus componentes encontramos la Oficina Institucional de Recursos Humanos, la
Direccion de Administracién y Finanzas, el Centro de Investigacion y Documentacién, asi
como el Portal Virtual Educativo de Radio y Television.

6. NIVEL OPERATIVO - EJECUTOR:

En este nivel se ubican las unidades administrativas que hacen posible alcanzar los
objetivos institucionales y gubemamentales en pro del beneficio de la comunidad en
general. Son las unidades fines, fundamentales o sustantivas de la institucion. Como
ejecutoras son responsables de la satisfaccion de la demanda del servicio.

Entre sus componentes encontramos la Direccién de Produccidon Televisiva, la Direccion
de Operaciones, la Direccion de Programacién e Imagen, la Direccibn de Noticias, la
Direccion de Ingenieria y la Direccion de Radio Nacional y la Direccién de Radio Crisol
FM.
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El

ORGANIGRAMAS,
OBJETIVOS Y
FUNCIONES POR UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OBJETIVO

Sistema Estatal de Radio y Television tiene como objetivo servir de medio para la

formacién, integracién y difusién de la cultura y de apoyo a las instituciones estatales y
privadas en Ia divulgacién de los valores histéricos, étnicos, espirituales, clvicos y morales.

Vi

VI

ATRIBUCIONES

Planificar, producir y emitir serles de radio y television y otros productos de audio y
audiovisuales, que incentiven el proceso de modemizacion educativa, divuigando planes
y programas del Ministerio de Educacién, de la Universidad de Panama y demas
instituciones del sistema educativo, asi como el desamolio de proyectos de educacion
formal e informal, a distancia, actualizacién docente, formacién continua y cualquier otra
modalidad que requiera el uso de la radio y/o television.

Ofrecer programas de radio y television de contenido cultural, que promuevan el
desarrolio del talento nacional, en cualquiera de sus manifestaciones y difundan el acervo
cultural de la humanidad.

Elaborar y desarrollar una politica de informacion objetiva dirigida a producir
programas de opinién y noticias, que fomenten la critica y la participacion ciudadana, la
transparencia en la gestion gubemamental y el fortalecimiento de las instituciones
democraticas.

Promover la paz, la no-discriminacion, la tolerancia, la conservacion del ambiente y la
defensa de los principios humanistas universales, mediante la calidad técnica, estética y
de contenido de su programacion.

Propiciar el intercambio, la asistencia técnica y la cooperacion con organismos
publicos y no gubemamentales, nacionales e intermacionales que desarrolien proyectos
homdlogos o tengan los mismos propésitos e intereses que el SERTV.

Producir programas de radio y television, videos, documentales, publicidad y cualquier
otro producto audiovisual y de audio, con sus equipos y su personal permanente.

Colaborar en proyectos de produccién de radio y televisién realizado por productores
independientes.
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Vill.  Participar en coproducciones intemacionales y difundir proyectos de productores
independientes nacionales y extranjeros,

IX. Gestionar Becas para capacitacidn y perfeccionamiento de los profesionales en las
ciencias de la comunicacion y las disciplinas audiovisuales.

X Organizar conferencias, seminarios, talleres y cursos para garantizar el
perfeccionamiento continuo de sus funcionarios.

Xl. Contratar técnicos o profesionales extranjeros de reconocida y probada idoneidad,
siempre que la situacion lo amerite y de conformidad con las normas juridicas vigentes
para ese tipo de acto.

Xll.  Coordinar la administracion eficiente de los fondos presupuestarias, asignados a
través de! sistema de controf establecido.

Xlit.  Planificar, elaborar y administrar el presupuesto de la institucién, de acuerdo con los
procedimientos legales correspondientes.

XIV. Ejecutar actividades de promocién y prestacién de servicios, que contribuyan a la
autogestion, para el cumplimiento éptimo de sus funciones.

XV. Apoyar la formacion del deporte como parte importante en el proceso de desarrollo de
la juventud.

XVI.  Fungir como ente de consulta e instrumental electronico de textos bibliograficos de sus
producciones de programas de radio y television, como videos y documentales de
cualquier género educativo, cientifico y cultural.

XVII. Ejercer las demas funciones que le asigne Ia Ley.

NIVEL POLITICO
Y DIRECTIVO

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio institucional

Estructura QOrganizativa de!
DESPACHOQ SUPERIOR

CONSEJO
DIRECTIVO

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION SUBDIRECCION :
GENERAL DE GENERAL DE |
TELEVISION RADIO !
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1. Consejo Directivo

Funciones:

1.

8.

Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos del Sistema Estatal de Radio y
Television - SERTV.

Aprobar el Reglamento Intemo y el Manual de Cargos y Funciones de la
Institucion, asi como sus modificaciones.

Aprobar el anteproyecto de presupuestos de ingresos, gastos e inversiones de
cada periodo fiscal y evaluar su ejecucion presupuestaria.

Elaborar y presentar una tema al Organo Ejecutivo para que designe al Director o
a la Directora General y a los Subdirectores o a las Subdirectoras de Radio y
Television, respectivamente.

Autorizar toda operacidn, negocio o transaccién, necesaria para el cumplimiento de
los fines del Sistema Estatal de Radio y Televisién, que implique inversion,
erogacion u obligacién por més de cincuenta mil balboas (B/ 50,000.00).

Resolver los problemas y consultas que formule el Director (a) General o cualquier
miembro del Consejo Directivo.

Resolver, en segunda instancia, las apelaciones de las decisiones emitidas por el
Director o la Directora General.

Dictar su reglamento de funcionamiento.

Miembros del Consejo Directivo:

El Consejo Directivo estaré integrado por los siguientes miembros:

1.
2.

El Ministro o la Ministra de Educacion, quien lo presidira.

El Ministro o la Ministra de Gobiemo y Justicia, a través de la Direccién Nacional de
Medios de Comunicacién Social.

El Rector o la Rectora de la Universidad de Panama.
El Director Ejecutivo de la Secretaria de Comunicacion del Estado.

Un miembro de la Comisién de Educacion, Cultura y Deportes de la Asamblea
Nacional.

Un miembro de la Comision de Comunicacién y Transporte de la Asamblea
Nacional.

Un miembro de! Consejo Nacional de Educacion.

Dos miembros de las organizaciones de la sociedad civil vinculadas a la radio y
television, escogidos por el Organo Ejecutivo.
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2. Direccion General
Objetivo:

Dirigir eficaz y eficientemente el Sistema Estatal de Radio y Television hacia el logro de
sus objetivos, por medio del establecimiento de las politicas, objetivos, mision, visién,
estrategias, planes, programas y leyes que se establezca para la institucion, asi como
garantizar el cumplimiento de las mismas.

Funciones:

1. Dirigir administrativamente el SERTV, asi como cumplir y hacer cumplir los
objetivos de la Ley sobre la cual se fundamenta.

2. Nombrar y remover al personal, de acuerdo con ia Ley y los reglamentos.

3. Elaborar y dirigir las politicas de produccion y programacién del Sistema estatal de
Radio y Television (SERTV).

4. Elaborar y presentar, al Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos que
requieran su aprobacion.

5. Presentar al Consejo Directivo, el anteproyecto de presupuesto anual de la
institucion.

6. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, ejecutar sus decisiones y
suministrarie los informes que solicite.

7. Gestionar, ante el Ente Regulador de los Servicios Publicos, las frecuencias de
radio, televisién, microondas, fija y movil, requeridas.

8. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias de radio y television a su
cargo, para el logro eficiente y eficaz de las actividades programadas.

9. Autorizar inversiones, gastos y obligaciones que se requieran para el cumplimiento
de los fines del SERTV, por sumas hasta de cincuenta mil batboas (B/. 50,000.00).

10.Promover y canalizar el apoyo del sector pablico y privado, a nivel nacional e
intemacional, con el propésito de cumplir los fines y objetivos del SERTV.

11.Ejercer cualquier otra funcién que detemmine la Ley y el reglamento de la
institucion.

2.1.Subdireccién de General Television

Funciones:
1. Colaborar con la Direccién General para que las funciones de la institucién se
realicen de acuerdo con la politica general y los objetivos planteados.

2. Coordinar y ejecutar las politicas de producciéon y programacion elaboradas por la
Direcciéon General.

3. Recomendar a la Direccién General, los cambios necesarios para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.
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4. Realizar las funciones y tareas que la Direccién General le encomiende.

5. Representar legalmente al Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) en las
ausencias temporales del Director General y en los casos en que este delegue
dicha representacion.

2.2.Subdireccion General de Radlo

Funciones:
1. Colaborar con el Director o la Directora General para que las funciones de la
institucién se realicen de acuerdo con la politica general y los objetivos planteados.

2. Coordinar y ejecutar, con la Subdireccion General de Radio, las politicas de
produccién y programacion elaboradas por el Director General.

3. Recomendar al Director General, los cambios necesarios para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

4. Realizar las funciones y tareas que el Director General le encomiende.

5. Representar legaimente al Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) en las
ausencias temporales del Director General y en los casos en que este delegue
dicha representaciéon.

NIVEL COORDINADOR

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio institucional

Estructura Organizativa de la
Secretaria General

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL
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SECRETARIA GENERAL
Objetivo:

Colaborar con el Director General en la coordinacién, seguimiento y evaluacion de las
actividades que se desarrollan en la institucién, asi como también en las actividades que
surjan de la relacién con otras instituciones del estado y organismos intemacionales.

Funciones:

1. Colaborar con el Director General en las funciones relacionadas a la gestion
administrativa del Sistema Estatal de Radio y Televisién.

2. Coordinar por delegacion del Despacho Superior las actividades encomendadas a
cada una de las dependencias para garantizar su cumplimiento.

3. Dirigir y coordinar el procesamiento de la documentacién que requiere conocimiento
y decisidn del Director General.

4. Coordinar la comunicacion y mantener los vinculos necesarios entre el Consejo
Directivo, la Administracién, unidades administrativas de la institucion y organizamos
externos publicos y privados, dando seguimiento a las acciones, instrucciones y
decisiones emanadas del Consejo Directivo, en los niveles correspondientes.

5. Coordinar el suministro de la documentacién relacionada con los programas,
proyectos, actividades o tramites a presentarse en las sesiones del Consejo Directivo
y el seguimiento de la documentacion emanada sobre el particular, apoyando a la
Administracién en las gestiones pertinentes.

6. Asistir & las reuniones del Consejo Directivo.

7. Representar al Director General en actos, eventos y reuniones por designacion de su
despacho.

8. Analizar y evaluar proyectos, propuestas y recomendaciones enviadas al Director
General para su consideracion.

9. Autenticar documentos y certificar firmas de las autoridades de! Sistema Estatal de
Radio y Television.

10. Organizar reuniones a nivel nacional e intemacional en la que deba participar el
Director General.

11.Organizar todo lo concemiente a las tareas de informacién de los planes y
programas del Sistema Estatal de Radio y Television.

12.Coordinar asuntos que le son referidos del Despacho Superior, canalizar las
diferentes dependencias y al servicio exterior lo referente al desarrollo de los planes,
programas y la evaluacion de los alcances de estos programas.

13.Mantener y desamollar las relaciones directas entre los directores y el despacho del
Director General.

14_Ejercer las demas funciones y atribuciones que le asigne el Despacho Superior.
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NIVEL ASESOR

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la

OFICINA DE ASESORIA LEGAL
DIRECCION
GENERAL
OFICINA DE >
ASESORIA
LEGAL
v

3. Oficina de Asesoria Legal
Objetivo:

Ofrecer orientacién y asesorfa de caracter juridico a la Direccién General y las diferentes
unidades administrativas, mediante opiniones escritas y consultas verbales que se
emitiran una vez efectuada la misma, a fin de que se ilustre e informe a las unidades
solicitantes sobre los requisitos o implicaciones legales que acompaiien cualquier tramite,
accion o decision que afecte a la institucion, con el propésito de asegurar la conveniencia
de los intereses del Sistema Estatal de Radio y Television.

Funciones:

1. Asesorar a la Direccion General en los aspectos juridicos de las actividades normales
del SERTV, a través de opiniones de carécter formal o de caracter informal, segun la
solicitud, a fin de que cuerite con la opinion juridica necesaria para tomar decisiones.

2. Absolver consultas que eleven los funcionarios del SERTV en materia juridica,
referente a aspectos administrativos, comunicacion social y otras acciones legales,
mediante opiniones o conceptos de carécter formal o informal, segdn sea el caso, a fin
de garantizar que las acciones que se impulsen en la institucion vayan de acuerdo a
las actividades de la entidad y conforme a las Leyes de la Reptblica de Panama.
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3. Emitir opiniones sobre Proyectos, Leyes y Resoluciones, asi como diferentes actos
que tengan relacién con la actividad del SERTV mediante la evaluacién de su
contenido y su relacién e ingerencia en las actividades de la institucién, a fin de
informar y preparar a las instancias comespondientes de las repercusiones que estas
legislaciones tengan en las actividades diarias de la misma.

