ASAMBLEA NACIONAL Contas A DOL0A
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCIGN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versién: 104ul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA
DEPARTAMENTO Y SECCION: UNIDAD
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION FECHA DE - VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
1.1]|Control de Manejo de Informe Técnico AN_SG_USI 01 12-jun-23 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.2|Control de Acceso a Informacion Técnica AN_SG_USI_02 12-jun-23 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.3]Informe de bloque de IP AN_SG_USI_03 12-jun-23 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.4|Bitacora de servicio AN_SG_USI_04 12-jun-23 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.5]Informe de correos maliciosos AN_SG_USI_05 12-jun-23 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.6/Control de Auditoria AN_SG_USI_06 12-jun-23 1 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.7|Encuesta para jefes y encargados AN_SG_USI_07 12-jun-23 1 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.8|Formulario de Mantenimiento AN_SG_USI_08 12-jun-23 1 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.9|Programa de mantenimiento y renovacion AN_SG_USI_09 12-jun-23 1 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.10|Orden de Servicio AN_SG_USI_10 12-jun-23 1 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.11]|Encuesta de satisfaccion al usuario final AN_SG_USI_11 12-jun-23 0 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.12]Instructivo para localizar el IP en los sistema AN_SG_USI_12 12-jun-23 0 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.13]|Solicitud de acceso al servicio VPN AN_SG_USI_13 12-jun-23 0 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
1.14|Control de uso del internet AN _SG_USI 14 12-jun-23 0 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
1.15|Control de Auditoria AN_SG_USI_15 12-jun-23 0 si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 MC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES
UNIDAD

FECHA DE

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADC OBSERVACIONES / SITUACION ACTUAL CREADO POR
1.1|Cronograma de Actividades AN_P URI 01 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1SO 9001:2015 -
1.2|Informe de misiones internacionales AN P URI 02 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1SO 9001:2015 -
1.3|Guia para la Ejecucion de Eventos AN_P_URI 03 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1SO 9001:2015 -
1.4|Guia para la elaboracion y difucion de informacion AN_P_URI_04 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
1.5[Control de notas AN_P_URI_05 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1SO 9001:2015 -
1.6Informe de participacién en eventos (Diputados) AN_P_URI_06 21-dic-21 2 Si Actualizado a version 1SO 9001:2015 -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PROTOCOLO

UNIDAD

CODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

VERSION

IMPLEMENTADO

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES / SITUACION ACTUAL

CREADO POR

1.1|Solicitud de Pasaporte Diplomatico AN_UP 01 13-mar-23 1 Si Actualizado a versién ISO 9001:2015 SR
Documento requerido para iniciar el tramite de

1.2|pasaporte diplomatico (check list) AN _UP 02 13-mar-23 1 Si Actualizado a versién ISO 9001:2015 SR

1.3|Tramite de pasaporte diploméatico AN P UP 03 10-mar-23 DESUSO -
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ASAMBLEA NACIONAL Codizo AN_DDL0A
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versidn: 10ul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO
DEPARTAMENTO Y SECCION: UNIDAD
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION FECHA DE - VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
1.1]Cronograma de actividades/seguimiento AN P UIG 01 21-dic-21 1 Si Actualizado a versiéon ISO 9001:2015 -
1.2]Informe de actividades AN P UIG 02 21-dic-21 1 Si Actualizado a versiéon ISO 9001:2015 -

1.3|Guia para elaboracién de materiales de promocién AN_P _UIG 03 21-dic-21 1 Si Actualizado a versiéon ISO 9001:2015 -




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE ESTADISTICA

UNIDAD

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTFEEEQE;ON VERSION  IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPEC')ARDO
1.1{Informe Diario del Pleno AN_UE_01 30-jun-23 2 si Actualizado para informe MC
1.2|Control de Temas de Comisiones AN UE 02 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.3|Reuniones de Comisiones AN_UE_03 30-jun-23 2 si Actualizado para informe MC
1.4|Monitoreo Legilativo AN UE 04 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.5/ Anteproyectos y Proyectos AN _UE 05 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.6|Actividad Plenaria AN UE 06 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.7|Asistencia de H.C. Comisiones AN_UE_07 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.8|Asistencia de H.D. Pleno AN_UE 08 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.9|Concurrencia Diaria Despachos AN_UE_09 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC

1.10{Concurrencia Comisiones AN_UE 10 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.11)|Concurrencia Pleno AN_UE 11 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.12|Detalle Comisiones AN _UE 12 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.13[Proyectos Aprobados en Tercer Debate AN_UE_13 30-jun-23 3 Si Actualizado para informe MC
1.14(Participacion en el Periodo de Incidencia AN _UE 14 23-jun-23 0 si Actualizado para informe YC
1.15(Iniciativas presentadas por bancada AN_UE_15 23-jun-23 0 Si Actualizado para informe YC
1.16(Participacion en debates AN _UE 16 30-jun-23 1 si Actualizado para informe MC
1.17[Proyectos objetados AN_UE_17 23-jun-23 0 Si Actualizado para informe YC
Comparecencia mensual de la ciudadania a la Asamblea )
1.18|Nacional AN_UE_18 23-jun-23 0 Sl Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.19|Participacion de Comisiones en el | Debate AN _UE 19 23-jun-23 0 si Caodificado actualizacion del MPA 2023 YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD DE ESTADISTICA
UNIDAD

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACEE;(A:II_-{IQ,ECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPEC':;DO
1.20|Participacion en el Pleno Il y Il Debate AN_UE_ 20 23-jun-23 0 Si Codificado actualizaciéon del MPA 2023 YC
1.21|Resumen General del Pleno Legislativo AN_UE 21 23-jun-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.22|Resumen Mensual de las Comisiones Permanentes AN _UE 22 23-jun-23 0 Si Codificado actualizaciéon del MPA 2023 YC
1.23|Actos Administrativos AN UE 23 23-jun-23 0 Si Codificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.24|Citaciones Aprobadas AN UE 24 23-jun-23 0 Si Codificado actualizaciéon del MPA 2023 YC
1.25|Resumen de Ratificaciones a Funcionarios AN UE 25 23-jun-23 0 Si Codificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.26|Informe Ejecutivo AN_UE_26 23-jun-23 0 si Codificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.27|Labor Legislativa AN_UE 27 23-jun-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.28|Resumen de Leyes Aprobadas AN_UE 28 23-jun-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.29]Informe de asistencia de Diputados AN_UE 29 04-jul-23 0 Si Codificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.30]|Anteproyectos pendientes de Prohijamiento AN_UE_30 04-jul-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.31|Proyectos pendientes en comision AN _UE 31 04-jul-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.32[Informe estadisticos AN UE 32 17-ago-23 0 Si Codificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.33|Listado de proyectos presentados AN _UE_33 17-ago-23 0 si Caodificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.34|Resumen general de las comisiones permanentes AN_UE 34 17-ago-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.35[Reuniones mensuales de Comisiones AN _UE_35 17-ago-23 0 si Caodificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.36|Listado de anteproyectos presentados AN_UE_36 20-sep-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.37[Porcentaje de Asistencia de Comisiones por Bancada AN _UE_37 20-sep-23 0 si Caodificado actualizacion del MPA 2023 YC
1.38|Porcentaje Mensual de Asistencia de Comisiones AN_UE_38 20-sep-23 0 Si Cadificado actualizacion del MPA 2023 YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

Cédigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

UNIDAD

DEPARTAMENTO Y SECCION:
- FECHA DE - CREADO
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION °’LEMENTA OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1]Informe Interno AN_UVECL 01 28-jun-22 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 YC
1.2|Informe al andlisis de la Ley AN_UVECL_02 28-jun-22 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 YC
1.3|Informe de investigacién de campo AN_UVECL_03 26-jul-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 YC
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ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_04
SECRETARIA GENERAL Versign4 )
. Fecha de versién: 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO Y SECCION: SECRETARIA
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION FECHA DE VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
Seguimiento al tramite de anteproyectos y proyectos de 0 A requerimiento de la unidad administrativa para MC
l.1|Ley AN_SG_01 21-abr-23 - control/Enviado a Luisa Hudson
1.2|Encuesta de satisfaccion a Diputados AN_SG_02 27-dic-21 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.3|Expediente de Ley AN_SG_03 27-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.4|Solicitud de exoneracién vehicular de diputados AN_SG 04 27-dic-21 2 Si Actualizado a versiéon ISO 9001:2015
1.5|Libro de entrada AN_SG_05 12-oct-21 1 Si Actualizado a versiéon ISO 9001:2015
A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.6|Control de Resoluciones de Junta Directiva AN_SG_06 21-abr-23 0 control/Enviado a Luisa Hudson
A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.7|Control de Resoluciones de Pleno AN_SG 07 21-abr-23 0 control/Enviado a Luisa Hudson
0 A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.8|Control de Resoluciones de Presidencia AN_SG 08 21-abr-23 control/Enviado a Luisa Hudson
A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.9[{Control de Resoluciones de Junta Directiva ampliada AN_SG 09 21-abr-23 0 control/Enviado a Luisa Hudson
A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.10|Seguimiento al tramite de anteproyectos AN_SG_10 05-jun-23 0 control/Enviado a Silvia Kirven
A requerimiento de la unidad administrativa para MC
1.11|Seguimiento al tramite de proyectos AN SG 11 05-jun-23 0 control/Enviado a Silvia Kirven
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDL0A
SECRETARIA GENERAL versiena
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO Y SECCION: SALONES DE EVENTOS Y REUNIONES
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION FECHA DE VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
1.1 |solicitud del Auditorio Carlos "Titi" Alvarado AN_SG_ACA_O01 23-jun-22 1 Si Enviado por correo a Rebeca Espino YC
1.2 Isolicitud del Salén Manuel A. Leneé Ruiz (Sal6n azul) AN_SG_SMALR_02 23-jun-22 1 Si Enviado por correo a Rebeca Espino YC
1.3 |salones de reuniones AN_SG_SR_03 23-jun-22 1 Si Enviado por correo a Rebeca Espino YC
14 |préstamo de bienes de salones de reuniones AN_SG_PBSR_04 23-jun-22 1 Si Enviado por correo a Rebeca Espino YC
1.5 |Control de inventario de insumos del Salén Manuel A. | AN SG_SMALR_05|  24-jul-23 0 Si Enviado a Rebeca Espino MC
Leneé Ruiz (Salon azul)
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDI 04
SECRETARIA GENERAL Versond

