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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente
principal de consulta para las autoridades y empleados de la Corporacion Estatal
de Radio y Television (CERTV) sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene
detalles de la estructura organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la
integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los

niveles de coordinacion y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones es ademas, una herramienta importante de
gestibn, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la
evaluacion del desempenio institucional, ya que las funciones descritas para cada
una de las areas o unidades organizativas guardan correspondencia con la Mision,

Visién, Valores y Obijetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucidon debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de

adecuar los cambios a la dinamica organizacional.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA CORPORACION ESTATAL DE RADIO Y
TELEVISION (CERTYV)
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1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL.

= Dotar a la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV) de un
instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que
se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como
también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

= Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar
la nueva estructura organizativa.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

= Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucién
y muy especialmente al personal de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision
global de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV).

= Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y para
definir el rol de las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision
institucional.

= Facilitar el proceso de identificacidn y clasificacion de la estructura de puestos
de la Institucion.

1.2. ALCANCE.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las
unidades organizativas que conforman la estructura formal de la Corporacion Estatal
de Radio y Television (CERTV).

1.3. PUESTA EN VIGENCIA.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion emitida por el
Director General de la Institucion, donde se instruya el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periodicamente cada vez
gue ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Director General delegard en el area de Planificacion y
Desarrollo la distribucién, edicion y actualizacion del Manual. Las peticiones de
cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.
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Corresponde al area de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente
manual, al menos una vez al aflo y en caso de modificaciones en la estructura
organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros,
en coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas
a la consideracion de la maxima autoridad y socializada con todos los responsables
de las diferentes unidades que conforman la Corporacién Estatal de Radio y
Television (CERTV).

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al
afo, a fin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.

1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL.
Recibiran una copia completa del Manual:

-El Director General.
-Los responsables de las areas de Recursos Humanos, y de Planificacion y
Desarrollo.

-Los demés responsables de areas recibirdn solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

1.6. Definicion de Términos.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesta principalmente por personas, que
actian e interactian entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacién, organizacién, coordinacion, direccion y control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas
y estrategias de la entidad.
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Nivel Consultivo y/o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones
de la méxima autoridad y se colabora en la formulacién de las politicas o directrices
de la institucion.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y
estrategias definidas en el nivel maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y
se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser
a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir con sus
objetivos estratégicos y operativos.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y
funciones homogéneas y especializadas.

Direccion (de éarea): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un
Ministerio, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervisién de
operaciones. Su creacién obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcidn o servicio de las asignadas al departamento,
bajo la cual est4 subordinada.

Seccién: Le corresponde el menor nivel jerarquico. Utilizada, generalmente,
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual
depende.
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Organigrama: Gréafico de la estructura formal de una organizacion. Sefala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente
entre ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.
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ll. INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resefia de la Corporacion Estatal de Radio y Television
(CERTV).

Esta institucién fue fundada en Bonao, municipio entonces de la provincia La Vega,
propiedad de J. Arismendy Trujillo Molina (Petan), el primero (1) de agosto del afio
1942, con el nombre de “La voz del Yuna” en honor al rio Yuna. Comenzo a laborar
con un pequefio transmisor radial, con una gran proyeccion pues estaba en pleno
esplendor de la “Era de Trujillo”, periodo en que el pais era dirigido por Rafael L.
Trujillo, hermano del fundador de la nueva estacion de radio.

Varios afios mas tarde, el 17 de mayo de 1946, fue trasladada a Santo Domingo y se
instalé en un pequefio edificio de dos plantas, lugar donde funcionan actualmente los
medios de la actual Corporacion Estatal de Radio y Televisiéon (CERTV).

En el afio 1952 se amplia la edificaciébn y se incorpor6é a la radio el sistema de
television, el cual fue inaugurado el primero (1) de Agosto de ese mismo afio con el
nombre de Palacio Radio-Televisor “La Voz Dominicana, C. x A.”, constituyéndose
entonces la Republica Dominicana, en el tercer pais de toda América Latina en
instalar tan importante medio de comunicacion.

Esta empresa pertenecio a la familia Trujillo alrededor de 20 afios, desde 1942 hasta
1962, época en la cual durante el gobierno del Consejo de Estado fueron
confiscados y considerados bienes nacionales todas las posesiones y riquezas
pertenecientes a la familia Trujillo, con el ajusticiamiento de Rafael Leonidas Truijillo
Molina, presidente de turno de la Republica Dominicana. La Ley No.5785 del 4 de
Enero de 1962 declaré la confiscacion de los bienes de dicha familia. Mas tarde la
Ley No0.48 del 6 de Noviembre del mismo afio reafirma la confiscacién definitiva de
todos aquellos bienes pertenecientes a la citada familia.

En el afio 1963 esta entidad pas6 a denominarse “Radio Santo Domingo Television”.
A finales de 1965, durante el gobierno provisional de Héctor Garcia Godoy, se le
designd con el nombre de “Radio Television Dominicana” (RTVD). La promulgacion
de la Ley N0.134-03 de fecha 29 de Julio del 2003, traspasa la antigua RTVD a la
Corporacion Estatal de Radio y television (CERTV), manejandose asi el criterio
corporativo de una entidad que opera diversos medios de comunicacion.
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2.2. Base Legal.

Ley NUum. 134-03, del 29 de julio de 2003, que crea la Corporacién Estatal de Radio y
Televisién y su Reglamento de Aplicacion, de fecha 6 de enero de 2003.

2.3. Mision.

Ofrecer un contenido informativo y de entretenimiento, para toda la familia para
satisfacer las necesidades de nuestro publico, sin discriminacién que enaltezca los
valores culturales e histéricos que conforman nuestra nacionalidad; Fundamentados
en el mejoramiento continuo de nuestros recursos humanos y manteniéndonos a la
vanguardia con los avances tecnologicos para cumplir asi el rol social del Estado
Dominicano

2.4.Vision.

Ser la Institucion Estatal lider en la transmision de valores, promocién y medios
nacionales en la formacion de excelentes talentos en el desarrollo de la cultura y
apoyo al sistema educativo dominicano dando a conocer el estado sus instituciones y
sus ejecutarias a favor de la sociedad Dominicana.

2.5. Objetivo General.

“La Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV) tendra por objetivo general la
gestion y explotacion de espectro publico de telecomunicacion para el transporte y
difusién de sefales de television en VHF, UHF y sistemas de television por cable
coaxial, al igual que de las redes publicas de radiodifusion sonora de onda media,
onda corta y frecuencia modulada, para la transmisiébn y retransmision de
programaciones de radio y television, asi como la transmision y retransmision de
programas de radio y television por cualquier otro medio que exista o pudiese existir
en el futuro”. (Articulo 4, Ley 134-03).
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lIl. ORGANIZACION.

10

Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



3.1. Niveles Jeréarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i. Consejo de Administracion

ii. Direccion General

iii. Comités de Radio y Televisién

b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Direcciones de Areas

c) Nivel Operacional
i. Departamento

ii. Division

iii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales de la Corporacion Estatal de Radio y
Television (CERTV).

La Corporacion Estatal de Radio y Televisién (CERTV) esta dirigida y administrada
por los siguientes organismos:

- Un Consejo de Administracion;

- Un Director General de la Corporacion;

- Un Comité de Radio;

- Un Comité de Television;

- Un Director para cada uno de sus medios (radio y television), que sera designado
por el Consejo de Administracion, previa recomendacién del Director General.

3.2.1. Consejo de Administracion

Segun el Art. 8 de la Ley 134-03, de fecha 29 de julio del 2003, el Consejo de
Administracion sera el organismo el cual trazara las politicas a seguir para el logro de
los objetivos y propdsitos de la misma, con las atribuciones y deberes siguientes:

a) Formular las politicas generales de la Corporacion.

b) Dictar las disposiciones relativas a la organizacioén interna de la Corporacion y sus
modificaciones, asi como las normas internas y disposiciones directoras necesarias
para su gestion, tanto en su aspecto técnico como en el econémico.

c) Redactar y someter al Poder Ejecutivo las normas de funcionamiento del propio
Consejo de Administracion que no hayan sido previstas por la presente ley o sus
reglamentos, para su aprobacion.
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d) Aprobar la memoria anual, los estados financieros, comprobando el balance
general y el estado de ganancias y pérdidas, y el presupuesto anual, velando por su
fiel ejecucion.

e) Desarrollar las acciones necesarias que posibiliten el cumplimiento de los
objetivos de la Corporacion.

f) Designar al Director General de la Corporacion.

g) Designar y remover a los funcionarios de la Corporacion, previa recomendacion
del Director General; aprobar la plantilla del personal y sus modificaciones, asi como
establecer los criterios generales para la seleccion, admision y retribucién del mismo.

h) Fijar las remuneraciones de los funcionarios, empleados y técnicos de la
Corporacion.

i) Autorizar todos los actos, operaciones o negociaciones que deba realizar la
Corporacion a través de su Director General, incluyendo la adquisicion o enajenacion
de inmuebles y constitucién de derechos reales.

J) Autorizar la asuncion de empréstitos, operaciones de créditos y demas
operaciones comerciales que puedan convenir a la Corporacion.

k) Reglamentar las condiciones de prestacion de los servicios de la Corporaciéon y
fijar las tarifas y cargos que deban cobrarse por servicios o facilidades prestadas por
sus medios.

[) Crear o suprimir dependencias de la Corporaciéon en cualquier lugar del territorio
nacional o en el extranjero.

m) Dictar las normas y las resoluciones que regiran la Corporacion
n) Administrar los recursos de la Corporacion.

i) Reglamentar el régimen de carrera a que estara sometido el personal técnico de la
Corporacion, conforme a lo prescrito por el articulo 39 de la Ley No. 14-91, sobre
Servicio Civil y Carrera Administrativa.

0) Redactar y someter al Poder Ejecutivo el reglamento organico y funcional de la
Corporacion y cualquier otro reglamento que fuere necesario, para su aprobacion.

p) Designar a los Directores Ejecutivos de los medios que pertenezcan, sean
administrados o que, bajo cualquier modalidad, formen parte de la Corporacion.

g) Tomar cuantas decisiones sean necesarias para viabilizar el cumplimiento de las
disposiciones de la presente ley y para el ejercicio de las funciones de la
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Corporacion, bajo el entendido de que estas atribuciones son meramente
enunciativas y no limita en manera alguna las amplias facultades que le competen al
Consejo de Administracion en representacion, gobierno, gestion, y administracion de
la Corporacion.

3.2.2. Director General

El Director General de la Corporacion Estatal de Radio y Television es el principal
funcionario ejecutivo de la institucion y tiene a su cargo la direccion y funcionalidad
integral de ésta.

