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INTRODUCCION

Anualmente la Asamblea Nacional, a través de sus unidades administrativas y técnicas,
planifica y elabora el Plan Operativo Anual (F-01A) de actividades y proyectos que van a
ejecutarse durante ese periodo, en cumplimiento con los principios de rendicién de
cuentas debidamente contemplados en la Ley N°6 de 22 de enero de 2002, sobre
transparencia en la gestion publica en concordancia con la Ley N°83 de 9 de noviembre

de 2012, que regula los medios electrénicos para los tramites gubernamentales.

La confeccion de este instrumento de trabajo preciso la participacion de funcionarios de
las diferentes unidades administrativas y técnicas de la Institucion, quienes actuaron bajo
la supervision y asesoria ofrecida por la Direccion de Desarrollo Institucional, con el
proposito de lograr una programacion y planificacién acorde con las funciones y metasde

este Organo del Estado.

La organizacion ordenada de este trabajo, plasmado en el POA 2019, se convierte en una
valiosa herramienta de planificacion de la gestion administrativa, ya que, a través de un
analisis profundo, se definen de manera coherente los fines y objetivos de esta entidad,
los cuales son controlados y supervisados por medio de los informes mensuales(F-02A) vy
sus resultado son valorados mediante el informe de evaluacion semestral (F-03A), el cual
nos proporciona las medidas de cumplimiento de nuestras metas, entre otras

estimaciones.

En ese sentido, también es importante anotar que para la confeccién del POA 2019 se
ponderaron varios elementos esenciales relacionados con la planificacion a efecto de
determinar los equipos con que se cuenta, los diferentes tipos de recursos, los términos
de cumplimiento y los suministros necesarios que permitan la ejecucion de las actividades

y proyectos de la Institucion.

Por otro lado, es importante resaltar que el POA también es un medio de informacién
expuesto al escrutinio de los ciudadanos, puesto que una vez culminado se publica en la

Seccion de Transparencia de la pagina Web de la Asamblea Nacional.
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I OBJETIVOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO GENERAL

+ Desarrollar de acuerdo con las normas de planificacion y control, uninstrumento de
gestion que permita establecer las actividades, programasyproyectos especificos,
ademds delas acciones necesarias para su ejecucion; delimitarlas acciones y recursos,
que permitan en un términodeterminado lograrlos resultadosesperados 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, programasy 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 ejecucion.

+ Establecer los indicadores de rendimiento que permitanmedir la eficiencia y determinar

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

+» Apoyar la elaboracion delos informes de seguimiento y de evaluacion para determinar el

cumplimiento de las metas establecidas, tanto cualitativa como cuantitativamente.

+» Definir los parametros de medicién de las acciones que permitan supervisar y evaluar
de manera eficiente el trabajo de los funcionarios y de las unidades responsables

conjuntamente.

X/
°e

Informar a los planificadores y directivos de la Institucion los resultados del proceso de
seguimiento y control de las actividades programadas, con el proposito de que tomen
las decisiones pertinentessobre lasdesviaciones de sus actividades y, en su defecto,

reestructurenlas 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 remitié nota a todos los directores y a los jefes de las unidades administrativas de la
Institucion, a través de la Secretaria General, para informarles el inicio de la elaboracion

del Plan Operativo Anual (F-01A), y se sefial6 su respectiva fecha de entrega.

La Direccion de Desarrollo Institucional proporcion6 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 confeccidn de su Plan Operativo Anual.

Una vez que todas las unidades administrativas y técnicas entregaron su Plan Operativo
a la Direccion de Desarrollo Institucional, se procedidé a su revision y correccion, 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 Direccién 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 distribuciébn a las principales

autoridades de este Organo del Estado.
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I.LESTRATEGIA PARA LA PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

Es un proceso para determinar cdmo las areas administrativas y técnicas de una institucion
pueden hacer el mejor uso posible de los recursos humanos, econdmicos, tecnolégicos 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 cOmo se va a

hacer.

Para tener una buena estrategia, es necesario realizar un analisis de la situacion actual de las
areas administrativas y técnicas de esta Institucion que nos permita conocer cuales son
nuestras fortalezas, oportunidades, debilidades y las alternativas de solucién 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 evaluacion semestral (F-03A) y, por
ultimo, la gréfica de la planificacion 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 direccion, 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 evaluacién semestral (F-03A)
» Hacen posible la evaluacién en los avances de las actividades de manera semestral, ya que
con la realizacién 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 huevo plan anual.

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

decisiones que permitan satisfactoriamente la culminaciéon de las actividades pendientes.
4) Gréfica de la planificacién 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 DE LA PRESIDENTA
Primera Legislatura del Quinto Periodo de Sesiones Ordinarias
1dejulio, 2018

Agradezco a Dios que me guia, que ilumina mi camino y me da fortaleza ante la
adversidad. A mi familia que es mi apoyo e inspiracion, a los diputados que con
determinacion y valentia afrontaron el reto de elegir por el respeto a la institucionalidad.

Hoy damos inicio al quinto periodo de sesiones ordinarias de esta Asamblea Nacional, en
un momento que debe llevarnos a una gran reflexion nacional. Nuestra nacion
actualmente sufre un gran deterioro institucional que se refleja en la calidad de los
servicios publicos que debe brindar el Estado a sus ciudadanos.

En este momento, donde existe un gran cuestionamiento hacia nuestras instituciones, es
necesario afrontar con responsabilidad decisiones que nos lleven a romper con las
practicas que nos han provocado esta crisis.

Como presidenta de este Organo del Estado, hoy anuncio que estoy dispuesta a
promover el reto de impulsar un proceso de debate amplio entre los distintos sectores
organizados de nuestra sociedad, para establecer reformas de nuestro Reglamento
Organico del Régimen Interno, que es ley de la Republica, con miras a buscar
mecanismos que permitan mas transparencia.

Asi también es necesario buscar las alternativas, que permitan el ejercicio de las
funciones constitucionales de este Organo del Estado, la capacidad de fiscalizar y jugar
los contrapesos necesarios, que nos permitan un verdadero equilibrio entre los poderes
del Estado.

La Asamblea Nacional es el principal Organo politico de nuestra democracia y es el mas
expuesto a la opinion publica, el que regula las leyes econdmicas y sociales del pais, y el
que mas participacion brinda a todos los ciudadanos y organizaciones de la sociedad.
Precisamente, por todas estas razones y por la falta de visién de Estado, es el poder que
mas codician controlar los que dirigen la economia del pais y los que son electos
presidente de la Republica.

Quien desde afuera controle sus decisiones, adquiere el poder de aprobar leyes en base
a sus intereses politicos y econdmicos. Por eso, no son extrafios los ataques que nos
hacen, aunque para ello se valgan de la complicidad, aspiraciones o debilidad de
caracter de algunos funcionarios que estan llamados por mandato constitucional y
legal a actuar con independencia e imparcialidad.

Auln bajo estos hechos, quiero dejar en claro, como lo dije hace un afio, estaré dispuesta
a promover el didlogo y los cambios que ayuden a fortalecer la institucionalidad.

Quiero ser categorica, la Asamblea no se opone a ser auditada o investigada y
tampoco defendera a quienes se les compruebe que hayan cometido delitos, pero
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exigimos se respete el debido proceso, asi como las garantias fundamentales v,
sobre todo, que se investigue sin selectividad.

La Asamblea Nacional es el tnico Organo del Estado donde convergen todos los actores
politicos y sociales del pais, y debe ser la caja de resonancia de los grandes temas
nacionales. Este Parlamento fue conformado por la voluntad de un pueblo, que, si bien
decidio elegir a un Presidente de la Republica de un partido politico, no de la misma forma
la composicion de esta Asamblea Nacional.

Para lograr afrontar esta crisis es necesario entender que laseparaciéon de
poderes debe ser pieza fundamental en este proceso, cada Organo del Estado debe
jugar su rol, con independencia y con un alto grado de interés nacional.

En ese rol constitucional, esta Asamblea logré aprobar 99 proyectos de ley en tercer
debate, de los cuales 68 fueron sancionados. Estos proyectos abarcan las areas
econdmicas, sociales y juridicas.

Destaco entre estos:

1. La ley que crea el Hemocentro y regula los mecanismos para salvar vidas,
mediante la donacion de sangre, y regula las transfusiones sanguineas;

2. Laley que norma y establece la deduccion del impuesto sobre la renta por gastos
escolares a estudiantes de escuelas particulares;

3. Laley que permite mejorar las condiciones para regular la calidad de los servicios
de las empresas eléctricas;

4. La ley que establece la politica basura cero y su marco para la gestion integral de
residuos;

5. La moratoria para el pago de impuestos de inmueble;

6. La que crea el marco general de una politica publica para el sector agropecuario y
la soberania alimentaria;

7. La que adopta medidas para promover el uso de bolsas reutilizables en
establecimientos comerciales;

8. La que promueve el uso de productos nacionales en las adquisiciones
gubernamentales;

9. La que crea los hogares de cuidado diario y el programa de madres cuidadoras
para la atencion de la primera infancia;

10. La que establece el servicio gratis de mamografias en el sistema de salud publica,
entre otras.

Atendimos 14 citaciones a funcionarios, las comisiones permanentes realizaron 308
reuniones, donde se aprobaron 98 proyectos en primer debate.

La participacion de los ciudadanos en las comisiones alcanzg la cifra de casi cuatro mil
ciudadanos y las visitas por via digital se aproximan a un tercio de millén. Esto ratifica el
caracter participativo y de consulta de este Organo del Estado.

Hace un afio nos comprometimos en no aprobar ninguna ley que estableciera incremento
de impuestos ni reavaltos. Por el contrario, se aprobd la modificacion al Codigo Fiscal

PLAN OPERATIVO ANUAL 7



que rige el valor de la propiedad y la exoneracion del pago del impuesto de inmueble por
la primera compra de una vivienda.

Los retos pendientes en materia legislativa, nos obligan a actuar con un gran sentido de
Patria, la posibilidad de establecer la penalizacion de la evasién fiscal, como parte de una
serie de medidas establecidas por organismos internacionales, la aprobacion de una
dispensa por el incumplimiento de la ley de responsabilidad fiscal, que, si bien puede ser
necesaria para no afectar la condicion economica del pais, debe ser objeto de un
profundo anélisis sobre el manejo de las finanzas publicas por parte del Organo Ejecutivo
y la debida fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Las designaciones pendientes de magistrados de la Corte Suprema de Justicia, la
ratificacion de un Fiscal Electoral y la de dos directivos de la Autoridad del Canal de
Panama (ACP), requerirdn de una Asamblea Nacional independiente y comprometida
como dice nuestra Constitucion, con el interés nacional.

Nuestro pais ha logrado, gracias al aprovechamiento de su posicion geogréfica, sostener
un crecimiento econémico considerable en los Ultimos 12 afios; sin embargo, los
indicadores econémicos nos ubican como uno de los paises mas desiguales de la region.

Mucho de esto tiene que ver con la falta de politicas publicas orientadas a fortalecer los
sectores mas sensibles de la sociedad, por lo cual es necesario establecer procesos mas
participativos en la forma como se establece el presupuesto general del Estado, hacia
como se desarrolla la inversion publica. Esta decision ha recaido gracias a nuestro
sistema politico presidencialista, en muy pocas personas.

Este Organo del Estado, aunque no tiene la capacidad constitucional de modificar el
presupuesto, debe desarrollar un amplio analisis que permita ajustar nuestro gasto publico
a las verdaderas necesidades de nuestro pais.

Sin duda que muchos de los aspectos planteados requieren de un cambio en nuestra
Constitucion, y hoy se hace imperante que busquemos los consensos para lograr una
reforma constitucional, orientada a garantizar una verdadera independencia de los
Organos del Estado, a través de su autonomia financiera y presupuestaria, a garantizar
también a travées de nuestra Carta Magna, un proceso de descentralizacién y
desconcentracion de poderes, que nos permita un sistema politico mas equilibrado y
participativo.

En nuestra historia hemos obtenido logros trascendentales a través de los consensos y la
unidad nacional. No somos un pais de conflictos armados, sino una nacién de paz. Por
esto, hago un llamado a que busquemos los encuentros, que pensemos en el potencial
que tiene nuestro pais, sobre todo ahora que las condiciones econdmicas no son
favorables, y que establezcamos las estrategias que nos permitan reactivar nuestra
economia, fortaleciendo sobre todo aquellos sectores que generan mas y mejores
empleos para los panamefos.

El sector agropecuario requiere de una verdadera alianza entre el Gobierno y nuestros
productores para garantizar eficiencia, tecnologia y mercado; el turismo requiere de una
politica real que promueva al pais y desarrolle una oferta turistica en todo el territorio.

PLAN OPERATIVO ANUAL 8



Es hora de dejar los rencores y resentimientos para construir un pais de grandes
oportunidades, un pais que invierta en su capital humano con una educacion de primer
mundo, un pais con salud y que las personas tengan acceso a los medicamentos, un pais
donde la delincuencia no nos imponga su agenda, un pais donde se apoye a sus nifios,
mujeres, jovenes, adultos mayores, trabajadores y a la campifia panamefia de la que
provengo orgullosamente.

Conciudadanos: como mujer, y hago énfasis como mujer que soy, porque es mas dificil
afrontar los prejuicios de aquellos, que creen que por su condicion de género pueden
imponer su criterio, como mujer creo en el debate con argumentos, no con imposicion,
yo logré superarme gracias al esfuerzo de mis padres y al estudio, formé mi caracter, a
través del trabajo y el esfuerzo, no ha sido facil, pero creo en lo que hago, actué con la
conviccion de que este pais tiene grandes oportunidades, que con determinacion, entre
todos, podemos afrontar los cambios que nuestro pais necesita, para que esta patria
pequefia sea grande para todos.

Los panamefios somos un pueblo luchador, que no se vence ni nunca ha dejado de
luchar. Lo hemos demostrado en distintos momentos de la historia desde Cémaco y
Urraca hasta los martires del 9 de enero. Hoy, ese espiritu de unidad lo revive y fortalece
la seleccion de Panama en el mundial, sigamos construyendo en unidad un mejor pais,
porque Panama significa abundancia de capacidades y talento.

PLAN OPERATIVO ANUAL 9
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

LICDA. MARIA GABRIELA GRAELL

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por: LCDA. IBETH TORRES

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8549/ 512-8556

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 3

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A MY | JN JL | AG S O N D

1. Confeccionar informes técnicos| Informes 12 0 0 0 2 3 1 0 4 2 0 0 |Brindar soporte técnico a los dipu-

y brindar informacién para los dipu-| Técnicos tados que asistirdn en representa-

tados que participen en reuniones cién de la Asamblea Nacional a las

de las comisiones permanentes reuniones del organismo.

del PARLATINO.

2. Preparar documentos técnicos| Informes 6 1 0 1 1 0 0 0 1 1 0 0 |Proporcionar soporte técnico a los

para los diputados que asistiran diputados que participaran en los

a las reuniones convocadas por foros que realizard la organizacion

ParlAméricas. durante el afio.

3. Elaborar informes técnicos y| Informes 2 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 |Ofrecer soporte técnico a los dipu-

brindar informacién a los diputados| Técnicos tados que asistiran a las Asam-

que asistiran a las Asambleas de bleas Generales de la UIP y las

la Unidn Interparlamentaria. reuniones que se desarrollaran de
la  Asociacion de  Secretarios,
Asociacion de Mujeres Parlamen-
tarias y del Grupo Latinoamericano
y del Caribe.

4.Confeccionar informes  técnicos| Informes 2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Entregar informes que brindaran

para los diputados que participaran| Técnicos el soporte técnico que requeriran

en las reuniones de FOPREL. los diputados que viajaran
a las reuniones del organismo.

5. Proporcionar los documentos de| Informes 2 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 |Que las diputadas puedan recibir

informes técnicos para las dipu-| Técnicos en tiempo oportuno los informes

tadas que asistan al Foro de Muje- que requieren para asistir a las

res Lideres Politicas. reuniones del Foro.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

LICDA. MARIA GABRIELA GRAELL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: LCDA. IBETH TORRES

2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8549/ 512-8556

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 3

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(8)UNIDAD
DE

PRODUCCION

(9) META ANUAL

(Indique cantidad o

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

porcentaje en las casillas, segln corresponda)

(9A) CANT | (9B) %

E F

M

A

MY

JN

JL

AG

S

)

N

D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

6. Realizar traducciones escritas

de documentos del inglés al
pafiol y del espafiol al inglés.

es-

7. Elaborar y reproducir boletines men

suales de la Unidad de Relaciones
Internacionales.

8.Confeccion de  postal digital

9 .Recopilar informacién para

la

plantilla informativa digital.

Traducciones

Boletin

Postal

Plantilla

4 -

12

39

12

0 1

0

0

1

0

0

0

1

1

0

Traducir documentos que requie-
ran los diputados, y asesores que
participardn en las  reuniones
de los organismos internacionales.

Producir mensualmente un boletin
con informacién actualizada de te-
mas legislativo a nivel internacional
Jos cuales seran distribuidos a los
diputados, el cuerpo diplomatico
acreditado en nuestro pais, las mi-
siones  diplomaticas = panamefas
en el exterior y los organismos in-
ternacionales.

Confeccionar postales digitales en
conmemoracion de las fiestas na-
cionales de los paises con sede
diplomatica en Panama  para
expresar los lazos de amistad que
tradicionalmente han existido con
estos paises.

La plantilla digital se estara envian-
do a través de las redes sociales,
con la finalidad de dar a conocer los
temas de actualidad legislativa.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

LICDA. MARIA GABRIELA GRAELL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: LCDA. IBETH TORRES

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8549/ 512-8556

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 3

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A MY | JN JL AG S O N D

10.Reuniones con el personal de la|] Reuniones 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |La directora de la Unidad convo-

Unidad. cara a todo el personal los lunes
de cada semana para la evalua-
cibn y seguimiento de las tareas
asignadas a cada uno de los
funcionarios de la Unidad.

11. Elaboracion del F-03A 2018 Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Este informe recopilara los

correspondiente al segundo semes- Ultimos seis meses de actividades

tre de 2018. que realice la Unidad de Relacio-
nes Internacionales en el afio
2018.

12. Elaboracion del F-03A corres- Informe 1 - 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Recopilacion del resultado de las|

pondiente al primer semestre del actividades que realizara la Unidad

2019. de Relaciones Internacionales en
los primeros seis meses del afio
20109.

13. Elaboracién del F-02A de la Informe 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Recopilacion mensual de las

Unidad de Relaciones Internaciona- actividades desarrolladas por g

les. Unidad de Relaciones Internacio-
nales.

14. Elaboracion del Plan Operativo Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Planeacién de las metas por desa-

Anual 2020. Operativo rrollar por la Unidad de Relacio-
nes Internacionales para el afio
2020.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8043/5128014
(3) Teléfono, Fax y Fecha
(5) Elaborado por: LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA (6)Pag. 1 de 5

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O D

1. Realizar auditorias de oficio sobre| Arqueo de 48 3 3 3 3 3 3 3 3 3 Realizar los arqueos para eva-

arqueo de cajas menudas a las si-| cajamenuda luar el buen manejo de los fon-

guientes dependencias: dos, mediante el control interno.

1.1 Presidencia 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.2 Direccién de Tesoreria 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.3 Direccion Gral. de Adm y Finanzas 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1.4 Direccion de Infraestructura y Servi- 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

cios Generales.

2. Efectuar verificacion de los estados| Auditoria 2 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 |Auditar los estados financieros|

financieros del Departamento de Con-| de los esta- en base a las normas guberna-

tabilidad. dos financie- mentales.

ros

3.Realizar en el Departamento de

Compras las siguientes verificacio-

nes:

3.1 Participacion y verificacion de las| Verificar los 3 0 0 1 0 1 0 0 1 0 0 0 0 |Verificar la celebracién de los ac-

normas legales de los actos publicos actos publicos tos publicos en la medida que
se nos informe por el Depto.
de Compras.

3.2 Verificacion de los procesos ad-| Verificacion 2 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Verificar que los procedimientos

ministrativos de compras. de los proce- de compras se ajusten a la nor-

dimientos ma vigente.

56

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8043/5128014
(3) Teléfono, Fax y Fecha
(5) Elaborado por: LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA (6)Pag. 2 de 5

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JIN JL | AG S O N D
4. Realizar en el Departamento de
Transporte las siguientes verificacio-
nes:
4.1. Verificacion del inventario de la| Verificacion 2 - 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 |Verificar que el inventario de Ila
flota vehicular, la correcta aplicacion| de inventario flota vehicular esté balanceado
de las normas de control interno en Equipo con el inventario de bienes patri-|
cuanto a su uso. Rodante moniales.
4.2. Verificacion del mantenimiento,| Verificacion 2 — 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 Evaluar el control internol
reparacion de los autos, inventario de| del manteni- de los autos mediante la hoja de|
los repuestos, equipos y herramientas miento, vida y verificar que se cumplan los
del taller de mecanica. repuestosy procedimientos establecidos.
herramientas
4.3. Verificar el informe de combus-| Arqueo de 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Revision y evaluacién del control
tible. Informe de interno relacionadas con el ma-
Combustible nejo del uso del combustible
5. Efectuar en el Departamento de| Verificacion 2 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Verificar la correcta aplicacién del
Imprenta la evaluacion de control in-| de Control control interno en las éareas de
terno en el area de taller, area de disefio Interno trabajo.
disefio grafico y el area fotocopiado.
6. Realizar en la Seccién de Provee-| Verifiacion 2 - 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Verificar que se cumplan los|
duria la evaluacion del control interno| delos Pro- procedimientos de los controles
y la correcta aplicacion de los proce-| cedimientos internos a fin de asegurar su
dimiento. custodia fisica.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8043/5128014
(3) Teléfono, Fax y Fecha
(5) Elaborado por: LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA (6)Pag. 3 de 5

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JIN JL | AG S O N
7. Ejecutar en la Direccion de Infraes-
tructura y Servicios Generales las si-
guientes verificaciones:
7.1 Verificacion del estatus de obras y| Verificar las 2 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 Evaluar los avances de obras Yy
proyectos de acuerdo con su especifi- Obras y proyectos segun las normas de
caciones. Proyectos control interno gubernamental.
7.2 Verificacion de los materiales y Verificar 2 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 Verificar el inventario de los ma-
herramientas ubicados en el depésito] el inventario teriales 'y herramientas apli-
de dicha direccion. de materiales cando las normas de control in-
terno gubernamental.
7.3 Verificacion del Inventario de articu-| Verificar el 3 - 1 0 0 0 0 0 0 1 1 0 Verificar el inventario y evaluar el
los de cafeteria e implementos de| inventario de control interno.
aseo que utiliza el Departamento de cafeteria
Servicios Generales. y aseo
8. Realizar en la Direccion de Recur-
sos Humanos las siguientes verifica-
ciones
8.1. Verificacion del control de asisten- Verificar la 2 - 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 Verificar la asistencia para deter-
cia mediante el sistema Tempo. asistencia minar las ausencias injustifica
das.
8.2.Verificar las vacaciones y tiempo| Verficar el 2 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 Evaluar las vacaciones y tiempo y
compensatorio del personal de la Ins- tiempo de compensatorio del personal apli-
titucion. vacaciones y cando el manual de adminis-
T/C tracion de recursos humanos.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL.: 2019 FORMA AN/SG/DDI/O1A
512-8043/5128014
(3) Teléfono, Fax y Fecha
(5) Elaborado por: LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA (6)Pag. 4 de 5

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT|(9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N
8.3.Verificacion de los procesos admi- Verificacion 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 Verificacién de los procedimien-
nistrativos de la Clinica Parlamentaria.|de los contro- tos de procesos administrativos
les adminis- y los controles internos.
trativos

9. Revisar el estado de las prendas,| Verificacion 2 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 Evaluar el control interno y el

vestuarios e instrumentos musicales| deinventario cumplimiento de la Resolucion

del conjunto tipico de la Institucién,| de las prendas N°.529 del 15 de mayo de 2012,

custodiado por la Direcciéon de Cultu- que los reqgula.

ray Deportes.

