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Repiblica de Panama
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EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL, ENCARGADO =
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I Secrefario n'./’ ¥ A “_ N
Resolucion N° “H.- Ziﬁ;gf.‘{ﬂ Panama «.;2! de .filyin— le 2019:“~ 2 g L7

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970 faculta al Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral entre sus atribuciones y responsabilidades administrativas, crear,
eliminar, reformar y/o reorganizar las diferentes Direcciones, Departamentos y Secciones
que forman la Estructura Organizativa de esta Institucion.

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Central, actualmente est4 realizando acciones encaminadas agilizar y simplificar trdmites,
para mejorar el proceso de modernizacion institucional y la gestion administrativa de la
Institucion.

Que el Departamento de Desarrollo Institucional, analizé procesos para dinamizar
actividades que desarrolla la entidad, con el propésito y a solicitud del Instituto Panameiio
de Estudios Laborales, se elaboré el “Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa” conjuntamente con sus
respectivos formularios.

Que el motivo de la elaboraciéon del Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Medios, Reproducciéon y Tecnologia Educativa, es el de establecer
acciones, normas y procedimientos laborales, concretos, idoneos y actualizados.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa, con sus respectivos

formularios, los cuales se utilizardn en esas dependencias del Instituto Panamefio de Estudios
Laborales.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Departamento de Desarrollo Institucional, para que
en la medida que se requiera actualicen el Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa, conjuntamente con sus
respectivos formularios, con el objeto de incorporar a futuro, técnicas o cambios necesarios

para mejorar la Gestién Institucional.
ARTICULO TERCERO: Esta resolucion entra a regir a partir de su promulgacion.
CUMPLASE Y PUBLIQUESE
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento de Medios, Reproduccion y
Tecnologia, contiene una descripcidn precisa de como deben desarrollarse las actividades de
esta unidad administrativa, es un documento que contiene de forma ordenada y sistematica,
la informacion e instrucciones de ejecucidn operativa-administrativa.

Permite establecer el marco de situacion, fijando limites y politicas a través de una red de
procesos sistematicos al posibilitarlo por medio de descripcion ordenada de cada uno de los
procedimientos que se ejecutan dentro de esta unidad.

Al establecer el uso del Manual de Procedimientos y Funciones, podemos darle soporte a la
operacion en pos de un mejor servicio, generando una abstraccion del modelo real al
permitirnos la facilidad de supervision, control, evaluacién y mejora de cada ente involucrado
en los procesos, ya que el mismo identifica la responsabilidad y las funciones de las
actividades descritas en él.

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento de Medios, Reproduccion y
Tecnologia se ha elaborado para facilitar la labor de las servidoras y servidores publicos, al
contribuir en el mejoramiento del servicio, haciéndolo més efectivo y eficaz.

Estos procedimientos son flexibles, por consiguiente estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan en su aplicacion. Cualquiera aportacion sobre la materia, se
recomienda comunicarla y fundamentarla por escrito a la Direccién de Planificacion, a través
del Departamento de Desarrollo Institucional, quien es responsable de esta labor.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del manual
Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por
el Departamento de Medio; Reproduccién y Tecnologia Educativa del Instituto
Panamefio de Estudios Laborales (IPEL).

B. Base legal

- Constitucion Politica de la Republica de Panama.

- Ley N° 74 de 20 de septiembre de 1973, “Por medio del cual se crea el Instituto
Panamefio de Estudios Laborales”. (Gaceta Oficial N° 17.473 de 1 de octubre de
1973).

- Decreto de Gabinete N° 2 de 15 de enero de 1969, “Por medio del cual se crea el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se le asignan funciones”. (Gaceta
Oficial N° 16.286 de 27 de enero de 1969).

- Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970, “Por medio del cual se dicta
la Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”. (Gaceta Oficial
N° 16.655 de 27 de julio de 1970).