4. Elaborar documentos de carécter juridico relacionados con la materia televisiva y
radial, tales como escritos, contratos, resuettos o cualquier otra figura legal, mediante
el estudio de las necesidades y las condiciones que mejor favorezcan a SERTV a fin
de que se cuente con los instrumentos necesarios para actuar de conformidad con lo
que establecen las Leyes de la Repuiblica de Panama.

5. Elaborar documentos de carécter juridico o legal, en la cual la Institucién realice
trémites o coordinacién con otras entidades u organismos y por ende existan firas de
acuerdos, convenios ¢ contratos.

6. Preservar al cumplimiento de la Ley de derecho de autor, en los programas adquiridos
o cedidos al Sistema Estatal de Radio y Televisién, mediante evaluaciones
permanentes de la programacion, consultas directas o denuncias con el fin de que los
programas sean utilizados unicamente en la programacién del SERTV.

7. Realizar cualquier ofro trédmite juridico en donde se necesite representar a la
Institucion.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

DIRECCION
GENERAL
< OFICINA DE
COOPERACION
INTERNACIONAL.
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4. Oficina de Cooperacién internacional

Objetivo:

Formular y viabilizar la preparacion de planes, programas y proyectos que seran
financiados con recursos intemacionales, y gque conlleven al fortalecimiento de la
programacion del SERTV y al cumplimiento de su papel como medio educativo y cultural
publico.

Funciones:

1.

Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos de cooperacion intemacional suscritos
entre Sistema Estatal de Radio y Television y las distintas empresas de programacion
televisiva y radial, mediante la evaluacién periodica a las Direcciones que intervienen
directamente en la ejecucion de estos acuerdos, a fin de conocer el avance de los
mismos e informar oportunamente a la Direccidn General.

Investigar, disefiar y formular estudios, planes, programas y proyectos de cooperacion
intemacional que respondan a los requerimientos de capacitacion, tecnologia y
programacion presentados por las distintas direcciones del SERTV.

Actuar como enlace pemmanente ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, en todo
lo referente a la suscripcion de acuerdos y programas intemacionales en materia
audiovisual.

Tramitar la documentacién de los funcionarios del SERTV que viajan al exterior en
mision oficial (pasaporte diplomético u oficial, visado, solicitud de cartas credenciales a
la Direccibn de Organismos Intemacionales, elaboracidn de autorizacion de
presidencia, solicitud de la exoneracién del impuesto del IPAT, solicitud de compra de
boleto aéreo), y servir de enlace entre el funcionario, Politica Exterior y la Embajada
correspondiente de manera de asegurar un 6ptimo intercambio de informacion de
todos fos detalles inherentes a dicha mision.

Brindar apoyo Protocolar en eventos intemacionales donde participe SERTV.
SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la
Oficina de Comunicacién e Informacion

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
COMUNICACION E —
INFORMACION
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5. Oficina de Comunicacién e informacién
Objetivo:

Difundir, promover y establecer relaciones, para dar a conocer las actividades, proyectos,
eventos y programas que se planifiquen o produzcan en la institucidn, a través de los
diversos medios de comunicacién masivos, agencias de publicidad y organizaciones,
asegurando el uso adecuado de la imagen institucional, con el prop6sito mantener
informada a la comunidad, asi como de captar recursos que contribuyan al desarrolio de
las actividades inherentes del Sistema Estatal de Radio y Television.

Funciones:

1. Gestionar acciones que contribuyan a la autogestién, promocionando los programas y
eventos ofreciéndolos a clientes potenciales, pautar en la programacion, de acuerdo a
los costos de las tarifas establecidas, con el propdsito de que se realicen acuerdos
que beneficien la gestidn del Sistema Estatal de Radio y Television.

2. Desarroliar estudios de mercado y anélisis de audiencias, lo cual permita conocer el
posicionamiento de ia radio y television, asi como la opinion, gustos y preferencias de
los televidentes y radioescuchas.

3. Establecer y mantener una politica publicitaria que permita fortalecer la imagen
corporativa de la institucion mediante campafias de publicidad en los diferentes
medios como radio, prensa, identificaciones (banner), vallas de carretera etc.

4. Desamollar la publicidad intema en la Institucion con el objetivo de mantener
informado a todo el personal.

5. Desamrollar campafas sociales, talleres y charas que tengan un impacto en ias
comunidades, pemitiendo alcanzar diferentes segmentos de la poblacion y difundir la
imagen del Sistema Estatal de Radio y Television como medio de informacion,
educacién y cultura. .

6. Realizar los tramites necesarios para levar a cabo los Canjes Publicitarios, de forma
tal que a través de los controles en el proceso y el procedimiento establecido se
garantice la transparencia, eficiencia y eficacia en el desempefio de las acciones
relacionadas con la adquisicién de recursos (productos o servicios).

7. Atender a los estudiantes, profesores o cualquier otro usuario, que desee informacion
sobre las actividades del SERTV, a fin de ofrecerles la orientacidn y la respuesta que
vayan de acuerdo a las necesidades de las mismas.

8. Mantener comunicacién permanente con los medios de comunicacién social, prensa
hablada o escrita, mediante el intercambio de informacién o solicitudes de tarifas, con
la intencion de tener los parametros definidos a la hora que se requiera comunicar una
informacién concemiente a la institucion.

9. Recopilar informacion sobre eventos importantes y fechas de interés, relacionadas a
las acciones que adelanta el Sistema Estatal de Radio y Televisién, por medio de la
participacion directa, entrevista o investigacion, con el propésito de preparar
informacion mensual dirigido a los funcionarios y a las personas vinculadas a las areas
de la cultura y la educacién.
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10. Efectuar visitas a organizaciones, Instituciones y Universidades que tengan interés en
participar en los eventos, convenios conjuntos y actividades del SERTV, como parte
de las estrategias esbozadas en el Plan de Mercadeo con el fin de captar mas grupos
que apoyen la gestion de Sistema Estatal de Radio y Television,

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Oficina de Planificacién

DIRECCION
GENERAL

OFICINA DE
PLANIFICACION

6. Oficina de Planificacion
Objetivo:

Garantizar y coordinar la planificacion, programacién, formulacion, control, ejecucion y
evaluacion presupuestaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion
General, para lograr de manera concertada con el resto de las direcciones 0 subsistemas
que componen el SERTV, el logro de los Planes, Proyectos, Objetivos y Metas de la
Institucion.

Funciones:

1. Proponer las politicas que orientan la planificacion y el presupuesto para la
organizacion del funcionamiento del sistema de planificacion.

2. Desarroliar conjuntamente con las Unidades de Direccién, la mision (o proposito), los
objetivos bésicos a largo plazo de la institucion, la adopcion de cursos de accion, la
asignacion de los recursos necesarios para alcanzarios y la coordinacion de las
estrategias funcionales.

3. Formular la programacién, ejecucion, control, evaluacion y el seguimiento del
Presupuesto, los cuales constituyen la “Unidad-Base” del Sistema de Presupuesto de
la institucion.
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. Garantizar el seguimiento y control de ia ejecucién presupuestaria del Sistema Estatal

de Radio y Television, mediante la revision permanente de las asignaciones
presupuestarias, los cargos a las diferentes partidas y la disponibilidad financiera, con
el propésito de mantener un sistema efectivo que permita determinar con la mayor
diligencia lo comprometido, lo gastado y lo disponible en el presupuesto e informar
opartunamente a las instancias necesarias del comportamiento del presupuesto.

. Garantizar la evaluacién del cumplimiento del Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y

la Ejecucion de los recursos asignado para el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados, a fin de establecer correctivos y mejoras en la gestion.

. Establecer y coordinar un sistema estadistico que facilite el proceso de planificacion,

la toma de decisiones, el desarrolio de actividades y la evaluacién de los resultados.

. Preparar informes de ejecucidn presupuestaria mediante la revisién y el anélisis del

comportamiento presupuestario de los diferentes renglones, a fin de que la Direccién
General y las unidades que éste designe, conozcan la ejecucién presupuestaria y
puedan preparar sus labores con una base econdémica mas confiable.

. Preparar 1a planificacién de los recursos financieros sobre la base de las necesidades

de cada una de las unidades administrativas, tomando en consideracion los planes y
proyectos que desea implementar SERTV.

. Coordinar y dar seguimiento a los compromisos de los convenios de financiamiento

reembolsables y no reemboisables y preparar informes para la Direccién General
sobre la ejecucion de los mismos.

NIVEL FISCALIZADOR

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
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7. Oficina de Auditoria Interna

Objetivo:

Revisar, verificar y evaluar la autenticidad, cumplimiento, adecuacién y aplicacion de los
controles de los sistemas operativos, administrativos y contables de acuerdo a las
disposiciones legales, objetivos, politicas, nommas, manuales de procedimientos y
controles intemos establecidos por el Sistema Estatal de Radio y Television, la
Contraloria General de la Republica y normas de auditoria.

Funciones:

1.

Evaluar objetivamente la aptitud, eficacia y cumplimiento del sistema de control intero
administrativo y operativo del Sistema Estatal de Radio y Television, asi como
formular propuestas para mejorar su organizacion y funcionamiento.

Realizar investigaciones y formular las recomendaciones pertinentes para preservar la
legalidad de la administracion del Sistema Estatal de Radio y Television.

Coordinar y/o realizar auditorias y demés actuaciones de control con la finalidad de
verificar que el funcionamiento de las dependencias del Sistema Estatal de Radio y
Television sea acorde con las disposiciones de control interno que las rigen.

Asesorar a las Direcciones con respecto & la operatividad de sus decisiones en
materia de mejoramiento de los sistemas de control intemo y de control de gestion.

Realizar seguimiento a la aplicacién de las decisiones de las Direcciones respecto al
mejoramiento de los sistemas de control interno y de gestidn establecidas.

Realizar estudios, auditorias, andlisis e investigaciones respecto a las actividades de
las unidades administrativas det Sistema Estatal de Radio y Television.

Vigilar la aplicacién y cumplimiento de las normas dictadas por los 6rganos superiores
de control intemo y extemo, en el sistema de control de la Institucién e informar a los
mismos en los casos de incumplimiento.

Planificar y promover eventos orientados a probidad y legalidad de la gestion
instituciona! y el fortalecimiento del sistema de control del Sistema Estatal de Radio y
Television.

informar a la Direccién General de! Sistema Estatal de Radio y Television, para su
debido conocimiento de los resultados y conclusiones de las diferentes actuaciones
que realice, en el &mbito de sus atribuciones.

10. Atender las consultas que se le formulen en el érea de su competencia.

11.Comprobar la ejecucidn de las decisiones adoptadas por las autoridades de la

Institucién respecto a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Intema.

12.Las demés que lo sean asignadas por ia Direccién General del Sistema Estatal de

Radio y Television.
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NIVEL AUXILIAR
DE APOYO

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Oficina de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

(OIRH)
DIRECCION
GENERAL
OFICINA DE
INSITUCIONAL DE L,
RECURSOS
HUMANOS

8. Oficina Institucional de Recursos Humanos

Objetivo:

Planificar, administrar, ejecutar y evaluar los planes y programas que desarrollan las
politicas de los recursos humanos (reclutamiento, seleccion y evaluacion; capacitacion y
desarrollo; clasificacion y remuneracion; registro y control del recurso humano; bienestar y
relaciones laborales; planilla y desarrollo institucional) mediante su labor asesora. de
forma que coadyuve al logro de los objetivos institucionales del Sistema Estatal de Radio
y Televisién.

Funciones:

-‘f.

Cumpiir y nacer cumplir la Ley No.9 ael 20 de junio de 1994, por 18 cual se estabiece v
regula ia Carrera Administrativa, sus reglamentos y las disposiciones que emanen de
la Direccion General de Carrera Administrativa.

Estimular y retroalimentar el desemperio de los funcionarios de ia institucién, a traves
de acciones de capacitacion y programas motivacionales aue i= induzcan al logro de
las metas v objetivos institucionales.
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3. Asesorar y actualizar a la Direccién General y a todo el personal directivo de la
institucién en la aplicacién de las normas y procedimientos de administracién de
recursos humanos.

4 Recomendar al Director General las Politicas de Recursos Humanos Institucional, en
el marco de una estrategia de desamollo del recurso humano € institucional.

5. Incorporar en el Plan Operativo Anual los aspectos relativos a la planificacion,
formacién, capacitacion, gestion y regulacion del recurso humano de la Institucion.

6. Programar y ejecutar las ectividades técnicas de programas de reclutamiento,
seleccién y evaluacién; capacitacion y desarolio; clasificaciéon y remuneracion,
registro y control de! recurso humano, bienestar y relaciones laborales; planilla y
desarrollo institucional.

7. Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas con la Direccion
General de Camera Administrativa, para unificar criterios, en cuanto a la
administracion de los recursos humanos al servicio del Estado.

8. Presentar a consideracién del Director General para su aprobacion, propuesta del
Reglamento Intemo del SERTV, a fin de actualizar y compilar las disposiciones
emitidas en un reglamento que regule la administracién del personal en la institucion,
en cumplimiento con la Ley No. 9 de Carrera Administrativa.

9. Coordinar las acciones para asegurar la difusién y conocimiento general del contenido
de! Reglamento intemo a todo e! personal de la institucion.

10. Desaroliar y tramitar las acciones de recurso humano sobre ingresos, movimientos,
derechos y deberes, cese, entre otras.

11.Elaboracién y control del registro de asistencia, tardanzes, permisos, tiempo
compensatorio, misiones oficiales, vacaciones y licencias de cualquier tipo, mediante
un sistema de informacién directo, proveniente de las 4reas operativas y técnicas.

12.Garantizar la remuneracién de los salarios al personal en base a las acciones de
recursos humanos registrados, tales como vacaciones, tiempo compensatorio, entre
otros, a través de un sistema de planilla.

13. Realizar los movimientos de personal permanente y transitorio de la institucion, para la
confeccion de la planilla y los cheques de pago quincenal, con aprobacion de la
Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Republica dependencia o por
la institucién, segin comasponda.

14.Elaborer la planilla de pago del personal del Sistema Estatal de Radio y Television,
con las asignaciones y descuentos que coresponden.

16.Elaborar la planilla de liquidacion de personal con base en el célculo de sus
prestaciones y deducciones.

16.Mantener actualizado los archivos de personal de todos los colaboradores del SERTV,
por medio de la investigacién y recopilacion de los documentos requeridos a fin de que
estos archivos sean un compendio de la trayectoria del servidor publico.

17.Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del recurso humano institucional y demas
documentos que lo sustenten.
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18.Evaluar periGdicamente, por medio de sistemas de investigacién y andlisis las
necesidades de Recursos Humanos en las diferentes areas del SERTV.

19.Realizar los trdmites en casos de accidentes laborales y de enfermedades
ocupacionales, ante la Caja de Seguro Social; y servir de enlace con ésta para dar
cumplimignto a las normas establecidas en la legislacion, en materia de resgos
profesionales, como se establece en la Ley No.9.

20. Realizar los estudios institucionales comespondientes al desarrollo de la organizacion
a corto y mediano plazo de forma que fortalezca el desarmolio del recurso humano.

21. Elaborar, normalizar, implantar, evaluar y actualizar los Manuales de Organizacion, de
Normas y Procedimientos, asf como los formularios que deban ser aplicados en las
diferentes dependencias del Sistema Estatal de Radio y Television.

22.Asesorer en la formulacién de politicas administrativas y sistemas organizativos,
administrativos, que les permita analizar y evaluar el desempefio de sus unidades
organizativas.

23. Analizar la estructura, funcionamiento e integracion entre las unidades administrativas
de la organizacién, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional del
Estado del MEF.

24.Diseflar y actualizar los manuales de funciones, procedimientos (Articulo 302 de ia
Constitucidn Politica de la Repliblica de Panama), y otras politicas de trabajo que
serviran de insumo al sistema de desarmolio del recurso humano.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION
GENERAL
" DIRECCION DE
ADMIN!STRACION]
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9. Direccién de Administracién y Finanzas
Objetivo:

Organizar, supervisar, coordinar y controlar las actividades financieras del SERTV, la
operacion y manejo de fondos, tramites para la adquisicion de bienes y servicios
administrativos que afectan la operacién de la institucion, mantenimiento, seguridad
transporte e informética, mediante la formalizacién de politicas y procedimientos, a fin de
que la ejecucion de los mismos garantice el normal funcionamiento de la Institucion y se
obtengan los resultados esperados.

Funciones:

1. Llevar los registros contables del SERTV a través del sistema de contabilidad
gubemamental, con el fin de mantenerios actualizados y que los mismos puedan ser
instrumentos para elaborar documentos o informes que faciliten la toma de decislones.

2. Administrar los Fondos Rotativos, sean de operaciones o viéticos y de la caja menuda,
de acuerdo a los lineamientos que emanan del Ministerio de Economia y Finanzas y la
Contraloria General de la RepuUblica, para que los mismos sean herramientas que
agilicen el pago de las necesidades del SERTV, procurando que sean reembolsados
oportunamente.

3. Dar trémite a las solicitudes de materiales, suministros y equipos que presenten las
diferentes éreas tanto operativas como administrativas del SERTV, mediante la
recepcién de solicitudes y la correspondiente evaluacion, a fin de que se determinen
los pardmetros necesarios para efectuar la compra, atendiendo a las normas
establecidas en las leyes de contratacion publica.

4. Dar trdmite a las obligaciones adquiridas con los proveedores del SERTV, por medio
del proceso establecido en la Institucion para el pago de los cOmMpromisos, para
cumplir con los proveedores en la cancelacién de sus cuentas pendientes.

5. Elaborar cotizaciones en comercios, de lo requerido en SERTV, mediante el uso del
cuadro de cotizaciones, a fin de conocer cual es la opcidn més conveniente para los
intereses de fa Institucion.

6. Mantener un sistema de control de inventario tanto fisico como de equipos, mediante
el registro y control de cada una de las adquisiciones y retiros, asi como la verificacién
mediante la toma periédica de inventario, con el fin de tener establecido lo que posee
el SERTV, asi como garantizar la integridad del patrimonio del mismo.

7. Garantizar el registro y sistematizacion de datos financieros y contables de las
operaciones que se realizan en SERTV, con el propésito de llevar un control, brindar
informacion actualizada y presentar informes financieros de manera oportuna.

8. Garantizar la entrada y salida de equipos, materiales y suministros adquiridos y en
poder del SERTV, mediante registros de movimiento de almacén, a fin de que se
entregue lo que se solicita y almacenar lo que requiera ser almacenado, manteniendo
la precaucidn de lievar los controles de seguridad para evitar situaciones complicadas.

0. Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, Utiles e
instalaciones fisicas del SERTV, mediante la elaboracién de un programa de
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mantenimiento peribdico, asi como la ejecucion regular de las labores de limpieza, a
fin de que las instalaciones y equipos de la Institucion se mantengas en Sptimas
condiciones de funcionamiento.

10.Preservar y mantener los sistemas de seguridad de las instalaciones, por medio de un
programa permanente de vigilancia para garantizar que los bienes propiedad del
SERTV estén resguardados.

11.Mantener un sistema de recepcion de documentos y correspondencia, mediante el uso
del personal asignado especificamente para este fin y el uso de controles de manejo
de documentos, con el propésito que dichos documentos lleguen directamente a su
destino.

12. Elaborar un sistema de archivos permanents, por medio de un almacenaje organizado
por drea y detalle de documentos a fin de mantener controles necesarios para la
identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacién, tiempo de retencién y
disponibilidad de los registros fisicos de los documentos que requiera preservar
SERTV para sus operaciones y ademds para poder ubicar los mismos cuando se
requieran.

13. Controlar y satisfacer las necesidades de movilizacién y transporte de los funcionarios
del SERTV, que se encuentren exclusivamente en misién oficial, mediante el uso
racional de los vehiculos disponibles, a fin de cubrir la mayor cantidad de misiones
oficiales, de acuerdo a la prioridad de cada una, en los periodos requeridos.

14.Proveer los servicios informéticos a las diferentes areas del SERTV, mediante la
evaluacién de las necesidades, a fin de preparar y desarollar los programas y equipos
informéticos que requiera la unidad para el mejor desempefio de sus actividades.

9.1.Departamento de Tesoreria:
Funciones:

1. Normar y organizar todos los procesos relacionados con la creacién, operacién y
manejo de las cajas menudas que se implementen en la Institucion.

2. Nomar los procesos que involucren la recepcion, verificacién y tramitacién de las
cuentas presentadas por los proveedores/contratistas.

3. Normar y organizar lo relativo a la confeccién de los cheques para pago a proveedores
que han de emitirse en la Institucion.

4. Atender interrogantes y consultas que realicen proveedores y demés acreedores de la
institucion.

5. Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

9.2. Departamento de Contabilidad:
Funciones:

1. Realizar trabajos relacionados con la direccion y coordinacion de los registros de las
operaciones y transacciones contables que se efectian en la institucion.
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2. Verificar la codificacion de la documentacion contable.
3. Verificar las operaciones contables, en los libros auxiliares y generales.

4. Elaborar informes contables sobre el comportamiento de los diferentes fondos de la
institucion.

5. Supervisar el control de los registros presupuestarios de gastos € inversiones.

6. Verificar los informes contables que sean enviados a la Contraloria General de la
Repubilica.

7. Comprobar la exactitud de los informes financieros y contables elaborados por el
personal a su cargo.

8. Verificar los aspectos contables de las operaciones y transacciones efectuadas en la
institucion.

9. Dar seguimiento al registro y control de los activos fijos de la institucion.

10. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

9.3. Departamento de Compras y Almacén:

Funciones:

1. Realizar los trabajos de compras de materiales, equipo y otros, solicitados por las
diferentes unidades administrativas, coordinar el trémite de solicitudes de precios y
revisar los informes de recepcién y despacho de materiales.

2. Programar la distribucion de control de los materiales y equipos en base a las
autorizaciones de consumo, aprobadas por las distintas unidades administrativas de la
institucion.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de normas, reglamentaciones y procedimientos
establecidos, para la adquisicion de materiales e insumos.

4. Dar seguimiento a la tramitacion de los documentos relativos a la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios; asignar a los cotizadores las solicitudes de bienes y
servicios para su correspondiente tramite.

5. Coordinar las compras de materiales, equipos, insumos, bienes y servicios.
6. Coordinar la ejecucidn de inventarios de materiales, equipos y otros insumos.

7. Programar la compra de materiales, equipo y otros insumos requeridos por la
institucion.

8. Programar las solicitudes de precios, concursos de precios y licitaciones publicas.

9. Supervisar el levantamiento de inventario en los almacenes, el control de facturas de
{as compras hechas al comercio y el mantenimiento de las listas de proveedores.
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10. Solicitar el descarte de materiales, e

quipos y otros insumos, segin normmas y
procedimientos establecidos.

11.Coordinar, controlar y preparar todo lo concemiente a las 6rdenes de combustible

(gasolina y diesel), lubricantes requeridos por Ia flota vehicular.

12. Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

9.4, Departamento de Informética:

Funciones:

1.

8.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas relacionadas
con la implementacion de sistemas de informacion, mediante el procesamiento
electrénico de datos y proporcionara el apoyo técnico a los Despachos Superiores y
Direcciones Generales.

Coordinar con los responsables de las unidades administrativas, las formas y técnicas
mas apropiadas, para el desamollo e implementacion de los sistemas de informética

Elaborar informes técnicos referentes a la administracion de la informacion.

Orientar al personal en el disefio y programacién de sistemas informéticos aplicables a
las unidades administrativas.

Evaluar los cambios en los sistemas computacionales, solicitados por los usuarios,
para adecuarlos a las necesidades del servicio.

Evaluar procedimientos, nommas, paquetes computacionales y cualquier otra
herramienta de informética.

Coordinar la aplicacién de normas, métodos, técnicas y controles intemos y externos,
para la ejecucién de actividades computacionales en la institucién.

Recomendar la adquisicién, eliminacion o reubicacion de equipo en las unidades
administrativas.

Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

9.5.Departamento de Transporte:

Funciones:

1.

Realizar trabajos en la supervision y control del uso de la fiota vehicular de la
institucion, incluyendo el mantenimiento y reparacion mecénica.

Llevar el control del servicio de transporte automovilistico que ofrece la institucién.
Distribuir la utilizacién de los vehiculos de acuerdo con las necesidades del servicio.

Coordinar el servicio de mecénica preventiva y llevar control del mantenimiento que
periédicamente debe darse a los vehiculos.

Autorizar las érdenes de suministro de combustible, lubricantes y lievar el control del
consumo y existencia del mismo.

Preparar las solicitudes de compras de llantas, baterias, piezas y repuestos en
general,
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7. Elaborar informes sobre el consumo de la gasolina, aceite y reparaciones
suministradas a los vehiculos, de acuerdo con comprobantes de gastos, facturas y
otros documentos entregados por los conductores.

8. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.
9.6. Departamento de Servicios Generales:
Funciones:

1. Controlar y supervisar las labores de mantenimiento, aseo, reparacion y construccion
de instalaciones fisicas en la institucion.

2. Coordinar el trabajo que realiza el personal a su cargo en el mantenimiento,
reparacion, aseo y construccidn de instalaciones fisicas.

3. Realizar inspecciones a las instalaciones fisicas y sus alrededores para verificar su
limpieza, conservacion y determinar las necesidades y reparaciones.