Segun el Art.19 de la Ley No0.134-03, de fecha 29 de Julio del 2003, el Director
General de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV) tiene las
siguientes funciones:

a) Ejercer la representacion legal de la Corporacion.

b) Ejercer, en cumplimiento con los mandatos del Consejo de Administracion, la
administracion interna de la Corporacion y ejecucion de sus decisiones.

c) Elaborar y presentar al Consejo de Administracion el programa de trabajo y el
presupuesto anual de la Corporacion.

d) Velar por el estricto cumplimiento de las acciones programadas y de las metas
trazadas.

e) Convocar, cuantas veces sea necesario, al Consejo de Administracion y asistir a
Sus reuniones (con voz, pero sin voto).

f) Recomendar al Consejo de Administracion la contratacion de los servidores
administrativos y técnicos de la Corporacion y supervisar su labor.

g) Velar por el buen uso y destino de los recursos financieros de la corporacion, asi
como por que se cumplan los procedimientos de supervision y control del uso y
destino de los mismos.

h) Velar por la conservaciéon y buen uso de los equipos, implementos y demas bienes
muebles e inmuebles de la Corporacion.

i) Coordinar por ante los organismos publicos correspondientes la programacion de
los desembolsos de los fondos aportados por el Gobierno Central.

j) Realizar y remitir anualmente, y antes de la reunién ordinaria anual del Consejo de
Administracion, la memoria anual que recoja las operaciones de la Corporacion.
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k) Informar periédicamente, y cada vez que le sea requerido por el Consejo de
Administracion, acerca del desarrollo de las actividades que realice la Corporacion.

[) Gestionar, con la previa aprobacion del Consejo de Administracion, la cooperacion
internacional para la expansion y desarrollo de la corporacion, asi como los
préstamos de instituciones nacionales e internacionales.

m) Ejercer cuantas funciones le atribuya o delegue el Consejo de Administracion.

n) Presidir las reuniones de los comités de Television o de Radio o cualesquiera
otros que decida el Consejo de Administracion.

3.2.3. Comité de Radio, Comité de Television y los Directores de cada
Medio.

Segun el Art.20, de la Ley 134-03, de fecha 29 de Julio del afio 2003, los Comités de
Radio y Television son 6rganos subordinados de la Direccion General. Cada Comité
esta integrado por el Director General, quien los preside, y por los Directores de cada
Medio, asi como por los técnicos que cada uno de ellos sefale.

Estos dos comités se reunirdn separadamente cada vez que sea requerido por el
Director General o por cualquiera de los Directores de cada uno de sus Medios,
previa convocatoria o cuando resulte necesario.

Entre las atribuciones que corresponde a cada Comité se encuentran la planificacion
y supervision ejecutiva de los medios de Radio y Television de la Corporacion,
respectivamente, debiendo garantizar el maximo nivel de eficiencia y productividad
de sus medios en el area que le corresponda; y todas aquellas atribuciones y
deberes que sean establecidos mediante reglamento que dicte el Poder Ejecutivo o
el Consejo de Administracion.

3.3. Estructura Organizativa.

Las siguientes unidades integran la Estructura Organica de la Corporacion Estatal de
Radio y Television (CERTV):

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

-Consejo de Administracién

=-Direccién General
-Comité de Radio
-Comité de Television
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UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

-Departamento de Recursos Humanos
-Departamento Juridico
-Departamento de Comunicaciones, con:
-Division de Protocolo y Eventos
-Division de Redes Sociales
-Departamento de Planificacién y Desarrollo

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

-Direccién Administrativa, con:
-Departamento de Transportacion
-Departamento de Archivo Central, con:

-Division de Archivo Sonoro

-Division de Archivo Inactivo

-Division de Archivo Audiovisual
-Departamento de Compras y Contrataciones
-Departamento de Seguridad
-Departamento de Servicios Generales, con:

-Division de Mayordomia

-Division de Mantenimiento

-Division de Almacén y Suministro

=Direccién Financiera, con:
-Departamento de Cobros
-Departamento de Tesoreria
-Departamento de Contabilidad

-Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

-Departamento de Programacién de Television (Canales 4 y 17)
-Departamento de Produccién de Televisién (Canales 4y 17), con:
-Division de Postproduccion de Television
-Direcciéon Técnica de Ingenieria de Television
-Direccion del Canal 4, con:
-Departamento de Operaciones, con:
-Seccién de Luminotecnia
-Seccion de Audio de Television
-Seccion de Maquillaje
-Departamento de Escenografia, con:
-Seccion de Tramoya
-Direccién del Canal Cultural Dominicano
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-Departamento Comercial, con:
-Division de Cuentas de Radio
-Division de Cuentas de Television
=Division de Cuentas Gubernamentales

-Direccién Técnica de Radio

-Departamento de Producciéon de Noticias

-Direccién de Radio Santo Domingo 620 AM

-Centro de Estudios en Comunicacién Audiovisual (CENECA)
-Direccién de Quisqueya FM

-Division de Estudio de Grabacién Audio

-Direccién de Dominicana FM

16

Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



3.4. Organigrama Estructural.

Ministerio de Cultura

Organigrama de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS.
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Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direccion General

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento
de Recursos
Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado

en la

Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, garantice la existencia de servidores

publicos motivados e idéneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas
de gestidon de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la
Ley 41-08 de Funcion Pdblica, y las que emanen del Ministerio de
Administracion Puablica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere
solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la
estrategia de la institucion o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de Recursos Humanos, al Ministerio de
Administracion Puablica.
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e) Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicién de
los perfiles, de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

f) Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.

g) Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

h) Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

i) Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la
funcién publica.

j) Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacion y capacitacion del
personal en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el
crecimiento individual y organizacional.

k) Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora
correspondiente.

[) Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

m) Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como
por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de
Administracion Puablica.

n) Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de
los demas procesos que de ello deriven.

0) Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP).

p) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Recursos Humanos.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Departamento Juridico

Titulo de la Unidad : Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccidén General

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento
Juridico

Objetivo General:

Asesorar a la Direccion General de la CERTV y demés areas de la instituciéon en los
asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con estricto cumplimiento a las
normas vigentes.

Funciones Principales:

a) Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la CERTV.

b) Analizar casos de orden legal y emitir opinién sobre los mismos.

c) Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucibn con personas
juridicas o morales, y mantener registro y control de los mismos.

d) Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos,
convenios, contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la
institucion.
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e) Intervenir en reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses de la
entidad.

f) Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través
de la institucion, con organismos internacionales.

g) Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion
de los asuntos de su competencia.

h) Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y
otros documentos de caracter legal que se proponga emitir la entidad.

i) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la CERTV.

]) Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas
de la entidad al area juridica.

k) Realizar revisiones periddicas para establecer que los manuales de
procedimientos, instructivos o0 equivalentes incluyan los requerimientos
legales aplicables.

[) Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de aguacil sean
recibidas por la institucion.

m) Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por
el érgano rector.

n) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Juridico
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Comunicaciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgénica : Division de Protocolo y Eventos

: Division de Redes Sociales

Relaciones de:
Dependencia de : Direccién General

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién General

Departamento
de
Comunicaciones

]
Division de
Redes Sociales

[
Division de
Protocolo y

Eventos

Objetivo General:

Asesorar a la Direccion General, recomendando y ejecutando lineas de accion en
materia de posicionamiento y proyeccion publica, a fin de crear y mantener una
imagen favorable de CERTYV frente a sus clientes y la sociedad en general.

Funciones Principales:

a) Asesorar al Director General y al personal de la institucion en todo lo referente
a las relaciones publicas, manejo de medios e imagen publica.

b) Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccion
General.

c) Disefiar estrategias de publicidad, en coordinaciéon con las diferentes areas,
gue proyecten la imagen corporativa de la CERTV como entidad estatal,
comercial y de servicios.
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d) Garantizar la efectiva organizacion y ejecucién de actividades y eventos
propios del area de competencia de CERTV.

e) Organizar las ruedas de prensa y las comparecencias del Director General
ante los medios de difusion masiva, a fin de promover las actividades
realizadas por la Corporacion.

f) Apoyar actividades sociales y eventos de lanzamiento de nuevos programas
de radio y television, en coordinacion con las Direcciones de esos Medios.

g) Apoyar las relaciones internas de la Institucion, organizando actividades tales
como: fiestas, premios, reconocimientos, entre otras.

h) Representar a la CERTV en eventos y actividades sociales.

i) Elaborar periddicamente boletines internos sobre informaciones, actividades y
demas temas de interés para los empleados de la entidad.

j) Velar por el trato cordial a visitantes de la Institucion, en coordinacion con las
areas correspondientes (Recursos Humanos, Seguridad).

k) Coordinar la agenda y uso del Centro de Eventos y Fiestas de la entidad en lo
que se refiere al alquiler del local a particulares y la organizacion de
actividades sociales propias de la Institucién.

[) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Comunicaciones
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Protocolo y Eventos

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las labores protocolares que requieren los actos, eventos y

actividades institucionales.

Funciones Principales:

a) Asesorar al Director General y todas las unidades de CERTV en los asuntos
concernientes a actos, eventos y actividades que desarrolle la Institucion.

b) Asistir al Director General en asuntos protocolares en los actos y actividades

en que éste participe.

c) Preparar propuestas de actividades y eventos requeridos por las diferentes
areas de la institucién, asegurando su alineacion con los planes estratégicos

: Division de Protocolo y Eventos
: Asesora

. El personal que la integra

: Departamento de Comunicaciones

: Todas las unidades de la Institucién

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Protocolo y

L Eventos |

de CERTYV, el uso eficiente de los costos y calidad del servicio.
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d) Elaborar los cronogramas que enumeren cada fase de la organizacion de un
evento, la logistica y las unidades que intervienen para el éxito del mismo, de
acuerdo con las normas de protocolo.

e) Coordinar y organizar programas protocolares a ejecutar en los eventos y
actividades en que participen el Director General y autoridades de la CERTV.

f) Ofrecer las debidas atenciones protocolares a invitados especiales de la
institucion, tanto nacionales como internacionales.

g) Realizar un plan anual para el desarrollo de las actividades internas de la
institucion

h) Confirmar la agenda de visitantes del Director, en coordinacion con la
secretaria del titular.

i) Velar por el orden y puntualidad de los diferentes eventos a realizar por la
institucion.

j) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Protocolo y Eventos
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Redes Sociales

Titulo de la Unidad : Division de Redes Sociales
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Comunicaciones

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento
de

Divisiéon de
Redes Sociales

Objetivo General:

Administrar y manejar la imagen de la CERTV en las redes sociales, tales como
Facebook, Twitter, Instagram y generar estrategias de comunicacién en dichos
medios.

Funciones Principales:

a) Actualizar la pagina de Internet con las informaciones, noticias y videos del
acontecer nacional.

b) Participar en la realizacion de reportajes, entrevistas y/o trabajos especiales para
su publicacién en la web.

c) Elaborar la programacion de las secciones contenidas en la pagina digital.

d) Editar las fotos y los videos, a fin de adecuarlos a los formatos de Internet.

e) Colaborar con el disefio de la estructura funcional de la pagina de Internet, en
cuanto a colores, formatos, animaciones publicitarias (banners) y demas areas
informativas y tecnoldgicas que se incluyen en la misma.

f) Garantizar la calidad de contenidos periodisticos y visuales que se manejaran

en las redes.
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g) Informar y publicitar, a través de los medios electronicos, sobre el acontecer
nacional de interés para la sociedad.

h) Realizar coberturas de los programas del canal, como de los demas 6rganos del
Estado.

i) Informar sobre los proyectos y acciones de la Presidencia de la Republica, a
través de las redes sociales.

j) Garantizar una interaccion entre los medios de CERTV y los seguidores en
linea.

k) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Redes Sociales
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Corporacion Estatal de Radio y Television en
materia de politicas, planes, programas y gestion de calidad de la institucion, asi
como elaborar propuestas para la ejecucibn de proyectos y cambios
organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

a) Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la
institucion.

b) Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-economica de cada uno de
los proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

c) Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su
competencia.

d) Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en
coordinacion con la Direccion Financiera.
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e)

f)

9)

h)

)

Participar en la definicibn de la estructura programatica del presupuesto en
coordinacion con el area financiera de la institucion.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de
la estructura organizativa de la institucion.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales
de la institucion.

Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones
administrativas de la institucién y evaluar las modificaciones sugeridas por las
demas unidades administrativas.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos vy
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la
institucion.

k) Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno,

asi como supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestién de
Calidad.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de Calidad
gue contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la institucion a
los demas organismos de Estado y a la ciudadania en general.

m) Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de

n)

p)

soporte a la formulacibn de planes para la toma de decisiones en la
institucion.

Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informacion sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la
cooperacion internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas de cooperacion internacional

de la institucion, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.
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g) Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcion, gestion, seguimiento y evaluacién de la cooperacion
internacional.

r) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Planificacion y Desarrollo

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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Direccion Administrativa

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:

Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

: Direccion Administrativa

: Apoyo

: Departamento de Transportacion

: Departamento de Archivo Central

: Departamento de Compras y Contrataciones
: Departamento de Seguridad

: Departamento de Servicios Generales

: Direccién General

: Todas las unidades de la institucion

Direccion General

Direccion
Administrativa

Departamento de
Transportacion

Departamento de
Archivo Central

|
Depé;t“am;r;to de Departamento de Departamento de
prasy Seguridad Servicios Generales

Objetivo General:

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la

institucion.

Funciones Principales:

a) Garantizar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la

institucion.

b) Supervisar que se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y

archivo de documentos en la institucion.

c) Autorizar las compras y contrataciones de bienes y servicios, velando porque se
cumplan las normas fijadas por la Direccion General de Contrataciones de

Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de érgano rector.

d) Velar por la efectiva seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los

equipos de la institucion.
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e) Inspeccionar la limpieza y mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales para llevar a
cabo estas actividades.

f) Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos de
pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

g) Asegurar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

h) Asegurar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccion de documentos diversos a las diferentes areas de la institucion
gue lo requieran.

i) Procurar que se realicen el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras,
impresoras, escaner y otros.

j) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada o
por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Administrativo (a)
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Departamento de Transportacion

Titulo de la Unidad : Departamento de Transportacion
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion Administrativa
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién
Administrativa
|
Departamento de
Transportacion

Objetivo General:

Garantizar el servicio de transporte para la realizacién de las actividades de CERTV,
coordinando y supervisando la distribucion, uso y mantenimiento de la flotilla de
vehiculos.

Funciones Principales:

a) Proporcionar servicio de transporte a las diferentes areas de la entidad,
distribuyendo los vehiculos y asignando los choferes para los mismos.

b) Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacién de la
flotilla vehicular de la Institucion.

c) Coordinar la contratacion de los servicios de pintura, desabolladora, entre
otros, fuera de la Institucion.

d) Programar y coordinar las necesidades de piezas y suministros para la
ejecucion de los servicios de transporte y para la reparacion y mantenimiento
de los vehiculos.

e) Velar porque las placas, los seguros y revistas de los vehiculos de la
institucion se mantengan al dia.
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f) Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad tomando en cuenta
el tipo, afio, capacidad, velando porque los mismos se encuentren en éptimas
condiciones.

g) Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes para
los vehiculos de la institucion cuando sean necesarios.

h) Realizar informes al superior inmediato, en caso de accidente de un vehiculo.
i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Transportacion
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Archivo Central

Titulo de la Unidad : Departamento de Archivo Central
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica : Division de Archivo Sonoro

: Division de Archivo Inactivo

: Division de Archivo Audiovisual
Relaciones de:

Dependencia de : Direccion Administrativa

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion
Administrativa

I
Departamento
de Archivo

_C_e?ﬂal_

|
Division de Division de DX:;“ =
Archivo Sonoro Archivo Inactivo . vo

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los distintos archivos de gestion en
gue se conserva la documentacion por las distintas areas de CERTV, cuando su
consulta no es constante.

Funciones Principales:

a) Catalogar, ordenar y conservar los materiales archivados en los diferentes
formatos (videos, cassettes, cd, dvd .)

b) Crear las condiciones para consultas, observacion, copia y préstamos de los
diferentes archivos que reposan en el area, de manera que sean integrados
dentro de un sistema de respuesta rapido.

c) Promover la cultura de la preservacion de los archivos.
d) Dar soporte a la institucion en materia de archivos historicos y de actualidad.

e) Ofrecer disponibilidad de material de personajes importantes a través de la
historia.
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f) Otorgar soporte a la institucion para la realizacion de documentos,
promociones y programaciones especiales de interés historicos.

g) ldentificar y registrar aquellos archivos (escritos, audio y video) que por su
valor social y cultural sean de especial relevancia.

h) Desarrollar y administrar los fondos que conforman la coleccion de materiales
archivados.

i) Preservar el patrimonio de los archivos a través de la digitalizacion y otras
tecnologias alternativas para tales fines.

J) Restaurar los documentos archivados de CERTV que asi lo requieren.
k) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Archivo Central.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Archivo Sonoro
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Salvaguardar el patrimonio sonoro nacional, a través de métodos adecuados y
certificados de recopilacion, conservacion, preservacion y difusion de los contenidos

SOonNoros.

Funciones Principales:

a) Preservar el patrimonio sonoro a través de la digitalizacidon y otras alternativas

para tales fines.

: Divisién de Archivo Sonoro
: Apoyo

. El personal que la integra

: Departamento de Archivo Central

: Todas las unidades de la institucion

Departamento
de Archivo

Cg[r_:al

Division de
Archivo Sonoro

b) Restaurar los archivos sonoros de CERTV que asi lo requieran.

c) Promover la cultura de la preservacion del sonido.

d) Identificar y registrar aquellos archivos sonoros que por su valor social y

cultural sean de especial importancia.

e) Otorgar soporte historico a la radio dominicana y a las emisoras propias de la

Certv.

f) Desarrollar y administrar los fondos que conforman la coleccion de archivos o

materiales sonoros.
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g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Archivo Sonoro
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Archivo Inactivo

Titulo de la Unidad : Divisién de Archivo Inactivo
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Departamento de Archivo Central

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Archivo Central

Division de
Archivo
Inactivo

Objetivo General:

Conservar de manera permanente como patrimonio aquellos documentos que
conforman la historia de CERTV y que han adquirido un valor para la investigacion y
la cultura.

Funciones Principales:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Promover la cultura de la preservacion de los archivos inactivos.

Catalogar, ordenar y conservar los materiales archivados en los diferentes
formatos (videos, cassettes, cd, dvd etc.)

Crear las condiciones para consultas, observacion, copia y prestamos de los
diferentes archivos que reposan en el area.

Dar soporte a la institucion en materia de archivos historicos.

Ofrecer disponibilidad de material de personajes importantes a través de la
historia.

Otorgar soporte a la institucion para la realizacion de documentos,
promociones y programaciones especiales de interés historicos.

Desarrollar y administrar los fondos que conforman la coleccion de materiales
inactivos.
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h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Archivo Inactivo
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Archivo Audiovisual

Titulo de la Unidad : Divisién de Archivo Audiovisual
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Archivo Central
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Archivo Central

Division de
Archivo

Objetivo General:

Llevar sisteméaticamente un archivo audiovisual de todo el material filmico transmitido
a través de los canales de television, con la finalidad de proporcionarlos a las
diferentes areas de la institucion y al publico en general, a solicitud de la parte
interesada.

Funciones Principales:

a) Recibir, clasificar y etiquetar todo el material audiovisual (telenovelas,
peliculas, especiales, eventos oficiales, producciones realizadas en exteriores
y estudios, entre otros, para ser archivados segun titulo, fecha y cualquier otro
dato que permita su rapida ubicacion.

b) Llevar registro y control de los materiales audiovisuales recibidos y prestados,
de acuerdo al sistema establecido.

c) Facilitar al Departamento de Programacion y a los Productores de la
institucion, el material audiovisual que requieran para la realizacion de sus
labores

d) Reproducir material audiovisual para suministrarlo al publico en general, a
solicitud de la parte interesada.
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e) Orientar a los productores sobre imagenes resguardadas en los archivos
audiovisuales para la realizacion de las producciones televisivas.

f) Velar porque todo el material audiovisual prestado a las areas de la institucion,
sea devuelto en el plazo establecido.

g) Velar por la calidad y conservacion del material archivado, realizando
transferencia a formatos mas modernos, tales como: Dvd

h) Mantener actualizado el inventario audiovisual archivado.
i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Archivo Audiovisual

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion Administrativa
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion
Administrativa

Departamento
de Comprasy

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y
equipos para la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV), cumplan con los
requerimientos de la Ley No. 449-06, de Compras y Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones.

Funciones Principales:

a) Garantizar que la adquisicibn de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

b) Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacion de
bienes, obras y servicios de la institucion; conforme a las normas y metodologias
gue al respecto dicte la Direccion de Contrataciones Publicas y las politicas del
Ministerio de Hacienda.

c) Coordinar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucion.
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d) Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y
servicios.

e) Preparar los expedientes segun los umbrales de compra y contrataciones de
servicios, segun las normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal
de Compras del estado.

f) Recibir y revisar las solicitudes de material gastable y equipos de las distintas
unidades administrativas de la institucion, verificando que corresponde con lo
presupuestado.

g) Participar en el Comité de Compras, como esta establecido en la Ley No. 446-
06, de Compras y Contrataciones.

h) Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

i) Preparar y mantener cartera de suplidores de servicios claves con los requisitos
de calidad, eficiencia y que cumplan con los requisitos legales, para agilizar las
propuestas de los diferentes eventos requerido por las area de la entidad

J) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Compras y Contrataciones
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Seguridad

Titulo de la Unidad : Departamento de Seguridad
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direcciéon Administrativa

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion
Administrativa

Departamento
de Seguridad

Objetivo General:

Velar por la seguridad de las instalaciones, del personal, los equipos, propiedades y
visitantes de la CERTV.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

Controlar y regular el acceso de personas, materiales y equipos a areas
vitales para el desarrollo cotidiano de la Corporaciéon, mediante registro de
datos personales y carnet de identificacion.

Controlar la entrada y salida de vehiculos que ingresan al parqueo interno de
la Institucién mediante registro en formularios y chequeo fisico de los mismos.

Velar por la seguridad de las instalaciones de la CERTV para preservar
bienes y equipos, realizando recorridos por los mismos, detectando
irregularidades e implementando mejoras.

Velar por el establecimiento y aplicacion de politicas de prevencion e
investigacion de violaciones de las propiedades, personal y visitantes de la
institucién y actuar en caso de que ocurran esas situaciones.