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10jul-2023

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION AosialS VERSION  IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACT CREADO POR
ACTUALIZACION
1.1|Lista de asistencia AN_DNPPC 01 04-may-22 2 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
Disposiciones minimas a cumplir en el programa de asamblea
1.2|juvenil AN_DNPPC_02 04-may-22 2 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.3|Lista de control de iniciativa ciudadana AN_DNPPC_03 04-may-22 2 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 YC
1.4|Cuadro general de control de iniciativa ciudadana AN_DNPPC _04 04-may-22 2 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 YC
1.5|Cuadro estadistico por periodo presidencial AN_DNPPC_05 04-may-22 2 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 YC
1.6/Inscripcién de Pre candidatura AN_DNPPC_06 04-may-22 2 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.7|Acta de instalacién de la comisién electoral colegial AN_DNPPC_07 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.8|Acta de instalacién de la comisién electoral provincial AN_DNPPC_08 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.9]Inscripcién de alianza/ némina AN_DNPPC _09 04-may-22 2 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.10[Carpeta de iniciativa ciudadana AN_DNPPC_10 04-may-22 1 Si Actualizado para informe a version ISO 9001:2015 YC
1.11{Hoja de control escrutinio electoral AN_DNPPC_11 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
Cuadro comparativo de propuestas de modificacion al
1.12|reglamento de asamblea juvenil. AN_DNPPC_12 04-may-22 1 Si Actualizado para informe a version ISO 9001:2015 YC
Cuadro de iniciativas que se han convertido en leyes de la
1.13|republica. AN_DNPPC_13 04-may-22 2 Si Actualizado para informe a version ISO 9001:2015 YC
1.14|Encuesta Atencion Ciudadana AN_DNPPC_14 04-may-22 4 Si Actualizado para informe a version ISO 9001:2015 YC
1.15[Encuesta Iniciativa Ciudadana AN_DNPPC_15 04-may-22 2 Si Actualizado para informe a version ISO 9001:2015 YC
1.16[{Anexo de actas mesa de votacion AN_DNPPC_16 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.17[Anexo acta junta de escrutinio colegial AN_DNPPC_17 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.18[Anexo acta de junta de escrutinio circuital AN_DNPPC_18 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.19(Boleta Unica de votacion AN DNPPC 19 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.20(Control de escrutinio AN DNPPC 20 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Codigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA
DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:
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. FECHA DE -

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION | VERSION | IMPLEVMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
1.21[Acta Junta de Escrutinio Colegial Primarias de 15 AN_DNPPC 21 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.22|Acta Junta de Escrutinio Colegial Primarias de 9 AN_DNPPC 22 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.23[Acta Junta de Escrutinio Colegial Generales de 15 AN_DNPPC 23 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.24|Acta Junta de Escrutinio Circuitales Generales de 9 AN_DNPPC_24 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.25[Acta Junta de Escrutinio Circuitales Generales de 15 AN_DNPPC_25 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.26[Acta Mesa Primaria de 9 AN_DNPPC_26 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.27[Acta Mesa Primaria de 14 AN_DNPPC_27 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.28[Acta Mesa Primaria de 6 AN_DNPPC_28 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.29(Acta Mesa Primaria Proclamacion Primarias de 14 AN_DNPPC_29 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.30[{Acta Mesa Primaria Proclamacion Primarias de 9 AN_DNPPC_30 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.31[Acta Mesa Proclamacion de 6 AN_DNPPC_31 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.32|Credenciales Miembros Junta de Escrutinio Colegial Primaria AN_DNPPC 32 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC

Credenciales Representantes de Candidatos Junta de
1.33|Escrutinio Colegial Primaria AN_DNPPC 33 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.34|Credenciales Miembros de Mesa Primaria AN_DNPPC_34 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
Credenciales Representantes de Candidatos de Mesa
1.35|Primaria AN_DNPPC_35 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.36(Credenciales Miembros Junta de Escrutinio Colegial General AN_DNPPC_36 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
Credenciales Representantes de Candidatos Junta de
1.37|Escrutinio Colegial General AN _DNPPC 37 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.38|Credenciales Miembros de Mesa General AN_DNPPC_38 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.39|Credenciales Representantes de Candidatos de Mesa General AN_DNPPC_39 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.40|Hoja de Control de Votos Nulos AN_DNPPC_40 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC




ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Codigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA
DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

FECHA DE
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NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION | VERSION | IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACT CREADO POR
1.41[Hoja de Control de Votos Blancos AN_DNPPC 41 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.42[Hoja de Control de Candidatos AN_DNPPC_42 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.43[Hoja de Control de Votantes AN_DNPPC_43 04-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.44|Cuadro de Candidatos por Circuito AN_DNPPC_44 09-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.45(Boleta Unica de votacion 16 candidatos AN_DNPPC_45 26-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.46(Boleta Unica de votacion 8 candidatos AN_DNPPC_46 26-may-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.47]Inscripcion de Alianza / Némina AN_DNPPC_47 08-jul-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC

Elecciones generales para escoger a los diputados (a)
1.48[juveniles AN_DNPPC_48 08-jul-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC

Credencial para representantes némina ante la junta de
1.49|escrutinio circuital AN_DNPPC_49 02-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.50(Credencial para miembros de junta de escrutinio circuital AN_DNPPC_50 02-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.51|Acta de mesa - Generales / Némina 14 AN_DNPPC 51 02-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.52|Credenciales Representantes Némina JE Colegial Generales AN_DNPPC_52 03-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.53|Credenciales Representantes Némina JE Mesa Generales AN_DNPPC_53 03-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.54|Hoja Control Némina Generales AN_DNPPC_54 03-ago-22 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.55[Encuesta 1 AN_DNPPC_55 08-sep-23 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC
1.56[Encuesta 2 AN_DNPPC_56 08-sep-23 1 Si Actualizado logo de Asamblea Juvenil - ISO YC

Los reglamentos no se codifican - documento
Reglamento de elecciones de Asamblea juvenil AN DNPPC 11 04-may-22 1 DESUSO |colocado en la carpeta de desuso. YC




ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES
DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

) FECHA DE < CREADO

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION MPLEMENTADC OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1|Historial de proyectos AN DNALTC 01 27-dic-21 3 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.2|Expediente legislativo AN_DNALTC 02 27-dic-21 3 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.3|Citaciones AN DNALTC 03 27-dic-21 3 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.4{Control de visita AN_DNALTC 04 07/04/2022 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.5|Guia Legislativa AN _DNALTC 05 27-dic-21 3 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.6{Incidencias en Comisiones AN_DNALTC_06 27-dic-21 3 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
1.7]Incidencias Plenarias AN _DNALTC 07 27-dic-21 3 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.8{Informe de Proyecto AN_DNALTC_08 27-dic-21 3 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
1.9|Estatus de proyecto y anteproyectos por secretarias técnici AN _DNALTC 09 27-dic-21 5 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.10|Control de Salidas AN_DNALTC_10 27-dic-21 1 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
1.11{Informe de viabilidad-Iniciativa Ciudadana AN DNALTC 11 09-feb-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.12[Control de correos electrénicos recibidos AN_DNALTC_12 14-mar-22 0 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -

Lista de denuncias y querella pendientes de tramite .

1.13|(comisién de credenciales AN_DNALTC_13 27-dic-21 1 Sl Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.14[Control de correos electrénicos enviados AN_DNALTC_14 14-mar-22 0 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
1.15|Encuesta de Satisfaccion AN_DNALTC_15 15-jul-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.16|Correspondencia recibida AN_DNALTC_16 24-ago-22 0 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -

1.17]Atencion a las sesiones del pleno AN_DNALTC 17 29-dic-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 BH

1.18|Proyectos de Ley objetados AN_DNALTC_18 28-feb-23 0 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 BH

1.19|Proyectos de Ley enviados a subcomisién AN_DNALTC 19 28-feb-23 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 BH

1.20|Registro de iniciativas ciudadanas del periodo constituciond AN_DNALTC_20 23-mar-23 0 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 BH

1.21|Seguimiento de concepto de viabilidad/antescedentes AN_DNALTC 21 29-sep-23 0 Si Enviado por correo a Lcda. Glenis D. BH
Informe Semanal AN DNALTC 09 DESUSO -
Informe de Gira de Trabajo AN DNALTC 07 DESUSO -
Encuesta de Satisfaccion AN DNALTC 010 DESUSO -
Formularios de Giras AN DNALTC 04 DESUSO -
AN _DNALTC 12 - DESUSO -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES

DEPARTAMENTO DE ACTA DE COMISIONES

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACEEELHIQECI:EION VERSION MPLEMENTADC OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPI%AF?O
2.1{Registro de citaciones AN_DNALTC DAC 01 27-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
2.2|Agenda de reuniones AN_DNALTC DAC 02 27-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
2.3|Control de uso de grabadoras AN_DNALTC_DAC_03 27-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
2.4[Registro de actas entregadas a secretaria general AN_DNALTC_DAC_04 27-dic-21 2 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
2.5[Control de productividad AN_DNALTC_DAC_05 27-dic-21 2 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
2.6[Control de correccién de actas AN_DNALTC_DAC_06 27-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
2.7|Registro de entrega de actas a la comision AN_DNALTC_DAC_07 27-dic-21 2 si Actualizado para informe a versién 1ISO 9001:2015 -
2.8|Seguimiento de las actividades en las comisiones AN_DNALTC_DAC_08 27-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES
SECRETARIAS TECNICA

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AT oty VERSION WPLEMENTAD  OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL s
3.1|Agenda de reuniones AN DNALTC STRI 01 04-ene-23 0 Si Enviado por correo a LcdaGlenis y LcdaLisa BH
3.2|Ayuda Memoria AN_DNALTC_STRI_02 04-ene-23 0 Si Enviado por correo a LcdaGlenis y LcdaLisa BH
3.3|Resumen ejecutivo AN DNALTC STRI 03 05-ene-23 0 Si Enviado por correo a LcdaGlenis y LcdaLisa BH
3.4|Informe de gira de trabajo AN_DNALTC_STRI_04 05-ene-23 0 Si Enviado por correo a LcdaGlenis y Ledalisa BH
3.5|Portafolio asignado AN DNALTC STRI 05 06-ene-23 0 Si Enviado por correo a LcdaGlenis y Lcdalisa BH
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDI_04
. SECRETARIA GENERAL ;/ee;::g:versién: 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION NACIONAL DE ASESORJA LEGAL EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC_FE:LHIQ'E(EON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPEOAQO

1.1 |Cuadro espejo AN_DNALAA 01|  06-abr-22 1 si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 ;
1.2 |Cuadro de control de los recursos de reconsideracion AN _DNALAA 02[  06-abr-22 0 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 -
1.3 |Control de notas enviadas AN_DNALAA 03|  06-abr-22 1 si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 ;
14 |Formulario de proceso antes lo contensioso administrativo |AN DNALAA 04|  06-abr-22 1 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 -
15 |Formulario de proceso ante la corte suprema de justicia (AN DNALAA 05|  06-abr-22 1 si Actualizado para informe a version 1SO 9001:2015 -
16 |Formulario de control de entrada de documentos AN _DNALAA 06|  06-abr-22 1 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 -
17 |Formulario de consultas verbales AN_DNALAA 07|  06-abr-22 1 si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 :
1§ |Control de entrada de actas y resoluciones AN _DNALAA 08|  06-abr-22 1 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 -
19 |Formulario de coordinacion de digitalizacion AN_DNALAA 09  06-abr-22 1 si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 :
140 |Formulario de atencitn a las sesiones del pleno AN_DNALAA 10|  13-ene-23 1 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 BH
111 |Hoja de tramite de contratacion publica AN_DNALAA 11|  21-abr-22 0 si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 :
142 |Hoja de tramite AN_DNALAA 12|  31-may-22 0 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:2015 -
1.13 |Informe sobre proceso de transito AN_DNALAA 13 11-oct-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.14 |Registro de procesos AN _DNALAA 14 11-oct-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.15 |Formulario de actividad mensual AN_DNALAA_ 15 11-oct-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 -
1.16 |Control de Salidas Dentro y Fuera de la Institucion AN _DNALAA 16 14-dic-22 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015

1.17 |Formulario Informe de Tareas F_2 AN_DNALAA 17 15-mar-23 0 Si Actualizado para informe a version 1ISO 9001:2015 BH
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN DD 08
SECRETARIA GENERAL Versién 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versicn: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
" FECHA DE p CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1|Informe de calificacion AN DNAAP 01 28-dic-21 2 Si Actualizado a versién 1SO 9001:2015 -
1.2|Formulario de SegLis AN_DNAAP_02 12-oct-20 0 Si No se tiene formulario en la carpeta -
1.3|Formulario Gnico AN_DNAAP_03 12-oct-20 0 Si No se tiene formulario en la carpeta -
Listado de iniciativa ciudadana,anteproyectos y

1.4|proyectos de ley AN_DNAAP_04 17-may-23 2 Si Enviado a la Lcda. Noris Dutary MC
1.5|Notas enviadas AN_DNAAP_05 17-may-23 0 Si Enviado a la Lcda. Noris Dutary MC
1.6|Cuadro de gestién operativa AN_DNAAP_06 17-may-23 0 Si Enviado a la Lcda. Noris Dutary MC
1.7|Notas recibidas AN _DNAAP_ 07 30-ago-23 0 Si Enviado a la Lcda. Noris Dutary MC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS
DEPARTAMENTO DE ACTAS Y ANALES

Cédigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

. FECHA DE . CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1|Diario de debate AN-DAP-DAA-01 28-dic-21 2 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
1.2|Control de notas y memos AN-DAP-DAA-02 28-dic-21 2 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTTEEQESON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL C'ﬁ?go
1.1 |Control de salida de planilla AN DGAF 01 28-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.2 |Control de salida de solicitudes de bienes AN DGAF 02 28-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.3 |Control de salida de precio de referencia AN_DGAF_03 28-dic-21 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.4 |Control de salida de gestiones de cobro AN_DGAF_04 28-dic-21 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.5 |Solicitud de caja menuda AN_DGAF_05 28-dic-21 1 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.6 |Hoja de tramite AN_DGAF_06 10-mar-22 0 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
1.7 |Control de notas y memorando AN_DGAF_07 28-dic-22 0 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
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Cédigo AN_DDI_04
ASAMBLEA NACIONAL Version 4

SECRETARIA GENERAL Fecha de versién: 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION *HA DE ACTUALIZAC VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL >READO POH
2.1 [Recibo expediente (Control Bloqueo) SAP AN_DGAF_DCP 01 28-dic-21 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
2.2 |Control de érdenes de compra para firma AN DGAF DCP 02 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.3 |Estudio de mercado AN_DGAF_DCP 03 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.4 [Registro de solicitud de bienes y servicios AN_DGAF_DCP 04 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.5 [Seguimiento y control de 6rdenes de compras AN_DGAF_DCP_05 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
Requisitos de las cotizaciones en linea del sistema
2.6 |electronico de PanamaCompra AN_DGAF_DCP_06 28-dic-21 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
2.7 |Ordenes de compra por subsanar AN_DGAF_DCP 07 11-ene-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.8 [Control de O/C refrendadas por control fiscal AN _DGAF_DCP 08 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.9 [Control de solicitudes de bienes y servicios AN _DGAF_DCP 09 11-ene-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.10 |Control de notas y memorandos AN _DGAF _DCP 10 11-ene-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.11 |control de ordenes de cambio AN_DGAF_DCP 11 11-ene-22 Si Actualizado a versién 1SO 9001:2015 -
2.12 |Registro interno de documentos AN _DGAF _DCP 12 11-ene-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.13 |Hoja de tramite (cotizador) AN _DGAF DCP 13 - -
214 [DISPONIBLE AN_DGAF_DCP_14 - -
215 [DISPONIBLE AN_DGAF_DCP_15 - -
2.16 |Solicitud y entrega de materiales y equipos AN_DGAF_DCP_16 05-jul-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.17 |Solicitud de bienes o servicios AN _DGAF DCP 17 05-jul-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.18 |Solicitud de orden de cambio - orden de compra AN_DGAF_DCP_18 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
219 [DISPONIBLE AN_DGAF DCP 19 - -
2.20 |Precio de referencia AN _DGAF _DCP 20 11-oct-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.21 |Especificaciones para confeccionar una orden de compra| AN_DGAF_DCP_21 28-dic-21 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
222 [DISPONIBLE AN_DGAF_DCP_22 - -
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2.23 |Control de entrega de expedientes OC AN DGAF DCP 23 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.24 [Registro de gestion solicitud de bienes AN_DGAF_DCP_24 28-dic-21 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
2 o5 |Control de solicitud de bienes y servicios enviados para )
correccion a la unidad solicitante AN_DGAF_DCP_25 28-dic-21 Sl Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
2 26 |Especificaciones para confeccionar una OC CONVENIO )
MARCO AN_DGAF_DCP_26 28-dic-21 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
2.27 |Andlisis de cotizaciones AN _DGAF DCP 27 28-dic-21 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.28 |Hoja de tramite (cotizador) AN_DGAF_DCP_28 17-feb-22 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
229 Formulario de trdmite interna AN _DGAF DCP 29 17-feb-22 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
2.30 [Formulario de hoja de trdmite (jefe) AN_DGAF_DCP_30 17-feb-22 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
Memorando AN_DGAF DCP 01 2019 DESUSO -
Listado de O/C para la Entrega al Proveedor AN DGAF DCP 03 2019 DESUSO -
Seguimiento de Tramites de Ordenes de Compra AN DGAF DCP 09 22-abr-21 DESUSO -
Control de Salidas del Personal AN DGAF _DCP 11 2019 DESUSO -
Control de rollos enviados a revelar AN DGAF DCP 12 2019 DESUSO -
Entrega de Expedientes de Ordenes de Compra AN DGAF DCP 13 2019 DESUSO -
Plazo de Entrega de 10 dias de la Orden de Compra AN DGAF DCP 14 22-abr-21 DESUSO -
Control de las Ordenes de Compra AN DGAF DCP 15 22-abr-21 DESUSO -
Certificado de recibido conforme AN DGAF DCP 22 29-oct-20 DESUSO -
Control de O/C para Correccion de Control Fiscal AN DGAF DCP 07 19-abr-21 DESUSO -
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ASAMBLEA NACIONAL -
. Cédigo AN_DDI_04
SECRETARIA GENERAL Versién 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SECCION DE PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO Y SECCION:
. FECHA DE - CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
3.1 |Encuesta Proveedores AN-DGAF-SP-01 28-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
AN-DGAF-SP-01 DESUSO -

ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_04
Version 4

SECRETARIA GENERAL o
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versién: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVAE C ]
DEPARTAMENTO Y SECCION: SECCION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC'?EELHS,ECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL Ci@go
4.1 |[Listado verificador AN_DGAF_DCP_SCP_01 28-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
4.2 |Control de salida de documentos AN_DGAF DCP_SCP_02 11-ene-22 1 Si Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
4.3 |Listado verificador de resoluciones AN_DGAF_DCP_SCP_03 08-feb-23 0 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 MC
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ASAMBLEA NACIONAL

Cddigo AN_DDI_04

SECRETARIA GENERAL Versién 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
i FECHA DE - CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADC OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
Seguimiento de solicitudes de bienes -orden de compra y

5.1 |gestién de cobros AN_DGAF_DP_01 06-ene-22 1 Si Pendiente se coloque la informacion en el Serv BH
5.2 |Seguimiento de gestion de cobro AN_DGAF _DP_02 30-dic-21 1 Si Formulario implementado -
5.3 |Registro del Presupuesto AN_DGAF DP 03 30-dic-21 1 Si Formulario implementado BH
5.4 |Seguimiento de viaticos al interior AN_DGAF_DP_04 06-ene-22 1 Si Formulario implementado -
5.5 [Seguimiento de viaticos de alimentacion y transporte AN_DGAF_DP_05 30-dic-21 1 Si Formulario implementado -
5.6 |Control de planilla AN_DGAF _DP_06 30-dic-21 1 Si Formulario implementado -
5.7 [Seguimiento de gastos de movilizacién AN_DGAF_DP_07 30-dic-21 1 Si Formulario implementado -
5.8 |Control de notas tramitadas AN_DGAF _DP_08 30-dic-21 1 Si Formulario implementado -
5.9 |[Seguimiento de caja menuda AN_DGAF_DP_09 06-ene-22 1 si Formulario implementado -
5.10 |Seguimiento de reembolso de caja menuda AN_DGAF DP_10 06-ene-22 1 Si Formulario implementado -
5.11 |Seguimiento de viatico al exterior AN_DGAF _DP_11 06-ene-22 1 si Formulario implementado -
5.12 |Reintegro de viaticos AN_DGAF DP_12 06-ene-22 1 Si Formulario implementado -
5.13 |Control de memorandos tramitados AN_DGAF_DP_13 06-ene-22 1 si Formulario implementado -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Cddigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

. FECHA DE . CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION  VERSION  IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL SOF
6.1 [Control de salidas de cuentas internas AN _DGAF DC 01 29-dic-21 3 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
6.2 |Control de salida de planillas AN DGAF DC 02 29-dic-21 3 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
6.3 |Control de salida de gestion de cobros al Tesoro Nacionall AN DGAF DC 03 29-dic-21 3 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
Control de asignacion al contador para el registro de
6.4 |combustible AN_DGAF_DC_04 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
6.5 |Control denota y memo AN_DGAF_DC_05 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
6.6 [Control de salida de viaticos AN_DGAF_DC 06 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
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ASAMBLEA NACIONAL —
SECRETARIA GENERAL \ClztrislﬁjoniN_DDl_ozl

