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Ser el Organo del Estado
responsable de crear las leyes
necesarias que permitan buscar el
equilibrio entre todos los intereses
legitimos de nuestra sociedad,
factores elementales para que
nuestro pais avance al pleno
desarrollo politico, econémico y
social, cumpliendo con sus
objetivos estratégicos.

Una Asamblea Nacional
independiente moderna, eficiente,
transparente que goce de |Ia
credibilidad y represente los intereses
de la sociedad, contribuyendo a
mejorar la calidad de vida de los
panameios, con capacidad para
promover cambios que viabilicen el
cumplimiento de las aspiraciones de
la sociedad, representada como
garantia y sustento de la democracia.




INTRODUCCION

El plan operativo anual que la Asamblea Nacional ejecutara para el afio 2021, es un
documento formal en el que se enumeran, por parte de los responsables de cada unidad

administrativa, los objetivos a cumplir durante el presente ejercicio.

La planificacién realizada por la institucion es una herramienta que nos permite lograr una
gestion publica eficaz y eficiente. A través de esta, los gestores requieren apoyarse en
técnicas que les permitan identificar sus objetivos, alinearse con las prioridades nacionales

y determinar las estrategias que permitiran alcanzarlos, asi como evaluar sus resultados.

Esta herramienta que nos ayudara al establecimiento de prioridades, objetivos y estrategias
como apoyo a la definicién de los recursos que necesitamos para lograr los resultados
esperados, por lo tanto, debe ser un proceso simple e incorporado en la rutina de la toma
de decisiones directivas en el proceso presupuestario. Desde esta perspectiva, se debe
contar con estandares de confiabilidad para identificar aspectos claves que apoyen la
gestion organizacional, tales como la definicion de la misién, objetivos, estrategias y

definicion de metas e indicadores.

De la misma manera se puede indicar que el POA nos permite monitorear la gestiéon para
la ejecucion de las distintas actividades que se realizan en la institucion. Con estos
antecedentes y considerando que la Direccién de Desarrollo Institucional tiene entre sus
competencias dirigir y gestionar el proceso de planificacion institucional, entonces, se han
definido instrumentos técnicos que faciliten la elaboracion y consolidacién del POA, con la
informacion de cada una de las unidades pertenecientes a la Asamblea Nacional, y en base
a las directrices y los lineamientos emitidos la directiva la elaboraciéon y la emision del
seguimiento y evaluacién; por tanto, es comun en un plan operativo anual disponer y realizar

el seguimiento cualitativo o cuantitativo (desde enero a diciembre). A medida que va



avanzando el afio, es posible fijar el valor real que se ha alcanzado y, por tanto, hallar

posibles errores o desviaciones en el plan.
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OBJETIVOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar de acuerdo con las normas de planificacion y control, un instrumento de
gestion que permita establecer las actividades, programas y proyectos especificos,
ademas de las acciones necesarias para su ejecucion; delimitar las acciones y recursos,
gue permitan en un término determinado lograr los resultados esperados para los cuales

fueron concebidos, y garantizar el funcionamiento administrativo de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Orientar los procesos de trabajo de las unidades administrativas de la Asamblea Nacional,
a efecto de establecer los objetivos y metas por ejecutar a corto plazo, que contribuyan
al fortalecimiento institucional y que eleven la calidad y la transparencia de la gestién

administrativa.

Establecer las actividades, programas y proyectos para dar cumplimiento a los objetivos
y metas trazados, asi como el calendario de ejecucion, indicar la unidad de medida del

resultado final, y establecer en términos cuantitativos su magnitud o tiempo de ejecucién.

Establecer los indicadores de rendimiento que permitan medir la eficiencia y determinar

la consistencia entre las metas y los medios empleados para lograrlas.

Apoyar la elaboracion de los informes de seguimiento y de evaluacion para determinar el

cumplimiento de las metas establecidas, tanto cualitativa como cuantitativamente.

Definir los pardmetros de medicion de las acciones que permitan supervisar y evaluar de
manera eficiente el trabajo de los funcionarios y de las unidades responsables

conjuntamente.

Informar a los planificadores y directivos de la Institucion los resultados del proceso de
seguimiento y control de las actividades programadas, con el propésito de que tomen las
decisiones pertinentes sobre las desviaciones de sus actividades y, en su defecto,

reestructuren las acciones para cumplir con las metas establecidas.
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ll. METODOLOGIA
La metodologia empleada para la elaboracion de este documento es la siguiente:

Se remitio nota a todos los directores y a los jefes de las unidades administrativas
de la Institucién, a través de la Secretaria General, para informarles el inicio de la
elaboracion del Plan Operativo Anual (F-01A), y se sefialo su respectiva fecha de

entrega.

La Direccion de Desarrollo Institucional proporcioné el formulario del Plan
Operativo Anual (F-01A), con su correspondiente instructivo, a las unidades
administrativas y técnicas. Se brindaron capacitacion y asesoria a aquellas

unidades que tenian dudas sobre la confeccion de su Plan Operativo Anual.

Una vez que todas las unidades administrativas y técnicas entregaron su Plan
Operativo a la Direccién de Desarrollo Institucional, se procedio a su revision y
correccién, en estrecha coordinacion con las direcciones y unidades para su
consolidacion y posterior edicion, previa la respectiva revision por el
Departamento de Revision y Correccién de Estilo de la Direccion Nacional de

Asuntos Plenarios.

Después de ser autorizado por la Secretaria General, se publica el Plan Operativo
Anual (F-01A) en la pagina Web de la Asamblea Nacional, con el propésito de
ponerlo en conocimiento de la ciudadania y su respectiva distribucion a las

principales autoridades de este Organo del Estado.

Pagina2 | 118



lll. ESTRATEGIA PARA LA PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

Es un proceso para determinar cdmo las 4reas administrativas y técnicas de una institucion
pueden hacer el mejor uso posible de los recursos humanos, econémicos, tecnologicos y fisicos

en el futuro.

Es necesario contar siempre con una estrategia al momento de llevar a cabo una actividad,

programa o proyecto para que brinde claridad sobre lo que se quiere lograr y cémo se va a hacer.

Para tener una buena estrategia, es necesario realizar un andlisis de la situacién actual de las
areas administrativas y técnicas de esta Institucion que nos permita conocer cuales son nuestras
fortalezas, oportunidades, debilidades y las alternativas de solucidon necesarias para convertir
esas debilidades en fortalezas y aprovechar al maximo las oportunidades que se nos brindan a

corto, mediano y largo plazo.

Por lo anteriormente expuesto, les presentamos la importancia del Plan de Trabajo Anual (F-
01A), el informe de avance mensual (F-02A), el informe de evaluacién semestral (F-03A) y, por
ultimo, la gréafica de la planificacién administrativa. Todos estos elementos forman parte de la

estrategia administrativa de la Asamblea Nacional.
1) Los planes operativos anuales (F-01A)
* Presentan las actividades y proyectos de las direcciones y unidades administrativas

encaminadas hacia la meta general que la Asamblea Nacional planea realizar durante el afio.

» Resaltan, de manera cuantitativa o porcentual, el avance de las propuestas, a través de

resultados mensuales, para el cumplimiento de lo planificado.
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» Permiten un desarrollo real y dinamico de las actividades de las distintas unidades

administrativas y técnicas de la Asamblea Nacional.

2) Los informes de avance mensual (F-02A)
» Dan seguimiento a las actividades y proyectos; ademas, permiten conocer los avances y

limitaciones planteados en la columna de observaciones.

» Comprometen a la direccién, departamento o unidad a cumplir con lo establecido en su

planeamiento anual.

* Permiten cotejar con el Plan Operativo Anual (F-01A) las actividades propuestas y ver si las

metas establecidas se han alcanzado o superado.

3) Los informes de evaluacion semestral (F-03A)
» Hacen posible la evaluacién en los avances de las actividades de manera semestral, ya que
con la realizacion de este informe se pueden tomar los correctivos de aquellas actividades no

realizadas.

* Dotan a los directores de una herramienta de autoevaluacion para replantear sus técnicas y
poder lograr sus metas propuestas para que puedan tener una idea clara de lo que desean

proponer para el afio siguiente, al momento de preparar su nuevo plan anual.

* Presentan, de manera didactica y clara, el desarrollo de los proyectos para poder tomar

decisiones que permitan satisfactoriamente la culminacién de las actividades pendientes.
4) Grafica de la planificacion administrativa

* En la Gréfica N°1 se presenta la Estrategia de Planificacion Administrativa de la Asamblea

Nacional por parte de las direcciones y unidades ejecutoras involucradas en este proceso.
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VI.DISCURSO DEL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA MARCOS CASTILLERO
BARAHONA

El marco histérico en el que hoy se instala esta Asamblea Nacional, asf como las tendencias
que prevalecieron el pasado cinco de mayo en las elecciones generales, produjeron tareas y
compromisos urgentes que esta entidad debe encarar en el futuro inmediato.

La Asamblea Nacional es la institucién del Estado donde se ejerce la representacién popular
directa, esa que con toda confianza han depositado los electores en nosotros, para que, tras
debates y acuerdos, se plasme en las leyes.

Agradezco a mis colegas y en especial a los electores de mi Circuito: Oct, Las Minas y Santa
Maria, que me han dado la oportunidad de estar aqui para servirle a LA PATRIA.

No los defraudaré

La defensa de la institucionalidad, la transparencia y la modernizacién de esta corporacion
son prioridades de una agenda parlamentaria que debe abrir las puertas a la sociedad
panameiia, a sus inquietudes y sus propuestas, més alla del formalismo que recibe y archiva,
que se entera y descarta iniciativas ciudadanas, que excluye y margina.

Independientemente de la procedencia politica de los 71 diputados que conforman la
Asamblea, nos une la idea de trabajar por Panama4; de que integramos el Primer Organo del
Estado.

Me honra destacar en esta instalacién la presencia de las distintas bancadas. j{Bienvenidos
colegas! En la presidencia que ejerzo a partir de la fecha tendran toda la colaboracién, el
respeto y el respaldo que requieran en el marco de la ley.

Constituimos el instrumento politico por excelencia de la sociedad, y sabemos que, a partir
de la fecha, los ojos y las esperanzas de nuestros ciudadanos estdn puestos en nosotros, en
nuestras actuaciones y sobre todo en los resultados de la gestioén legislativa.

Hemos heredado un pasado inmediato accidentado, donde las decisiones acertadas se
mezclaron con errores, muchos de ellos estimulados fuera de esta Asamblea, con el celestino
propésito de someter la voluntad de este 6rgano a requerimientos determinados.

La crisis de institucionalidad que vive el pafs nos obliga a superar esquemas y formas de
gobernabilidad agotados, que degeneraron en la corrupcién que todos lamentamos.

Entre todos debemos reconstruir nuestra democracia. En esa tarea los convoco a asumir
una conducta honorable y transparente, recuperando el prestigio del parlamento, a cumplir
con el trabajo con el que nos hemos comprometido, en el horario consignado y con las
herramientas que la ley mandata.

Los invito a que hagamos los cambios necesarios al reglamento interno para hacer
transparente las votaciones en el pleno y que la sociedad se entere de cémo hemos votado
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en cada decision que se adopte. La pdgina Web de esta Asamblea serd el reflejo de estos
planteamientos.

Somos conscientes de las criticas y acusaciones vertidas contra la Asamblea y algunos de
sus miembros. Coincidimos con quienes reclaman mayor transparencia en el tratamiento de
estos casos, pero no permitiremos que se mancille la dignidad de este 6rgano del
Estado, porque cada vez que esto ocurre, se le hace una grieta a la democracia
panameia.

Con esa determinacién una de las primeras tareas que emprenderemos en los primeros cien
dias de esta legislatura, serd la reforma al Reglamento Interno, incorporandole todo el
procedimiento y las normas de una Asamblea transparente, moderna y eficiente.

Sefioras y Sefiores

Este es el camino que los invito a recorrer para que juntos recuperemos la confianza
ciudadana en el papel que esta llamado a jugar nuestra Asamblea.

Quiero aprovechar esta ocasién para anunciar que, a partir de esta legislatura, la sociedad
civil, las organizaciones populares, empresariales y civicas, o todas aquellas que posean
propuestas legislativas, reformas o proyectos encontraran las puertas abiertas de esta
institucién.

Vamos a girar instrucciones para organizar una agenda en ese sentido, a fin de que los
productores de nuestro pais vengan a la Asamblea a presentar sus quejas y a formular
sus propuestas.

Para que nuestros estudiantes y educadores, nuestros médicos y nuestras enfermeras, y
nuestros hombres de leyes utilicen este establecimiento como lo que siempre ha debido
ser, “La Casa del pueblo”.

Es tarea insoslayable de este Parlamento recuperar la funciéon de MEDIACION entre la
sociedad y el Estado.

Para que los grupos vulnerables de la sociedad sepan que tienen en el parlamento un
escenario donde, ademas de expresarse serdn escuchados y donde su palabra no sea solo una
expresién, sino un factor a considerar.

La agenda que iniciamos en esta fecha tiene el firme propésito de abrir sus puertas para
tortalecer la participacién ciudadana.

En los préximos dias esta entidad debe prepararse para abordar el estratégico reclamo

nacional de las Reformas a la Constitucién, que el gobierno que inicia en esta fecha ha
decidido llevar adelante.
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Excelentisimo sefior Laurentino Cortizo Cohen, presidente Constitucional de la Republica
de Panama, tenga la seguridad de que como lo afirma nuestra Carta Magna, este parlamento
estd en la disposicién de colaborar de la manera mas armonica en la promocién de los
cambios que demande el pafs.

Toda reforma constitucional implica la renovacién del pacto social, de su perfeccionamiento.

Se trata de un ejercicio donde debe participar la ciudadanfa, pese a las debilidades
institucionales por las que pasa el pafs, a las limitaciones y las ventajas de unos grupos sobre
otros, de una entidad sobre otras.

El poder constituyente debe incluir en su ejercicio a todos los componentes de la sociedad
y no solo a los partidos politicos.

Esta funcién debe implicar la correspondencia y la cooperacién entre todos los sectores de
la comunidad nacional, la integracién de los diversos elementos que la conforman.

En ese camino, esta Asamblea estard en la disposicién de cooperar para que el pueblo que
nos eligi6 intervenga de la manera mas amplia, franca, abierta y fluida en estas reformas
constitucionales.

Todo ello, sin las afectaciones costosas a la dindmica que ya tiene el desarrollo nacional.
Apreciados colegas:

Hoy iniciamos una jornada cuyos resultados, nuestro pueblo y la historia, sabran
valorar. Tales juicios solo llegaran si emprendemos una hoja de ruta de trabajo dedicado y
productivo.

Quien les habla proviene de ese tejido social, en el que el barro y el sudor da forma y
caracter al hombre de nuestras campifias.

Formo, honrosamente, parte de ese cuerpo de productores, tratado con tanta indiferencia
en el ultimo decenio, soy descendiente del hogar formado por un hombre trabajador como
Mateo Castillero Castillo y Bélgica Barahona De Castillero, cuyos ejemplos fortalecieron en
mi el amor por este pafs.

Como catdlico que soy, me encomiendo a DIOS y le pido que me guie en la direccién
correcta y Ruego a él, la entereza y fuerza necesaria para hacer todo con honestidad y
transparencia.

Provengo de una generacién que se forj6 y que hizo conciencia de su deber en el contexto
de un proceso de cambios que le abrié a Panamd sus mejores posibilidades de desarrollo;
SOY HIJO DEL TORRIJISMO, pertenezco al relevo generacional al que nos llamé Omar.
Torrijos. Herrera.
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El nos dejé tareas todavia inconclusas, y como ha dicho el presidente Cortizo, vamos a
conquistar la sexta frontera.

iVamos a combatir la pobrezal
iVamos a acabar con la desigualdad social!

iVamos a reconstruir un sistema educativo que haga la diferencia entre el ser pobre y tener
la oportunidad de ascender en la escala social j

iVamos a reconstruir esta naciéon para todos los panamefios y no para unos pocos!

iDe ese tamafio es la inmensa tarea en que a nombre de mi generacién asumimos
este compromiso!
;Y vamos a cumplir!

Viva Panama

Muchas gracias.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Pag. 11 de 136

Fecha: 14/04/2021

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN;JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
1.- Realizar reuniones de evaluacion y de .
analisis del resultado de ejecucién de las . Reuniones Directora de
- . Reunién de jefes de departamentos de la realizadas/ # 27 de dic. de
actividades realizadas por los | . L . 100 Mensual Recursos
. . Direccion reuniones 2021
departamentos que estdn bajo su . Humanos
- solicitadas x100
responsabilidad.
Directora de
2.- Analizar los casos laborales | Delegar la investigacion de casos que surjan | Casos atendidos/ # Recursos y Jefe .
L : - ; I . L 27 de dic. de
administrativos que surgen en las | en las diferentes unidades administrativas | Casos Solicitados 100 Mensual del
. ) > . N 2021
diferentes unidades administrativas. de la Institucion. x100 departamento,
segun tema.
. reuniones .
3.- Revisar propuestas presentadas y otros Reunién con los representantes de los realizadas/ # Directora de 27 de dic. de
asuntos relacionados con los deberes y . ) . 100 Mensual Recursos
. servidores ante el Consejo de Carrera. reuniones 2021
derechos de los Servidores. . Humanos
solicitadas x100
Directora de
Recursos
4.- Revisar propuestas de modificacion a la reuniones Humanosy el
Ley 12 de Carrera al Servicio Legislativo y | Reunién y andlisis con el Consejo de Carrera realizadas/ # Director Nacional 26 de dic. de
. e S . 100 Mensual .
otros asuntos en beneficios de los | del Servicio Legislativo reuniones de Asesoria 2021
servidores. solicitadas x100 Legal en Asuntos
Administrativos.
Directora de
reuniones Recursos
5- Analllzar Propuestas de beneficio para Reuniones con grupos organizados del realizadas/ # Humanosy Jefe 26 de dic. de
los servidores y que sean de ayuda para . . 100 Mensual del
sector gubernamental y privado reunicones 2021
todo el personal e departamento
solicitadas x100 T .,
indicado, segun
tema.
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Versién 01
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Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

6.- Elaborar y presentar consolidado el plan Informe entregado/
Operativo  Anual (FO1) de cada|Entrega de Informe de F1 por cada # Informe 100 Anual Secretaria 25 de dic. de
departamento de esta Direccion a | Departamento que esta bajo esta Direccion consolidado x100 Ejecutiva 2021
) )
ejecutarse durante el afio 2022.
7.- Elaborar y presentar consolidado el Informe entregado/
informe mensual de las actividades (FO2) | Entrega de informe F2 por cada # Informe Secretaria 26 de dic. de
100 Mensual
de cada departamento de esta Direccién a | departamento que esta bajo la Direccién. consolidado x100 Ejecutiva | 2021
J )
ejecutarse durante cada mes.
8.- Elaborar y presentar consolidado el Informe
informe de evaluacion de las actividades y Entrega de Informe F3 por cada entregado/ # Secretaria 25 de dic. de
proyectos (F3) de cada departamento de . . L 100 Semestral ) A
) L . ~ ~ | departamento que esta bajo la Direccion. Informe Ejecutiva | 2021
esta Direccion a ejecutarse durante el afio consolidado x100
2021
2.r-1teE:§bgcr:zti(; B(Ije pLerseirLtaLeS;ngﬁgaedoestea: Entrega de informe de las necesidades de Informe
nteproy . up cada departamento de esta direccién, para consolidado/ # Secretaria 27 de dic. de
Direccioén, para la ejecucién de los Planes y - ) . 100 Anual ) A
. ~ el logro de la ejecucion de las mismas, | Informe entregado Ejecutiva | 2021
Proyectos a ejecutarse durante el afio 2021. durante el afio 2021 «100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Tecnico Administracion

Pag. 13 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
manual Analista de
10.- Registrar los cambios que se hayan | Revisar y actualizar el Manual de Clases actualizado/ # 29 de dic. de
. . S . 100 Anual Recursos
generado segun cada perfil de cargo. ocupacionales de la Institucion. manual revisado H 2021
%100 umanos
11.- Aplicacién de los cuestionarios a fin de Manual Analista de
determinar si existen nuevas tareas o si | Revisar y actualizar el manual de clases actualizado/ # 29 de dic. de
) . . S . 100 Anual Recursos
han dejado de realizarse por un cargo | ocupacionales de la Institucion. Manual revisado HUManos 2021
definido. x100
12.- Investigar y analizar los casos | solicitar nota de lo sucedido, mediar entre | Casos atendidos/ # Analista de .
T . 27 de dic. de
disciplinarios que se presenten y darles | ambas partes y proceder a sanciones de ser | Casos presentados 100 Mensual Recursos 2021
seguimiento. necesarios. x100 Humanos
13.- Desarrollar jornadas de . . Reuniones .
T - Realizar reunién con el Departamento de - Analista de .
concientizacién sobre responsabilidades o . realizada/ # 26 de dic. de
o Capacitacion para coordinar charlas vy - 100 Anual Recursos
deberes y derechos frente alaLey N°39del | . 5"~ " o Reuniones 2021
30 de mayo de 2017 distribucién de Ley N° 39, Volanteos. programada x100 Humanos
- Consultas .
14.- Asesorar en materia de Administracion | Atender las  consultas —y solicitudes atendidas/ # Analista de 27 de dic. de
referentes al Subsistema de Recursos L 100 Mensual Recursos
de Recursos Humanos. H Consultas recibidas 2021
umanos. x100 Humanos
15.- Revisar y analizar las solicitudes de Solicitudes Analista de
ajustes de salario y nombramiento | Clasificar notas y verificar estatus del realizadas/ # 27 de dic. de
) = 100 Mensual Recursos
permanente, que hace el personal de la | servidor. Solicitudes H 2021
A o umanos
institucion. recibidas x100
1.6'-~ Implementacién dell_programa de Reuniéon con la Direcciébn de Carrera L . Analista de
disefio del Manual de Politicas Normas y L . Reunién realizada/ .
L L. Administrativa, evaluar los modelos de - Recursos 27 de dic. de
Procedimientos Técnicos para la o # Reunion 100 Anual
L. = reglamento de otras Instituciones y usar Humanos/ 2021
evaluacion del desempefio de los f : programada x100 )
servidores. como referencia. Supervisor
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Tecnico Administracion

Pag. 14 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

17.- Actualizar el banco de datos de |, ; y Hojas de vida Analista de .
. . ingresar informacién presentada en la base ingresadas/ # 26 de dic. de
elegibles para suplir vacantes, cuando fuere . ; 100 Mensual Recursos
- de datos. Hojas de vida 2021
necesario. b Humanos
recibidas x100
Solicitudes
18.- Realizar el andlisis de las solicitudes de . . . analizadas y Analista de .
- . Revisar notas, analizar expediente y estatus . 27 de dic. de
reclasificacién del recurso humano de la . respondidas/ # 100 Mensual Recursos
oo del servidor. - 2021
Institucion Solicitudes Humanos
recibidas x100
. . . Entrevistas .
19~ Efectuar entrevistas y asignaciones al Realizar entrevistas al personal nombrado y realizadas/ # Analista de 26 de dic. de
personal nombrado permanente e interino . . . 100 Mensual Recursos
efectuar asignaciones. Entrevistas 2021
en planta. Humanos
programadas x100
20.- Verificar que la informacién del | Preparar informe de los datos del Recurso Informe entregado/ Analista de .
f ) o # Informe 26 de dic. de
Recurso Humano, este actualizada y | Humano existente ( permanente, transitorio) 100 Mensual Recursos
L S elaborado x100 2021
presentarla para la toma de decisiones. en la Institucion. Humanos
21.- Remitir lista de los nuevos Iserwdores Elaborar nota y adjuntar cuadro del personal Lls_tado entregada/ Analista de 26 de dic. de
al Departamento de Capacitacion de esta Y 7 # Listado elaborada 100 Anual Recursos
. - transitorio recién nombrado. 2021
Direccion. x100 Humanos
. . . . . . . . Registros .
22.- Actualizar el sistema integral de | Registrar decretos, asignaciones, licencias y - Analista de .
. - . realizados/ # 26 de dic. de
Recursos Humanos y mantener la | toda la informacién de cambios que puedan Registros 100 Mensual Recursos 2021
informacién al dia. darse en la Institucion. 9 Humanos
generados x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Bienestar Social