10. Realizar en la Direccion de Tecno-| Verificar los 2 - 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 Verificar los procesos y la correc-

logia Informéatica y Comunicaciones,| controles ta aplicacién del control interno

la verificacion de los controles inter-| internos en en el uso de los equipos de infor-

nos en el uso y mantenimiento de los| los equipos matica.

equipos de computo.

11. Realizar en la Direccion de Seguir-

dad Parlamentaria las siguientes verifi-

caciones:

11.1 Realizar la evaluacion del Depar-| Verificacion 2 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 Verificacién del inventario y el

tamento de Comunicacion y Video Vi- estado de las camaras de video|

gilancia. vigilancia al igual de los radios
aplicando las normas de con-
trol interno.

11.2. Realizar la verificacion del Depar-| Verificacion de 2 - 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 Verificacién de inventario de las

tamento de Armeria. las armas armas y el estado de ellas apli
cando las normas de control in-
terno.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8043/5128014
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: LCDO.JOSE ARIEL ARROCHA SANTANA (6)Pag. 5 de 5
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N D
12.Realizar en la Direccién de Comuni- Verificar los 2 - 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 [Verificar la correcta aplicacion de|
cacion la verificacion de los controles| controles los controles internos en el buen
internos del uso de los equipos de| internosen uso, manejo y custodia de los|
radio y television. los Equipos equipos de radioy TV.
13. Verificar las recomendaciones| Verificar las 32 0 0 0 5 5 6 0 0 0 0 5 11 |Verificar si la unidad auditada ha]
plasmadas en las auditorias a las di-| recomenda- cumplido con las recomenda
ferentes unidades administrativas. ciones ciones establecidas.
14. Elaborar de acuerdo con el Siste-
ma de Planificacion Administrativa las
siguientes actividades:
14.1. Elaborar el Plan Operativo Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |El Plan Operativo Anual se elabo-
Anual ( F-01A) 2020 Operativo ra de acuerdo con las metas|
Anual por desarrollarse en el afig
2020, para su mejor control de|
todas las actividades programa-
das.
14.2. Elaborar los informes de avance Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Realizar el informe mensual de|
de actividades y proyectos ( F-02 A). los avances de las actividades de|
acuerdo a lo planificado en el
POA 2019.
14.3. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 — 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Realizar un andlisis de los avan-
cion semestral ( F-03 A) 2018. ce de los trabajos programados|
en los Ultimos seis meses de
2018
14.4. Elaborar el Informe de evalua- Informe 1 — 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Realizar un andlisis de los avan-
cion semestral (F-03 A) 2019. ce de los trabajos programados|
en los primeros seis meses del
2019

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA

ING. NAYUBEL RUIZ

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

NAYUBEL RUIZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8336 / 512-8088

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 4

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT |(9B) % E F M A | MY | IJN | JL | AG S O N D

1. Realizar auditorias internas a las| Informe 53 0 3 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 |Las auditorias seran realizadas a todos

unidades administrativas de la Ins- de los equipos informaticos que pertenecen

titucion. auditoria a la Institucién, en busca de posibles
amenazas a la red y garantizar que cum-
plan con los requisitos minimos de segu-
ridad informatica, ademas de los progra-
mas con licencia.

2. Realizar analisis de la infraes-| Informe 100%]| 0% | 0% | 10% | 30%] 40% | 30% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Evitar los riesgos que tiene nuestra red,

tructura tecnolégica de la Institu- de y han estado invisible, para asi mitigarlos

cion. auditoria previniendo los posibles ataques informa-
ticos, y a su vez brindar conocimiento
avanzado para el personal de la unidad.

3. Verificar las aplicaciones que| Informes 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Realizar informes y analisis mensuales,

utiliza el ancho de banda contrata- para verificar el comportamiento de las

do para equilibrar su uso. aplicaciones que utilizamos en la Institu-
cion.

4. Renovar los sistemas de segu-| Licencias 4 - 0 0 0 1 0 2 0 0 0 0 1 0 |Con estas renovaciones, mantenemos

ridad para el aseguramiento de la
red institucional.

los sistemas de seguridad actualizados,
ademas de contar con soporte de fabric
en caso de tener dafos técnicos.

ACTUALIZADO-2019
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(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: NAYUBEL RUIZ (6)Pag. 2 de 4
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT |(9B) % E F M A MY | IJN | JL | AG S O N D
5. Realizar monitoreos y elaborar] Informes 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Dos veces al mes se realizardn reportes
informes sobre el mal uso del sobre la utilizacién de los usuarios que
internet en la Institucion. mantienen mala navegacién, a los cuales
se les brindara docencia para que no
incurran en esta falla.
6. Concienciar a todo el personall| Charlas 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Se realizaran charlas de concienciacion
de la Institucion, sobre los riesgos a los departamentos en sus puestos
del sistema tecnolégico de la de trabajo, a fin de brindar docenci
Asamblea Nacional. sobre riesgos a los cuales se enfrentan
la Institucion en témas de seguridad
informética.
7. Capacitar al personal de la Uni-| Cursos 6 0 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0 0 |Mantener al personal de la unidad actua-
dad de Seguridad Informatica. lizada con las nuevas metodologias para
la prevencion de posibles ataques infor-
maticos a la Institucion.
8. Realizar laboratorio internos de| Laboratorio - 100%| 5% | 5% | 5% | 15%] 20% | 10% | 5% | 5% | 10% | 5% | 10% | 5% |Realizar laboratorios constantes en am-
los dafios que podria causar algin bientes controlados, sin acceso a la red
error de usuarios. interna, para ver el comportamiento de
programas maliciosos y cémo proceder
si llega a entrar a la red.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
2019

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA

ING. NAYUBEL RUIZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

NAYUBEL RUIZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8336 / 512-8088

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 4

(F-02A) de las actividades realizadas.

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT |(9B) % E F M A | MY | IJN | JL | AG S O N D

9. Actualizar las politicas de seguir-| Actualiza- 100%| 0% | 0% | 0% |50%]50% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Con el andlisis de toda la infraestructur

dad informatica. cion tecnologica, podremos verificar nuestras
politicas para modificarlas y agregarlas
las existentes en la Institucion.

10. Desarrollar e Implementar las| Informe - 100%| 0% | 20% | 15% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Se realizardn luego del analisis de los

medidas de seguridad. hallazgos, recomendaciones par
reducir los incidentes de seguridad
informatica causados por desconaoci-
miento de los usuarios de la red institu-
cional.

11. Efectuar prueba de conceptos| Instalacion 5 - 0 0 1 0 1 1 0 0 1 1 0 0 [Solicitar pruebas controladas de|

de nuevas tecnologias en seguri- de nuevas tecnologias en busca de herra-

dad informatica. Demos mientas beneficiosas para la Institucion.

12. Elaborar planificacién de proce-| Informe --- 100%| 5% | 0% | 20% | 10%| 25% | 5% | 5% | 20%| 5% | 5% | 0% | 0% |Mantener los procesos a los estandares

sos de tecnologia y buenas practi- en las normas internacionales de segu-

cas. ridad informatica.

13. Preparar informes mensuales| Informe 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Preparar los informes mensuales de las

actividades de cada mes.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA

ING. NAYUBEL RUIZ

512-8336 / 512-8088

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: NAYUBEL RUIZ (6)Pag. 4 de 4
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT |(9B) % E F M A | MY | IJN | JL | AG S O N D
14. Preparar Plan Operativo Anual Plan 1 0 0 0 0 0 0 0] o0 1 0 0 0 |Preparar el Plan Operativo Anual
(F-01A) de la Unidad de Seguridad| Operativo (F-01A) de la unidad donde se programan
Informatica para el afio 2020. Anual las actividades y proyectos que son de
importancia para la Institucién.
15. Elaborar informe de evaluaciéon| INFORME 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Elaborar el informe de evaluacién
(F-03A) de los meses de julio a del segundo semestre de las actividades
diciembre de 2018. y proyectos.
16. Elaborar informe de evaluacion| INFORME 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Elaborar el informe de evaluacion
(F-03A) de los meses de enero a después de haber culminado el primer
Julio de 2019. semestre del afio 2019.
17. Confeccionar Informe de equi-| INFORME 24 -- 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Este informe se realiza de maner
pos que estan infectados en la red de mensual debido a que por falta d:‘
y la razén del por qué se infecté. antivirus informacion, algunas veces usuarios son
infectados con algun tipo de virus informa-
tico.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES
(4) Nombre, firma del jefe vy sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda)

PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY] IJN | JL | AG S O N D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

DIRECCION
1. Organizar seminarios o conversa- Programa 2 - 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0
torios para promover las iniciativas
ciudadanas.
2. Programar giras de promocion Vi Giras 11 - 1 0 2 0 2 0 1 1 1 2 1 0

acercamiento a la comunidad.

3. Organizar conversatorios con Conver- 2 - 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0
estudiantes universitarios y grupos|| satorios

liuveniles.

4. Recibir, tramitar y solicitar con-|| Expedientes 36 -- 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
cepto de viabilidad de las iniciativas y conceptos

presentadas. de viabilidad

Sensibilizar e informar a la pobla-
cion acerca del programa (iniciativ
ciudadana) para que se conozca sj
funciomiento y procedimiento.

Facilitar la participacion de las fuer-
zas vivas de la sociedad a fin de
canalizar los temas que requieran
ser considerados para ser tratados
como leyes de la Republica de
Panama.

Informar a la juventud acerca de las
funciones y atribuciones de |
Asamblea Nacional, para fomentar
el pensamiento critico entre ellos y
resaltar la importancia de la partici-
pacion del ciudadano en el queha-

cer nacional.

Las iniciativas se reciben en la ofici
na de la sede principal y en las
diferentes regionales, y se remi-
ten a las diferentes instancias
administrativas para el tramite
respectivo.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N D

5. Recibir la presentacion de los| Antepro- 18 - 0 3 1 3 2 0 2 1 2 1 2 1 |Las inicitivas luego, de ser evalu-

anteproyectos de ley producto de yectos das y consideradas viables, son re-

las iniciativas ciudadanas que sean mitidas, de acuerdo con su califica-

viables. cion, ya sea como anteproyecto de
ley a las comisiones de trabajo
respectivas.

6. Realizar reuniones de trabajo con|| Reuniones 4 - 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 [Con estas reuniones, se dan ins-

con el personal de la direccion. trucciones, y se reciben sugerenci-
as y aportes a fin de mejorar el ser-
vicio que se les brinda a los usua-
rios de la direccion.

7. Mantener actualizado el registro|| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Los expedientes de cada iniciatival

de iniciativas recibidas y evaluadas. deben contener toda la documenta-
cion relacionada con ella |
estos estan a la disposicion de los
ciudadanos fisicamente y a través
de la pagina Web.

8. Remitir informaciéon a la Direcci-|| Actualiza- 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Los ciudadanos, a través de la pa-

6n de Tec. Informatica y Comunica- ciones gina Web, pueden remitir sus ini-

ciones para la actualizacion de la ciativas y tienen acceso a conocer|

pagina Web. las actividades que realiza g
Asamblea Nacional.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A MY | JN JL AG S O N

9. Elaborar los informes de avan-| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Mensualmente se remiten las

ces de actividades (F-02A). actividades realizadas (programa-
das y no programadas) conjunta-
mente con las limitaciones y ob-
servaciones de cada caso.

10. Preparar el proyecto de presu-|| Presupuesto 1 - 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 Plasmar los requerimientos de |

puesto de la direccion. direccion para el desarrollo de Ia:I
actividades.

11. Participar en eventos feriales|| Eventos 1 - 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 Con esta actividad se busca acer-

nacionales. car la Asamblea Nacional a Ia
ciudadania, promoviendo los servi-
cios que ofrece.

12. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Este informe se realiza al culminar

cion de actividades (F-03A) de julio el afio para medir la ejecucion de lo

a diciembre del 2018. programado.

13. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 Este informe se realiza para eva

cion de actividades y proyectos luar los avances de las actividades

(F-03A) de enero a junio 2019. planificadas en el primer semestre.

14. Elaborar el Plan Anual (F-01A)|| Plan Anual 1 - 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 Se recopila toda la informacion de

de la direccion del 2020. las actividades que seran progra-
madas por las Regionales de las
provincias de Herrera, Veraguas VYj|
Chiriqui para dar inicio a la elabo-
racion del Plan Anual 2020.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT [ (9B) % F M A MY | JN JL | AG S O N D

REGIONAL DE HERRERA

1. Organizar seminarios o conversa- Programa 2 - 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 |Sensibilizar e informar a la pobla-

torios para promover las iniciativas cién acerca del programa (iniciativ

ciudadanas. ciudadana) para que se conozca sj
funciomiento y procedimiento.

2. Programar giras de promocion vyj Giras 22 - 2 2 0 2 2 0 4 2 2 2 2 |Las giras se organizaran

acercamiento a la comunidad. para facilitar la participacion
de las fuerzas vivas de la sociedad
a fin de canalizar los temas que
requieran ser considerados par
ser tratados como leyes de I:I
Republica de Panama.

3. Organizar conversatorios con Conver- 2 -- 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 [Informar a la juventud acerca de las

estudiantes universitarios y grupos|| satorios funciones y atribuciones de |Ia

juveniles. Asamblea Nacional, para fomen-
tar el pensamiento critico entre
ellos y resaltar la importancia de
la participacion del ciudadano en el
guehacer nacional.

4. Recibir, tramitar y  solicitar| Expedientes 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Las iniciativas se reciben en la ofici-

concepto de viabilidad de iniciativas y conceptos na de la sede principal y en las

presentadas. de viabilidad diferentes regionales y se remiten
a las diferentes instancias|
administrativas para el tramite
respectivo.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO (6)Pag. 5 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N
5. Recibir la presentacion de los| Antepro- 9 - 0 0 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 |Las inicitivas, luego de ser evalu-

anteproyectos de ley producto de yectos
las iniciativas ciudadanas que se
consideren viables.

6. Realizar reuniones de trabajo con|| Reuniones 3 - 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1
con el personal de la direccion.

7. Mantener actualizado el registrof| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de las iniciativas ciudadanas recibi-
das y evaluadas.

8. Remitir informacion a la Direcci-| Actualiza- 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
6n de Tec. Informética y Comunica- ciones

ciones para la actualizacion de laf

pagina Web.

das y consideradas viables son
remitidas, de acuerdo con su cali-
ficacion, a las respectivas comisio-
nes de trabajo como anteproyectos
de leyes.

Con estas reunione, se dan ins-
trucciones, se reciben sugerencias
y aportes a fin de mejorar el servi-
cio que se les brinda a los usua-
rios.

Los expedientes de cada iniciativ
ciudadana deben contener toda |
documentacion relacionada y de-
ben estar a disposicion de los
ciudadanos fisicamente 'y  pu-
blicada a través de la pag. Web
de la Institucion.

Los ciudadanos a través de la pa-
gina Web, pueden remitir sus ini-
ciativas y tienen acceso a conocer|
las actividades que realiza g
Asamblea Nacional.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO (6)Pag. 6 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT [(9B) %| E F M A | MY] IN | JL | AG S O N
9. Elaborar informes de avances de Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

actividades mensuales (F-02A).

10. Participar en eventos feriales|| Eventos 2 - 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0
nacionales.
11. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

cion de actividades (F-03A) de julio
a diciembre del 2018.

12. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
cion de actividades y proyectos
(F-03A) de enero a junio 2019.

13. Elaborar el Plan Anual (F-01A)|f Plan anual 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
de la Direccion del 2020.

Se remite a la Direccion el informe
de las actividades realizadas paral
dar seguimiento a la programacion
del Plan Anual 2019.

Acercar la Asamblea Nacional a la
ciudadania promoviendo los servi-
cios que ofrece.

Este informe se realiza al culminar
el afio para medir la ejecucion de lo
programado.

Evaluar los avances de las activida-
des planificadas en el primer se-
mestre.

Se elabora el Plan Anual del 2020
y se remite a la direccion.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
2019

DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 7 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A MY | JIN JL AG S O N D
REGIONAL DE SANTIAGO

1. Organizar seminarios o conversa- Programa 47 - 2 3 5 4 3 5 6 4 3 3 2 |Sensibilizar e informar a la pobla-

torios para promover las iniciativas cién acerca del programa (iniciativ

ciudadanas. ciudadana) para que se conozca sj
funciomiento y procedimiento.

2. Programar giras de promocion Vi Giras 29 - 3 2 3 4 2 3 2 3 3 2 1 [Facilitar la participacion de las fuer-

acercamiento a la comunidad. zas vivas de la sociedad a fin de
canalizar los temas que requieran
ser considerados para ser tratados
como leyes de la Repulblica de
Panama.

3. Organizar conversatorios con Conver- 24 - 1 3 2 2 3 3 2 2 3 1 1 |informar a la juventud acerca de las

estudiantes universitarios y grupos|| satorios funciones y atribuciones de IaI

juveniles. Asamblea Nacional, para  fo-
mentar el pensamiento critico entre
ellos y resaltar la importancia de Ia‘
participacién del ciudadano en el
guehacer nacional.

4. Recibir, tramitar y solicitar con-|| Expedientes 23 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Las iniciativas ciudadanas se reci-

cepto de viabilidad de las iniciativas y conceptos ben en la oficina de la sede princi-

presentadas. de viabilidad pal y en las diferentes regionales,
las cuales se remiten a las diferen-
tes instancias administrativas paral
el tramite respectivo.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO (6)Pag. 8 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %] E F M A|MY]JIN]|JIL]AG]| S 0 N D
5. Recibir la presentacién de los|f| Antepro- 4 - 0 0 1 0 0 0 1 0 1 0 1 0 [Las inicitivas luego de ser evaludas|

anteproyectos de ley producto de yectos
las iniciativas ciudadanas que se
consideren viables.

6. Realizar reuniones de trabajo con|| Reuniones 4 - 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0
con el personal de la direccion.

7. Mantener actualizado el registrof| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de iniciativas recibidas y evaluadas.

8. Remitir informacion a la Direcci-| Actualiza- 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
6n de Tec. Informatica y Comunica- ciones

ciones para la actualizacion de la

pagina Web.

y consideradas viables son remiti
das, de acuerdo con su calificacién
a las respectivas comisiones de
trabajo como anteproyectos de ley.

Con estas reuniones se dan ins-
trucciones, se reciben sugerencias
y aportes a fin de mejorar el servi-
cio que se les brinda a los usuari-
0s.

Los expedientes de cada iniciativas
deben contener toda la documenta-
cion relacionada y deben estar
a disposicion de los ciudada-
nos fisicamente y publicadas en
la pagina Web de la institucion.

Los ciudadanos a través de la pa-
gina Web pueden remitir sus ini-
ciativas y tienen acceso a conocer|
las actividades que realiza g
Asamblea Nacional.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO (6)Pag. 9 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %] E F M A|MY]JIN]|JIL]|AG]| s 0 N
9. Elaborar informes de avances de Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Se remite a la direcciéon el informe

actividades mensuales (F-02A).

10. Participar en eventos feriales|| Eventos 4 - 0 3 1 0 0 0 0 0 0 0 0
nacionales.
11. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

cion de actividades (F-03A) de julio
a diciembre del 2018.

12. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
cion de actividades y proyectos
(F-03A) de enero a junio 2019.

13. Elaborar el Plan Anual (F-01A)[[ Plan anual 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
de la Direccion del 2020.

de las actividades realizadas
para dar seguimiento ala progra-
macién del Plan Anual 2019.

Con esta actividad, se busca acer-
car la Asamblea Nacional a Ia
ciudadania, promoviendo los servi-
cios que ofrece.

Este informe se realiza al culminar
el afio para medir la ejecucion de lo
programado.

Este informe se realiza para eva-
luar los avances de las actividades
planificadas en el primer semestre.

Se prepara el Plan Anual del 2020
y se remite a la direccién
con las actividades que se conte-
plaran para ese periodo.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 10 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N D
REGIONAL DE CHIRIQUI

1. Organizar seminarios o conversa- Programa 32 - 0 0 4 4 4 3 4 4 3 4 2 0 |Sensibilizar e informar a la pobla-

torios para promover las iniciativas cién acerca del programa (iniciativ

ciudadanas. ciudadana) para que se conozca sj
funciomiento y procedimiento.

2. Programar giras de promocion Vi Giras 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Las giras se organizaran

acercamiento a la comunidad. para facilitar la participacion
de las fuerzas vivas de la sociedad
a fin de canalizar los temas que
requieran ser considerados par
ser tratados como leyes de I:I
Republica de Panama.

3. Organizar conversatorios con Conver- 31 - 0 2 1 3 1 5 5 5 3 5 1 0 |En estos conversatorios se busc

estudiantes universitarios y grupos|| satorios informar a la juventud acerca de Ia§|

juveniles. funciones y atribuciones de |
Asamblea Nacional, para  fo-
mentar el pensamiento critico entre
ellos y resaltar la importancia de Ia‘
participacién del ciudadano en el
guehacer nacional.

4. Recibir, tramitar y solicitar]| Expedientes 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Las iniciativas se reciben en la ofici-

concepto de viabilidad de iniciativas y conceptos na de la sede principal y en las

presentadas. de viabilidad diferentes regionales y se remiten
a las diferentes instancias adminis-
trativas para el tramite respectivo.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ZULAY NAVARRO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 11 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N D

5. Recibir la presentacion de los| Antepro- 4 - 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 |Las inicitivas luego de ser evalua-

anteproyectos de ley producto de yectos das y consideradas viables,

las iniciativas ciudadanas que se son remitidas, como anteproyectos

consideren viables. de acuerdo en su calificaciéon a las
comisiones respectivas.

6. Realizar reuniones de trabajo con|| Reuniones 4 - 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 1 [Con estas reuniones, se dan ins-

con el personal de la direccion. trucciones, se reciben sugerencias
y aportes a fin de mejorar el servi-
cio que se les brinda a los usua-
rios de la direccion.

7. Mantener actualizado el registro|| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Los expedientes de cada iniciatival

de iniciativas recibidas y evaluadas. deben contener toda la docu-
mentacion  relacionada y estos
estan a la disposicién de los ciuda-
danos fisicamente y a través de la
pagina Web.

8. Remitir informacion a la Dire-| Actualiza- 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Los ciudadanos, a través de la pa-

ccion de Tec. Informatica y Comuni- ciones gina Web, pueden remitir sus ini-

caciones para la actualizacion de laf ciativas y tienen acceso a conocer|

pagina Web. las actividades que realiza g
Asamblea Nacional.

ACTUALIZADO-2019 33



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8052/512-8053

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ASTRID ALVAREZ TORRES

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ZULAY NAVARRO (6)Pag. 12 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %] E F M A|MY]JIN]|JIL]AG]| S 0 N
9. Elaborar informes de avances de Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Se remite a la direccion el informe

actividades (F-02A).

10. Participar en eventos feriales|| Eventos 2 - 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
nacionales.
11. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

cion de actividades (F-03A) de julio
a diciembre del 2018.

12. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
cion de actividades y proyectos
(F-03A) de enero a junio 2019.

13. Elaborar el Plan Anual (F-01A)[[ Plan anual 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
de la Direccion del 2020.

de las actividades realizadas para)
dar seguimiento a la programacion
del Plan Anual 2019.

Con esta actividad se busca acer-
car la Asamblea Nacional a Ia|
ciudadania promoviendo los servi-
cios que ofrece.

Este informe se realiza al culminar
el afio para medir la ejecucion de lo
programado.

Este informe se realiza para eva-
luar los avances de las actividades
planificadas en el primer semestre.

Elaborar el Plan Anual del 2020 con
las actividades programadas parg|
ser realizadas en ese periodo V|
luego se remite a la direccion.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

DIRECCION DE ESTUDIOS PARLAMENTARIOS Y RED GLOBAL DE INFORMACION GLIN

LCDA. MARISOL MARTINEZ

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8279

PAOLA MARTINEZ H.

