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Repiiblica de Panama
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Resolucion Ministerial Nopyj- j24-7032 Panamd, /4 oL bl de 2023.

"Que aprueba la version No.2 del Manual de Procedimientos del Departamento de
Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa.”

LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de 1970, por el cual se dicta la
Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral y se ratifica la creacion
de la Institucion, faculta a la entidad, entre sus atribuciones y responsabilidades
administrativas, a 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 esta realizando acciones encaminadas a agilizar y
simplificar los tramites, para mejorar el proceso de modernizacion institucional y la
gestidon administrativa de la entidad.

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, ante la responsabilidad de
mejorar las operaciones mediante la fiscalizacion periddica y el establecimiento de
lineamientos que permitan el fortalecimiento del control interno institucional, ha
desarrollado la version No.2 del “Manual de Procedimientos del Departamento de
Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa”, el cual servira para mitigar la
ocurrencia minima de riesgo y/o errores que contribuyen a mejorar la gestion
administrativa, que implique el uso y aplicacion de recursos publicos.

Que la Oficina de Planificacion, analizé los procesos para dinamizar las actividades
que desarrolla la entidad, con el proposito y a solicitud del Instituto Panamefio de
Estudios Laborales, razén por la cual se elabord la version No.2 del “Manual de
Procedimientos del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia
Educativa”, conjuntamente con sus respectivos formularios.

Que con la creacion de la version No.2, de marzo de 2023, del “Manual de
Procedimientos del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia
Educativa”, se instauran acciones, normas y procedimientos concretos, idoneos y
actualizados.

Por lo antes expuesto, quien suscribe, la Ministra de Trabajo y Desarrollo Laboral,
por autoridad de la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR la version No.2, de marzo de 2023, del “Manual de
Procedimientos del Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia

Educativa®, como herramienta para el funcionamiento de la unidad administrativa
del Instituto Panamefo de Estudios Laborales. ﬁﬁ‘ﬂ“’*..
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SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Ministerial No, DM-272-2019 de
21 de junio de 2019, que aprueba el Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Medios, Reproduccion y Tecnologia Educativa.

TERCERO: AUTORIZAR a la Oficina de Desarrollo Institucional, para que en la
medida que se requiera, actualice el “Manual de Procedimientos del Departamento
de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa”, con el objeto de incorporar a
futuro técnicas o cambios necesarios para mejorar la gestion institucional.

TERCERQO: Esta Resolucion entra a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto de Gabinete No.249 de 16 de julio de

1970.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
=8
ZAPA EVEDO
Ministra de Trabaj esarrollo Laboral 0y pesiS
£

’7‘
ondo NlIRE
ERNANDO A. CASTILLEROE.

Viceministro de Trabajo y Desarrollo Lab
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INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, a través del Departamento de Desarrollo
Institucional de la Direccién de Planificacion, ha elaborado el Manual de Procedimientos
y Funciones del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa del
Instituto Panameno de Estudios Laborales (IPEL), como herramienta descriptiva y precisa
de cdmo deben desarrollarse las funciones de esta unidad administrativa.

Este documento contiene de forma ordenada y sistemética, la informacién e
instrucciones de ejecucién operativa-administrativa, que permite establecer el marco de
situacion, fijando limites y politicas, a través de una red de procesos sisteméticos.

El presente manual de procedimientos y funciones se ha elaborado para facilitar la labor
de los servidores publicos, al contribuir en el mejoramiento del servicio, haciéndolo mas
efectivo y eficaz, generando una abstraccién del modelo real, permitiendo la facilidad de
supervision, control, evaluacién y mejora de cada ente involucrado en los procesos.

Este manual cuenta con aspectos generales del Departamento, Controles Internos,
Procedimientos y Anexos que seran utilizados como guia obligatoria para el

cumplimiento de sus funciones.
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. CONCEPTOS:

1. Calendario de Produccién: aquel donde se detallan las fechas, horas y se

determinan las responsabilidades mensuales y anuales.

2. Cortometraje: es una produccién audiovisual de 5 a 30 minutos.

3. Desarrollo de Conceptos: es un proceso motivado por una serie de necesidades
del cliente y de especificaciones del producto objetivo que se transforman en un

conjunto de disefios conceptuales y de soluciones tecnoldgicas potenciales.

4. Desarrollo de Imagen: consiste en crear una imagen ideal a la que se debe aspirar

a ojos de los clientes, los socios, los competidores y el publico.