Pag. 15de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META

ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

23.- Efectuar intervenciones sociales tales .
. . . S informe elaborado . .
como entrevistas, visitas, investigaciones L Trabajador social .
o L . . de la solicitud/ # - 26 de dic. de
laborales, domiciliarias en la distintas | Elaborar informe social y Solicitud 100 Mensual y psicélogo 2021
situaciones a funcionarios que asi lo | socioeconémico.
- . B - presentada x100
soliciten o referidos por jefes o directores.
24.- Desarrollar eventos sociales, dias Actividades Trabajador
festivos, programas de salud y recreativos, | Desarrollar el programa de verano feliz y realizada/ # Social/ 26 de dic. de
; . . s - 100 Anual .y
promoviendo asi el desarrollo integral del | semana de la familia. actividades psicélogo/ 2021
servidor publico. programada x100 secretaria.
actividades
Realizar campafia de la cinta rosada y realizados/ # Trabajador 27 de dic. de
= 100 Anual . -
celeste. actividades social/psicologo 2021
programadas x100
Charlas realizadas/ 26 de dic. de
Efectuar charlas y exdamenes médicos. # charlas 100 Trimestral Todo el personal. 2021 ’
programadas x100
Campafias
Realizar campafias visual, auditiva de realizadas/ # 26 de dic. de
L ~ 100 Anual Todo el personal.
vacunacion entre otras. campanas 2021
programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos Fecha: 14/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera Nombre del departamento: Bienestar Social
Elaborado por: Aris Pineda Pag. 16 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN;JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Realizar charlas educativas sobre salud, Charlas realizadas/ . 25 de dic. de
. - # charlas 100 Trimestral Todo el personal.
economia, familiar y valores. 2021
programadas x100
Actividades
. . realizadas/ # 25 de dic. de
Conmemorar dias festivos. actividades 100 Anual Todo el personal. 2021
programadas x100
Actividades
Distribucion de material educativo y charlas realizadas/ # 100 Mensual Psicolodo 25 de dic. de
para una buena salud mental. actividades go. 2021
programadas x100
Reunion efectuada/
Participacion en las reuniones mensual de la # reunion 100 Mensual Trabajador 26 de dic. de
red interinstitucional. coordinada x100 social/Psicologo 2021
Actividad realizada/
L . - # actividad Trabajador 26 de dic. de
Conmemoracion del dia del suicidio. programada x100 100 Anual social/Psiclogo 2021
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Bienestar Social
Pag. 17 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . FECHADE
% FINALIZACION
0
Aspirante
25.- Realizar evaluaciones psicologicas evaluado/ # . 26 de dic. de
- LY . . 100 Anual Psicélogo.
para aspirantes a cargos en la institucion. aspirante registrado 2021
Se realizan evaluaciones y certificaciones. x100
. . Funcionarios
26.- ,Fo.rtalecer a través de sesiones atendidos/ # o 26 de dic. de
terapéuticas el buen desempefio de funcionarios 100 Mensual Psicologo. 2021
colaboradores que asi lo ameriten. reqistrados x100
Se brindan servicios clinicos psicolégicos. 9
27 .- Realizar el programa de VIH-SIDA y las rei?ilir;lé):;s# 26 de dic. de
enfermedades de trasmisidén sexual en los | Reuniones de la red interinstitucional. FEUNIONES 100 Mensual Psicélogo. 2021'
sitios de trabajo.
programadas x100
Charlas realizadas/ 26 de dic. de
Charlas de prevencion del VIH-SIDA y ETS. # charlas 100 Semestral Psicélogo. 2021 ’
programadas x100
Personas
28.- Brindar atenciones de medicina general . - atendidas/ # Médicos de la 26 de dic. de
e Se realizan consultas en medicina general. 100 Mensual L
al personal de la institucion. personas clinica. 2021
registradas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Bienestar Social
Pag. 18 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
29.- Fomentar el cuidado integral del
funcionario, aplicando procesos de Personas
A . ) Se brindan atenciones de enfermeria al atendidas/ # 26 de dic. de
atencion de enfermeria a nivel de s 100 Mensual Enfermera.
L L - personal de la institucién. personas 2021
promocién, prevencién, recuperaciéon vy .
RS registradas x100
rehabilitacion.
Personas
30.- Brindar los servicios de odontologia a . . atendidas/ # Médicos 26 de dic. de
. ) A Se realizan procesos odontoldgicos. 100 Mensual .
funcionarios de la institucion. personas odontélogos. 2021
registradas x100
31.- Brindar la asistencia de primeros Personas
- . Atencidn de primeros auxilios y traslados en atendidas/ # - 26 de dic. de
auxilios y traslados a hospitales por el - 100 Mensual Paramédico.
- ambulancia personas 2021
paramédico. .
registradas x100
Personas
Traslado de ambulancia atendidas/ # 100 Mensual Paramédico. 26 de dic. de
personas 2021
registradas x100
Se realizan terapias mediante agentes personas
32.- Brindar atenciones de fisioterapia a | ;. SR . atendidas/ # - 30 de dic. de
SRR fisicos 'y ejercicios aplicados con 100 Mensual Fisioterapeuta.
colaboradores de la institucion. . personas 2021
referencias. .
registradas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Registro y Control
Pag. 19 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
Carnét entregado a
, . - . todos los .
33.-_ Elaborar los _carné de todos los | Captar, imprimir, plastificar para su entrega servidores/ # 100 Mensual Secretaria 29 de dic. de
servidores de la Institucion. de los carné. - - 2021
Solicitud recibida
x100
Informes de
asistencia
34.- Organizar las asistencias mensuales Verificar los informes de asistencia mensual verificados/ # 100 Mensual oficinista 29 de dic. de
de cada servidor por Unidad Administrativa. ’ Informes de 2021
asistencia recibidos
x100
Sanciones
\ari - . aplicadas del
35'. \_/erlﬂcar la estadlstlcg de !os PETMISOS | pealizar un analisis de cada acuerdo a los reglamento Interno . - 28 de dic. de
solicitados por los funcionarios de cada . lici funci - | . 100 Bimestral Oficinista
Unidad Administrativa permisos solicitados por cada funcionario. de los sobr_eglros/ 0 2021
: Permisos
sobregirados x100
R ; ; Capacitacion
3.6' Asegurar el buen funcionamiento del Capacitar a un funcionario de cada Unidad realizada/ # . 29 de dic. de
Sistema de Recursos Humanos en cada bre el del Si Solicitud d 100 Mensual Supervisora 2021
Unidad Administrativa de la Institucién. sobre el uso del Sistema. O.ICItl.J, €
capacitacion x100
Vacaciones
. . . registradas/ # .
gzg:]srgg; H\fﬁﬁgﬁfges en el Sistema de Solicitud de 100 Mensual Oficinista 29 dgoglf' de
’ vacaciones
recibidas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Nombre del departamento: Registro y Control
Pag. 20 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Registrar el tiempo
compensatorio/ #
37.- Realizar el trdmite correspondiente a | Registrar el tiempo compensatorio en el | Solicitud recibida - 29 de dic. de
. . . . . 100 Mensual Oficinista
las solicitudes de los funcionarios. Sistema de Recursos Humanos. de tiempo 2021
compensatorio
x100
Licencias de
gravidez Analista de
Registrar la licencia por gravidez en el registradas/ # 28 de dic. de
) = o 100 Mensual Recursos
Sistema de Recursos Humanos. solicitud recibidas 2021
. . Humanos
de licencias de
gravidez x100
#Solicitud recibida
#Solicitud
Registrar las licencias por enfermedad en el tramlf[ada/ 100 Analista de 29 de dic. de
. Registrar las 100 Mensual Recursos
Sistema de Recursos Humanos. . . 2021
licencias por Humanos
enfermedad en el
sistema x100
Licencias con
sueldo registradas
Registrar las licencias con sueldo en el en el §|§tema/ # Analista de 27 de dic. de
. Solicitudes 100 Mensual Recursos
Sistema de Recursos Humanos. L 2021
recibidas de las Humanos
licencias con
sueldo x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos Fecha: 14/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera Nombre del departamento: Registro y Control

Elaborado por: Aris Pineda Pag. 271 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . fECHADE
% FINALIZACION
0
Licencias sin
sueldo registradas Analista de
Registrar las licencias sin sueldo en el | enelsistema/# 100 Mensual RECUrsOS 28 de dic. de
Sistema de Recursos Humanos. Solicitud de las 2021
. . . Humanos
licencias sin sueldo
x100
) Cartas y proformas
38. . !Ellaborar documen_tos . sobre  la . entregadas/ # Asistente 29 de dic. de
condicién de los funcionarios de la | Cartas de trabajo y proformas. - 100 Mensual e f
. solicitud de cartas Administrativa 2021
Asamblea Nacional.
y proformas x100
Elaborar informe de
accidente de
trabajo/ # . .
Informe de accidente de trabajo. documento de 100 Mensual A;lgtentg 29 de dic. de
. Administrativa 2021
accidente de
trabajo recibido
x100
Informacién
actualizadaenla Analista de
39.- Actualizar los expedientes, para la | Mantener actualizada la informacidn, ya que pag. Web de la 28 de dic. de
. N ) ; ST 100 Mensual Recursos
pagina Web de la Institucion. es importante para la transparencia institucion/ # H 2021
T umanos
Actualizacion
programada x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Pag. 22 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de capacitacion

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

#Capacitaciones
40.- Cumplir con el desarrollo del catalogo o P Desarrolladas/ # Jefaturay 28 de dic. de
de Capacitacion 2021 en un 90%. Desarrollar Actividades Académicas. Capacitaciones 100 Mensual Coordinadores 2021
Programadas x100
#Publicaciones
41.- Establecer un espacio dentro de la | Preparar el material para las publicaciones Realizadas/ # . 28 de dic. de
- o S 100 Anual Coordinadores
pagina de la Institucion. en la WEB. Publicaciones 2021
Programadas x100
#Funcionarios que
42 - C(_)_nformar un grupo de colaboradores Reallzar la Convocatoria para los Partlc!paro_n/ # 100 Anual Jefe de la Unidad 28 de dic. de
de facilitadores internos. interesados. Funcionarios 2021
Inscritos x100
. . #Solicitudes
43 Reallzar_ enlaces con. ent]qades Remitir las solicitudes de apoyo para Enviadas/ # . 28 de dic. de
publicas y privadas para la ejecucion de - P . 100 Mensual Coordinadores
- . actividades académicas Solicitudes 2021
actividades académicas .
Tramitadas x100
Recoger todas las solicitudes de Fﬁggg:é%rgji 28 de dic. de
44.- Realizar el DNC 2022. capacitacion de las unidades . 100 Anual Coordinadores ’
L . Formularios 2021
administrativas. :
Enviados x100
#Evaluaciones
45.- Realizar evaluaciones de actividades | Aplicar los cuestionarios de evaluacion de aplicadas/ # . 28 de dic. de
P . - M : 100 Mensual Coordinadores
académicas que se realizan. las actividades de capacitacion. Evaluaciones 2021
Programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento Equiparacion de Oportunidades

Pag. 23 de 136

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META

ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

. . s, - . . # necesidades
46.- Realizar evaluaciones de la condicion | Visitar el area de trabajo y detectar las . .
- . - - . . : detectadas/ # psicdlogoy 27 de dic. de
laboral de los servidores con discapacidad . | necesidades segin la discapacidad y se " 100 Mensual . .
. visitas trabajador social 2021
canaliza.
programadas x100
47.- Brindar orientacion y asesoria sobre | Atender solicitudes de los servidores con #de atenciones Trabajador
los Derechos y Deberes de la Poblacion con | discapacidad, con familiares en condicién de | ejecutadas / # de 100 Mensual Social, 28 de dic. de
discapacidad de acuerdo a la Ley 42 de | discapacidad y de |las unidades solicitudes Psicélogos y 2021
1999y laLey 15de 2016. administrativas. recibidas x100 Analista
48.- Orientar a los colaboradores y #solicitudes Oficinistas,
familiares con discapacidad en la gestién | Guiar al colaborador en la gestion de ayudas canalizadas/ # Asistente 29 de dic. de
P A o o .- 100 Semestral = )
de ayudas técnicas con otras instituciones | técnicas a su solicitud. solicitudes administrativo y 2021
y ONG's . recibidas x100 trabajador social
. . . . , # Banco de dato .
49-- I_3r|ndar _or|enta0|on de RS|coIog|a Y1 Abrir expedientes de servidores con actualizado / # . Anlallsta, 29 de dic. de
Trabajo Social a los servidores con |, A - - 100 Trimestral Psicélogos y
. . e discapacidad nuevos y de planilla regular. Solicitudes S 2021
discapacidad y con familiares. o Oficinista
recibidas x100
. . L . #de citas Psnf_:ologos y
programar citas de orientacién, realizar . Trabajador social .
. . atendidas/ # de . 29 de dic. de
entrevistas, llenar formularios y dar| . 100 Mensual y Asistente de
> citas programadas . - 2021
seguimiento. psicologia
x100
50.- Asegurar el acceso al entorno fisico, a . . . . #lnspecmones Analista,Asistent .
. ) C Realizar impacciones vy llenar formulario de realizadas/ # S . 28 de dic. de
la informacion y a la comunicacion de o . . . 100 Semestral e administrativo
. L . ; cumplimiento de accesibilidad. inspeciones . 2021
servidores y visitantes con discapacidad. y oficinista
programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera

Elaborado por: Aris Pineda

Pag. 24 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Nombre del departamento: Departamento Equiparacion de Oportunidades

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
# de fichas Asistente de
51.- Verificar el sistema de marcacién de registradas de sicoloaia
los servidores con discapacidad y de los | Verificar la marcacién de cada servidor y servidores con psicologia, 28 de dic. de
: . - . ) . 100 Mensual asistente
servidores que tienen familiares con | llenar fichas en el expediente. discapacidad / # o ) 2021
: . e administrativo y
discapacidad. revisiones del -
oficinista
tempo x100
. #de . Analista,
Elaborar capsulas informativas, afiches sensiblizaciones trabajador social
52.- Realizar sensibilizaciones sobre | . . ' D realizadas/ # . _ ! 28 de dic. de
: . tripticos, murales, conmemoracion, S 100 Bimestral psicologos,
discapacidad. = . actividad de - 2021
campafias por Outlook y en forma virtual. o oficinista,,
sensibilizaciones
programadas x100
#memoria
53.- Presentar memoria sobre las . entregada / # 28 de dic. de
actividades realizadas en el 2021 Elaborar la memoria. memoria 100 Semestral Jefa 2021
elaborada x100
54.- qurdlnar la celebracion del dia video conmemorativo del dia de la #\_/ldeo grabado/ # 27 de dic. de
internacional de las personas con| .. . video programado 100 Anual Jefa
. - discapacidad. 2021
discapacidad. x100
Informe
55 Pre_sentar plan anual 2.021 s_obre Elaborar informe de actividades de acuerdo entregado/ # 29 de dic. de
discapacidad para la Secretaria Nacional . 100 Anual Jefa
- - al formato de SENADIS. informe elaborado 2021
de Discapacidad SENADIS. «100
56.- Coordinar el Curso Bdsico de lengua de #actividad
sefias para facilitar la comunicaciéon con Realizar el curso de lenaua de sefias realizada/ # 100 Anual Jefa 27 de dic. de
servidores y visitantes con discapacidad 9 ) actividad 2021
auditiva. programada x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL B
Cdédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos Fecha: 14/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera Nombre del departamento: Departamento Equiparacién de Oportunidades
Elaborado por: Aris Pineda Pag. 25de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR RANEU-I-AAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ TECHADE
% FINALIZACION
#de
57.- Actualizar informacioén de | Elaborar documento informativo, actualizar f;;ﬁ;;g:g}ogzse 100 Trimestral Jefa psicolodo 28 de dic. de
discapacidad en sitio web. estadistica de discapacidad y accesibilidad. P 9 2021

actualizaciones
programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Recursos Humanos Fecha: 14/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Cecilia De Silvera Nombre del departamento: Departamento de planilla

Pag. 26 de 136

Elaborado por: Aris Pineda

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
decretos
58.- Recibir y tramitar decretos del Tramite de decretos tramitados / # 100 Mensual Jefe y Analista 29 de dic. de
personal. ) decretos recibidos de Planillas 2021
x100
. - decretos
59.- Elaborar planillas de sueldos, servicios . . .
especiales, décimo tercer mes y de | Proceso de confeccidny tramite de planillas. Iregllllzados.éj 100 Mensual J%fe glAn_?lllsta 29 dzeo(;'f' de
ersonal fijo planillas recibidos e Planillas
P : x100
. L, . solicitudes
60.- Tramitar afiliacion al Sistema de . . .
Acreditamiento  (ACH) del personal, | Tramite de acreditacion. trarrrtqdz:js /# 100 Mensual Jege %ﬁnalll's‘ta 29 dzeoilﬁ de
recuperacion de cuenta SO '.C'tu es & Flanilla
) recibidas x100
. . reuniones
61.-  Realizar reuniones - con .k,)s Reuniones de organizacién y coordinacién realizadas/ # Jefe y Analista 29 de dic. de
colaboradores de organizacién y ejecucién de| d I ltad . 100 Mensual de Planill 2021
de actividades e los temas a desarrollar y sus resultados. reuniones e Planillass
’ solicitadas x100
62.- Elaborar certificaciones y desglose de | Certificar los pagos realizados al personal Creerat:f;%%(:g;]is Jefe v Analista 29 de dic. de
salarios del personal para la Caja del | para trdmites varios en la Caja del Seguro ificaci 100 Mensual d gl il 2021'
Seguro Social Social cerp icaciones € Flanilias
’ ) recibidas x100
correcciones
63.- Confeccionar notas de correccién en Correccién de documentos varios realizadas/ # 100 Mensual Jefe y Analista 29 de dic. de
documentos errados por diferentes causas correcciones de Planillas 2021
solicitadas x100
. . L formulario
%'r-r]blzrla‘a:\?gs,(ro fogerglélagg I(lebolrlzluslilggncgg Enviar documentos a la oficina de realizados/ # 100 Mensual Jefe y Analista 30 de dic. de
con o sin sueld'o ’ Fiscalizacion de la Contraloria. formularios de Planillas 2021
’ solicitadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 27 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
. S s emitidos/ # .
65 Analizar Ia. v'|ab|l|dad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad Iniciativas 100 Mensual Asesor Legal 30 de dic. de
ciudadanas recibidas - 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos y
) . Proyectos
6€," . Confecqongr de acuerdo con la Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 30 de dic. de
Técnica Legislativa los Anteproyectos y o 100 Mensual Asesor Legal
Anteproyectos y Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 2021
Proyectos de Ley o
Proyectos recibidos
x100
Informe elaborado
) del proyecto/ # .
67. Qonsensuar el .P.rf)yecto de Ley en Elaborar Informes de subcomisién Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
estudio de la subcomisién S 2021
en subcomision
x100
Informe de
Proyecto en Primer 29 de dic. de
68.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar informe de Primer Debate Debate elaborado/ 100 Mensual Asesor Legal 2021 ’
# Proyecto
tramitado x100
Pliego de
Modificaciones de
. . . proyecto 29 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones elaborado/ # 100 Mensual Asesor Legal 2021
Proyecto tramitado
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 28 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Texto Unico
, elaborado del 28 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 2021 ’
Proyecto tramitado
x100
69.- Recopilar informacioén y/ o verificar el
grado de avance de los Proyectos . Informe elaborado/ 30 de dic. de
: . 7 Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones solicitado x100 2021
Permanentes.
L Reuniones
70.- Mantener una comunicacién con las realizadas/ # 30 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo Reuniones 100 Mensual Asesor Legal 2021 )
asociaciones, etc. programadas x100
71.- Realizar un seguimiento a las o . . Cit.aciones .
e " . Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 30 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. .= . o 100 Mensual Asesor Legal
sociales instituciones gubernamentales Citaciones 2021
: programadas x100
. Informe entregado/
72- Reglstrar to_dos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias # Informe 30 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de . 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes. programado x100 2021
las Comisiones Permanentes
73-  Evaluar si los funcionarios Informes
recomendados por el Organo Ejequ_tlvo Elaborar los informes para la ratificacion de elaborados/ # 30 de dic. de
cumplen o no con los requisitos . ) e 100 Mensual Asesor Legal
. . los funcionarios publicos. Informes 2021
establecidos por la Ley para ocupar dichos solicitados x100
cargos.
74.- Registrar las denuncias en contra de reDseer::ggfss/# 30 de dic. de
Magistrados de la Corte Suprema de | Recibiry elaborar informes de denuncias. P Denuncias 100 Mensual Asesor Legal 2021'
Justicia y el Presidente de la Republica. recibidas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 29 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

75.- Planificar, dar seguimiento y evaluar las
actividades y/o proyectos ejecutados por la
Direcciéon Nacional de Asesoria Legal y
Técnica de Comisiones.

Elaborar el Plan Operativo anual (F1).

Plan Operativo
Anual elaborado/ #
Plan Operativo
Anual programado
x100

100

Anual

Asesor Técnico

30 de dic. de
2021

Elaborar el informe de avance de actividades
y proyectos (F2).

Informe de avance
de actividades 'y
proyectos
elaborados/ #
Informe de avance
de actividades y
proyectos
programado x100

100

Mensual

Asesor Técnico

30 de dic. de
2021

Elaborar el Informe de Evaluacién de
Actividades y Proyectos (F3).

Informe de
Evaluacion de
Actividades y

Proyectos
elaborados/ #

Informe de
Evaluacién de
Actividades y

Proyectos

programado x100

100

Semestral

Asesor Técnico

30 de dic. de
2021

76.- Fomentar la Diplomacia Parlamentaria

Consolidacion de Grupos de Amistad

Interparlamentarios.