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 4

(JUNIDAD | o \1eTa ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ’
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT[(9B) %| E F M A|MY| JN| JL | AG S 0 N

1. Realizar visitas y reuniones de tra-| Reuniones 6 1 0 0 1 0 1 0 0 1 1 1 0 |Desarrollar reuniones con institu-

bajo con entidades oficiales para re- visitas ciones gubernamentales, organis-|

cabar informacién y con grupos or- mos internacionales ONG, socie-

ganizados para coordinar las activi- dades y empresas que guarden re-

dades programadas. lacion con las tareas que ejecuta la
dlreccion.

2. Elaborar  documentos espe- Docu- 6 1 0 1 0 1 0 1 1 0 0 1 0 [Formular documentos especiales que

ciales, discursos para el presi- mentos. que soliten a la Direccion de Estu-

dente de la Asamblea Nacional, dios Parlamentarios el presidente,
presidente de comisiones y diputa- presidentes de comisiones y dipu-
dos que lo soliciten. tados.

3. Realizar reuniones con los dipu-| Reuniones 6 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 0 0 [Organizar reuniones con los diputa-

tados o diputadas, los jefes de uni- dos, jefes de las unidades adminis-

dades administrativas y de perso- tativas y personal de la direccion.

nal.

4. Programar Viernes Académicos.| Formacién 9 1 2 1 1 0 0 0 0 2 0 1 0 ]Actualizar a los asesores legales Vi
a los técnicos especializados que
apoyan las labores de las comi-
siones permanentes y los despa-
chos de los diputados en el progra-|
ma de los Viernes Académicos.

5. Participar de invitaciones acadé-| Capacita- 7 0 0 1 1 1 1 1 0 0 1 1 0 [Fortalecer los conocimientos del

micas dirigidas al personal de la Di- ciones. personal a través de invitaciones

reccion de Estudios Parlamenta- académicas,

rios.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8279
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS PARLAMENTARIOS Y RED GLOBAL DE INFORMACION GLIN (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDA. MARISOL MARTINEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: PAOLA MARTINEZ H. (6)Pag. 2 de 4
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N
6. Elaborar informes y evaluacién| Informe 9 1 1 1 1 0 0 0 0 2 2 1 0 |Estimar. a través de encuestas y ta-
de los Viernes Académicos. bulaciones los informes de Vier-
nes Académicos.
7. Elaborar, promover y dar segui-| Convenios 2 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 |Establecer un seguimiento de los
miento a los convenios de colabora- convenios suscritos por la Asam-
cion suscritos por la Asamblea Na- blea Nacional, con entidades guber-
cional, entidades gubernamentales namentales y otros organismos.
y otros organismos.
8. Elaborar y promover estudios e| Investiga- 4 0 0 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0 [Promover, impulsar y coordinar las
investigaciones. ciones. investigaciones sobre evaluacion vy
funcionamiento de los sistema so-
ciales, politico, constitucionales |
electorales.
9. Publicaciones Publica- 10 2 0 0 0 2 1 0 0 1 2 1 1 |Publicar material bibliografico que
ciones complemente los Viernes Académi-
cos y otras actividades.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8279
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS PARLAMENTARIOS Y RED GLOBAL DE INFORMACION GLIN (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDA. MARISOL MARTINEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: PAOLA MARTINEZ H. (6)Pag. 3 de 4
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N

10. Revista Debate Revista 2 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 |Publicar la Revista Parlamentaria

Debate Debate.
11. Confeccionar el Plan Operativo| Plan Opera- 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 [Proyectar la programaciéon de las
Anual (F-01A) 2020 de la Direccion| tivo Anual actividades que se ejecutaran en
de Estudios Parlamentarios. el 2020
12. Realizar los informes mensua- Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Registro explicativo y cuantivo de
les de avances de actividades y pro- las actividades que se ejecutan ca-
yectos (F-02A) de 2018. da mes.
13. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Detallar los registros explicativos |
cion semestral de actividades y pro- cuantitativo de las actividades que|
yectos (F-03A) de julio a diciembre se ejecuta la direccion durante
de 2018. los ultimos seis meses de 2018.
14. Elaborar el informe de evalua- Informe 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Organizar a solicitud de los diputa-|
cion de las actividades y proyectos dos u otras instancias foros y con-
de enero a junio (F-03A) de 2019. versatorios para actualizar a los

asesores de la Asamblea Nacional .

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL.: 2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS PARLAMENTARIOS Y RED GLOBAL DE INFORMACION GLIN

LCDA. MARISOL MARTINEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8279

PAOLA MARTINEZ H.

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 4

conferencias.

conferrencia

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE 0 (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % M A|MY| JN| JL | AG S 0

15. Desarrollar foros, conversato-| Ciclos de 2 0 0 1 0 0 1 0 0 Organizar a solicitud de los diputa-
rios y conferrencias. conferencia dos u otras instancias foros y con-
versatorios para actualizar a los

asesores de la Asamblea Nacional
16. Organizar y planificar ciclos de Ciclos de 2 0 0 1 0 0 0 0 0 Se organizara en mayo temas de

interés nacional y parlamentario VYj
en noviembre temas legislativos.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

'2) UNIDAD EJECUTORA DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

LCDA. LARISSA LIM YUENG LICONA

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MARIA ELENA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
8626/8525 21/9/18

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 11

(8)UNIDAD 9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION|(9A) CANT[9B) © F M A MY JN JL AG S (6] N

DIRECCION DE DOCUMENTA-

CION Y PUBLICACIONES

1. Atender reuniones con los| Reuniones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Realizar periodicamente actividades

jefes de los departamentos de y atender las necesidades que pre-

la direccion. senten los departamentos.

2. Elaborar el consolidado del Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 Presentar el planeamiento anual de

Plan Operativo Anual 2020. las actividades por desarrollarse du-
rante el afio 2020.

3. Confeccionar el consolida- Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Elaborar el informe de las actividades

do de los informes mensuales que realizara la Direccién y los dife-

del F-02A de la direccion y de rentes departamentos.

los departamentos

4. Realizar el consolidado de Informe 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 Elaborar los informes de evaluacién

los informes de evaluacién de de las actividades programadas du-

(F-03A) de la direccion y de los rante el segundo semestre de 2018 vy

departamentos del Il semestre el primer semestre 2019 de la direc-

2018y el | semestre de 2019. cion y de los departamentos.

5. Paritipar en foros, semina-| Eventos 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Asistir a actividades institucionales|

rios, eventos académicos y cul- gue se organizan.

turales.

6. Atender publico en general. Atencion 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 Atender al publico en general con un
estimado establecido para este afio
2020

ACTUALIZADO-2019
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(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

'2) UNIDAD EJECUTORA DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

LCDA. LARISSA LIM YUENG LICONA

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

MARIA ELENA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
8626/8525 21/9/18

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 11

(8)UNIDAD 9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION|(9A) CANT[9B) Y| E F M A MY JN JL AG S (6] N D
7. Organizar eventos relaciona- Eventos 3 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 1 |Organizar,conjuntamente con los de-
dos con la direccion. partamentos los eventos relaciona-
dos con la direccion.
DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA
1. Recibir la correspondencia|] Documentos | 67,100 | --- [ 5500 [ 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5500 | 5100 [ 7000 |Recibir correspondencia que serad dis-
interna y clasificarla mediante tribuidas a las diferentes unidades|
listado para su distribucion. administrativas, despacho de los ho-
norables diputados, comisiones Per-
manentes, Despacho Superior, areal
técnicas y administrativas.
2. Clasificar y distribuir la cor-| Documentos | 75,500 --- | 6200 | 6200 | 6200 | 6200 [ 6200 | 6200 | 6200 | 6200 | 6200 | 6200 | 6000 | 7500 |Distribuir y entregar la correspon-
respondencia externa. dencia en las diferentes instituciones|
gubernamentales, sector privados VY|
embajadas.
3. Distribuir los periédicos.| Informes 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Entregar diariamente los periodicos

al Despacho Superior, Secretaria Ge-
neral, medios de comunicacién y a
los diferentes departamentos adminis-
trativos de la Institucion.

ACTUALIZADO-2019
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(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

'2) UNIDAD EJECUTORA DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

LCDA. LARISSA LIM YUENG LICONA

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

MARIA ELENA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
8626/8525 21/9/18

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 11

(8)UNIDAD 9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION|(9A) CANT[9B) Y| E F M A MY JN JL AG S (6] N D
4. Control numérico de la cor-| Documentos | 139,750 | --- | 11500/ 11500 11500] 1150011500 11500] 11500 11500|11500] 11500 11250]13500 |Recibir y registrar la correspondencia,
respondencia interna y exter-| Codificados la cual sera distribuida en las diferen-
na. tes instancias administrativas.
5. Confeccionar el Plan Ope- Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Establecer y programar las activida-
rativo Anual (F-01A) 2020 del des y proyectos que seran ejecuta-
Departamento. das en el 2020.
6. Confeccionar los informes| Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Elaborar los informes mensuales de
mensuales de avance de activi- las actividades y proyectos que se
dades y proyectos (F-02A) de realizaran durante el afio 2019.
2019.
7. Confeccionar los informes Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Confeccionar el informe de evalua-
de evaluacion de las activida- cion del segundo semestre de 2018
des y proyectos F-03A del De- de las actividaes ralizadas.
partamento de Corresponden-
cia de julio a diciembre de
de 2018.

ACTUALIZADO-2019
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8. Confeccionar el informe de Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Confeccionar el informe de evaluacion
evaluacion de las actividades y semestral de las actividades de 2019
proyectos (F-03A) del Depar-
tamento de Correspondencia
de enero a junio de 2019.
DEPARTAMENTO DE ARCHI-
VO Y MICROFILMACION
1. Organizar y clasificar ma-| Carpetas 15,900 | --- | 1800 | 1500 | 1200 | 1600 | 1400 | 1200 [ 1200 | 1200 | 1400 | 1400 | 1000 | 1000 |Organizar toda la documentaciéon ad-
nualmente toda la documenta- y ministrativa y plenaria de la Asambleal
ciébn administrativa y plenaria|] documentos Nacional para su clasificacion.
recibida de las diferentes uni-
dades administrativas.
2. Alimentar la base de datos| Documentos | 22,075 | - | 2625 | 2375 | 1875 | 2175 | 2175 | 1875 | 1500 | 1500 | 1775 | 1400 | 1400 | 1400 |Proveer la base de datos con la infor-
con la documentacion adminis- macién administrativa y plenaria paral
trativa y plenaria. llevar un control de la informacion
procesada.
3. Realizar descripciones y re-| Descripcio- 3,150 - | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 275 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 | 250 |Determinar de manera tecnoldgica y con
simenes de los documentos nes métodos de archivo los documentos
que se van a microfilmar. y que se microfilman.
resimenes
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4. Verificar y microfilmar la do- Hojas 284,500 | --- |24000( 23500] 23500 23500 24000 24000 24000 24000 | 23500 23500 23500 23500 |Analizar los documentos de acuerdo|

cumentacion administrativa ya| microfil- con la demanda para su microfilma-|

procesada. madas cion.

5. Registrar rollos de pelicula, Rollos 132 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 |Registrar la cantidad de documentos

sobre Gacetas Oficiales, leyes| microfil- microfilmados, administrativos y ple-

anteproyectos, proyectos y do- mados narios segun el volimen recibido.

cumentacion administrativa.

6. Revisar el equipo lector y dar] Revisar 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 |Efectuar continuamente la revision del

mantenimiento a los rollos de rollos equipo para mantenerlo en buen esta-

pelicula microfiimada de la do-| microfil- do.

cumentacion administrativa ple- mados

naria.

7. Indexar rollos con la docu- Rollos 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 |Permitir la busqueda rapida y a su

mentacion microfilmada. indexados vez la agilizacion de la documentaion

existente para los usuarios.
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8. Buscar la documentacion en| Seguimiento 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 [Determinar la busqueda de los docu-
los depdsito de Arraijan del de los mentos debidamente programada en
area revertida y sotano del edifi-| archivos los diferentes depositos de la Institu-|
cio nuevo. cion.
9. Buscar y llevar rollos de peli-| Rollos en 72 --- 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 |Organizar los rollos de peliculas paral
culas al proveedor para su re-| proveedores su revelado, ya que no contamos con
velado. los equipos necesarios.
10. Brindar atencion y resolver| Atencion 180 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 |Explicar los temas relevantes que se|
consultas referentes a la infor- al discuten en el pleno a las diferentes
macién existente en el departa- usuario unidades administrativas .
mento.
11. Realizar reuniones con el| Reuniones 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Organizar reuniones con el objetivo

personal del Departamento de
Archivo y Microfilmacion.

de mejorar los resultados técnicos de
los procesos, el entorno laboral y res-
ponsabilidades que tienen los fun-
cionarios.
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DEPARTAMENTO DE DIGITALI-

ZACION

1. Digitalizar y publicar las Ga-| Gacetas 248 - | 21 20 18 20 22 20 23 22 21 23 19 19 |Mostrar la publicacion diaria de las|

cetas Oficiales. Oficiales gacetas con el procedimiento digital,
namero y letras para un mejor control.

2. Actualizar la base de datos Actuali- 248 21 20 18 20 22 20 23 22 21 23 19 19 |Detallar diariamente las concordan-

Legispan segln el contenido| zaciones cias de todo el material juridico y crea-

diario de la Gaceta Oficial. cion de los registros nuevos segun el
dia.

3. Indexar diariamente las ba-| Actualiza- 248 21 20 18 20 22 20 23 22 21 23 19 19 |Detallar en forma alfabética todas las

ses de datos documentales de ciones documentaciénes para ser digitaliza-

la Institucion. das.

4. Enviar del indice de la Gace- Envio 248 -1 21 20 18 20 22 20 23 22 21 23 19 19 |Ejecutar el envié del indice de la Ga-

ta Oficial por correo electréni- de ceta Oficial por correo electrénico de

co a todos los usuarios suscri-|  Gacetas los usuarios a la base de datos Le-

tos a la base de datos Legis-| Oficiales gispan.

pan.
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5. Elaborar el tarjetario referen-| Tarjetario 50 4 4 5 3 5 4 4 5 4 4 4 4 |Actualizar y publicar los viernes en el

cial. Referencial sitio Web de la Asamblea Nacional.
el tarjetario referencial.

6. Digitalizar los diversos docu-| Documentos 300 - | 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 |Registrar todos los documentos que|

mentos que forman el tramite| Digitales forman parte del tramite legislativo

legislativo. para ser publicado en el sitio Web de
coorporacién

DEPARTAMENTO DE BIBLIO-

TECA PARLAMENTARIA

1. Brindar el servicio de prés-| Documentos | 1,826 - | 150 | 158 | 160 | 159 90 92 190 | 195 | 192 | 220 | 100 | 120 |Proveer al usuario los servicios de|

tamo de documentos para con- consulta y préstamos especiales que|

sultas en sala y préstamos es- brinda la Biblioteca Parlamentaria.

peciales.

2. Llevar un registro de la canti-| Usuarios 1,434 -~ | 140 | 142 | 130 | 125 | 80 85 | 110 | 125 | 140 | 180 | 85 92 |Detectar la cantidad y categoria de|

dad y categoria de usuarios usuario que hacen uso de la bibliote-

que realizardn consultas e in- ca para sus investigaciones y con-

vetigaciones. sultas.

3. Realizar busquedas e impre-| Consultas 2,176 - | 236 245 189 210 142 132 145 150 152 225 200 150 |Establecer la busqueda de la informa-

sion de informacién en aten-
cion a consultas ubicados en
la base de datos juridicos (Le-
gispan, info-Leg y otras).

cion en la base de datos juridicos,
entre otros, para facilitarla al usuarios|
de ella.

ACTUALIZADO-2019

46



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

'2) UNIDAD EJECUTORA DIRECCION DE DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

LCDA. LARISSA LIM YUENG LICONA

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: MARIA ELENA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
8626/8525 21/9/18

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 9 de 11

(8)UNIDAD

9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION|(9A) CANT[9B) Y| E F M MY JN JL AG S (6] N D

4. Brindar el servicio para con-| Consultas 1,050 -- | 103 | 115 | 117 90 56 58 97 56 98 88 82 90 |Permitir al usuario realizar sus pro-

sultas e investigaciones en in- y pias consultas e investigaciones ha-

ternet. usuarios ciendo uso del internet bajo orien-
tacion del personal de biblioteca.

5. Formaciéon de usuarios so-| Usuarios 319 - 20 18 20 22 18 17 30 32 44 30 32 36 |Orientar al usuario sobre los servi-

bre los servicios que brinda la cios que brinda la biblioteca.

Biblioteca a los visitantes.

6. Clasificar, catalogar e intro- Libros 2631 | - | 250 | 263 | 254 | 302 | 312 | 220 | 225 | 250 | 145 | 130 | 136 | 144 |Realizar los procesos del material

ducir el material bibliografico y y para que esté disponible en el catalo-

hemerografico en el catdlogo| revistas go automatizado.

automatizado de la biblioteca.

7. Recopilar articulos de noti-| Articulos 3,860 -~ | 350 | 356 | 256 | 328 | 300 [ 250 | 258 | 400 | 402 | 375 | 285 | 300 |Disponer de informacién relevante

cias publicadas en la prensa de de la prensa escrita local sobre el

escrita sobre la Asamblea Na-| noticias acontecer del pleno, de las comisio-

cional y tema de interés gene-
ral.

nes y de instituciones en general.
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8. Compilar los diarios de de-| Documentos 415 - | 33 32 42 37 38 32 36 40 44 32 30 19 |[Conservar en buen estado la docu-

bates de las actas originales y mentaciéon una vez realizado los pro-

del pleno y de las comisiones| Legajos cesos técnicos de digitalizacion y em-

permanentes, leyes originales paste, entre otros.

con sus antecedentes, micro-

filmacion, digitalizacion, formar

legajos, enviarlos al Departa-

mento de Imprenta para su

empaste.

9. Seleccionar la documenta-| Documentos 368 40 43 42 44 28 26 33 36 20 22 18 16 |Restaurar la documentacién deteriora-

ciébn bibliografica deteriorada da, a fin de conservarla con apoyo de

para su empaste y reempaste la imprenta.

en la Imprenta.

10. Realizar exhibiciones del| Exhibiciones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Exhibir el material nuevo disponible

material bibliografico y heme- para el uso de los visitantes.

rografico de adquisiciones re-

cientes e histdricas.

11. Cuantificar la clasificacion| bocumentos | 1,623 | -~ | 145 | 140 | 150 | 156 | 120 | 115 | 118 | 200 ( 85 | 115 | 136 | 143 [Calcular el avance de los procesos

e indexacién de los procesos
de automatizacion realizados
en el acervo de la biblioteca.

de automatizacion saber su

efectividad.

para
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12. Presentar informes esta-| Consultas 2,525 --- | 200 | 300 | 302 225 98 100 225 | 210 | 250 260 175 180 |[Calcular la cantidad de consultas

disticos de las consultas que y efectuadas a las diferentes colecH

se realizan en los diversos re-| usuarios ciones documentadas y la categoria

cursos de informacién de las que se beneficia con la base de da-

categorias de usuarios que la tos juridicos.

visitan.

13. Inventarios de documentos| Documentos | 1,280 98 95 82 80 45 46 152 | 160 95 150 | 152 | 125 |Recopilar la cantidad de documen-

historicos legislativos. tos como resoluciones legislativas
actas originales, proyectos no apro-
bados, entre otros.

14. Elaborar el Plan Operativo] Documento 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Dar a conocer las actividades y pro-

Anual 2020 de la Biblioteca yectos que la biblioteca ejecutard en

Parlamentaria. el 2020.

15. Elaborar el informe men-| Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Informar sobre el grado de avance

sual de actividades y proyec- obtenido de las actividades y proyec-

tos (F-02A) DE 2019 de la Bi- tos programados en el POA 2019.

blioteca Parlamentaria.

16. Confeccionar los informes| Informes 2 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Analizar y confeccionar el informe de

de evaluacion F-03A corres- evaluacion del segundo semestre de

pondiente de julio a diciembre 2018 y el primero de 2019, para cono-

de 2018 y F-03A enero a junio cer el grado de cumplimiento de POA

de 2019. de 20109.

ACTUALIZADO-2019

49



(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

SR.LUIS BERNAL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

LINNETH M. PEREZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8351/8463

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 4

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seguin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
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DIRECCION DE CULTURA Y DEPOR-

TE

1. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 Elaborar y planificar mediante ac-

2019 Operativo tividades hechos que resaltan nues-

Anual tra historia y nuestro folklore.

2. Elaborar el informe mensual Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Presentar los avances de cadal

F-02 A. Mensual actividad, lo que estda pendiente
y las limitantes de cada mes.

3. Elaborar el informe semestral| Informe 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 Evaluar las limitaciones y plasmar

de evaluacién F-03 A de enero a| Semestral sugerencias para cumplir a cabali

Ijunio del 2019. dad con las actividades.

4. Elaborar el informe semestral de Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Evaluar los ultimos seis meses de

evaluacion F-03 A de julio a diciem- Semestral 2018 para poder tomar decisiones

bre de 2018. a futuro en cuanto a las actividades|
tomando en cuenta las limitantes
y sugerencias.

5. Realizar diferentes eventos sobre| Eventos 4 1 0 0 2 0 0 1 0 0 0 Se realizaran diferente  eventos

la importancia de conservar
nuestras tradiciones y deporte.

que resaltan nuestra historia y fol-
klore para mantener viva en el fun-
cionario la llama de la nacionali-
dad.

Mantener la recreacioén, la conviven
cia, las buenas relaciones interper-
sonales y el esparcimiento a través
del deporte.
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PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A |MY|IN]|]JIL|AG]| S 0 N

DEPARTAMENTO DE CULTURA

1. Realizar presentaciones folkl6-| Presentacio- 31 --- 1 2 1 3 2 2 2 2 2 6 Organizar y hacer diferentes presen-

ricas y musicales con la Orquesta nes taciones folkléricas y musicales|

Patria en las diferentes ferias y fes- con la Orquesta Patria.

tivales nacionales.

2. Efectuar conversatorios sobre te-| Conversa 3 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 Brindar conocimiento a los fun-

mas folkléricos dirigidos a los cola- torio cionarios sobre el foclor.

boradores de la Institucion.

3. Rememorar diferentes fechas| Rememorar 14 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 Realizar diferentes actos|

de trascendencia histérica que de- Remorando fechas representativas

ben ser resaltadas por la Institu- tales como 9 de enero y el holoca-
cion. usto, entre otros.

4. Realizar diferentes actos. Actos 27 2 2 3 4 2 4 2 2 2 2 Realizar diferentes actos institu-
cionales de las festividades que se
celebran durante el afio.

5 Realizar obras de teatro. Teatro 10 0 1 1 1 1 0 1 1 1 1 Con el conjunto de teatro Semilla
de Luz, se buscara en las diferentes
escuelas nacional proyectar
valores en la sociedad a través de
mensajes positivos.

6. Efectuar audicién para el con-| Audicion 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Se incentivara a los funcionarios

junto folklérico.

a participar de la audicion y asi
dar ese aporte a la Institucion.
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7.Realizar exposiciones arte-| Exposiciones 2 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 Se buscara exponer el valor de las

sanales artesanias, presentadas por los
artesanos a los funcionarios|
de esta Institucion.

DEPARTAMENTO DE DEPORTE

1. Realizar campeonato de volibol Juegos 28 0 0 0 10| 10 8 0 0 0 0 0 Se realizaran juegos de volibol

mixto. con las diferente unidades de la
Institucion.

2. Realizar campeonato de balon- Juegos 28 - 0 0 0 0 0 0 10 | 10 8 0 0 Se realizardan juegos de baloncesto

cesto masculino 3x3. con las diferentes unidades de Ial
Institucion.