5. Desarrollo de Temas: investigar, hacer entrevistas previas, buscar referencias
gréficas y video gréficos para desarrollar la identidad, estrategia y disefio de la

marca o proyecto.

6. Edicién de video: es un proceso por el cual un editor compone un video a partir

de varios videos, fotografias, titulos y sonidos o musica.

7. Encargado(a) del Proyecto: Se refiere a la persona responsable de la realizacién de
un proyecto. Estos pueden ser: el Productor(a) Audiovisual, el Editor (a), el

Fotdgrafo(a) o el Disenador(a) Gréfico(a).

8. Fotografia Documental: consiste en imédgenes tomadas con propésitos sociales.
Con ellas se pretende registrar e informar acerca de las formas y de las

condiciones de vida de los trabajadores.
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9. Fotografia Artistica: creada de acuerdo a la visién del artista como fotégrafo. El da

vida a algo que solo vive en su mente.
10. IPEL: Instituto Panamefo de Estudios Laborales.

11. Narrativa: Narracion es la manera de contar una secuencia o una serie de acciones
realizadas por unos personajes determinados a lo largo de un intervalo de tiempo

determinado, es decir, se refiere linglistica o visualmente a una sucesion.

12. Narrativa Audiovisual: |la facultad o la capacidad de la que disponen las imagenes
visuales y acUsticas para explicar historias, es decir, para articularse con otras
iméagenes y elementos portadores de significaciéon hasta configurar discursos

constructivos de textos.
13. Postproduccién: es la manipulacion de material audiovisual o analégico.

14. Proyecto: desarrollo de una idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se

establece un modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

15. Unidad Solicitante: Estd conformada por cualquiera Direccién, Departamento,

Oficina o Entidad que solicite apoyo de los servicios del departamento.

Il.  ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

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 Medios, Reproducciéon y Tecnologia Educativa del Instituto
Panameno de Estudios Laborales (IPEL).
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. 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
Panameno de Estudios Laborales”. (Gaceta Oficial N°17.473 de 1 de octubre de
1973).

Ley 13 de 28 de julio de 1987, por la cual se elimina el cobro de matricula en las
escuelas oficiales de todo el pais y se modifican algunas disposiciones del Decreto
de Gabinete N°168 de 1971.

Ley 49 de 18 de septiembre de 2002, que modifica articulos del Decreto de
Gabinete 168 de 1971, sobre el seguro educativo, modificado por las leyes 13y 16
de 1987, y dicta otras disposiciones.

Ley 68 de 26 de octubre de 2010, que modifica articulos del Cédigo de Trabajo y
dicta otras disposiciones.

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 de Gabinete No.168 del 27 de julio de 1971, sobre el Seguro Educativo,
modificado por las Leyes 13y 16 de 1987 y dicta otras disposiciones.

Decreto de Gabinete N°252 de 30 de diciembre de 1971, “Por medio del cual se
aprueba el Cédigo de Trabajo de la Republica de Panama”. (Gaceta Oficial
N°17.040 de 18 de febrero de 1972).

11
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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 Comisién de Educacién 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).

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

Resolucion 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
de los Trabajadores, compuesta por la Seccién Documentacién; Departamento
de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa”. (Gaceta Oficial No. 27672 de
2 de diciembre de 2014).

Resolucidon No. DM- 533 de 21 de noviembre de 2014, “Por la cual se establece
que el Instituto Panameno de Estudios Laborales, sera el organizador cada ano

del certamen o concurso denominado como Premios IPEL a la Cultura Laboral.
(Gaceta Oficial No. 27672 de 2 de diciembre de 2014).

Uso del manual

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion al personal del
Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa del Instituto
Panamefio de Estudios Laborales (IPEL), en la sede y en sus diferentes
componentes funcionales.

Su aplicacién, es de caracter obligatorio por parte del personal, en concordancia
con las disposiciones legales vigentes y proporcionando control general en el
cumplimiento de sus funciones a cabalidad.

12
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lll.  CONTROLES INTERNOS

a. Estructura organizativa

El Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa, esta
constituido dentro de la estructura organizativa de la Institucién, como una unidad
administrativa dentro del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL),

establecida en el nivel operativo.