Informes
redactados de
grupos de amistad
juramentados/ #
Informes
redactados de
grupos de amistad

juramentados x100

100

Mensual

Asesor Legal

30 de dic. de
2021
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 30 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Elaboracién de actas y documentos con el confecéict;(r?:das/# 30 de dic. de
trabajo de los Grupos de Amistad Actas solicitadas 100 Mensual Asesor Legal 2021'
Interparlamentarios
x100
Elaborar el Informe para el desarrollo de las confégici)(r)waedsos/ # 30 de dic. de
visitas de cortesia del Cuerpo Diplomatico 100 Mensual Asesor Legal )
> Informes 2021
Acreditado L
solicitados x100
77- E . Elaborar Ayudas Memorias relacionados con | Ayudas Memoria de
- Evaluar los planes de trabajo de los la comparecencia de los jefes de mision | pais elaboradas/ #
jefes de misién designados por el Organo ; p Jeres @ ; .
1€ - 2 . designados por el Organo Ejecutivo en el | Ayudas memoria de 30 de dic. de
Ejecutivo en el servicio exterior de la o ior de | iblica de P . . d 100 Mensual Asesor Legal 2021
repiblica de Panamé conforme ordena la servicio exterior de la republica de Panama, | pais programadas
Le para cumplir con lo dispuesto en la Ley 28 de x100
y 1999.
Ayudas Memorias
78.- Analizar la vnlal?llldad de las solicitudes Confeccionar Ayudas Memorias elaboradas/# 100 Mensual Asesor Técnico 30 de dic. de
de traslados o créditos Ayudas Memorias 2021
solicitadas x100
Investigaciones
) . . L complementarias
79.- Ampliar la informacién y e_fgctuar otras Confeccionar investigaciones realizadas/ # (. 29 de dic. de
consultas sobre las solicitudes de . e 100 Mensual Asesor Técnico
- : complementarias Investigaciones 2021
traslados o créditos que lo requieran -
complementarias
requeridas x100
Ayudas Memorias
80.- Debatir las vistas presupuestarias elaboradas/ # 30 de dic. de
presentadas por las diferentes entidades | Confeccionar Ayudas Memorias Vistas 100 Mensual Asesor Técnico 2021'
Auténomas y Semiauténomas presupuestarias
presentadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 31 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Agendas
81.- Compilar y distribuir la agenda de | Recibir las invitaciones para la elaboracién pugllz?]c(ijaasé/# 100 Mensual Asistente 30 de dic. de
reuniones de las Comisiones Permanentes. | de la agenda gen Técnico 2021
confeccionadas
x100
82.- Suministrar el equipo (grabadoras) al Recopilar todas las grabaciones de las Grabaciones
personal de audio, para luego descargar la reunignes ordinarias 9 subcomisiones recopiladas/ # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
grabacién y guardarla en la carpeta . . TR y Grabaciones Técnico 2021
. especiales inherentes a la institucion.
pertinente. guardadas x100
o . Audios
83.- D!str_|lE>U|r el audio al personal _de Transcribir los audios de las reuniones recopilados/ # . 30 de dic. de
transcripcién y colocarlos en su respectiva dinarias de las Comisi p Audi . 100 Mensual Transcriptores 2021
carpeta de trabajo. ordinarias de las Comisiones Permanentes. udios t1rggscr|tos
X
84.- Corregir el borrador del acta, transcrita | Asignar el borrador del acta al corrector (a). Bocrcr)ar;jeorigg/a;ta 30 de dic. de
por el personal del Departamento de Actas | Recibir el borrador ya corregido y guardado Borradogf' de acta 100 Mensual Correctores 2021'
de Comisiones. en su carpeta correspondiente. .
transcrita x100
85.- Enviar las aqt,as a la Com|3|_on Incluir en el Orden del dia para su debida Actas entregaqas/ Asistente 30 de dic. de
convocada para reunién, para su respectiva discusion v aprobacion # Actas corregidas 100 Mensual Técnico 2021
consideracion y firmas. yap ’ x100
86.- Entregar las actas firmadas a Actas enviadas/ #
Subsecretaria General, después de ser | Enviar las actas firmadas por la Comisién, Actas firmadas 100 Mensual Asistente 30 de dic. de
firmadas en la Comisién, para su | después de ser aprobadas. 100 Técnico 2021
digitalizacion.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Asuntos Economicos

Pag. 32 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
emitidos de
87 Analizar Ia. v'|ab|I|dad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad |n|c'|a_t|v§s/ # 100 Mensual Asesor Legal 25 de dic. de
ciudadanas recibidas Iniciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos y
Proyectos
88.- Tramitar los Anteproyectos o | Aplicar la Técnica Legislativa a los Proyectos tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 28 de dic. de
Proyectos de Ley y Anteproyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 9 2021
Proyectos recibidos
x100
Informe elaborado
. del proyecto/ # .
89. Qonsensuar el .Pr.qyectos de Ley en Elaborar Informes de Subcomisién Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 26 de dic. de
estudio de la Subcomisién S 2021
en subcomision
x100
Informe elaborado
90.- Complementar los Anteproyectos o Elaborar Informe de Primer Debate del proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 26 de dic. de
Proyectos de Ley Proyecto tramitado 2021
x100
Pliego de
Modificaciones
. . . elaborados del 26 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 2021
Proyecto tramitado
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 33 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Asuntos Economicos

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Texto Unico
, elaborado del 26 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
: 2021
Proyecto tramitado
x100
91.- Recopilar informacioén y/ o verificar el
grado de avance de los Proyectos Informe elaborado/ 28 de dic. de
: . 7 Elaborar Informe # Informes 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones - 2021
solicitado x100
Permanentes
L Reuniones
92.- Mantener una comunicacién con las A .
. : . . - . . realizadas/ # 28 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo . 100 Mensual Asesor Legal
A Reuniones 2021
asociaciones, etc.
programadas x100
93.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
oy " . Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 27 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y A o 100 Mensual Asesor Legal
. Instituciones Gubernamentales Citaciones 2021
sociales
programadas x100
. Informes
94.- Reg|strar to_dos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias entregados/ # 28 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de g 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes Informes 2021
las Comisiones Permanentes
programados x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tec. Asuntos Sociales

Pag. 34 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
emitidos de la
95 Analizar Ia. v'|ab|I|dad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad |n|<;|e_1t|\(a/ # 100 Mensual Asesor Legal 23 de dic. de
ciudadanas recibidas Iniciativas 2021
ciudadana
recibidas x100
Anteproyectos y
Proyectos
96.- Tramitar los Anteproyectos y Proyectos | Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 24 de dic. de
de Ley Anteproyectos y Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 9 2021
Proyectos recibidos
x100
Informe elaborado
. del proyecto/ # .
97. Qonsensuar el .P.rE)yecto de Ley en Elaborar Informes de Subcomisién Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 24 de dic. de
estudio de la Subcomisién S 2021
en Subcomisién
x100
Informe elaborado/ 25 de dic. de
98.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar Informe de Primer Debate # Proyecto 100 Mensual Asesor Legal 2021 ’
tramitado x100
elaborar Pliego del
. . . proyecto/ # 25 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
Texto Unico
) elaborado del 24 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
. 2021
Proyecto tramitado
x100
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2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Pag. 35de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tec. Asuntos Sociales

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

99.- Recopilar informacién y /o verificar el
Informe elaborado/ .
grado de avance de los Proyectos de Ley . 25 de dic. de
- - o Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones L 2021
solicitado x100
Permanentes
L Reuniones
100.- Mantener una comunicacién con las . .
. . . . - . . realizadas/ # 25 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo . 100 Mensual Asesor Legal
R Reuniones 2021
asociaciones, etc.
programadas x100
101.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
. Seg - Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 25 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. .. L 100 Mensual Asesor Legal
. instituciones gubernamentales Citaciones 2021
sociales
programadas x100
102.- Registrar todos los hechos . . - . Informe entregado/ .
. . . Elaborar informes relativos a la incidencias # Informe 25 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de L 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes elaborado x100 2021
las Comisiones Permanentes
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Gobierno
Pag. 36 de 136

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson
Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

%

FINALIZACION

103.- Analizar la viabilidad de las iniciativas
ciudadanas recibidas

Emitir conceptos de viabilidad

Conceptos
emitidos de la
inciativas/ #
Inciativas
ciudadanas
recibidas x100

100

Mensual

Asesor legal

29 de dic. de
2021

104.- Tramitar los
Proyectos de Ley

Anteproyectos vy

Aplicar la  Técnica Legislativa los
Anteproyectos o Proyectos de Ley recibidos

Proyectos y
Anteproyectos
tramitados/ #

Proyectos y
Anteproyectos
recibidos x100

100

Mensual

Asesor Legal

30 de dic. de
2021

105.- Consensuar el Proyecto de Ley en
estudio de la Subcomisién

Elaborar Informes de Subcomisién

Informe elaborado
del proyecto/ #
Proyecto tramitado
en Subcomisién
x100

100

Mensual

Asesor Legal

29 de dic. de
2021

106.- Debatir los Proyectos de Ley

Elaborar Informe de Primer Debate

Informe elaborado
del proyecto/ #
Proyecto tramitado
x100

100

Mensual

Asesor Legal

29 de dic. de
2021

Elaborar Pliego de Modificaciones

Pliego de
Modificaciones
elaborado del
proyecto/ #
Proyecto tramitado
x100

100

Mensual

Asesor Legal

29 de dic. de
2021
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Gobierno

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Texto Unico
, elaborado del 29 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
: 2021
Proyecto tramitado
x100
107.- Recopilar informacién y/ o verificar el Informe elaborado/
grado de avance de los Proyectos de Ley . 30 de dic. de
: - . Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones L 2021
solicitado x100
Permanentes.
108.- Mantener una comunicacién con las Re_umones .
. . . . - . . realizadas/ # 30 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo . 100 Mensual Asesor Legal
A Reuniones 2021
asociaciones, etc.
programadas x100
109.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
e e - Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 30 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. .= . o 100 Mensual Asesor Legal
. instituciones gubernamentales Citaciones 2021
sociales.
programadas x100
. Informe entregado/
110.- .Reglstrar tqdos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias # Informe 30 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de g 100 Mensual Asesor Legal
. en las Comisiones Permanentes elaborado x100 2021
las Comisiones Permanentes
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2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Infraestructura

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
Conceptos
emitidos de la
1j 1.- Analizar Ig ylabllldad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad |n|<;|e_1t|\(a/ # 100 Mensual Asesor legal 28 de dic. de
ciudadanas recibidas Iniciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos y
) ' Proyectos
! 1,2' . Confegmoqar de acuerdo con |la Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 27 de dic. de
Técnica Legislativa los Anteproyectos y o 100 Mensual Asesor legal
Anteproyectos y Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 2021
Proyectos de Ley o
Proyectos recibidos
x100
Informe elaborado
) del proyecto/ # .
113. .Consensuar eI. F_’foyecto de Ley en Elaborar Informes de subcomisién Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor legal 27 de dic. de
estudio de la subcomision S 2021
en subcomision
x100
Informe de Primer
114.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar informe de Primer Debate Debate elaborado/ 100 Mensual Asesor legal 28 de dic. de
# Proyecto 2021
tramitado x100
Pliego de
Modificaciones
. . . elaborado del 27 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones proyecto/ # 100 Mensual Asesor legal 2021
Proyecto tramitado
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

ASAMBLEA NACIONAL
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Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Infraestructura

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Texto Unico
elaborado del .
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor legal 27 de dic. de
: 2021
Proyecto tramitado
x100
115.- Recopilar informacién y/ o verificar el
grado de avance de los Proyectos . Informe elaborado/ 28 de dic. de
: . 7 Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor legal
relacionados con las diferentes Comisiones L 2021
solicitado x100
Permanentes.
L Reuniones
116.- Mantener una comunicacién con las . .
. . . . - . . realizadas/ # 28 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo . 100 Mensual Asesor legal
A Reuniones 2021
asociaciones, etc.
programadas x100
Citaciones
117.- Realizar un seguimiento a las | Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 28 de dic. de
. . . . A o 100 Mensual Asesor legal
diferentes problematicas politicas sociales. | instituciones gubernamentales Citaciones 2021
programadas x100
. Informe entregado/
118.- .Reglstrar tqdos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias # Informe 28 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de g 100 Mensual Asesor legal
L en las Comisiones Permanentes programado x100 2021
las Comisiones Permanentes.
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Justicia Interior

Pag. 40 de 136

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson
Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
emitidos de
1j9.- Analizar I.a'wablldad de las inicitivas Emitir conceptos de viabilidad |n|c'|a_t|v§s/ # 100 Mensual Asesor Legal 28 de dic. de
ciudadanas recibidas Iniciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos o
Proyectos de Ley
120.- Tramitar los Anteproyectos vy | Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Proyectos de Ley Anteproyectos o Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos o 9 2021
Proyectos de Ley
recibidos x100
121.- Consensuar el Proyecto de Ley en Informe elaborado/ 29 de dic. de
. L Elaborar Informes de Subcomisién # Informe 100 Mensual Asesor Legal ’
estudio de la Subcomisién . 2021
tramitado x100
Informe elaborado/ 29 de dic. de
122.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar Informe de Primer Debate # Proyecto 100 Mensual Asesor Legal 2021 ’
tramitado x100
elaborar pliego del
. . . proyecto/ # 28 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
Texto Unico
) elaborado del 28 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
. 2021
Proyecto tramitado
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Justicia Interior

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

123.- Recopilar informacién y/ o verificar el Informe elaborado/
grado de avance de los Proyectos de Ley . 30 de dic. de
- - o Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones solicitado x100 2021
Permanentes.
124.- Mantener una comunicacién con las rezTiuzI;Ig::/s# 30 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo Reuniones 100 Mensual Asesor Legal 2021 ’
asociaciones, etc. programadas x100
125.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
e e - Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 29 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. .. o 100 Mensual Asesor Legal
sociales instituciones gubernamentales Citaciones 2021
’ programadas x100
. Informe entregado/
126. ‘Reglstrar tc_:dos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias # Informe 30 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de . 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes. elaborado x100 2021
las Comisiones Permanentes
127.- Evaluar si los funcionarios Informes
recomendados por el Organo Ejequ_two Elaborar los informes para la ratificacion de elaborados/ # 29 de dic. de
cumplen o no con los requisitos . - M 100 Mensual Asesro Legal
. B los funcionarios publicos. Informes 2021
establecidos por la Ley para ocupar dichos solicitados x100
cargos.
128.- Registrar las denuncias en contra de reDf;r:?andcézj# 29 de dic. de
Magistrados de la Corte Suprema de | Recibiry registrar las denuncias. genuncias 100 Mensual Asesor Legal 2021'
Justicia y el Presidente de la Republica. recibidas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)
2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson
Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Ambienta

Pag. 42 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01

Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
emitidos de
129.- Analizar Ig ylabllldad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad |n|C|§t|ya/ # 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
ciudadanas recibidas Inciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos y
Proyectos de Ley
130.- Tramitar los Anteproyectos vy | Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 28 de dic. de
Proyectos de Ley Anteproyectos y Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 9 2021
Proyectos de Ley
recibidos x100
Informe elaborado
) de proyecto/ # .
131. .Consensuar eI. Fffoyecto de Ley en Elaborar Informes de Subcomisién Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
estudio de la Subcomisién S 2021
en subcomision
x100
Informe elaborado
132.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar Informe de Primer Debate de proyecto( # 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
Proyecto tramitado 2021
x100
Pliego de
Modificaciones
. . . elaborado del 27 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 2021
Proyecto tramitado
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

ASAMBLEA NACIONAL
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2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Ambienta

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Texto Unico
elaborado del .
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
: 2021
Proyecto tramitado
x100
133.- Recopilar informacién y/o verificar el Informe elaborado/
grado de avance de los Proyectos de Ley . 29 de dic. de
: - . Elaborar informe # Informe 100 Mensual Asesor Legal
relacionados con las diferentes Comisiones L 2021
solicitado x100
Permanentes.
134.- Mantener una comunicacién con las Re_umones .
. . . . - . . realizadas/ # 28 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar visitas y reuniones de trabajo . 100 Mensual Asesor Legal
A Reuniones 2021
asociaciones, etc.
programadas x100
135.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
e e - Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 28 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. .= . o 100 Mensual Asesor Legal
. instituciones gubernamentales Citaciones 2021
sociales.
programadas x100
. Informe entregado/
136.- .Reglstrar tqdos los . hechos Elaborar informes relativos a las incidencias # Informe 28 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de g 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes. programado x100 2021
las Comisiones Permanentes
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Presupuesto

Pag. 44 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Conceptos
emitidos de
1"37.- Analizar la viabilidad de las iniciativas Emitir conceptos de viabilidad |n|c'|a_t|v§s/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
ciudadanas Iniciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos y
Proyectos
138.- Tramitar los Anteproyectos vy | Aplicar la Técnica Legislativa a los tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 30 de dic. de
Proyectos de Ley Anteproyectos y Proyectos de Ley recibidos Anteproyectos y 9 2021
Proyectos recibidos
x100
Informe elaborado
139.- Debatir los Proyectos de Ley Elaborar Informe de Primer Debate del proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Proyecto tramitado 2021
x100
elaborar pliego del
. . . proyecto/ # 29 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
Texto Unico
) elaborado del 29 de dic. de
Elaborar Texto Unico proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
. 2021
Proyecto tramitado
x100
140.- Realizar un seguimiento a las Citaciones
e e " Preparar citaciones a funcionarios de realizadas/ # 30 de dic. de
diferentes  problematicas  politicas y|. “° - R 100 Mensual Asesor Legal
. instituciones gubernamentales Citaciones 2021
sociales
programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones Fecha: 07/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Presupuesto
Elaborado por: Lizzeth Cedefio Pag. 45de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
Ayudas Memorias
elaboradas de
141.- Analizar la viabilidad de las . . traslado o credito/ - 29 de dic. de
solicitudes de traslados o créditos. Confeccionar Ayudas Memorias # Traslados o 100 Mensual Asesor Técnico 2021
créditos solicitados
x100
Investigaciones
) . . . complementarias
142- Ampliar la informacion Y efectuar Confeccionar investigaciones realizadas/ # L 30 de dic. de
otras consultas sobre las solicitudes de . e 100 Mensual Asesor Técnico
o . complementarias Investigaciones 2021
traslados o créditos que lo requieran -
complementarias
requeridas x100
Ayudas Memorias
143.- Debatir las vistas presupuestarias elaboradas de las 29 de dic. de
presentados por diferentes entidades | Confeccionar Ayudas Memorias vistas/ # Vistas 100 Mensual Asesor Técnico 2021 ’
Autonomas y Semiauténomas del Estado presupuestarias
presentadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Relaciones
Internacionales

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Conceptos
emitidos de
144.- Analizar la viabilidad de las iniciativas Emnitir conceptos de viabilidad. |n|c'|a_t|v§s/ # 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
ciudadanas Iniciativas 2021
ciudadanas
recibidas x100
Anteproyectos o
145.- Confeccionar de acuerdo con la Proyectos de Ley .
e S elaborados/ # 27 de dic. de
Técnica Legislativa los Anteproyectos o | Elaborar Anteproyectos y Proyectos de Ley. 100 Mensual Asesor Legal
Proyectos y 2021
Proyectos de Ley.
anteproyectos
recibidos x100
146.- Consensuar el Proyecto de Ley en Informe elaborado/ 27 de dic. de
. L Elaborar Informe de Subcomisioén. # Informe 100 Mensual Asesor Legal ’
estudio de la Subcomision. 2021
presentado x100
Informe elaborado /
147 .- Debatir los Proyecto de Ley. Elaborar Informe de Primer Debate. #Informe 100 Mensual Asesor Legal 27 de dic. de
programado x100 2021
Elaborar Pliego del
. . . proyecto/ # 26 de dic. de
Elaborar Pliego de Modificaciones. Proyecto tramitado 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
Texto Unico
) elaborado del 27 de dic. de
Elaborar Texto Unico. proyecto/ # 100 Mensual Asesor Legal ’
. 2021
Proyecto tramitado
x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Internacionales

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Relaciones

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

148.- Recopilar informacién y/ o verificar el Informe elaborado /
grado de avance de los Proyectos de Ley # Informe 28 de dic. de
relacionados con las diferentes Comisiones Elaborar Informe. solicitado x100 100 Mensual Asesor Legal 2021
Permanentes.
149.- Mantener una comunicacién con las rs;gnge/s# 28 de dic. de
entidades oficiales, organizaciones, | Realizar Visitas y reuniones de trabajo. Reuniones 100 Mensual Asesor Legal 2021 )
asociaciones, etc.
Programadas x100
. Informe
150.- ‘Reg|strar t_odo los . hechos Elaborar informes relativos a las Incidencias entregado / # 28 de dic. de
acontecidos en las diversas reuniones de . 100 Mensual Asesor Legal
L en las Comisiones Permanentes. Informe elaborado 2021
las Comisiones Permanentes. %100
Informes
Redactados de
Grupos de Amistad
151.- Fomentar la Diplomacia | Consolidacion de Grupos de Amistad | juramentados/# 100 Mensual Asesor Técnico 28 de dic. de
Parlamentaria. Interparlamentarios. Informes 2021
Redactados de
Grupos de Amistad
consolidados x100
L. Actas
Elaboracién de actas y documentos con el ) .
trabajo de los Grupos de Amistad cznfecmolr}a.daj [ # 100 Mensual Asesor Técnico 28 dfoglf' de
Interparlamentario ctas solicitadas
) x100
Elaborar el informe para el desarrollo de las confelcr:]cf:(i)orrr;%%s/ # 28 de dic. de
Visitas de Cortesia del Cuerpo Diplomatico Inf Solicitad 100 Mensual Asesor Legal 2021'
Acreditado nforme Solicitados
) x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Internacionales

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Secretaria Tecnica de Relaciones

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN;JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
152.- Recibir a los jefe de Mision | Elaborar la Resolucion de Comisiéon que hace Resoluciones
designados por el Organo Ejecutivo para | constar que el Jefe de Mision ha cumplido elaboradas / # 26 de dic. de
; . S . . . 100 Mensual Asesor Legal
explicar el propésito de la misién conforme | con el deber de explicar el propdsito de la Resoluciones 2021
alalLey 28 de 1999. mision programadas x100
Elaborar Ayuda Memorias relacionadas con .
- ) Ay Ayuda Memoria de
la comparecencia de los jefes de misidn .
; : . . Pais elaborada / # .
designados por el Organo Ejecutivo en el - . 27 de dic. de
ol . - . | Ayuda Memoria de 100 Mensual Asesor Técnico
servicio exterior de la Republica de Panam3, ) 2021
- - Pais programadas
para cumplir con lo dispuesto en la Ley 28 de
1999 x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria Legal y Técnica de Comisiones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Edgar Zachrisson

Elaborado por: Lizzeth Cedefio

Nombre del departamento: Departamento de Actas de Comisiones

Pag. 49 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Agendas
153'7 Compilar 'y dIS_tI"IbUIr la agenda de Recibir las invitaciones para la elaboracion publicadas/ # Asistente 29 de dic. de
reuniones de las Comisiones Permanentes. de la agenda Agendas 100 Mensual Técnico 2021
9 confeccionadas
x100
154.- Suministrar el equipo (grabadoras) al Recopilar todas las grabaciones de las Grabaciones
personal de audio, para luego descargar la P s 1as g e recopiladas/ # Asistente 28 de dic. de
g reuniones ordinarias, subcomisiones y . 100 Mensual P
grabacién y guardarla en la carpeta . . AN Grabaciones Técnico 2021
. especiales inherentes a la institucion.
pertinente. guardadas x100
o . Audios
155.- p|s_t[|bU|r el audio al personal _de Transcribir los audios de las reuniones recopilados/ # Asistente 28 de dic. de
transcripcién y colocarlos en su respectiva L o - . 100 Mensual P
; ordinarias de las Comisiones Permanentes. Audios transcritos Técnico 2021
carpeta de trabajo. 100
156.- Corregir el borrador del acta, Asignar el borrador del acta al corrector (a) Borrador de acta
transcrita por el personal del Departamento gn: . : corregida/ # 29 de dic. de
. Recibir el borrador ya corregido y guardarlo 100 Mensual Correctora
de Actas de Comisiones. . Borrador de acta 2021
en su carpeta correspondiente. .
transcrita x100
157 Enviar las af:,tas a la Comls[on Incluir en el Orden del dia para su debida Actas entregao!as/ Asistente 29 de dic. de
convocada para reunién, para su respectiva discusion v anrobacion # Actas corregidas 100 Mensual Técnico 2021
consideracion y firmas. yap ’ x100
158.- Entregar las actas firmadas a . .
Subsecretaria General, después de ser Enwgr.lzjls actas ﬂrmadas porla Actas enviadas/ # Asistente 29 de dic. de
o Comisién, después de ser Actas firmadas 100 Mensual P
firmadas en la Comisién, para su aprobadas 100 Técnico 2021
digitalizacion. P :

49 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo

Elaborado por: Madelein Murillo

Pag. 50 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 06/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
159.- Elaborar el informe de evaluacién Informes
(f-03) de la Direccion de Tecnologia | Se evaluard el informe comparativo de .