- Decreto Ejecutivo N° 17 de 18 de abril de 1994, “Por medio del cual se aprueba
el Reglamento Orgénico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”. (Gaceta
Oficial N° 22.536 de 16 de mayo de 1994).

- Decreto Ejecutivo No.2 de 18 de enero de 2012, “Por el cual se reglamenta el
funcionamiento de la Comision de Educacion Sindical, del Instituto Panamefio de
Estudios Laborales ( IPEL) y el uso de los fondos del seguro educativo, y se dictan
otras disposiciones” ( Gaceta Oficial No. 26957- A de 24 de enero de 2012).

- Resolucién No. DM-150 de 16 de abril de 2014, “Por la cual se actualiza la
Estructura Administrativa y el Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral. (Gaceta Oficial No. 27526 de 2 de
mayo de 2014)

- Resolucién No. DM-532- 2014 de 21 de noviembre de 2014, “Por la cual se crea
dentro de la estructura organizativa y administrativa de IPEL los siguientes
Departamentos con sus respectivas Secciones: Departamento de Docencia
Departamento de Investigacion Socio Laboral, Departamento de Arte y Cultura

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 1
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de los Trabajadores, compuesta por la Seccion Documentacion, Departamento de
Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa”. (Gaceta Oficial No. 27672 de 2
de diciembre de 2014).

C. Alcance del manual

El presente Manual de Procedimiento es de aplicacién a todo el personal del
Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa del Instituto
Panamefio de Estudios Laborales (IPEL), en sus diferentes componentes funcionales.
Su conocimiento y aplicacion es de carécter obligatorio por parte del personal, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

. Responsabilidad

Es responsabilidad del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL), a través del
Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa: crear, conceptualizar
y producir proyectos que fortalezcan el mensaje, marca, discurso y pilares de la
Institucidn a través de proyectos integrales de comunicacion.

. Caracteristicas

e.l. Objetivo
Interpretar los objetivos de la institucion y transformarlos en productos
documentales y entregables que sean el resultado del registro de cada estrategia
de comunicacion.

e.2. Cobertura
El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento de Medios,
Reproduccion y Tecnologia Educativa, es para uso en el Instituto Panamefio de
Estudios Laborales (IPEL) en la sede del MITRADEL, lo cual proporciona
control general en el cumplimiento de las funciones.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 2
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e.3.

Funciones

Desarrollar ideas, conceptos creativos y plasmarlos en proyectos
audiovisuales para el Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL).

Realizar documentales sobre la historia sindical panamefia y sus personajes.

Realizar cortometrajes sobre historias de trabajadores panamefios de los
diferentes sectores laborales.

Producir contenidos visuales cuya temética es socio laboral y cultural del
Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL) para redes sociales y
television.

Producir guiones para lanzamientos, dramatizados, documentales,
cortometrajes con contenido social y laboral.

Organizar cada afio con el Departamento de Arte y Cultura de los
trabajadores, las bases y desarrollo de las categorias de fotografia, prensa
escrita, y cortometrajes.

Desarrollar la identidad, estrategia y disefio de marca de los productos que
se realizan en el Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL)
(diagramacion de revistas, panfletos, volantes, tripticos, dossiers, libros,
tarjetas, fotografias artistica y documental, videos, gigantografias,
ventanales, postales, stands).

Diagramar las publicaciones que se realizan en el Instituto Panamefio de
Estudios Laborales (IPEL) de acuerdo al proceso de organizacion del
material ya producido, de acuerdo con las directrices y objetivos editoriales
y gréaficos.

Desarrollar y producir revista fotografica “Documenta” (impresa y digital).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 3
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CONTROLES INTERNOS

. Estructura organizativa

El Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnoldgica Educativa, esta constituida
dentro de la estructura organizativa de la Institucion, como una unidad administrativa
dentro del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL).

Administrativamente ésta constituida en el siguiente orden: Jefa del Departamento,
Asistente de Pre Produccion, Videasta, Editor, Fotografo, Disefiador gréfico y
coordinador de proyectos.