4. Efectuar o participar en la ejecucion de los trabajos més complejos de mantenimiento,
reparacién o construccion.

5. Supervisar los servicios de plomeria, carpinteria y otros.
6. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa del ,
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCUMENTACION

DIRECCION
GENERAL
CENTRO DE
INVESTIGACION Y >
DOCUMENTACION
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11.Centro de Investigacién y Documentacién

Objetivo:

Realizar estudios e investigaciones que contribuyan al mejoramiento de calidad de las
producciones, programas, reportajes, series o documentales u otros, mediante el
perfeccionamiento de los contenidos de los mismos, el fomento de experimentaciones
que contribuyan a la mejora de las producciones, y la elaboracién y difusién de materiales
y otros documentos de apoyo para los usuarios intemos y extemos del Sistema Estatal de
Radio y Television.

Funciones:;

1. Apoyar a los 6rganos superiores y directivos del Sistema Estatal de Radio y Television
mediante la preparacién de estudios y andlisis sobre temas relacionados con las
funciones propias del Sistema Estatal de Radio y Televisién. A tal fin, elabora
informes teniendo en cuenta la realidad educativa, cutural e informativa de nuestro
pais y las experiencias comparadas, singulamente de los medios de comunicacion
estatal de otros paises.

2. Organizar y mantener actualizada la documentacion y archivo de forma que esté a
disposicion de las autoridades y funcionarios del Sistema Estatal de Radio y
Television.

3. Ofrecer servicio a los usuarios que lo visitan, a instituciones gubemamentales y no
gubemamentales interesadas en la educacién, cultura, comunicaciones y medios
audiovisuales, entre otros; a investigadores, profesionales, estudiantes y cualquier
persona que requiera informacién y documentacién amplia y adecuada para trabajos
de gran profundidad. :

4. Atender a los usuarios que se acercan al centro, de forma que proporcione apoyo a
las actividades que se organizan en la Institucion, asesorando a organizadores,
ponentes y participantes.

5. Recolectar, seleccionar, analizar, procesar, conservar y disponer de informacién
relevante vinculada a las diferentes esferas de competencia del Sistema Estatal de
Radio y Television.

6. Contribuir & disgregar fa informacién médiante ia preparacién de bibliografias
especializadas, para los usuarios que requieran determinada investigacién, a través
de archivos en una base de datos y documentos fisicos.

7. Ofrecer espacio fisico para el desarrolio de ias investigaciones y estudios de forms
aue se realicen bajo un ambiente favorable y con las nerramientas necesarias para e!
cumplimiento de ios mismos

& Establecer Iz cooperacior: v colaboracién con instituciones culturales del drea vy
promover e! intercambio de informacion en ia iocalidad.

8. Promover la cooperacior. entre las Bibliotecas v Centros de investigaciér v
Documentacion a nivel nacional e interacional.
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SISTEMA ESTATAL DE RADIOY TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa del
PORTAL VIRTUAL
EDUCATIVO DERADIO Y
TELEVISION
DIRECCION
GENERAL
PORTAL
VIRTUAL
) EDUCATIVO
DE RADIO Y TV
v

42.Portal Virtual Educativo de Radio y Television

Objetivo:

Crear un espacio virtual de servicio pablico destinado a producir y difundir conocimiento,
apoyar al sistema educativoy a fortalecer y promover la cultura e identidad panamena.

Funclones:

1.

[&4]

Ofrecer a los usuarios de la Web (locales o intemacionales) una programacion
permanente y variable basada en fa producciéon de! Sistema Estatal de Radio y
Television.

Mantener una franja informativa virtual, altemnativa a 10s medios comerciales, consona
con los fines y objetivos del Sistema Estatal de Radio y Television.

Producir y difundrr una programacion especifica y exclusiva para el Portal Virtuai como

~ programas interactivos, Cursos de capacitacion y/o actualizacion, curses interactivos ¢

a3 distancia er el ambito de la radio y television educativa, formacion profesional.
perfeccionamiento y actualizacion docente, etc.

Mantener un mecanismo Qe cetroalimentacion entre los espectares/usuanos del
Sistermna Estatal de Radio y Television.

Contribuir a fortaiecer ia memornia audiovisual panamena poniendo & disposicion ae 108
usuarios un archivo digitalizado.
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8. Divuigar a través de la Intemet la labor del Sistema Estatal de Radio y Television.

7. Crear opciones dindmicas e interactivas que faciliten el acceso de los usuarios al
espacio virtual y por medio del cual puedan obtener entretenimiento, informacién y
conocimientos de la educacion, la cultura y el arte, asi como, audiencias, consultas,
organizacion, objetivos y misién.

8. Utilizar la tecnologia para promover el desarrolio en nuestros paises y cdmunidades
(rurales y urbanas), fortalecer y ampliar el alcance, acceso e impacto de la educacion,
defensa del medio ambiente y fortalecimiento y difusién de la cultura.

9. Coordinar con la Direccion General, asi como con las unidades administrativas
responsables por el suministro de la informacién que se ha de ubicar en el Portal
Virtual.

10.Mantener actualizada la informacién concemiente al Sistema estatal de Radio y
Television, a través de su pagina de Intemet, en la cual los usuarios puedan tener
acceso a la programacién de las diferentes frecuencias de Ia radio y ia television.

11.Impuisar el desarrolio local mediante el uso eficiente y razonable de la tecnologia,
informacién y comunicacién (TIC).

12. Proporcionar mantenimiento constante al Portal Virtual del Sistema Estatal de Radio y

NIVEL OPERATIVO -
EJECUTOR

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la
Direccién de Produccién Televisiva

DIRECCION
GENERAL

i

TELEVISIVA

|

PRODUCCION PRODUCCION P';?,g:?g'so'“ PRODUCCION
CULTURAL EDUCATIVA ESPECIAL 28 DE DEPORTES

DIRECCION DE
PRODUCCION
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43.Direccion de Produccion Televisiva
Objetivo:

Disefiar, realizar y producir programas, series, documentales, eventos especiales 0
cualquier otro producto del género audiovisual con carécter educativo o cultural
garantizando la calidad de los mismos para la programacion del Sistema Estatal de Radio
y Television, en cumplimiento con 10s objetivos institucionales.

Funciones de la Direccién de Produccién Televisiva:

1. Elaborar y establecer las politicas que contribuyan al incremento de la calidad técnica
y temética de las producciones, mediante la optimizacién de los recursos, capacitando
e impulsando la creatividad y la capacidad productiva del recurso humano, a fin de
que se constituyan en un camino para el mejoramiento continuo de la produccion del
Sistema Estatal de Radio y Television.

2 Coordinar con la Direccién General la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de
Produccién, mediante reuniones regulares y comunicaciones directas, a fin de
garantizar que el contenido del Plan se lleve a cabo durante el periodo establecido.

3. Desarrollar el proceso de preproduccion, produccion y post-produccién de acuerdo a
los criterios técnicos sobre la materia: guion y/o escaleta, conformacion del equipo,
disefio, desglose y plan de rodaje, trabajo de mesa (productor, realizador, asistente,
camarografo, coordinador de piso, para el caso de estudio, editores y otros) de forma
que la produccion se lleve a cabo de acuerdo a la planificacion establecida.

4. Establecer el disefio de los contenidos de formatos y las artes de toda la produccion
televisiva del Sistema Estatal de Radioy Television.

5. Mantener coordinacion constante con las Direcciones de Operacion e Ingenieria
referente a las solicitudes de servicio (equipo técnico, personal, unidades moviles,
estudio, islas de edicién, entre otros) de forma que contribuyan a que las producciones
se lleven cabo dentro de! tiempo establecido.

6. Coordinar con la Direccién de Programacion e imagen, en cuanto a la realizacion de la
identificacién, promociones e identificaciones de los programas se produzcan.

7. Participar en el Comité de Calidad de la Produccién, brindando opiniones y vertiendo
criterios que permitan contribuir a seleccionar la mejor programacién para Sistema
Estatal de Radio y Television.

8. Preparar la escenografia de acuerdo al tipo de programa y necesidades de

produccion, de forma que éstos complementen y contribuyan al desarrolio del
ambiente de los programas que se produzcan.

13.1.Produccion Cultural:
Funclones:

1. Producir series, documentales y programas culturales en base a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Produccion.
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2. Realizar los trémites de solicitud de camara, transporte, salvoconductos entre otros
trémites que se requieran para el desarmrollo de las actividades a realizar.

3. Coordinar y apoyar a la Direccién en la elaboracién y cumplimiento del Presupuesto
Anual de la Direccién de Produccién.

4. Realizar las coordinaciones y seguimientos de canjes, menciones y patrocinio de los
programas, asi como contrataciones especiales de productores extemos.

S. Planificar y supervisar el calendarioc semanal de trabajo conjuntamente con Ia
Direccion de Operaciones, la cual implica produccién regular y asignaciones
especiales, como por ejemplo, las unidades méviles.

6. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de preproduccién, produccién y
postproduccion de los grupos de produccién cultural.

7. Presentar informes mensuales a la Direccion de Produccion.

8. Asistir a las reuniones generales de Produccién.

9.

Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

13.2.Produccién Educativa:

Funclones:

1.

Realizar el disefio y produccion de la programacion educativa relativa a ia Franja
Telebésica asi como de coordinar las nuevas temporadas y programacion especial,
bajo la supervisién de la Direccién de Produccion y en coordinacion con la Direccion
General y la Direccién de Programacion e Imagen.

2. Coordinar y supervisar la planificacion y ejecucion de ia produccién educativa.

3. Organizar y dar seguimiento de los procesos de preproduccién, produccién Y

N O O A

postproduccion de los grupos de produccion educativa.
Presentar Informes mensuales a la Direccién de Produccion.
Convocar reuniones periédicas entre su personal.

Asistir a las reuniones generales de Produccion.

Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

13.3.Produccién de Eventos Especlales:

Funclones:

1.

Coordinar los aspectos de logisticas en eventos especiales asi como en locaciones de
programas que se trabajan fuera de las instalaciones principales de! Sisterna Estatal
de Radio y Televisién.

Verificar que los productores aborden las tematicas que resulten de mayor utilidad
para la poblacién panamena.

3. Supervisar que los tiempos de edicién se cumplan en cuanto a jomadas y formatos.

4. Supervisar que los programas cuenten con el apoyo de todas las éreas involucradas

dentro de la Institucion.
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13.4.Produccion de Deportes:

1. Realizar el disefio y produccion de la programaciéon de deportes, asi como de
coordinar las nuevas temporadas y programacion especial.

2. Coordinar y supervisar la planificacion y ejecucién de la produccion deportiva.

Organizar y dar seguimiento de los procasbs de preproduccion, produccion y
postproduccion las actividades de produccion de deportes.

w

Presentar Informes mensuales a la Direccién de Produccion.
Convocar reuniones periddicas entre su personal.

Asistir a las reuniones generales de Produccion.

N o o

Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Supenores.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Direccion de Operaciones

DIRECCION
GENERAL

F Y

DIRECCION DE
OPERACIONES

) |

OPERACIONES OPERACIONESJ POST-

ALMACEN DE
EQUIPOS

EXTERNAS EN PLANTA PRODUCCION TECNICOS
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14.Direccion de Operaciones
Objetivo:

Coordinar los recursos humanos y técnicos necesarios, mediante Ia evaluacién de las
necesidades que presenta la realizacién de cada tipo de programa, a fin de que la
ejecucion de las tareas técnicas inherentes a la produccion de programas de television,
grabaciones de video y transmisiones en vivo, documentales y eventos especiales que
realice el SERTV cuente con los niveles técnicos y de calidad propios de una planta
televisiva.

Funciones:

1. Administrar los recursos humanos y técnicos que intervienen en el proceso de rodaje y
grabacion de videos, mediante la seleccién del personal més idéneo de acuerdo al tipo
de programa, a fin de que éstos garanticen una labor eficiente y eficaz para el SERTV.

2. Asesorar a la Direccion de Produccion, mediante recomendaciones directas sobre |a
puesta en escena, el rodaje o la grabacion, edicién, post-produccion y disefio gréfico
de sus respectivas producciones, con el propésito de aportar aspectos técnicos para la
realizacion de los mismos.

3. Asegurar la emision diaria de la programacién del Sistema Estatal de Radio y
Television, mediante el seguimiento de la pauta diaria. a fin de evitar la interrupcion de
la programacién.

4. Asegurar, en coordinacién con la Unidad de Capacitacion, que se mantenga un
proceso de capacitacion y actualizacién permanente del personal, a fin de que el
personal cuente con los conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones
con efectividad,

8. Coordinar con la Direccién de Ingenieria las solicitudes de los recursos humanos y
técnicos, que se han de utilizar en las grabaciones o transmisiones (unidad mévil,
reparacién y mantenimiento de los equipos de radio y television respectivamente,
entre otros) que se lleven a cabo con Ia finalidad de garantizar la realizacién de los
mismos.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

N©°25,834 Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007

47

Realizar las operaciones en planta, para llevar a cabo los programas que se realicen
en el estudio, tomando en cuenta el sonido, fluminacion, operaciones VTR y demés
aspectos técnicos que garanticen la calidad técnica de las grabaciones.