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO Y SECCION: SECCION DE BIENES PATRIMONIALES
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC"ITE,(A:LHIQAI\D(;EION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CITD%AISO
7.1 |Solicitud de traslado del mobiliario o equipo AN_DGAF _DC_SBP_01 29-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1SO 9001:201 YC
7.2 _[Control de activos fijos no encontrados AN_DGAF_DC_SBP_02 29-dic-21 2 Si Actualizado para informe a versién ISO 9001:20] YC
7.3 |Acta de donacién AN_DGAF_DC_SBP_03 29-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1SO 9001:201 YC
Formulario de denuncia por robo, hurto, pérdida o dafio
7.4 |del activo fijo AN_DGAF _DC_SBP_04 29-dic-21 2 Si Actualizado para informe a version 1SO 9001:201 YC
7.5 |Formulario de Validacion - Descarte, donacién y permuta N/A 01/30/2020 0 Si Formularios instaurados por el MEF YC
7.6 |Acta de descarte N/A 01/30/2020 0 Si Formularios instaurados por el MEF YC
Acta de Traspaso Presidencia 23-ene-20 DESUSO DESUSO -
Acta de Traspaso Primera Vicepresidencia 23-ene-20 DESUSO DESUSO -
Acta de Traspaso de Segunda Vicepresidencia 23-ene-20 DESUSO DESUSO -
Acta de Traspaso del Departamento 23-ene-20 DESUSO DESUSO -
Acta de Traspaso de Comisiones 23-ene-20 DESUSO DESUSO -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE IMPRENTA

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTFEELHQE(EON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CIT:%AR?O
8.1 |[Solicitud de fotocopias AN _DGAF DI 01 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.2 [Solicitud y entrega de materiales AN DGAF DI 02 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.3 [Devolucién de materiales AN_DGAF_DI_03 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.4 |Tarjeta de control de inventario AN_DGAF _DI_04 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.5 |Orden de trabajo AN_DGAF_DI_05 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.6 [Control de 6rdenes de trabajo AN_DGAF_DI_06 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
8.7 |Informe mensual de uso de fotocopiadora AN_DGAF_DI_07 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTFEEEQA?(EON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CF:D%ASO
9.1 |Flota en existencia AN DGAF DT 01 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.2 [Registro de consumo de combustible por vehiculo AN _DGAF DT 02 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.3 [Hoja de vida del vehiculo AN DGAF DT 03 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.4 [Reporte de colision AN _DGAF DT 04 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.5 [Solicitud de servicios de transporte AN_DGAF DT 05 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
Autorizacion para circular fuera de horario normal - )
9.6 |permiso de salida AN_DGAF_DT_06 29-dic-21 2 Sl Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
9.7 |Registro de salvoconducto AN_DGAF_DT_07 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.8 [Revision vehicular AN_DGAF DT 08 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.9 |Mantenimiento de equipo rodante AN_DGAF_DT_09 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.10 |Control de llantas y bateria para vehiculos AN_DGAF DT 10 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.11 |Control diario de aceite, lubricante, agua de radiador AN_DGAF_DT_11 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.12 |Control del diésel y gasolina AN _DGAF DT 12 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.13 |Informe diario de trabajo AN_DGAF_DT_13 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.14 |Asignacion diaria de flota vehicular AN _DGAF DT 14 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.15 |Orden de trabajo AN_DGAF_DT_15 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
Inventario de insumo que sale y entra para el ]
9.16 |mantenimiento de los vehiculos AN_DGAF_DT_16 29-dic-21 2 Sl Actualizado a version 1ISO 9001:2015 -
9.17 |Control de giras externas AN_DGAF_DT_17 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.18 |Revision del vehiculo asignado / sedan AN _DGAF DT 18 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.19 |Revision del vehiculo asignado / Pick up AN_DGAF DT 19 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.20 |Revision del vehiculo asignado / camioneta AN _DGAF DT 20 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.21 |Revision del Vehiculo asignado / Bus AN_DGAF DT 21 29-dic-21 2 Si Actualizado a version ISO 9001:2015 -
9.22 |Control de caja menuda AN DGAF DT 22 04-ene-23 1 Si Enviado a D_transporte@asamblea.gob.pa -
9.23 |Libro de solicitud de bienes AN DGAF DT 23 04-ene-23 1 Si Enviado a D_transporte@asamblea.gob.pa -
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ASAMBLEA NACIONAL —
SECRETARIA GENERAL ora E=0
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ESTUDIOS PARLAMENTARIOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION

FECHA DE

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION

VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

Guia para el Desarrollo de viernes academico, ciclos de
1.1|conferencia y foros AN_DEP 01 12-may-23 1 Si Este formulario ha sido implementado MC

1.2|Lista de asistencia AN_DEP_02 10-mar-23 0 Si Enviado a la LCDA DEYDA DE GARRIDO MC

El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacion
del manual de procedimiento se establece que
22-abr-22 0 DESUSO este formulario no se usa en la actualidad. -

El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacién
del MPA se establece que este formulario no se
22-abr-22 0 DESUSO usa. -
El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacion
del MPA se establece que este formulario no se
22-abr-22 0 DESUSO usa. -
El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacién
del MPA se establece que este formulario no se
22-abr-22 0 DESUSO usa. -
El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacion
del MPA se establece que este formulario no se
22-abr-22 0 DESUSO usa. -
El dia 22 de abril del 2022, en la actualizacién
del MPA se establece que este formulario no se
22-abr-22 0 DESUSO usa. -
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION , FEeHA B VERSION IMPLEMENTADO ~ OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPEOAF?O
1.1|Devolucion de Documentos AN_DAI_01 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.2|Informe de reembolsos en tramites AN_DAI_02 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.3|Control de verificacién de reembolso AN_DAI_03 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.4|Control de salida de Actas de donacion-credito-contado AN_DAI_04 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.5|Control secuencial de informes de trabajo -oficio o especial AN_DAI_05 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.6|Control diario de actividades operativas AN_DAI_06 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.7|Control de entrada de mercancia AN_DAI_07 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.8[Control de Planilla AN_DAI_08 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.9|Control de ordenes de compra AN_DAI_09 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.10|Control de cuentas internas y cuentas con el tesoro AN_DAI_10 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.11|Formulario de comprobantes en cartera AN_DAI_11 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.12|Acta de Arqueo/ Traspaso de Caja Menuda AN_DAI_12 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.13|Solicitud de Informacion AN_DAI_13 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.14|Plan de Auditoria Anual AN_DAI_14 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.15|Planificién de la Auditoria AN_DAI_15 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.16|Comunicacion de Inicio de Fase de la Ejecucién de Auditoria AN_DAI_16 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.17|Detalle de Hallazgos AN_DAI_17 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.18|Evaluacion de Control Interno AN_DAI_18 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.19]Actividades de Seguimiento del Supervisor AN_DAI_19 24-sep-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.20|Instructivo de informes de Auditoria AN_DAI_20 05-oct-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.21|Memo de Notificacion a Auditor AN_DAI_21 05-oct-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.22|Consecutivo de notas de ISO AN_DAI_22 27-abr-23 0 Si Slzliciir?rﬂgopor pavra Diaz, y enviado por correo MC
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN DI04
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION , FECRAPE | VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL <2209
1.1IDISPONIBLE AN_DISG 01 -
1.2IDISPONIBLE AN_DISG 02 -
1.3|Comprobante de caja menuda AN_DISG_03 13-oct-21 1 Si Este formulario ha sido implementado
1.4IDISPONIBLE AN_DISG 04 -
15|DISPONIBLE AN_DISG_05 - Este formulario ha sido implementado
1.6|Solicitud de caja menuda AN_DISG_06 13-oct-21 1 Si Este formulario ha sido implementado
DESUSO
DESUSO
DESUSO
DESUSO
DESUSO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

Codigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

CREADO
POR
Este formulario actualmente ha sido

2.1[Control para el Retiro y Entrega de Herram. y Equipos AN _DISG_DM 01 13-oct-21 Si implementado -
Este formulario actualmente ha sido
2.2|Control para el Retiro y Entrega de Materiales AN_DISG_DM 02 13-oct-21 Si implementado -
Este formulario actualmente ha sido
2.3|0rden de Trabajo de edificio 356 y justo arosemena AN DISG DM 03 04-abr-22 Si implementado -
Servicios de Mantenimientos Preventivos de los . . .
2.4|Diferentes Edificios AN DISG DM 04|  08-nov-22 si Enviado a Dalis De Seda (Subdirectora) :
2 5|Encuesta de satisfaccion AN_DISG DM 05|  08-nov-22 si Enviado a Dalis De Seda (Subdirectora) :
26[DISPONIBLE AN _DISG_ DM 06 DESUSO -
27IDISPONIBLE AN _DISG_ DM 07 DESUSO -
28/[DISPONIBLE AN _DISG DM 08 DESUSO -
29IDISPONIBLE AN_DISG_ DM 09 DESUSO -
210[DISPONIBLE AN _DISG DM 10 DESUSO -
211[DISPONIBLE AN DISG DM 11 DESUSO -
212IDISPONIBLE AN _DISG DM 12 DESUSO -
213[DISPONIBLE AN _DISG DM 13 DESUSO -
214IDISPONIBLE AN DISG DM 14 DESUSO -
215[DISPONIBLE AN _DISG DM 15 DESUSO -
216|[DISPONIBLE AN _DISG DM 16 DESUSO -
Este formulario actualmente ha sido
2.17|Formulario informe de trabajos solicitados AN _DISG DM 17 13-oct-21 Si implementado con su instructivo -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTFS:E/;/SCE@N VERSION IMPLEMENTADO  OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRPE(?RDO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
25-jul-19 DESUSO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL P
SECRETARIA GENERAL Versina

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versién: 10-jul-2023

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

N° NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC'IEE(A:I}_—IIQECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRP%A"EO
3.1|Control de uso de productos y materiales de aseo IAN_DISG_DSG_01 08-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado
3.2|Insumos de cafeteria IAN_DISG_DSG_02 08-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado
3.3|Registro de Entrega de productos IAN_DISG_DSG_03 08-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado
3.4|Encuesta de satisfaccion IAN DISG DSG 04  08-nov-22 1 Si Enviado a Dalis De Seda (Subdirectora)
3.5|Control de limpieza IAN_DISG DSG 05 03-may-22 1 Si Este formulario ha sido implementado
DESUSO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA E INGENIERIA

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC'IEE(A:I}_—IIQECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CRP%A"EO
4.1|Hoja de tramite de subsanacién AN_DISG_DAI 01 13-oct-21 0 Si Este formulario ha sido implementado
4.2|Hoja de trdmite de documentos AN_DISG DAI 02 07-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado
43|IDISPONIBLE AN_DISG_DAI 03 0 -
4.4.|Check list de prerequisitos para creacion de proyectos AN DISG DAl 04 02-feb-22 0 Si Este formulario ha sido implementado
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDL 0
SECRETARIA GENERAL Version4