Organigrama del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa

DIRECCI OL\I DEL INSTITUTO
PANAMENO DE ESTUDIOS
LABORALES

SUBDIRECCLC)N DELINSTITUTO
PANAMENO DE ESTUDIOS
LABORALES

h 4

DEPARTAMENTO DE MEDIOS,
REPRODUCCION Y TECNOLOGIA
EDUCATIVA

b. Objetivo del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia
Educativa

Interpretar los propdsitos del Instituto Panameno de Estudios Laborales (IPEL) y
transformarlos en productos documentales y entregables que sean el resultado

del registro de cada estrategia de comunicacion.

13
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c. Responsabilidad

Es responsabilidad del Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL), a través

del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia Educativa: crear,

conceptualizar y producir proyectos que fortalezcan el mensaje, marca, discurso y

pilares del Instituto a través de proyectos integrales de comunicacion.

d. Funciones del Departamento de Medios, Reproduccién y Tecnologia

Educativa

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

Realizar documentales sobre historias de trabajadores panamenos de los
diferentes sectores laborales.

Producir contenidos visuales y audiovisuales cuya temética es socio laboral y
cultural.

Desarrollar la identidad, estrategia y disefio de marca de los productos que
se realizan en el Instituto Panamefio de Estudios Laborales (IPEL) (disefio de
revistas, libros, dossiers, tarjetas, postales, fotografia artistica y documental,
videos, audios).

Coordinar con el Departamentos de Arte y Cultura de los Trabajadores y el
Departamento de Docencia e Investigacién Socio Laboral, el desarrollo de
productos que se realizan en el Instituto Panameno de Estudios Laborales
(IPEL).

Desarrollar 'y producir productos originales con contenido escrito,
fotogréfico, audio y video.

14
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e Realizar otras funciones que competen al &mbito de su responsabilidad y que

le sean asignadas por su superior jerarquico.

e. Funciones administrativas del personal

Su estructura administrativa de personal estd conformada por un Jefe(a) del

Departamento, Asistente, Productor(a) Audiovisual, Editor(a), Fotégrafo (a) y

Disefiador(a) Gréfico(a); los cuales tienen las siguientes funciones:

Jefe(a) del Departamento: realiza trabajos de planificacion y supervisién en la

elaboracién de producciones audiovisuales e impresas para divulgar y promocionar

las actividades desarrolladas por el Instituto Panameno de Estudios Laborales (IPEL)

o la unidad solicitante.

Dentro de sus funciones estan:

e Planificar y dirigir todo el concepto creativo y discurso de los proyectos

audiovisuales y de las areas tecnoldgicas.

e Crear las narrativas y estrategias comunicacionales.

e Investigar todos los temas a desarrollar dentro del Instituto Panamefo de

Estudios Laborales (IPEL).

e Atender las solicitudes de los sindicatos, instituciones culturales y educativas

del pais; sobre la proyeccién de los materiales audiovisuales producidos por

el Instituto Panameno de Estudios Laborales (IPEL).

e Dirigir documentales, videos y cortometrajes.

e Elaborar guiones literarios.

e Realizar correcciones en la produccién de videos y la produccion editorial en

general.

15
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Elaborar las estimaciones, requerimiento de recursos materiales y humanos
requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo para
el mejoramiento y desarrollo de sus funciones.

Dar seguimiento técnico a las actividades que desarrolla el departamento.

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos
asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al &mbito de su responsabilidad y que
le sean asignadas por su superior jerarquico.

Asistente: realiza trabajos de colaboracién en la definicion del plan operativo

anual y en la ejecucién del plan de trabajo.

Dentro de sus funciones estan:

Efectuar las citaciones, acreditaciones al equipo técnico y permisos
necesarios para la realizacién de cada producto audiovisual.

Realizar las peticiones del material audiovisual, vehiculos, alojamiento,
equipos para produccién y postproduccion, asi como las demés necesidades
materiales y/o viaticos, para la realizacién del producto audiovisual.

Coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas, las peticiones del
material audiovisual, vehiculos, alojamiento, equipos para producciéon y
postproduccién, asi como las demas necesidades materiales y/o viaticos,
para la realizacion del producto audiovisual.

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

16
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Elaborar y dar seguimiento al calendario de actividades segin el plan
operativo anual.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en el departamento.

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos
asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al ambito de su responsabilidad y que
le sean asignadas por su superior jerarquico.

Productor(a) Audiovisual: realiza trabajos de produccién de contenido audiovisual.

Dentro de sus funciones estén:

Definir los procesos técnicos y artisticos desde que surge el concepto hasta
que el producto audiovisual llegue al publico.

Concretar producciones derivadas de convenios establecidos por el 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 produccién y representantes del
equipo técnico para la realizacién de la busqueda de localizaciéon del
escenario en exteriores o interiores.