3. Realizar campeonato de bola Juegos 24 0 10 | 10 4 0 0 0 0 0 0 0 Se realizaran juegos de bola

suave masculino. suave con las diferentes unidades
de la Institucion.

4 Realizar campeonato de bola Juegos 12 0 0 8 4 0 0 0 0 0 0 0 Se realizaran juegos de bola sua-

suave femenino. ve con las diferentes unidades de
la Institucion.

5. Realizar campeonato de futbol Juegos 36 - 16 | 16 4 0 0 0 0 0 0 0 0 Se realizaran juegos de fatbol con

legislativo. las diferentes unidades de g
Institucion.

6. Realizar convivio deportivo con| Convivio 2 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 Este convivio se realizard con dife-

los diferentes medios de comuni- rentes medios de comunicacion.

cacion.

ACTUALIZADO-2019

52



(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

SR.LUIS BERNAL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

LINNETH M. PEREZ

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8351/8463

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 4
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PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D

7. Realizar campeonato de balom- Juegos 24 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 10] 10 4 0 |Se realizardn juegos de balompié|

pié tipo sala. con las diferentes unidades de
la Institucion.

8. Participar liga gubernamental Liga 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 |[Se organizara la liga de fdatbol

de fatbol. gubernamental.

9.Participar liga gubernamental Liga 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 |Se organizara la liga se sofbol

se sofbol. gubernamental.

10. Realizar campeonato volibol| Campeonato 24 0 0 0 0 0 0 0 0 0 12 8 4 |Se realizaran juegos de volibol

femenino. con las diferentes unidades de
la Institucion.

11. Programa ejercitate Aerébicos 144 12 (12| 12 | 12|12 ] 12 | 12 | 12 | 12 | 12 | 12 | 12 [|Estas clases de aerobicos se reali-

zardn para mantener en buen es-
tado fisico mental a los funciona-
rios que participan en ete plan nu-
tricional.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. LUZ MARINA NAVARRO
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(6)Pag. 1 de 5

(8)UNIDAD (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

(9) META ANUAL

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda)

PRODUCCIOIPA) CAN| (9B) % | E F M A | MY] IJN | JL | AG S O N

D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

SISTEMA DE PLANIFICACION
ADMINISTRATIVA

1. Concluir, distribuir y publicar en la| Documento 1 1|0 0 |o 0|0 0 0 0 0 0
pagina Web el Plan Operativo Anual Plan
2019 de la Asamblea Nacional en| Operativo
sus areas técnicas y administrativas.| Anual

2. Iniciar la confeccion del Plan|Documento 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 |o 0
Operativo Anual 2020 de la Asamblea Plan

Nacional en sus &reas técnicas Yyl|institucional
administrativas.

3. Brindar asesoria a las unida-| Consultas 6 -- 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 2
des administrativas y técnicas sobre| atendidas
la confeccibn del Plan Operativo
Anual ( F-01A) 2020.

4. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan 1 -- 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
(F-01A) 2020 de la Direccién de| Anual
Desarrollo Institucional.

5. Elaborar el informe de avances| Informede 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de actividades (F-02A) de la| avances de
Direccion de Desarrollo Institucional.| actividades
F-02A

Informar a la ciudadania sobre las acti
vidades y proyectos de las unidades|
administrativas y técnicas de la Institu-
cién, debidamente programadas en el
Plan Operativo Anual (F-01A) 2019, en
atecion a los principios de transparen-
cia.

Coordinar en tiempo oportuno la elabo-
racion del Plan Operativo Anual (F-01A)
2020 de las unidades administrativas y
técnicas de la Asamblea Nacional.

Reducir errores y orientar a las unida-
des administrativas sobre la confeccién
del Plan Operativo Anual.

Evaluar el cumplimiento de las activi-
dades proyectadas del afio anterior,
que nos sirven de referencia parg]
confeccionar el Plan Operativo Anual
2020 de la Direccién.

Realizar un control mensual a través|
del informe de avances de actividades.

ACTUALIZADO-2019
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FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8294 EXT. 8027 11-09-2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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(5) Elaborado por: GLORIA E. GIL BARRIA
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(8)UNIDAD

(9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCIOPA)CAN[ OB) %[ E | F | M| A [MY]JONJ JL|AG] S ] O[N] D

6. Atender consultas de las unidades| Consultas 20 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 -~ |Brindar orientacién y asesoria a las uni-

administrativas 'y técnicas para la| atendidas dades administrativas y técnicas para]

debida elaboracion de los informes la correcta confeccion de los informes

de avance de actividades (F-02A) de de avance de actividades (F-02A).

la Institucion.

7.Preparar el informe de evaluaciéon| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 |Confeccionar el informe de evaluacion

semestral (F-03A) de la Direccién de de semestral (F-03A) del 1l semestre de

Desarrollo Institucional de julio a| evaluacion 2018, y hacer un analisis comparati-

diciembre de 2018. vo con los resultados del primer semes-
tre que nos permita observar el nivel de|
cumplimiento de las actividades y pro-
yectos durante ese afio.

8. Concluir y publicar en la pag. Web| Informe 1 - |0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Presentar al publico los resultados esta-

el informe de evaluaciébn semestral de disticos de las actividades y proyectos

(F-03A) de las unidades administrati-| evaluacion desarrollados por las unidades adminis-

vas de la Institucién, de julio a diciem- trativas de la Institucion en el 2018.

bre de 2018.

9.Preparar el informe de evaluacion| Informe 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Elaborar y analizar el resultado de las

(F-03A) de la Direccion de Desarrollo de actividades y proyectos ejecutados en el

Institucional de enero a junio de 2019.| evaluacion primer semestre de 2019, conforme a
su planificaciéon anual.

10. Atender las consultas para la de-| Consultas 5 - 0 0 0 0 0 0 3 2 0 0 0 0 |Brindar asesoria a las unidades adminis-

bida elaboracion de los informes de| atendidas trativas de la Asamblea Nacional para lal

evaluacion semestral (F-03A) de la confeccion del informe de evaluacién

Institucibn en sus areas técnicas Yy semestral (F-03A) del primer semestre

administrativas. de 2019.

11.Concluir y publicar en la pag. Web| Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Consolidar, analizar y publicar el informe

el informe de evaluacion (F-03A) de de de evaluacion semestral (F-03A) del

la Institucién de enero a junio de 2019.| evaluacién periodo de enero a junio de 2019.

ACTUALIZADO-2019
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(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
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2019
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(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCIOIPA) CAN| (9B) % | E F M A MY | JN JL | AG S O N D

12. Confeccionar y remitir nota dirigida] Informe 1 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Difundir los resultados de la gestion de

a los directores y jefes de las unidades las unidades administrativas con el pro-

adimistrativas de la Institucién, con posito de que los jefes tengan conoci-

los resultados de su gestién obtenida miento del grado de avance y cumpli-

del F-03A, con sus respectivas miento de sus actividades en aras de

graficas. una mejora continua en cuanto a planifi-
cacion.

13. Levantar los manuales de proce-| Manuales 4 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 2 |Realizar analisis de los procedimientos

dimientos de la |Institucion de las administrativos de las direcciones, unida-

areas técnicas y administrativas des y departamentos de la Institucion

y publicarlos en la pagina Web. para levantar y confeccionar los respec-
tivos manuales.

14. Actualizar los manuales de| Manuales 6 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 3 |Analizar los procedimientos de los

procedimientos de las direcciones, manuales existentes y efectuar los

unidades y departamentos de la cambios pertinentes de los procesos

Asamblea Nacional. gue lo ameriten, segin lo solicitado por|
las unidades administrativas o por inicia-
tiva de la direccién.

15. Realizar reunién informativa con| Reunion 10 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 5 |Dar a conocer a los funcionarios|

los funcionarios de la unidad admi- de las unidades administrativas

nistrativa cuando se finalizan o actua- los diferentes procesos y procedimien-

lizan sus manuales de procedimien- tos de su unidad.

tos administrativos.

16. Confeccionar y actualizar los|Formularios| 50 0 0 0 0 0 0 25 0 0 0 0 0 25 |Cada vez que se confecciona un manual

formularios  respectivos al levantar e de procedimiento se deben actualizar

los manuales de procedimientos. instructivos y confeccionar los formularios pertinen-
tes.

ACTUALIZADO-2019
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2019
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(8)UNIDAD

(9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
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PRODUCCIOIPA) CAN| (9B) % | E F M MY | JN JL | AG S O N D

17. Confeccionar o actualizar los|Formularios| 10 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 5 |Revisar los formularios e instructivos

formularios e instructivos de tramites e de uso corriente de todas las unidades

administrativos de uso corriente en la]Instructivos adminitrativas y de los departamentos

Institucion de oficio o a solicitud de la de la Institucién para hacer las modifica-

unidad administrativa. ciones que sean necesarias.

18. Modificar los formularios de la| Forlularios 3 --- 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 |Actualizar anualmente los formularios

Direccion de Desarrollo Institucio- del Plan Operativo Anual (F-01A), del in-

nal. forme de evaluacion semestral (F-03A) y
del informe de avance de actividades
mensuales (F-02A).

19. Llevar a cabo los andlisis de|Propuestas 2 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 |Analizar periodicamente la estructural

procedimientos  administrativos  para organizativa de la Institucion, con el pro-

realizar cambios dentro de la estruc- pésito de ejecutar los cambios confor-

tura organizativa y de funcionamien- me a la evolucion de la administracion

to de la Institucion. publica.

20. Realizar induccién para los| Charla 2 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 |Dar a conocer a los nuevos funciona-

nuevos funcionarios sobre la estruc- rios aspectos generales de la estructura

tura organizativa de la Asamblea organizativa de la Asamblea Nacional.

Nacional.

21. Reunién con los directores.| Reunion 6 - 1 0 1 1 0 1 0 1 0 1 0 |Coordinar y dar a conocer la importan-
cia de los (F-01A), (F-02A) y (F-03A)
y su impacto en la transparencia, entre|
otros aspectos.

22. Reunidon con el personal de la] Reunidn 6 - 1 0 1 1 0 1 0 1 0 1 0 |Realizar reuniones con el personal de

direccion. esta direccion para coordinar diversos
temas de trabajo.

ACTUALIZADO-2019
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2019
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PRODUCCIOIPA) CAN| (9B) % | E F M A MY | JN JL | AG S O N D

23. Coordinar con las direcciones| Coordinar 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Verificar que las direcciones responsa-

para que actualicen la seccion de bles de actualizar los criterios que eval(aj

de Transparencia de la pagina el Consejo Nacional de Transparencia,

\Web de la Institucion. publiqguen en la pagina Web de la Ins-
titucién la informacién que le correspon-
de los primeros cinco dias de cadal
mes.

PROYECTOS
1. Culminar el programa para la] Programa | -- 75% | 10% | 15% | 10% | 15% | 10%| 15% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Gestionar la creacion de un progra-
sistematizacion del Plan Operativo POA ma informatico para analizar y desarollar

Anual (POA).

los informes (F-01A), (F-02A) y (F-03A).

ACTUALIZADO-2019
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PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A MY | JN JL AG S O N D

1. Tramitar los pasaportes diplo-| Pasaporte 40 5 2 1] 2] 2 2 5 | 5] 5 5 1 [Tramitar los pasportes diplomati-

maticos a los diputados y diputa-| diplomético cos (renovacion), dependiendo de

das principales, esposas y sus la solicitud de los diputados.
dependientes menores de edad.

2. Tramitar las visas de los diputa- Visas 15 1 1 1 2 2 1 1 1 3 1 1 0 |Tramitar visas de acuerdo con las

dos y diputadas. misiones oficiales que tengan los
diputados y diputadas.

3. Tramitar los pasaportes oficiales| Pasaportes 4 - 0 1 1 0 0 0 0 1 0 1 0 0 |Tramitar los pasaportes oficiales

a los funcionarios. oficiales pendientes con el visto bueno del
presidente de la Asamblea Na-
cional, para posteriormente enviar-
los a la Cancilleria para su confec-
cion.

4. Tramitar visa a funcionarios. Visas 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 |Tramitar visa de estudios o mision
oficial a funcionarios que lo requie-
ran.

5. Atender a los honorables dipu-| Atender 31 2 3 3 3 3 2 3 2 3 2 2 3 |Tramitar el sal6n diplomético, adua-

tados en el Aeropuerto Interna- a na, migracion y pasillo diplomatico

cional de Tocumen. diputados 9 para la atencién de los honorables|
diputados.

6. Preparativos para la sesion del|  Sesion 100% | 0% | 0% | 0% | 0% |50%| 50% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Organizar los preparativos para la

1° de julio de 2019. sesion del 1° de julio 2019, en los
meses de mayo y junio de 2019.

ACTUALIZADO-2019
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PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

7. Preparativos para la sesion del 2 Sesion 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 25% | 75% |Organizar en los meses de noviem-

de enero de 2020. bre y diciembre el acto de instala-
cion de la segunda legislatura dzll
periodo anual, en conjunto con |

Secretaria General y otras unida-
des administrativas.

8. Coordinar el mes de la Patria.] Programa --- 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 50% | 50% | 0% 0% |Coordinar y colocar los simbolos
patrios y afiches con otras unida-
des administrativas y del Estado pa-
ra los actos protocolares. ( Presi-
dencia, Infraestuctura y Comunica-
cion).

9. Entrega de resoluciones. Resoluciones 7 -- 0 0 0 0 1 2 0 1 0 2 1 0 |Organizar las entregas de resolu-

especiales ciones a los destinatarios, acompa-
y de duelo fladas de la nota de estilo elaborg|
bora por esta unidad.

10. Coordinar visitas especiales Visitas 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 |Brindar atencion a las visistas espe-

(ministros, embajadores, parlamen- ciales como ministros, embajado-

tarios, organismos internacionales) dores, parlamentarios, organismos

en Presidencia, Vicepresidencias, internacionales a los diferentes ins-

comisiones, diputados y diputadas talaciones de la Institucién. (Presi-

en la Asamblea Nacional. dencia, Vicepersidencias, comi-|
siones, diputados y diputadas)

ACTUALIZADO-2019
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(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D
11. Coordinar todos los dias la| Revision 259 22 |20 22 | 21| 22| 21| 22| 23| 20 | 23 | 22 21 |Verificar y coordinar la agenda dia-
agenda del presidente de la Asam-| diariade ria del presidente de la Asamblea|
blea Nacional. la agenda Nacional, para confirmar las ac-
del ciones de las actividades corres-
presidente pondientes a la Unidad de Protoco-
lo.
12. Atender las delegaciones en el| Delegaciones 172 10 8 8 8 5 10| 20 | 10 8 70 | 15 0 |Atender a todas las delegacio-
Aeropuerto Internacional de Tocu- y nes invitadas por la Asamblea Na-
men a honorables diputados e invi-| diputados cional y el Parlamento Latinoameri-
tados especiales, (Parlatino, Foprel cano para la participacion de foros
y otros). 0 eventos Yy reuniones de las comi-
siones en nuestro pais.
13. Tramitar las cortesias de Puerto| Cortesia 55 4 4 4 4 6 5 4 4 5 5 5 5 |Solicitar el uso del salén Diploma-
y Salon Diplomético en el Aeropuer- de tico y cortesia de puerto para las
to Internacional de Tocumen a hono- Puerto delegaciones de  parlamentarios
rables diputados e invitados espe- internacionales y los diputados,
ciales. diputadas de la Asamblea Nacional
e invitados especiales.
14. Turnos en el recinto y el saldon| Delegaciones 116 10 ] 10 | 10 | 20 | 2 2 10| 15| 15| 20 1 1 |Dar cortesia de sala a solicitud del
Chanchoré de oficiales de protoco- y Ejecutivo u otras instancias, tantg|
lo. diputados publicas como privadas y de |
(as) Asamblea Nacional, (atender visi-
de honorables diputados).
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15. Atender cortesias de sala otor-| Persona- 1,330 - | 100] 100 200 [ 200 20 | 10 [ 100 | 180 | 150 | 250 | 10 10 |Atender en el salon Chanchoré |

gadas por el pleno legislativo en el lidades cortesia de sala para los ministro:I

Saléon Chanchoré (ministros, magis- magistrados,procuradores, directo-

trados, procuradores, directores de res de entidades y gremios 0 aso-

entidades y gremios o0 asocia- ciaciones con previa aprobacion

ciones. del pleno legislativo.

16. Visitas a honorables diputados Visitas 1,125 - 1251 125 100 | 100| 25 | 25 | 200 | 125 | 125 | 125 | 25 25 |Atender a las visitas con previal

y diputadas en el salon Chanchoré. autorizacion de los diputados i
diputadas por el personal de proto-
colo.

17. Realizar reuniones con el per-| Reuniones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Realizar reuniones de coordina-

sonal de la Unidad de Protocolo. cion de todas las actividades que
se desarrollan la Unidad de Proto-
colo anualmente.

18. Elaborar el Plan Operativo| Plande 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Proponer para el afio 2020 las acti-

Anual (F-01A) 2020. trabajo vidades y proyecto de la Unidad de
Protocolo.

19. Elaboracién del informe de Plan de 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Proyectar las actividades mensua-

avance de actividades y proyectos trabajo les que ejecutara la Unidad de Pro-

mensual (F-02A) DE 2019. tocolo.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE PROTOCOLO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8092 - 1140 1 DE OCTUBRE DE 2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

CARMEN GARCIA DE FERNANDEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: ANGELA BELI (6)Pag. 5 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D
20. Elaborar el informe de evalua-| Informede 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [Mostrar el cumplimiento de las acti
cion de las actividades y proyectos| evaluacion vidades programadas en el POA du-
( F-03A) de la Unidad de Protocolo rante el afio 2018.
de julio a diciembre de 2018.
21. Elaborar el informe de evalua-| Informede 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Mostrar los avances de las activida-
evaluacion en los primeros seis meses realiza-

cion de las actividades y proyectos
( F-03A) de la Unidad de Protocolo
de enero a julio de 2019.

en la Unidad de Protocolo. ( enero
a julio) de 2019.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

CAROLINA DE MONTERREY

512-8396/EXT. 8536/8014

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
28/9/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D

1. Investigar 'y verificar las| Informe 212 _ 1512 ] 10 | 10 | 5 5 5 40 | 50 | 50 5 5 |Dar seguimiento a las actividades

actividades diarias que se realizan que se realizan en las Comisiones

en las Comisiones Permanentes. Permanentes, tales como reunio-
nes ordinarias, informativas, sub-
comisiones y giras.

2. Monitorear las  actividades| Monitoreo 130 _ 15| 15| 15 15 0 0 18 | 18 | 16 | 18 0 0 |Monitorear permanentemente las

legislativas que se llevan a cabo actividades que se realizan en el

en el pleno legislativo. pleno para la recopilacion y capta-
cién de datos estadisticos.

3. Confeccionar  los  informes Informe 1000 _ | 100 | 100 100 | 100 | 50 | 50 | 100 | 100 | 100 | 100 | 50 50 |Elaboracién de los informes

que reflejan las estadisticas estadisticos que contemplan la

parlamentarias. comparacion, analisis y difusién de las
actividades  parlamentarias  esta-
blecidas en la Constitucion Politica
y en el Reglamento Organico del
Régimen Interno.

4. Ejecutar y actualizar el Monitoreo 1005 . 40 | 50 | 50 60 | 35 | 140 | 60 | 120 | 180 | 220 | 25 25 |Alimentar y actualizar los registros

programa informatico que de las incidencias del tramite legis-

recopila y procesa datos del tramite lativo diariamente.

legislativo.

5. Consultar diariamente la base de| Monitoreo 250 . 22 | 21| 18| 22 | 22| 20 | 22 | 20 | 23 | 21 | 19 21 |Dar seguimiento a los reportes

datos del Departamento de diarios que realiza el Depto. de

Seguridad Parlamentaria que Seguridad Parlamentaria (Atencion al

registra los visitantes que Publico) que muestran la participa-

acuden a la Asamblea Nacional.

cion ciudadana en las actividades|

parlamentarias.

ACTUALIZADO-2019
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE ESTADISTICA

LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

CAROLINA DE MONTERREY

512-8396/EXT. 8536/8014

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
28/9/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D

6. Registrar informes estadisticos| Monitoreo 2159 __ | 185 150 | 180 | 190 | 190 | 175 | 200 | 200 | 189 | 200 | 150 | 150 [Registrar cada uno de los que parti-

que detallan las cortesias de sala cipan en la discusion de los pro-

aprobadas en las Comisiones yectos, tanto en las comisiones

Permanentes y el Pleno Legislativo. permanentes como en el Pleno
Legislativo.

7. Confeccionar y difundir en la Informe 40 _ 4 4 4 2 2 4 4 4 4 4 2 2 |Realizar un informe que se publical

pagina Web, el informe que detalla en el nodo de Transparencia de la

la participacion de la ciudadania pagina Web de la Institucion todas

en las leyes aprobadas. las semanas.

8. Publicar y difundir estadisticas Informe 1000 __ | 100 100| 100 | 100 | 50 | 50 | 100 | 100 | 100 | 100 | 50 50 |Elaboracion y publicacién semanal

parlamentarias. en la pagina Web las presentacio-
nes con graficas que mostraran
el avance de las actividades
parlamentarias.

9. Atender las solicitudes de| Solicitudes 91 _ 5 10 10 15 5 10 5 5 10 | 10 3 3 |Atenderdan todas las solicitudes|

informacion estadistica que correspondientes a informacion so-

requieren las autoridades internas, bre estadisticas de la Asamblea

externas y la ciudadania en general. Nacional.