Lievar a cabo las operaciones extemas manteniendo la calidad técnica, asi como la
adecuada distribucion de los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades,
grabaciones 0 transmisiones que se realicen fuera de la institucion.

Administrar los equipos técnicos asignados a la Direccion de Operaciones (camaras,
tripode, baterias, micréfonos, efc.), utilizados para las producciones que se realicen,
manteniendo la custodia, almacenamiento y control (entrega y recepcion) de forma
que se garantice la seguridad, buenas condiciones fisicas y técnicas requeridas para
el adecuado funcionamiento de los mismos.

14.1.0peraclones Externas:

Funciones:

1.

Realizar la planificacion y coordinacion para llevar a cabo las grabaciones,
transmisiones y producciones que se realicen fuera de la sede principal de la
Institucion.

Coordinar la distribucion del personal técnico necesario para las grabaciones,
transmisiones y producciones en exteriores.

Eiaborar el calendario para las actividades planificadas, asignacion de recurso
humano y equipo necesanio para el cumplimiento de las mismas.

Dishibujryasignardebsvehiwbsdesignadospamelmodelaoimodénde
Operaciones.

Supgwisaryevaluarlalabamalzadapadpersmmlpammantemrlamndad

Presentar un informe mensual de las actividades realizadas.

Administrar y controlar la disponbilidad y estado de los recursos asignados al
departamento.

Autorizar el traslado de los equipos con dafios a la Direccion de Ingenieria.
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9. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

14.2.0peraciones en Planta:

Funciones:

1.

9.

Realizar la planificacién y coordinacién para llevar a cabo las grabaciones,
transmisiones y producciones que se realicen en el estudio de televisién de la
institucion.

Coordinar con el personal técnico las grabaciones, transmisiones y producciones
que se realicen en estudio.

Coordinar la emisién de los programas cuando se transmiten en directo.

Revisar el horario de las actividades diarias programadas, asi como coordinar para
que el personal se encuentre en sus puestos.

Tramitar las solicitudes para el uso del estudio.

Elaborar el calendario para las grabaciones en estudio con los equipos necesarios
para el desarrollo de los diferentes programas y eventos.

Presentar un informe mensual de las actividades realizadas.

Administrar y controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al
departamento.

Autorizar el traslado de los equipos con dafios a la Direccién de Ingenieria.

10. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

14.3.Post-produccién:

Funciones:

1.

Administrar y controlar 10s equipos de edicién, post produccion y disefio gréfico
asignados al departamento (islas de edicién, computadoras, editoras etc.)

Planificar y asignar los trabajos de edicién y los equipos de acuerdo a la demanda
de produccidn.

. Coordinar el trabajo de post-produccion con los productores de los programas.

Organizar las tareas de acuerdo a las necesidades y prioridades.

Mantener actualizado al personal sobre el uso adecuado de los programas de
edicién y post-produccion.

Supervisar los trabajos de post-produccion y edicion.

Elaborar los horarios de trabajo para controlar el uso de horas de los equipos de
edicion. :
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8.

9.

Realizar las cortinillas de identificacion y efectos visuales para programes de la
barra y producciones especiales

Cualquier otra funcin que le asignen los Despachos Superiores.

14.4.Aimacén de Equipos Técnicos:

Funciones:

. Administrar los equipos técnicos y los materiales de grabacion para el uso de las

producciones que se llevan a cabo en el Sistema Estatal de Radio y Television.

Realizar la recepcion, almacenaje y despacho de equipos técnicos (Camaras,
tripodes, baterias, cables entre otros) del almacén de equipos técnicos de le
Direccién de Operaciones.

Trasladar al almacén los equipos que permanecen en la recepcion de ia sede
principal en horas noctumas.

Revisar los equipos antes y después del uso de los mismos para asegurarse estén
completos y en perfectas condiciones.

Realizar la entrega o despacho de los equipos solicitados por las Direcciones de
Operaciones y Noticias.

Mantener actualizado el inventario de aimacén de equipos técnicos.

Realizar la descarga y carga baterias de las cdmaras portatiles y de los equipos en
general.

Archivar los formularios de entrega y recepcién de equipos técnicos que sean
utilizados por las unidades correspondientes.

Colocar en los anaqueles l0s equipos técnicos y accesorios que reposan en el
almacén, asi como mantener un ordenamiento en el mismo.

10. Trasladar los equipos que requieren ser reparados a ia Direccion de iIngeniena con

1.

el informe de danos del mismo.

Verificar que ei equipo recibido no halla sufrido dafios en su manipulacion en Caso
contrario hacer un repone.



50

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la
Direcci6n de Programacién e Imagen

DIRECCION
GENERAL

s

]

()
DIRECCION DE
PROGRAMACION
E IMAGEN
e
| § 1 i ]
r ™
PROGRAMACION IMAGEN Y UNIDAD
[ Y PAUTA } (PROMOG!ON J ESCENOGRAFIA [ SATELITAL } [VIDEOTECA]
\ J

15.Direccién de Programacioén e Imagen
Objetivo:

Crear la imagen y composicidn de los elementos de estética visual para las promociones
de los programas, series, documentales, peliculas y reportajes; preparar y mantener un
horerio de programacién selectivo y varado, que garantice la emision diaria de los
programas nacionales e intemacionales seleccionados, de acuerdo a las politicas y
objetivos institucionales del Sistema Estatal de Radio y Television.

Funcilones:

1. Disefiar la identificacién, animacién y musicalizacion de los programas, series,
documentales, peliculas y reportajes que serdn emitidos en la programacion de
SERTV.

2. Seleccionar los temas y disefio de campafias promocionales para identificar la imagen
del SERTV.

3. Diseflar y realizar las promociones de los diferentes eventos especiales que se
produzcan tanto para Instituciones u Organismos asi como del Sistema Estatal de
Radio y Television.

4. Revisar y evaluar los programas, mediante la observacion directa de los mismos a fin
de comprobar su calidad técnica y el contenido de éstos, de forma tal que la seleccion
de los programas cormrespondan con los objetivos del SERTV,
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5. Preparer la programacion mensual de la Institucién, tomando en cuenta el contenido,
la temporada del afio, el horario de transmision, la preferencia de la audiencia,
proyectos y los programas que adelanta el Ministerio de Educaciéon y a fin de
seleccionar los que mas se adecuen a los objetivos y metas de la Institucion.

6. Preparar y mantener un sistema de clasificacién, archivo y preservacion de todos los
materiales audiovisuales que forman parte de las propiedades del SERTV,
identificando su antigiledad, contenido, origen o cualquier otro elemento vélido, a fin
de que cada programa tenga su identificacion particular y permita su adecuada
preservacion y ubicacion cuando asi lo requiera.

7. Establecer una politica de adquisicibn de nuevos programas, tomando en
consideracion los temas y éreas que no pueden suplir la produccion nacional,
mediante la identificacién de las principales cadenas de television y empresas
comerciales 0 no comerciales a nivel intemacional, que posean programas de interés
para el SERTV.

B.. Atender las solicitudes de copiado de programas, de los usuaros teniendo en
consideracién los derechos de autor del programa, los recursos necesarios y los
procedimientos establecidos con el propésito de proceder a efectuar el copiado y
devolverio al usuario solicitante.

9. Mantener coordinacién efectiva con las Direcciones de Ingenieria y Operaciones, a
través de reuniones periédicas e intercambios de informacién continua, de forma tal
que estas direcciones realicen la transferencia y grabacién de programas via satélite,
cadenas nacionales, u otro tipo de programacién que la televisora exija.

10. Elaborar la programacién diaria basada en los planes de estudio que dicta el Ministerio
de Educacion del Proyecto Telebasica.

11 Mantener coordinacién efectiva con los encargados de dicho proyecto en el Ministerio
de Educacién conjuntamente con Cooperacién Intemacional y el Banco Mundial.

15.1.Programacion y Pauta

Funciones:
1. Monitorear todo el material audiovisual para las pautas diarias de emision del Sistema
Estatal de Radio y Television.

2 Elaborar los borradores de las pautas diarias y regulares, con su secuencia de
programacién, asi como de las pautas especiales.

3. Verificar e! tiempo y contenido de los programas no identificados para elaborar las
pautas, revisar la duracién y contenido de los programas ya identificados.

4. Coordinar la emision de los programas que se emiten obligatoriamente a través del
canal de television.

5. Seleccionar los videos, capsulas y promociones entre los cambios de programas, asi
como en programaciones especiales.
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6. Elaborar listados de los avances y cufias que intervienen entre programas.

7. Elaborer los informes a las embajadas acreditadas, que suministran material que se
pauta en la emision diaria.

8. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

16.2.Imagen y Promocién
Funclones:

1. Disefiar y realizar las campafias y promociones de los programas regulares y
especiales de Sistema Estatal de Radio y Televisién.

2. Producir y coordinar el disefio y ejecucién de campafias de promociones de los
programas que se llevan a cabo en la institucion, desarrollando la creatividad idea Yy
concepto del mismo.

3. Promocionar, publicitar y vender la imagen del Sistema Estatal de Radio y Televisién a
través de las emisoras de radio y television de la institucion.

4. Realizar los disefios gréficos para los medios de prensa.

5. Apoyar en el disefio, creacion y animacién de los bumpers de los programas y
promociones.

6. Filmar, editar, post-producir y sonorizar las promociones de! Sistema Estatal de Radio
y Television.

7. Asesorer al Departamento de Escenografia referente a la realizacién de las
escenografias que involucre la imagen del Sistema Estatal de Radio y Televisién.

8. Cualquier otra funcidn que le asignen los Despachos Superiores.

15.3.Escenografia:

Funciones:

1. Participar de los nuevos conceptos de imagen que requiera el canal de acuerdo a la
planificacién anual de la produccién y adecuar la realizacidn de los disefios a la
misma.

2. A través de la Coordinacién de Promocién e Imagen, presentar disefios de todas fas
escenografias que les sean solicitadas para el visto bueno de la Direccion y del Jefe
de Promocion e Imagen.

3. Realizar las escenografias, supervisarias y presentarias en el periodo establecido.

4. Conjuntamente con el Coordinador de Promocién e imagen de Ia Direccion, atender ia
solicitud y adquisicién de los materiales que se requieran.

5. Coordinar la organizacion fisica de materiales y espacios de su unidad.
6. Asistir a reuniones generales de la Direccidn de Produccién.

7. Cualquiera otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.
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15.4.Unidad Satelital
Funciones:

1. Realizarla coordinacion, direccion y supervision de las sefiales de {os programas que
se reciben a través de satélites.

2. Coordinar con la Direccion de Ingenieria la instalacién y conexion de Ia sefial del
satélite para el desarrollo de las actividades diarias de la unidad.

3. Monitorear la seleccion de sefales de diferentes satélites para verficar la
programacion de los mismos.

4. Verificar la calidad técnica de imagen y niveles de audio apropiados de los programas.

5. Brindar los lineamientos técnicos de cémo se debe grabar los programas que se
reciben por satélite. (calidad de la imagen).

6. Mantener un inventario de los materiales que se reciben para el copiado de los
programas (VHS, DVD).

7. Mantener un registro de todo el material grabado (nombre y fecha del programa).

8. Entregar el material grabado al Departamento de Videoteca para su archivo y posterior
emision.

9. Realizar un informe diario de las grabaciones de los programas y un infforme por
cuatrimestre de todas las actividades de la unidad. '

10. Investigar por via Intemet la programacion de los diferentes canales internacionales.

11.Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad
organizativa a su cargo.

12. Cualquier otra funcién que le asignen los Despachos Superiores.

15.5.Videoteca

Funclones:

1. Recibir, codificar, registrar y almacenar todos los materiales audiovisuales, que se
reciben en la institucion para su emision, ademés de supervisar al personal que esta
bajo su cargo.

2. Codfficar y clasificar los programas audiovisuales Extranjeros y Nacionales, que se
reciben en el Sistema Estatal de Radio y Television a través de Organismos
Intemacionales, Instituciones Privadas, asi como las que se llegan por intercambio.

3. Recibir a través de Organismos de Cooperacién Catélogos de Programas o Series
Educativas de Organismos Asociados.

4. Seleccionar conjuntamente con el Director de Programacion e Imagen la adquisicion
de material audiovisual. _

5. Efectuar los tramites para la adquisicion de programas educaﬁvoé.
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6. Mantener el control de las peliculas por licencias vencidas para su devolucién a la
casa distribuidora, a través de Cooperacién Intemacional.