Jefe o Jefa del Departamento.

Realiza trabajos de planificacién y supervisién en la elaboracion de produccion
audiovisual e impresa para divulgar y promocionar las actividades desarrolladas por el
IPEL.

Dentro de sus funciones estan:

Planificar y dirigir todo el concepto creativo y discurso de los proyectos
audiovisuales y de las areas tecnologicas.

- Crear las narrativas y estrategias comunicacionales.

- Investigar todos los temas a desarrollar dentro del IPEL.

- Atender las solicitudes de los sindicatos, instituciones culturales y educativas del
pais, sobre la proyeccion de los materiales audiovisuales producidos por el
Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL).

- Dirigir documentales, videos y cortometrajes.

- Elaborar guiones literarios.

- Realizar correcciones en la produccion de videos

- Elaborar las estimaciones, requerimientos de recursos materiales y humanos
requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 4
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- Definir las necesidades de capacitaciones del personal a su cargo directo, para el
mejoramiento y desarrollo de sus funciones.

- Coordinar con suplidores externos (empresas productoras de cine y television) la
logistica y contenido del producto que se divulgara en medios de comunicacion.

- Dar seguimiento técnico a las actividades que desarrolla el departamento

Asistente de Pre-Produccion
Realiza trabajos de colaboracion en la definicion del plan de produccion del programa
y en la ejecucion del plan de trabajo.

Dentro de sus funciones estan:

- Efectuar las citaciones, acreditaciones al equipo técnico y permisos necesarios
para la realizacion de las grabaciones y/o directos (lanzamientos y programas en
Vivo).

- Realizar las peticiones del material audiovisual, vehiculos, alojamientos, equipos
para postproduccion y demas necesidades materiales para la realizacion de
grabaciones.

- Llevar el registro y archivo de la documentacion correspondiente a la produccion.

- Asistir a las grabaciones, montajes y directos colaborando en todo lo necesario con
el equipo de produccion (alimentacion, viaticos, etc).

- Coordinar con la contratacion de medios externos necesarios para el desarrollo del
programa.

- Sugerir el cumplimiento de normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales.
- Elaborar y dar seguimiento al calendario de produccion segun las metas anuales.

- Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en el departamento.

Videasta
Realiza trabajo de coordinacion y produccion de contenido audiovisual.

Dentro de sus funciones estan:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 5
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Definir los procesos técnicos y artisticos desde que surge el concepto hasta que el
producto audiovisual llegue al pablico.

- Concretar producciones derivadas de convenios establecidos por el Instituto
Panamefio de Estudios Laborales (IPEL) con otras instituciones educativas,
culturales, empresas y dependencias, etc.

- Grabar locuciones para videos, cortos, y documentales.

- Dirigir al personal artistico que interviene en la produccion

- Coordinar la participacion del equipo de produccion y representantes del equipo
técnico para la realizacion de la busqueda de localizacion del escenario en

exteriores o interiores.

- Realizar el manejo de la cdmara y sus Opticas en un rodaje.

Llevar registro de los documentos visuales.

Instalar y operar equipos audiovisuales

Coordinar las acciones del personal involucrado en el video

Etiquetar y archivar el material audiovisual

Llevar la meta data de los videos y fotografias tomadas.

Recopilar y gestionar informacion sobre el historial de la camara de video y
fotogréfica.

Llevar a imagenes el guion técnico, en el que se especifican los planos y la duracion
de los mismos dentro de una determinada escena

Disefiadora o Disefiador Gréfico
Realiza trabajos publicitarios para la divulgacion de las actividades y servicios que

ofrece la Institucion.

Dentro de sus funciones estan:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 6
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Realizar una evaluacion y estudio sistemético de cada proyecto asignado, basandose
en la solucién de problemas de comunicacion.

Desarrollar creativamente mensajes apropiados para una comunicacion visual efectiva,
basados en la Semiotica y la Semiologia del Disefio.