(o N . . - elaborados/ # . 26 de dic. de
Informdtica y Comunicaciones, periodo de | metas programadas contra la ejecucion real Informes 100 Semestral Director 2021
enero a junio 2021 y de periodo de julio a | de medio afio.

e Programados x100
diciembre 2021.
Confeccionar el informe de evaluacion del Informes
primer semestre 2021. hacer resumen de elaborados / # . 28 de dic. de
) . . 100 Semestral Director
metas realizadas en los primeros seis Informes 2021
meses. programados x100
Preparar el Plan Operativo Anual, de la Informes
160.- Confeccionar el Plan Operativo anual | direcciéon de Tecnologia, con las actividades elaborados / # 100 Anual Director 27 de dic. de
(f-01A) de la direccion del afio 2021. y proyectos, que se van a realizar durante el Informes 2021
afio 2021. programados x100
. Se recopila la informacién de las actividades Informes
161.- Elaborar los informes de avances las . . . .
L realizadas durante el mes y se confecciona | confeccionados / # . 26 de dic. de
actividades y proyectos (F-02A) que se : L 100 Mensual Director
) . - el informe de avances de las actividades Informes 2021
realizan en la direccién mensualmente.
mensuales. programados x100
Realizar reuniones de cordinacién con los Reuniones
162.- Realizar reuniones con los jefes de | jefes de los departamentos para tratar . .
. 2 . realizadas / # . 26 de dic. de
departamentos de la direccion de | temas relacionados con el personal y los Reuniones 100 Mensual Director 2021
Tecnologia Informatica y comunicacion. servicios que brindamos a las diferentes p d 100
unidades. rogramacas x
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo

Elaborado por: Madelein Murillo

Pag. 51 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 06/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Procesamiento Informatico

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Revision general, redes, actualizaciones, alta Mantenimientos
163.- Realizar servicio de mantenimiento a | disponibilidad, escalabilidad, balanceo de Realizados / # . 26 de dic. de
- . . L 100 Mensual Elbis Gonzalez
la plataforma virtual. carga, correcciéon de errores, seguimiento y | Mantenimientos 2021
bitacora. Programados x100
164.- Realizar servicio de mantenimiento a | Revision general, limpieza de partes, carga | Aires atendidos / # 100 Mensual Elbis Gonzalez 26 de dic. de
los aires acondicionados del Data Center. de gas, seguimiento y bitacora. Total de aires x100 2021
165.- Realizar servicio de mantenimiento Componentes
: Revision general, limpieza de partes, cambio | atendidos / # Total . 26 de dic. de
para componentes del Data Center (UPS, L ) 100 Mensual Elbis Gonzalez
de partes, seguimiento y bitdcora de componentes 2021
SCI, SCA, SMA). %100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion Fecha: 06/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo Nombre del departamento: Departamento de Desarrollo de Sistemas
Informaticos

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

AL FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
Revisiones
166.- Mantener disponble y funcional el | Soporte de usuarios. realizadas/ # 26 de dic. de
Sitio Web de la Institucion Revisiones 100 Mensual Webmaster 2021
solicitadas x100
Mantenimiento
Mantenimiento. reallza'do'/ # 100 Mensual Webmaster 26 de dic. de
Mantenimiento 2021
programado x100
Revisiones
Monitoreo. reallz‘a(_:las /# 100 Mensual Webmaster 26 de dic. de
Revisiones 2021
programadas x100
Creaciones
Creacion de usuarios, roles y permisos. reahzagjas/ # 100 Mensual Webmaster 26 de dic. de
Creaciones 2021
solicitadas x100
Publicaciones
. solicitadas / # 26 de dic. de
Subir documentos. Total de 100 Mensual Webmaster 2021
publicaciones x100
Actualizaciones
Actualizacién de versiones. reallzgdag /# 100 Mensual Webmaster 26 de dic. de
Actualizaciones 2021
esperadas x100
Total de
Creacion de nuevos requerimientos. creaciones / # 100 Mensual Webmaster 26 de dic. de
Creaciones 2021
solicitadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion Fecha: 06/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo Nombre del departamento: Departamento de Desarrollo de Sistemas
Informaticos

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
Revisiones
167.- Mantener actualizados los sistemas/ | Soporte de usuarios. realizadas / # Analista 27 de dic. de
e ! . L 100 Mensual
aplicaciones que estdn en produccion. Revisiones desarrollador 2021
solicitadas x100
Mantenimientos
- realizados / # Analista 26 de dic. de
Mantenimiento. Mantenimientos 100 Mensual desarrollador 2021
programados x100
Creaciones
Creacion de usuarios, roles y permisos realizadas / # 100 Mensual Analista 26 de dic. de
’ ) Creaciones desarrollador 2021
solicitadas x100
Actualizaciones
Actualizacién de versiones. reallgada_s /# 100 Mensual Analista 26 de dic. de
Acualizaciones desarrollador 2021
esperadas x100
Total de
Creacion de nuevos requerimientos. creaciones / # 100 Mensual Analista 26 de dic. de
Creaciones desarrollador 2021
solicitadas x100
. . L Backups .
168.- Realizar los repaldos de informacion Respaldo de informacion de base de datos. realizados / # Administrador de 26 de dic. de
(Backups) de las bases de datos vy Backups 100 Mensual Base de Datos 2021
sistemas. P
programados x100
Backups de
informacién Administrador de
Respaldo de informacién de coédigos y realizados / # 26 de dic. de
. 100 Mensual Base de Datos
marcaciones. Backups de 2021
informacién
programados x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL B
Cdédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacién Fecha: 06/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo Nombre del departamento: Departamento de Desarrollo de Sistemas
Informaticos

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN;IAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Reuniones Jefe de
169.- Implementar proyectos de software. Reuniones con proveedor y usuarios. resllzaQOs /# 100 Mensual Degarrollo de 26 de dic. de
euniones Sistemas 2021
propuestos x100 Informaticos
Proyectos Jefe de

. realizados / # Desarrollo de 25 de dic. de
Seguimiento de proyecto. Proyectos 100 Mensual Sistemas 2021
propuestos x100 Informaticos
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion Fecha: 06/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo Nombre del departamento: Departamento de Comunicaciénes
Elaborado por: Madelein Murillo Pag. 55de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
Revisiones
170.- Realizar Mantenimiento Plataforma Revisién de equipos 16aicos realizadas / # 100 Trimestral Bernardo 24 de dic. de
Switches Cisco. quip 9 ’ Revisiones Gonzalez 2021
programadas x100
Actualizaciones
Actualizacion software. reahzgdo:; I # 100 Trimestral Bernardo 24 de dic. de
Actualizaciones Gonzalez 2021
programados x100
Verificaciones
. ., . . realizadas / # . Bernardo 24 de dic. de
Verificacién politicas de seguridad. Verificaciones 100 Trimestral Gonzalez 2021
programadas x100
Actualizaciones
171.- Realizar mantenimiento Plataforma | Actualizacion de software. realizadas / # . Bernardo 23 de dic. de
. N 100 Trimestral
Infraestructuta Inalambrica Ruckus Actualizaciones Gonzalez 2021
programados x100
Revisién
L . . realizadas / # . Bernardo 24 de dic. de
Revision de equipos logicos. Revision 100 Trimestral Gonzalez 2021
programada x100
Verificaciones
. . -, . realizadas / # . Bernardo 24 de dic. de
Verificacién politicas de seguridad. Verificaciones 100 Trimestral Gonzalez 2021
programadas x100
172.- Realizar Proyecto Adecuacion vy Proyectos
Climatizacién de los Centros de | Pliego de cargos del proyecto. realizados / # 100 Anual Bernardo 24 de dic. de
Distribucion del Edificio Nuevo- Edificio Proyectos Gonzalez 2021
Justo Arosemena-Edificio 356. programados x100

55de 136



ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion Fecha: 06/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo Nombre del departamento: Departamento de Comunicaciénes
Elaborado por: Madelein Murillo Pag. 56 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Licitacion
S realizada / # Bernardo 24 de dic. de
Licitacion del proyecto. Licitacién 100 Anual Gonzalez 2021
programada x100
Adjudicacion
S realizada / # Bernardo 24 de dic. de
Adjudicacion del proyecto. Adjudicacion 100 Anual Gonzalez 2021
programada x100
Proyectos
173.- Realizar Proyecto de Actualizacion de | Pliego de cargos del proyecto. realizados / # 100 Anual Bernardo 24 de dic. de
Switches Core y Switches de Acceso. Proyectos Gonzalez 2021
programados x100
Licitacion
L realizada / # Bernardo 24 de dic. de
Licitacion del proyecto. Licitacién 100 Anual Gonzalez 2021
programada x100
Adjudicién
S realizada/ # Bernardo 24 de dic. de
Adjudicacion del proyecto Adjudicién 100 Anual Gonzalez 2021
programada x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Fecha: 06/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Soporte Tecnico
Pag. 57 de 136

Unidad ejecutora: Direccién de Tecnolgia Informdtica y Comunicacion
Nombre del jefe y sello de la dependencia: José Grimaldo

Elaborado por: Madelein Murillo

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
174.- Remplazar los equipos mas viejos de Cpmpras .
- - S - . realizadas / # . 25 de dic. de
las diferentes unidades administrativas. | Compras de equipos. C 100 Anual Oscar Jimenez 2021
informe ompras
programadas x100
PC areemplazar/ # 25 de dic. de
Cambio de equipos solicitados. PC solicitadas 100 Mensual Oscar Jimenez 2021 ’
x100
175.- Dar mantenimiento a las terminales | Se realizara el mantenimiento preventivo y | PC a limpiar/ # PC . 26 de dic. de
. PR . 100 Semestral Oscar Jimenez
existentes en la institucion. correctivo a todas las computadoras. programadas x100 2021
176.- Realizar reparaciones a las | Se realizara las instalaciones de dispositivos Repgracmnes .
. - - realizadas / 0 . 26 de dic. de
computadoras y soporte técnico de los |y apoyo a los usuarios en los diferentes - 100 Mensual Oscar Jimenez
. Reparaciones 2021
usuarios. programas.
programadas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién de Desarrollo Institucional

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Luz Marina Navarro

Elaborado por: Gloria Esther Gil

Pag. 58 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
Manuales .
177- pesgrrollar y mantener una estructura Elaboracién de manuales de procedimientos terminados/ # Analista de 28 de dic. de
organizativa, fundamentada en el SGC. . . 100 Semestral procesos
administrativos. Manuales o . 2021
administrativo
programados x100
Manuales Analista de
Actualizacion de manuales de actualizados/ # 28 de dic. de
S o - 100 Semestral procesos
procedimientos administrativos. Manuales Y . 2021
administrativo
programados x100
Formularios Analista de
Codificacion de formularios de uso corriente. codificados/ # 28 de dic. de
. 100 Semestral procesos
Formularios administrativo 2021
recibidos x100
Informes Analista,
Recibir, analizar y publicar los informes de revisados/ # 100 Anual asistene 29 de dic. de
planificacién anual FO1. Informes recibidos administrativa, 2021
x100 secretaria
Informes Analista,
Recibir y analizar los informes de avances de revisados/ # 100 Mensual asistene 27 de dic. de
actividades y proyectos mensual F.02. Informes recibidos administrativa, 2021
x100 secretaria
Informes Analista,
Recibir analizar y publicaciéon de los revisados/ # 100 Semestral asistene 28 de dic. de
informes de evaluacién semestral FO3. Informes recibidos administrativa, 2021
x100 secretaria
Resolver consultas de los funcionarios sobre Consultas Analista,
la elaboracion del POA, e informes de resueltas/ # 100 Mensual asistene 27 de dic. de
evaluacién y de los informes de avances de | Consultas recibidas administrativa, 2021
actividades y proyectos. x100 secretaria
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccién de Desarrollo Institucional Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Luz Marina Navarro

Elaborado por: Gloria Esther Gil Pag. 59 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Realizar reuniones con las unidades Reuniones Analista de
178.- Cumplir con las especificaciones y | administrativas, sobre el uso de los realizadas/ # 28 de dic. de
- . L 100 Semestral procesos
requisitos de calidad. manuales de procedimientos Manuales L . 2021
" . . administrativos
administrativos. culminados x100
Realizar reuniones con las unidades Revumones .
e . . . realizadas/ # Analista de .
administrativas para analizar matriz de . 28 de dic. de
. ! . reuniones 100 Anual procesos
riesgo y oportunidades, partes interesadas, . . 2021
; programadas dministrativos
aspectos internos y externos.
x100
Objetivos
__ _— cumplidos/ # . 28 de dic. de
Cumplimiento de los objetivos de la D.D.I. Objetivos 100 Anual Director 2021
planteados x100
Actividades
Ejecucion de Plan de Trabajo Anual de la ejecutadas/ # . 28 de dic. de
D.D.I. actividades 100 Anual Director 2021
planeadas x100
Realizar cambios al Manual de Organizacion Cgmblos Analista de .
. A realizados/ # 28 de dic. de
y Funciones, y a la estructura organizativa de . 100 Semestral Procesos
) cambios g ; 2021
la Asamblea Nacional. administrativos
presentados x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccidn de Infraestructura y Servicios Generales Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Diomedes De La Cruz

Elaborado por: Zulema Ortiz Pag. 60 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE
%

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR

FINALIZACION

179.- Coordinar con los Jefes 'y
Supervisores los avances semanales de las
actividades y proyectos de la Direccion

Realizar Reuniones con los
supervisores de la direccién.

jefes

y

Reuniones
realizadas / #
Reuniones
planeadas x100

100

Mensual

Asistente de
Arquitectura

22 de dic. de
2021

180.- Elaborar los Informes para dar a
conocer las metas, sus avances y resultado
semestral de las actividades.

Elaborar Plan Operativo Anual F-01 de 2022

Plan Operativo
Anual entregado/ #
Plan Operativo
Anual elaborado
x100

100

Anual

Asistente de
Arquitectura

27 de dic. de
2021

Elaborar informe de seguimiento
F-02

Informe de
seguimiento
entregado/ #
Informes de
seguimiento

elaborado x100

100

Mensual

Asistente de
Arquitecto

27 de dic. de
2021

Elaborar el informe de evaluacién F-03

Informe de
evaluacién
semestral
entregado/ #
Informe de
evaluacién
semestral elaborao
x100

100

Semestral

Asistente de
Arquitecto

27 de dic. de
2021
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Unidad ejecutora: Direccién de Infraestructura y Servicios Generales

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Diomedes De La Cruz
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Pag. 671 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Servicios Generales

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
) P Limpieza
1.81' Programgr y hacer limpieza de las Realizar labores de limpiezas y aseo en las realizadas / # . 27 de dic. de
diferentes oficinas y departamentos de la | . X . L 100 Mensual Supervisora
. diferentes areas de la Asamblea Nacional. Limpiezas 2021
Asamblea Nacional.
programadas x100
182.- Realizar el mantenimiento preventivo | Dar mantenimiento a las areas verdes, a los Mantenimiento
a las dreas verdes, jardines, maceteros y los | jardines, maceteros y pisos laminados de las realizado/ # . 28 de dic. de
. . e ) . S 100 Mensual Supervisora
pisos laminados de los edificios que | dreas que componen la Asamblea Nacional. Mantenimientos 2021
componen la Asamblea Nacional. programados x100
183.- Efectuar el servicio de cafeteria a las . - . Servicio ejecutado/ .
. Brindar el servicio de cafeteria al personal L . 27 de dic. de
Comisiones Permanentes durante las - . . # Servicio 100 Mensual Supervisora
) que asisten de las diferentes comisiones. s 2021
reuniones. solicitado x100
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Elaborado por: Zulema Ortiz Pag. 62 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE .\ "o\ sy

%

Ofrecer los servicios de: Refrigeracion, cielo -
Mantenimiento

184.- Brindar el servicio de mejora a las | raso, aluminio, soldadura, techos, albafiileria, . .

. . o . . . ; N realizado/ # . 26 de dic. de
diferentes unidades administrativa de la | electricidad, pintura, plomeria, ebanisteria y Mantenimiento 100 Mensual Secretaria 2021
institucion. trabajo de gypsum de acuerdo a las ordenes solicitado x100

de trabajo.
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Unidad ejecutora: Direccién de Infraestructura y Servicios Generales
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Nombre del departamento: Departamento de Arquitectura e Ingenieria

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Hacer mejoras en: el lobby, estacionamiento .
L . del Edif. 356, reemplazé de las tuberias . Mejoras . .
185.- Se realizaran mejoras en las o ! L ejecutadas/ # Asistente 26 de dic. de
. . . sanitarias, adecuacion del Departamento de - o 100 Mensual .
instalaciones de la Asamblea Nacional. Imprenta, y Salén Thelma King Mejoras solicitadas Arquitecto 2021
! ’ x100
Efectuar suministro a las oficinas de la Carga eléctrica
186.- Implementar la capacidad de la carga | Presidencia, Mejorar la distribucién interna suministrada/ # 100 Mensual Asistente de 27 de dic. de
eléctrica en la Asamblea Nacional. en las plantas baja y alta, de la Asamblea Carga eléctrica Arquitecto 2021
Nacional. solicitada x100
instalacién de
187 .- Instalar una plataforma salva escalera Brindar accesibilidad a personas con plataforma
en el area de las escaleras de acceso a las o P ejecutada/ # Asistente de 26 de dic. de
. problema de movilidad, adultos mayores y ) 100 Mensual .
graderias del Pleno de la Asamblea . Instalacién de Arquitecto 2021
. personas en silla de ruedas.
Nacional. plataforma
solicitada x100
Remodelacién de: Direccién de
Infraestructura, Oficina de Diputados L
. L Suplentes Oficinas Administrativas Ade.cuaC|on . .
188.- Proporcionar la Adecuacién de las S - - ! realizada/ # Asistente de 27 de dic. de
. . Comisién de Presupuesto, Direccién de s 100 Mensual .
Instalaciones de la Asamblea Nacional. Adecuacion Arquitectura 2021
Recursos Humano, Departamento de
. aprobada x100
Registro y Control, y el Departamento de
Capacitacion.

63 de 136



ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL .
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Documentacidn y Publicaciones Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Larissa Lim Yueng

Elaborado por: Marlene Quintero Pag. 64 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
o Reuniones . S
189- . Atender  periddicamente las Hacer reuniones con los jefes de los realizadas/ # Direccién y jefes 29 de dic. de
necesidades que presenten los . e . 100 Mensual de
. - departamentos de la direccion. Reuniones 2021
departamentos de la direccion. departamentos.
programadas x100
. L . Persona atendida/ . L .
‘I?O.'- Brindar una atencién eficiente al Recibir al publico. # Persona recibida 100 Mensual Direcciény 27 de dic. de
publico en general. 100 departamentos. 2021
Plan Operativo
191- Elaborar los informes para dar a | g0 6f plan Operativo Anual 2022 - FO1 Anual entregadoy/ 3 Asistente 27 de dic. de
conocer las metas, sus avances y el Plan Operativo 100 Anual s -
S de 2022. administrativo. 2021
resultado semestral de las actividades. Anual elaborado
x100
Informe de
seguimiento
Elaborar los informes de avance de entregado/ # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
actividades y proyectos F02. Informe de administrativo. 2021
seguimiento
elaborado x100
Informe de
Evaluacién
Elaborar el informe de evaluacién F03. entregado/ # 100 Semestral A§|§tentg 29 de dic. de
Informe de administrativo. 2021
Evaluacién
elaborado x100
192.- Organizar conjuntamente con los Eventos realizados/ Direccion y jefes
. - Coordinar los eventos de los departamentos. # Eventos . 29 de dic. de
departamentos eventos relacionados con la 100 Trimestral de
. - proyectados x100 2021
direccion. departamentos.
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Nombre del jefe y sello de la dependencia: Larissa Lim Yueng
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Actividades
193.- Participar en las actividades que | Asistir a foros, seminarios, eventos realizadas/ # Direcciény 29 de dic. de
. MU L L 100 Mensual
organiza la institucion. académicos y culturales. Actividades departamentos. 2021
proyectadas x100
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Nombre del jefe y sello de la dependencia: Larissa Lim Yueng

Elaborado por: Marlene Quintero

Nombre del departamento: Departamento de Archivo y Microfilmacién

Pag. 66 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Base de datos
194.- Alimentar la base de datos con la | Capturar toda la informacién y describir cada actualizados/ # . 29 de dic. de
. ) s o) 100 Mensual Secretaria
informacion legislativa documentacion Base de datos 2021
capturados x100
. L. Documentos
195'f 'Gest'lonar toda 'Ia documentacion Clasificar, organizar y foliar toda Ia generados/ # . 29 de dic. de
administrativa y plenaria de la Asamblea o o . 100 Mensual Secretaria
. documentacion recibida para organizarla. Documentos 2021
Nacional. L
recibidos x100
Rollos
. microfilmados .
196.- Ma"‘e“ef en buen estado el método Microfilmar, registrar, revisar e indexar. revisado/ # Rollos 100 Mensual Secretaria 28 de dic. de
de almacenamiento. - 2021
microfilmados
solicitado x100
197.- Organizar los rollos revelados para | Capturar toda la informacién y describir cada Rollos archivados / . 29 de dic. de
. ) # Rollos revelados 100 Mensual Secretaria
empastar y archivar en una base de datos. | documentacion %100 2021
Atenciones
198.- Realizar la busqueda y seguimiento | Buscar y Brindar atencién a los entregadas/ # . 29 de dic. de
s L . 100 Mensual Secretaria
de la documentacion. departamentos y al publico. Atenciones 2021
solicitadas x100
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Digitalizacion

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE
FINALIZACION

199.- Actualizar, digitalizar y remitir la base ] Gacetas
de datos de las gacetas oficiales de la | Publicar las gacetas oficiales del Organo .
PR - . . . procesadas/ # L 29 de dic. de
institucion para mejorar la prestaciéon de | Ejecutivo, con el sello de la Asamblea o 100 Mensual Digitalizador
. - = ) Gacetas recibidas 2021
servicios y facilitar las condiciones de | Nacional.
; x100
trabajo.
S I oo Gacetas
Dlgl_tallzgr dlarl_amente el |nd_|ce de la gaceta digitalizadas/ # 28 de dic. de
oficial via email a los usuarios suscritos en o 100 Mensual Indexador
Gacetas recibidas 2021
LEGISPAN.
x100
Gacetas remitidas/
Anotar datos con referencias cruzadas | # Gacetas recibidas 29 de dic. de
. 100 Mensual Indexador
(afectaciones). x100 2021
. . -, Tarjetario
200.- Elaborar el tarjetario de referencia Pupllca_r to;:llos los viernes en el sitio Web‘de publicado/ # 29 de dic. de
. la instituciéon el tarjetario de referencias A 100 Mensual Jefe
cruzada o afectaciones. . Tarjetario 2021
cruzadas o afectaciones.
elaborado x100
L s Actualizar la  digitalizacion de los ppcqmentos .
201.- Digitalizar los tramites de s S digitalizados/ # L 29 de dic. de
o documentos en trdmite legislativo o apoyo a 100 Mensual Digitalizador
documentos legislativos. Documentos 2021
otros despachos. L
recibidos x100
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SECRETARIA GENERAL
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2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién de Documentacidn y Publicaciones Fecha: 07/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Larissa Lim Yueng Nombre del departamento: Departamento de Correspondencia
Elaborado por: Marlene Quintero Pag. 68 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Correspondencia
202.- Distribuir la correspondencia interna y | Recibir, clasificar y entregar la entregada/ # . 28 de dic. de
L . 100 Mensual Secretaria
externa. correspondencia interna. Correspondencia 2021
proyectada x100
Correspondencia
Recibir, clae_:lﬁcar y entregar la entregada/ #_ 100 Mensual Secretaria 29 de dic. de
correspondencia externa Correspondencia 2021
proyectada x100
Clasificar y entregar diariamente los d|§t?|rltl>?1(|jcllf)($ # 29 de dic. de
203.- Distribuir los periédicos. periédicos en las diferentes comisiones, Peribdicos 100 Mensual Secretaria 2021 )
Junta Directiva y departamentos. recibidos x100
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
204.- Brindar al usuario los servicios que Documentos
L S Suministrar los documentos para consultas suministrado/ # Auxiliar de 29 de dic. de
brinda la biblioteca para sus consultas e . : 100 Mensual e
. L en sala y préstamos especiales. Documentos Biblioteca 2021
Investigaciones. solicitados x100
205.- Determinar y clasificar la cantidad de Consulta atendida/
usuarios que utilizaron los servicios de la # Consulta 100 Mensual Auxiliar de 29 de dic. de
biblioteca, para cuantificar las estadisticas. | Llevar los registros de la atencién brindada solicitada x100 Biblioteca 2021
al publico en general.
. . - Lo Informacién juridica
206.'-. Brindar  informacién Ju.”d'ca Realizar busquedas e impresion de brindada/ # - .
solicitada, tales como leyes, resoluciones, | . L ; PRI Aucxiliar de 28 de dic. de
entre otras. en formato digital o material informacién ubicada en base de datos. | Informacién juridica 100 Mensual Biblioteca 2021
) ’ 9 (LEGISPAN, Info-Leg entre otras). solicitada x100
impreso.
207 - .Brindar el. servicio de Internet para Ofrecer la tecnologia (Internet) para la | Servicio brindado/ . .
que el wusuario pueda reforzar sus|. L o . - Auxiliar de 29 de dic. de
. S . investigacion solicitada por el publico en # servicio 100 Mensual S
investigaciones, y a la vez conocer cuantos - Biblioteca 2021
- o general. solicitado x100
usuarios la utilizaron.
- Material - .
2,08'f Fortalecer Ia. gest!gn en los Procesos Clasificar,  catalogar,  automatizar e procesado/ # B'bl!OteCOIOQO' 26 de dic. de
técnicos de clasificacién, catalogacién y | . - L - 100 Mensual Asistente de
R ! indexacion de los procesos técnicos. Material o 2021
automatizacion, segun resultados. programado x100 Biblioteca
ﬁﬂ‘g'r_macli:c?r:talggeractuzllidajer\éwlﬁistérci:g: Recopilar y compilar articulos de noticias Noticias
. - | publicadas por la prensa escrita sobre la procesada/ # Oficinista de 29 de dic. de
publicadas por la prensa escrita . . - . 100 Mensual -
. Asamblea Nacional, y articulos de temas | Noticias compilada Biblioteca 2021
relacionado al Parlamento, y de otros interés general «100
temas de interés general. 9 )
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Unidad ejecutora: Direccién de Documentacion y Publicaciones