7. Controlar la transferencia de peliculas y programas en formato DVD.

8. Atender al publico interesado en obtener informacién sobre programas educativos o
algan programa en particular.

9. Elaborar un informe por cuatrimestre sobre las labores desarrolladas por fa unidad.

10. Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Direcci6n de Noticias

DIRECCION
GENERAL

F 3
v

DIRECCION
DE NOTICIAS

NOTICIAS NOTICIAS
DE TELEVISION DE RADIO

UNIDAD DE ARCHIVO E
INVESTIGACION
PERIODISTICA

_

AN
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16. Direccion de Noticlas
Objetivo:

Mantener informada a la poblacién de los hechos relevantes acontecidos a nivel nacional
e interacional, donde se desarrollen trabajos de investigacion, seleccién y preparacion
de informaciones, mediante la transmision de espacios noticiosos regulares y especiales,
en cumplimiento con las politicas institucionales del Sistema Estatal de Radio y
Television.

Funciones:

1. Disefiar y dar cumplimiento & las politicas de informacién establecidas y a las que
deben sujetarse los periodistas, reporteros y redactores.

2. Valorer los acontecimientos, de acuerdo a su relevancia o impacto, para ser dados a
conocer a la opinion pablica a través de los noticieros y programas de carécter
informativo.

3. Investigar los acontecimientos relevantes ocurridos en el Gobiemo para fortalecer los
espacios de informacion entre la audiencia.

4. Estructurar las investigaciones y reportajes en cuanto a su tematica de contenidos,
forma y fondo para su transmisién de acuerdo a la clasificacion de la misma.

5. Lievar a cabo la produccién de los noticieros y programas de caréacter informativo, a
través de las coordinaciones y las asignaciones del personal y equipo técnico
necesario para la ejecucién de los mismos, con la adecuada utilizacion de los recursos
asignados a la Direccién de Noticias.

6. Llevar a cabo reuniones periddicas de la mesa de redaccién para definir la agenda, las
prioridades informativas de forma que se garantice el cumplimiento de la linea
editorial, dar seguimiento a los contenidos y el tratamiento de la informacién.

7. Producir reportajes especiales o sefiados, videos cortos investigativos sobre temas o
asignaciones especiales.

8. Mantener y actualizar el archivo de videos y archivos documentales de forma
sistematizada, para fortalecer la realizacion de las funciones que se asignen.

9. Proporcionar diariamente al Portal Virtual informacion actualizada y veraz, de noticias
y reportajes que se mostrarén en el mismo.

10. Evaluar las informaciones que pueden ser objeto de noticia, mediante la coordinacion
con las diferentes oficinas de relaciones plblicas de otras entidades estatales,
centralizadas y descentralizadas, oficinas similares de organizaclones no
gubemamentales, agencias noticiosas nacionales e intemacionales, etc., con el
propdsito de atender su cobertura de acuerdo a los objetivos del Sistema Estatal de
Radio y Television.

11. Investigar las informaciones objeto de noticias, mediante su cobertura directa, ya sea
en el mgardeloshechos,porsegtﬂrnimtoadespachosdeagenciasnoﬁciosas
nacionales e intemacionales, © mediante la cortasia de otros medios de comunicacion
social, sean éstos locales o intemacionaies, con el fin de contar con la informacion



Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

necesaria que sera difundida a través de los espacios noticiosos del Sistema Estatal
. de Radio y Televisién.

12. Coordinar con la Direccién de Ingenieria el uso de equipos de la Unidad Mévil, cuando
se requiera realizar transmisiones.

16.1.Noticias de Televisién

Funciones:
1. Disefiar y producir estilos namativos que permitan informar a la poblacién sobre
eventos de relevancia en el Sistema Estatal de Radio y Television.

2. Disefiar la imagen gréfica del noticiero, desde la entrada, intercortes, cintillos y titulos
que respalden la informacién presentada en los diferentes programas informativos de
television.

3. Marcar los tiempos de edicion y armado de los cortes informativos de televisién.
4. Cubrir eventos gubemamentales.

5. Concertar entrevistas con funcionarios del sector publico, privados y asociaciones
para transmitirse dentro de los programas noticiosos en las emisiones diarias.

6. Estructurar las investigaciones y reportajes en cuanto a su temética de contenidos,
forma y fondo para su transmision de acuerdo a la clasificacién de la misma.

7. Cuidar la importancia y relevancia de notas en cuanto a contenido, edicién e
ilustracion para su transmision.

8. Realizar los cortes informativos para seleccionar las notas informativas mas
importantes del momento.

8. Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

16.2.Noticias de Radio

Funciones:
1. Coordinar con la Direccién de Radio, la emisién de los noticieros que se transmiten
por la radio.

2. Coordinar las actividades que desarrollan los grupos de reporteros y redactores de
noticias de radio, que son de interés plblico para la radiodifusion.

3. Velar por el cumplimiento de los lineamientos técnicos, nomas, reglamentaciones y
procedimientos de trabajo.

4. Procesary redactar las cronicas y noticias de los hechos o acontecimientos de interés
publico que flega a la mesa de redaccidn.

5. Brindar cobertura periodistica de los hechos y acontecimientos informativos.
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6. Mantener contactos intemos y extemos con la fuente de informacion pera la
divulgacion.

7. Controlar el desamollo de las actividades de trabajo, el estado del equipo y materiales
e informar al superior inmediato, segun instrucciones.

8. Cualquier otra funcion que le asignen los Despachos Superiores.

16.3.Unidad de Archivo e Investigacion Periodistica

Funciones:

1. Mantener un compendio de imagenes y testimonios sobre los hechos mas
relevantes de la vida socio-politica y cultural del Sistema Estatal de Radio y
Television.

9. Actualizar la base de datos del material videogréfico y mantener al comiente el registro
de los materiales audiovisuales producidos.

3. Asesorar a camarografos y editores en sistemas de calificacién y clasificacion de los
materiales videos grabados.

4. Controlar la entrada y salida del material videogréfico
5. Actualizar el archivo videogréfico y de audio para facilitar el manejo del matenial.

6. Verificar la calidad de copiado de audio, video y CD-Roms para difusion en las
campafias informativas Gubemamentales y no Gubemamentales.

7. Monitoreer la programacién def canal, para verificar su transmision.

8. Vigilar el funcionamiento del equipo de computo y electrdnico que se encuentre en el
en la unidad.

9. Recibir imégenes que envian via satelital las televisoras de otros Estados
pertenecientes & la Red de Emisoras y Televisoras Educativas y Culturales.
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SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrolio Institucional

Estructura Organizativa de la
DIRECCION DE INGENIERIA
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MANTENIMIENTO DESARROLLO UNIDADES
Y REPARACION TECNOLOGICO Y MOVILES RED NACIONAL
DE EQUIPOS COMUNICACIONES

17.Direccién de ingenieria
Objetivo:

Disefiar y desarrollar los planes de actualizacion y modemizacién tecnolégica, asi como
operar las redes de transmision de sefial de radio y televisién e instalar los equipos de
comunicacién sateltal, asegurando la operatividad mediante un programa de
ngantenimiento de todo el equipo técnico del Sistema Estatal de Radio y Televisién
(SERTV).

Funclones:

1. Garantizer la operacién de todo el plantel tecnoldgico del Sistema Estatal de Radio y
Televisién (transmisiones, grabaciones, comunicaciones, entre otros).

2. Hacer efectivo el enlace de la sefial via microondas para las transmisiones desde
Unidades Mdviles de radio y television.

3. Operar y mantener un sistema de comunicacién satelital intemacional y local que
garantice desarrolio de las operaciones para el SERTV.

4. Coordinar con el Departamento de Compras, mediante programas permanentes de
adquisicién de equipos, de forma que los mismos se realicen sobre la base de los
criterios técnicos establecidos para el cumplimiento de las especificaciones
requeridas.
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5.

Desarollar los programas de mantenimiento (preventivo y/o cormectivo) y operacion
del equipo técnico, mediante la revision periddica de los mismos de acuerdo a las
especificaciones establecidas por el fabricante y los criterios técnicos que se
establezcan, a fin de que los mismos se encuentren en perfecto estado de operacion.

Garantizar el cumplimiento de las normas de calidad en cuanto a imagen, sonido y
niveles de frecuencia, mediante supervisiones periédicas y programadas, con el
proposito de ofrecer una produccion de radio y televisiva con niveles tecnolégicos de
calidad. :

Realizar evaluaciones periodicas y definir las necesidades de expansion técnica, asi
como la renovacidn de los equipos de radio y television, mediante visitas programadas
a las areas, entrevistas, investigaciones de otras plantas similares a nivel nacional y
de la informacién emanada de Cooperacion intemacional, con el fin de que se puedan
preparar proyectos que permitan definir las necesidades de expansion del SERTV.

Mantener actualizado un proceso continuo de capacitacién al personal técnico, en
coordinacion con la Unidad de Capacitacién, por medio de charlas, conferencias,
talleres y/o seminarios de acuerdo con las necesidades de capacitaciones
establecidas.

Administrar, operar y mantener control sobre el uso, cuidado y mantenimiento de todo
el equipo audiovisual, incluyendo las Unidades Méviles de la radio y de la television
con el fin de que los mismos se encuentren en condiciones operativas para las
transmisiones y grabaciones en interiores y exteriores.

10. Apoyar a las Direcciones de Produccion y Operaciones en cuanto a aspectos tecnicos

se refiere (Unidades Moéviles, personal técnico, etc.)

17.1.Mantenimiento y Reparacién de Equipos Técnicos

Funclones:

. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que tienen

relacion con el mantenimiento preventivo y comectivo de todos los equipos técnicos de
radio y television de la Institucion.

Supervisar permanentemente el mantenimiento de los equipos técnicos radio y
television, a fin de garantizar su normal funcionamiento. ‘

Seré el responsable directo de que los requerimientos de repuestos, insumos, etc.,
contengan todas las caracteristicas y especificaciones técnicas adecuadas, que
garanticen el debido mantenimiento de los equipos técnicos radio y television.

Mantener e! control y un inventario actualizado de las herramientas y equipos que
sean de uso de los talleres.

Elaborar requerimientos de repuestos, insumos y materiales, para mantener un stock
minimo de repuestos de uso frecuente, a fin de atender inmediatamente las
reparaciones de equipos técnicos radio y television,



Digitalizado por la Asamblea Nacional

60 Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

6. Llevar una hoja de vfda para el control y mantenimiento de cada equipo técnico radio y
television.

7. Coordinar toda clase de trabajos ordenados por la Direccién de Ingenieria.
8. Demas funciones que le asigne la Direccién de ingenieria.

17.2.Desarrollo Tecnolégico y Comunicaciones

Funciones:

1. Realizar el soporte y asistencia técnica a las redes de telecomunicacién (Intemet,
Intranet, Central Telefénica, etc.).

2. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desamollo tecnolégico
especializado de los equipos técnicos y de sus componentes computarizados, los
cuales son utilizados por las unidades operativas para la realizacion de las actividades
propias de la institucion.

3. Garantizar el mantenimiento correctivo / preventivo de los equipos especializados y
sus componentes computarizados.

4. Elaborar e instrumentar la estrategia institucional en materia de tecnologias de Ia
informacioén y comunicacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico de acuerdo con los
lineamientos establacidos por la autoridad competente.

5. Establecer y conducir la aplicacién de las politicas, normas y programas en materia de
tecnologias de ia informacion y comunicacién, incluyendo el disefio, desarrollo,
distribucién, implantacién, mantenimiento y, en su caso, operacion de sistemas
automatizados.

6. Administrar y operar las bases de datos y conocimientos; generacion de constancias
de ejecucidn de transacciones electronicas y sistemas de administracidn de
transacciones y firma electrénica; sistemas de identificacidn personal que se generen
a partir de los procesos inherentes a la Institucion.

7. Otorgar el soporte técnico especializado, asi como la atencién y solucién oportuna de
los aspectos operativos relacionados con la infraestructura de tecnologias de la
informacion del Sistema Estatal de Radio y Televisién, realizando la investigacion y
desarrolio de nuevas herramientas encaminadas al mejor desempefio.

8. Analizar el desempeiio de los sistemas de tecnologias de la informacién, con objeto
de deteminar y medir niveles de productividad en relacion con las actividades
encomendadas y, en su caso, realizar las actividades de redisefio necesarias para su
optimizacion;

9. Integrar de acuerdo con las necesidades institucionales, los requerimientos de gasto
en matena de tecnologias de la informacién, innovacion y desarrollo tecnoldgico,
adecuario y someterio a la consideracién de la Direccion de Administracion y Finanzas
para los efectos conducentes.

10. Demas funciones que le asigne la Direccién de Ingenieria.
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17.3.Unidades Mdéviles

Funclones:

. Realizar las transmisiones a través de las unidades moviles de radio y television del
Sistema Estatal de Radio y Television.