Velar por la seguridad de las edificaciones e instalaciones de la entidad
ubicadas en diferentes provincias del pais.
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f) Controlar mediante libro-registro para salida e ingreso con las descripciones y
seriales de los equipos e instrumentos utilizados para asignaciones fuera
de las instalaciones.

g) Coordinar, con los Departamentos de Comunicaciones y Recursos Humanos,
un plan permanente de trato cordial a los visitantes, a fin de mantener una
imagen favorable como entidad estatal, comercial y de servicios.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Seguridad
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Servicios Generales

Titulo de la Unidad : Departamento de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica : Division de Mayordomia

: Division de Mantenimiento
: Division de Almacén y Suministro
Relaciones de:

Dependencia de : Direccién Administrativa

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién
Administrativa

Departamento de
Servicios
Generales

[ 1
Division de Division de
Mayordomia Mantenimiento

Division de
Almacén y
Suministro

Objetivo General:

Garantizar la higiene y limpieza de las instalaciones fisicas de CERTV, el
mantenimiento y reparacion de equipos y mobiliarios, asi como el suministro de
materiales y equipos a todas las areas de la institucion.

Funciones Principales:

a) Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de café, agua, te o cualquier
otro brindis, al personal y/ o visitantes de la institucion.

b) Garantizar la limpieza e higiene de los equipos, mobiliarios e instalaciones de la
entidad.

c) Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable
requeridos para las areas para cumplir con sus actividades.
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d) Asegurar el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacion eléctrica y equipos de la institucion.

e) Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos y someterlos a la
aprobacion correspondiente.

f) Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion
para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la
Institucion.

g) Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal
directivo de la institucion.

h) Asegurar el mantenimiento preventivo de las plantas eléctricas de emergencia
de la institucion

i) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Departamento de Servicios Generales
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Mayordomia

Titulo de la Unidad : Divisién de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Servicios Generales
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Division de
Mayordomia

Objetivo General:

Mantener organizada y en Optimas condiciones de higiene y limpieza las areas,
mobiliarios y equipos de oficina para garantizar las actividades cotidianas y rutinarias
de la institucion.

Funciones Principales:

a) Realizar el aseo diario (limpieza de bafos, ventanas, pisos paredes) del
plantel de la institucion y areas conexas.

b) Atender las solicitudes de servicios requeridas por los empleados, a fin
de satisfacer las necesidades de los mismos (cafe, té, agua, entre otros).

c) Solicitar y programar las necesidades de materiales, equipos y suministros
para la ejecucion de los servicios de limpieza y organizacion que se ofrecen y
controlar su uso.

d) Participar en la ubicacion y reubicacion del mobiliario y equipo de la entidad
cuando sea requerido.

e) Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicion de
desechos domésticos, residuos o materiales.
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f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Mayordomia
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Mantenimiento

Titulo de la Unidad : Divisién de Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Departamento de Servicios Generales

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Division de
Mantenimiento

Objetivo General:

Proveer servicios de mantenimiento a las instalaciones fisicas de la institucion, asi
como efectuar la reparacion y mantenimiento de los sistemas eléctricos, de
refrigeracién y plantas eléctricas de emergencia

Funciones Principales:

a)

b)

f)

Efectuar el acondicionamiento y mantenimiento de la planta fisica (area
sanitaria, mobiliario y equipo de oficina, puertas, ventanas, pintura, entre
otros) y el area de parqueo.

Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, pintura, plomeria y
electricidad que se realizan en la institucion.

Programar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la
ejecucion de los servicios de mantenimiento que se ofrecen y solicitar los
Mismos.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las plantas eléctricas de
emergencias de la institucién.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de refrigeracion.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos eléctricos
(conexiones eléctricas, paneles, brakers, lamparas, entre otras) y telefénicos.
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g) Supervisar los trabajos de reparacibn y mantenimiento ofrecidos por
empresas contratantes para tales fines.

h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Mantenimiento
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Almacén y Suministro

Titulo de la Unidad : Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Servicios Generales
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Division de
Almacén y
Sumini

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la
institucion.

Funciones Principales:

a) Controlar la recepciéon, despacho de materiales y equipos del almacén de la
institucion.

b) Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad de los mismos.

c) Distribuir los materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la
institucion segun las solicitudes.

d) Coordinar, con el Departamento de Compras y Contrataciones, las solicitudes
de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
institucion.

e) Garantizar la seguridad y proteccion de las areas fisicas del almaceén, segun
las normas establecidas.
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f) Participar en los inventarios de materiales realizados periddicamente por el
area de Contabilidad.

g) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Almacén y Suministro
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion Financiera
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacién con

Organigrama:

: Direccion Financiera
: Apoyo
: Departamento de Cobros
: Departamento de Tesoreria
: Departamento de Contabilidad

: Direccion General

: Todas las unidades de la institucion

Direccion General

Direccion
Financiera

Departamento de
Cobros

Departamento de Departamento de
Tesoreria Contabilidad

Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucion, de

acuerdo a las normas y procesos establecidos.

Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes
organos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del

Estado.

b) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen

el Sistema Financiero

c) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas y financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las

normas legales de contabilidad gubernamental.
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d) Supervisar la efectiva recaudacion de los ingresos, mediante los informes de
disponibilidad que emite Tesoreria.

e) Velar por la facturacion precisa por concepto de venta de publicidad y de
espacios de radio y television o cualquier otro concepto convenido entre las
partes.

f) Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion
y formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la
institucion, sefialadas por la Direccion General.

g) Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del
presupuesto de la institucion por parte de los organismos correspondientes.

h) Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

i) Supervisar qgue se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la institucion a través de donaciones y/o
aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

j) Velar por la recepcion y custodia de los fondos y valores que ingresen a la
institucién, asi como los desembolsos que se efectuen.

k) Velar por la elaboracion y seguimiento de las néminas de pago de la
institucion.

[) Velar por la elaboracion, control y registro de cheques y documentos de pago
de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

m) Aprobar, conjuntamente con la Direccion de CERTV, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
disponibles y recursos extra-presupuestarios.

n) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
Unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Financiero
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Departamento de Cobros

Titulo de la Unidad : Departamento de Cobros
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direccion Financiera

Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion Financiera

Departamento
de Cobros

Objetivo General:

Velar por el cobro efectivo de todas las facturas por concepto de los servicios
ofertados por la CERTV, tales como: venta de publicidad, arrendamiento de espacios
de radio y television, entre otros, segun las normas y politicas establecidas.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

Gestionar y cobrar las facturas provenientes de las actividades financieras de
la entidad generadas por las unidades de captacion de recursos (Comercial,
CENECA), segun acuerdo y fecha establecidas.

Analizar estados de cuentas por antigledad de saldos y efectuar
negociaciones de cobros (acuerdos de pagos) a los clientes con saldos
vencidos.

Mantener actualizados los cobros en los estados de cuentas y registros, y
dar seguimiento a las cuentas por cobrar, verificando las fechas de pago
acordadas en las negociaciones.

Proporcionar los estados de cuentas y/o notificacion de deudas a los clientes
(envio de facturas).

60

Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



e) Velar por el fiel cumplimiento de las normas y politicas establecidas en el area
de Cobros.

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
Unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Cobros.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Tesoreria

Titulo de la Unidad : Departamento de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direccion Financiera

Coordinaciéon con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion Financiera

Departamento
de Tesoreria

Objetivo General:

Organizar y controlar todas las actividades relativas a la recepciéon y custodia de los
fondos y valores que ingresen a la institucién, asi como los desembolsos que se
efectuan.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

Efectuar el procedimiento establecido para la recepcién del efectivo, los
cheques y valores, producto del ingreso diario de las actividades financieras
de la CERTV.

Realizar, diariamente, el deposito bancario de los ingresos recibidos por el
area de Cobros y llevar el control de las cuentas bancarias mediante libros.

Elaborar informes diarios del movimiento de efectivo, tanto de los ingresos
como de los egresos y remitirlos al area correspondiente.

Elaborar los cheques para el pago de todas las obligaciones financieras de la
institucion (némina y bienes y servicios) previa autorizacién de las areas
Financiera y Administrativa, y efectuar el procedimiento establecido para la
confeccion y entrega de los mismos.

Ejecutar el procedimiento establecido para el pago de la nédmina de los
empleados activos y no activos de la entidad.
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f) Custodiar los valores de la caja fuerte, tales como: documentos, titulos de los
activos de la institucion, cheques que no han sido retirados, entre otros.

g) Preparar el reporte de caja y los estados de disponibilidades diarias de fondos
de las cuentas bancarias, a fin de mantener informadas a las autoridades
correspondientes.

h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
Unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Tesoreria.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Contabilidad

Titulo de la Unidad : Departamento de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccién Financiera
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién Financiera

Departamento
de Contabilidad

Objetivo General:

Asegurar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de
CERTV, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de base para la toma
de decisiones.

Funciones Principales:

a) Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

b) Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario
en materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

c) Realizar y procesar las solicitudes de gastos, a fin de tramitarlas a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de
todos los libramientos hasta que sean pagados.

d) Llevar control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y
Salud Ocupacional.
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e) Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes
con las informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta
asignado, descripcién, fecha y valor de adquisicion, condicién y valor en libro
de la institucion.

f) Elaborar las facturas originadas por las ventas de publicidad y arrendamiento
de espacios televisivos y radiales, asi como de cualquier otra actividad
comercial que realice la institucion.

g) Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades de CERTYV, asi como los estados financieros que reflejen los
activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

h) Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la
institucién, asi como, los informes de disponibilidad.

i) Coordinar con el area responsable, el ingreso y entrega de los bienes
muebles, a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de
Administracion de Bienes.

j) Administrar las solicitudes de traslado y reparacién (salida y entrada) asi como
el descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

k) Informar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)
todos los movimientos en el inventario, a través del sistema previsto para
registro.

[) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Contabilidad
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Techologias de la Informacién y Comunicaciéon

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de CERTV y de
las actividades relacionadas con la planificacién, definicién de estrategias, direccion y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los
recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y

: Departamento de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

: Apoyo

: El personal que la integra

: Direccion General

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Tecnologias de la

Informacion y
c o

mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

a) Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion (TIC).

b) Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y

procedimiento en materia de TIC en CERTV.

c) Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de

los sistemas.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan
los procesos esenciales de la CERTV.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion
entre las unidades administrativas que las requieran.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de CERTV.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas de CERTYV, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que
se genera.

Definir las politicas y los estandares informéticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas.

Promover, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, un
programa de capacitacion continua para el personal de las areas que estan
conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a
la base de datos de CERTYV para afrontar casos de emergencias.

Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas base de
datos en linea.

m) Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que

n)

automatice las operaciones y procesos de CERTV, fomentando Ila
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante
el intercambio, acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y
externos.
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p) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.3 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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Departamento de Programacion de Television

Titulo de la Unidad : Departamento de Programacién de Televisién
(Canales 4y 17)

Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica . El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia de : Direccién General
Coordinacion con : Departamento Comercial
Direccion del Canal 4

Direccion del Canal Cultural Dominicano
Organigrama:

Direcciéon General

Departamento de
Programacionde
Television
(rnnalne 4 ¥ |1)

Objetivo General:

Elaborar la programacion diaria del canal, revisar los programas y comerciales, asi
como, coordinar y supervisar dicha programacioén, para que lo pautado en la misma,
salga al aire a tiempo, de acuerdo a la linea programatica y normas establecidas
en la institucion.