Analizar las alternativas convenientes para cada unidad solicitante utilizando los
conocimientos de gestion del disefio, metodologia, materiales y procesos de artes
gréaficas y sistemas de impresion.

Presentar de manera profesional proyectos con la utilizacion apropiada de sistemas de
representacion plana, volumétrica y modelos correctamente desarrollados.

Proyectar el desarrollo de concepto con la utilizacion de los conocimientos del disefio
editorial, letragrafia, pre-prensa y prensa digital.

Controlar el desarrollo de actividades en area de trabajo, el estado de los equipos y
materiales empleados en la misma, para informar a quien corresponda segin
instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Elaborar mensajes para los medios tradicionales y digitales con técnicas de narrativa
audiovisual y multialfabetizacion.

Crear disefios para la gran variedad de posibilidades de demanda en el mundo del
Disefio Gréfico Digital como: disefio de gran formato, aerografia, serigrafia artistica,
plastica del papel, disefio de pabellones, disefio de interiores, fotografia artistica,
museografia, escaparates, envases, manipulacion y supervision de originales en forma
electronica

Coordinadora o Coordinador de Proyectos
Realiza trabajo de preparacion el material visual de los proyectos desarrollados en
el departamento

Dentro de sus funciones estan:

- Organizar con la direccion del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL), y
demas unidades administrativas el suministro de la informacion que sera enviada a
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la Oficina de informética para su publicacion en el portal virtual del Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral (Mitradel).

- Crear opciones dindmicas, para la divulgacién del museo virtual Premios IPEL a la
Cultura Laboral del Trabajador, que facilitan el acceso a los usuarios del Instituto
Panamefio de Estudios Laborales (IPEL) de informacion, conocimientos,
educativos y culturales de las obras ganadoras.

- Digitalizar las publicaciones realizadas en el Instituto Panamefio de Estudios
Laborales (IPEL).

- Mantener una infografia sobre los proyectos realizados en el departamento.

Editora o Editor
Realiza trabajos de edicion de imagen, video y voz.

Dentro de sus funciones estan:

Editar y corregir las imagenes rodadas, grabadas.

Incorporar musica, imagenes y efectos de sonidos.

Manejar diversos tipos de programas de edicion audiovisual.

Exportar el producto final en cualquier formato digital.
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a.2. Organigrama del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL)
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B. Administracion del recurso humano

b.1. Incorporacion: el ingreso de servidoras y servidores publicos en cada entidad
debe efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para
garantizar su idoneidad y competencia.

b.2. Capacitacidn: los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel dentro
de la Organizacion, tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente al
personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion continua.

b.3. Evaluaciones: la evaluacion de desempefio debe ser una practica permanente
al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que
requiera para su desarrollo.

b.4. Movimientosy Traslados: las acciones que implican movimientos de personal
(rotacidn, asignaciones temporales, traslados, reubicacion y otras) deben responder a
las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que constituye una
practica sana de control interno.

C. Conceptos

1. Edicién de video: proceso por el cual un editor coloca fragmentos de video,

fotografias, graficos, audio, efectos digitales y cualquier otro material audiovisual
en una cinta o un archivo informatico.

2. IPEL: Instituto Panamefio de Estudios Laborales.

3. Motion Graphics: video o animacion digital que crea la ilusion de movimiento

mediante, imagenes, fotografias, titulos y disefios.

4. Making Off: tras las camaras, es un video documental que muestra como fue la

produccion de una pelicula o un programa de televisién. La organizacion y
estructura de imagenes y sonidos (textos y entrevistas), segun el punto de vista del
autor, determina el tipo de documental.

5. Narrativa Comunicacional: método de investigacion cualitativa que tiene como

proposito producir y complejizar el campo teoérico del tema a estudiar en lugar de
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

hacer una reflexion sobre él. Para ello se dedica a explorar los discursos de
informantes  privilegiados, y esta exploracibn no pretende cerrar
unas hipotesis concretas, sino que lo que busca es generar hipétesis futuras y
nuevas lineas de trabajo.