10. Gestionar  seminarios  de| Seminarios 7 _ 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 |Capacitar al personal de Ia

capacitacion para el personal. unidad referente en temas de inte-
rés general.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8396/EXT. 8536/8014  28/9/2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE ESTADISTICA (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: CAROLINA DE MONTERREY (6)Pag. 3 de 5
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JLIAG] s ]1 O N D
11. Registrar la asistencia de los| Informede 9230 __ | 1065]1065| 1065| 1065] O 0 [1278]1278]1136[1278] O 0 |Registrar diariamente la asistencia
diputados principales y suplentes| Asistencia de cada uno de los diputados
en las  sesiones  del pleno presentes en sesiones del pleno
legislativo. legislativo para obtener un reporte
estadistico.
12. Registrar la asistencia de los| Informede 1908 _ |1 135|108 90 | 90 | 45 | 45 | 45 | 360 | 450 | 450 | 45 45 |Registrar diariamente la asistencial
diputados principales y suplentes| Asistencia de cada uno de los diputados pre-
en las reuniones de las sentes en las reuniones de las|
Comisiones Permanentes. comisiones permanentes para ob-
tener un reporte estadistico.
13. Difundir en la péagina Web| Informede 212 _ 15 | 12 | 10 | 10 5 5 5 40 | 50 | 50 5 5 |Difundir en la pagina Web el in
la asistencia de los diputados| Asistencia forme de asistencia de los diputa-
miembros de las Comisiones Per- dos en cada una de las reuniones
manentes. de las comisiones permanentes.
14. Preparar el informe de Informe 172 _ 0 0 0 86 0 0 0 0 0 86 0 0 |Elaborar un compendio, por perio-
asistencia de cada diputado do legislativo, en el que se refleje
al Pleno Legislativo. la asistencia de los diputados VY
de sus suplentes, en el pleno.
15  .Preparar el informe de Informe 30 _ 0 0 0 15 0 0 0 0 0 15 0 0 |Elaborar un compendio, por perio-
asistencia de cada diputado a las do legislativo, en el que se refleje Ia]
comisiones. asistencia de los diputados y de
los suplentes en las comisiones.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

512-8396/EXT. 8536/8014

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
28/9/2018

CAROLINA DE MONTERREY

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D
16. Recopilar y procesar la informa-| Informe 137 _ 12 112 ] 151 30| O 0 10 | 10 | 18 | 30 0 0 [Alimentar y actualizar la base de
ciébn correspondiente, que detalla datos que registra las intervencio-
la intervencion de cada diputado nes de los diputados en las sesio-
en los proyectos de ley aprobados nes debates de segundo Yy tercer
en segundo y tercer debate. debate.
17. Preparar y entregar el infrome Informe 30 _ 0 0 0 15 0 0 0 0 0 15 0 0 |Al finalizar cada legislatura, se|
del trabajo programatico y de prepara el informe que refleja el tra-
productividad de cada una de las bajo programatico de cada comi-
comisiones permanentes. sion.
18. Preparar el Plan Operativo Anual Informe 1 _ 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Dar inicio a la confeccion del Plan
Anual F-01A, 2020. Anual F-01A para el 2020.
19. Preparar el Informe de Informe 12 _ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Dar el seguimiento mensual a las
Avances de Actividades Mensual actividades del afio 2019.
F-02A.
20. Preparar el Informe de Informe 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Después de culminar el primer
Evaluacion F-03A de enero a semestre, se elabora el informe de|
junio de 2019. evaluacion F-03A.
21. Preparar el informe de Informe 1 _ 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Se elabora el informe de evalua-
Evaluacion F-03A de julio a cion F-03A, después de culminar
diciembre de 2018. el segundo semestre.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

CAROLINA DE MONTERREY

512-8396/EXT. 8536/8014

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
28/9/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 5 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D
Proyectos
1. Registrar en la base de datos| Proyecto _ 100% | 25% | 10% | 10% | 15% | 10% | 10% | 5% | 5% | 10%| 0% | 0% | 0% |El tramite legislativo histérico se
del tramite legislativo las leyes, registrard y se almacenara en g
proyectos y anteproyectos presen- base de datos.
tados en periodos -constitucionales
pasados.
2. Migrar toda la informacién de la] Proyecto _ 100% | 15% [ 15% | 10% | 5% | 5% | 10% | 5% | 5% | 10%] 10% | 5% | 5% |La mediciébn y recopilacién de
base de datos al programa datos estadisticos se migraran a la
"Access". aplicacion de gestion de datos,
access.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS (3) Teléfono, Fax y Fecha
MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ANNETTE QUINTERO (6)Pag. 1 de _ 9
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY | JN JL | AG S O N D
1. Asesorar al presidente y a la Sesiones 176 22 | 221221221 0 0 22 | 22| 221 22| 0 | O |Brindar asesoria al presidente yj|
directiva de la Asamblea Nacional. plenarias y a la directiva durante las
dedDirectiva sesiones del pleno, para|
coadyuvar en el
desenvolvimiento de las
sesiones plenarias.
2. Apoyar a la Secretaria General en Sesiones 136 17 | 17 17| 17| © 0 17 ) 17 | 17 | 17 | 0 | O |Brindar asesoria al secretarigl
Sus gestiones plenarias. plenarias y de General y a la subsecretari
directiva cada vez que lo requieran.
3. Calificar los proyectos vy Informes 200 25| 251251251 0 0 25 | 25| 25| 25| O | O JAnalizar los proyectos Y|
anteproyectos de ley. anteproyectos para determinar
la Comision correspondiente
para redactar la nota respectiva.
4. Investigar cuestiones Estudios e 48 4 4 41 4 4 4 4 4 4 4 4 | 4 |Elaborar estudios e
reglamentarias, elaboracion y| investigaciones investigaciones sobre temas
a,ctu_allzamon, de los mgnuales de constitucionales y
técnicas, guias a presidentes de | . 3
comisiones, y proyecto de reglamentarios, asl ComZI
codificacion legislativa. preparar guias y manuales par
uso del personal legislativo.
5. Preparar los cuadros de control de Informes y 72 6 6 6] 6 6 6 6 6 6 6 6 | 6 |Mantener actualizados los
leyes. documentos cuadros de proyectos
aprobados en tercer debate
para el conocimiento de Ia
legislacion vigente.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

6. Atender solicitudes de la Solicitudes 48 4 4 41 4 4 4 4 4 4 4 4 | 4 |Apoyar en la elaboracion de

Secretaria General. opiniones y estudios solicitados
por la administracion y los
diputados para el
desenvolvimiento de labores.

7. Revisar las actas plenarias. Actas 138 18| 16|17 17] 0 0 181 18 | 17| 17 | 0 | O |Revisar las actas de las
sesiones plenarias para evitar
cualquier omision y autorizar su
impresion final.

8. Revisar proyectos aprobados en| Proyectos de Ley 80 10| 10]10| 10| O 0 10 10| 10| 10 | 0 | O |Revisar los proyectos

segundo debate. aprobados en segundo debate
para darle el visto bueno para |
impresion final.

9. Analizar y hacer observaciones de Documentos 128 16 | 16 |16| 16 | © 0 16 | 16 | 16 | 16 | 0 | O |Realizar observaciones sobre

técnica legislativa a los proyectos de aspectos de técnica legislativa

ley. los proyectos que se tramitan
para cumplir con lo establecido
en el manual y la guia de
técnica legislativa.

10. Sostener reuniones de Reuniones 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Realizar reuniones mensuales|

coordinacion con el personal de los para tratar asuntos de

departamentos.

coordinacién de trabajo de los
diferentes departamentos.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

11. Sostener reuniones de Reuniones 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Asistir a las reuniones

coordinaciébn con el secretario convocadas por el secretario

general. general para coordinar el trabajo
en el pleno.

12. Preparar controles de votacion y Reuniones 200 25 | 251251 25| O 0 25 | 25| 25| 25 | 0 | O |Elaborar los cuadros guias paral

guias de debates.
conducir el proceso de votacion.

13. Preparar notas de las incidencias Documentos 128 16 | 16 16| 16| O 0 16 | 16 | 16 | 16 | 0 | 0 |Redactar las notas a solicitud de|

plenarias. los diputados para que sean
enviadas a las diversas
instituciones y ministerios.

14. Revisar, preparar y redactar Documentos 128 16 | 16 16| 16| © 0 16 | 16 | 16 | 16 | 0 | 0 |Estructurar  propuestas de|

modificaciones a los proyectos de ley modificaciones a solicitud de los

(pleno). diputados para que se cumplan
con las directrices de la técnical
legislativa.

. Documentos 64 8 8 8 8 0 0 8 8 8 8 0 | O |Preparar mociones relacionadas

15. Redactar propuestas de tramite. L o
con el trdmite legislativo paral
uso del pleno.

16. Redactar resoluciones. Documentos 40 5 5 5 5 0 0 5 5 5 5 0 | O |Preparar borrador de
resoluciones de duelo,

reconocimientos y ratificaciones
para que se consideren en el
pleno.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
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(6)Pag. 4 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY | JN JL | AG S O N D

17. Preparar cuadros de distribucion Cuadros 128 16| 1616|116 O 0 16| 16 | 16 | 16 | O | O |Preparar cuadros para indicar el
tiempo que utilizan las

de tiempo de incidencias. bancadas en el periodo de
incidencias plenarias.

18. Redactar anteproyectos de ley. Documentos 64 8 8 8 8 0 0 8 8 8 8 0 | 0 |Elaborar borradores de|
anteproyectos de ley y sus
respectivas exposiciones de
motivos para presentacién de
los diputados.

19. Atender consultas de la Consultas 144 12 | 12 | 12| 12| 12 | 12 | 12 | 12 | 12 | 12 | 12 | 12 |Absolver consultas para el

Presidencia. presidente o la directiva en
temas de procedimientos
legislativos.

20. Redactar consultas, escritos y Documentos 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 | 4 |Preparar consultas juridicas

emitir opiniones internas. (legales y constitucionales)
internas y externas cada vez
que sean requeridos.

21. Preparar textos Unicos de leyes y Documentos 8 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 | O |Cumplir mandatos legales de

consolidacion de leyes. elaborar textos  (nicos V]
consolidacién de leyes como
instrumentos de trabajo y de
consultas.

22. Confeccionar los informes de|Informe de avance 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 |Elaborar informes mensuales de

aYa”C?, (FO2-A), mensualmente de la las actividades programadas de

direccion.
la direccion para control de
ejecucion.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
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(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 5 de 9

(FO3-A) de la direccion deeEnero a
junio del 2019.

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT [(9B) %] E FImM|lAlmy[oNn]a|ac]l s]o|N]|D
23. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan anual 1 0 0 o] o 0 0 0 0 1 0 0 | O |Planificar 'y elaborar las
actividades para laf
(F-01A) de la direccién para el 2020. programacion del préximo afio.
24. Preparar el informe de evaluacién Informe de 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 |Proyectar la gestién laboral de
(FO3-A) de la direccién de julio a evaluacion la direccién para visualizar
diciembre del 2018. resultados en los meses
correspondientes.
25. Preparar el informe de evaluacion Informe de 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 | O |Proyectar la gestion laboral de
Evaluacion la direccién para visualizar

resultados en los meses
correspondientes.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 6 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY | JN JL | AG S O N D

Departamento de Revision vy Proyectos 110 10 10 | 15| 30 0 0 5 5 10 | 25 0 0 |Presentar la version definitival

Correccion de Estilo: para la aprobacion del pleno.

1. Revisar y corregir proyectos de ley

aprobados en segundo debate y

presentarlos para su aprobacion en

tercer debate.

2. Elaborar el informe técnico que Informes 110 10| 10|15 3] 0 0 5 5 10| 25 | O | O |Plasmar de manera general la|

acompafa al proyecto de ley para labor de revisién y correccién de

tercer debate. cada proyecto para tercer
debate.

3. Asistir en la redaccién, revisién y Asistencias 145 15| 15| 20| 25| 0 0 10 | 20 | 20 | 20 | 0 | O |Apoyar a los asesores en |

correccion de proyectos de ley y revision y  redaccion d:‘

presentar sugerencias para la propuestas para presentacion

redaccion 'y  presentacion  de en el pleno.

propuestas.

4. Elaborar exposiciones de motivos| Exposiciones de 40 5 5 5 5 0 0 5 5 5 5 0 | 0 |Apoyar a los diputados y a los

motivos y funcionarios de la Direccion

y anteproyectos de ley. anteproyectos para efectos de su
presentacion.

5. Elaborar textos unicos. Textos Unicos 8 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 | 0 |Cumplir con el mandato de
ley.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 7 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda)
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S (0] N D
6. Elaborar el cuadro de proyectos Cuadros 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 | 4
aprobados en tercer debate,
mantenerlo actualizado con la
informacion de proyectos
sancionados y objetados para
remitirlo semanalmente a la
Direccion.
7. Revisar 'y corregir otros Documentos 190 10 | 10|15 15| 20| 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 10 | 10
documentos.
8. Absolver consultas. Consultas 100 10 10 | 10| 10 5 5 10 10 10 | 10 5 5
9. Realizar reuniones con el personal Reuniones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 111

y el director.

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mantener actualizada laf

informacion en la base de datos.

Brindar apoyo a los diferentes
departamentos, unidades 0
direcciones en su gestion.

Coadyuvar en la absolucion de|
interrogantes requeridas.

Coordinar la ejecucion de
actividades y proyectos a fin de|
su cumplimiento.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8194 Ext.8481
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA EN ASUNTOS PLENARIOS (3) Teléfono, Fax y Fecha
MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ANNETTE QUINTERO (6)Pag. 8 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY] IJN | JL | AG S ) N | D

Departamento de Actas y Anales:

1. Confeccionar diariamente las Actas 138 17 | 16 | 16| 18| © 0 18 | 18 | 17 | 18 | 0 | 0 |Las actas de las sesiones se

actas de las sesiones del pleno. confeccionaran diariamente.

2. Confeccionar los diarios de| Diarios de Debate 1,000 125 | 120 | 125] 120| O 0 130 | 120 | 130| 130 | 0 | O |Los diarios de debates son

debate. transcritos y corregidos en el
departamento.

3. Elaborar mensualmente los|Cuadros de Tiempo 8 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 | 0 |Se elaboran los cuadros de las|

cuadros de las horas sesionadas por horas sesionadas en el pleno,

el pleno. mensualmente.

4. Ordenar las carpetas que Carpetas 138 17 | 16 | 16| 18| © 0 18 | 18 [ 17 | 18 | 0 | O |Se ordenan las carpetas que

contienen un juego de diario de contienen diarios de debate y el

debate y un acta para la biblioteca. acta de cada sesion, las cuales
seran enviadas a fin de mes a |
biblioteca.

Documentos 56 7 7 7 7 0 0 7 7 7 7 0 0 |Se elaboraran mensualmente

5. Confeccién de cortesia de sala. ,
las cortesias de sala, de las

sesiones en el pleno.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

MGTER. CARLOS ALBERTO JAIME VASQUEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

ANNETTE QUINTERO

FORMA AN/SG/DDI/O1A
512-8194 Ext.8481

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 9 de 9

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

6. Confeccionar la codificacion de las Documentos 138 17| 16 16| 18] © 0 181 18 | 17| 18 | 0 | O |La codificacion de las leyes se

leyes en las actas. confeccionan diariamente en las
actas.

7. Confeccibn de citacion vy Documentos 24 3 3 3 3 0 0 3 3 3 3 0 | 0 [Mensualmente se realizara la|

comparecencia al pleno. estadistica de las citaciones Vj
comparecencia del pleno.

8. Confeccionar los informes del mes Informes de 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 |Se confeccionaran los informes|

- avances

de_ I_os avances (F-02A), de las mensuales de todas las

actividades y proyectos del o

departamento. actividades proyectadas en el
departamento.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan Anual 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0] 0|EI Plan Operativo Anual

del Departamento de Actas y Anales consistira en la elaboracion yj

del 2020. planificaciéon de las actividades
y proyectos que se desarrollaran
en el afio.

10. Preparar el informe de evaluacion Informe de 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | O |Elaboracion del informe de

F-03A, periodo julio a diciembre evaluacion evaluacion, Gltimo periodo del

2018. afio.

11. Preparar el informe de evaluacion Informe de 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 | 0 |La elaboracion del informe de

evaluacion

F-03A, periodo enero a junio 2019.

evaluacion contemplara los seis
primeros meses de avances del
trabajo realizado en el
departamento.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGA EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LICDO. CESAR OMAR PINILLA M.

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

LIDCA.ZUHEIRY CORTEZ

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8378/8579

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 5

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(8)UNIDAD
DE

PRODUCCION

(9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(Indique cantidad o

porcentaje en las casillas, seglin corresponda)

(9A) CANT | (9B) %

F

M

A

MY

JIN

JL

AG

S

O

N

D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar la documentacién remiti-
da a la Direccion Nacional de Ase-
soria Legal (actas, oficios, notas,re-
soluciones, recursos de apelacién
y reconsideracion, contratos, solici-
tudes de informacion, denuncias
ciudadanas, demandas, expedien-
tes administrativos, procesos civi-
les, penales, administrativos, labo-
rales y de familia).

2. Realizar informes de trabajo so-
bre seguimientos de procesos, veri-
ficacion del estado de procesos,
participacién en reuniones con uni-

dades administrativas de la Asam-
blea Nacional, con otros 6érganos
del Estado e instituciones publicas
y con entes privados, estudio de ex

pedientes, gestiones internas de la

Asamblea Nacional, investigacio-
nes juridicas y administratrivas.

3. Redactar los documentos juridi-
cos Yy administrativos solicitados a
la Direccion por la Directiva, Presi-
dencia,Secretaria General, honora-
bles diputados principales y suplen-
tes, secretarias técnicas, direccio-
nes y el Consejo de Carrera del
Servicio Legislativo.

Documento
juridico

Informes de
Trabajo

Documentos

1200 --

480 -

540 -

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

100

40

45

Estudiar toda la documentacién re-
cibida para su debida tramitacion.

documentacion
seguimiento a

Verificar la
darles el
procesos.

para
los

Consiste en confeccionar los do-
cumentos solicitados a la direccion
por las diferentes unidades admi-
nistrativas.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGA EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LICDO. CESAR OMAR PINILLA M.

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

LIDCA.ZUHEIRY CORTEZ

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8378/8579

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 5

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(8)UNIDAD
DE

PRODUCCION

(9) META ANUAL

(Indique cantidad o

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

porcentaje en las casillas, seglin corresponda)

(9A) CANT

(9B) %

4. Tramitar ante las diferentes insti-
tuciones publicas o privadas todos
los asuntos de tipo administrativo o
juridico que sean encomendados
por las autoridades de la Asamblea
Nacional.

5. Participar en las reuniones que
sean convocadas por Presidencia,
Secretaria General, Direcciones, el
Consejo Nacional de Carrera del
Servicio Legislativo y otras instan-
cias administrativas.
6. Elaborar las resoluciones que
sean requeridas por Presidencia,
Secretaria General, Directiva, Con-
sejo de Carrera del Servicio Legis-
lativo y la Direccion de Recursos Hu-
manos de la Asamblea Nacional.

7. Responder mediante opinion ver-
bal o escrita, las diferentes consul-
tas o investigaciones juridicas y ad-
ministrativas, que provengan de Pre-
sidencia, Secretarfa General, hono-
rables diputados, direcciones de
la Aasmblea Nacional y el Consejo
de Carrera del Servicio Legislativo y
hacer las recomendaciones
pertinentes.

Documentos

Reuniones

de Consulta

Documentos

Documentos

840

300

240

480

70

25

20

40

25

20

40

M A

MY | JN | JL

25 | 25 25 25 25 25 25 25

20 20| 20 | 20 20 20 20 | 20

40 40 | 40 40 40 40 40 40

AG S O

70 701 70 | 70 70 70 70 | 70

N
70

25

20

40

D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

70

25

20

40

Asistir legalmente a la Asamblea
Nacional en todos los tramites que
involucren asuntos de tipo adminis-
trativos o juridicos.

Estas reuniones consistiran en
brindar el sustento en el momento|
gue sean requeridas.

Esta labor tendrd como objetivo la
redaccion de documentos que va-
rian segun las necesidades de los
solicitantes.

Responder asesorias legales ver-
bales o escritas sobre situaciones
particulares.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGA EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LICDO. CESAR OMAR PINILLA M.

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

LIDCA.ZUHEIRY CORTEZ

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8378/8579

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT | (9B) %| E F M A | MY ] JN JL | AG S O N D
8. Dar seguimiento a los procesos| Revisiones 960 - 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 |Visitar periodicamente las esferas
radicados en el Ministerio Publico y del Organo Judicial, Ministerio PU-
Organo Jiucicial, en los cuales sea blico y entidades administrativas
parte o tenga interés la Asamblea en las que esté involucrada la
Nacional, honorables diputados Asamblea Nacional.
principales y suplentes. Verificar
mensualmente o cuando sea nece-
sario, los procesos radicados en la
Sala Il de lo Contencioso Adminis-
trativo en los cuales sea parte la
Asamblea Nacional y los diputados
radicados en el pleno de la Corte
Suprema de Justicia.
9. Preparar y presentar los alegatos Documentos 36 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Se confeccionaran los alegatos
de Constitucionalidad ante el pleno gue sean requeridos.
de la Corte Suprema de Justicia en
defensa de las leyes que hayan
sido aprobadas por la Asamblea
Nacional.
10. Asumir la representacién legal| Documentos 36 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Se asistira legalmente en nombre
de la Asamblea Nacional en los liti- de la Asamblea Nacional en los dis-
gios institucionales en los cuales tintos asuntos legales, cuando asi
tenga que elaborar o contestar se requiera, a través de las auto-
denuncias, querellas y demandas. ridades.
11. Preparar los informes de con-| Documentos 36 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Contestar los informes de conduc-
ductas que sean requeridos a la| juridicos tas requeridos por la Corte Supre-
Asamblea Nacional por la Corte ma de Justicia oportuna y satisfac-
Suprema de Justicia. toriamente.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGA EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LICDO. CESAR OMAR PINILLA M.

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

LIDCA.ZUHEIRY CORTEZ

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8378/8579

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 5

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

12. Confeccionar la respuesta insti-| Documentos 180 - 15| 15| 15 | 15 15| 15 | 15| 15 | 15 | 15| 15 15 |Consistird en responder a las auto-
tucional, las solicitudes de informa-| juridicos ridades judiciales de forma opor-
cion, peticiones, quejas, denuncias, tuna la informaciéon  solicitada.
oficios y otros requerimientos de
los particulares y las autoridades.
13. Dar opiniones juridicas sobre| Consultas 48 - 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |Analizar y elaborar los convenios.
convenios con instituciones del Es-
tado, organizaciones no guberna-
mentales, universidades y otros de
la sociedad civil.
14. Asesorar a los familiares de los| Consultas 120 - 10 | 10 10 | 10| 10 | 10 10 10 | 10 | 10 10 10 |Asistir a los familiares en todo lo
servidores de la Asamblea Nacio- que consiste a los derechos, de
nal que fallezcan y tengan derecho acuerdo con la ley vigente, para su
a recibir bonificacion de acuerdo con respectiva reclamacion.
la Ley 10 de 1998, Ley de Carrera del
del Servicio Legislativo y la Ley de
presupuesto General del Estado
vigente.
15. Confeccionar el Plan Operativo Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Se confecciona el Plan Operativo
Anual (F-01A), de la direccion del Anual con toda planificacén para el
2020 afio 2020.
16. Confeccionar el informe de eva- Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Este informe se prepara despues

luacion semestral (F-03A) de la di- de culminar el primer semestre.
reccion de enero a junio de 2019.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019

FORMA AN/SG/DDI/0O1A
512-8378/8579

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGA EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LICDO. CESAR OMAR PINILLA M.