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Larissa Lim Yueng
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . fECHADE
% FINALIZACION
210.- Preservar la documentacién Documentos Auxiliar de
histérica generada por la Asamblea | Compilar, microfilmar, digitalizar, empastados/ # 100 Mensual Biblioteca, 29 de dic. de
Nacional, en formato digital y la |y formarlegajos, para enviar a empastar. Documentos Técnico en 2021
conservacion del material impreso. -Actas originales de pleno con sus recopilados x100 restauracion.
antecedentes.
-Actas originales de las comisiones
permanentes.
-Leyes Originales con sus tramite
legislativo.
. ., . ., Documentos Técnico en
211.- Realizar expurgos a la coleccion, lo | Seleccionar la documentacion que presente P .
. ) restaurados/ # . Restauracién 29 de dic. de
cual permite detectar documentos que | deterioro en sus portadas, para que sean 100 Bimestral i~
. Documentos Auxiliar de 2021
requieren ser restaurados en sus portadas. | reempastado en el Depto. de Imprenta. . .
deteriorados x100 Biblioteca
212.- Promover los recursos de informacién | Realizar exhibiciones del material Exhlblmon - .
. o AT A . realizadas/ # Auxiliar de 29 de dic. de
que se reciben en la Biblioteca, y a la vez | bibliograficos y hemerogréficos digital, e 100 Mensual .
. Y . Exhibicion Biblioteca 2021
promocionar la lectura recibido por compra o donacién
programadas x100
213.- Facilitar a los wusuarios la | Realizar inventarios de la documentacion In\{entarlos - .
- NP S . ~ . realizados / # Auxiliar de 28 de dic. de
documentacion, el control y el acceso a las | histérica legislativa, la cantidad, afio y tipos - 100 Mensual o
- Inventarios Biblioteca 2021
consultas de ejemplares.
programados x100
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Unidad ejecutora: Direccién de Tesoreria

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Violeta Villarreal

Elaborado por: Iris Abrego
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

puile FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE z
% FINALIZACION
0
214.- Gestionar viaticos Viaticos
internos y exterior para cubrir los gastos en . . . gestionados/ # Asistente 27 de dic. de
. - Gestionar viaticos interno o L 100 Mensual L .
que incurren para el cumplimiento de sus Viaticos recibidos Administrativo 2021
funciones dentro y fuera de la sede habitual x100
de trabajo.
Viaticos
. - . gestionados/ # Asistente 28 de dic. de
Gestionar viaticos al exterior Viticos recibidos 100 Mensual Administrativo 2021
x100
Gestiones de cobro
215.- Confeccionar gestiones de cobro, | Confeccionar gestiones de cobro por: confeccionado / # 100 Mensual Asistente 28 de dic. de
gastos de movilizacién y caja menuda : A- Tesoro Nacional Gestion de cobro Administrativo 2021
recibido x100
Gestiones de cobro
o confeccionadas / # Asistente 28 de dic. de
B- Fondo Institucional Gestiones de cobro 100 Mensual Administrativo 2021
recibido x100
Gestiones de cobro
. confeccionadas / # Asistente 28 de dic. de
C- Caja menuda Gestiones de cobro 100 Mensual Administrativo 2021
recibidos x100
Reembolsos
216.- Confeccionar reembolso de fondo . tramitados/ # Asistente 28 de dic. de
. Confeccionar reembolso 100 Mensual o f
rotativo. Reembolsos Administrativo 2021
pendientes x100
Reembolsos
217.- Tramitar reembolso de caja menuda. | Tramitar reembolsos tramitados/ # 100 Mensual Aglgtentg 28 de dic. de
Reembolsos Administrativo 2021
pendientes x100
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

218.- Tramitar cuenta a proveedores

Tramitar cuenta a
a- Tesoro Nacional

Cuentas a Tesoro
Nacional pagadas/
# Cuentas a Tesoro
Nacional recibidas

x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021

b- Fondo Institucional

Cuentas de Fondo
Institucional
pagadas/ #

Cuentas de Fondo
Institucional

recibidas x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021

219.- Efectuar pago de vidticos de caja
menuda mediante comprobantes.

Realizar pago de
comprobantes.

vidticos

mediante

Comprobantes de
vidticos pagados/ #
Comprobantes de
viaticos recibidos
x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021

220.- Elaborar las listas de pagos.

a- Planilla regular

Planillas regular
entregadas/ #
Planillas regular
desglosadas x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021

b- Planilla de contrato

Planillas de
contrato
entregadas/ #
Planillas de
contrato
desglosadas x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021

c- Décimo tercer mes

Décimo tercer mes
entregados/ #
Décimo tercer mes
desglosadas x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de
2021
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Tesoreria Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Violeta Villarreal

Elaborado por: Iris Abrego Pag. 73de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
ANUAL FRECUENCIA
%

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR RESPONSABLE

FINALIZACION

221.- Organizar el desglose y entrego de los
cheques

Entrega a Planilla regular

Cheque de planilla
regular entregados/
# Cheques de
planilla regular
desglosados x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

27 de dic. de

2021

Entrega de Planilla de contrato

Cheques planilla de
contrato
entregados/ #
Cheques de planilla
de contrato
desglosados x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

28 de dic. de

2021

Entrega de Decimo tercer mes

Cheques de Décimo
tercer mes
entregado/ #
Cheque de Décimo
tercer mes
desglosados x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

28 de dic. de

2021

222.- Reintegrar Tesoro

Nacional

cheques al

Entrega de cheques al Tesoro Nacional

Cheques al Tesoro
Nacional
reintegrados/ #
Cheques al Tesoro
Nacional recibidos
x100

100

Mensual

Asistencia
Administrativo

28 de dic. de

2021

223.- Efectuar los pagos.

Tesoro Nacional

Orden de pagos al
Tesoro Nacional
realizados/ # Orden
de pagos al Tesoro
Nacional
tramitados x100

100

Mensual

Asistente
Administrativo

28 de dic. de

2021
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL .
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Tesoreria Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Violeta Villarreal
Elaborado por: Iris Abrego Pag. 74 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE
%

FECHA DE

FINALIZACION

Orden de pagos al
Fondo Institucional
realizados/ # Orden
de pagos al Fondo
Institucional
tramitado x100

Asistente 28 de dic. de

100 Mensual Administrativo 2021

Fondo Institucional

Plan Operativo
Elaborar el Plan Operativo Anual F-01 de | Anual entregado/ # . 26 de dic. de
2022. Plan Operativo 100 Anual Subdirectora 2021

elaborado x100

224.- Elaborar los informes para dar a
conocer las metas, sus avances y el
resultado semestral de las actividades.

Informe de
seguimiento
Elaborar el Informe de seguimiento de entregado/ # . 28 de dic. de
actividades y proyectos F-02 Informe de 100 Mensual Subdirectora 2021

seguimiento
elaborado x100

Informe semestral
Elapgrar el informe semestral de las entregado/ # 100 Semestral Subdirectora 28 de dic. de
actividades y proyectos Informe semestral 2021

elaborado x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria en Asuntos Plenarios

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carlos Jaime

Elaborado por: Doris De leon

Pag. 75de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE 2
% FINALIZACION
0
225.- Brindar apoyo al presidente y la Junta Asesoria brindada/ .
Directiva para  coadyuvar en el . . 28 de dic. de
- . Asesoria. # Asesoria 100 Mensual Abogados
desenvolvimiento de las sesiones - 2021
. solicitada x100
plenarias.
Calificaciones
226.- Analizar _proyectos y anteproyectos Calificar los proyectos y realizada/ # 29 de dic. de
para determinar a qué comisidn proyecto y 100 Mensual Abogados
. - anteproyectos. 2021
correspondera de ser viable. anteproyecto
recibido x100
227 .-
3. Analizar la documentacién elaborada en
las sesiones pl_eparlas para evitar Actas eptregada/ # 100 Mensual Abogados 29 de dic. de
cualquiera omision, modificaciones acta revisadas x100 2021
propuesta y asi dar el visto bueno y de igual
manera cumplir con lo establecido en el
Manual y la Guia de Técnica Legislativa. .
Revision de actas.
Proyecto revisado/
. # Proyecto .
Revisar proyectos aprobados en segundo aprobado en 100 Mensual Abogados 28 de dic. de
debate. 2021
segundo debate
x100
Hacer observaciones al proyecto de Proyecto revisado/ 29 de dic. de
o s # Proyecto 100 Mensual Abogados ’
acuerdo a la técnicas legislativa. 2021
aprobado x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria en Asuntos Plenarios Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carlos Jaime

Elaborado por: Doris De leon Pag. 76 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
228.- Elaborar borradores de anteproyectos Propuestas
de L'ey y sus respectivas exposiciones de Ela'bora'r propuestas con el tramite entregadas / # 100 Mensual Abogados 29 de dic. de
motivos para presentaciéon de los | legislativo. propuestas 2021
diputados. solicitadas x100
Cuadro
Cuadro e control de leyes sobre proyecto presentado/ # 27 de dic. de
aprobado en tercer debate. Cuadro elaborado 100 Mensual Abogados 2021
x100
Resolucioén
Redactar resolucion. entregadg’/ # 100 Mensual Abogados 28 de dic. de
Resolucién 2021
elaborada x100
Cuadro
Preparar cuadro de distribucién de tiempo de presentado/ # 29 de dic. de
incidencias. Cuadro elaborado 100 Mensual Abogados 2021
x100
Ante Proyecto
Redactar borra.d,or de anteproyectos de ley | Pesentado/ # Ante 100 Mensual Abogados 28 de dic. de
para presentacion de los diputados. proyecto elaborado 2021
x100
Consultas
Rgdgctar _ consultas, escritas y emitir tramitadas/ # 100 Mensual Abogados 29 de dic. de
opiniones internas. Consultas 2021
solicitadas x100
229.- Elaboraciéon de la planificacién anual Plan Operativo
F1, el seguimiento mensual F2 y la - entregado/ # Plan Asistente 27 de dic. de
evaluacién semestral F3 de la direccién con Plan Operativo F-01. Operativo 100 Anual Administrativa 2021
sus departamento. elaborado x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL s Aol
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria en Asuntos Plenarios Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carlos Jaime
Elaborado por: Doris De leon Pag. 77 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR RANEU-I-AAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ 'ECHADE
o FINALIZACION
Informe entregado/
oo ™ oo |t | oteme | 0o
Informe entregado/
Informe de evaluacion semestral FO3. elagggggﬂﬁ 00 100 Semestral A dﬁ?;?:;\/a 28 dzeoc;i;: - de
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria en Asuntos Plenarios Fecha: 07/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carlos Jaime Nombre del departamento: Departamento de Actas y Anales
Elaborado por: Doris De leon Pag. 78 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

230.- Presentar la informacion desarrollada
en el Pleno de la Asamblea Nacional, ya
que es un instrumento muy util, para
verificar cada sesion realizada y se levanta
un acta con su debida codificacion.

Actas presentadas/

Elaborar diariamente las actas de las | # Actas elaboradas 27 de dic. de
100 Mensual Jefa

sesiones del Pleno. x100 2021

Diario de debates
presentados/ # 27 de dic. de
Diario de debates 100 Mensual Jefa 2021

elaborados x100

Elaborar los diarios de debates.

Carpetas remitidas/

Ordenar carpeta que contiene juego diario de # Carpetas 100 Mensual Jefa 28 de dic. de

debate para ser remitido a la Biblioteca. ordenadas x100 2021

78 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Asesoria en Asuntos Plenarios

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carlos Jaime

Nombre del departamento: Departamento de Revision y Correccion de

Estilo

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
231.- Revisar, corregir redaccion y presentar P
X - : royectos
sugerencias concerniente a la | Corregir proyectos de ley aprobado en -
L ) corregidos/ # Jefa del Depto/ 4 de may. de
documentacién presentada en el Pleno y la | segundo debate para aprobacion en tercer o 100 Mensual
. Py proyectos recibidos Correctora 2021
publicada en la pagina Web de Ia | debate. %100
institucion.
Informe entregado/
Informe técnico que acompafia al proyecto # Informe 100 Mensual Jefa del Dpto/ 29 de dic. de
de ley. elaborado x100 Correctora 2021
Documentos
corregidos y .
Revisar y corregir otros documentos. entregados/ # 100 Mensual Jefa del Dpto/ 29 de dic. de
Correctora 2021
Documentos
recibidos x100
Consultas
resueltas/ # Jefa del Dpto/ 29 de dic. de
Solventar consultas. Consultas 100 Mensual Correctora 2021
requeridas x100
Documento
Preparar textos Unicos de leyes y entregado/ # Jefa del Dpto/ 30dejun. de
S 100 Mensual
consolidacién de leyes. Documento Correctora 2021
elaborado x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL s Aol
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Juan Jose Tufion
Elaborado por: Zuheiry Cortez Pag. 80 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE
%

FECHA DE

FINALIZACION

232.- Tramitar los documentos juridicos Actas tramitadas/ #
solicitados a la Direccion de Asesoria Legal - o 29 de dic. de
o . Tramite de actas. Actas recibidas 100 Mensual Asesor Legal
en Asuntos Administrativos en el plazo «100 2021
correspondiente.
Notas tramitadas y
L . redactadas/ # Asistente 29 de dic. de
Redaccién y Tramite de notas. Notas recibidas 100 Mensual Administrativo 2021
x100
Oficios tramitados/ Asesor Legal y 29 de dic. de
Ejecucion de Oficios. # Oficios recibidos 100 Mensual Asistente ’
> . 2021
x100 Administrativo
Resoluciones
Tramite de Resoluciones. tramnadhas/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Resoluciones 2021
recibidas x100
Recursos
. L Tramitados/ # 29 de dic. de
Gestionar los Recursos de Apelacién. Recursos Recibidos 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
Recursos
Gestionar Recursos de Reconsideracién. Tramltadog/# 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Recursos Recibidos 2021
x100
Contratos
. tramitados/ # 29 de dic. de
Gestionar Contratos. Contratos 100 Mensual Asesor Legal 2021
Recibidos x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Juan Jose Tufion

Elaborado por: Zuheiry Cortez Pag. 871 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Solicitudes Asesor Legal y
Tramite de solicitud de informacion. tram'lte'\das/ # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
Solicitudes L . 2021
. Administrativo
recibidas x100
Expedientes
: Asesor Legal y .
Expedientes Administrativos. Tramltqdos/ # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
Expedientes o . 2021
N Administrativo
recibidos x100
Opiniones
- . tramitadas/ # 28 de dic. de
Opiniones verbal o escrita. Opiniones recibidas 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
233.- Redactar Documentos legales que Informes Asesor Legal y .
, . . . tramitados/ # - 28 de dic. de
varian segin la necesidad de los | Informes de trabajo. i 100 Mensual Asistente
g Informes recibidos o 8 2021
solicitantes. Administrativo
x100
Resoluciones Asesor Leqal
. tramitadas/ # - galy 28 de dic. de
Resoluciones. ) 100 Mensual Asistente
Resoluciones o ; 2021
o Administrativos
recibidas x100
Informes
tramitados/ # 28 de dic. de
Informes de conducta. Informes recibidos 100 Mensual Asesor Legal 2021
x100
234.- Resolver los procesos radicados en el Demandas
Ministerio Publico y Organ_o Judicial en los Demanda de Inconstitucionalidad. tramitadas/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
cuales la Asamblea Nacional tenga una Demandas 2021
afectacion. recibidas x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Juan Jose Tufion

Elaborado por: Zuheiry Cortez

Pag. 82 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 07/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
Habeas data
Habeas Data contra la Asamblea Nacional. tramitadas/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Habeas data 2021
recibidas x100
Procesos
Atender  Procesos contra  Diputados Tramitados/ # 100 Mensual Asesor Legal 29 de dic. de
Principales y Suplentes. Procesos recibidos 9 2021
x100
Alegatos
o . tramitados/ # Asesor Asesor 29 de dic. de
Responder Alegatos de Constitucionalidad. Alegatos Recibidos 100 Mensual Legal 2021
x100
Litigios tramitados/
Asumlr_ Representacion legal en litigios | # Litigios recibidos 100 Mensual Asesor legal 29 de dic. de
institucionales. x100 2021
235.- Analizar Convenios con Instituciones Convenio .
S e - tramitado/ # 29 de dic. de
del Estado, Organizaciones no | Emitir opinion Juridica. . - 100 Mensual Asesor Legal
; ) Convenio recibidos 2021
gubernamentales, universidades y otros. 100
- Asesorias
236._— Asesorar a familiares ‘ de los _ ) tramitadas/ # 28 de dic. de
servidores de la Asamblea Nacional que | Brindar Asesoria. . - 100 Mensual Asesor Legal
; L Asesorias recibidas 2021
fallezcan y tengan Derecho a bonificacion. 100
Informe entregado/
237.- Evaluar el Plan operativo Anual de la . # Informe 29 de dic. de
Direccion y sus actividades mensualmente. Plan Operativo Anual F-01. elaborado x100 100 Anual Asesor Legal 2021
Informe entregado/
L # Informe 29 de dic. de
Informe de Evaluacion Semestral F-03. elaborado x100 100 Semestral Asesor Legal 2021
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL s Aol
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion Nacional de Asesoria Legal en Asuntos Administrativos Fecha: 07/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Juan Jose Tufion
Elaborado por: Zuheiry Cortez Pag. 83 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

Informe entregado/
# Informe
elaborado x100

29 de dic. de

Informe de Evaluacién Mensual F-02. 2021

100 Mensual Asesor Legal

83 de 136



ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL B
Cdédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Seguridad Parlamentaria Fecha: 08/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Omar Ramos
Elaborado por: Rodrigo Alvarez Pag. 84 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

238.- Elaborar los informes para dar a Plan Operativo
’ - . Entregado/ # Plan Asistente 25 de dic. de
conocer las actividades anuales, sus | Plan Operativo Anual ( FO1-A) . 100 Anual L .
Operativo Administrativo 2021
avances y el resultado semestral Elaborado x100
Informe mensual
Informe de Avances Mensual (F02-A) entregadoy/ # 100 Mensual A§|§tent(e_ 25 de dic. de
Informe mensual Administrativo 2021
elaborado x100
Informe Semetral
- i Entregado/ # Asistente 26 de dic. de
Informe de Evaluacion Semestral (F03-A) Informe Semetral 100 Semestral Administrativo 2021
elaborado x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Seguridad Parlamentaria Fecha: 08/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Omar Ramos Nombre del departamento: Operacion y atencidn al publico
Elaborado por: Rodrigo Alvarez Pag. 85de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

239.- 2. Obtener un registro de loa Informe archivado a
s ’ : . Orientar hacia los despachos de los consulta/ 20 Asistente 29 de dic. de
visitantes que ingresaran, a las diferentes | . . 100 Mensual L .
: o diputados y otras dependencias. Informe Elaborado Administrativo 2021
dependencias de la Institucion. %100
240.- 3. Asegurar la integridad fisica de los Inrfé)crcr::?idgel
diputados, la Directiva, al igual que de los | Hacer recorridos por las diferentes areas de Asistente 28 de dic. de
. > L AP elaborado/ 60 100 Mensual o .
funcionarios y visitantes dentro del | lainstitucién . . Administrativo 2021
; . Recorrido realizado
perimetro de la Asamblea Nacional. 100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Fecha: 08/04/2021
Nombre del departamento: Comunicacidn y VideoVigilancia
Pag. 86 de 136

Unidad ejecutora: Direccion de Seguridad Parlamentaria
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Omar Ramos
Elaborado por: Rodrigo Alvarez

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE
FINALIZACION

241.- 4. Establecer monitoreos s través del mantenimiento
sistema de videovigilancia con un buen | Hacer mantenimiento permanente de los realizado/ 12 Asistente 28 de dic. de
. . . : L S 100 Mensual L .
funcionamiento de los equipos de | radios de comunicacion. mantenimiento Administrativo 2021
comunicacion programado x100
Informe de
- . . . vigilancia . .
Efectuar V|g|!anq|a _all perimetro interno y elaborado/ 1 100 Mensual Aglgtent(e_ 26 de dic. de
externo de la institucién . : . Administrativo 2021
vigilancia realizada
x100
Mantenimiento
Hacer mantenimiento preventivo a las realizado/ # 100 Mensual Asistente 28 de dic. de
camaras de videovigilancia Mantenimiento Administrativo 2021
programado x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL B
Cdédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion de Seguridad Parlamentaria Fecha: 08/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Omar Ramos Nombre del departamento: Departamento de Armeria
Elaborado por: Rodrigo Alvarez Pag. 87 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
242.- 5. Ejecutar controles para brindar el capacitaciones
buen manejo y mantenimiento de armas al | Capacitar al personal sobre el uso de las brindadas/ 9 . 30 de dic. de
; L . NP 100 Mensual Seguridad
personal de la Direccion de Seguridad | armas capacitaciones 2021
Parlamentaria programadas x100
mantenimiento
- realizado/ 5 Asistente 30 de dic. de
Hacer mantenimiento de la armas mantenimiento 100 Mensual Administrativo 2021
programado x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Unidad de Estadistica