Posproduccién: manipulacion de material audiovisual o anal6gico usado para
cine, publicidad, programas de television o radio.

Videoclips: cortometraje realizado principalmente para su difusién en video,
televisién y a través de portales en internet, que ofrece una representacion visual
de una cancion.

Cortometraje: es una produccién audiovisual de 30 minutos a 5 minutos minimo.
Su temaética estara enfocada en historias de lideres sindicales o lideresas y temas
socio laborales.

Identidad de proyectos: distincion de la marca.

Dossier: es un conjunto de documentos o informes acerca de un determinado
asunto o persona.

Fotografia Documental: consiste en imagenes tomadas con propositos sociales.
Con ellas se pretende registrar e informar acerca de las formas y de las condiciones

de vida de los trabajadores.

Fotografia Artistica: creada de acuerdo a la vision del artista como fotografo. El
da vida a algo que solo vive en su mente.

Meta Data de Imagen: informacion sobre los datos del archivo de una camara
fotogréfica o de video.

Imégenes Rodadas: son las iméagenes grabadas estando dentro del set.
Imégenes Grabadas: son las iméagenes que se registran en el set.
Desarrollo de Temas: investigar, hacer entrevistas previas, buscar referencias

gréaficas y video graficas para desarrollar la identidad, estrategia y disefio de la
marca 0 proyecto.
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17. Equipo Creativo Audiovisual de Campo: formado por el videasta, el fotdgrafo,
asistente de produccidn, el jefe de departamento.

18. ECAC: Equipo creativo audiovisual de campo.

19. Calendario de Produccion: aquel donde se detallan las fechas, horas y se
determinan las responsabilidades mensuales, y anuales.

20. Sustentacion de las bases del disefio: es un documento donde se detalla la
descripcion del disefio en el cual se explica el porqué de la escogencia de formas,
tipografias y colores.

21. Unidad Solicitante IPEL: Esta conformada por cualquiera de los departamentos
del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL) e inclusive la direccion.
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PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la produccion, realizacién y edicion de contenidos
audiovisuales.
Atender las solicitudes de todas las unidades administrativas del Instituto
Panamefios de Estudios Laborales (IPEL) para la confeccion de contenidos
audiovisuales.

Unidad Solicitante IPEL: solicita la confeccion de contenidos audiovisuales
de temas a desarrollar, el cual debe proporcionar el titulo de lo requerido,
mediante el formulario de solicitud de trabajo. (ver formulario numero 1).

Asistente de Produccidn: recibe y verifica el formulario de solicitud de trabajo,
para luego remitirlo al jefe/a.

Jefe/a: recibe el formulario, convoca el ECAC para realizar las investigaciones
correspondientes, posteriormente del resultado de la misma es presentado al
equipo creativo de campo, para desarrollar el tema. Verifica el calendario de
produccion y designa a los encargados del proyecto.

Nota: todo el desarrollo del contenido audiovisual, debe ser documentado y
guardado por el ECAC.

Encargados del Proyecto: recibe asignacion y desarrolla prototipo o muestra
de contenido audiovisual y remite al jefe/a.

Nota: de requerir video, voz o fotografia de algun individuo se procedera a
llenar el documento de cesion de derechos de video, voz o fotografia. (Ver
anexo 1).

En caso de requerir servicios externos para el desarrollo de los contenidos
audiovisual, coordina la solicitud con la asistente de produccion para su debido

tramite.

Jefe/a: recibe y revisa el prototipo o muestra de contenido audiovisual y envia
a la unidad solicitante con copia al director/a.