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: LIDCA.ZUHEIRY CORTEZ (6)Pag. 5 de 5
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

17. Confeccionar el informe de eva- Informe 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Este informe se confecciona des-
luacion semestral (F-03A) de la di- pués de culminar el segundo
reccion de julio a diciembre 2018. semestre.
18. Confeccionar el informe de avan- Informe 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Este informe se realiza todos los

ces de actividades (F-02A) de la di-
reccion del afio 2019.

meses para medir la planificacion
mes por mes.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES

MAGISTER MARIA MILAGROS SOLIS PINTO DE CASANOVA

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ING. JAIME DECEREGA

FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1559 / ext. 8069 u 8169

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag 1 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN|JIL]AG]|] S (6] N D
1. Asesorar al Presidente y a los diputados| Reuniones 363 20| 20| 22 21| 7 6 | 48] 65) 97| 37| 12| 8 |Brindar asesoramiento perma-
en el pleno y en las reuniones de comi- nente a los diputados en temas
siones y subcomisiones. juridicos, proyectos y anteproyec-
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 22 3 3 2 2 1 1 2 2 3 3 0 0 |tos de ley, tanto en comisiones
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 44 4 4 5 6 2 2 4 4 5 6 1 1 |como en el Pleno.
Secretaria Técnica de Gobierno 18 2 2 1 1 0 0 4 2 3 3 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 32 4 4 5 4 1 0 2 3 4 4 1 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 91 1 0 2 1 0 0 |30]15)] 17| 13| 6 6
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 24 3 3 3 3 0 0 3 3 3 3 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 114 1 2 2 2 3 2 34 | 60 3 1
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 18 2 2 2 2 0 1 2 2 1 0
nales.
2. Confeccionar Guias Legislativas de pro- Guias 371 131 19| 56| 55| 23] 38| 12| 49| 74| 19| 11| 2 |Es un instrumento de trabajo que
yectos de Leyes, emitiendo concepto de via-| Legislativas permite orientar a los diputados]
bilidad técnica. y a los asesores sobre la viabiliad
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 28 6 3 3 3 1 1 2 3 3 3 0 0 |contenido y ordenamiento legal
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 26 2 2 3 3 2 2 2 3 3 2 1 1 |de un proyecto de ley.
Secretaria Técnica de Gobierno 10 1 1 1 1 0 0 1 2 2 1 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 9 1 1 1 1 0 0 1 2 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 10 0 0 1 0 0 0 4 3 2 0 0 0
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 6 0 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 272 1 |10| 45| 45)] 20| 35| 1| 34|60]10] 10| 1
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 10 2 1 1 1 0 0 1 1 2 1 0 0
nales.
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONE (3) Teléfono, Fax y Fecha
MAGISTER MARIA MILAGROS SOLIS PINTO DE CASANOVA
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ING. JAIME DECEREGA (6)Pag 2 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A|MY|]IN|JIL|AG]| S 0 N D
3. Elaborar Proyectos y Anteproyectos de| Proyectos 56 3 3 5 4 1 3 6 |10 8 9 2 2 |Confeccionar de acuerdo con |
Leyes a solicitud de los Diputados, ya técnica legislativa los proyectoil
sea por iniciativa propia o de las y anteproyectos de Ley de los
Secretarias Técnicas. diputados.
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 18 1 1 2 2 1 1 1 1 2 2 2 2
Secretaria Técnica de Gobierno 13 2 1 1 0 0 2 1 2 2 2 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 9 0 1 1 1 0 0 2 2 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 8 0 0 1 0 0 0 1 2 2 2 0 0
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 2 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 4 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 0 0
nales.
4. Realizar investigaciones y estudios|Investigacio- 100 8 8 |10| 10| 4 6 |11 ] 12| 12| 9 6 5 |Hacer investigaciones sobre
sobre temas especiales relacionados con nes diferentes temas que guardan
las funciones de las comisiones. Legislativas relacion con los asuntos tratados|
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 7 0 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 0 |en las comisibnes de la Asam-
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |blea Nacional.
Secretaria Técnica de Gobierno 10 1 1 2 1 0 0 1 2 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 21 2 1 1 2 0 1 2 3 4 2 2 1
Secretaria Técnica de Justicia Interior 24 1 2 2 2 2 3 2 2 2 2 2 2
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 4 0 0 1 1 0 0 1 1 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 10 2 1 1 1 0 0 2 1 1 1 0 0
nales.
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MAGISTER MARIA MILAGROS SOLIS PINTO DE CASANQVA
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ING. JAIME DECEREGA (6)Pag 3 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN]|JIL]JAG] S (6] N D
5. Realizar Investigaciones o0 consultas|Investigacio 280 8 | 16| 28| 27| 24|31 |11 41| 71| 13| 6 4 |Realizar investigaciones que Sir-
para complementar las Guias Legislativas. nes van de referencia y fortalezcan el
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 25 3 3 3 3 1 1 2 3 3 3 0 0 |contenido de las guias legislati
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 16 1 1 2 2 1 1 1 2 1 1 2 1 |vas que acompafien los proyec-
Secretaria Técnica de Gobierno 5 0 0 1 1 0 1 1 0 0 1 0 0 |[tos de ley.
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 13 1 1 1 1 0 0 2 2 3 2 0 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 15 0 0 1 0 2 0 2 2 2 2 2 2
Secretaria Técnica de Poblacion y Ambiente 6 0 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 190 1 9 |18l 18] 20| 28| 1 |]3)]e60]| 2 2 1
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 10 2 1 1 1 0 0 2 1 1 1 0 0
nales.
6. Elaborar el informe de primer debate, el| Informes 86 10 9 9 8 1 3 10| 12| 11| 13 0 0 |Esta actividad tiene como finali-
pliego de modificaciones o Texto Unico o dad cumplir con lo establecido en
o cualquier otro informe que acompafa al el Reglamento Orgéanico del Régi-
proyecto de ley. gimen Interno de la Asamblea|
Secretaria Técnica de Asuntos Econémicos 25 2 3 3 3 1 1 3 3 3 3 0 0 |Nacional, destacando las consi-
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 16 2 2 2 2 0 0 2 2 2 2 0 0 |deraciones y modificaciones del
Secretaria Técnica de Gobierno 13 2 1 1 0 0 2 1 2 2 2 0 0 |primer debate.
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 15 2 2 1 1 0 0 2 2 2 3 0 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0
Secretaria Técnica de Poblacion y Ambiente 0 0 0 1 0 0 0 1 1 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 10 2 1 1 1 0 0 2 1 1 1 0 0
nales.
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES (3) Teléfono, Fax y Fecha
MAGISTER MARIA MILAGROS SOLIS PINTO DE CASANOVA
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ING. JAIME DECEREGA (6)Pag 4 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN]|JIL]AG]|] S (6] N D
7. Preparar y participar en giras de Giras 32 2 3 4 4 2 2 1 2 5 4 2 1 |Confeccionar y planificar las diver-
trabajo para atender asuntos comuni- sas actividades que realizard|
tarios u oficiales relacionadas con las la Direccion, conforme a sus fun-
comisiones. ciones durante ese afio.
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 7 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 8 0 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1
Secretaria Técnica de Gobierno 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 9 1 1 0 1 0 0 0 1 2 2 1 0
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 6 0 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
nales.
8. Elaborar informes relacionados con las| Informes 32 2 3 4 4 2 2 1 2 5 4 2 1 |Confeccionar informes para de-
giras de trabajo. jar plasmadas las consultas ciu-
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 7 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 |dadanas que permiten conocer
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 8 0 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 |los problemas que afectan a la
Secretaria Técnica de Gobierno 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |comunidad, en las diferentes re-|
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 9 1 1 0 1 0 0 0 1 2 2 1 0 |giones del pais.
Secretaria Técnica de Poblacion y Ambiente 6 0 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
nales.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1559 / ext. 8069 u 8169 1/10/2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES (3) lTeletono, Fax 'y Fecha
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(4) Nombre. firma del iefe v sello de la dependencia (5) Elaborado por: ING. JAIME DECEREGA (6)Pag___ 5 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A JMY|IN|JIL]AG]|] S O N D
9. Realizar visitas y reuniones de tra-| Reuniones/ 89 8 8 |10| 6 3 4 |12 12|10 11| 3 2 |Recopilar informacién que nos pue-
bajo con entidades oficiales para re- Visitas da servir de instrumento de tra-
cabar informacion, asi como con gru- bajo en las comisiones.
pos organizados y asociaciones.
Secretaria Técnica de Asuntos Econémicos 7 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Secretaria Técnica de Gobierno 6 1 1 1 0 0 0 1 0 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 16 1 1 1 1 0 0 2 2 3 2 2 1
Secretaria Técnica de Justicia Interior 24 0 0 2 2 2 2 4 4 4 4 0 0
Secretaria Técnica de Poblacion y Ambiente 15 3 3 3 0 0 0 3 3 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 7 1 1 1 1 0 0 1 1 0 1 0 0
nales.

10. Dar seguimiento a la legislacion|Citacionesy

vigente y preparar citaciones a funcio-|Seguimiento 50 2 3 6 4 2 3 7 7 7 5 2 2 |Citar a los funcionarios de los di
narios de instituciones, por la no eje- versos organos del Estado par

cucion de esta o sobre problematicas que rindan informe verbal o escrit:|
politicas y sociales. ante el Pleno de la Asamblea Na-
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 6 0 0 1 1 0 0 1 1 1 1 0 0 |cional sobre la gestién que estan
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |realizando.

Secretaria Técnica de Gobierno 3 0 0 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0

Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 15 1 2 1 1 0 1 2 2 2 1 1 1

Secretaria Técnica de Justicia Interior 12 0 0 1 1 1 1 2 3 1 2 0 0

Secretaria Técnica de Poblacion y Ambiente 2 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0

Secretaria Técnica de Presupuesto 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

nales.
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

2019

MAGISTER MARIA MILAGROS SOLIS PINTO DE CASANOVA

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ING. JAIME DECEREGA

FORMA AN/SG/DDI/O1A

504-1559 / ext. 8069 u 8169 1/10/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag 6 de 12

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION] (9A) CANT|(9B) %| E F M A MY | JN | JL | AG S (0] N D
11. Elaborar informes relativos a las inci-| Informes 194 22|20 20] 20| 4 3 12026 29] 26| 3 1 |Estos informes nos permiten cono-
dencias en comision. de Inciden- cer de primera mano los aconte-
Secretaria Técnica de Asuntos Econémicos cias 37 6 3 3 3 1 1 2 6 6 6 0 0 |cimientos que se presentaron en
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 20 3 3 4 4 0 0 2 1 1 2 0 0 |las reuniones de las distintas co-
Secretaria Técnica de Gobierno 18 2 2 1 1 0 0 4 2 3 3 0 0 |misiones.
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 33 4 4 5 5 1 0 2 3 4 4 1 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 20 1 1 1 1 0 0 4 4 4 4 0 0
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 24 3 3 3 3 0 0 3 3 3 3 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 28 1 2 2 2 2 2 1 5 6 2 2 1
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 14 2 2 1 1 0 0 2 2 2 2 0 0
nales.
12. Elaborar documentos especiales|Documentos 84 6 9 7 6 2 2 |11 13| 11] 10] 4 3 |Los documentos se realizaran
para el Presidente de la Asambleal especiales bajo la supervision y aprobacion
Nacional o Presidente de Comision. del Presidente de la Asamblea Na-
Secretaria Técnica de Asuntos Econdmicos 7 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0 |cional, y serviran de asesoria para|
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 17 1 1 1 2 1 1 1 1 2 2 2 2 |altos funcionarios.
Secretaria Técnica de Gobierno 7 1 1 1 0 0 0 1 1 1 1 0 0
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 11 1 1 0 1 0 0 1 2 2 2 1 0
Secretaria Técnica de Justicia Interior 24 2 2 2 2 1 1 4 4 2 2 1 1
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 0 2 0 0 0 0 1 2 2 1 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 0 1 1 0 0 0 2 2 1 1 0 0

nales.
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(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: ING. JAIME DECEREGA (6)Pag 7 de 12
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN|JIL]AG]|] S (6] N D
13. Realizar reuniones de la Direccién| Reuniones 140 111 9 10| 11| 10| 12 | 15| 14| 15| 13| 11 | 9 |[Realizarar reuniones para
con los jefes y de estos con su perso- mantener al personal actuali
nal. zado en cuanto a los distintos
Secretaria Técnica de Asuntos Econémicos 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |acontecimientos que se presen-
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 24 2 0 1 1 1 2 2 2 4 4 3 2 |tan y como apoyo al mejoramien-
Secretaria Técnica de Gobierno 4 ofl1lo]1lo]ofz1]o]of 1] o] oftdelos trabajos que se efectua-
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 10 2 1 0 1 1 0 1 2 1 0 1 0 [rén en las distintas secretarias.
Secretaria Técnica de Justicia Interior 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Secretaria Técnica de Presupuesto 26 1 1 3 2 2 3 4 3 3 2 1 1
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 4 0 0 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0
nales.
14. Efectuar Seminarios, foros, talleres| Capacitacio- 34 4 4 5 3 2 1 3 3 4 4 1 0 |Realizar seminarios para actualizar
cursos y conferencias. nes los asesores, miembros de |
Secretaria Técnica de Asuntos Economicos 1 oflo|lo|lo]J]o]o]J]o]o] o] 1] o] o [direccibn y al publico en generz:|
Secretaria Técnica de Asuntos Sociales 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 |sobre las diferentes tareas que
Secretaria Técnica de Gobierno 0 0 1 0 0 olo]l o] o] o] o] o [realizara la Asamblea Nacional Y
Secretaria Técnica de Infraestructura Publica 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [tratar temas del acontecer|
Secretaria Técnica de Justicia Interior 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 |nacional e internacional.
Secretaria Técnica de Poblacién y Ambiente 16 2 2 2 2 0 0 2 2 2 2 0 0
Secretaria Técnica de Presupuesto 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Secretaria Técnica de Relaciones Internacio- 2 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
nales.
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(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION] (9A) CANT|(9B) %| E F M A MY | JN | JL | AG S (0] N D
15. Elaborar los informes de ratifi-] Informes 81 1 2 2 1 0 0 |30 15| 171 13] 0 0 |Se elaboran los informes de
cacion 'y eleccion de funcionarios. ratificaciones de funcionarios que|
Secretaria Técnica de Justicia Interior. envia el Organo Ejecutivo.
16. Elaborar informe de denuncias. Informes 1 0 0 2 1 0 2 0] 1 3 2 0 0 |Elaborar los informes de los
Secretaria Técnica de Justicia Interior. expedientes que se presentan
en contra de los magistrados de
la Corte

17. Elaborar informes relacionados| Informes 4 1 0 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 [Confeccionar los informes de los
con estudios  correspondientes a proyectos de ley.
los anteproyectos y proyectos
de ley.
Secretaria Técnica de Justicia Interior.
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PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN]|JIL]AG]|] S (6] N D

18. Elaborar el Informe de Evalua-| Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Al finalizar el afio, se realizara el In-
cion de la Direccion Nacional de Ase- de forme de Evaluacién Semestral
soria Legal y Técnica de Comi-| Evaluacién (F-03A) de 2018.
siones periodo julio a diciembre de 2018.
19. Elaborar el Informe de Evaluacion| Informe 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Al culminar el primer semestral
de la Direccibn Nacional de Aseso- de se realizara el Infrome de Evalua-
ria. Legal y Técnica de Comisiones| Evaluacién cion Semestral (F-03A) de los
periodo enero a junio del 2019. seis primeros meses.
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(8)UNIDAD (9) META ANUAL (20) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda)

PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A |JMY|IN]|JJIL]JAG] S (©] N D

(11)OBJETIVOS ESPECIFICOS

DEPARTAMENTO DE ACTAS DE COMISIO-
NES.

1. Confeccionar y difundir la agenda| Calendarios 90 12112 6 8 0 0 5 4| 15| 18| 6 4
de reuniones y actividades de las
comisiones permanentes.

2. Recopilar los audios de las|Grabaciones 175 20| 14112 12| O 0 |15 15| 32| 3] 12| 8
grabaciones producto de las actividades reali-
zadas en las comisiones.

3. Transcribir las grabaciones de las| Transcrip- 169 -~ |20 10] 10 12| 5 5115|1530 ]3| 10] 5
reuniones ordinarias y actividades ciones
especiales (mesas de dialogos) para
elaborar el borrador de los actas.

4. Corregir el borrador de las actas. Informes 169 20| 10 0] 12| 5 5115|1530 32)]10| 5

5. Elaborar el plan operativo anual| Informes 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
(F-01A) 2020 del departamento.

Recopilar la informacion suminis-
trada por las comisiones perma-
nentes, para ser divulgada a los
diferentes departamentos y publi-
cada en la pagina Web de la Insti-
tucion.

Las grabaciones seran efectua-
das por personal técnico, se reco-
pilan y distribuiran después de|
cada reunion.

Solo se transcriben los audios
de las reuniones que cuenten
con quorum deliberativo y regla-
mentario para hacer el acta de lag
discusiones generadas en las co-
misiones.

Las actas corregidas se envian
a la comision para su considera-
cion y firma, luego se remiten a la|
Secretaria General.

Se proyectaran las actividades
proyectos para el 2020 del Depto.
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6. Elaborar los informes de avances| Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Avance de las actividades V|
de actividades (F.02A) del Depto. de proyectos, también las limita|
Avance ciones o problemas fundamen-
tales  con la finalidad de
solucionarlos.

7. Elaborar el informe de evaluaciéon semestral Informe 1 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Se confeccionara el informe, refle-

de las actividades y proyectos F-03A de julio jando la meta acumulada contra el

diciembre de 2018. resultado acumulado.

8.Elaborar el informe de evaluacion semes-| Informe 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Se confeccionara el informe refle-

tral de las actividades y proyectos F-03A de jando la meta acumulada contra el

enero a julio de 20109. resultado acumulado.

9. Asistir a diversas reuniones| Asistencia 20 1 1 0 1 2 2 1 3 4 3 1 1 |Asistencia a las reuniones que
se efectan para tratar temas de
coordinacion en el departamento.

10. Cambiar el equipo de transcrip- Equipo 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Dado el uso constante del equipo

cion  (grabadora  digital 'y  audifonos). conlleva a su deterioro y su vid

til es corta.
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11. Programar chequeo auditivo y| Revision 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 |Desgaste audiovisual del
visual cada seis (6) meses para ell periédica equipo de transcriptores y correc-
equipo de transcriptores y tores que se deben hacer
correctores minimo cada seis meses.
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Direccion General de Admi-

nistracién y Finanzas:

1. Reunién  con Directores y| Reunién 36 - 4 4 4 4 4 4 2 2 2 2 2 2 |Dar seguimiento y/o directrices sobre

Jefes de departamentos que las actividades inherentes a la admi-

componen la Direccién general. nistracion de la Institucion.

2. Elaborar el informe de evaluacién| Informe 1 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Recopilar los resultados de julio

de las actividades y proyectos (F-03) diciembre de 2018, pIasmanle

de julio a diciembre 2018. las metas y resultados obtenidos
por la Direccion General de Admi-
nistraciéon y Finanzas.

3. Elaborar el informe de evaluacién| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |En el informe se plasma el resu-

de las actividades y proyectos (F-03) men que se obtuvo y el consoli

de enero a junio 2019. dado en porcentaje de las metas
versus el resultado logrado en el
primer semestre del 2019.

4. Elaborar los informes mensu-| Informe 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Recoger los resultados de cada mes,

ales de avances de actividades vy plasmando las metas y los resul

proyectos (F-02A) del 2019. tados obtenidos por cada unidad
administrativa.

5. Elaborar el Plan de Operativo| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |[Esta actividad se desarrolla una vez

Anual (F-01A) del 2020. al afio y se plasma la proyeccién
gue se tiene para el 2020.

6. Aprobar solicitudes de bienes|Solicitud de| 1165 - 150 | 130 | 120 | 150 | 100 [ 60 60 | 120 | 150 | 80 | 30 | 15 |Estos formularios son firmados y remi-

y servicios. Bienes y/o tidos al Depto. De Compras para ini-

Servicio ciar su tramite.
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7. Aprobar las 6rdenes de com-| Ordende 1130 - 30 [ 100 | 130 | 130 | 120 [ 90 60 80 [140] 130 [ 100 | 20 [Las ordenes de compras son apro-
pras. Compra badas por el director o subdirector|
General, para ser enviadas a la sefior
Presidenta.
8. Aprobar las solicitudes de caja|Comprobantel 470 - 40 | 40 | 40 | 40 40 25 10 50 50 | 50 | 55 | 30 (Llevar un control de la caja menud
menuda asignada a la Direccion. de la direccion y velar que se reali-
cen los procedimientos y registros
de compras con sus respectivas
facturas.
9. Dar visto bueno a las gestio-| Getion 3410 - | 200 [ 200 | 300 | 300 | 300 | 300 | 200 | 300 | 360 | 400 | 400 | 150 |Estos documentos reciben el Vvisto
nes de cobro. de cobro bueno de la direccién y posteriormen-
te son aprobados por la Sra.
Presidenta.
10. Elaborar el Presupuesto de la|]Documento| --- |100%| O 0 |15%| 35% | O | 30% | 20%| O 0 0 0 0 |Las unidades administrativas
Asamblea Nacional del 2020. presentan sus necesidades, par
elaborar el Anteproyecto d:l
Presupuesto y se envia al MEF.
11. Aprobacion de solicitudes y|Requicicion| 1200 - | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 [ 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |Se aprueban las solicitudes de
entrega de materiales y equi- materiales y equipos para abaste-
pos en el almacén. cer las ofcinas mensualmente.
12. Aprobacion de Planillas. Planilla 600 - | 50 ] 50 | 50 | 50 | 50 [ 50 [ 50 | 50 [ 50 | 50 | 50 | 50 |Para agilizar los pagos a los fun-
cionarios, se realizan las aproba-
ciones de las planillas.
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Departamento de Compras y
Proveeduria:

1. Recibir y autorizar las solici-| Solicitud de | 1415 - | 200 ] 220| 160 | 155 | 150 | 120 | 100 | 95 95 | 60 | 40 | 20 |Tramitar las solicitudes de bienes
tudes de bienes y/o servicios. bienes y/o y/lo servicios, provenientes de las
servicios unidades administrativas de la

Asamblea Nacional.

2. Elaborar el cuadro de Precio de| Cuadrode [ 1345 - | 195]215]| 155]| 145 | 145 | 110 | 95 85 85 | 60 | 35 | 20 [Analisis y comparacion de cotizacio-
Referencia para reserva de partida] cotizaciones nes para solicitar partida presupues-
presupuestaria. taria.

3. Confeccionar las o¢rdenes de| Ordenesde | 1245 - 195 | 210 | 160 | 135 | 125 | 105 | 80 80 60 | 55 | 25 | 15 |Se formaliza el compromiso de
compra. compra compra con los proveedores.

Seccién de Contrataciones

Publicas.

1. Hacer actas de la directiva.] Actas 108 - 5 5 5 8 10 10 10 10 15 | 15 | 10 5 |Recopilar las resoluciones con el objetivgl
de buscar la aprobacion de |
Directiva.

2. Resoluciones de contrata-|Resoluciones| 212 - 25 | 20 | 25 20 12 10 15 25 20 | 20 15 5 |Resolucién de Contratacién Directa,

cion directa. cuando exista la necesidad de
contratar con un proveedor.

3. Elaborar pliegos de cargos. Pliegos 4 - 0 1 1 0 0 0 0 1 1 0 0 0 |Se elaboran las especificaciones|

técnicas con las unidades solicitantes
para la preparacion del Acto Publico.
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4. Hacer Resoluciones de Adju-|Resolucion 4 - 0 0 1 1 0 0 0 0 1 1 0 0 JAdmitir la resolucion donde @ se

dicacion. comunica formalmente la adjudicacion
de un Acto Publico.

5. Celebrar Contratos de sumi-| Contratos | 152 - 15 ] 15| 20 | 10 10 25 20 15 10 5 5 2 |Confeccionar y tramitar los diversos

nistro de bienes y/o servicios. contratos que requiere la Institucion
para su funcionamiento.

Seccioén de Proveeduria

1. Recibir y verificar las 6rdenes| Ordenes 720 - 25 | 20 | 45 | 50 50 50 50 75 80 | 85 | 95 | 95 |Garantizar que las Ordenes de com-

de compras. de Compra pras cumplan con los requisitos lega-
les.

2. Recibir y verificar los tramites Caja 895 - 50 | 70 | 60 | 80 70 80 80 70 90 | 80 | 85 | 80 |Verificar y sellar las compras realiza-

de las cajas menudas. Menuda das a través de caja menuda.

3. Despacho de requisiciones Requisiciones| 4375 - 0 300 | 425 | 400 400 450 450 400 450 | 400 | 350 | 350 Entregar Yy distribuir los materiales

de materiales a las unidades solicitados mediante requisiciones por

solicitantes. las diferentes unidades.

4. Hacer inventario anual. Inventario 2 - 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 [Realizar el conteo fisico, comparando
ordenes de compras, bajo la supervi-
cion del Depto. de Contabilidad y Audi-
toria Interna.

5. Inventario semanal. Inventario 52 - 4 4 5 4 5 4 4 5 4 4 5 4 |Realizar inventario fisico de los bienes
los viernes de cada mes.

6. Confeccién de informe de recep- Informe 224 - 12 ] 12 | 12 18| 20 20 20 20 20 | 20 | 25 | 25 [Recopilar las entradas de las oOrdenes

cién de Almacén. de compras que se reciben al mes.
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Depto. de Contabilidad

1. Confeccionar informes de los| Informes 4 - 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 |La finalidad de los Estados Financieros

Estados Financieros. es presentar la situacion financiera de
la Institucion, los mismos se con-
feccionaran trimestralmente.

2. Registro de Gestion de Cobro por Recibo 285 --- 12 ] 25| 11| 12 10 40 15 10 25 | 30 | 45 | 50 |Esta actividad contempla las gestio-

Cuenta Directa. Factura nes de cobro de servicios basicos,
agua, electricidad, aseo, suscripcio-
nes a seminarios, recargos bancarios,
excedentes de fotocopiadoras, com-
bustibles para los autos de los hono-
rables diputados etc.