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Maria Vasquez

Elaborado por: Roberto Macias

Pag. 88 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
243.- Monitorear, registrar y difundir las | Monitorear permanentemente las Monitoreo
actividades parlamentarias que se realizan | actividades que se realizan en las terminados / # Asistente 29 de dic. de
T . - 100 Mensual L .
en las comisiones permanentes y en pleno | comisiones permanentes y en el pleno Monitoreo Administrativo 2021
legislativo. legislativo. programados x100
L . - Informe
Elaboracién de mforme;l GStad',S.t'C.:OS que terminados/ # Jefa de la Unidad 29 de dic. de
contemplen la comparacion y analisis de las 100 Mensual
L - Informe 2021
actividades parlamentarias.
programados x100
Informes
Publicar en la pagina web y difundir informes publicados / # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
estadisticos. Informes Administrativo 2021
programados x100
. . ) S Consultar la base de datos del .
244'.- Reglst[ar y difundir la participacion de Departamento de Seguridad Parlamentaria Informe pgbllcado/ Asistente 29 de dic. de
la ciudadania en general, en la Asamblea . S # Registro 100 Mensual o i
. que registra los visitantes que acuden a la Administrativo 2021
Nacional. ; generado x100
Asamblea Nacional.
Se registran todps .I(,)s ciudadano que | Informe pgbllcado/ Asistente 29 de dic. de
participan en la discusion de los proyectos, # Registro 100 Mensual o .
o Administrativo 2021
tanto en las comisiones como en el pleno. generado x100
Se realizan informes que se publican en la Informes
- S publicados/ # Asistente 29 de dic. de
pagina web, que detallan la participacién de 100 Mensual o .
. Informes Administrativo 2021
los ciudadanos en la Asamblea.
elaborados x100
245.- Actualizar, difundir en la pagina web 'y Las incidencias del trémite legislativo son Incidencia
emitir informes del programa informatico . . 9 actualizadas/ # Asistente 28 de dic. de
S ) ! registradas y actualizadas en la base de . . 100 Mensual o 8
eg_Legis, que recopila y procesa datos del d Incidencia Administrativo 2021
Ay S atos.
trdmite legislativo. reportadas x100
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Versién 01
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Informes
Publicar en la pagina web los archivos que publicados . .
se generan de las actualizaciones del terminados / # 100 Mensual Jefa de la Unidad 29 dzeo(;'f' de
Programa Seg_Legis. Informes
programados x100
L . - Informes
Elaboraciéon de informes estadisticos que . . .
contemplen las  actualizaciones  del publicados/ # 100 Mensual Agl;tent(e_ 29 de dic. de
Programa Seq. Ledis Informes Administrativo 2021
9 g-Legls. elaborados x100
Actualizacién de
246.- Registrar, elaborar y difundir informes Se reqistra la asistencia a las reuniones del reporte de
que detallen la asistencia al pleno y a las 9 L asistencia/ # Asistente 28 de dic. de
S . pleno y de comisiones permanentes de los 100 Mensual o .
comisiones permanentes de los diputados | 7. . Reporte de Administrativo 2021
o diputados principales y suplentes. . . -
principales y suplentes. asistencia recibido
x100
Se elaboran reportes estadisticos de la Informes
asistencia al pleno y a las comisiones terminados / # 100 Mensual Asistente 29 de dic. de
permanentes de los diputados principales y Informes Administrativo 2021
suplentes. programados x100
Los informes estadisticos de la asistencia al ISI;(I)iggss
pleno y a las comisiones permanentes de los put Asistente 29 de dic. de
di S terminados / # 100 Mensual o .
iputados principales y suplentes, se Informes Administrativo 2021
publican en la pagina web.
elaborados x100
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Unidad ejecutora: Unidad de Relaciones Internacionales
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
247 .- Establecer herramientas de apoyo
A ) . o . Informes
técnico para los honorables diputados que | Elaborar informes técnicos de reuniones .
- - . ) . entregados/ # 30 de dic. de
son convocados a las diferentes reuniones | interparlamentarias, foros y conferencias Informes 100 Mensual Asesores 2021
por organismos interparlamentarios, entre | que el diputado participe o exponga elaborados x100
otros
Proporcionar la debida asesoria para la | Informe revisado/ # 30 de dic. de
elaboracion del informe que deben realizar al | informes recibidos 100 Mensual Asesores ’
. - . 2021
finalizar las misiones de los diputados x100
L L Traducciones
Tradu~00|on de dom{mentos_ dgl inglés al realizadas/ # 30 de dic. de
espafiol y del espafiol al inglés que nos . 100 Mensual Asesores
" . traducciones 2021
soliciten los diputados o
recibidas x100
Suministrar el perfil a los diputados de los
paises que estan acreditados en nuestro Perfil entregado/ # 30 de dic. de
. . perfil elaborado 100 Mensual Asesores
pais, para reuniones con el cuerpo 2021
. s L x100
diplomatico y visitas
Diario elaborado/ .
Elaborar diario internacional de noticias 20 diario 100 Mensual Asesores 29 dfo(;'f' de
programado x100
. Boletin elaborado/ .
!Elaborar. boletin  mensual de temas # Boletin 100 Mensual Asesores 30 de dic. de
internacionales 2021
programado x100
Revista
Elaborar revista documental sobre temas de | confeccionada/ 2 29 de dic. de
. . . - 100 Semestral Asesores
interés internacional Revista 2021
programada x100
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

248.- Presentar las iniciativas de los
diputados a través de la pagina web de la .
S . . L s Cuadro publicado/ .
institucion y redes sociales que participan | Elaboracién de cuadro de iniciativas 30 de dic. de
- . ) - # Cuadro elaborado 100 Mensual Asesores
en misiones parlamentarias, foros | presentadas en foros internacionales 100 2021
internacionales al igual que las actividades
de los Grupos Interparlamentarios
Elaboracién de cuadro de misiones Cuadro publicado/ 30 de dic. de
. # Cuadro elaborado 100 Mensual Asesores
parlamentarias 2021
x100
Elaborar cuadro de seguimiento de | Cuadro publicado/ 30 de dic. de
actividades de los grupos | # Cuadro elaborado 100 Mensual Asesores 2021 )
interparlamentarios x100
249.- Establecer contacto con los Visita atendida/ # .

. . . . - , - 30 de dic. de
organismos internacionales y embajadas | Agendar visitas de cortesia Visita agendada 100 Mensual Asesores 2021
que soliciten visitas de cortesia. x100
250.- Seguimiento a las acciones,
actividades y posicionamiento a través de Observatorio
los cuales el gobierno panamefio define su | Elaborar informe del material relevante que elaborado/ # 30 de dic. de

o . . . . . 100 Mensual Asesores
conducta en el ambito internacional | publican los tres érganos del Estado Observatorio 2021
mediante el Observatorio de Politica programado x100
Exterior
251.- Establecer una buena relacién con la Postales remitidas/
L ; . ! # Postales .
mision diplomatica, a través de un L . 30 de dic. de
L . Confeccidn de postales confeccionadas 100 Mensual Asesores
reconocimiento en conmemoracién de sus x100 2021
fechas festivas

91 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Unidad de Relaciones Internacionales
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Versién 01
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

252.- Desarrollar temas de actualidad
legislativa a nivel internacional que son Capsula publicada/
publicadas a través de redes sociales: | Se  publica diariamente la céapsula # Cansula 100 Mensual Asesores 30 de dic. de
instagram, twitter, canal de tv | informativa % 100 2021
parlamentaria, cadmara internacional tv en preparada x
youtube
Realizar entrevistas a personalidades del reEar\]Iti;z\gzt/a# 30 de dic. de
ambito internacional a través de Live de . 100 Mensual Asesores ’
Instagram Entrevista 2021
programada x100
Produccién del programa Camara Proarama
Internacional Tv con segmentos transr?ﬂtido/# 30 de dic. de
internacionales sobre diplomacia Proarama 100 Mensual Asesores 2021'
parlamentaria, organismos internacionales y d qd 100
objetivos de desarrollo sostenible producido x
253.- Destacar y promover las actividades Se organizan  capacitacion harl Actividades
que se realizan en pro de los objetivos de ga apacitaciones, - charias, realizadas/ # 29 de dic. de
desarrollo sostenible impulsados por los conferencias y reuniones para los diputados Actividades 100 Mensual Asesores 2021
. . . y asesores de la institucion.
organismos internacionales programadas x100
Cuadro de seguimiento de los proyectos de cuadros
ley, enmarcados en los objetivos de actualizados/ 2 29 de dic. de
desarrollo sostenible. Se mantiene pendiente cuadros 100 Semestral Asesores 2021 ’
de los proyectos presentados para actualizar
programados x100
254- Programar enlace internacional e Crea.cién de programas de.enlace para Enlaces realizados/ .
interinstitucional para el seguimiento de gestlonarcoopera0|oq |ntern.aC|onaI,.a traves # Enlaces 100 Mensual Asesores 30 de dic. de
apoyo a las comunidades de embajadas y organismos internacionales | programados x100 2021
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

255.- Elaborar la planificacién anual FO1, el Plan operativo .

L ' . entregado/ # Plan . 30 de dic. de
seguimiento mensual F02 y evaluacién | Plan operativo anual FO1 Vo elaborad 100 Anual Director 2021
semestral F03 operativo elaborado

x100
Informe mensual
Informe de seguimiento mensual FO2 entregado/ # 100 Mensual Asesor 30 de dic. de
Informe elaborado 2021
x100
Informe semestral
Informe de evaluacién FO3 entregado/ # 100 Semestral Asesor 30 de dic. de
Informe elaborado 2021
x100
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Unidad ejecutora: Direccién Nacional de Participacion Ciudadana
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Personas que
256.- Promover la participacion ciudadana. | Organizar seminarios. asistieron/ # 100 Mensual Asistente 27 de dic. de
personas que se Administrativo 2021
registraron x100
Personas que Asistente
. . asistieron/ # Administrativo/ 27 de dic. de
Organizar conversatorios. 100 Mensual .
personas que se Coordinador de 2021
registraron x100 la regional
Personas
Realizar Giras. asesoradas/ # 100 Mensual Coordlngdor de 27 de dic. de
personas atendidas la regional 2021
x100
Personas
Asistir a ferias. asesorada§/.# 100 Mensual Coordln:_:\dor de 27 de dic. de
personas recibidas la regional 2021
x100
257 - Organizar el programa de la Asamblea . . . Colegios que
- - . NS Coordinar con los diferentes colegios que L3 . .
Juvenil para incentivar la participacién de la L participaron/ # Asistente 28 de dic. de
: o . participaran en le Programa de Asamblea L 100 Anual . i
juventud en la politica nacional. Juvenil colegios invitados administrativo 2021
) x100
Iniciativa
258.- Tramitar las iniciativas ciudadanas | Recibir todas las iniciativas y darles el gestionada/ # 100 Mensual Asesor Legal/ 28 de dic. de
presentadas por el ciudadano. trdmite correspondiente. iniciativa recibida Secretaria 2021
x100
. Plan operativo
259.- Elaborar los informes para dar a .
conocer las metas, sus avances y el | Elaborar Plan Operativo Anual F-01. oer:rr;t?\?ggl/aﬁcifgo 100 Anual Secretaria 28 dfo(;'f' de
resultado semestral de las actividades. P 100
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Informe de
seguimiento
Elaborar el informe de seguimiento  F-02. entregadoy/ # 100 Mensual Secretaria 28 de dic. de
Informe de 2021
seguimiento
elaborado x100
Informe de
evaluacién
Elaborar informe de evaluacién semestral entregado/ # 100 Semestral Secretaria 28 de dic. de
F-03. informe de 2021
evaluacién
elaborado x100
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Unidad ejecutora: Unidad Protocolo

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Carmen Garcia
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Cédigo AN/DDI/01

Versién 01

Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META

ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

260.- Tramitar pasaportes y visas Pasaportes y visa
diplomaticas a los diputados y diputadas | Gestionar visa y pasaporte a diputados (as), entregadas/ # . 28 de dic. de
o - . 100 Mensual Secretaria
principales, esposas (0s) y sus | esposos (as)y sus hijos menores de edad. Pasaportes y visas 2021
dependientes menores de edad. solicitadas x100
Pasaporte y visa
261.- Tramitar los pasaportes oficiales y | Gestionar pasaportes oficiales y visa a entregada/ # . 29 de dic. de
A . ; . . . . 100 Mensual Secretaria
visas a los funcionarios. funcionarios de la Asamblea Nacional. Pasaporte y visa 2021
solicitada x100
Aeropuerto. Interacions) de. Tocumen 2 | Dipttados Asistente |
- o Atender a los honorables diputados (as) en atendidos/ # Administrativa y 28 de dic. de
honorables diputados (as) e invitados . S 100 Mensual .
- - el Aeropuerto de Tocumen. Diputados recibidos oficiales de 2021
especiales, (Parlatino, Foprel y otros),
. Lo - x100 protocolo
cortesias de puerto y salén diplomatico.
) L Preparar las sesién solemne del 2 de enero ‘Sesién solemngl . .
263.- Organizar la sesién del 22 de enero s oo ejecutada/ # Sesion Unidad de 26 de dic. de
e L de 2021 y la seccién solemne 1 de julio de 100 Semestral
de 2021 y la sesién del 1 de julio de 2021. 2021 solemne Protocolo 2021
’ programada x100
264.- Coordinar el mes de la patria, visitas
especiales (ministros, embajadores, Programas Directora de la
parlamentarios, organismos Organizar los brogramas ejecutadas/ # 100 Anual Unidad y 25 de dic. de
internacionales) en Presidencia, 9 prog Programas oficiales de 2021
Vicepresidencias, comisiones, diputados y programadas x100 protocolo
diputadas en la Asamblea Nacional.
. . Visitas gjgutadas/ # Oficiales de 26 de dic. de
organizar las visitas Visitas 100 Anual
protocolo 2021

programadas x100
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Versién 01
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Resolucién Asistente
265-- . Presentar las resoluciones Entrega de resoluciones especiales de duelo. entregadgl/ # 100 Mensual Administrativa y 29 de dic. de
especiales. Resolucién . 2021
L secretaria.
solicitada x100
Coordinacion de la
) . . agenda ejecutada/ . .
5.66: Coordinar la agenda del presidente Revision diaria de la agenda del presidente. # Coordinacion de 100 Mensual D|rectc_>ra dela 29 de dic. de
iariamente. agenda Unidad 2021
programada x100
. . Turnos ejecutados/ . .
267- Cre,ar turnos en el recinto y salon Hacer turnos en el Salén Chanchoré. # Turnos 100 Mensual Oficiales de 29 de dic. de
Chanchoré de oficiales de protocolo. protocolo 2021
programados x100
268.- Atender cortesias de sala, otorgadas Cortesia de sala
: A i , - atendida/ # Oficiales de 29 de dic. de
por el Pleno Legislativo y visitas a los | Cortesiasy visitas. ; 100 Mensual
. p . Cortesia de sala protocolo 2021
diputados en el salén Chanchoré.
programada x100
Reuniones
269.- Realizar reuniones con el personal de | Realizar reuniones con el personal de la realizadas/ # Directora de la 29 de dic. de
. ) ) 100 Mensual -
la unidad. unidad de protocolo. Reuniones unidad 2021
programadas x100
Plan Operativo
270.- Elaborar los informes para dar a Anual entregado/ # Asistente 27 de dic. de
conocer las metas, avances y el resultado | Elaborar Plan Operativo Anual F-01 de 2022 Plan Operativo 100 Anual . . ’
) Administrativa 2021
semestral de las actividades Anual elaborado
x100
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/.:AL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
Informe de
seguimiento
Elaborar los informes mensuales de avance entregado/ # 100 Mensual Asistente 28 de dic. de
de las actividades y proyectos F-02 Informe de Administrativa 2021
seguimiento
elaborado x100
Informe de
evaluacién
Elaborar el informe de evaluacién semestral entregado/ # 100 Semestral Asistente 27 de dic. de
F-03 Informe de Administrativa 2021
evalluacion
elaborado x100
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN;JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
. . L Propuestas .
271.- Fortalecer las capacidades Coordinar 'y _gestionar . la. dotaqon de realizadas/ # Unidad de 27 de dic. de
. recursos humanos especializados, insumos 100 Mensual Igualdad de
institucionales. - Propuestas 2021
y equipos Genero
programadas x100
Plan Operativo
272.- Elaborar los informes para dar a Anual Entregado/ # Unidad de 28 de dic. de
conocer las metas, sus avances y el | Elaborar el Plan Operativo Anual 2022 (F-01) Plan Operativo 100 Anual Igualdad de ’
S 2021
resultado semestral de las actividades. Anual elaborado Genero
x100
Informe de
Seguimiento
mensual .
. - Unidad de .
Elaborar el informe de avance de actividades entregado/ # 28 de dic. de
100 Mensual Igualdad de
y proyectos (F-02) Informe de G 2021
L enero
seguimiento
mensual elaborado
x100
Informe semestral .
Unidad de .
Elaborar el informe semestre (F-03) entregadoy/ # 100 Semestral Igualdad de 27 de dic. de
Informe semestral 2021
Genero
elaborado x100
Confeccion de
Confeccion de material educativo en materia material educativa
273.- Crear herramientas educativas para la . . realizadas/ # Unidad de .
: . de igualdad de género y derechos humanos. ) 28 de dic. de
igualdad de géOnero, los derechos . . Confeccion de 100 Mensual Igualdad de
. . . (Panfletos, poster, guias, manuales vy . : 2021
humanos prevencidn de la violencia y otros. . material educativo Genero
memoria.)
programadas y
solicitadas x100

99 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Igualdad de Genero

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Kathy Rdmos

Elaborado por: Leticia Brea

Pag. 100 de 136

Cddigo AN/DDI/01
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . FECHADE
% FINALIZACION
0
Promocion de los derechos humanos de las
274.- Reflexionar Guiar acerca del mujeres 'y conmemoraciéon de fechas Activiades
: . y alusivas a los pueblos indigenas, etnia negra, realizadas/ # Unidad de .
compromiso de los derechos humanos y la . ) - 27 de dic. de
. ., 7, salud, trata de personas, violencia contra la Actividades 100 Mensual Igualdad de
igualdad de género con la poblacién, - . - 2021
especialmente la mas vulnerables mujer, capac[dades especiales, adu!tas pr(_)gramadasy Genero
mayores, ambiente y desarrollo sostenible | solicitadas x100
ODS, entre otros.
Coordinaciéon con REDPIOM, CONAMU,
275.- Fortalecer las redes de la mujer para gcoar\cli\ellrmgé ggi?gézzcégne;vil d%r ;T:]lijé?;eosé Actividades
el cumplimiento de los compromisos de los . ron . » organis realizadas/ # Unidad de .
. . regionales e internacionales de mujeres = 28 de dic. de
derechos humanos y la igualdad de género, . . Actividades 100 Mensual Igualdad de
. o2 : parlamentarias y de la cooperacién entre 2021
asi como la participaciéon de la sociedad programadas y Genero
e otros, para el avance de la agenda de 2
civil. . . solicitadas x100
igualdad de género, los derechos humanos
de las mujeres y PPIOM.
Unidad de
Género, comision
de la mujer, la
. . Activiades nifiez la juventud
Coordinar reuniones, talleres, y encuentros realizadas/ # la familia en
276.- Formular la Politica de igualdad de | focales para el disefio, formulacién y Actividades 100 Mensual cglaboracic')n con 28 de dic. de
género de la asamblea nacional validacion de la politica publica de igualdad L 2021
de qé programadas y directivos de la
e género = R
solicitadas x100 institucion, area
técnica para la
igualdad.
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Unidad ejecutora: Direccion de Igualdad de Genero

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Kathy Rdmos

Elaborado por: Leticia Brea

Pag. 101 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META

ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE
FINALIZACION

277 .- Crear el Comité Técnico de Género de
la Asamblea Nacional como una instancia
consultiva y propositiva de igualdad para
fortalecer el proceso de la formulacién e
implementacion de la politica de igualdad
de genero.

Coordinar reuniones con las distintas
estructuras de la Asamblea Nacional para
las designaciones ante el CTG. Elaborar la
Reglamentacion del Comité y coordinar
reuniones de trabajo y talleres.

Actividad
ejecutada/ 0
Actividades

programadas y
solicitadas x100

100

Mensual

Unidad de
Género, comision
de la mujer, la
nifiez la juventud
y la familia en
colaboracion con
directivos de la
institucion, area
técnica parala
igualdad.

28 de dic. de
2021
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Unidad ejecutora: Direccion de Cultura y Deporte

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Luis Bernal

Elaborado por: Lineth Perez

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Pag. 102 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . fECHADE
% FINALIZACION
0
278.- Elaborar la planificacién Anual, el .
! Plan Operativo
avance mensual y la evaluaciéon semestral entregado/ # Plan Asistente 28 de dic. de
de actividades que contribuirdn al | Plan Operativo(POA) 9 100 Anual > . )
L operativo elaborado Administrativa 2021
conocimiento del que hacer cultural en la «100
institucion
Informe de avance
entregado/ # Asistente 28 de dic. de
Informe de Avance Mensual (F02) Informe de avance 100 Mensual Administrativa 2021
elaborado x100
Informe de
evaluacién
L entregado/ # Asistente 28 de dic. de
Informe de Evaluacion (F03) Informe de 100 Semestral Administrativa 2021
evaluacién
elaborado x100
279.- Ejecutar las diferentes actividades
que involucren al funcionario de la Boletin Publicado/ Asistente 30 de dic. de
institucion a la participacién de la | Elaborar boletin informativo # Boletin Elaborado 100 Mensual o i )
. . ) Administrativa 2021
modalidad del deporte y manifestaciones x100
de cultura.
Revista Distribuida/
. # Revista Elaborada Asistente 30 de dic. de
Revista Cultural 100 100 Mensual Administrativa 2021
Libros Distribuidos/
. . # Libros Elaborados Asistente 30 de dic. de
Elaborar Libros Educativos 100 100 Mensual Administrativa 2021
Personas
. . Asistidas/ # . Asistente 30 de dic. de
Realizar Conversatorios Personas 100 Trimestral Administrativa 2021
Registradas x100

102 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Cultura y Deporte

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Luis Bernal

Elaborado por: Lineth Perez
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 12/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

Presentaciones
. L. . Realizadas/ # Asistente 30 de dic. de
Presentaciones Folcléricas y Musicales Presentaciones 100 Mensual Administrativa 2021
Programadas x100
Memorar fechas de transcendencias Actos Realizados/ Asistente 30 de dic. de
S # Actos 100 Mensual L .
histéricas y otros actos culturales Administrativa 2021
Programados x100
Exposiciones Artesanales, gastronémicas, Actos Realizados/ Asistente 30 de dic. de
A L # Actos 100 Mensual L .
Pintura y de emprendimiento. Administrativa 2021
Programados x100
Juegos Realizados/
Conformaciéon de equipos para desarrollar # Juegos 100 Mensual Asistente 30 de dic. de
las diferentes disciplinas deportivas. Programados x100 Administrativa 2021
Personas
. Asistidas/ # Asistente 30 de dic. de
Aerdbicos Personas Inscritas 100 Mensual Administrativa 2021
x100
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Unidad ejecutora: Direccion de Estudios Parlamentarios Y Red de Informacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Marisol Martinez

Elaborado por: Yessica Diaz

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Nombre del departamento: Estudios Parlamentarios

Pag. 104 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
280.- Coordinar reuniones con diversas .
instituciones del Estado, con actores de Reuniones
- . - - Establecer citas con los jefes de ejecutadas/ # . Directora o 28 de dic. de
actividades, diputados, directores o jefesde | .~ .. . L . 100 Bimestral .
. L - instituciones publicas. Reuniones subdirector. 2021
las unidades administrativas y personal de d 00
la direccién. programadas xT
Reuniones
Convocatoria a través de notas, citas, ejecutadas/ # Directora o 28 de dic. de
" , P . 100 Mensual ;
llamadas telefénicas o via electrénica. Reuniones subdirector. 2021
programadas x100
281.- Producir documentos especiales L . - Documentos . .
. . . Confecciéon de documento escrito o digital entregados/ # . Directora o 28 de dic. de
solicitados por diputados, directores y jefes . L 100 Trimestral ;
segun solicitud. Documentos subdirector. 2021
de departamentos. L
solicitados x100
282.- Capacitar a los asesores legales y Personas que As_esoresy
P 5 , ] S asistentes .
técnicos especializados que apoyan a las [ A través del programa de Viernes asistieron/ # . > A 28 de dic. de
L . 100 Bimestral administrativos
comisiones permanentes, despacho de | Académicos. Personas di 2021
; NP irectora y
diputados y secretaria técnica. convocadas x100 ;
subdirector.
E Asesores y
. . L ncuestas .
L Presentacién de informes de evaluacién de . asistentes .
283.- Evaluar la participacion del personal . . . gestionadas/ # . o . 28 de dic. de
o . - los Viernes Académicos a través de 100 Bimestral administrativos,
técnico en los Viernes académicos. Encuestas . 2021
encuestas. directora'y
programadas x100 ’
subdirector.
Capacitacion Sg?ﬁ;?::sy
284.- Actualizar al personal de la Direccién . o ejecutada/ # . o - 28 de dic. de
. . A través de capacitacion. o 100 Trimestral administrativos,
de Estudios Parlamentarios. Capacitacion di 2021
irectoray
programadas x100 .
subdirector.
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2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Estudios Parlamentarios Y Red de Informacion Fecha: 14/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Marisol Martinez Nombre del departamento: Estudios Parlamentarios