Funciones Principales:

a) Elaborar la programacién regular del canal, basada en programas en vivo o
grabados, culturales, educativos, informativos, series, peliculas, publicidad,
promociones, entre otros; asignando orden, secuencia y horario para
transmitirse y realizando los cambios y ajustes necesarios a la misma.

b) Revisar todo el material audiovisual que serd puesto al aire dentro de la
programacion regular y velar que este en buenas condiciones visual y
auditiva.

c) Verificar que la programacion no tenga restricciones ni prohibiciones de la
Comision Nacional de Espectaculos Publicos y Radiofonia.
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d) Supervisar que la programacion diaria llegue a tiempo al Control Master para
ser colocada en el aire, de acuerdo a la pauta establecida y estandares
requeridos.

e) Monitorear la programacion, para asegurar que los comerciales y programas
estén de acuerdo a lo pautado, y cumplan con las normas establecidas de la
institucion.

f) Revisar la programacion y ajustarla, en caso de ser necesario, a fin de que
cumpla con los lineamientos establecidos.

g) Grabar todo material audiovisual colocado al aire dentro de la programacion y
enviar al area de monitoreo para los fines correspondientes.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Programacion de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Produccién de Television

Titulo de la Unidad : Departamento de Produccién de Television
(Canales 4y 17)

Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica : Division de Post Produccion de Television
Relaciones de:
Dependencia de : Direccién General
Coordinacion con  : Departamento Comercial
Direccion del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano

Direccion de Operaciones
Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Produccién de
Television

nales4y 17

Divisién de
Postproduccién de
Television

Objetivo General:

Crear y producir programas o0 espacios de television para su transmision por los
canales de la entidad, a fin de mantener la preferencia del televidente, con la calidad
técnica y profesional requerida, de acuerdo a los lineamientos programaticos del
canal.

Funciones Principales:

a) Planificar y dirigir el proceso de elaboracion y disefio de diferentes tipos de
programas, tales como: programas especiales en exteriores, educativos,
culturales, informativos, de entretenimiento, entre otros, de acuerdo a la linea
programatica del canal.

b) Coordinar y supervisar el proceso de desarrollo de temas, textos, guiones,
segun lineamientos establecidos.
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c) Evaluar ideas para proyectos, seleccionando temas de programas que puedan
ser de interés para el publico televidente.

d) Supervisar la produccion y realizacion de los programas en vivo o grabados,
transmitidos por los canales de televisidbn y realizar ajustes y cambios
requeridos.

e) Asesorar a Productores Asociados, interesados en colocar programas en el
canal, supervisando el formato de los mismos y en conformidad con la linea
programatica establecida.

f) Presupuestar los gastos de las producciones, garantizando que se mantengan
dentro de los limites establecidos y someterlos a consideracién de la Direccion
General.

g) Dirigir el proceso de edicion de los programas grabados, asegurando que
cumplan con estandares de calidad; revisando y corrigiendo el material
editado.

h) Dirigir el proceso de creacién de lineas graficas para las promociones
gue identifican el canal, programas grabados, entre otros, con la finalidad de
ofrecer efectos visuales de calidad a los televidentes.

i) Proponer a la direccion del canal, proyectos de nuevos programas; asi
como cambios de programacion que contribuyan a mantener la imagen
educativa, cultural y de entretenimiento del canal, segun los objetivos
establecidos en la ley 134-03 de la institucion.

j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Produccion de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Departamento de Post-produccién de Television

Titulo de la Unidad : Divisién de Post-produccion de Television
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Produccion de Television

Coordinacién con : Direccion del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Division Estudio de Grabacion Audio

Organigrama:

Departamento de
Produccion de Televisién
(Canales 4y 17)

Division de
Postproducciéon
de Television

Objetivo General:

Realizar el proceso de terminacion o acabado de las producciones grabadas, previo
a su transmision, tales como: corte y montaje de imagenes, audio, texto, lineas
gréficas, entre otras, de acuerdo a las caracteristicas del guion y a paradmetros
establecidos.

Funciones Principales:

a) Verificar y corregir los programas grabados, agregando efectos de edicion
para montar o cortar segmentos de imagenes, segun el guion o pauta
correspondiente.

b) Crear las lineas graficas, tales como logos, disefios de presentacion o
bumpers, tipologia, entre otras, para las promociones que identifican al canal y
para los programas y espacios grabados.

c) Dirigir y coordinar el proceso para el montaje de audio y efectos especiales,
musica, texto en voz de locutor, segun el tipo de produccion, tales como:
promociones del canal, programas especiales o regulares, entre otras, y
segun el guion establecido.
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d) Realizar las promociones de contenido o avances de programas, series,
novelas, peliculas y emisiones noticiosas de los canales de television.

e) Asesorar a los productores para que exista armonia entre la escenografia
presentada en las producciones de los programas y las lineas gréficas
disefadas.

f) Velar por el uso adecuado de los equipos de video y audio disponibles
para las tareas asignadas.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Post Produccion de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion Técnica de Ingenieria de Television

Titulo de la Unidad : Direccion Técnica de Ingenieria de Television
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con . Direccién del Canal Cultural Dominicano
Direccion del Canal 4
Departamento de Operaciones
Departamento de Produccion de Television
Departamento de Escenografia
Divisiébn de Mantenimiento

Organigrama:

Direccion General

Direccion [ ecnica
de Ingenieria de
Televisia

Objetivo General:

Instalar, reparar y dar mantenimiento a los equipos de television (estudios y
transmisores), a fin de garantizar la sefal de televisiébn a nivel nacional y mantener
una imagen y sonido adecuados, segun parametros establecidos.

Funciones Principales:

a) Instalar, reparar y dar mantenimiento a los equipos de television en los
estudios y en las estaciones de transmision, ubicadas en todo el pais.

b) Mantener la sefial de television en el aire, mediante monitoreo continuo de
ajuste en la misma, velando por el respeto a la separacion de las frecuencias
dispuestas por la autoridad competente y garantizando calidad y nitidez en la
imagen y sonido.
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c) Velar porque los ajustes del sistema de video de los estudios de television se
realicen cumpliendo con las normas establecidas, en lo referente a color,
tiempo, niveles de audio, entre otros.

d) Planificar y programar las necesidades de equipos y piezas en existencia para
el desarrollo de las labores técnicas en el area.

e) Realizar los enlaces técnicos y control remoto, mediante la instalacién de la
unidad movil, para la transmision de los actos oficiales del gobiernoy
otros eventos de interés general.

f) Supervisar la instalacion y el mantenimiento de los equipos de luces de los
estudios de television.

g) Proporcionar soporte técnico a los usuarios de los equipos (camaras y otros),
a fin de asegurar el manejo adecuado de los mismos.

h) Llevar registro y control de todos los equipos de television que posee la
Corporacion.

i) Supervisar periédicamente los equipos e instalaciones ubicados a distancia de
la sede de la CERTYV, asi como acudir oportunamente a esos lugares cuando
se presente alguna eventualidad o deba darsele seguimiento a alguna labor o
proyecto.

j) Asesorar a la Direccion General en la adquisicion de nuevas tecnologias y en
proyectos de expansion de la frecuencia televisiva.

k) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Técnico de Ingenieria de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion del Canal 4

Titulo de la Unidad : Direccion del Canal 4
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica : Departamento de Operaciones

: Departamento de Escenografia
Relaciones de:

Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con : Departamento de Programacion de Television
Departamento de Produccion de Television
Direccion Técnica de Ingenieria de Television
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Departamento Comercial
Organigrama:

Direccion General

Direccion del
Canal 4

Departamento de Departamento de
Operaciones Escenografia

Objetivo General:

Planificar, desarrollar y transmitir una programacion competitiva, comercial,
informativa y educativa, velando que la produccién de los espacios televisivos
cumpla con requisitos de calidad y maximizacion de recursos, y que se ajuste a los
planes estratégicos y a los objetivos establecidos que rigen a la CERTV como canal
Estatal y social.

Funciones Principales:

a) Definir los criterios y politicas para la produccion y realizacibn de los
programas pertenecientes al Canal y presentarlos a la Direccion General de
CERTYV para su conocimiento y aprobacion.

b) Planificar la programacién anual de produccién televisiva, basada en la oferta
de programas de entretenimiento, culturales, de opinion, noticias, deportivos,
entre otros.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Elaborar el presupuesto del canal y presentar a la Direccion General para su
consideracion y aprobacion.

Evaluar los proyectos de programas que le presenten los Productores
asociados y el Departamento de Produccién de Television, considerando su
viabilidad y factibilidad financiera, y a la vez, sugerir las correcciones
pertinentes a los mismos, previo a autorizar su ejecucion.

Presentar planes a la Direccion General sobre la creacion, modificacion o
supresion de programas.

Dirigir y supervisar la elaboracion de la programacion diaria, semanal,
mensual del canal, procurando de que sea variada y &gil y velar por su
cumplimiento.

Sugerir y recomendar a la Direccién General, la adquisicion de programas,
series, peliculas, documentales, entre otros, producidos en el exterior y de
interés para la ciudadania.

Efectuar evaluaciones periddicas a la programacion regular del canal,
haciendo los cambios y ajustes necesarios a la misma.

Establecer, conjuntamente con el Departamento Comercial, las tarifas para el
arrendamiento de espacios televisivos y velar porque los contratos con los
clientes se cumplan a cabalidad.

Velar porque el canal cubra todas actividades de interés nacional que realicen
la Presidencia de la Republica, la Suprema Corte de Justicia y el Congreso
Nacional y coordinar con los medios privados de radio y televisién, su re-
transmision como emisora matriz.

Coordinar con los medios privados de radio y television las sefiales matrices
de los eventos extraordinarios de interés nacional que realicen la Presidencia
de la Republica, la Suprema Corte de Justicia y el Congreso Nacional.

Velar que el proceso operativo involucrado en la realizacion de los programas
de television, tales como: asignacion y manejo de los estudios de television y
del personal correspondiente (coordinadores de céamara, camarégrafos,
luminotécnicos, entre otros, se efectie de acuerdo al plan y horario
establecido para esos fines.

m) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la

unidad por el superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Director (a) del Canal 4
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Operaciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

: Departamento de Operaciones

: Sustantiva

: Seccién Luminotecnia
: Seccion de Maquillaje
: Seccion de Audio de Television

: Direccion del Canal 4

: Departamento Técnico de Ingenieria de Television

Departamento de Escenografia
Departamento de Produccién de Television
Direccion Canal Cultural Dominicano
CENECA

Direccion del
Canal 4

Departamento de
Operaciones

Seccion de
Audio de
Televisiéon

Seccién de
Luminotecnia

Seccién de
Maquillaje

Proporcionar apoyo logistico y operativo a los Canales 4 y Cultural Dominicano vy al
Departamento de Produccion, mediante la asignacion de los estudios de television,
personal técnico y equipos, para la realizacion y transmisién de los programas

grabados o en directo.