3. Registro de recibo de factura de| Recibo 1110 -- 10 | 45| 9 | 95 90 | 100 | 60 | 125 | 95 | 120 | 130 | 150 [Se hacen los registros con el fin de

los contratos por bienes y servicios| Factura que cada proveedor pueda presentar

ordenes de compra (mir-7). Su cuenta para procesar el pago
respectivo.

4. Registro de comprometido deven- Devengado| 475 35 | 60 | 75 | 45 45 30 20 25 35 | 50 | 30 | 25 [Estos registros se generan como

gado, referencia a bloqueo de las cuenta directa de las planillas adi

planillas adicionales. cionales y las cuotas de seguro,
obrero y empleador.

5. Registro de comprometido deven- Devengado| 15 -- 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 2 2 |Estos registros se generan como

gado referente a precompromiso de cuenta directa de las planillas adicio-

las planillas de contratos por Servi- nales de contratos por servicios profe-

cios Profesionales. sionales y la cuota de Seguro Social
de Obrero y Empleador.
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6. Tramitar solicitudes de viaticos.|Formularios| 1675 - | 75 120 125] 105 | 150 | 75 | 185 190 | 160 [ 170 | 150 | 170 |Estos formularios se elaboran por|
misiones oficiales dentro o fuera del
pais, por jornadas extraordinarias,
gastos de movilizacibn y viaticos
masivos que se trabajan con un grupo
de varios formularios, ya sea por giras
nacionales, gastos de movilizacion
0 jornadas extraordinarias.
7. Concialiacion de la cuenta de| Inventario 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Esta actividad se realiza todos los
inventario con la  Seccién de meses con la unidad de Almacén par
Proveeduria. balancear los saldos con el sistem
contable ISTMO (SAP).
8. Registro de la amortizacién del| Inventario 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Esta actividad se realiza mensual-
inventario de activo fijjo con la mente con la Seccion de Bienes
Seccion de Bienes Patrimoniales. Patrimoniales para registrar la amor-
tizacion de la cuenta de activo fijo.
9. Traslado de saldo de I.T.B.M.S. al| Registro | 1180 10 | 45| 80 | 75 | 145 ] 150 | 135 | 115 | 85 | 105 | 115 | 120 |Esta actividad se realiza por mandato
Tesoro Nacional. del Decreto Ejecutivo No0.463 de 14-10
2015, en el cual se establece que |
Instituciéon debe registrar la retencién
del 50% del ITBMS de las facturas ge-
neradas por las 6rdenes de compra al
crédito y cuentas directas.
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Seccion de Bienes Patrimoniales

1. Preparar el informe mensual de| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Mensualmente se elaborarda el balance

activos fijos por cuenta financiera y de las cuentas financieras de activo

depreciacion acumulada. fijo, depreciacion, ajustes,etc, para ser
remitido al Departamento de Contabi-
lidad.

2. Efectuar el inventario fisico de| Informes - 100%]| 0% | 0% | 0% | 50% | 50% | 0% [ 0% | 0% [ 0% [ 0% | 0% | 0% |Se imprimen los informes de inven-

los activos fijos de la Institucién. tario de activos fijos por Unidad Admi-
nistrativa, se cotejan las plaquitas,
descripcion, ubicacion, fisico, etc.

3. Preparar el informe de inventario| Informes 12 - 6 0 0 0 0 0 6 0 0 0 0 0 |[Este informe contiene el inventario

de activo fijo de la Institucion y el general de activo fijo de la Institucion

informe  consolidado  por  cuenta solicitado  por el Ministerio  de

financiera. Economia y Finanzas, balanceado por|
las cuentas financieras mayores V|

menores de B/. 500.00 y el consolida-|
do de las cuentas.
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Departamento de Imprenta

1. Imprimir y disefiar

1.1 Disefio y confeccion de tarjetas.| Tarjetas | 36500 -- | 1500 3000 3000 2500 | 1500 [ 5000 | 3000 | 3000 | 3000| 3000 | 3000| 5000|Se disefia y se confeccionan tarjetas

tarjetas. de presentacion, inventario, activos fi-
jos, codificaciébn y mas, segun solicitu-|
des de las unidades de la Institucion.

1.2 Disefio ylo confeccion de| Resmas 342 - 12 | 45| 45| 10 70 10 50 20 20 [ 20 | 20 | 20 |Estos documentos son solicitados por las

formularios. unidades administrativas para contro-
les y demas tramites requeridos par
los diferentes procesos que se IIevail\l
a cabo.

1.3 Confeccion de sobres. Cajas 40 - 3 2 2 2 2 7 14 3 1 1 1 2 |Se confeccionan sobres de invita-
cion a los distintos eventos que orga-
niza la Institucion.

1.4 Tiraje y encuadernacion de| Libros 5100 - 0 | 100 | 800 | 1000 | 1500 | 200 | 100 | 100 | 100 | 800 | 200 | 200 |Recopilacibn de normas legales, Re-

normas legales. glamento Interno y Constitucion Politi-
ca.

1.5 Encuadernacion. Libros 17000 -- 1000 | 2000|2000| 2000 | 2000 | 2000 | 2000| 500 |2000| 500 | 500 | 500 |Empaste y encuadernacion de libros vy
documentos de la Biblioteca Parla-
mentaria y de las unidades administra-|
tivas que lo soliciten.

1.6 Disefio vy Diagramacion de| Ejemplar 10000 -- 1000 1000 500 | 500 | 500 | 1000 [ 1000| 1000 | 1500 500 | 500 | 1000 (Documentos solicitados para brindar

Dipticos/Tripticos. informacion sobre diferentes temas o
actividades que realiza la institucion.

1.7 Disefio y Confeccion de las| Ejemplar 500 -- 0 50 0 0 20 200 | 100 50 50 0 0 30 |Informes de gestion de las Secretarias

Memorias. Técnicas, Comisiones Yy Presidencia.

ACTUALIZADO-2019

102



ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LEILA CHAN DE QUINTERO/MARIA CARRIZO

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8151/ 4 DE OCTUBRE DE 2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: TANIA CASTILLO (6)Pag 9 de 16
(8)UNIDAD 9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCIOI9A) CAN|(9B) % E F M A MY JN JL AG S O N D

1.8 Disefio y confeccion  de| Abanico | 3700 - | 300 | 200 [ 200 [ 200 | 200 [ 500 | 500 [ 500 | 500 | 200 [ 200 | 200 |Se confeccionan para las diferentes

abanicos de mano. campafias de concienciacion de cara-
ter cultural o social que se lleven a ca-|
bo.

1.9 Disefio, diagramacion y tiraje| Ejemplar 600 - 0 0 0 0 300 0 0 0 0 0 0 | 300 [Revista editada por la Direccion de

de la Revista Debate. Estudios Parlamentarios sobre temas
tratados en la Institucion.

1.10 Disefio y Confeccion de| Ejemplar 800 -- | 100 | 100 | 100 | 100 | 50 50 50 [ 100 | 50 | 50 | 30 | 20 [Reconocimientos a personas distingui-

certificados o diplémas. das o para los participantes de diferen-
te seminarios y capacitaciones dentro
de la Institucién.

1.11 Disefio y confeccion de| Ejemplar | 2800 - 0 | 500 | 500 | 100 | 200 | 100 | 500 | 100 | 200 | 200 | 200 | 200 |Se confeccionan para las diferentes

separadores. campafias de concientizacion de carac-
ter cultural o social que lleve a cabo.

1.12 Confeccion de cartapacios.| Ejemplar | 2800 - | 200 | 200 | 200 | 100 | 100 | 500 | 100 | 500 | 500 | 200 | 100 | 100 |Se confeccionan, segun solicitud de las
las unidades administrativas y técni-
cas de la Institucion.

1.13 Diesefio y tiraje de afiches.| Afiches 1050 - 0 50 | 200 | 50 50 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |Se utilizan para anunciar actividades o
eventos organizados por la Institucion.

1.14 Confeccion de sellos.| Sellos 250 - 10 5 20 5 5 10 70 60 45 | 10 5 5 |Se confeccionan segun las solicitudes
de las unidades adminstrativas.

1.15 Disefio y confeccion de| Folletos 4000 -- | 500 | 300 | 600 | 200 | 300 | 300 | 300 | 200 | 500 | 500 | 200 | 100 |Se confeccionan para las diferentes

folletos. campafias de concienciacion de cara-
ter cultural o social que se lleve a cabo.
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1.16 Libros varios. Libro 1700 - 100 | 100 | 100 | 200 | 200 100 | 200 200 | 200 | 100 | 100 | 100 |Se hacen libros de colorear para]
distribuir en las ferias y eventos orga-
nizados por la Asamblea Nacional.
1.17 disefio 'y confeccion de| Banner 125 0 5 5 5 5 20 20 10 20 | 20 5 10 |Se utilizan para eventos organizados
banner/pancarta. por la Asamblea Nacional.
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Departamento de Presupuesto
1. Elaborar informe de viaticos| Informes 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Mantener un registro de giras al inte-
(Actualizacion). rior y al exterior realizadas mensual-
mente en la Institucién.
2. Elaborar informes de saldos| Informes 72 - 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 Estos informes de saldos se elaboran
presupuestarios. para la Direccion de Administracion vyj
Finanzas y se entregan a g
Presidencia de la Asamblea Nacional.
3. Elaborar informe de viaticos,| Informes 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Los informes de viaticos al interior y al
pasajes al interior y exterior. exterior del pais, se entregan mensual-
mente a la Secretaria General en cum-
plimiento de la Ley de Transparencia.
4. Elaborar informes mensuales de| Informes 36 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 Estos informes se realizan con el obje-
balance de la ejecucion presupues- to de comparar la ejecucion presupue-|
taria. taria institucional con el sistema (Ist-
mo); son entregados al MEF, Contralo-|
riay a la Comisién de Presupuesto.
5. Elaborar el analisis del informe| Infomes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 El informe se realiza para cumplir con
Informe de ejecuciéon presupuesta- la Ley de Transparencia.
ria.
6. Elaborar el informe de avance de| Informes 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Estos informes se elaboran una vez al
actividades y proyectos (F-02A). mes, se recopila la informacion nece-
saria de las actividades del departa-
mento y luego se envia a la Direccion
General de Administracion y Finanzas.
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7. Elaborar el anteproyecto del Presu-Pnteproyectd -- [100%| 0% | 0% |50% ]| 50% | 50% [ 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% |Incluye una primera fase)
puesto de la Asamblea Nacional del donde se presenta a la Junta Directiv.
2020. para su aprobacion y luego se envia aa;l
MEF para su recomendacion.
8. Elaborar el Proyecto de Presu-| Proyecto --- |100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% [ 0% |50% | 50% 0% | 0% |EI Proyecto final incluye las reformula-
puesto anual 2020 de la Institucion. ciones segln recomendacion del MEF,
luego pasa a sustentacion y apro-
bacion en la Comisién de Presupues-
to de la Asamblea Nacional.
9. Elaborar la mensualizacién|Mensualiza-| - 100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% [ 50% [ 50% | 0% |Confeccionar la proyeccion mensual
presupuestaria anual del 2020. cion de gastos y enviarlos al MEF,
para su aprobacion.
10. Elaborar detalles de las partidas| Detalles - 100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% [ 50% [ 50% | 0% |Confeccionar los detalles de gastos
por objeto de gasto anual. anual, y enviarlos al MEF,
para su aprobacion.
11. Elaborar las estructuras de|Estructuras 2 - 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 |Se elabora estructoras de cargos
Cargos. una vez aprobado el Presupuesto Ge-
neral del Estado y es enviado al MEF
para su aprobacion.
12.Modificaciones a la estructura:
12.1 Personal Fijo. Resolucioney 14 - 0 0 2 2 1 1 2 2 2 2 0 0 |Se modifica la estructura de personal
12.2 Personal Transitorio. odificaciond 16 - 0 0 2 2 2 2 2 2 2 2 0 0 |una vez aprobado el Presupuesto Ge-
12.3 Personal de Servicios. odificaciond 30 - 0 0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |neral del Estado y es enviado al MEF
Especiales (Contratos). para su aprobacion.
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13. Impresion de informes de la| Informes 36 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Al finalizar el cierre de cada mes, se
ejecucion en el SAP. procede a la impresién de los infor-
mes que tienen que ver con |
ejecucion presupuestaria de I
Instituciébn y se envian a las instan-
cias correspondientes.
14. Realizar modificaciones en el| Trasladosy | 135 - 10 | 15| 20 | 15 10 10 10 10 15 | 15 5 0 |Los traslados presupuestarios se rea-
Presupuesto. Redistribucion lizan para fortalecer los saldos de par-
tidas segun requerimientos de la Insti-
tucion.
15 .Actualizar la estructura de| Decretos y | 1,130 - 50 | 100 | 150 | 150 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 80 80 20 [Se actualiza y verifica la estructura de
cargos. Resueltos cargos de la Institucion y se le
asigna la partida correspondiente.
16. Formularios de cajas menudas. Cajas 765 - 50 | 75 | 50 75 75 70 70 50 50 | 75 | 75 | 50 |Estos formularios se revisan, se les
Menudas asigna la partida presupuestaria y se
firman.
17. Rembolso de cajas menudas.| Cajas 114 - 10 6 10 | 10 10 10 15 10 10 | 10 8 5 |El reembolso de caja menuda llega al
Menudas departamento para la asignacion y |
verificacién de la partida presupuesta-
ria.
18. Asignar partida presupuestaria:| Ordenes 970 - 50 | 95 | 100 | 80 90 70 80 95 95 | 95 | 80 | 40 (A las oOrdenes de compra se les asig-
18.1 Ordenes de compras.|de Compra na partida y se bloguea en el siste-
ma SAP.
18. 2.Solicitudes de bienes y/o|Solicitud de] 920 - 80 | 100 | 90 | 90 90 | 100 | 70 90 10 | 80 [ 80 | 40 [A las solicitudes de bienes se les
servicios. Bienes y/o asigna la partida presupuestaria y se
Servicios hace la reserva manualmente en los
libros que lleva cada analista.
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18.3 Cuentas internas. Cuentas | 1,515 | -- | 100 [ 100 | 150 | 150 | 130 | 150 | 90 70 | 175 150 [ 150 | 100 |A las cuentas internas se le asigna par-
Internas tida presupuestaria y se firma el docu-
mento por el jefe del departamento.

18.4 Gestiones de Cobro al Tesoro| Gestiones | 1,230 - 70 | 90 | 100 | 90 90 | 100 | 100 | 90 | 100 | 150 | 150 | 100 (A las gestiones de cobro se le asign

Nacional. de Cobro partida presupuestaria y se firma eﬁl
documento por el jefe del departa-
mento de Presupuesto.

18.5 Formularios de vidticos al|Formularios| 700 - 60 | 70 | 70 60 60 60 60 60 60 | 60 | 60 | 20 |Los formularios de viaticos al interior,

interior del pais. se les asigna partida presupuestaria,
se bloguea en el sistema y es firmado
por el jefe del departamento.

18.6 Formularios de viaticos al|lFormularios| 125 -- 5 5 10 20 10 10 5 10 20 10 10 | 10 |Los formularios de viaticos al interior,

exterior del pais. se les asigna partida presupuestaria,
se bloguea en el sistema y es firmado
por el jefe del departamento.

18.7 Formularios de gastos de|Formularios| 1,200 -- 100 | 100 | 100 | 100 | 100 [ 100 | 100 [ 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |A estos documentos se le asigna par-

movilizacién. tida presupuestaria, se bloquea en el
sistema y se firma por el jefe del
departamento.

18.8 Formularios de reintegro deReintegrodd 410 - 40 | 40 | 40 | 30 40 30 20 40 40 | 35 | 35 | 20 |A estos documentos se les asigna |

cheques. cheques partida presupuestaria correspondien-
te de acuerdo con la estructura de car-
gos.

18.9 Planillas. Planillas 600 - 50 | 50 | 50 | 50 | 50 50 | 50 50 | 50 | 50 [ 50 | 50 |Se revisan, se hacen los célculos de
contribucién al Seguro Social y se lg
asignan las partidas correspondientes
a la planilla.
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18.10 Contratos de Servicios espe-| Contratos | 335 - 20| 30| 30 | 30 30 | 30 0 35 | 40 | 40 | 50 |Estos contratos son revisados con |

ciales listados. estructura de cargos que envia el MEF,
se les asigna las partidas y se remiten
a Control Fiscal, para su debid
revision.

19. Contratos de  mantenimiento| Contratos 25 -- 2 3 3 2 2 2 2 3 1 2 1 |A este tipo de contrato se les asigna |

(Elevadores, fotocopiadoras, etc.) partida presupuestaria se bloquea en
el SAP.

20. Contratos de servicios de| Contratos 32 - 5 5 2 3 2 2 2 3 1 2 2 |Estos contratos se les asigna la parti-

publicidad, alquiler de locales, etc. day luego se bloquea en el SAP.
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Departamento de Transporte

1- Reparacion de vehiculos de la|Reparacion| 200 - 20 | 20 | 20 | 20 10 10 20 20 20 | 20 | 10 | 10 |Las reparaciones son menores, Yya|

Institucion. mecanica gue los autos son relativamente nue-
VOS.

2- Mantenimiento preventivo a los Reparacion| 260 - 25 | 25| 25| 25 15 15 25 25 25 | 25 | 15 | 15 |Brindar mantenimiento periddico a los

\vehiculos. preventivo vehiculos de la Institucién, para garan-
tizar su vida util.

3- Servicio de transporte a misiones Misiones | 6,000 -- | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 | 500 [ 500 | 500 | 500 |Las misiones son solicitadas por|

oficiales. comisiones, secretaria técnicas, dire-
cciones, despachos de diputados con
autorizacion del Presidente.

4- Servicio de transporte a misiones Misiones 165 - 15 ] 15| 15| 15 10 10 10 15 15 | 15 | 15 | 15 |Estas misiones oficiales son realiza|

oiciales. das por las distintas unidades admi-
nistrativas y técnicas que componen
la Institucion.

5- Suministro de galones de diesel| Litros 180000| -- ]15000]15000f15000f 15000 | 15000 | 15000 [ 15000] 15000 [15000| 15000150001 15000|E| consumo es exclusivo para los

a la Flota Vehicular de la Asamblea de vehiculos de la Institucion y los alquila-|

Nacional. diésel dos, que se utilizan en las misiones
oficiales de la Institucién.

6- Suministro de Gasolina a la Flota Litros 84000 -- | 7000] 7000| 7000 7000 | 7000 [ 7000 | 7000| 7000 | 7000| 7000 | 7000| 7000 |[EI consumo es exclusivo para los

vehicular de la Asambla Nacional. de vehiculos de la institucion y los alquila-|

gasolina dos, que se utlizan en las misiones
oficiales de la Institucién.

7- Compra de vehiculos. Unidades 5 - 2 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 |Estos autos son requeridos debido al
volumen de misiones oficiales con los
honorables diputados, comisiones |
departamentos.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Y SERVICIOS GENERALES.
1. Realizar reuniones con los jefes y| Reuniones 60 - 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 Coordinar con los jefes y supervisores
supervisores de la direccion los avances semanales de las activida-
des y proyectos de la direccion.
2. Confeccionar informe de evalua-| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Rendir informe comparativo de las me-
con semestral (F-03A) de la Direc- de tas programadas y el grado de ejecucion
cion de Infraestructura y Servicios| evaluacion correspondiente  al segundo semestre
Generales del periodo de julio a del 2018.
diciembre del 2018
3. Confeccionar informe de evalua-| Informe 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Elaborar los informes de evaluacion de
cion semestral (F-03A) de la Direc- de las actividades programadas durante el
cion de Infraestructura y Servicios| evaluacion el primer semestre de 2019.
Generales del periodo de enero a
junio del 2019.
4. Confeccionar los informes de| Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Evaluar los avances mensuales de las
avance mensual (F-02A) del 2019. de actividades y proyectos que realiza |
evaluacion direcccion y los partamentos.
5. Confeccionar el Plan Operativo Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 |Proyectar las actividades, proyectos Vi
Anual (F-01A) de 2020 de la Direc-| Operativo reuniones que se van a realizar en el
cion de Infraestructura y Servicios Anual afio 2020 .
Generales.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES.
1. Realizar labores de limpieza y Areas 86,203 7329 6980| 6282 | 6980|7678| 6980 | 8027 | 7678 | 7329| 8027 | 6282 | 6631 |Programar y hacer la limpieza de las
de aseo de las oficinas de la admi- de diferentes oficinas y departamentos de
nistracion,  recinto  parlamentario,| limpieza de la Asamblea Nacional.
despachos de los diputados, salo-
de reuniones, Edificio #356 y la se-
de del Parlatino.
2. Dar mantenimiento a las areas| Jornada 741 63 | 60 | 54 60 | 66 | 60 | 69 | 66 | 63 | 69 | 54 57 |Realizar el mantenimiento preventivo al
verdes, a los jardines y a los mace- de las areas verdes y jardines de la Asam-
teros de los edificios que compo-| trabajo blea Nacional.
nen la Asamblea Nacional.
3. Brindar mantenimiento de los| Reuniones 14 -- 0 0 0 0 0 7 0 0 0 0 0 7 |Mantener limpios y en buen estado los
pisos laminados del Palacio Justo de pisos laminados de la Institucion.
Arosemena. trabajo
4. Brindar el servicio de cafeteria a| Reuniones 138 12 | 15 15 25 6 2 2 20 | 22 | 15 2 2 |Prestar el servicio de cafeteria a las co-
las comisiones permanentes. de misiones permanentes, durante las reu-
trabajo niones.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIEN

TO.

1. Realizar servicio de refrigeracion Trabajo 240 15| 15| 20| 25| 20| 30| 25| 20| 20 | 20 | 20 10 |Prestar adecuadamente el servicio de
refrigeracion a las diferentes unidades
de la Institucion.

2. Realizar servicio de cielo raso, Trabajo 280 15 15 15 15 | 15 45 45 35 35 25 10 10 |Prestar adecuadamente el servicio de

aluminio , vidrio, cerradura de escri- instalacion o reparacion de cielo rasos

torio de metal, archivadores,creden- aluminio, vidrio, cerraduras de escritorio|

zas y puerta de vidrio. de metal, archivadores, credenzas y puer-
tas de vidrio a las unidades de la Institu-
cion.

3. Realizar servicio de soldadural Trabajo 190 - 5 5 5 10 20 25 25 20 25 25 15 10 |Prestar el servicio de soldadura y techo

y techo. diferentes unidades de la Institucion.

4. Realizar servicio de albafileria.] Trabajo 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 |Prestar el servicio de albafileria a las
diferentes unidades de la Institucion.

5. Realizar trabajos de electricidad.| Trabajo 340 15| 15| 15 | 25| 30| 45| 50 | 40 | 35 | 30 | 20 20 |Prestar el servicio de electricidad a las
diferentes unidades de la Institucion.

6. Realizar servicio de pintura. Trabajo 290 10| 20| 10| 251 40| 35| 35| 30| 30| 30| 20 15 |Prestar el servicio de pintura a las dife-
rentes unidades de la Institucion.
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7. Realizar servicio de gypsum. Trabajo 200 10| 10 | 15 | 20 | 20 | 25 | 20 | 20 | 20 | 20 | 10 10 |Prestar adecuadamente el trabajo en
gyson a diferentes unidades de la Institu-
cion.

8. Realizar servicio de plomeria. Trabajo 295 15| 15| 15 20| 30| 35| 35| 3] 3] 30| 2 15 |Brindar el servicio de plomeria a las di-
ferentes instalaciones de la Asamblea
Nacional.

9. Servicio de ebanisteria, cerrajeria,| Trabajo 145 5 5 5 5| 10] 30| 30| 20 | 20 5 5 5 |Prestar el servicio de ebanisteria,

laca y barniz. cerrajeria, laca y barniz a las diferentes
unidades de la Institucion.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y

ARQUITECTURA.