Pag. 105 de 136

Elaborado por: Yessica Diaz

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
285.- Compilar los convenios suscritos por Cpnvenlos Asesores, .
. - . . . registrados/ # . 28 de dic. de
la Asamblea Nacional y otras dependencias | Analizar y registrar los convenios. Convenios 100 Semestral directora'y 2021
nacionales e internacionales. ; subdirector.
revisados x100
Investigacion Asesores
286.- Desarrollar procesos de investigacion | Recopilacién de datos y contenido de la publicada/ # . ’ 28 de dic. de
. . L o 100 Semestral directoray
en diferentes temas. investigacion. Investigacion : 2021
subdirector.
procesada x100
. . .- . . bit';ﬂ?)gargglco Asistentes
287.- Reproducir material bibliografico que | Solicitud a través de nota, correo o via ) administrativos, .
I ; - publicado/ # . 28 de dic. de
complemente las actividades realizadas | telefénica de los documentos para su Material 100 Trimestral asesores, 2021
por la direccién. publicacion impresa o digital. T directora'y
bibliografico .
L subdirector.
solicitado x100
Informacién de Asistentes
288.- Confeccionar Boletin  Electrénico Recoplla_c,|0n de |nforrT,1aC|on para _Ia Boletin publ!(;ado/ _ administrativos, 28 de dic. de
. elaboracion  del boletin 'y posterior | # Informacién de 100 Bimestral asesores,
Informativo. N - AT . - . 2021
publicacion mediante correo institucional. Boletin recopilado directoray
x100 subdirector.
Acercamiento a través de citas, llamadas Rég{gtr;naféﬂgfdea / Asesores
289.- Publicar la Revista Parlamentaria | telefénicas y correos electronicos. Invitando publica . ’ 28 de dic. de
P , # Informacién 100 Semestral directoray
Debate. a personas en la confeccién de articulos o - ; 2021
recopilada para subdirector.
temas. .
Revista x100
Plan Operativo Asistentes
290.- Elaborar los informes para dar a Anual entregado/ # - - .
. . Administrativos, 27 de dic. de
conocer las metas, sus avances y el | Elaborar Plan Operativo Anual F-01 de 2022 Plan Operativo 100 Anual .
L directoray 2021
resultado semestral de las actividades. Anual elaborado bdi
%100 subdirector.
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Unidad ejecutora: Direccion de Estudios Parlamentarios Y Red de Informacion Fecha: 14/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Marisol Martinez Nombre del departamento: Estudios Parlamentarios

Pag. 106 de 136

Elaborado por: Yessica Diaz

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

AL FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Informe de
seguimiento Asistentes
Elaborar el informe de seguimiento F-02 entregado/ # 100 Mensual admlnlstratlvos 28 de dic. de
Informe de directora'y 2021
seguimiento subdirector.
elaborado x100
Informe de
evaluacién Asistentes
Elaborar el informe de evaluacion F-03 entregadoy/ # 100 Semestral adm_lnlstratlvos, 28 de dic. de
Informe de directoray 2021
evaluacién subdirector.
elaborado x100
- Actividades
291.'-. Colaborar en las actividades Apoyar en la logistica de las actividades ejecutadas/ # . Asesores, 28 de dic. de
solicitadas por diputados y otras e - 100 Trimestral directoray
) ) solicitadas. Actividades ; 2021
instancias. g subdirector.
solicitadas x100
. Asesores,
. . L, Conferencia .
Mediante reunién de personal, coordinacion . asistentes .
. . . . - realizada/ # - - 28 de dic. de
292.- Organizar ciclos de conferencias. de evento y selecciéon de temas en asuntos Conferencia 100 Semestral administrativos, 2021
parlamentarios y de interés nacional. directoray
programada x100 ’
subdirector.
Asesores,
. Presentar informes de evaluaciéon de los .Encuestas asistentes .
293.- Evaluar a través de encuestas y| . . . ejecutadas/ # o - 28 de dic. de
) . A ciclos de conferencias a través de 100 Semestral administrativos,
tabulaciones los ciclos de conferencias. Encuestas . 2021
encuestas. ] directoray
realizadas x100 .
subdirector.
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Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Pag. 107 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
204- Evaluar el desempefio de los Establecer reuniones de seguimiento con los # Reuniones Director o
depértamentos de la Direccién General de jefes de departamentos que conforman la realizadas/ # # 100 Mensual Subdirector 29 de dic. de
Administracion v Finanzas Direccién General de Administracion vy Reuniones General 2021
y ’ Finanzas. programadas x100
# Solicitudes de
bienes y/o servicios
) N . aprobadas/ # .
rzjcsibiggzluiala I\gabg'i?:gc%enIaSGZ?]g?:IUdg: Examinar y firmar las solicitudes de bienes #Solitudes de 100 Mensual S?Jll;?j(i:rt:cgt(c))r 27 de dic. de
Administracién v Finanzas y/o servicios recibidas. bienes y/o servicios General 2021
y ’ recibidas x100
#Ordenes de
. . compras Director o .
Examinar y firmar las 6rdenes de compra aprobadas/ # # : 28 de dic. de
- . 100 Mensual Subdirector
recibidas. Ordenes de General 2021
compras recibidas
x100
#Gestiones de
. . cobros aprobadas/ Director o .
Examinar y firmar las gestiones de cobro/ # # Gestiones de 100 Mensual Subdirector 28 de dic. de
Presentacion de cuentas. g 2021
cobros recibidas General
x100
# Solicitudes de
caja menuda Director o
Examinar y firmar el control de la caja aprobadas/ # # : 28 de dic. de
s . 100 Mensual Subdirector
menuda. Solicitudes de cajas General 2021
menuda recibidas
x100

107 de 136



ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL B
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01) Versenor !
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Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez
Elaborado por: Karol Barsallo Pag. 108 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
# Planillas Director o
296.- Aprobar y firmar planillas. Se rgallzan las aprobaciones y firmas de las aprpbadas( # # 100 Mensual Subdirector 28 de dic. de
planillas. Planillas recibidas General 2021
x100
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Unidad ejecutora: Direccion General de Administracion y Finanzas Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Presupuesto
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Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

%

FINALIZACION

297.- Presentar Informe de Gestion

Administrativa.

Confeccionar informe de viaticos.

#Informe de vidtico

confeccionados/ #

informe de vidtico
solicitado x100

100

Mensual

analista del
departamento

28 de dic. de
2021

Confeccion de informe de saldos

presupuestario.

#Informe de saldo

confeccionado/ #
Informe de saldo
solicitado x100

100

Mensual

jefe del
departamento

28 de dic. de
2021

Confeccion de informe de ejecucion y
andlisis presupuestario.

#Informe de
ejecucion
confeccionado/ #
Informe de
ejecucion solicitado
x100

100

Mensual

analista del
departamento

27 de dic. de
2021

Confecciéon del anteproyecto y proyecto del
2022.

#Anteproyecto de
presupuesto
presentado/ #
Anteproyecto de
presupuesto
elaborado x100

100

Semestral

jefe del
departamento

28 de dic. de
2021

298.- Asignar partida presupuestaria a los
documentos correspondiente.

Solicitud de caja menuda.

#Solicitud de caja
menuda
tramitadas/ #
Solicitud de caja
menuda recibidas
x100

100

Mensual

analista del
departamento

28 de dic. de
2021
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Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Presupuesto
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Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez
Elaborado por: Karol Barsallo

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

AL FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
#solicitud de
bienes o servicio
- . - tramitadas/ # analista del 28 de dic. de
Solicitud de de bienes o servicios. Solicitud de bienes 100 Mensual departamento 2021
0 servicio
recibidasas x100
#Viaticos
. A . gestionados/ # analista del 27 de dic. de
Viatico al interior y exterior. viaticos solicitados 100 Mensual departamento 2021
x100
#cheques
. reintegrados/ # analista del 28 de dic. de
Reintegro de cheque. cheques 100 Mensual departamento 2021
planificados x100
#planillas
. tramitadas/ # analista del 28 de dic. de
Planillas. Planillas recibidas 100 Mensual departamento 2021
x100
#Contratos
Contratos por servicios especiales tramitados/ # 100 Mensual analista del 28 de dic. de
' Contratos recibidos departamento 2021
x100
#Gasto de
movilizaciéon
e tramitados/ # analista del 28 de dic. de
Gasto de movilizacion. #Gasto de 100 Mensual departamento 2021
movilizacion
recibidos x100
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SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion General de Administracion y Finanzas Fecha: 14/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez Nombre del departamento: Departamento de Presupuesto
Elaborado por: Karol Barsallo Pag. 171 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
#Decreto
tramitado / # analista del 29 de dic. de
Decreto y resuelto del personal. #Decreto recibido 100 Mensual departamento 2021
x100
Firmar las gestiones de cobro, para el pago #Gestiones
299.- Revisar el pago de las gestiones de . ! tramitadas/ # jefe del 28 de dic. de
de las cuentas internas y cuentas al tesoro . 100 Mensual
cobro. . Gestiones departamento 2021
nacional. .
solicitadas x100
#pagos realizados/ . .
Cuentas de servicios basicos. # #pagos 100 Mensual analista del 29 de dic. de
. departamento 2021
pendientes x100
Traslado
300.- Realizar Modificaciones en el | Traslado de partida  presupuestaria gestionados/ # jefe y subjefe del 28 de dic. de
N 100 Mensual
presupuesto. redistribucion. Traslado departamento 2021
solicitados x100
Resoluciones
Resolucién y Modificacion. gestlonac;Ias /# 100 Mensual subjefe 27 de dic. de
Resoluciones 2021
solicitadas x100
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Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Pag. 112 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Transporte

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

) - . #Autos reparados/ .
301.’ Adm|n|str'ar d.e fgfma Sl L Tramite de reparacion de vehiculos. # Autos con 100 Mensual Mecanico 26 de dic. de
vehicular de la institucion. 2021

desperfecto x100
#Mantenimiento
Realizar el mantenimiento preventivo. ﬁ/lfz(r:\i:?r?izit/oz 100 Mensual Mecaénico 26 dzeoc%c - de
programados x100
302.- Administrar el servicio de transporte | Brindar el servicio de transporte a los #:ig't'i(;'%:irg:]dfgo 27 de dic. de
que es brindado a los funcionarios para las | funcionarios para las misiones oficiales en la Servicios 100 Mensual Supervisor 2021 )
misiones oficiales. ciudad de Panama y al interior del pais.
programados x100
- - # Combustible
303- th|m|zar el suministro de Abastecer de combustible los autos de la suministrado/ # . 27 de dic. de
combustible de la flota vehicular de la|. ~ 7 ", : 100 Mensual Subjefe
Asamblea Nacional institucion. Combustible 2021
’ solicitado x100
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Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo
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Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Nombre del departamento: Departamento de Almacen

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
# Ordenes de
) . . compra verificadas/
304- Garantizar que las ordeneg 'de . . . # Ordenes de Recibidor de 24 de dic. de
compras cumplan con los requisitos | Recibiry verificar las 6rdenes de compras. o 100 Mensual
leqales compra recibidas proveedor 2021
gales. x100
# Caja menuda
. verificadas y
305- Venﬂcar.y sellar las fac,turas de Iqs Recibir y verificar los tramites de las cajas | selladas/ # Caja - 23 de dic. de
compras realizadas a través de caja 100 Mensual Oficinista
menudas. menuda por 2021
menuda. .
verificar y sellar
x100
# Requisiciones
306.- Entregar materiales a las unidades | Despachar materiales por medio de| despachadas/ # 24 de dic. de
. . L . . L 100 Mensual Despachadores
solicitantes en el AlImacén. requisiciones a las unidades solicitantes. Requisiciones por 2021
despachar x100
# Inventario anual
307.- Optimizar el conteo fisico, Hacer inventario anual. reallza_do/# 100 Anual Jefe de Almacen 22 de dic. de
comparando ordenes de compras. Inventario anual 2021
planificado x100
# Inventario
308.- Administrar el inventario fisico de los ; semanal realizado/ Funcionario de 23 de dic. de
. . . Inventario semanal. # Inventario 100 Mensual .
bienes (insumos, materiales). Almacén 2021
semanal
planificado x100
#Informes
Confec,:uon de informes de recepcion de | confeccionados/ # 100 Mensual Oficinista 24 de abr. de
almacén. Informes por 2021
confeccinar x100
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

PROVEEDURIA

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

#Solicitudes de
309.- Tramitar las solicitudes de bienes y/o bienes gestionaday/ .
L . ) . - . . # Solicitudes de . 26 de dic. de
servicios, provenientes de las Unidades | Recibir las solicitudes de bienes /o servicios. . N 100 Mensual supervisor
o . ) bienes recibidas 2021
Administrativas de la Asamblea Nacional. %100
#Cuadro de precio
310.- Elaborar cuadro de precio de de referencia .
) . o elaborado/ # . 27 de dic. de
referencia para reserva de la partida | Cuadro de cotizacién. . 100 Mensual cotizador
) Cuadro de precio 2021
presupuestaria. d -
e referencia
presentado x100
# Orden de compra
tramitada para la .
31.1 i O_r,denes de Compras generadas, Ordenes de compra para firma. firma/ # Ordenes de 100 Mensual supervisor 27 de dic. de
asignacion del presupuesto. 2021
compra generada
x100
# Solicitudes de
312.- Gestionar toda la documentacién actas elaboradas/ Asesores 28 de dic. de
necesaria para llevar acabo los procesos | Elaboracién de actas de Junta Directiva. # Solicitudes de 100 Mensual ’
= . A . Legales 2021
administrativo de la Institucion. actas gestionadas
x100
Resoluciones
elaboradas./ #
313.- G.estlonar toda la documentacion Elaboracion de Resoluciones de Solicitud para la Asesores 26 de dic. de
necesaria para llevar a cabo los procesos : - confeccion de 100 Mensual
o . . contrataciones Directa. . Legales 2021
Administrativos de la Institucion. resoluciones de
contrataciones
gestionada x100
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion General de Administracion y Finanzas Fecha: 14/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez Nombre del departamento: DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

# Pliego de Cargo
gestionado/ # Asesores 28 de dic. de
Pliego de Cargo 100 Mensual Legales 2021

solicitado x100

314.- Gestionar toda la documentacion
necesaria para llevar a cabo los procesos | Elaboracién de pliego de cargo.
Administrativos de la Institucion.

#Resolucién de
adjudicacion
realizadas/ # 100 Mensual Asesores 28 de dic. de
Resolucion de Legales 2021
Adjudicacion

solicitadas x100

315.- Gestionar toda la documentacién
necesaria para llevar a cabo los procesos | Confeccionar Resolucién de Adjudicacion.
Administrativos de la Institucion.

# Contratos
316.- Gestionar toda la documentacién - . firmados/ #
. Contrato de suministro de Bienes o
necesaria para llevar a cabo los procesos - Contratos 100 Mensual
o . A servicios. -
Administrativos de la Institucion. gestionados para
su firma x100

Asesores 28 de dic. de
Legales 2021
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
Cédigo AN/DDI/01
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Versién 071
2021 Fecha: 10/09/20
Unidad ejecutora: Direccion General de Administracion y Finanzas Fecha: 14/04/2021
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez Nombre del departamento: Departamento de imprenta
Elaborado por: Karol Barsallo Pag. 116 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

317.- Brindar el servicio de: tarjetas,
formularios, sobre, # Solicitudes
normasllegales, encuaderryamon, d|pt|cc_>s Realizar la confeccidon y diagramacién de trabajadas/ # # - . 28 de dic. de
y tripticos, memorias, abanicos, - " L 100 Mensual Disefiador,prensis
certificados, separador, carpetas, afiches solicitudes recibidas. solicitudes ta,guillotinero,c 2021
sellos foIIet’os li)ibros v:driosp ' ’ recibidas x100 o'rgnpaginado'r
banners, taza, cartapacio,
bolsas, pergamino, etiqueta.
#Solicitudes
. . . Realizar la confeccion y diagramacién de la trabajadas / # Disefador, 28 de dic. de
318-- Disefiary tirar la Revista Debate. solicitud recibida. #Solicitudes 100 Semestral prensista,guillo 2021
recibidas x100 tinero,compagin
adores
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SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Péag. 117 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Contabilidad

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

319.- Proveer toda la informacién contable # Total de Informes
financiera, necesaria estableciendo . . realizados/ # Total .
C . Confeccionar informes de los estados . 29 de dic. de
procedimientos generales y especificos - de Informes 100 Trimestral Contable
. . financieros. . 2021
para el efectivo control y seguridad de los requeridos x100
registros contables.
# Total de
Gestiones de
. . cobros registrados/ .
R_eglstrar gestiones de cobros por cuenta # Total de 100 Mensual Contable 29 de dic. de
directa. . 2021
Gestiones de
Cobros requeridas
x100
# Ordenes de
compras
Registrar facturas de contratos por bienes y registradas/ # 29 de dic. de
servicios érdenes de compra (MIR-7). Ordenes de 100 Mensual Contable 2021
compras requeridas
x100
. . # Total de registros
Registrar Comprometido devenggdo, realizados/ # Total 29 de dic. de
referente a bloqueo de las planillas . 100 Mensual Contable
L de registros 2021
adicionales. :
requeridos x100
. . # Total de registros
Registrar Compromet.ldo devenggdo. realizados / # Total 30 de dic. de
referente a precompromiso de las planillas ; 100 Mensual Contable
e . de registros 2021
de contratos por servicios profesionales. :
requeridos x100
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2021 Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Contabilidad
Péag. 118 de 136

Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

Se utiliza el SISTEMA SAP para hacer el
registro. se devuelve al Departamento de | # Total de Viaticos
320.- Registrar solicitudes de viaticos. Presupuesto para su aprobacién, luego reglstrad_ols/ # Total 100 Mensual Contable 29 de dic. de
regresa para el registro del devengado y se de Viaticos 2021
remite a la Direccion de Administracién y | requeridos x100
Finanzas.
# Total de Cuenta
- . Se realiza a través de la Unidad de Almacén de Inventario .
321.- Conciliar la cuenta de Inventario con . . 29 de dic. de
) . para balancear los saldos con el sistema | realizada/ # Total 100 Mensual Contable
la Seccién de Proveeduria. 2021
contable (SAP). de Cuenta de
Inventario x100
Se utiliza un Excel para hacer un preliminar y # Total de
322.- Registrar la amortizacién del | registrarlo en el Sistema SAP para Ia Amortizacion 29 de dic. de
inventario de activo fijo con la Seccién de | confeccién de los Asientos Contables en los | realizada/ # Total 100 Mensual Contable ’
. . . . . . N 2021
Bienes Patrimoniales. Estados Financieros. Esto coordinado con la| de Amortizacion
seccion de Bienes Patrimoniales. x100
- . # Total de Saldo de
323 Trasladar el saldo de LTBM.S AL | S¢ Utiliza el SISTEMA SAP y se remite al | rpq realizado/ # 29 de dic. de
: Departamento de Direccién de 100 Mensual Contable
Tesoro Nacional. Administracién v Finanzas Total de Saldo de 2021
y : ITBMS x100
Se elabora el balance de las cuentas # Informes
324.- Actualizar los Saldos de las cuentas | financieras de activo fijo, depreciacion, actualizados/ # - 29 de dic. de
. . . 100 Mensual Oficinista
de los Activos fijos. ajustes, etc. Informes 2021
Este informe se remite al Departamento De | solicitados x100
Contabilidad.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
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2021

Unidad ejecutora: Direccién General de Administracion y Finanzas

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Benjamin Gonzalez

Elaborado por: Karol Barsallo

Pag. 119 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021
Nombre del departamento: Departamento de Contabilidad

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

# Informe de
Inventario fisico de
Se imprimen los informes de inventario de activos fijos
325.- Actualizar el inventario y la existencia | activos fijos por unidad administrativa, se actualizados/ # - 29 de dic. de
. . . L ) 100 Anual Oficinista
de los bienes. coteja las plaquitas, descripcién, ubicacion, Informe de 2021
fisico, etc. Inventario fisico de
activos fijos
requerido x100
Este Informe contiene el inventario general #Informe de
- . . . de activo fijo de la Institucion solicitado por | Inventario Activo
326.- Remitir el informe a la Direccién de s . - " o .
: . A S el Ministerio de Economia y Finanzas Fijo remitido/ # - 29 de dic. de
Bienes Patrimoniales del Ministerio de | f . 2 100 Semestral Oficinista
Economia y Finanzas balanceado por cuentas inancieras  en In orme de. 2021
’ mayores de 500.00 y consolidado de las | Inventario Activo
cuentas. Fijo elaborado x100
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SECRETARIA GENERAL
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2021

Unidad ejecutora: Direccion de Auditoria Interna

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Jose Arrocha

Elaborado por: Dayra Diaz

Pag. 120 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 14/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
327.- Asegurar la eficiencia y efectividad en Informe entregado/
cuanto a los manejos, controles internos, | Elaborar informe de la auditoria del proceso # informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
L S - 100 Mensual
los procedimientos y la correcta aplicaciéon | de las cuatro cajas menudas elaborado x100 Aud. 2021
de las normas de control interno.
. o Informe entregado/
Elaporar' ,|nforme de la audltorlg de la # Informe Auditor / Asis. 29 de dic. de
verificaciéon de los estados financieros del 100 Semestral
- elaborado x100 Aud 2021
Departamento de Contabilidad.
. o Informe entregado/
E(l)anti?czfers I?nftoermgs de(; I:‘I Sgggﬁz;ﬂneﬂfo lgz # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 29 de dic. de
elaborado x100 Aud 2021
Compras.
Elaborar informe de la auditoria del control | Informe entregado/
interno y la correcta aplicaciéon de los # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 29 de dic. de
procedimientos de la Seccion de Almacén y elaborado x100 Aud 2021
Proveeduria.
. o Informe entregado/
!Elaborar. informe  de la auqnorla del # Informe Auditor / Asis. 29 de dic. de
inventario de la flota vehicular del 100 Anual
elaborado x100 Aud 2021
Departamento de Transporte.
Elaborar informe de la auditoria del | Informe entregado/
mantenimiento, reparacién e inventario, # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 28 de dic. de
repuestos, equipos Yy herramientas del elaborado x100 Aud 2021
Departamento de Transporte.
Elaborar informe de la auditoria del Informe entregado/ . . .
combustible del Departamento de # Informe 100 Trimestral Auditor / Asis. 28 de dic. de
transporte elaborado x100 Aud 2021
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL oAD"
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - FO1) Version 01
2021 Fecha: 10/09/20