Funciones Principales:

a) Recibir las solicitudes de uso y operacién de los estudios, para programar con
los usuarios su utilizacion de forma equitativa.
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b) Coordinar y supervisar que se proporcionen de manera eficiente y oportuna,
los servicios de produccion que soliciten las areas, tales como: asignacion y
uso de los estudios, iluminacioén, audio, camarografos, maquillaje, entre otros,
requeridos para la realizacion de los programas de television.

c) Programar y supervisar las actividades de los camarégrafos, a fin de que
desarrollen sus labores de acuerdo a las necesidades y requerimiento de las
areas de produccion.

d) Dirigir el proceso de grabacion y/o transmision de los programas en los
estudios de television de la institucion, asegurando que los mismos inicien, se
desarrollen y terminen en el tiempo programado en el uso del estudio.

e) Programar la cobertura de los requerimientos de personal de iluminacién y
audio para la grabacion y transmision de programas en estudio y exterior.

f) Organizar y asignar al personal operativo a las unidades méviles, de acuerdo
con las necesidades de los diferentes programas que requieren ser grabados
en locaciones o transmitidos en directo, tales como: los actos oficiales del
Estado y otros eventos especiales.

g) Coordinar con el area técnica de television, las medidas necesarias para
proveer mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos asignados al
area.

h) Evaluar los requerimientos de equipos para la realizacion de los programas
de los canales 4 y Cultural Dominicano, garantizando que los existentes estén
en Optimas condiciones de funcionamiento y solicitando los cambios
necesarios.

i) Planificar y coordinar, con el Centro de Estudios en Comunicacion Audiovisual
(CENECA), las necesidades de capacitaciéon y entrenamiento del personal
técnico que labora en el &rea para la programacion de los cursos
correspondientes.

J) Evaluar el funcionamiento y los resultados obtenidos a nivel operativo en la
realizacion de los programas de television, a fin de proponer mejoras y
establecer medidas correctivas.

k) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Operaciones
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Seccion de Luminotecnia

Titulo de la Unidad : Secciéon de Luminotecnia
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Departamento de Operaciones

Coordinacion con : Departamento de Produccion de Television
Departamento de Escenografia
Direccion Técnica de Ingenieria de Television
Direccion Canal Cultural Dominicano
Direccion del Canal 4

Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Seccion de
Luminotecnia

Objetivo General:

Velar porque todos los programas o proyectos de televisiébn cuenten con un sistema
adecuado de iluminacion, disefiando, renovando y modificando las luces, con el fin
de embellecer o resaltar el escenario, en estudio o locacién.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

Disefiar, renovar o modificar la iluminacion de los escenarios, de acuerdo a las
especificaciones de los programas y requerimiento de las areas de produccién
y escenografia.

Instalar el sistema de luces, en el estudio o locacion, mediante la forma, estilo
y precision contenido en el disefio realizado.

Mantener el control de los equipos de iluminacion, tales como: tripodes,
extensiones, focos de pisos, entre otros, colocandolos en lugares
determinados cuando no estén en uso.

Proponer y solicitar la compra de equipos luminotécnicos para el desarrollo de
las actividades propias del area.
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e) Velar porque el proceso de instalacion de las luces en los escenarios de los
diferentes programas se realice segun los requerimientos de los productores.

f) Velar porque los equipos de iluminacion funcionen de la manera establecida y
en condiciones optimas, mediante inspeccion continua y reporte de problemas
técnicos al area correspondiente.

g) Realizar mantenimiento al equipo luminotécnico, tales como: cambio de
bombillas dafiadas, apagado de los aparatos cuando no estén en uso,
limpieza especializada, entre otros.

h) Dar seguimiento a los trabajos de luminotécnica exterior.
i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Luminotecnia
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccion de Maquillaje

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Aplicar maquillaje a los participantes en los programas grabados o en directo, en
estudio o locacion, a fin de proyectar una buena imagen a los televidentes al

: Seccion de Maquillaje
. Sustantiva

: El personal que la integra

: Departamento de Operaciones

: Direccién del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Departamento de Produccion de Television

Departamento de
Operaciones

Seccion de
Maquillaje

momento de la transmision del espacio televisivo.

Funciones Principales:

a) Maquillar a los participantes en programas de television, tales como:
presentadores, invitados, actores, entre otros, de acuerdo a la produccion a

realizar y horario correspondiente.

b) Realizar maquillajes especiales, segun el tipo de produccién a realizar, tales

como envejecimiento o caracterizacion de personajes, disfraces, entre otros.

c) Solicitar cotizacion y gestionar la compra de los productos de maquillaje para

la realizaciéon de las labores.

d) Llevar el control de los productos de maquillaje que se utilizan en la

realizacion de las labores de trabajo.

e) Asesorar, en los casos requeridos, a los presentadores e invitados en relacion
al maquillaje, vestuario, y peinado a utilizar para las diversas producciones de

television.
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f) Verificar continuamente, a través de los monitores y durante la grabacién del

programa, el maquillaje de los participantes para realizar los retoques
necesarios.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Maquillaje
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccion de Audio
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Instalar, controlar y manejar los equipos de audio en estudio o exterior, tales como:
consola o mezcladora, micr6fonos, entre otros, a fin de que el sonido de los
programas llegue al televidente con la audicion requerida y pardmetros establecidos.

Funciones Principales:

a) Garantizar que el proceso de montaje de los equipos de sonido dentro o fuera
del estudio se realice de acuerdo a las especificaciones de los programas.

b) Realizar la instalacion de los equipos de audio, tales como: microfonos,

monitores, bocinas, entre otros, requeridos para las transmisiones de

television.

c) Coordinar con los Productores, Coordinadores de Camara, entre otros, para
realizar cambios requeridos en la produccion del sonido en los programas del

estudio o exterior.

: Seccion de Audio de Television
: Sustantiva

. El personal que la integra

: Departamento de Operaciones

: Direccion del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Departamento de Produccion de Television
Departamento Técnico de Ingenieria de
Television

Departamento de
Operaciones

Seccion de
Audio de
Televisiéon
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d) Controlar la consola de audio para realizar mezclas de las fuentes sonoras
como: voz y musica en directo, ambiente en directo o pre-grabado, entre
otros.

e) Supervisar las transmisiones especiales en materia de audio, realizadas
desde la Unidad Movil, en las transmisiones a control remoto.

f) Programar la cantidad de micréfonos requeridos para la realizacion de los
programas.

g) Realizar las pruebas de los equipos de sonido y monitoreo correspondientes,
antes y durante las grabaciones o transmisiones en directo, siguiendo
parametros establecidos.

h) Velar por la calidad de las transmisiones de audio y por el funcionamiento de
los equipos, reportando cualquier falla técnica al area correspondiente.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Audio de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Escenografia

Titulo de la Unidad : Departamento de Escenografia
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Orgénica : Seccion de Tramoya

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion del Canal 4

Coordinacion con : Departamento de Operaciones
Departamento de Produccion de Television
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Direcciéon Administrativa
Organigrama:

Direccion del
Canal 4

I

Departamento de
Escenografia

|

Seccidon de
Tramoya

Objetivo General:

Disefar y supervisar la elaboracién de escenografias de los programas de television
de la institucion o de socios-arrendatarios por contrato; asi como realizar los
movimientos y colocacion de los componentes escenograficos.

Funciones Principales:

a) Determinar, en coordinacion con el Departamento de Produccion y los
productores asociados, las necesidades o requerimientos de escenografias y
disefio para la produccion de programas, teniendo en cuenta las
caracteristicas del proyecto que se realice.

b) Asesorar a los productores sobre la adecuacion de la escenografia a la
tematica de los programas, aportando ideas de disefio, estilo, color y luz que
conformaran los proyectos.
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c) Disefar y presentar a los Productores para su consideracion, las maquetas de
trabajos y bosquejos de las escenografias solicitadas.

d) Elaborar presupuesto del disefio de la escenografia y presentarlo a la
Direccidon Administrativa para su aprobacion.

e) Supervisar la construccion de las escenografias, asegurando que se realice
segun el disefio establecido.

f) Supervisar el montaje y desmontaje de las escenografias, de acuerdo con el
calendario de produccion y las especificaciones de los productores.

g) Velar por el adecuado aprovechamiento de los recursos escenogréficos
asignados al area, asegurando que se mantengan limpios y en buen estado,
en su lugar de almacenamiento.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Escenografia
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccién de Tramoya
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Realizar el montaje, desmontaje y mantenimiento de las escenografias, asi como
colocar la utileria necesaria, para la realizacion de los programas televisivos,

: Seccién de Tramoya
. Sustantiva

. El personal que la integra

: Departamento de Escenografia

: Departamento de Operaciones
Departamento de Produccion de Television
Direccién del Canal Cultural Dominicano

Departamento de
Escenografia

Seccion de
Tramoya

siguiendo pautas de disefio establecidas.

Funciones Principales:

a) Realizar la montura y desmonte de los sets (escenografias) para los
programas de television en vivo y grabados en los distintos estudios del canal.

b) Supervisar que el proceso de instalacion y desmontaje de las escenografias,
se realice de acuerdo con las especificaciones de los productores y al disefio

establecido.

c) Coordinar con productores de programas, la instalacion y los cambios a
realizarse en las escenografias y los utensilios necesarios para el montaje de
los espacios televisivos.

d) Velar porque las escenografias, la utileria y los utensilios de trabajo, se
mantengan limpios, en buenas condiciones y guardados en los lugares

asignados, cuando no estén en uso.
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e) Informar y procurar la oportuna reparacion de cualquier desperfecto de las
escenografias.

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Tramoya
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion del Canal Cultural Dominicano

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Velar porque la produccion de los espacios televisivos cumpla con los requisitos de
calidad y maximizacién de recursos establecidos, garantizando una programacion
cultural, educativa e informativa, que integre a la familia y contribuya al sano
desarrollo de la sociedad y que se ajuste a los planes estratégicos y a los objetivos

: Direccién del Canal Cultural Dominicano
: Sustantiva

: El personal que la integra

: Direcciéon General

: Departamento Comercial
Departamento de Operaciones
Departamento Técnico de Television
Departamento de Produccion de Television
Direccion del Canal 4

Direccion General

Direccion del Canal
Cultural
Dominicano

contemplados en la normativa que rige la institucion.

Funciones Principales:

a) Definir los criterios y politicas para la produccion y realizacion de los
programas pertenecientes al canal y presentarlos a la Direccion General para

Su conocimiento y aprobacion.

b) Planificar la programacion anual

enriquecimiento cultural de la sociedad.

c) Elaborar el presupuesto del canal y presentarlo a la Direccion General para su

estudio y aprobacion.
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d) Evaluar y analizar los proyectos de programas presentados por los
productores, considerando su viabilidad y factibilidad financiera, asi como,
sugerir los cambios pertinentes a los mismos, previos a autorizar su ejecucion.

e) Dirigir la elaboracion de la programacién diaria, semanal y mensual del canal,
procurando que sea variada, agil y de interés social, y que se ajuste a los
criterios y politicas trazadas por la Direccion General y las normativas oficiales
contempladas en la Gaceta Oficial de la Comision Nacional de Espectaculos
Publicos y Radiofonia.

f) Velar que la programacion elaborada se coloque y mantenga en el aire y
llegue a los televidentes con la calidad visual y de contenido, de acuerdo a
parametros definidos.

g) Evaluar periédicamente la programacion regular del canal, tomando en
consideracion el blanco de publico al que esta dirigido (cultural y educativo),
realizando los cambios y ajustes necesarios.

h) Establecer, conjuntamente con el Departamento Comercial, las tarifas para el
arrendamiento de espacios televisivos y velar porque los contratos con los
clientes se cumplan a cabalidad.

i) Mantener contacto con entidades culturales y embajadas acreditadas en el
pais para suplir de material audiovisual a la programacion regular del canal.

J) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Canal Cultural Dominicano
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento Comercial

Titulo de la Unidad : Departamento Comercial
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Orgénica : Division de Cuentas de Radio

: Division de Cuentas de Television

: Division de Cuentas Gubernamentales
Relaciones de:

Dependencia de : Direccién General

Coordinacion con . Direccion Financiera
Direccion Administrativa
Departamento Juridico
Direccion del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano
Direccion de Radio Santo Domingo AM
Direccion de Quisqueya FM
Direccion de Dominicana FM

Organigrama:

Direccion General

Departamento
Comercial

Division de Division de
Cuentas de Cuentas de
Radio Television

Division de
Cuentas

Objetivo General:

Gestionar los recursos econdmicos para la CERTV mediante el mercadeo y venta de
publicidad y arrendamiento de los espacios radiales y televisivos, en consonancia
con la linea programatica trazada por la Direccion General, asi como, coordinar la
gestion y cobro a las instituciones del Estado Dominicano del 10% de publicidad
correspondiente a la CERTV, segun la Ley Num.134-03.
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Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Planificar, controlar y ejecutar las ventas de publicidad y de espacios de
television y radio que poseen los medios de la institucion.

Formular y disefiar propuestas, politicas y estrategias de ventas para los
medios de la institucion y ofrecerlas a los clientes de los mismos.

Disefiar el cuadro tarifario de publicidad de toda la programacion de los
medios de radio y television de la Institucion.

Elaborar los contratos de arrendamiento de espacios y de publicidad de los
programas television y radio y remitirlos al area legal para los fines
correspondientes.

Velar porque se cumplan las condiciones establecidas en los contratos en
materia de publicidad y promocién de cada programa de radio y televisién de
la CERTV.

Reglamentar las condiciones y requisitos econdémicos de los contratos de
arrendamiento de espacios de radio y television y de publicidad,
conjuntamente con cada Director de Medios de la entidad.

Establecer relaciones con los anunciantes y armonizar con los productores de
programas para que la relacion comercial sea equilibrada entre las partes.

Garantizar la gestion y cobro a las instituciones del Estado Dominicano del
10% de publicidad correspondiente a la CERTV, segun la Ley 134-03.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Comercial
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Division de Cuentas de Radio

Titulo de la Unidad : Division de Cuentas de Radio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento Comercial

Coordinacién con : Direccion Financiera
Direccion Administrativa
Departamento Juridico
Direccion de Radio Santo Domingo AM
Direccion de Quisqueya FM
Direccion de Dominicana FM

Organigrama:

Departamento
Comercial

Division de
Cuentas de
Radio

Objetivo General:

Planificar y gestionar el mercadeo y venta de publicidad y arrendamiento de espacios
de las emisoras de radio de CERTV, en consonancia con la linea programatica
trazada por la Direccién General.

Funciones Principales:

a) Recibir y analizar propuesta de productores y/o anunciantes que deseen
mantener relaciones contractuales con las emisoras de CERTV.

b) Velar por el cumplimiento de los acuerdos arribados con los productores.
c) Velary gestionar la ampliacion de la cartera de clientes/productores.

d) Garantizar y mantener una comunicacion efectiva con los productores y
clientes.

97

Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



e) Ofrecer la asistencia a los productores de espacios de emisora/clientes, en
cuanto a propuesta, monitoreo, colocaciones y certificaciones.

f) Formular y disefiar propuestas, politicas y estrategias de ventas para los
medios radiales de CERTV.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Cuentas de Radio
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Cuentas de Television

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinaciéon con

Organigrama:

Objetivo General:

Planificar y gestionar el mercadeo y venta de publicidad y arrendamiento de espacios
de los canales de television de CERTV, en consonancia con la linea programatica
trazada por la Direccion General.

Funciones Principales:

a) Recibir y analizar propuesta de productores y/o anunciantes que deseen

: Divisién de Cuentas de Televisién
: Sustantiva

: El personal que la integra

: Departamento Comercial

. Direccion Financiera
Direccion Administrativa
Departamento de Cobros
Departamento Juridico
Direccioén del Canal 4
Direccion del Canal Cultural Dominicano

Departamento
Comercial

Division de
Cuentas de

Televisia

mantener relaciones contractuales con nuestros canales.

b) Velar por el cumplimiento de los acuerdos llegados con los productores de

television.

c) Gestionar la ampliacion de la cartera de productores y/o anunciantes de

television.

d) Garantizar y mantener una comunicacion efectiva con los productores de

television/clientes de CERTV.

e) Ofrecer la asistencia a los productores de television/clientes, en cuanto a
propuesta, monitoreo, colocaciones y certificaciones en

televisivos.
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f) Formular y disefiar propuestas, politicas y estrategias de ventas para los
medios de la institucion y ofrecerlas a los clientes de los mismos.

g) Disefiar el cuadro tarifario de publicidad de toda la programacion de los
medios de television de CERTV.

h) Ofrecer el sistema de medicién de audiencia a los productores/clientes.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Cuentas de Television
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

100

Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



Division de Cuentas Gubernamentales

Titulo de la Unidad : Division de Cuentas Gubernamentales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento Comercial
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Comercial

Division de
Cuentas
Gubernamentales

Objetivo General:

Servir de apoyo a la aplicacion de la Ley N0.134-03 en lo referente a la facturaciéon y
cobro de 10% del capitulo de publicidad de las instituciones del Estado Dominicano y
velar por el efectivo cumplimiento de este mandato, establecido en el Art. 25 de dicha
ley como parte de la actividad financiera de la CERTV.

Funciones Principales:

a) Coordinar la gestion y cobro a las instituciones del Estado Dominicano del
10% de publicidad correspondiente a la CERTV, segun la Ley 134-03.

b) Planificar y realizar reuniones con Ministros, Directores Generales y/o sus
respectivos Encargados de Comunicaciones o Relaciones Publicas de las
entidades estatales, con la finalidad de concientizar sobre el cumplimiento
del Art.25, de la Ley 134-03.

c) Velar porque los montos facturados y cobrados sean compensados
debidamente mediante los servicios que ofrece la institucion en sus Medios.

d) Apoyar a las autoridades de las Instituciones del Estado en sus actividades
sociales, tales como: ruedas de prensa, campafas publicitarias y asesorar en
cuanto al Medio de la CERTV mas adecuado para su publicidad y promocion.

101
Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion Estatal de Radio y Television (CERTV)
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2017



e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Cuentas Gubernamentales
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion Técnica de Radio

Titulo de la Unidad : Direccion Técnica de Radio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direccidon General

Coordinacion con : Direccion Quisqueya FM
Direccién Radio Santo Domingo AM
Direccion Dominicana FM

Organigrama:

Direccion General

Direccion
Teécnica de Radio

Objetivo General:

Instalar los equipos de radio para las frecuencias de AM y FM, velando por el debido
mantenimiento, reparacion y buen uso de los mismos y manteniendo la sefial radial
en el aire con sonido 6ptimo, segun estandares establecidos.

Funciones Principales:

a)

b)

f)

Instalar, reparar y dar mantenimiento a los equipos de radio, tanto en las
cabinas de radio como en las estaciones transmisoras, localizadas en
diferentes lugares del pais.

Planificar y evaluar proyectos de instalacion de transmisores y sistemas de
enlace a nivel nacional con la finalidad de ampliar y mejorar la cobertura
radial.

Programar las necesidades de equipos y piezas en existencia para el
desarrollo de las labores propias del area.

Asesorar a la Direccion General en la adquisicion de nuevas tecnologias y
todo lo concerniente a la parte técnica de la radio.

Llevar registro y control de todos los equipos de radio que posee la
Corporacion.

Supervisar, periédicamente, los equipos e instalaciones ubicados a distancia
de la CERTV (estaciones de transmision de radio en los pueblos), asi como
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acudir oportunamente a esos lugares cuando se presente alguna eventualidad
0 se deba dar seguimiento a algun proyecto o labor.

g) Velar por el respeto a la separacion de las frecuencias radiales dispuesta por
la autoridad competente (INDOTEL), mediante monitoreo continuo de la sefial
de radio de las emisoras de la CERTV, para garantizar calidad y nitidez en el
sonido.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Técnico de Radio
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Produccion de Noticias

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

: Departamento de Produccién de Noticias
. Sustantiva

: El personal que la integra

: Direcciéon General

: Departamento de Operaciones

Departamento de Programacion de Television
Direccion del Canal 4

Direccion del Canal Cultural Dominicano
Direccion Dominicana FM

Direccion Quisqueya FM,

Direccion Radio Santo Domingo

Direccion General

Departamento de

Produccion de
Noticias

Suministrar noticias a los medios de radio y television que componen la CERTV,
dirigiendo y supervisando las actividades de recopilacion, analisis y redaccion de las
informaciones relevantes que se producen a nivel nacional e internacional.

Funciones Principales:

a) Cubrir las fuentes noticiosas, publicas o privadas, para que sean difundidas
por los medios de radio y television de la Institucion.

b) Identificar, seleccionar y organizar las fuentes informativas para la cobertura y

generacion de la informacion.
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c) Coordinar la distribucién del equipo de trabajo, tales como: reporteros,
periodistas, camarégrafos, entre otros, para cubrir los eventos noticiosos de
actualidad y de interés social.

d) Integrar las informaciones diarias a nivel nacional e internacional que seran
incluidas en los espacios informativos de radio y television, asegurando que
cumplan con los requisitos de calidad, objetividad, interés y oportunidad para
la sociedad en general.

e) Velar porque la redaccion de la informacion de acontecimientos de orden
politico, econdémico, social, entre otros, se realice de forma precisa y
comprensible para la audiencia radial y televisiva.

f) Dirigir y coordinar la produccién de noticieros y de boletines informativos de
radio y television, bajo pardmetros de objetividad, veracidad y calidad,
definiendo con las areas involucradas, el tiempo de duracion de los mismos.

g) Gestionar oportunamente los requerimientos materiales, técnicos y logisticos
necesarios para la realizacion de las labores, con las dependencias
correspondientes.

h) Velar por el buen funcionamiento de los equipos de trabajo, tales como:
camaras, vehiculos asignados y reportar a las areas correspondientes.

i) Velar porque las emisiones de noticias, sean de radio o television, cumplan
con los objetivos definidos de politica informativa trazados por la Direccién
General, asi como el estilo periodistico que se haya delineado.

j) Elaborar el guién de las noticias que se emitiran en los noticieros, siguiendo el
orden y la secuencia de las secciones o segmentos que conforman los
espacios de noticias, tales como: locales, internacionales, econdmicas,
politicas, deportivas, entre otras y de acuerdo al tiempo asignado a cada una
de ellas.

k) Supervisar que el noticiero de television salga al aire segun las pautas
establecidas.

I) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Produccion de Noticias
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Direccion de Radio Santo Domingo 620 AM

Titulo de la Unidad : Direcciéon de Radio Santo Domingo 620 AM
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con : Direccion de Dominicana FM
Direccion Quisqueya FM
Direccién Técnica de Radio
Departamento Comercial
Division Estudio de Grabacion Audio
Organigrama:

Direccion General

Direccion de Radio
Santo Domingo

Objetivo General:

Velar porque la produccién y programacion de los espacios radiales de contenido
cultural, informativo y educativo se correspondan con los lineamientos de desarrollo y
los objetivos trazados por la CERTV.

Funciones Principales:

a) Establecer, previo acuerdo con la Direccion General, los lineamientos para la
produccion y programacion de la emisora.

b) Elaborar la programacién regular de la emisora de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la misma y velar porque éstos se cumplan.

c) Producir y transmitir programas informativos, noticiosos, culturales, educativos
y musicales para ofrecer orientacion y entretenimiento al radio-oyente de la
emisora.
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d) Retransmitir acontecimientos y actividades de interés para la instituciéon y la
sociedad en general, tales como: los actos oficiales del gobierno, de la
Suprema Corte de Justicia, del Congreso Nacional y otros eventos.

e) Arrendar, en coordinacién con el Departamento Comercial, los espacios
radiales a los interesados y ofrecerles la asistencia técnica que requieran para
desarrollar sus programas.

f) Velar porque la programacion sea agil y variada para que el radioyente se
mantenga fiel a la emisora.

g) Velar que la produccién y programaciéon de la emisora se ajuste a las
normativas de radio y transmision, emanadas de la Comision Nacional de
Espectaculos Publicos y Radiofonia.

h) Proponer servicios de grabacion de programas y promociones a las personas
y productores interesados.

i) Establecer y fijar, en coordinacion con el Departamento Comercial, las tarifas
econdmicas de los contratos de arrendamiento y de publicidad entre la
emisora, los productores de programas, los clientes directos y las publicitarias.

J) Velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
publicidad y arrendamiento de espacios radiales con los clientes.

k) Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de los equipos que posee
la emisora y reportar cualquier inconveniente técnico al area correspondiente.

[) Velar por el mantenimiento y archivo de todo el material de audio producido en
la institucion, tales como: programas radiales, discursos y comparecencias
publicas del Presidente de la Republica y otros eventos; asi como la
preservacion del inventario de los recursos existentes, considerados de
gran valor histérico.

m) Representar al Medio (la emisora) en las reuniones como parte del Comité de
Radio de la Institucion.

N) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Radio Santo Domingo 620 AM
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Centro de Estudios en Comunicacion Audiovisual (CENECA)

Titulo de la Unidad : Centro de Estudios en Comunicacioén
Audiovisual (CENECA)

Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con : Departamento de Recursos Humanos

Organigrama:

Direccion General

Centro de Estudios en
Comunicacion
Audiovisual (CENECA)

Objetivo General:

Formar, entrenar y capacitar a los recursos humanos de la CERTV y publico en
general, en las areas de Radio, Television, Canto y Locucién, a fin de ampliar,
perfeccionar y mantener actualizados sus conocimientos y destrezas para un
ejercicio profesional efectivo.

Funciones Principales:

a) Formar, capacitar y entrenar a los recursos humanos de la CERTV, de las
instituciones publicas y publico en general, mediante un sistema de formacién
continua basado en cursos, talleres y diplomados en Produccion de
Television, lluminacién, Locucion, Maquillaje para televisiéon, entre otros.

b) Planificar y elaborar el plan anual de formacion académica en areas de la
Comunicacion Audiovisual, tales como: radio, television, locucién y canto.

c) Seleccionar y contratar el personal docente para las actividades de formacion
y entrenamiento del Centro, que asegure un alto nivel académico.

d) Establecer convenios académicos con instituciones nacionales, tales como:
INFOTEP, UASD, entre otros, en lo relativo a certificacion o aval académico,
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f)

9)

h)

para mantener la calidad del proceso de ensefianza en los cursos
programados.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, el calendario de
cursos Yy talleres para la capacitacion y adiestramiento del personal de la
institucion en las areas de formacion requeridas.

Promover los cursos que imparte el Centro, mediante anuncios en las
universidades y medios de comunicacion, con la finalidad de motivar sobre la
importancia y necesidad de formar y mejorar la calidad de los recursos
humanos en Comunicacion Audiovisual al publico en general y a nivel
nacional.

Elaborar presupuesto del area y someter a consideracion y aprobacion de la
Direccién General.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Centro de Estudios en Comunicacion Audiovisual (CENECA)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccién de Quisqueya FM

Titulo de la Unidad : Direccién de Quisqueya FM
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con : Departamento Comercial
Division de Cuentas de Radio
Direccion Dominicana FM
Direcciéon Radio Santo Domingo 620 AM
Divisiéon Estudio de Grabacién Audio
Organigrama:

Direccion General

Direccion de
Quisqueya FM

Objetivo General:

Velar porque la produccién y programaciéon de espacios radiales de musica
especializada (baladas nacionales e internacionales, jazz, épera y otros géneros),
programas culturales, educativos y emisiones noticiosas, se correspondan con los
lineamientos de desarrollo y los objetivos trazados por la CERTV.

Funciones Principales:

a) Establecer los lineamientos por los cuales se regird la programacion regular
de la emisora en cuanto a masica, programas, horarios, entre otros.

b) Elaborar y organizar la programacion de la emisora de acuerdo a la naturaleza
cultural, educativa e informativa de la misma, para que sea atractiva a
los oyentes.

c) Producir y transmitir programas musicales, culturales y velar por la calidad
de los mismos y que se desarrollen como fueron establecidos.
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d) Coordinar, con el Departamento Comercial, el arrendamiento de espacios
radiales a los interesados y ofrecer asistencia técnica para desarrollar sus
programas.

e) Velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
publicidad y arrendamiento de espacios radiales con los clientes y asociados.

f) Velar que la produccion y programacion de la emisora se ajuste a las
normativas de radio transmision, emanadas de la Comision Nacional de
Espectaculos Publicos y Radiofonia.

g) Retransmitir acontecimientos y actividades de interés para la CERTV vy la
sociedad en general, tales como: los actos oficiales del gobierno, de la
Suprema Corte de Justicia, Congreso Nacional y otros eventos especiales.

h) Someter a consideracion de la Direccion General, proyectos de produccion de
programas radiales, a fin de promover entre los radio-oyentes, cultura,
identidad y valores.

i) Coordinar, con el Departamento Comercial, el establecimiento de las tarifas
econdmicas de los contratos de arrendamiento y de publicidad entre la
emisora, los productores de programas, los clientes directos y las publicitarias.

j) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos que se utilizan en la
emisora y reportar cualquier inconveniente técnico al area correspondiente.

k) Monitorear la transmision diaria de la emisora, a fin de proponer mejoras y
establecer medidas correctivas.

I) Representar al Medio (la emisora) en las reuniones del Comité de Radio de la
entidad.

m) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Quisqueya FM
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Division de Estudio de Grabacion Audio

Titulo de la Unidad : Division de Estudio de Grabacion Audio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General

Coordinacién con : Direccion de Quisqueya FM
Direccién de Radio Santo Domingo AM
Direccién de Dominicana FM
Direccion del Canal 4
Direccioén del Canal Cultural Dominicano
Organigrama:

Direccion General

Division de
Estudio de

Objetivo General:

Realizar las grabaciones, reproducciones y edicion de audio a los programas,
comerciales, promociones, a solicitud de los medios radiales y televisivos de la
institucion.

Funciones Principales:

a) Grabar los programas radiales para transmitir en diferido por las emisoras de
radio de la institucion.

b) Grabar promociones, comerciales, boletines de noticias, masica y cualquier
material radial para uso de los programas que se transmiten por las emisoras
de radio de la institucion.

c) Realizar corte y montaje de audio a los programas, promociones, entre otros,
para su transmisién por la radio y television, segun especificaciones de los
Directores de emisoras de radio, televisién y productores.
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d) Reproducir cualquier material de audio a solicitud de los medios radiales y
televisivos de la entidad.

e) Coordinar, con las Direcciones de Emisoras de Radio, el calendario de
grabacion de los programas arrendados, segun lo acordado en el contrato
con los arrendatarios.

f) Velar porque el proceso de grabacion de audio se realice de acuerdo a las
especificaciones de los programas y con la calidad requerida.

g) Velar porque los equipos utilizados estén en buen estado y que se efectle el
mantenimiento y reparacion de los mismos, cuando sea necesario.

h) Asesorar a los productores de programas y locutores al grabar cualquier
material radial, tales como: comerciales, promociones, entre otros, a fin de
mantener la calidad del producto realizado, acorde con estandares
establecidos.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Estudio de Grabacion Audio
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion de Dominicana FM

Titulo de la Unidad : Direccién de Dominicana FM
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General

Coordinacion con : Departamento Comercial
Division de Cuentas de Radio
Direccion de Quisqueya FM
Direccién Radio Santo Domingo 620 AM
Estudio de Grabacion Audio
Organigrama:

Direccion General

Direccion de
Dominicana FM

Objetivo General:

Velar porque la produccion y programacion de los espacios radiales de musica
popular variada, programas de opinidon y emisiones noticiosas, se correspondan con
los lineamientos de desarrollo y los objetivos trazados por la CERTV.

Funciones Principales:

a) Establecer los lineamientos por los cuales se regira la programacion regular
de la emisora en cuanto a masica, horarios, programas, entre otros.

b) Elaborar y organizar la programacion de la emisora de acuerdo a la naturaleza
de la misma (musical y variada) para que sea atractiva para los oyentes.

c) Producir y transmitir programas musicales, de orientacion y entretenimiento
para los radioyentes y velar que se desarrollen como fueron establecidos.
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d) Coordinar, con el Departamento Comercial, el arrendamiento de espacios
radiales a los interesados y ofrecer asistencia técnica para desarrollar sus
programas.

e) Velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de
publicidad y arrendamiento de espacios radiales con los clientes y asociados.

f) Producir y transmitir mensajes y boletines que eduquen y orienten a la
ciudadania.

g) Velar que la produccién y programaciéon de la emisora se ajuste a las
normativas de radio y transmision, emanadas de la Comision Nacional de
Espectaculos Publicos y Radiofonia.

h) Retransmitir acontecimientos y actividades de interés para la institucion y la
sociedad en general, tales como los actos oficiales del gobierno, de la
Suprema Corte de Justicia, del Congreso Nacional y otros eventos.

i) Emitir las promociones de las actividades de artistas y publico en general,
dentro de la programacion regular de la emisora.

j) Establecer y fijar, en coordinacién con el Departamento Comercial, las tarifas
econdmicas de los contratos de arrendamiento y de publicidad entre la
emisora, los productores de programas, los clientes directos y las publicitarias.

k) Realizar las grabaciones, reproducciones y ediciones de audio a los
programas, comerciales, promociones, entre otras, a solicitud de los medios
radiales y televisivos de la entidad y coordinar el calendario de trabajo de los
mismos, en el Estudio de Grabacion Audio.

[) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de radio, tanto en
cabina como en las unidades transmisoras, con la finalidad de mantener la
sefal radiofénica en el aire, segun parametros establecidos.

m) Representar al Medio (la emisora) en las reuniones del Comité de Radio de la
entidad.

n) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Dominicana FM
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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