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-ul-2023

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TESORERIA
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION

FECHA DE

VERSION OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION :
ACTUALIZACION IMPLEMENTADO POR

ontrol de entrega de documentos internos, cuentas y
1.1|contratos AN DT 01 08-jun-22 0 Si Actualizado y enviado por correo a Claudia Romero YC
1.2|Solicitud de Viatico Interno AN_DT 02 05-oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.3|Solicitud de Viaticos - Viajes al Exterior AN_DT 03 05-oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.4[Control de entrega de viaticos para tramitar AN _DT 04 08-jun-22 0 Si Actualizado y enviado por correo a Claudia Romero YC
1.5|Entrega de documentos en control fiscal para su refrendo AN DT 05 08-jun-22 0 Si Actualizado y enviado por correo a Claudia Romero YC
1.6[Detalle de Mision Oficial AN_DT 06 05-oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.7{Informe de Trabajo en Jornadas Extraordinarias AN_DT 07 05-oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado -
1.8|Control de entrega de documentos AN_DT 08 08-jun-22 0 Si Actualizado y enviado por correo a Claudia Romero YC
Control de Registro de Gestion de Cobros al Tesoro
1.9{Nacional (Firma Presidencia + Control Fiscal) AN_DT 09 01-oct-21 1 Si Enviado por correo a V.Villarreal + D.Hawkins YC
Control de Registro de Gestion de Cobros al Tesoro
1.10[{Nacional (Firma DGAF) AN DT 10 01-oct-21 1 Si Enviado por correo a V.Villarreal + D.Hawkins YC
Control de Registro de Gestion de Cobros al Fondo
1.11|Institucional (Firma Presidencia + Control Fiscal) AN DT 11 01-oct-21 1 Si Enviado por correo a V.Villarreal + D.Hawkins YC
Control de Registro de Gestion de Cobros al Fondo
1.12[Institucional (Firma DGAF) AN DT 12 01-oct-21 1 Si Enviado por correo a V.Villarreal + D.Hawkins YC
1.13[Registro de gestion de cobro AN_DT_13 23-may-22 0 si Enviado por correo a V.Villarreal + Mow MC
1.14|Control entrega de documentos / Reintegros AN DT 14 11-ago-22 0 Si Actualizado y enviado por correo a Claudia Romero YC
Cuenta Interna AN-DT-01 - DESUSO DESUSO -
Solicitud de Viaticos - Alimentacion y Transporte AN-DT-04 - DESUSO DESUSO -
Archivos Contra - Referencia AN-DT-05 - DESUSO DESUSO -
Caja Menuda - Fondo de Viatico AN-DT-08 - DESUSO DESUSO -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

11

NOMBRE DEL FORMATO

Reporte de servicio técnico

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

DIRECCION

CODIFICACION FECHA DE

ACTUALIZACION

AN_DTIC_DSI 01 01-dic-19 0

VERSION

IMPLEMENTADO

Si

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

Formulario implementado

Codigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

1.2

Informe mensual de reporte de servicio técnico

AN_DTIC_DSI 02 01-dic-19 0

Si

Formulario implementado
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ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_04
. SECRETARIA GENERAL \F/eecr;i:z:versiéw 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ’
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

FECHA DE

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

2.1 |Formulario de solicitud de soporte y mantenimiento | AN_DTIC_DDSI_01 04-abr-23 . ) )
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.2 |Formulario para permiso de registro y control AN_DTIC_DDSI_02 04-abr-23 . . 5 .
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

23 Formulario para permiso de consulta de registro y AN_DTIC_DDS|_03 03-abr-23 ) . .
control Si Enviado a la sefiora Albalira MC

2.4 |Formulario para permiso de adm. de carrera AN_DTIC_DDSI_04 13-abr-23 . . 5 .
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.5 |Formulario para permiso de asistente de tempo AN_DTIC_DDSI_05 04-abr-23 | ) 5 )
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

26 Formulario para permiso de control de asistencia de AN_DTIC_DDSI_06 04-abr-23 ) . '
RRHH Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.7 |Formulario para permiso de presupuesto AN_DTIC_DDSI_07 05-abr-23 . ) 5 )
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.8 |Formulario para permiso de vacaciones AN_DTIC_DDSI_08 04-abr-23 . . 5 .
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.9 |Formulario para permiso de RRHH- tiempo AN_DTIC_DDSI_09 04-abr-23 . ) 5 )
Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.1 |Formulario para permiso de RRHH- consulta AN_DTIC_DDSI_10 . ) )
26-abr-23 Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.11 |Formulario de capacitacion AN_DTIC_DDSI_11 ) ) 5 )
03-abr-23 Sl Enviado a la sefiora Albalira MC

2.12 AN_DTIC_DDSI_12 . ) )
Bitacora de control de bakups 13-abr-23 Sl Enviado a la sefiora Albalira MC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC$5§|_H|§ADC§ON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR|
3.1|Criterio técnico de equipo informatico AN _DTIC DST 01 mar-22 0 Si Este formulario ha sido implementado
3.2|Control de Tinta/Toner AN _DTIC _DST_02 oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado
3.3|Control de préstamos de equipo AN _DTIC _DST_03 oct-19 0 Si Este formulario ha sido implementado
3.4|Reporte de servicio técnico AN_DTIC_DST_04 abr-19 0 Si Este formulario ha sido implementado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

CODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION VERSION

IMPLEMENTADO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

CREADO POR

4.1

Reporte de servicio técnico

AN DTIC DC 01

01-abr-19 0

Si

Este formulario ha sido implementado

4.2

Reporte de Mantenimiento

AN _DTIC DC 02

06-dic-21 0

Si

Este formulario ha sido implementado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

CODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

VERSION

IMPLEMENTADO

Codigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

CREADO POR

5.1

Servicio técnico para equipo del data center

AN _DTIC_DPI 01

03-dic-21

Si

Este formulario ha sido implementado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Codigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

- FECHA DE OBSERVACIONES _SITUACION
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION  VERSION  IMPLEMENTADO ST CREADO POR
1.1|Teletrabajo AN_DRH_01 25-jun-20 0 Si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
1.2|Modalidad de Trabajo a Disponibilidad AN_DRH_02 25-jun-20 0 si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
Ausencia Justificada por Permiso Retribuido 0
1.3|Recuperable AN_DRH_03 25-jun-20 si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
1.4|Designacion de funcionarios AN_DRH_04 04-ene-22 0 Si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
1.5|Contratacion de funcionarios AN_DRH_05 04-ene-22 0 Si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
1.6|Estructura de personal permanente AN_DRH_06 04-ene-22 0 si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
1.7|Gastos de representacion AN_DRH_07 04-ene-22 0 Si Actualizado con 1ISO 9001-2015 -
Enviado a Marisol Ramos de imprenta
1.8|Registro y control de salida AN_DRH_08 05-jul-23 0 si y ala Lcda Aris Pineda YC
Enviado a Marisol Ramos de imprenta
1.9]/Hoja de Tramite AN _DRH 09 17-ago-23 0 Si y a la Lcda Aris Pineda YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO TECNICO DE ADMINISTRACION DE RRHH

CODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

VERSION IMPLEMENTADO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

OBSERVACIONES _SITUACION
ACTUAL

2.1|Evaluacion de Aspirantes AN-DRH-DTARH-01 17-may-22 Si Formulario implementando
2.2|Descripcién de Cargo Supervisor AN_DRH_DTARH_02 07-mar-22 Si Formulario implementando
2.3|Descripcidon de Cargo no Supervisor AN DRH DTARH 03 07-mar-22 Si Formulario implementando
2.4|Manual Clases Ocupacionales Supervisor AN_DRH_DTARH_04 08-mar-22 - Formulario implementando
2.5|Manual Clases Ocupacionales no Supervisor AN DRH DTARH 05 08-mar-22 Si Formulario implementando
2.6|Historial de cambios/manual de clases ocupacional AN_DRH_DTARH_06 07-mar-22 Si Formulario implementando
2.7|Decreto de nombramiento AN DRH DTARH 07 27-may-22 si Formulario implementando
2.8|Acta de toma de posesion AN_DRH_DTARH_08 27-may-22 Si Formulario implementando
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

CODIFICACION

FECHA DE

VERSION IMPLEMENTADO

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4
Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES _SITUACION

CREADO POR

ACTUALIZACION

ACTUAL

3.1|Solicitud de Vacaciones AN DRH DRCRH 01 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.2|Solicitud de Traslado del Personal AN DRH DRCRH 02 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.3|Solicitud de Acciones de Personal AN_DRH_DRCRH_03 02-sep-21 2 si Formulario implementando -
3.4|Solicitud de Excusa AN_DRH_DRCRH_04 02-sep-21 2 si Formulario implementando -
3.5|Solicitud de Hoja de Vida AN_DRH_DRCRH_05 02-sep-21 2 si Formulario implementando -
3.6[Control de Registro y uso del Tiempo Compensatorio AN_DRH_DRCRH_06 02-sep-21 2 si Formulario implementando -
3.7|Consecutivo de notas recibidas AN_DRH_DRCRH_07 19-ene-23 1 si Formulario implementando MC
3.8[Hoja de Datos Personales AN_DRH_DRCRH_08 06-jun-22 3 Si Formulario implementando -
3.9|Solicitud de Permiso AN_DRH_DRCRH_09 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
Modificado a solicitud del Lcdo. Elias
3.10|Control Diario de Asist. al Puesto de Trabajo (U.A.) AN_DRH_DRCRH_10 26-oct-22 3 Si Medina - enviado a su correo -
Control Diario de Asistencia al Puesto de Trabajo ( S6lo Modificado a solicitud del Lcdo. Elias
3.11|para un Servidor ). AN DRH DRCRH 11 26-oct-22 2 Si Medina - enviado a su correo -
3.12(Solicitud de Certificado de Trabajo AN_DRH_DRCRH_12 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.13[Informe Mensual de Asistencia AN_DRH_DRCRH_13 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.14[Autorizacion de Sobretiempo AN _DRH DRCRH_14 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.15[Control Diario de Salidas a Misiones Oficiales AN_DRH DRCRH_15 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.16{Control Interno de Solicitudes AN_DRH DRCRH_16 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
3.17(Finiquito por retiro de la institucion AN_DRH_DRCRH_17 02-sep-21 2 Si Formulario implementando -
ActUanzacion de aatos personaies de Tuncionarios
3.18|permanentes AN_DRH_DRCRH_18 11-ago-22 0 Si Formulario implementando -
3.19|Recepcién de documentos para los expedientes AN_DRH_DRCRH_19 30-sep-22 0 Si Formulario implementando -
Enviado por correo y entregado
3.20(Tarjeta Testamentaria AN DRH DRCRH 20 15-feb-23 0 Si personalmente en RC MC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL

Cédigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTFE:LHIQESON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVAC'AOC'\;ESAESITUAUON CREADO POR
4.1|Banco de Sangre AN_DRH_DBSL_01 03-ene-23 si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.2|Control de Vacunas AN DRH DBSL 02 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.3|Ficha de Donante de Sangre AN DRH DBSL 03 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.4|Ficha Social AN DRH DBSL 04 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.5|Evaluacién Socioeconémica AN_DRH_DBSL_05 10-feb-23 - Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.6Informe Social AN_DRH_DBSL_06 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.7|Control de Visitas Domiciliarias AN_DRH_DBSL_07 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.8[Historial Clinico AN_DRH_DBSL_08 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
4.9|Referencia de Casos AN DRH DBSL 09 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC

4.10|Compromiso de Banco de Sangre AN _DRH DBSL_10 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC

4.11|Autorizacion de Banco de Sangre AN _DRH DBSL_11 03-ene-23 Si Enviado a la Lcda Edna B. YC
Colocado en DESUSO por solicitud de la

Informe actividad AN _DRH DBSL_05 08-feb-23 DESUSO Lcda Edna YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL /SECCION DE PSICOLOGIA

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC'IITEEI'_-'IQECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACA%NTEJSAESWUAC'ON CREADO POR
5.1{Registro de la Primera Entrevista Psicol6gica AN_DRH_DBSL_SP_01 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
5.2|Protocolo de Sesion de Psicologia AN_DRH_DBSL_SP_02 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
5.3|Material Confidencial de Psicologia AN_DRH_DBSL_SP_03 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
5.4|Protocolo de Prueba de Reven en Escala General AN_DRH_DBSL_SP 04 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
5.5|Referencias de Casos AN_DRH_DBSL_SP_05 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
5.6|Entrevista Psicoldgica de Selecccion AN_DRH_DBSL_SP_06 12-abr-22 1 Si Este formulario estd implementando YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de versién: 10-jul-2023

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL /SECCION ASISTENCIA SOCIAL Y LABORAL

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACEE(A:SQ,E;ON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIA%NTEJSAESWUAC'ON CREADO POR
6.1|Control de Visitas Domiciliarias AN DRH DBSL SASL 01 19-abr-22 1 Si Actualizado y enviado via correo YC
6.2|Ficha Social AN_DRH_DBSL_SASL_02 19-abr-22 1 Si Actualizado y enviado via correo YC
6.3|Informe de Actividad Educativa AN_DRH_DBSL_SASL_03 19-abr-22 1 Si Actualizado y enviado via correo YC
6.4|Informe Social AN_DRH_DBSL_SASL 04 19-abr-22 1 Si Actualizado y enviado via correo YC
6.5|Informe Socioeconémico AN DRH DBSL SASL 05 20-abr-22 1 Si Actualizado y enviado via correo YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMATO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

CODIFICACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL / SECCION DE CLiNICA MEDICA

FECHA DE

ACTUALIZACION

VERSION IMPLEMENTADO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES _SITUACION
ACTUAL

CREADO POR

. . .. . L1 AN_DRH_DBSL_SCM_01 14-sep-21 Si . . .
7.1|Lista de paciente que solicitan atencién médica -~ -~ P Actualizado y enviado via correo -
Registro de consulta en enfermeria AN_DRH_DBSL_SCM_02 14-sep-21 Si ) . .
7.2 Actualizado y enviado via correo -
Program r ientes hiperten ien .
rogramas para pacie tes hipertensos y pacientes AN_DRH_DBSL_SCM_03 14-sep-21 Si ) . .
7.3|diabéticos Actualizado y enviado via correo -
i adi AN_DRH_DBSL_SCM_04 14-sep-21 Si . . .
74 Registro de consultas médicas en general _DRH_ . _ p Actualizado y enviado via correo _
. . . .. AN_DRH_DBSL_SCM_05 14-sep-21 Si . . .
7.5|Control de inventario de medicamentos y suministros - - - - P Actualizado y enviado via correo -
.. . AN_DRH_DBSL_SCM_06 14-sep-21 Si . . .
7.6/ Control de servicios de enfermeria - - -~ P Actualizado y enviado via correo -
" Enviado a
.. . AN_DRH_DBSL_SCM_07 03-may-22 Sl . .
7.7|Fisioterapia - - - - y fisioterapia@asamblea.gob.pa (YCA) YC
. ., AN_DRH_DBSL_SCM_08 Si . . .
7.8|Hoja de evaluacién - - - - 03-may-22 Actualizado y enviado via correo -
. . AN_DRH_DBSL_SCM_09 Si . . .
7.9|Tarjeta de seguimiento - - ~ - 05-may-22 Actualizado y enviado via correo -
. L e . AN_DRH_DBSL_SCM_10 i . . .
7.10|Registro de consulta diaria/fisioterapia - - - - 06-sep-22 Sl Actualizado y enviado via correo -
Enviado a imprenta - hay que cambiar el resto
7.11|Registro de consulta diaria AN_DRH_DCP_11 30-may-23 cambio de seccién por departamento. YC
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN D104
SECRETARIA GENERAL Version 4

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL / SECCION DE CLINICA MEDICA - CLiNICA ODONTOLOGICA
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC'IITE;(A:I'__‘IQECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVAC)LO(:NFESAESITUAC|ON CREADO POR
8.1|Registro de antecedentes AN_DRH_DBSL_SCM_SO_01 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.2[Movimientos de material odontolégico AN_DRH_DBSL_SCM_SO_02 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
Control de programas de mantenimiento de equipos ]
8.3[odontolégico AN_DRH_DBSL_SCM_SO_03 22-dic-22 1 Sl Este formulario ha sido implementado BH
8.4[Control de desinfeccién diaria AN_DRH_DBSL_SCM_SO_04 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.5(Lista de personal para atencién odontologia AN_DRH_DBSL_SCM_SO_05 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.6|Control dental AN_DRH_DBSL_SCM_SO_06 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.7|Hoja de control de equipo de trabajo AN_DRH_DBSL_SCM_SO_07 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.8|Informe anual de actividades AN_DRH_DBSL_SCM_SO_08 22-dic-22 1 Si Este formulario ha sido implementado BH
Consentimiento informado para tratamiento de pacientes ]
8.9[odontolégicos AN_DRH_DBSL_SCM_SO_09 22-dic-22 0 Si Este formulario ha sido implementado BH
8.10(Informe mensual de actividades AN_DRH_DBSL_SCM_SO_10 22-dic-22 0 Si Este formulario ha sido implementado BH
g.11|Monitorizacion del Proceso de Esterilizacion AN_DRH DBSL SCM SO 11 22-dic-22 0 si Este formulario ha sido implementado BH
8.12|Inventario de insumos/ control interno AN_DRH DBSL_SCM_SO_12 22-dic-22 0 Si Este formulario ha sido implementado BH
g.13|H0la de control de equipo de trabajo AN _DRH DBSL SCM SO 13 22-dic-22 1 si Este formulario ha sido implementado BH
8.14|Registro diario de atencion AN_DRH_DBSL_SCM_O 08 14-sep-21 1 DESUSO -
8.15|Programa de atencion AN_DRH_DBSL_SCM_O_09 14-sep-21 1 DESUSO -
8.16|Registro diario de odontologia AN_DRH _DBSL_SCM_O 10 14-sep-21 1 DESUSO -
8.17|Agenda de atencion diaria AN_DRH DBSL_SCM_O 11 14-sep-21 1 DESUSO -
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ASAMBLEA NACIONAL —
. Cédigo AN_DDI_04
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION FECHA DE VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
9.1|Captacion de Necesidades de Capacitacion AN DRH DC 01 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
9.2|Captacion de Instructores AN DRH DC 02 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
9.3|Formulario de Evaluacion de Capacitacion AN_DRH_DC 03 01-feb-22 2 si Formulario implementando -
9.4{Cronograma de Actividades AN DRH DC 04 02-sep-21 1 DESUSO DESUSO -
9.5|Formulario de Inscripcion de Capacitacion Individual AN_DRH_DC_05 02-sep-21 1 si Formulario implementando -
9.6{Informe Final del Instructor AN DRH DC 06 02-sep-21 DESUSO DESUSO -
9.7|Evaluacion Final AN_DRH_DC 07 02-sep-21 DESUSO DESUSO -
9.8|Captacion de Necesidades de Informética AN _DRH DC 08 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
Formulario de Deteccion de necesidades de capaciacion
9.9]individual AN_DRH_DC 09 02-feb-22 2 Si Formulario implementando -
9.10|Lista de Asistencia AN _DRH DC 10 09-ago-22 2 Si Formulario implementando -
9.11[Formulario de Control de Capacitaciones AN_DRH DC 11 02-feb-22 2 Si Formulario implementando -
9.12|Formulario de Catalogo Anual de Capacitacion AN DRH DC 12 02-sep-21 1 si Formulario implementando -
Formulario de guia para el desarrollo de una accion de
9.13]|capacitacion AN_DRH_DC 13 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
9.14|Guia para el desarrollo del Plan Anual de Capacitacion AN DRH DC 14 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
9.15|Formulario de solicitud del salén de capacitacion AN_DRH_DC _15 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
9.16|Formulario de indicador cumplimiento AN _DRH DC 16 11-abr-22 1 si Formulario implementando -
9.17|Formulario de indicador de cobertura AN_DRH_DC 17 02-sep-21 1 Si Formulario implementando -
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9.18(Formulario de evaluacion AN_DRH_DC 18 02-sep-21 Si Formulario implementando
9.19|Formulario de programacion de capacitacion AN DRH DC 19 02-sep-21 si Formulario implementando
9.20(Formulario de asignacion de formularios AN DRH_DC 20 02-sep-21 Si Formulario implementando
9.21(Matriz de preparacién de instrumentos de evaluacién AN_DRH_DC 21 19-jul-21 si Formulario implementando
9.22|Plan de evaluacion AN _DRH DC 22 19-jul-21 Si Formulario implementando
9.23(Planificacién para el desarrollo humano institucional AN DRH DC 23 19-jul-21 si Formulario implementando
9.24(Ficha de datos Instructor AN AN_DRH_DC 24 19-jul-21 si Formulario implementando
9.25]Lista de Funcionarios Instructores AN_DRH_DC_25 02-sep-21 Si Formulario implementando
9.26 Compromiso Académico AN_DRH_DC_25 24-ene-23 Si Formulario implementando
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ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN DDL 04
SECRETARIA GENERAL Versibna
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versién: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACEEEI'__‘IQECEION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
10.1 |Condicién laboral de los colaboradores con discapacidad AN_DRH_DEO_01 01-nov-22 1 Si YC
10.2 [Calidad de vida de colaboradores con discapacidad AN DRH DEO 02 01-nov-22 1 Si YC
10.3 |Constancia de ingreso al banco de datos AN DRH DEO 03 17-jul-23 0 Si enviado a la jefa del departamento MC

ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_04
SECRETARIA GENERAL Version4 )
. Fecha de version: 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE PLANILLA
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION FECHA DE VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
11.1|Entrada y salida de planillas AN_DRH_DP_01 26-ago-22 0 Si Este formulario estd implementando -
11.2|Planilla de salario AN_DRH_DP_02 09-mar-22 0 Si Este formulario estd implementando -
11.3|Hoja de tramite AN_DRH_DP 03 09-mar-22 0 Si Este formulario estd implementando -

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDLOA
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y SOSTENIBILIDAD INSTITUCIONAL

FECHA DE

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

ACTUALIZACION
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12.1

Control de Salida de Notas

AN_DRH_DRSSI 01

13-jul-23

Si

Formulario implementando

BH

12.2

Inscripcién de Voluntarios

AN_DRH_DRSSI 02

21-sep-23

Si

Formulario implementando

BH

Péagina 51de 69




UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Cédigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

. FECHA DE < . CREADO
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1 |Inventario de Documento para Traslado AN_DDP_DA_01 16-ago-22 1 si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
1.2 |Descripcion de Carpetas AN_DDP_DA_06 07-sep-22 1 Si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
Listado de Documento de Informacion a la Base de
AN_DDP_DA_05 i . -
1.3 |Datos - - - 06-sep-22 1 Sl Este formulario actualmente ha sido implementado SR
1.4 |Servicio al Usuario AN_DDP_DA_03 20-ago-22 1 Si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
El dia 7 de septiembre en una verificacion del manual de
procedimiento, con el departamento de archivo nos informan
1.5 Control de Gaceta Oficiales Recibidas AN_DDP_DA 04 07-sep-22 1 DESUSO que ya este formulario no se esta utilizando. SR
El dia 7 de septiembre en una verificacion del manual de
procedimiento, con el departamento de archivo nos informan
1.6 Orden de Trabajo AN_DDP_DA 02 07-sep-22 1 DESUSO que ya este formulario no se esta utilizando. SR

DEPARTAMENTO Y SECCION:

SECCION DE MICROFILMACION

= FECHA DE = - CREADO
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
2.1 |Listado de Gaceta Oficial AN_DDP_DA_SM 01 17-ago-22 1 si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
2.2 |Control de rollos enviados para revelar AN _DDP_DA_SM 02 17-ago-22 1 Si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
2.3 |Acta de Declaracion Inicial AN DDP DA SM 03 16-ago-22 1 Si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
2.4 |Acta Final AN_DDP DA SM 04 02-sep-22 1 si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
2.5 |Formulario de Rollo y Fecha AN_DDP_DA_SM 05 05-sep-22 1 si Este formulario actualmente ha sido implementado SR
El dia 7 de septiembre en una verificacion del manual de

procedimiento, con el departamento de archivo nos informan que ya

Registro de Servicios AN_DDP_DA_SM_06 07-sep-22 1 DESUSO este formulario no se esta utilizando. SR
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

CODIFICACION

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA

FECHA DE
ACTUALIZACION

VERSION

IMPLEMENTADO

Cédigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

CREADO

POR

} En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.1 [Entrega de Correspondencia Interna AN DDP DC 01 07-jul-22 2 Sl Publicaciones MC
i En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.2 |Control diario de Entrega de Periédicos AN DDP DC 02 06-jul-22 2 Sl Publicaciones MC
. En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.3 [Cuadro estadistico de mensajeria AN_DDP_DC_03 15-mar-23 0 Sl Publicaciones MC
i En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.4 |Entrega de Documentos para Honorables Diputados AN DDP DC 04 06-jul-22 2 Sl Publicaciones MC
. En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.5 |Registro de notas recibidas AN_DDP_DC_05 05-ene-22 1 Sl Publicaciones MC
i En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.6 |Asignacion de personal AN DDP DC 06 15-mar-23 0 Sl Publicaciones MC
. En proceso de revision por la directora de Documentacion y

3.7 |Evaluacién de personal AN_DDP_DC_07 15-mar-23 0 Sl Publicaciones MC

3.8 |Indicendia de correspondencia no entregada AN_DDP_DC 08 26-abr-23 0 Si Solicitado por Jahir Duffo MC
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

CODIFICACION

FECHA DE

IMPLEMENTADO

Cédigo AN_DDI_04

Version 4

Fecha de versién: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

CREADO

4.1

Suscripcion a la bases de datos Legispan

AN _DDP DDI 01

ACTUALIZACION

24-ago-22

DESUSO

Colocado en desuso por instrucciones Eloy V.

POR

YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

CODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

VERSION

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

IMPLEMENTADO

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

CREADO
POR

5.1 Notas de procedimientos AN_DDP_DB_01 24-may-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.2 [Solicitud de libro AN_DDP_DB_02 24-may-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.3 Solicitud de publicacion periddicas AN_DDP_DB_03 09-jul-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.4 [Solicitud de leyes AN_DDP_DB_04 09-jul-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.5 Solicitud de varios libros AN_DDP_DB_05 24-may-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.6 [Control de préstamo especiales AN_DDP_DB_06 24-may-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.7 Solicitud de acuse de recibo AN_DDP_DB_07 09-jul-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.8 |Notas de envio AN_DDP_DB_08 08-jul-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.9 Informacién de prensa legislativa AN_DDP_DB_09 30-jun-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.10 [Informacién de prensa N° AN_DDP_DB_10 08-jul-21 1 si En proceso de actualizacién e implementacién YC
5.11 |Procedimiento de leyes AN_DDP_DB_11 27-oct-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.13 [Entrada de publicaciones seriadas AN_DDP_DB_13 08-jul-21 1 si En proceso de actualizacién e implementacién YC
5.14 |Base de datos juridicos AN_DDP_DB_14 08-jul-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.15 |Registro de Usuario AN_DDP_DB_15 24-may-21 1 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC
5.16 |Servicio de Mensajeria AN_DDP_DB_16 09-jul-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.17 [Libro de adquisicién de publicaciones seriadas AN_DDP_DB_17 11-nov-21 1 si En proceso de actualizacién e implementacién YC
5.18 |Libro de adquisicion de material bibliografico AN_DDP_DB_18 11-nov-21 1 Si En proceso de actualizacién e implementacion YC
5.19 [Libro de adquisicion de publicaciones seriadas AN_DDP_DB_19 11-nov-21 1 si En proceso de actualizacién e implementacién YC
5.20 |Tiguete de nimero de gaceta AN_DDP_DB_20 11-nov-21 0 Si En proceso de actualizacion e implementacion YC

Revista Loteria AN_DDP_DB_12 15-jul-21 DESUSO DESUSO / autorizado por la jefa Maribel de la Cruz YC

Publicaciones monograficas N°1 (Pasol) AN_DDP_DB_17 15-jul-21 DESUSO DESUSO / autorizado por la jefa Maribel de la Cruz YC

Publicaciones monograficas N°2 (Paso02) AN_DDP_DB_18 15-jul-21 DESUSO DESUSO / autorizado por la jefa Maribel de la Cruz YC

Publicaciones monograficas N°3 (Paso3) AN_DDP_DB_19 15-jul-21 DESUSO DESUSO / autorizado por la jefa Maribel de la Cruz YC

Publicaciones monograficas N°4 (Paso4) AN_DDP_DB_20 15-jul-21 DESUSO DESUSO / autorizado por la jefa Maribel de la Cruz YC
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ASAMBLEA NACIONAL Cédigo AN_DDI_04
. Version 4
' SECRETARIA GENERAL Fecha de versién: 10-jul-2023
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTE
DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION FECHA DE VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
ACTUALIZACION
Informe de actividades . . S
1.1 AN-DCD-01 02/12/2018 0 Sl Este formulario ha sido implementado -
1 p|Cronograma de actividades AN-DCD-02 05-jul-22 2 si Este formulario ha sido implementado .
Control del uso de indumentaria y joyeria del conjunto
1.3|tipico de la asamblea nacional AN-DCD-03 05-jul-22 2 Si Este formulario ha sido implementado -
| del i ical . . . .
1.4 Control del uso de instrumentos musicales AN _DCD 04 05-jul-22 2 Sl Enviado a la Lcda. YadiselGuerra / YCA YC
1.5 Control del uso de implementos deportivos AN-DCD-05 05-jul-22 2 Si Este formulario ha sido implementado -
| del i ical | . . . A
1.6 Control del uso de instrumentos musicales de [a orquesta AN_DCD 06 05-jul-22 2 Sl Este formulario ha sido implementado -
Asignacion de bienes o equipo de la asamblea nacional
1.7|para uso interno y externo de la direccién AN-DCD-07 05-jul-22 2 Si Este formulario ha sido implementado -
1.8]Inscripcion al conjunto tipico AN-DCD-08 21-mar-23 0 Si Este formulario ha sido implementado BH
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE COMUNICACION

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cddigo AN_DDI_04
Version 4

Fecha de version: 10-jul-2023

DEPARTAMENTO Y SECCION: DIRECCION
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION AC"ITEACLHIQECEION VERSION  IMPLEMENTADO  OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
1.1|Inventario de entrada y salida de equipo para coberturas AN DC 01 22-abr-22 1 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.2|Reparacién de Equipos Técnicos AN_DC 02 17-may-18 1 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.3|Bitacora de Reparacion de Equipos Técnicos - Equipos Internos AN_DC 03 09-jun-21 2 Si Este formulario ha sido implementado YC
Control de salida y entrada de equipos técnicos para reparacion
1.4|fuera de la institucion AN_DC_04 17-may-18 1 si Este formulario ha sido implementado YC
1.5|Inspecciones Técnicas AN_DC_05 09-jun-21 0 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.6|Bitacora de Mantenimiento de Equipos Técnicos - Red Nacional AN_DC 06 09-jun-21 0 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.7|Mantenimiento equipos externos - Plantas Eléctricas AN_DC_07 09-jun-21 0 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.8|Hoja de Tramite AN _DC 08 09-may-22 0 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.9|Asignacion de Grabadoras AN_DC_09 05-oct-21 1 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.10]Inventario de Entrada y Salida Departamento de Noticias AN DC 10 05-oct-21 1 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.11]Solicitud de Autorizacion AN_DC 11 22-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.12]Asignacion de Operaciones Radio TV AN DC 12 11-jul-22 0 Si Este formulario ha sido implementado YC
1.13[Agenda de Reuniones AN _DC 13 21-mar-23 0 Si Enviado a la LCDA Rosemary Cerrud YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE SEGURIDAD PARLAMENTARIA
DIRECCION