Unidad solicitante: recibe y da visto bueno para su uso.
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Nota: en caso de no conformidad con el prototipo o muestra de contenido
audiovisual informa al jefe/a para su modificacion (retorno paso 4).
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a.l. Mapeo - Procedimiento para la produccion, realizacion y edicién de

contenidos audiovisuales.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

INSTITUTO PANAMENO DE ESTUDIOS LABORALES

DEPARTAMENTO DE MEDIOS, REPRODUCCION Y TECNOLOGIA EDUCATIVA

UNIDAD
SOLICITANTE DE
IPEL ASISTENTE DE PRODUCCION JEFE/A DISENADOR GRAFICO
1 solicita contenidos audio visuales
2 Recibe y verifica el formulario de solicitud de trabajo.
3 Recibe el formulario, convoca el ECAC.
4 Recibe asignacion y desarrolla prototipo o muestra de

contenido audiovisual y remite al jefe/a

y reenvia a la unidad solicitante.

5 Recibe y revisa el prototipo o0 muestra de contenido audiovisual

6 Recibe y da visto bueno.
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B. Procedimiento para la realizacion de revistas, libros, folletos, artes, afiches,
dossier, brochure y materiales impresos.
Atender las solicitudes de todas las unidades administrativas de Mitradel para la
confeccion de materiales impresos.

1. Unidad Solicitante IPEL.: solicita la confeccion de materiales promocionales de
temas a desarrollar, mediante el formulario de solicitud de servicio. (ver formulario
numero 1).

2. Asistente de Produccion: recibe y verifica el formulario de solicitud de servicio,
para luego entregarlo al jefe/a.

3. Jefe/a: recibe el formulario de solicitud de servicio, convoca el ECAC para realizar
las investigaciones correspondientes, posteriormente del resultado de la misma se
le entrega al disefiador grafico.

4. Diseflador Grafico: recibe la asignacion. Desarrolla y diagrama el producto
solicitado. creando 2 versiones distintas para que una sea seleccionada. Y remite al
jefe/a para su aprobacion.

5. Jefe/a: recibe el disefio terminado, aprueba y envia al director para su produccion
sustentando las bases del disefio (ver anexo #2).
Nota: de haber correcciones en el producto se retorna al disefiador para la
aplicacién de los mismos. (Paso 4).

6. Director: recibe y da visto bueno para su impresion.
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b.1. Mapeo — Procedimiento para la realizacion de revistas, libros, folletos,
artes, afiches, dossier, brochure y materiales impresos (disefio de stand de
Mitradel e Ipel para ferias).

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

INSTITUTO PANAMENO DE ESTUDIOS LABORALES

DEPARTAMENTO DE MEDIOS, REPRODUCCION Y TECNOLOGIA
EDUCATIVA
UNIDAD
SOLICITANTE DE DIRECTOR
IPEL . ENCARGADO DE
ASISTENTE DE PRODUCCION JEFE/A PROYECTO
5 )
O,
1 Solicitud de confeccion de materiales promocionales.
2 Recibe y verifica el formulario de solicitud de trabajo.
3 Recibe el formulario, convoca el Equipo creativo
4 Recibe asignacion y crea los disefios. Y envia para aprobacion
del jefe.

5 Recibe el disefio terminado y envia al director.
6 Recibe y da visto bueno.
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[1l. FORMULARIOS
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A. Formulario No. 1 — Solicitud de Servicio

|PEL et e

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa
Formulario de Solicitud de Servicio

Fecha de la solicitud: / /
(dia, mes y afio de esta solicitud)

Solicitante:

(Nombre del servidor publico que solicita el servicio)

Unidad Solicitante:

(Direccion o Departamento al que pertenece el solicitante)

Tipo de solicitud:

[J Soporte Técnico [J Fotografia
[] Disefio Grafico [ Produccién de Video
[] Diagramacién [ Edicién de Video

Descripcion de la solicitud:
(detalle el tipo de servicio que desea y la finalidad del mismo)

Fecha de Inicio: / / Fecha de Entrega: / i/

Observaciones:
(Uso exclusivo del personal del Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa)

Encargado:
(Nombre del servidor publico encargado de ofrecer el servicio)

Firma del Jefe del Departamento:

(Valida la solicitud presentada y asigna al encargado dependiendo del tipo de servicio a prestar)
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Origen: Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa

Objetivo: mantener un registro de las solicitudes de servicios y descripcidn del servicio

solicitado.
Descripcion:
1. Fecha de la solicitud: dia, mes y afio en la que se realiza esta solicitud.
2. Solicitante: nombre del servidor pablico que requiere el servicio.
3. Unidad solicitante: direccion o departamento al que pertenece el solicitante.
4. Tipo de solicitud: indique la casilla de su servicio requerido entre: soporte técnico,
disefio grafico, diagramacion, fotografia, produccion de video, edicion de video.
5. Descripcion de la solicitud: indique el tipo de servicio que se desea y final del
mismo.
6. Fecha de inicio: indigue la fecha de inicio del proyecto.
7. Fecha de entrega: indique la fecha en que estima se termine el proyecto.
8. Observaciones: indique cualquier comentario adicional que especifique la labor a
efectuar.
9. Encargado: nombre del servidor publico encargado del proyecto.

10. Firma del jefe del departamento: nombre del jefe del departamento.
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GLOSARIO

Anuncios: es un soporte visual, auditivo o audiovisual de breve duracion que
transmite un mensaje, generalmente centrado en una idea o un hecho concreto, con

fines publicitarios.

Archivo: un archivo o fichero informaticoes un conjunto de bits que son

almacenados en un dispositivo.

Audiovisual: es la integracion plena entre lo auditivo y lo visual para producir una

nueva realidad o lenguaje.

Composicion: es la organizacién de elementos que forman el conjunto de imagen,

con el fin de obtener un efecto de unidad y orden.

Corporativo: son los aspectos visuales de la identidad de una organizacion.

Desarrollo: realizacion del proyecto audiovisual o fotografico en el campo.

Diagrama: disefiar, organizar y realizar el prototipo o modelo del producto a

desarrollar a mayor o menor escala de medios impresos o electronicos.

Disefio: proceso previo de configuracion mental, en la busqueda de una solucion

en cualquier campo.

Documental: expresion de un aspecto de la realidad, mostrada en forma

audiovisual. La organizacion.

10. Documentar: informar a uno acerca de un tema o asunto especifico.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Edicion: proceso por el cual un editor coloca fragmentos de videos, fotografias,
graficos, audios, efectos digitales y cualquier otro material audiovisual, una cinta o

un archivo informatico.

Estudio: desarrollo de aptitudes y habilidades mediante la incorporacion de
conocimientos nuevos. En Publicidad es el local donde se realiza la grabacion

audiovisual del proyecto.

Fotografia: es el arte y latécnica de obtener imagenes duraderas debidas a la

accion de la luz.

Grabacion: proceso de capturar datos o convertir la informaciéon a un formato

almacenado en un medio de almacenamiento.

Grafismos: es la composicion que trata de interpretar un mensaje a través de

elementos ordenados.

llustracion: dibujo o imagen que adorna o documenta un texto o un libro.

Innovacion: alterar cosas introduciendo novedades.

Pasion: emocidn intensa que engloba el entusiasmo o deseo por algo.

Produccion: es la creacion de contenidos para medios de comunicacion
audiovisuales; especialmente el cine y la television; independientemente del
soporte utilizado (film, video, video digital) y del género (ficcién, documental,

publicidad, etc.).

Realizacion: proceso por el cual se crea un producto audiovisual y abarca desde la

etapa de desarrollo del mismo hasta la distribucion.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 23

30



No. 28804 Gaceta Oficial Digital, miércoles 26 de junio de 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE MEDIOS, REPRODUCCION Y TECNOLOGIA EDUCATIVA

21. Videasta: autor o director de obras en video. Individuo que participa de la

realizacion de videos como director u operador de cdmara.