. Garantizar el adecuado mantenimiento a los equipos de las unidades méviles de radio
y television.

_ Coordinar con las direcciones interesadas, las solicitudes de unidades moviles
requeridas y asignar al equipo humano y técnico a utilizar en las transmisiones y
grabaciones correspondientes, en cumplimiento con los procedimientos establecidos.

. Cumplir con el mantenimiento a las unidades méviles de radio y television, asi como
las plantas electricas.

. Monitorear y garantizar el funcionamiento de las unidades mdviles en el momento de
efectuar las transmisiones.

. Instalar los equipos necesarios a utilizar en las transmisiones o grabaciones.

. Revisar y verificar constantemente los equipos de las unidades mdviles de radio y
television, para detenminar su estado.

. Coordinar y evaluar con las unidades correspondientes (Direccién de Operaciones,
Produccién u otras) el ambiente externo o locacién donde se van a realizar las
transmisiones a través de las unidades méviles de radio y television, para determinar
si cumplen con las condiciones técnicas adecuadas para las instalaciones a realizar.

9. Demas funciones que le asigne la Direccion de Ingenieria.

17.4.Red Naclonal

Funciones:

1.

Pianificar, organizar y controlar los trabajos técnicos que se realicen: electrdnicos y
eléctricos de la Red Nacional radio y television del Sistema Estatal de Radio y
Television.

Coordinar las asignaciones del personal técnico, que laborard en las unidades
moviles en eventos especiales.

Elaborar la programacién de actividades mensuales de mantenimiento de los
transmisores del Sistema Estatal de Radio y Television.

Dar cumplimiento al mantenimiento de los equipos técnicos de la red nacional.

Asignar el personal que realizaré ol mantenimiento de todo el sistema eléctrico de la
Red Nacional y del edificio principal del Canal.

Elaborar las especificaciones técnicas para las compras de equipos eléctricos, en
coordinacion con la Direccion de ingenieria.
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7. Coordinar la programacién mensual, conjuntamente con el Director de Ingenieria, del
personal de tumo para atender los programas de estudio.

8. Elaborar informes de actividades realizadas.

9. Supervisar y monitorear el estado de la Red Nacional.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Direcclén de Radio Nacional

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
RADIO NACIONAI.

]
-

ROGRAMACION DE PRODUGCIONDE
RADIO NACIONAL RADIO NACIONAL

Fy
i

18.Direccién de Radio Nacional
Objetivos:

Lograr que la operacion de las emisoras Nacional FM y Radio Nacional AM, se efectien
dentro de los lineamientos, politicas y el perfil establecido por la Direccidén General
coadyuvando a alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Funciones:

1. Controlar y vigilar que las emisoras del Sistema Estatal de Radio y Televisién se
apeguen a los lineamientos que en materia de operacion y programacién radiofénica,
determine la Direccion General y que se lleven a cabo en forma 6ptima.

2. Coordinar con la Direccion de Ingenieria las estrategias técnicas que permitan
mantener la calidad y cobertura de las transmisiones de radio. .

3. Controlar que las programaciones de las emisoras del Sistema Estatal de Radio y
Television se apeguen a las directrices, lineamientos y perfiles fijados por la Direccion
General.
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4.

9.

Coordinar con la Oficina de Comunicacién e informacion, estrategias que permitan
impulsar la imagen del Sistema Estatal de Radio y Televisiéon, a través de las
emisoras.

Supervisar que las actividades del personal de las emisoras se lieven a cabo dentro
de un marco de eficiencia.

Determinar estrategias adecuadas de medicién de audiencia, a fin de proponer una
programacion idénea para el perfil de la emisora.

Promover y mantener relaciones con el medio musical y artistico, (de la localidad para
el caso de emisoras foraneas) con el objeto de actualizar la programacion de la
emisora.

Controlar y supervisar que se atiendan con prontitud y cortesia las promociones que
se generen dentro de la emisora, para mantener vivo el interés del publico
radioescucha por la programacion.

Supervisar los aspectos técnicos profesionales del locutor y del operador de cabina.

10. Instrumentar medios de control adecuados, para actualizar y administrar la fonoteca

de la emisora.

18.1. Produccién de Radio Naclonal

Funciones:

1.

Verificar y seleccionar el material de los programas de radiodifusion de forma que se
cumplan con los abjetivos de la Radio Nacional.

2. Establecer el perfil, duracion y horario de las producciones antes de la transmision.

3. Revisar que la grabacion, post-produccion y copiado de los programas realizados por

9.

la emisora se efectie con la oportunidad y eficiencia requernidas.

Apoyar la creacién y produccién de promocionales que coadyuven a crear una imagen
idénea de la emisora.

Supervisar y autorizar productos radiofénicos como son: spots, cintillos, capsulas,
programas, lemas, de las estaciones del Sistema, considerando las politicas en
materia de produccion de la Radio Nacional.

Asignar al personal para la revision de producciones extemas.

Calendarizar la grabacién de spots, cintillos, cépsulas, programas, lemas de
Dependencias de Gobiemo y de producciones extemas.

Elaborar Proyectos Radiofénicos para las emisoras del Sistema Estatal de Radio y
Television.

Producir y conducir eventos oficiales, asi como, eventos especiales de Dependencias,
e Instituciones Gubemamentales y no Gubemamentales.

10. Programar capacitaciones en materia de produccion para las Estaciones de la Radio

Nacional.

11.Visitar a las estaciones para reafirmar y supervisar que se apliquen los conocimientos

adquiridos en las capacitaciones.
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18.2. Programacién de Radio Nacional

Funciones:

1.

Proponer la pauta de transmisidn de las campanas a Radio Nacional que solicitan las
Dependencias Gubemamentales y Organizaciones, asi como definir su cobertura.

Coordinar acciones del Departamento a fin de que las emisoras transmitan de acuerdo
a las politicas de la Radio Nacional.

Organizar, el uso del acervo sonoro, para la conservacion de la memoria radiofonica.

Diseflar estrategias para mantener cautiva a la audiencia y consolidar las nuevas
barras programéticas de! Sistema de acuerdo a su perfil radiofonico.

Dar seguimiento a la evaluacién del trabajo programatico de las emisoras a través de
la revision de sus programaciones musicales, el monitoreo de su transmision, la
revision de sus bitacoras de cabina y cartas de continuidad.

Renovar el acervo sonoro de la Radio y su inclusiéon en el inventario.
Capacitar y asesorar en materia de limpieza y conservacion de acervos sonoros.

Supervisar la comecta aplicacidn de las normas en materia de transmision de los
programas propios y demads instancias.

Verificar el cumplimiento en materia de programacién musical y hablada de las
emisoras.

10.Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en el Comité Intemo de Produccién y

Programacion.

11.Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las Mesas de Redaccion y Editorial.

12. Supervisar que la programacion de las emisoras se apeguen a su perfil y lineamientos

establecidos.

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Unidad de Desarrollo Institucional

Estructura Organizativa de la
Direccién de Radio Crisol FM

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
RADIO CRISOL FM

PROGRAMACION PRODUCCION
DE RADIO DE RADIO
CRISOL FM CRISOL FM

1
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19. Direccion de Radio Crisol FM

Objetivos:

Producir y emitir una programacion dirigida al fortalecimiento, la participacién ciudadana,
la formacion, integracion y difusion de la cuitura panamefia a través de los valores en los
que se fundamenta la identidad nacional.

Funciones:

1.

Elaborar producciones radiales con alto contenido cultural y educativo, a traves de
programas dirigidos para el fortalecimiento de la cuitura panamefia.

Llevar a cabo programas de radio que contribuyan a la difusién e incremento de la
cultura tanto nacional como internacional.

Seleccionar y emitir programas de radio nacional e intemacionales que contribuyan a
la difusién y promocién de valores, respeto a los derechos humanos y la solidaridad
entre los pueblos.

Coordinar a través de programas de radio, campafias a favor de los Derechos del
Nifio, de la Mujer y de toda accién que solidifique las estructuras de la sociedad
panamea.

Elaborar una programacién radial que fomente la preservacién de nuestros recursos
naturales y el medio ambiente.

Propiciar el intercambio y la cooperacion intemacional a través de programas radiales
producidos en otros paises que se ajusten a los objetivos generales de la radio
educativa, asi como la asistencia técnica en embajadas, organismos internacionales u
organismos no gubemamentales.

Disefiar y evaluar la programacion en base al contexto cultural, social, econdmico y
politico, para que todos los sectores de la poblacién puedan identificarse a fin de que
se consoliden e incrementen los niveles de audiencia.

Preparar una programacién en la cual se fortalezca la participacion ciudadana, a
través de programas o segmentos con fines sociales.

Organizar y coordinar eventos culturales de calidad, de acuerdo con el perfil de la
emisora y que de impulso a la imagen de la emisora.

19.1.Produccion de Radio Criso! FM

. Producir programas dirigidos & divulgar las actividades que desarollan los grupos

indigenas en pro de comunidades marginadas de a region.

Desarrollar programas de variedad musical con anécdotas histéricas sobre fechas
conmemorativas o personajes sobresalientes.

Llevar a cabo producciones caracterizadas por brindar a la audiencia musica jazz
interpretada por solistas o por grupos reducidos de musicos, en los que casi siempre
esté presente una seccién ritmica de este estilo.



66

Digitalizado por la Asamblea Nacional

Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

4. Destacar la trayectoria de cantautores que @ través de sus composiciones dan una
visidn del mundo con temas que pueden centrarse en aspectos politicos, morales,
literarios, entre otros, y que nos muestran el inicio de una historia cultural y politica.

5. Realizar capsulas de cuftura general, altemadas en la programacion de Radio Crisol
FM.

6. Mantener colaboracion con radio emisoras intemacionales, instituciones y organismos
nacionales, como la Radio Exterior de Espafia, el Grupo Experimental de Cine
Universitario, entre otros.

19.2.Programacién de Radio Crisol FM

1. Proponer la pauta de transmision de los programas y campafias de Radio Crisol FM.

2. Organizar, el uso del acervo sonoro, para la conservacion de la memoria de la
radiodifusién. )

3. Diseniar estrategias para atraer y mantener audiencias y consolidar las nuevas baras
programaticas de acuerdo a su perfil radiofonico.

4. Dar seguimiento a la evaluacion del trabajo programatico de la emisora a través de la
revisién de sus programaciones, el monitoreo de su transmisién, la revisién de sus
bitacoras de cabina y cartas de continuidad.

5. Verificar el cumplimiento en materia de programacién musical y heblada de la
frecuencia de Radio Crisol FM.

6. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con el Departamento de Produccion de
Radio Crisol FM.

7. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las Mesas de Redaccion y Editorial.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Aprobada en tercer debate en el palacio Justo Arosemena, cludad de Panamd, a los 1
de diciembre del afio dos mil cinco. 6 diss del mes

El Presidente, L
AN
fas Castillo G

E) Secrewario General,
Carl

ORGANO EJECUTIVO NACIONAL, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA, 28
DE DICIEMBRE DE 2005.

l"_’-".
ﬂﬂgm

MARTIN TORRIJOS

:€ ; Presidente de 1a Repiiblica

ALEJANDRO FERRER
Ministro de Comercio ¢ Industrias

LEY N* 68
(De’20 de diclembrs de 2005)

Que crea el Sistema Estatal de Radio y Télevisién

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:
Capitulo 1

Disposiciones Generales

Articulo 1, Se crea ¢l Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) como entidad de Derccho
Publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en su régimen interno, que
promoveri la divulgacién de las politicas culturales y educativas del Estado panamefio en
coordinacion con el Ministerio de Educacién y la Universidad de Panama.
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Articulo 2. E] Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) comprendera las actividades de
difusién por radio y television, realizadas por la Radio y Televisién Educativa (RTVE) y la
Radio Nacional, a ia entrada en vigencia de esta Ley. Se regirA por los principios de
independencia, imparcialidad, pluralismo, transparencia, inclusién y respeto a la dignidad
humana.

Articulo 3. El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) tendra por objetivos servir de
medio para la formacién, integracién y difusién de la cultura y de apoyo a las instituciones
estatales y privadas en la divulgacién de los valores histéricos, étnicos, espirituales, civicos y

morales.

Articulo 4. Para ¢l cumplimiento de los objetivos descritos, el Sistema Estatal de Radio y

Televisiéon (SERTV) tendré Ias"siguicntcs funciones:

1. Planiricar, p’roduc'ir y emitir series de radio y televisién y otros productes de audio y
audiovisuales, que incentiven ¢l proceso de modemnizacién educativa, divulgando los

. planes y programas de las instituciones del sistema educativo, asf como el desarrollo de
proyectos de educacién formal e¢ informal, a distancia, de actualizacién docente. de
formacién continua y de cualquier otra modalidad que requiera el uso de radio y/o
televisién.