Version 4

Cédigo AN_DDI_04

Fecha de version: 10-jul-2023

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTFE/(A:E/;ADSON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
1.1 |Informe Diario de Novedades del recinto AN_DSP 01 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.2 [Control de Radio AN_DSP 02 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.3 [Control de Armas AN_DSP 03 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
Este formulario actualmente ha sido

1.4 |Control de Entrega y Retiro de Llaves AN_DSP_04 16-jun-23 4 Si implementado -
1.5 [Informe diario de Novedades AN_DSP 05 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
16 IDISPONIBLE AN_DSP_06 - CODIGO DISPONIBLE -
1.7 |Informe de Perimetro (Edificio Principal Area Revertida ) AN_DSP_07 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.7.1 |Informe de Perimetro ( Area Revertida ) AN DSP 07 1 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.8 |Control de Autos AN_DSP 08 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.9 [Informe Diario del area de anexo AN_DSP 09 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.10 |Informe Diario de Inspeccion de los Pisos AN_DSP 10 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.11 [Informe de Autos ( Edificio PrincipalArea Revertida ) AN_DSP_11 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.12|IDISPONIBLE AN _DSP 12 - -
1.13 |Informe Diario del Edificio Nuevo AN_DSP_13 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -
1.14 |Parte diario de puestos AN_DSP_14 11-jul-22 1 Si Este formulario ha sido implementado -

Control de Cabina AN_DSP 06 07-jul-23 DESUSO YC

Control de Movimiento Vehicular AN_DSP_12 07-jul-23 DESUSO YC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION

Codigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

P FECHA DE .
NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
1.1|DISPONIBLE AN_DDI_01 - -
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.2|Acta de reuniones internas AN_DDI_02 10-jul-23 1 Si le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.3[Formulario Modificar Funciones Administrativas AN_DDI_03 07-jul-23 1 Si le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.4[Registro y Control de los Formularios de uso corriente AN_DDI_04 10-mar-23 4 Si le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.5[Control de Reuniones de manuales AN_DDI_05 10-jul-23 1 Sl le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.6|Control de Entrega de Manuales de Procedimientos Administf AN_DDI_06 10-jul-23 1 Sl le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.7[Historial de Cambios AN_DDI_07 10-jul-23 1 Sl le cambio la numeracion. YC
. Actualizado, eliminado la palabra Asamblea Nac., y se
1.8]Inventario de manuales AN_DDI_08 10-jul-23 1 Sl le cambio la numeracion. YC
19|DISPONIBLE AN_DDI_09 - -
1.10|[DISPONIBLE AN_DDI_10 - -
1.11|[DISPONIBLE AN DDI 11 - -
1.12|IDISPONIBLE AN DDI 12 - -
1.13|IDISPONIBLE AN_DDI_13 - -
Se actualiz6 mediante la Resolucion 263 del 22
1.14|Organigrama AN_DDI_14 22-may-23 8 Si mayo 2023 -

Péagina 59de 69



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDI0A
SECRETARIA GENERAL Version 4
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versidn: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA DE

CODIFICACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

ACTUALIZACION

2.1

Seguimiento de puntos de transparencia

AN-DDI-DTI-01 06-oct-21 0 Si Este formulario ha sido implementado -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y PROCESOS

CODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

VERSION

IMPLEMENTADO

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

3.1|Andlisis de FODA AN-SG-SGC-01 28-ago-23 0 Si Este formulario ha sido implementado. YC
3.2|Andlisis de contexto Intero y Externo AN-SG-SGC-02 21-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.3|Partes Interesadas AN-SG-SGC-03 21-jun-22 3 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.4|Mapa Proceso AN-SG-SGC-04 06-sep-22 3 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.5|Riesgo y Oportunidades AN-SG-SGC-05 22-mar-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.6|Caraterizacion de Procesos AN-SG-SGC-06 06-jun-22 3 Si Este formulario ha sido implementado. -
37|IDISPONIBLE AN-SG-SGC-07 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.8[Control Salida No Conformes AN-SG-SGC-08 22-mar-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.9]ldentificacion No-Conformidad AN-SG-SGC-09 12-abr-23 Si Se realizaron cambios solictados por DAI / M,D,L | YC
3.10(Informe de Alta Gerencia AN-SG-SGC-10 20-dic-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.11|Gestion De Cambio AN-SG-SGC-11 22-mar-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.12(Planificacion de la Auditoria AN-SG-SGC-12 23-jun-22 2 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.13[DISPONIBLE AN-SG-SGC-13 - -
3.14|DISPONIBLE AN-SG-SGC-14 — -
3.15|Tabla Asignacion Interaccion AN-SG-SGC-15 26-abr-23 3 Si Se realizaron cambios solictados por DAI / M,D, L | MC
3.16(Ficha de Indicadores AN-SG-SGC-16 06-jul-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.17(Lista de Asistencia AN-SG-SGC-17 10-sep-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.18|DISPONIBLE AN-SG-SGC-18 — -
3.19[Programacion Anual Auditoria AN-SG-SGC-19 08-jun-23 3 Si Se realizaron cambios solictados por DAI / M,D,L | YC
3.20(Memorando AN-SG-SGC-20 10-may-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Codigo AN_DDI_04
Versién 4

Fecha de version: 10-jul-2023

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y PROCESOS

NOMBRE DEL FORMULARIO CODIFICACION AC'I"ZEXII_-'IQESON VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR
3.21{Informe de Auditoria AN-SG-SGC-21 10-may-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.22[Resumen Acciones Correctivas Mejora AN-SG-SGC-22 08-jun-23 2 Si Se realizaron cambios solictados por DAI / M,D, L | YC
3.23[Acta Revisién Direccion AN-SG-SGC-23 02-jun-21 NO -
3.24|Revision por la direccion AN-SG-SGC-24 20-dic-21 1 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.25|Cuadro Gestion Operativa AN-SG-SGC-25 17-may-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.26/Comunicacion de inicio de la fase de ejecucion de auditoria | AN-SG-SGC-26 07-sep-21 Si Este formulario ha sido implementado. -
3.27|Resumen por la Direccion AN-SG-SGC-27 20-dic-21 0 Si Este formulario ha sido implementado. -

i Se efectio cambio en el Alcance por sugerencia de la
3.28|Alcance, politica y objetivos AN-SG-SGC-28 02-jun-23 1 Si auditoria de SGC YC
3.29[Matriz de Comunicacién AN-SG-SGC-29 24-ago-22 0 Si Se cambio el cédigo por el alcance -

Lista de Verificacion AN-SG-SGC-13 23-jun-22 DESUSO
Actividades de Seguimiento AN-SG-SGC-14 10-may-21 DESUSO
Identificacion Accion Correctiva AN-SG-SGC-18 15-dic-21 DESUSO
Determinacion Contexto y Partes Interesadas AN-SG-SGC-01 14-jun-21 DESUSO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO Y SECCION:

NOMBRE DEL FORMULARIO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

FECHA DE

CODIFICACION VERSION IMPLEMENTADO

Cédigo AN_DDI_04
Version 4
Fecha de version: 10-jul-2023

OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL CREADO POR

ACTUALIZACION

4.1|Plan Operativo Anual AN DDI DP 01 04-ene-22 0 Si Este formulario ha sido implementado. -
4.2]Informe de Avance de Actividades y Proyectos del mes AN_DDI_DP_02 04-ene-22 0 Si Este formulario ha sido implementado. -
4.3|Informe de Evaluacién semestral de actividades y proyectos | AN_DDI_DP_03 04-ene-22 0 Si Este formulario ha sido implementado. -
4.4|Asesoria para elaboracion del F1, F2 y F3 AN_DDI_DP_04 07-jul-23 0 Si Este formulario ha sido implementado. -
4.5|Balance de Actividades y Proyectos AN_DDI_DP_05 07-jul-23 0 Si Este formulario ha sido implementado. -
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ASAMBLEA NACIONAL —

SECRETARIA GENERAL Sodio AN_DDI04
D|RECC|0N DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE ASUNTOS AGROPECUARIOS
DEPARTAMENTO Y SECCION: COMISION

CREADO

FECHA DE
IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION

1.1 Control de Asistencia a Reuniones AN-CAA-01 25-jun-20 0 Si Este formulario estd implementando -




ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL Codigo AN_DDI_04
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Versina '
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE Fecha de version: 10-ul-2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE RELACIONES EXTERIORES
DEPARTAMENTO Y SECCION: COMISION
- FECHA DE - CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
11 Control de Documentos de Incidencias de Este formulario actualmente esta implementando
'~ |Comparecencias AN-CRE-01 09/10/2021 0 Si con su instructivo -
1.2 | ista de asistencia AN-CRE-02 04-ene-23 0 Si Enviado a Lcda Glenis y Lcda Lisa -
1.3 Jorden del dia AN-CRE-03 06-ene-23 0 Si Enviado a Lcda Glenis y Lcda Lisa




ASAMBLEA NACIONAL
_ SECRETARIA GENERAL Codigo AN DI04
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Versiona
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE Fecha de versi6n: 10-jul-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO Y SECCION: COMISION

CREADO
POR

FECHA DE

ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION

Este formulario actualmente esta implementando
1.1 [Control de Documentos AN CPRE 01 01-oct-21 0 Si €OoN su instructivo -

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL Cadigo AN_DDL04
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fechi de version: 10-ul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE COMISION INDIGENA
DEPARTAMENTO Y SECCION: COMISION

CREADO
POR

FECHA DE

ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION

1.1 [Control de Notas Enviadas AN CAI 01 28-jun-22 0 Si Creado y enviado a la Comision (Lcda Cinthia Z.) YC




ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL \C/Zi'ﬁ; ’ZN—DD'—O“
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de versién: 10-jul-2023
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISION DE CREDENCIALES, REGLAMENTO, ETICA PARLAMENTARIA Y ASUNTOS JUDICIALES
DEPARTAMENTO Y SECCION: COMISION
. FECHA DE . CREADO
NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL POR
1.1 [Registro de entrada de correspondencia AN CCREPAJ 0] 07-ago-23 0 Si Creado y enviado a la Comision (Lcda llda) BH
0

1.2 |Registro de salida de correspondencia AN_CCREPAJ_01] 07-ago-23 Si Creado y enviado a la Comision (Lcda llda) BH




ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_DDL0A
SECRETARIA GENERAL Versiona
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Fecha de version: 10-
REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE USO CORRIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO Y SECCION:

FECHA DE

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION ACTUALIZACION VERSION IMPLEMENTADO OBSERVACIONES /SITUACION ACTUAL

1.1 |Hoja de tramite AN_P 01 25-jun-20 0 Si Este formulario estd implementando

1.2 |Registro de correspondencia recibido AN_P_02 20-sep-22 0 Si Este formulario estd implementando




jul-2023

CREADO
POR