22. Planos: Plano en una produccion, es definido por el comienzo y final de un proceso

de captura, es equivalete a un clip en una edicion.
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V. ANEXOS
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A. Anexo No. 1 — Cesion gratuita de derechos de imagen

IPELESTioos eonace

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa

Por medio del presente documento, yo
con cédula de identidad

personal otorgo al Ministerio de Trabajo vy
Desarrollo Laboral MITRADEL / Instituto Panamefio de Estudios Laborales IPEL,
el derecho y permiso ilimitado e irrevocable para captar, registrar, usar,
reutilizar, publicar, republicar y distribuir video, voz o imagenes de mi o en las
cuales yo esté incluido(a), a través de cualquier medio, sin limite de tiempo,
para uso educativo y de promocidn cultural.

Cedo el derecho a mi propia imagen al Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral MITRADEL / Instituto Panamefio de Estudios Laborales IPEL para que
éste pueda transmitirlo a terceros si es necesario, y acuerdo salvaguardar a él,
sus herederos, representantes legales y todas las personas que actien bajo su
permiso o autoridad o aquellos por quienes él o ella esté actuando, de cualquier
reclamacion por difamacidn, calumnia o invasiéon de la privacidad.

Por medio del presente documento también renuncio a cualquier
remuneracion por derechos a mi propia voz o imagen que puedan derivarse de
cualquier utilizacion.

Garantizo que soy mayor de edad legal y tengo el derecho de acordar contratos
en mi propio nombre.

He leido la autorizacidn, cesion y acuerdo anterior antes de su ejecucion y estoy
totalmente de acuerdo con sus contenidos. Esta cesion de derechos de la propia
imagen debe ser vinculante sobre mi y mis herederos, mis representantes
legales y mis asignados.

Fecha: / /

Nombre:

Cédula: Teléfono/Celular:

Documento de Cesidon Gratuita de Derechos de Imagen
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Anexo No. 2 — Sustento de bases del disefio

APORTE DE ELEMENTOS GRAFICOS

EVOLUCION MUNDOS DIFERENTES DINAMISMO
MENTE CREATIVA HUMILDAD VIAJES
TECNOLOGIA FAMILIA LEVENDA
AMIGO AVENTURA SINDICALISMO
HUMANO

Por tratarse del color del sol. al . . . . . . .
amarillo se le considera el color dela . . . . . . .
eemocion, el optimismo y la alegria.

Al amarillo le relaciona también con

los pensamientos creativos.

LUIS
ANDERSON

PORTADA

MEMORIA COLECTIVA DE
UN CAMINO ANDADO, SU
APORTE A LA RENOVACION
DEL SINDICALISMO

OWSITVDIGNIS 130 NOIDYAONSY V1 ¥ 34OV NS 'OQVANY ONIWYD NN 30 VAILDF 10D VIIOWIW NOSHIANY SINT
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CONCEPTUALIZACION PARA EL DISENO DEL LIBRO

LUIS ANDERSON + PALABRAS CLAVES

EVOLUCION / MENTE CREATIVA / TECNOLOGIA / AMIGO
MUNDOS DIFERENTES / HUMILDAD / FAMILIA / AVENTURA

DINAMISMO /VIAJES / LEYENDA / MUNDO / SINDICALISMO /f HUMANO

CONSTRUCCION DEL DOCUMENTO

PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE
LUIS ANDERSON MCcNEILL, TAL COMO LO LUIS ANDERSON: MEMORIA COLECTIVA DE UN
RECUERDO CAMINO ANDADO:
(Compendio de memorias en torno a su aporte a la renovacién del sindicalismo.

un lider sindical panameiio de talla global)
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Anexo No. 3 — Formulario Digital de Solicitud de servicio

Departamento de Medios , Reproduccién y Técnologia Educativa
Formulario de Solicitud de Servicio

Fecha de Solicitud_
solicitant |
Unidad Solicitante
Tipo de Solicitud_

Descripcion de la Solicitud _
Fecha de inicio |

Fecha de entrega |
observaciones |

encargacio |
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