Realizar el manejo de camara y sus dpticas en un rodaje.

Llevar el registro de los archivos digitales.

Instalar y operar equipos audiovisuales.

17



No. 29764-C

Gaceta Oficial Digital, miércoles 19 de abril de 2023

a

— GOBIERNO NACIONAL —

REPUBLICA DE PANAMA | Y DESARROLLO LABORAL

Manual de procedimientos y Pagina 15 de 26
MINISTERIO DE TRABAJO funciones del Departamento de Versién No. 2
Medios, Reproduccién y Tecnologia | Fecha: Marzo 2023
Educativa

Coordinar las acciones del personal involucrado en el video.
Etiquetar y archivar el material audiovisual.

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

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos
asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al ambito de su responsabilidad y que
le sean asignadas por su superior jerarquico.

Diseriador(a) Gréfico(a): realiza trabajos artisticos, técnicos y profesionales para

comunicar una idea, de manera visual.

Dentro de sus funciones estén:

Realizar una evaluacién y estudio sistematico de cada proyecto asignado,
basandose en la solucién de problemas de comunicacion.

Desarrollar creativamente mensajes apropiados para una comunicacién
visual efectiva, basados en la semidtica 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 graficas y sistemas de impresién.

Proyectar el desarrollo de concepto con la utilizacién de los conocimientos
del diseno editorial.

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

Crear disefios para la gran variedad de posibilidades de demanda en el
mundo del disefio gréfico digital como: disefio de gran formato, fotografia
artistica, manipulacién y supervision de originales en formato digital.

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos
asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al ambito de su responsabilidad y que
le sean asignadas por su superior jerarquico.

a): realiza trabajos de edicidon de imagen, video y sonido.

Dentro de sus funciones estén:

Fotogr

Editar y corregir las imagenes grabadas.

Incorporar musica, imégenes y efectos de sonido.

Manejar diversos tipos de programas de edicién audiovisual.
Exportar el producto final en cualquier formato digital.

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos
asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al &mbito de su responsabilidad y que
le sean asignadas por su superior jerarquico.

afo(a): realiza trabajos de toma de fotografia editorial y documental.

Dentro de sus funciones estén:

Preparar el equipo para la toma de fotografias.

Producir, ampliar y retocar fotografias.
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Seleccionar las fotografias con mejor perfil visual de cada proyecto.

Vigilar por la buena conservacién del equipo y demés materiales propios de

su labor.

Controlar disponibilidad y el estado en que se encuentran los recursos

asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras funciones que competen al ambito de su responsabilidad y que

le sean asignadas por su superior jerarquico.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la produccién y edicién de contenidos audiovisuales
(fotografia, audio, video, edicidn)

Objetivo: Atender las solicitudes de fotografia, audio, video o ediciéon de las

unidades administrativas del Instituto Panamefio de Estudios Laborales para la
realizacién de proyectos de produccién y edicidon de contenidos audiovisuales.

1.1. Descripcién del procedimiento

Unidad Solicitante

e Solicita, via correo electrénico, la realizacién de un proyecto de contenido
audiovisual proporcionando el objetivo de la solicitud, contenido informativo
o mensaje, tiempo de entrega, formato y medio de divulgacion.

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Jefe(a)

e Recibe solicitud y verifica el calendario de produccién garantizando la

disponibilidad del recurso humano necesario para la realizaciéon del
proyecto.

e Coordina con la Unidad Solicitante y fija fecha para entrega de la muestra
del proyecto.

e \Verificar disponibilidad de tiempo o recurso humano para la realizacién del
proyecto.

e Asigna Encargado(a) de Proyecto

Nota: El desarrollo del contenido audiovisual debe ser documentado y almacenado para
referencia del manejo de tiempos y recursos.
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Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Encargado(a) del Proyecto

e Recibe asignacion.
e \Verifica la disponibilidad de equipo

e Coordina con el Asistente de Pre-Produccidon necesidades especificas
(equipo, transporte, locacién, confirmaciones, etc)

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa

Asistente
e Gestiona cobertura de las necesidades a requerimiento del proyecto.

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Encargado(a) del Proyecto

e Desarrolla prototipo o muestra del contenido solicitado y remite al Jefe(a).