2. Ofrecer programas de radio y television de contenido cultural, incluyendo las actividades
de las comarcas, que promucvan cl desarrollo del talento nacional, en cualquiera de sus
manifestaciones, y difundan el acervo cultural de la humanidad.

3 Elaborar y desarrollar una polftica de informacién objetiva, dirigida a producir programas
de opinién y noticias, que fomenten la critica y la participacién ciudadana, la
transparencia en la gestion gubemamental y el fortalecimiento de las instituciones
democraticas. _

4, Promover Ia‘pai, la no discriminacién, la tolerancia, la conservacidn del ambiente y la
defensa de los principios humanistas universales, mediante la calidad técnica, estética y
de contenido de su programacién.

5. Propiciar ¢l intercambio, la asistencia técnica y la cooperacién con organismos publicos y
no gubernamentales, nacionales ¢ internacionales, que desarrollen proyectos homélogos o
que tengan los mismos propésitos e intereses 'quc el Sistema Estatal de Radio y
Teclevisién (SERTV).

6. Producir programas de radio y television, videos, documentales, publicidad y cualquier

otro producto audiovisual y de audio, con sus equipos y su personal permanente.
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7. Colsborar en proyectos de produccién de radio y television, realizados por productores
independientes.

8. Participar en coproducciones intemacionales y difundir proyectos de productores
independientes nacionales y extranjeros.

9. Gestionar becas para la capacitacién y el perfeccionamiento de los profesionales
panamefios cn las ciencias de la comunicacién y disciplinas audiovisuales.

10.  Organizar conferencias, scminarios, tallercs y cursos para garantizar ¢l perfeccionamicnto
continuo de sus funcionarios,

11.  Contratar técnicos o profesionales extranjeros de reconocida. y probada idoneidad,
siempre que la situacién lo amerite y de conformidad con las normas juridicas vigentes
para ese tipo de acto.

12. Coordinar la administracién eficiente de los fondos presupuestarios, asignados a través
del sistema de control establecido,

13.  Planificar, elaborar y administrar el presupuesto de la institucidn, de acuerdo con los
procedimientos legales correspondientes.

14.  Ejecutar actividades de promocién y prestacién de servicios, que contribuyan a2 su
autogestién, para el cumplimiento éptimo de sus funciones.

15. . Apoyar la formacién del deporte como parte importante en el proceso de desarrollo de la
juventud. '

16.  Fungir como ente de consulta e instrumental electrénico de textos bibliograficos de sus
producciones de programas de radio y televisién, como videos y documentales de
cualquier género ecjlucativo, cientifico y cultural,

17.

Ejercer las dcmds’ﬁmclones que le asigne la ley.

Articulo 5. El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) ests facultado para ejercer
derechos y contraer obligaciones en general y, en especial, para comprar, vender, hipotecar,
permutar, arrendar bicnes mucbles ¢ inmuebles, contratar personal técnico y ejécutar sus
programas y todas las acciones que la Constitucién Politica y la ley le permitan.

Articulo 6. El Sisterna Estatal de Radio y Television (SERTV) esté libre del pago de impuestos,
contribuciones, tasas, derechos y gravimenes nacionales, excepto ¢l de importacién. Ademis,
gozark de las mismas prerrogativas de la Nacién en las actuaciones judiciales en que sea parte,
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Capitulo Il
Administracion

Articulo 7. La direccién ly administracion del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV)
estaré a cargo de un Conscjo Directivo, de un Director o Directora General, un Subdirector o una
Subdirectora de Televisién y un Subdirector o una Subdirectora de Radio.

Articulo 8. E! Consejo Directivo estark integrado por los siguientes miembros:

1,
2.

o N e W

E! Ministro o la Ministra de Bducacién, quien lo presidira.

El Ministro o la Ministra de Gobiemo y Justicia, a través de la Direccion Nacional de
Medios de Comunijeacién Social.

El Rector o ln Rectora de Ia Universidad de Panamé,

El Director Ejecutivo de la Secretarfa de Comunicacion del Estado.

Un miembro de 1a Comisién de Educacién, Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.
Un miembro de la Comisién de Comunicacién y Transporte de la Asamblea Nacional.

Un miembro del Consejo Nacional de Educacion.

Dos miembros de ias organizaciones de la sociedad civil vinculadas a la radio y
television, escogidos por e} Organo Ejecutivo.

La Contraloria General de Ia Replblica designard un representante ante el Consejo

Ditectivo, con derecho a vox.

Los miembros del Consejo Directivo durardn en sus cargos un periodo de cinco aflos, y

serén reemplazados en sus ausencias por los funcionarios que estos designen.

Articulo 9. El Consejo Directivo tendrd las siguientes atribuciones:

Velar por ¢l cumplimiento de los fines y objetivos del Sistema Estatal de Radio y
Televisién (S.ERTV).

Aprobar el reglamento intemo y el manual de cargos y funciones de la institucién, asi
como sus modificaciones.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de eada periodo
fiscal y evaluar su ejecucién presupuestaria.

Elaborar y presentar una temna al Organo Ejecutivo para que designe al Director o a la
Directora General y a los Subdirectores 0 a las Subdirectoras de Radio y Televisidn,
respectivamente,

Autorizar toda operacién, negocio 0 transaccion necesaria para el cumplimiento de los
fines del Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) que implique inversidn,
erogacién u obligacién por més de cincuenta mil balboas (B/.50,000.00).
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6. Resolver los problemas y las consultas que formule el Director o la Directora General o

cualquier miembro del Consejo Directivo.

1. Resolver, en segunda instancia, las apelaciones de las decisiones emitidas por ¢l Director
o la Directora General.

8. Dictar su reglamento de funcionamiento.

Articulo 10. Ningin miembro del Consejo Directivo, el Director o la Directora General o los
Subdirectores o las Subdirectoras, ni sus paricntes, dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, por s{ mismos © a través de otras personas jurfdicas o naturales, podrd
contratar vélidamente con el Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV).

Articulo 11. La Direccion General del Sistema Estatal de Radio y Televisiéon (SERTV) serd
ejercida por un Director o una Directora General, nombrado por el Organo Ejecutivo, quien sera
su representante legal.

En su ausencia temporal, la representacion legal sera cjcrcida por el Subdirector o la
Subdirectora de Televiﬁién o por el Subdirector o la Subdirectora de Radio, scgﬁh la delegacion
de responsabilidad efectuada por el Director o la Directora General. Los Subdirectores o las
Subdirectoras serén nombrados por ¢l Organo Ejecutivo.

Tanto el Director o la Directora General como los Subdirectores o las Subdirectoras seran
ratificados por la Asamblea Nacional.

Articulo 12, Para ser nombrado Director 0 Directora General, Subdirector o Subdirectora de

Televisién y Subdirector o Subdirectora de Radio del Sistema Estatal de Radio y Televisién

(SERTYV), s¢ requiere:

L Ser de nacionalidad panameiia,

2 No haber sido condenado por delito doloso.

3. Poseer titulo universitario, cinco afios de experiencia probada en materia de
comunicaciones y habilidades gerenciales, o estudios superiores y diez afios de
experiencia en la comunicacién social.

Articulo 13. Son deberes y atribuciones del Director o de Ia Directora General las siguientes:

1. Dirigir administrativamente el Sistema Estatal de Radio ¥y Televisién (SERTYV), asi como
cumplir y hacer cumplir los objetivos de la presente Ley.

2. Nombrar y remover al personal, de acuerdo oon ia ley y los reglamentos.

Elaborar y dmgnr las politicas de produccién y ptogrmclén del Sistema Estatal de
Radio y Televisién (SERTV).
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4. Elaborar y presentar, al Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos que requieran su
aprobacion.
S, Presentar, al Conscjo Directivo, el anteproyecto de presupuesto anual de la institucion.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, ejecutar sus decisiones y suministrarle los
informes que solicite,

7. Gestionar, ante el Eate Regulador de los Servicios Puiblicos, las frecuencias de radio,
tele‘visibn. microondas, fija y mévil, requeridas,

8. Coordinar y|supervisar las acciones de las dependencias de radio y television a su cargo,
para el logro eficiente y eficaz de las actividades programadas.

2 Autorizar inversiones, gastos y obligaciones, que se requieran pan;l el cumplimiento de
los fines del Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV), por sumas.hasta de

cincuenta mil balboas (B/.50,000.00).
10.  Promover y! canalizar el apoyo del sector pubhco y pnvado a nivel nacional e

internacional, con el qg'opégt_to de cumplir los fines y objetivos del Sistema Estatal de
-~ Radio y Televisién (SERTV).
11.  Ejercer cualquicr otra funcién que determine la ley y el reglamento de la institucién.

Articulo 14. E! Subdirector 0 la Subdirectora de Radio y el Subdirector o la Subdirectora de

Televisidn serdn responsables ante ¢l Director o la Directora General, y tendran las siguientes

funciones:

1. Colaborar con el Director o la Directora General para que las funciones de la institucion

_ serealicen d;: acuerdo con la politica general y los objetivos planteados.

2. Coordinar y}ejecutar. con las subdirecciones a su cargo, las politicas de produccion y
programacié)‘n elaboradas por el Director o la Directora General.

3. Recomendar al Director o a la Directora General, los cambios necesarios para ga}amizar
cl cumphmlcmo de los objetivos de la msmuclén '

4, Realizar las funcnones y tareas que el Director o la Directora General les encomiende.

5. Representar llcgalmeme al Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) en las
ausencias temporales del Director o de la Directora General y en los casos en que este
délegue dicha representacion,

Capftulo II
Patrimonio y Capital

Articulo 15. El patrimonio del Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) estd constituido

nhe
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1. Los biencs muebles e inmuebles que, al entrar en vigencia esta Ley, sean propiedad de la

Radio y Televisién Educativa y de la Radio Nacional.
2. EOl porcentaje del Seguro Educativo destinado por ley a la Radio y a la Television
Educativa.
Las partidas que le scan asignadas en el Presupuesto General del Estado.
Los bienes muebles e inmuebles que adquicra a cualquier titulo.
Las rentas y los beneficios derivados de su patrimonio.

Las danaciones, dotaciones, herencias y legados que reciba a beneficio de inventario.

- Y A

Los recursos provenientes de convenios y acucrdos de asistencia técnica y financiera,
suscritos con paises, organismos o individuos.

8 Las sumas que reciba como pago por los servicios que preste y otros recursos que sc le
asigne o reciba,

Capitulo IV
Disposiciones Transitorias

Articulo 16. El Sistema Estatal de Radio y Television (SERTV) adquirird ¢l derecho de "t;_so .y :
cxplq;gcig)n‘dc las frecuencias de radio y tclevision que, al entrar en vigencia cstaLcy, hayan
sido otorgadas por el Ente Regulador de los Servicios Piblicos para el funcionamiento de la
Radio ; Televisién Educativa y la Radio Nacional.

Articule 17, Corresponderdn al Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV), las partidas

presupuestarias asignadas en el periodo fiscal vigente, asi como las asignaciones futuras.

Capitulo V
Disposiciones Finales

Articulo 18. El Sistema Estatal de Radio y Televisién (SERTV) no emitird publicidad cuyo
contenido atente contra la salud y la dignidad de las personas.

Articulo 19, Las jornadas de trabajo del personal del Sistema Estatal de Radio y Television
(SERTV) estarin determipadas. por la naturaleza de las labores y, en todos los casos, se

adecuardn a los horarios y préicticas del medio y al reglamento interno de la institucion.

Articulo 20, El Organp Ejecutivo reglamentaré esta Ley dentro de los tres meses siguientes a su
entrada en vigencia.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

74 Gaceta Oficial, viernes 13 de julio de 2007 N°25,834

42 Gaceta Oficial, jueves 29 de diciembre de 2005

Articulo 21. Esta Ley comenzaré a regir desde su promulgacién y deroga cualquier dispx
legal sobre Ia materia que le sea contraria.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Aprobada en tercer debate en el palacio Justo Arosem |
O6 dictembre S ohepate o elngo : ena, cludad de Panamd, a los 14 dia

El Presidente,

Elias A, Lastillo G.

El Secremiio General,

ORGANO EJECUTIVO NACIONAL, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. PANAMA, REPUBLICA DE P/

OE DICIEMBRE DE 200S.
W .-ff
PIN

MART{N TORRIJOS
Presidente de la Repiiblica

Ministro de Educacidn

MINISTERIO DE GOBIERNO Y JUSTICIA
RESOLUCION N° 92 _
(De 21 de diciembre de 2005)

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante memorial, el Licenciado JUAN FRANCISCO CASTILLO (.AN
vardn, panamefio, mayor de edad, con cédula de identidad personal N° . ; /4.
abogado, con domicilio en la ciudad de Santiago, provincia de Veraguas, solici
Organo Ejecutivo, por conducto del Ministerio de Gobierno y Justicia, que s
declare idéneo para ejercer el cargo de MAGISTRADO DE LA COI
SUPREMA DE JUSTICIA.
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