Unidad ejecutora: Direccion de Auditoria Interna Fecha: 14/04/2021

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Jose Arrocha

Elaborado por: Dayra Diaz Pag. 121 de 136

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
Elaborar informe de la auditoria en las areas Informe entregado/ . . ;
de taller, disefio grafico del Departamento de # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 28 de dic. de
! elaborado x100 Aud 2021
Imprenta.
Elaborar informe de la auditoria de las obras | Informe entregado/
y proyectos del Departamento de # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 28 de dic. de
Arquitectura de la Direccion de elaborado x100 Aud 2021
Infraestructura y Servicio Generales.
Elaborar informe de la auditoria del material | Informe entregado/
y herramienta ubicados en el depdsito de la # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 28 de dic. de
Direcciébn de Infraestructura 'y  del elaborado x100 Aud 2021
Departamento de Mantenimiento.
. oo Informe entregado/
EIabor‘ar '“f°”‘f'e de la auditoria de los # Informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
materiales e implementos de aseo del 100 Semestral
o elaborado x100 Aud 2021
Departamento de Servicios Generales.
Elaborar informe de la auditoria de las | Informe entregado/
prendas, vestuario y demas articulos del # Informe 100 Anual Auditor / Asis. 28 de dic. de
conjunto tipico de la Direcciéon de Cultura y elaborado x100 Aud 2021
Deportes.
. . L Informe entregado/
Elaborar . '”f°"‘"!e a la Dlre_zccmn de # Informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
Tecnologia segun lo establecido en el 100 Anual
. elaborado x100 Aud 2021
manual de control interno.
. o Informe entregado/
Elaborar informe d.e Ia_ . aud_ltona en # Informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
Departamento de Videovigilancia de la 100 Anual
) - . . elaborado x100 Aud 2021
Direccion de Seguridad Parlamentaria.
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SECRETARIA GENERAL
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2021

Unidad ejecutora: Direccion de Auditoria Interna
Nombre del jefe y sello de la dependencia: Jose Arrocha

Elaborado por: Dayra Diaz Pag. 122 de 136

Fecha: 14/04/2021

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.
Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR

%

FECHA DE
FINALIZACION

Elaborar informe de la auditoria del Informe entregado/
, . iy # Informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
Departamento de Armeria de la Direccién de 100 Semestral
. - elaborado x100 Aud 2021
Seguridad Parlamentaria.
. oo Informe entregado/
Elaborar informe de'la a“d"°”‘?‘ del proceso # Informe Auditor / Asis. 28 de dic. de
en el uso de los equipos de radio y television 100 Anual
- - L elaborado x100 Aud 2021
de la Direccion de Comunicacion.
328.- Evaluar la eficacia del sistema de Auditoria realizada/
Gestion de Calidad, conforme a los | realizar la auditoria interna del sistema de # Auditoria 100 Semestral Auditor / Asis. 28 de dic. de
requisitos establecidos por las normas ISO | gestién de calidad de las normas ISO programada x100 Aud 2021
9001-2015
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Direccion de Comunicacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Angel Raul Aguilar

Elaborado por: Ruby Camargo

Pag. 123 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 29/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
329.- DIRECCION DE COMUNICACION o
Organizar con los jefes de |los Reunion
., ; . ejecutada / / # . 29 de dic. de
departamentos la programacién de las | Coordinar reuniones Reunion 100 Mensual Director 2021
actividades que se llevaran a cabo.
programada* x100
330.- Analizar el material noticioso por la Documentos
correctora (or) de estilo para luego ser | Revisar el material noticiosos elaborado por entregados / # . 28 de dic. de
- L. . . ) 100 Mensual Director
publicado en la pagina Web y en los medios | los periodistas de prensa escrita Documentos 2021
externos. programadas x100
331.- Otorgar un espacio dentro de la Notici
A ; - oticias
programacion televisada a las distintas . . . .
AR . .. | Darle soporte informativo a otras publicadas/ # . 28 de dic. de
instituciones del estado, para la divulgacién | .~ .~ . o 100 Mensual Director
; . instituciones del estado Noticias 2021
de sus gestiones de trabajo.
programadas x100
332.- Elaborar los informes para dar a A PIaIn Operatldvo #
conocer las metas, sus avances y el . nual entregac o/ . 28 de dic. de
' o Elaborar Plan Operativo Anual F-01. Plan Operativo 100 Anual Director ’
resultado semestral de las actividades. 2021
Anual elaboarado
x100
Informe de
seguimiento
mensual
Elaborar el informe de seguimiento F-02 entregado/ # Asistente 28 de dic. de
100 Mensual o 8
mensual Informe de Administrativa 2021
seguimiento
mensual realizado
x100
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2021

Unidad ejecutora: Direccion de Comunicacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Angel Raul Aguilar

Elaborado por: Ruby Camargo

Pag. 124 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 29/04/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . fECHADE
% FINALIZACION
0
Informe de
elauacion
semestral
Elaborar el informe de evaluacion semestral elnntfrg?rf]gcge# 100 Semestral Asistente 28 de dic. de
F-03 i Administrativa 2021
evaluacién
semestral
confeccionado
x100
33,3.- DEPARTAMENTO DE RELACIONES Actividades
PUBLICAS Participar en todas las actividades de las realizadas/ # 100 Mensual Asistente 28 de dic. de
Establecer enlace de prensa para cada | diferentes comisiones de trabajo. Actividades Administrativa 2021
comision de trabajo programadas x100
# Solicitud
334.- Dar cobertura como maestro de | Ser maestro de ceremonia en actividades realizadas/ # 100 Mensual Relaciones 27 de dic. de
ceremonia en diferentes actividades. designadas. Solicitudes Publicas 2021
programada x100
. Actividad
335.- Pre§gntar a los medios eXterf‘OS toda Actividades, convocatorias, edictos de la publicada/ # . 28 de dic. de
la publicidad sobre las diferentes . o 100 Mensual Director
. . Asamblea Nacional. Actividad 2021
actividades de la Asamblea Nacional
programada x100
336.- Brlngr apoyo a tqdas las actlv!dades Participar de las actividades sociales, Apoyo rea"?ﬁdas/ Relaciones 28 de dic. de
que soliciten las diferentes unidades . o # Apoyo solicitada 100 Mensual b
L . culturales, ferias y capacitaciones Publicas 2021
administrativas. x100
337.- Retomar las invitaciones que hagan la invitaciones
o Grabar audio y video con invitacién a visitar realizadas/ # . Relaciones 28 de dic. de
diferentes escuelas para conocer la o 100 Bimestral B
. la Asamblea. Invitaciones Publicas 2021
Asamblea Nacional. L
solicitudes x100
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Unidad ejecutora: Direccion de Comunicacion

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Angel Raul Aguilar

Elaborado por: Ruby Camargo
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OBJETIVOS

ACTIVIDADES

META
ANUAL FRECUENCIA
%

FECHA DE

INDICADOR RESPONSABLE

FINALIZACION

) . . . Reunidn ejecutada/ . .
338.- Planificar las reuniones en equipo de Reunién de coordinacion # Reunion 100 Mensual Rellac!ones 28 de dic. de
todo los departamentos. Publicas 2021

programada x100
339.- Sugerir capacitacion para el personal Sa?l)iigctiaagl/o; 28 de dic. de
a nivel profesional 'y relaciones | Capacitar al personal del departamento C NSO 100 Mensual Director 2021 )
interpersonales apacitacion
’ programada x100
Informes
340.- Elaborar informe de gestion. Informe de resultados mensuales realizadas/ # 100 Mensual Director 27 de dic. de
Informe elaborado 2021
x100
341.- DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE : .
: A las reuniones de las comisione Coberturas
COMUNICACION . - . , )
1 Dar cobertura a todas las actividades permanentes de trabajo y del parlatino, realizadas/ # 100 Mensual Coordinador de 27 de dic. de
: ’ . actividades  del presidente, jornadas Coberturas noticias 2021
que realice la Asamblea Nacional dentro y O
IR académicas . programadas x100
fuera de la institucién
Cobertura
342.- Efectuar cobertura a las sesiones del | Cumplir los dias lunes a jueves a las ejecutada/ # 100 Mensual Coordinador de 27 de dic. de
Pleno. sesiones del Pleno. cobertura noticias 2021
programada x100
Actualizacién de la
. - - . - agina Web
343.- Actualizar la pagina Web diariamente | Alimentar la Web con fotos, noticias y P . .
con todas las actividades del dia con 5 a 10 | reportajes, sobre todo lo que acontece en la Ace'gjgl?;ggiegn#de 100 Mensual Coorrlc(i)lt?gggr de 28 dfo(;'f' de
fotos por noticias. Asamblea Nacional L
pagina Web
programada x100
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OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA

%

RESPONSABLE

FECHA DE

FINALIZACION

Actualizacion de
344.- Utilizar las Redes Sociales de la . . las redes sociales
- . Mantener actualizadas la Redes Sociales . . .
Asamblea Nacional (Twitter, Facebook e ) o ejecutada/ # Coordinador de 28 de dic. de
con toda la informacion que se genera en la o 100 Mensual S
Instagram) para estar conectados con el . Actualizacién de noticias 2021
B Asamblea Nacional )
publico. las redes sociales
programada x100
S . Invitaciénes
345.- Entregar invitaciones  a medios . recibidas/ # Coordinador de 28 de dic. de
externos para eventos especiales y temas | Conferencia de Prensa . 100 Mensual e
. - Invitaciones noticias 2021
de importancia. )
enviadas x100
346.- Realizar informes digitales de los . fCantldgq fjel
diferentes medios que sean relevantes de . - . Informes digitales . .
. . Entrega de informe mediatico noticioso en enviados/ # Coordinador de 28 de dic. de
la Asamblea Nacional y enviarlos a la . o . . 100 Mensual e
L : . . formato digital, diariamente a la directora Cantidad de noticias 2021
Directiva, diputados, secretarias técnicas y . L
A informes digitados
directores.
relevantes x100
347.- Planificar las reuniones en equipo 5 o Reunion ejep}Jtada/ Coordinador de 30 de abr. de
que compete al Departamento De Medio de | Reunié de coordinacién. # Reunién 100 Mensual S
NS noticias 2021
Comunicacion programada x100
Cantidad
348.- Solicitar capacitaciones para el sohcnudes
. f . o realizadas/ # . 29 de abr. de
personal a nivel profesional y para mejorar | Capacitacién al personal. Cantidad 100 Mensual Director 2021
relaciones interpersonales. -
solicitudes
programadas x100
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Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

FECHA DE

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR AN:/JAL FRECUENCIA RESPONSABLE FINALIZACION
0
349.- DEPARTAMENTO DE RADIO Y Cantidad de
TELEVISION/ SECCION DE NOTICIAS Redactar noticias reportaies de las solicitudes
1Divulgar las noticias y reportajes a la L y reportal realizadas/ # Coordinador de 28 de dic. de
. . . actividades desarrolladas por la Asamblea . 100 Mensual
ciudadania y a todos los medios de Nacional Cantidad de tv 2021
comunicacion social. ’ solicitudes
programada x100
Cantidad de
350.- Transmitir las noticias de las noticias
comisiones, pleno y actividades por el Produccion de noticieros transmitadas/ # 100 Mensual Coordinador de 28 de dic. de
Canal de la Asamblea Nacional y SERTV. ’ Cantidad de tv 2021
noticias
programadas x100
351.- Realizar resumenes los viernes de las Resumenes
noticias mas reIevant,es de la .Asamblea Produccion de sintesis o reslimenes realizados/ # Coordinador de 28 de dic. de
Nacional, el cual serd transmitido por el | . ) 100 Mensual
. informativos Resumenes tv 2021
Canal Parlamentario los fines de semana. transmitidos x100
352.- SECCION DE RADIO Sessiones
Apgnmar las segones plenarias d.e lunes a Trasmitir las sesiones del pleno por Radio realizadas/ # Coordinador de 28 de dic. de
miércoles de 4:30 a 8.00 p.m. y jueves de Nacional FM Secciones 100 Mensual radio 2021
9:30 a.m. transmitidas x100
Cobertura de
353.- Dar cobertura por radio a las sesiones
N L Hacer cobertura a las sesiones del pleno y transmitidas/ # Coordinador de 28 de dic. de
sesiones del pleno y comisiones . 100 Mensual .
. comisiones permanentes. Cobertura de radio 2021
permanentes de trabajo. Sesiones
programadas x100
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Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
Reportajes de radio
354.- Enunciar los reportajes de las transmitidas/ #
comisiones y actividades que son . . Reportajes de Coordinador de 28 de dic. de
L o : Elaborar reportajes para radio. . 100 Mensual .
utilizadas para el noticiero de radio por los nradio radio 2021
periodistas. programadas x100
355- SECCION DE PRODUCCION Noticias relevantes
Transmitir las noticias mas relevantes de Produccion  de  sintesis o  resimenes transmitidas/ # 28 de dic. de
la Asamblea Nacional por el Canal]|. . Noticias relevantes 100 Mensual Director ’
- informativos - 2021
Parlamentario. recopiladas x100
356.- Desarrollar las  promociones Prqyectos .
; . L realizado/ # . 28 de dic. de
informativas de los proyectos aprobados. Produccién de promos. 100 Mensual Director
Proyectos 2021
programado x100
357.- Realizar programas de televisién con Programa de T.V.
los proyectos aprobados y las actividades . realizadas/ # . 28 de dic. de
de cardcter social e institucional. Realizacion de programas de TV Programa de T.V. 100 Mensual Director 2021
solicitadas x100
358.- Desarrollar las  promociones Cantidad capsulas
informativas, educativas de caracter | Elaboracion de capsulas institucionales e realizadas/ # . 28 de dic. de
R . . . . 100 Mensual Director
institucional y bienestar laboral. informativas Capsulas 2021
programadas x100
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OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

359.- SECCION DE INGENIERIA Sesiones por canal
Emitir las sesiones del Pleno por canal 40 | Emisién de las Sesiones del Pleno por realizadas/ # 100 Mensual Director 28 de dic. de
sefial abierta, canal 50 C&W, canal 86 Cable | television Sesiones por canal 2021
Onda. programadas x100
Cantidad de
- . secciones
360'? .Emltll' todas !as sesiones de las Emisién de sesiones de las comisiones realizadas / # . 28 de dic. de
comisiones de trabajo cuando no sea en - - 100 Mensual Director
hora de pleno permanentes de trabajo. Cantidad de 2021
P seccionen
solicitadas x100
361.- 3. Emitir todas las promos que se rorgzgt;gzr?zi?jas/
realicen durante los recesos que se den en . P - . 28 de dic. de
L Emitir promos # Cantidad de 100 Mensual Director
el pleno y en la programacion del regular lici 2021
del Canal promos solicitadas
) x100
362.- Dar soporte periodico a los equipos Mantenimiento
que mantienen operando el Canal - . realizadas/ # . 28 de dic. de
Parlamentatio para su optimo Mantenimiento de equipos Mantenimiento 100 Mensual Director 2021
funcionamiento. programadas x100
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OBJETIVOS

ACTIVIDADES

INDICADOR

META
ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE

%

FECHA DE

FINALIZACION

. Soporte ejecutado /
363.- Dar soporte técnico a todos los o .
. o < Incorporar personal técnico adecuado con # Soporte . 28 de dic. de
nuevos equipos adquiridos para la sefal de o 100 Anual Director
S - conocimiento de TV programado x100 2021
television y radio.
364.- Culminar con la implementacién de la L
. . - . L. Inspeccion
Fase Il. Instalar los equipos necesarios | Seguimiento de inspeccién para la - .
= i ! ; e ejecutada/ # . 28 de dic. de
para tener sefial de TV digital en Coclé, Los | implementacién de fase Il y fase Il de la Inspeccién 100 Mensual Director 2021
Santos, Herrera y Veraguas. Television Parlamentaria. P
programada x100
Proceso
365.- Iniciar el proceso de implementacién L . implementacic’)n .
: = . Implementacion de Fase Ill de la Television ejecutada/ # . 28 de dic. de
de la Fase lll, para mantener sefial a nivel - 100 Mensual Director
- Parlamentaria Proceso de 2021
nacional. . -,
implementacion
programada x100
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Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
366.- OPERACIONES TECNICAS -
Dar soporte periddico a los equipos Canal Mantenimiento
. o - . realizado/ # Coordinador 26 de dic. de
Parlamentario para su 6ptimo | Mantenimiento de equipos L 100 Mensual .
. - Mantenimiento tecnico 2021
funcionamiento.
programadas x100
367.- Giras realizadas/ . .
Proveer equipos y personal técnico para | Preparar las giras (técnicas) 100 Giras 100 Mensual Coqrdlpador 28 de dic. de
- . técnico 2021
cada gira que se realice. programadas x100
368.- 3. Preservar los equipos de la Control realizado/ #
institucion teniendo un control de los | Controlar entrada y salida de los equipos del Coordinador 28 de dic. de
- , o . Control 100 Mensual L
mismos y un almacén con las condiciones | almacén. técnico 2021
) programdas x100
necesarias.
Transporte
369.- Designar transporte para el personal | Contemplar transporte para el personal realizado/ # Coordinador 27 de dic. de
L - -~ ; 100 Mensual O
técnico para las giras. técnico en cada gira. Transporte técnico 2021
solicitado x100
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Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE . fECHADE
% FINALIZACION
0
370.- Divulgar permanentemente los temas | Entrevistas de audio de la distintas #Solicitudes
que se tratan en la Asamblea Nacional por | comisiones de trabajo y gira de los realizadas/ 100 100 Mensual Coordinador 29 de abr. de
parte de los diputados y Participacién | diputados, con apoyo de la Direccién de Solicitud técnico 2021
Ciudadana. Actas y Comisiones. programada x100
Transmisiones en vivo de las comisiones de Transamision
. . L realizada/ # Coordinador 28 de abr. de
trabajo de los diputados en los distintos L 100 Mensual .
. Transmision técnico 2021
salones de reuniones.
programada x100
371- SECCION DE PROMOCION Y inf;ﬁ:t'a/a
PUBLICIDAD EXTERNA 1. Producir ; .
o ) e " ) . . . realizadas/ # . 27 de dic. de
actividades alusivas a la institucion a través | Elaborar capsulas informativas para radio. Cépsula 100 Mensual Director 2021
de recursos mediaticos. _ 7apSUk
informativa
solicitadas x100
372.- Planificar en equipo todo lo que Reunion ejecutada/ 28 de dic. de
compete a la seccién de promocion. Reunién de coordinacion # Reunién 100 Mensual Director 2021 ’
programada x100
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META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR  ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ | =Chi/DE

FINALIZACION

%

Informe ejecutado/
Informe de Productividad # Informe laborado 100 Mensual Director
x100

28 de dic. de
2021

373.- Elaborar informe de productividad

133 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Unidad de Seguridad Informatica

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Nayubel Ruiz

Elaborado por: Elitza Aparicio

Pag. 134 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 04/05/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META FECHA DE
OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE <
% FINALIZACION
0
374.- Asegurar el plan de seguridad
verificando los sistemas y asi brindad un
panorama de las necesidades de los
funcionarios en temas de seguridad y de
requerimientos tecnolégicos. A su vez
desarrollar capacitaciones diversas para el Equipos auditados/
person.al de la institucién, y asi prever Audltonas a equipos tec~noI<_)g|c~o,s y #Ca}ntldad de 100 Anual Jefe de la unidad 30 de dic. de
cualquier amenaza tanto para uso de red | sistemas administrativos de la institucién equipos x100 2021
institucional 'y como nivel personal;
igualmente actualizando las licencias de
los equipos de seguridad que mantenemos
en la Asamblea Nacional para la proteccion
de toda la tecnologia que se aloja en la
institucion.
Capacitaciones
Capacitar al persongl de Iallr?stltucmn, sobre reallz.ada.s/ # 100 Anual Jefe de la unidad 30 de dic. de
temas de seguridad informdtica Capacitaciones 2021
programadas x100
Capacitaciones
Capacitar al pgrsor!al de ’Iq unidad, sobre reallz.ada.s/ # 100 Mensual Jefe de la unidad 30 de dic. de
temas de seguridad informética Capacitaciones 2021
programadas x100
Licencias
Renovar sistemas de seguridad informética renpvadgs/ # 100 Anual Jefe de la unidad 30 de dic. de
Licencias 2021
requeridas x100

134 de 136



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA - F01)

2021

Unidad ejecutora: Unidad de Seguridad Informatica

Nombre del jefe y sello de la dependencia: Nayubel Ruiz

Elaborado por: Elitza Aparicio

Pag. 135 de 136

Cddigo AN/DDI/01
Versién 01
Fecha: 10/09/20

Fecha: 04/05/2021

Recursos: El presupuesto es asignado y administrado por la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Fuente: Datos provenientes de cada direccion.

META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
375.- Asegurar que el personal de la Unidad
de Seguridad Informatica se mantenga
. Amenazas
constantemente actualizado frente a las . o .
: Efectuar taller practico de actualizacién en detectadas del . 25 de dic. de
posibles amenazas que pueda estar dentro : (o 100 Mensual Jefe de la Unidad
. o temas de Seguridad Informatica taller/ # Taller 2021
de la red analizando algunas aplicaciones a
. PR . . elaborados x100
través de pruebas para asi dictaminar si
son admitidas
Efectuar pruebas de aplicaciones para Pruebas realizadas
. L de las alertas/ # . 25 de dic. de
corregir alertas que afecten la produccién de 100 Anual Jefe de la Unidad
S NS Alertas detectadas 2021
los servicios de la institucién.
x100
Elaboracién de
. . informe de :
Monltorgar Ig plataf’o_rma de los equipos de Monitoreo/ # 100 Anual Jefe de la Unidad 25 de dic. de
la Seguridad informatica. Sequimi 2021
eguimiento
requerido x100
376.- Adquirir conocimientos de nuevas Actividad
técnicas de mitigacién en caso de | Simular a través de los laboratorios realizada / # Jefe de la Unidad 26 de dic. de
. . - . - > - 100 Anual
presentarse algun escenario con afectacién | escenarios de posible afectacion. actividad 2021
de los servicios de la institucion. programada x100
377 - Establecer pruebas en equipos que no
estan conectados en la red institucional en Equipos
donde se busca identificar los servicios que | Analizar coédigos maliciosos dirigidos a modificados/ # . 25 de dic. de
; . . ) RSN . 100 Anual Jefe de la Unidad
afecta y asi poder hacer las modificaciones | equipos vulnerables de la institucién. Equipos afectados 2021
en los equipos de proteccién de la red x100
378.- Efectuar reuniones con proveedores Solicitar pruebas de concepto de sistemas Equipos
de sistemas de Seguridad Informatice y ver P cep - modificados/ # . 25 de dic. de
; . modernos de  Seguridad Informética - 100 Semestral Jefe de la Unidad
nuevas tecnologias que podrian ser| . - . . Equipos afectados 2021
; RSN siguiendo las mejores practicas.
aplicadas en la institucion. x100
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META

OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADOR ~ ANUAL FRECUENCIA RESPONSABLE _ FECHADE
% FINALIZACION
0
379.- Realizar la actualizacién del manual
de politicas de seguridad informatica de la Manual revisado y
institucion, donde se realizaran los ajustes | Actualizar manual de procesos y politicas de actualizado/ # 100 Anual Jefe de la Unidad 25 de dic. de
de las nuevas normas en temas de |laUnidad de Seguridad Informatica Manual aprobado 2021
seguridad de la informacién y las mejores x100
practicas de la ISO 27000
380.- Hacer recomendaciones de seguridad
Informdtica cuando se nos notifica en Analizar solicitudes de nuevos provectos de Recomendaciones
cualquier proyecto realizado por la Unidad ; L Proys brindadas/ # . 26 de dic. de
. . tecnologia que se soliciten por los diferentes . 100 Anual Jefe de la Unidad
de tecnologia o cualquier proyecto que LA Recomendaciones 2021
- . departamentos de la institucion A

tenga que utilizar infraestructura analizadas x100
tecnoldgicas.
381.- El personal de la Unidad podra ser
consultor de los usuarios y funcionarios de S Solicitudes

AT N . Recomendar la utilizaciéon de uso seguro de I .
la institucién, orientandolos a las mejores : - R recibidas/ # ) 26 de dic. de

L . los dispositivos de la institucion vy . 100 Mensual Jefe de la Unidad
practicas en el uso seguro de sus sistemas : . Recomendaciones 2021

. R ) personales de los funcionarios A

y equipos ya sea en la institucién o a nivel brindadas x100
personal
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