Nota: En caso de requerir insertar video, voz o imagen fotogréfica de algun individuo, ya
sea artista, modelo o persona comun en el desarrollo del contenido, se solicitara llenar

el documento de cesidon de derechos. (Anexo No.1)

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Jefe(a)

e Recibe y revisa la muestra del contenido producido.

e Envia muestra a la unidad solicitante para aprobacién, con copia al
Director(a).

Unidad Solicitante
e Recibe y verifica la muestra. De existir alguna observacién, el producto regresa al

Jefe(a), para su debida correccién y visto bueno, para su uso, reproduccién o

publicacion.
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Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa

Encargado(a) de Proyecto

e Archiva digitalmente el material crudo y editado.
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2. Procedimiento para el disefio de artes graficas (disefio de revistas y
libros, dossiers, tarjetas, postales, afiches y deméas materiales digitales e
impresos).

Objetivo: Atender las solicitudes de las unidades administrativas del Instituto
Panamerfio de Estudios Laborales para la confeccién de artes gréficas.

2.1. Descripcién del procedimiento
Unidad Solicitante
e Solicita, via correo electrénico, la realizacion de un arte digital proporcionando el
objetivo, contenido informativo o mensaje, tiempo de entrega, formato y medio

de divulgacién.

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Jefe(a)

e Recibe solicitud y verifica el calendario de produccién y garantiza la disponibilidad

del recurso humano necesario para la realizacion del proyecto.
e Coordina con la Unidad Solicitante y fija fecha para entrega de artes.
e Asigna Disenador(a) Gréfico(a)

Nota: Si no existe la disponibilidad de tiempo / recurso humano para la realizacién del

proyecto, se coordina una nueva fecha de entrega.
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Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa Disefiador(a)
Gréfico(a)

Recibe la asignacion.

Desarrolla muestras distintas para que una sea seleccionada y las remite al Jefe(a).

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Jefe(a)

Recibe y revisa las muestras.

Envia a la unidad solicitante para aprobacion, con copia al Director(a).

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Unidad Solicitante

Recibe y revisa las muestras. En caso de no conformidad, cambios o alteraciones

en la muestra del disefio propuesto se le informa al Jefe(a) para realizar los arreglos.

Selecciona una y da visto bueno para su uso, reproduccién o publicacion.

Departamento de Medios de Reproduccién y Tecnologia Educativa
Disefiador(a) Gréfico(a)

Archiva digitalmente el material crudo y el editado.
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V. ANEXOS

ANEXO 1 - Contrato de Cesién de Derechos de Imagen

-

REPUBLICA DE PANAMA ¥ DESARROLLO LABORAL An‘xﬂ Nﬂ. 1

— GOBERND NACKINAL —

MIMISTERID DE TRABAMD

COMTRATO DE CESION DE DERECHOS DE IMAGEN
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Por medio del presente documenta, yo con
cédula de identidad personal otorgo al Ministerio de Trabajo y
Desarrolloe Laboral MITRADEL, el derecho y permiso ilimitado e irrevocable para captar,
registrar, usar, reutilizar, publicar, republicar y distribuir video o imdgenes de mi o en las
cuales yo esté incluidofa), a través de cualquier medio, sin limite de tiempo, para uso
educativo y de promaocidn cultural sin fines de lucro.

Asimismo, cedo el derecho a mi propla imagen a Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
MITRADEL para que éste pueda transmitirlo a terceros si es necesario, ¥y acuerdo salvaguardar
a &l, sus herederos, representantes legales y todas las personas que actiden bajo su permiso o
autoridad o aguellos por guienes él o ella esté actuando, de cualguler reclamacidén por
difamacidn, calumnia o invasidn de la privacidad.

Por medio del presente documento también renuncio a cualguier remuneracién por derechos
a mi propia imagen gque puedan derivarse de cualguier utilizacidn.

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

He leide la autorizacidn, cesidn y acuerdo anterior antes de su ejecucidén y estoy totalmente de

acuerdo con sus contenidos. Esta cesion de derechos de la propia imagen debe ser vinculante
sobre miy mis herederos, mis representantes legales y mis asignados.

Fecha

Mombre

Cédula

Direccidn

Firma
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ANEXO 2 - Definicién de simbolos de los diagramas de procedimientos

O Indica el inicio del procedimiento

()

Indica una o varias tareas o actividad(es).

< . Indica una decisién o diferentes alternativas frente a una situacion.
W
] Indica cuando interviene, dentro de una tarea, el uso de un formulario,
documento o anexo.

—> Indica la continuacién entre una tarea y otra.

O Indica el fin del procedimiento.
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