Proyectos

1.Realizar mejoras de cubierta de| Proyecto -- 100% | 20 | 20 | 20 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Mejorar el techo de planta baja, ubicado

zinc de metal de canales, ubicados entre el edificio Anexo y Edificio Principal.

entre el edificios Anexo y el Palacio

Justo Arosemena; con su canales y

bajantes.

2. Remover e instalar de las unida-| Proyecto -- 100% | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Construir una plataforma de metal que

des condensadoras de aires acondi- permita el mantenimiento a las unida-

cionado existentes y construir las ca- des condesadoras a manera de que |

minadoras de metal, ubicado en la cubierta de zinc no se vea afectada; S:I

cubierta de metal planta baja, entre debe comtemplar la reubicacion de to-

el edificios Anexo y Palacio Justo das las condensadoras de las unidades

Arosemena. de aires acondicionados existentes.
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3. Renovacion de la fuente orna-| Proyecto 100%| O | 20 [ 20 [ 20 | 20 | 20 0 0 0 0 0 0 |Renovar la fuente ornamental para lo-

mental ubicada en la entrada del grar un aspecto moderno, manteniendo

Recinto Parlamentario. disefio original en cuanto a la forma, con
el concepto de fuente a ras del piso.

4. Confecionar y levantar los planos| Proyecto -- 100% | 20 | 20 | 20 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Captar todas las areas o espacios, de laf

de todas las estructuras existentes Institucion incluyendo los elementos, los

en la Asamblea Nacional. equipos y la estructura, con el fin de con-
tar con la informacién adecuada en caso
de urgencia.

5. Realizar trabajos de inspeccién,| Proyecto - 100% 0 20 20 20 20 20 0 0 0 0 0 0 |Disminuir el consumo energético,

disefio y reconfiguracion de los cuir- aumentar la iluminacién de los tres nive-

cuitos electrénicos, adecuacion les de estacionamientos y mayor dura-

eficiente, cambio e instalacién de lu- cion que las bombillas tradicionales.

minarias LED para los tres niveles

de estacionamientos del edificio

nuevo de la Asamblea Nacional.

6. Efectuar trabajos de reforza-| Proyecto 100% | 20 | 20 | 30 | 30 0 0 0 0 0 0 0 0 |Reforzar la cerca perimetral con la finali-

miento de la estructura de la cerca dad de proporcionar mayor seguridad

peritral 155.10 ml del Edificio # 356 al edificio y colaboradores, mejorando

de la Asamblea Nacional. a la vez la imagen de la actual sede de
la Asamblea Nacional.

7. Techo de proveeduria: desintala-| Proyecto 100% | O 20| 20 | 20 | 20 | 20 0 0 0 0 0 0 |Cambiar todo el techo del edificio, ya que

cién de techo existente 563.27 mts2. el mismo se encuentra en malas condi-

e instalacion de nuevo techo 483.08 ciones.

mts2. de laminas de metal corruga-

da, con su respectivo canal de desa-

gue en el Edificio # 356.

ACTUALIZADO-2019

115



(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1129/504-1739

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

SR. HIDALGO CANDANEDO

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

ARQ. ORIEL LEON

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 6 de 7

(8)UNIDAD

(9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION(9A) CANT] (9B) % F M A MY | JIN JL | AG S O N D

8. Construrir caminadoras de metal,| Proyecto - 100% 20 30 30 20 0 0 0 0 0 0 0 [Construir una plataforma de metal que

y remocion y reinstalacion de las permita el mantenimiento de las unida-

unidades condensadoras ( 21 uni- des condensadoras, de manera que |

dades) ubicadas en el techo Ane- cubierta de zinc no sea afectada y reubi-

X0 del Edificio # 356 de la Asamblea car las unidades condensadoras.

Nacional.

9. Remodelar la Sala de Prensa| Proyecto 100% 0 30 30 | 40 0 0 0 0 0 0 0 |Acondicionar la sala de prensa del pleno

del Pleno de la Asamblea Nacional. para una mayor comodidad para los
periodistas.

10. Efectuar obras de reparaciéon| Proyecto -- 100% 20 | 20 | 30 | 30 0 0 0 0 0 0 0 |Mejorar los acabados de los baranda-

de las barandas de los balcones, les, los pasamanos, zo6calos y limpiez

pasa manos de las escaleras poste- za de los vidrios templados del edifici?l

riores y de los zbécalos existentes nuevo de la Asamblea Nacional.

de acero inoxidable, ubicados en el

Edificio nuevo de la Asamblea Na-

cional.

11. Construir el Departamento de| Proyecto 100% 10 | 30 | 30 | 30 0 0 0 0 0 0 0 |Crear una area de correspondencia pa-

Correspondencia. ra centralizar y distribuir a las diferentes
oficinas administrativas y garantizar |
entrega a su destinatario rapida y éficaz.

12. Desmontar, suministrar e ins-| Proyecto 100% 20 | 25 | 25 | 30 0 0 0 0 0 0 0 |Cambiar los marcos y herrajes, las pale-

talar ventanas corredizas del Edifi- tas de vidriios y el escape de los aires

cio Anexo. frios de las unidades acondicionadoras.

13. Impermeabilizar el techo de las| Proyecto -- 100% 30 | 30 401 O 0 0 0 0 0 0 0 |Solucionar el problema de filtracion

oficinas administrativas de la Presi- existente en la oficina de la Presidenci

dencia de la Asamblea. de la Asamblea Nacional.
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14. Realizar mantenimiento pre-| Proyecto - 100% 20 30 30 20 0 0 0 0 0 0 0 Reemplazar el silicon que sirve de mar-
ventivo y correctivo al sistema de co impermeabilizante a los paneles com-
sellado de paneles compuestos de puestos de aluminio y los pafios fijos de
aluminio y de pafios fijos al Edificio vidrio que forman parte del cerramiento
de las Oficinas del Palacio Justo del edificio de oficinas del Palacio Justo
Arosemena. Arosemena, ampliacion con el fin de re-
parar las filtraciones.
15. Desmontar, suministrar e insta-| Proyecto -- 100% 30 | 30 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Cambiar el sistema viejo de ventanas Y|
lar puertas y ventanas corredi- puertas, por un sistema nuevo acorde
zas de la fachada del Edificio # 356. la actualidad y evitar el escape del airZI
frio de las uniades acondicionadoras.
16. Remodelar la Clinica de la] Proyecto - 100% 20 20 25 | 25 0 0 0 0 0 0 0 |Optimizar el uso del espacio existente Y|
Asamblea Nacional. mejorar la calidad del servicio, con un
aprovechamiento funcional de las areas.
17. Suministrar e instalar cortina ro-| Proyecto - 100% 20 | 40 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Proteger de los rayos solares a los
llers y cenefas screen a los pisos colaboradores y controlar la temperatu-
No.6 y No.7 del Edificio Palacio Jus- ra establecida por la unidad de a/c cen-
to Arosemena. tral de cada piso.
18. Suministrar e instalar cortinas| Proyecto -- 100% 30| 30 | 20 | 20 0 0 0 0 0 0 0 |Proteger de los rayos solares a los
nas rollers y cenefas del Edificio colaboradores y controlar la temperatu-
# 356, Asamblea Naciona. ra establecida por la unidad de a/c cen-
tral de cada piso.
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DIRECCION DE TECNOLOGIA

INFORMATICA Y COMUNICA-

CIONES

1. Elaborar el informe de evaluacién| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Se evaluara el informe comparativo

(F-03) de la Direccién de Tecnologia|de evaluacion metas programadas contra la eje-

Informatica y Comunicaciones del pe- cucion real de medio afio.

riodo de julio a diciembre de 2018.

2. Elaborar el informe de evaluacion Informe 1 - 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Confeccionar el informe de evalua-

(F-03) de la Direccion de Tecnologia]de evaluacion cion del primer semestre 2019.

Informéatica y Comunicaciones, pe- Hacer un resumen de las metas

riodo de enero a junio de 2019. realizadas en los primeros seis
meses.

3. Confeccionar el Plan Operrativo POA 1 - 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Preparar el Plan Operativo Anual,

Anual (F-01) de la Direcciéon del de la Direccion de Tecnologia, con

afio 2020. las actividades y proyectos que se
van a realizar durante el afio 2020.

4. Elaborar los informes de avances| Informe 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Se recopila la informacion de las

de las actividades y proyectos (F-02) mensual actividades realizadas durante el mes

gque se realizan en la Direccion y se confecciona el informe de avan-

mensualmente. ce de las actividades mensuales.

5. Realizar reuniones con los jefes| Reunion 12 -- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Realizar reuniones de coordinacion

de Departamentos de la Direccién de con los jefes de los departamentos

Tecnologia Informatica y Comunica- para tratar temas relacionados con

ciones. el personal y los servicios que brin-
damos a las diferentes unidades.

ACTUALIZADO-2019

118



(2) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

2019

ING. ELBIS GONZALEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

JESSENIA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8388 02/10/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 6

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

DEPARTAMENTO DE DESARRO

LLO DE SISTEMAS INFORMA-

TICOS.

1. Optimizacién, mantenimiento,| Sistema - 100% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 5% | 5% | 5% | 5% |Administracion, actualizaciéon y man-

actualizaciéon y administracion del tenimiento del Sitio Web en Drupal

sitio Web de la Asamblea Nacional. de la Asamblea.

2. Actualizacion, mantenimiento y| Sistema - 100% | 5% [ 10%| 5% | 10%| 10% | 5% | 5% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% |Modificaciones, actualizaciones,

soporte a sistemas  existentes. respaldos y soporte de los sistemas
existentes.

3. Elaboracion de reportes para el| Sistema - 100% | 15% | 15% | 15% | 10%| 10% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% [Creacion de reportes y listados de

sistema de asistencia al pleno asistencias de diputados al pleno y

y Comisiones de los honorables las comisiones para llevar las

diputados. estadisticas.

4. Andlisis, disefio, desarrollo y| Proyecto - 100% | 0% | 0% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10% |Analizar, disefiar y revisar datos, crear|

migracion de sistema de Tramite esquemas para visualizar alcance, mi-

Legislativo a una aplicacion web. grar datos a la otra base de datos
a aplicacién con plataforma web vy
software de cadigo abierto.

5. Implementar sistema de asisten-| Sistema - 100% | 15% | 15% | 15% || 10%| 10% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% |Llevar el registro de asistencias,

cia y accion del personal de Recur- ausencias, tardanzas, permisos

sos Humanos.

y otras acciones del personal de |
Asamblea Nacional.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICA-

CION.

1. Proyecto de integracion de las se- Proyecto - 100% | 20% | 20% | 20% | 20% | 20% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Dotar de infrestructura inalambrica a

des regionales de Participacién Ciu- las sedes regionales de Participa-

dadana la Red Inalambrica de la cion Ciudadana.

Institucion.

2. Proyecto Actulizacién de los Swit-| Proyecto -- 100% | 10% | 10% | 10% | 10%] 10% | 10% | 40% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% |Actualizar los switches core de |

ches Core HP-12508. Asamblea Nacional, ya que I:‘
compafiia HP ya no dara soporte ni
garantia a estos equipos.

3. Proyecto de radio enlaces en los| Proyecto - 100% | 10% | 10% | 10% | 10% | 10%| 10% | 40% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |La Asamblea Nacional tendra un

backup a nivel de enlaces entre el
Edificio  Nuevo, Edificio  Justo
Arosemena y Edificio 356 de las
Comisiones.
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DEPARTAMENTO DE PROCESA-

MIENTO INFORMATICO

1. Servicio Técnico Especializado| Manteni- - 100% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 8% | 8% | 8% |Optimizar los servidores virtuales VY

para la Plataforma Virtual. miento respaldo de informacion.

2. Servicio Técnico para Aires| Manteni- - 100% | 8% | 9% [ 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 8% | 8% | 8% |Servicio de limpieza y mantenimien-

Acondicionados Stulz del DC, ubica- miento to de partes de los A/A.

do en el 5to Piso del Edificio Nuevo.

3.Servicio Técnico para compo-| Manteni- - 100% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 8% | 8% | 8% |Servicio de limpieza y mantenimien-

nentes del centro de datos miento to de partes para los componentes

del Edificio Nuevo (UPS EATON, del Centro de Datos del edificio nue-

Sist. Control Incendio, Sist. Control de Vo.

Acceso, Sist. Monitoreo Ambiental

4. Servicio Técnico para A/A| Manteni- - 100% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 9% | 8% | 8% | 8% | 8% [Servicio de limpieza y mantenimien-

LIEBERT. miento to de partes del A/A Liebert de 8 to-
neladas del centro de datos del edifi-
cio nuevo.

5. Redundancia de lailnfraestructural Proyecto - 100% | 10% | 10% | 20% | 20%| 20% | 20% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Adquirir Sistema de Almacenamien-

virtual.

to y Sistema de Virtualizacion paral
crear la redundancia en la Infraes-
tructura Virtual.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

2018

ING. ELBIS GONZALEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

JESSENIA RODRIGUEZ

FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8388 02/10/2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 5 de 6

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

DEPARTAMENTO DE SOPORTE

TECNICO.

1. Gestidon de sesiones y expedien-| Proyecto - 100% | 10% | 20% | 20% | 20% | 20%| 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Contar con equipo y software paral

tes legislativos. llevar un mejor control de los tramites
del recinto y la secretaria general.

2. Equipamiento del auditorio, Salo-| Proyecto - 100% | 10% | 20% | 20% | 20% | 20% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Equipar los salones de tecnologias

nes de reuniones de edificio nuevo modernas para reuniones y presenta-

y salones de reuniones de las co- ciones.

misiones.

3.Sistema de Video Biblioteca. Proyecto - 100% | 10% | 20% | 20% | 20% | 20% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% |Contar con un portal de autoservicio,
y gestidn de video para los usuarios
internos y externos.

4. Asamblea APPS —Aplicativo Movil. Proyecto - 100% | 10% | 20% | 20% | 20% | 20% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% 0% |Brindarle a la ciudadania un medio
donde puedan consultar las leyes
desde sus celulares o tablets.

5. Compras de equipos. Proyecto 100 -- 0 10 10 | 20 | 20 | 20 | 20 0 0 0 0 0 |Reemplazar los equipos mas vie-
jos de las diferentes unidade
administrativas.

6. Dar mantenimiento a las termina-| Manteni- 900 50 | 50 50 | 100 | 100 | 100 | 50 50 | 50 | 100 | 100 | 100 |Se realizarda el mantenimiento

les existentes en la Institucion. miento y correctivo a todas las computado-|
ras.

7. Realizar reparaciones a las| Manteni- 360 30 ] 30| 30 | 30| 30| 30| 30| 30| 30| 30| 30 30 |Se realizaran las instalaciones de

computadoras 'y soporte técnico miento dispositivos y apoyo a los usuarios

a los usuarios.

en los diferentes  programas.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
512-8388 02/10/2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES (3) Teléfono, Fax y Fecha
ING. ELBIS GONZALEZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: JESSENIA RODRIGUEZ (6)Pag. 6 de 6
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M AlMY]IN] JIL|AG]| s 0 N D
8. Compra de licencias de| Compra 100 25125 25| 25] 0 0 0 0 0 0 0 0 JActualizacion del Software de
Microsoft Profesional (Word, Excel, procesamiento de datos.

Outlook, Power Point, Access).

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE TESORERIA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

FORMA AN/SG/DDI/O1A
5042088 01 DE OCTUBRE DE 2018

LCDA. VIOLETA VILLARREAL

(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia

(5) Elaborado por: SAMUEL SAMUDIO M.

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 3

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JIN JL AG S O N D
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
FONDOS
1. Gestionar viaticos: Viéticos 2,602 - | 300 220 273 | 288 | 125| 133 | 145 | 210 | 227 | 225 | 216 | 240 |Ejecutar los viaticos internos de
funcionarios y diputados de las jor-
a. Viaticos internos 2,520 - | 300 | 215 | 270 | 280 | 100 | 130 | 135 | 205 | 225 | 220 | 210 | 230 |nadas extraordinarias, giras y via-
b. Viaticos al exterior. 82 5 3 8 25 3 10 5 2 5 6 10 |jes al exterior.
2. Confeccionar gestiones de co-| Cuentas 1635 96 | 150 | 54 63 | 115 99 | 172 | 172 | 175 | 150 | 204 | 185 |Tramitar el pago de viatico al inte-
bro de viaticos al interior, gastos rior, gastos de movilizacion y cajal
de movilizacién y caja menuda: menuda.
a. Tesoro Nacional 412 15 5 35 12 | 25| 70 | 20 | 20 | 50 | 50 | 50 60
b. Fondo institucional 1140 80 | 140 15 30 70 25 | 150 | 150 | 120 | 90 150 | 120
c. Caja menuda 83 1 5 4 21 | 20 4 2 2 5 10 4 5
3. Confeccionar reeembolsos de| Reembolsos 31 2 2 6 2 1 2 2 3 3 2 3 3 |Organizar los reembolsos de los
fondo rotativo. fondos rotativos de acuerdo a los
procedimientos respectivos.
4. Tramitar reembolsos de cajal] Cheques 25 1 4 4 2 2 3 1 1 2 1 2 2 |Confeccionar los reembolsos de lal
menuda. caja menuda tramitada.
5. Tramitar cuentas a proveedores: Cuentas 1380 45 | 65 85 | 115 | 140 150 | 130 | 125 | 140 | 120 | 140 | 125 |Tramitar el pago del Tesoro Na-
cional y Fondo Institucional, segun
a. Tesoro Nacional 985 30 | 45| 60 70 | 90 | 95 | 90 | 80 | 90 | 100 | 120 | 115 |el monto respectivo de acuerdo con
b. Fondo institucional 395 - 151 20| 25 45 | 50| 55| 40 | 45| 50 | 20 | 20 10 |lo revisado y tramitado.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE TESORERIA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
2019

LCDA. VIOLETA VILLARREAL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

SAMUEL SAMUDIO M.

FORMA AN/SG/DDI/01A
5042088 01 DE OCTUBRE DE 2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 2 de 3

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seglin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %] E F M A MY | JN JL AG S O N D

DEPARTAMENTO DE RECAUDA-

CION Y PAGOS

6. Recibir cheques por reembolsos| Cheques 23 2 4 1 2 2 1 0 3 2 2 2 2 |Recibir los cheques de los reembol-

tramitados de caja menuda. de Caja sos para proceder al pago de los

Menuda viaticos por caja menuda.

7. Pagar viaticos de caja menuda] Comproban- 1185 60 [ 125| 70 | 140|125 105 90 | 100 | 70 | 100 | 90 | 110 [Recibir los viaticos de la caja me-

mediante comprobante. te nuda para ser pagado mediante
comprobante.

8. Elaborar listas de pagos de: Listados 5924 415 | 640 | 380 | 460 | 458 | 376 | 384 | 575 | 570 | 570 | 576 | 520 |Proceder a elaborar las lista de pa-

a. Planilla regular 4945 400 | 385 | 370 | 435 | 440 | 370 | 370 | 375 | 400 | 450 | 500 | 450 |go quincenalmente para cada uno

b. Planilla de contratos 265 10 | 55| 10 | 10 0 0 10 0 20| 20 | 70 60 | de los rubros, e igualmente paral

c. Décimo tercer mes. 714 5 200 O 15 | 18 6 4 | 200|150 | 100 6 10 |el décimo tercer mes.

9. Desglosar y entregar los cheques Cheques 59438 --- | 3805 6265 | 4225 | 4520 4615| 4550 | 4413 | 7100 4310 4510| 4410 | 6715 |Desglosar los cheques de los

de: Talonarios funcionarios de la Institucion, y en

a. Planilla 52400 3800|4100 4200 | 4400 | 4500| 4500 | 4400 | 4800 4300 4500] 4400 | 4500 [los meses respectivos los cheques

b. Contratos 295 5 | 165 25 20 | 25 0 10 0 10 | 10 | 10 15 |de décimos tercer mes para ser en-

d. Décimo tercer mes 6743 0 2000 O 100 | 90 | 50 3 |2300| O 0 0 | 2200 |tregados en tiempo oportuno.

10. Reintegrar cheques al Tesoro| Reintegrar 265 - 20 | 25 | 20 25 | 15| 151 20 | 30 | 25 | 20 | 25 25 |Realizar en su totalidad el reintegro

Nacional. de los cheques al Tesoro Nacional
de los funcionarios que no laboran
en la Institucion.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE TESORERIA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

2019

FORMA AN/SG/DDI/01A
5042088 01 DE OCTUBRE DE 2018

LCDA. VIOLETA VILLARREAL

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: SAMUEL SAMUDIO M.

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 3

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ,
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) % F M A |MY|IN]JIL|AG]| S 0 N D

11. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Plasmar todas las actividades Vi
(F-01A) de 2020. Operativo proyectos que se realizardn en el

ANUAL afio de 2020
12. Elaborar el Informe mensual de| Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 [|Plasmar mensualmente todas las
avances de las actividades y proyec- actividades y proyectos que realizal
to F-02A de 2019. la Direccién.
13. Elaborar el informe de evalua-| Informe 2 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 [Mostrar la informacion recopiladas]

cion de las actividades y proyectos
F-03A | semestre de 2019 y Il se-
mestre de 2018.

durantes el periodo de seis meses
ejecutado en la Direccién, durante
el periodo 2018 y 2019.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1108/1120 17 de septiembre 2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO. FRANCILINO DIAZ
(4) Nombre, firma del jefe v sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 1 de 8
(BJUNIDAD | o \1err ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D
DIRECCION DE COMUNICACION
1. Realizar reuniones con los coor-| Reuniones 48 - 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |Organizar reuniones con los coordi-
dinadores de las diferentes sec- nadores de las secciones, para la
ciones de la Direccion. programacion de las actividades
que se llevaran a cabo.
2. Revisar el material noticioso ela-| Notas de 985 - 105 | 100 | 90 [105| 45 | 45 | 90 | 100 | 105 | 110 | 45 45 |Analizar el material noticioso por la
borado por los periodistas de pren- prensa correctora (or) de estilo para luego
sa escrita. ser publicado en la pagina Web vy
en los medios externos.
3. Soporte informativo a otras insti-| Soporte 32 - 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 2 2 |Determinar un espacio a las institu-
tuciones. Informativo ciones del Estado dentro de la pro-
gramaciéon televisiva parlamentaria
para divulgar su trabajo de gestion.
4. Elaborar el Plan Operativo Anual Plan 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Establecer las actividades y proye-
(F-01A) para el afio 2020. Operativo tos a desarrollarse en el 2020.
Anual
5. Elaborar los informes de avance Informe 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Permitira darle seguimiento a Ia
de actividades (F-02A) de 2019. de elaboracién mensual del Plan Ope-
avances rativo Anual 2018 en las diferentes
secciones.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1108/1120 17 de septiembre 2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO. FRANCILINO DIAZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 2 de 8
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D

6. Elaborar el informe de evaluacion| Informe 1 - 1 0 0 0 O 0 0 0 0 0 0 0 |Evaluar el informe de metas de los
de la Direccion de Comunicaciéon de resultados de los Ultimos seis me-
del periodo de julio a diciembre de evaluacion ses del afio 2018.
2018.
7. Elaborar el informe de evaluacion| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Evaluar el informe de metas de los
de la Direccion de Comunicacion de resultados de los primero seis me-
del periodo de enero a junio de| evaluacién ses de eneros a junio de 2019.
2019.
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
PUBLICAS
1. Colaborar en todas las comisio- Apoyo y 180 - 20 20 20 20 5 5 20 20 20 20 5 5 |Dar cobertura como maestro de ce-
nes de trabajo y en ofras activi-| enlace de remonia a las comisiones perma-
dades como enlace de prensa y prensa nentes, a las diferentes activida-
como maestro de ceremonia. dades como enlace de la prensa.
2. Tramitar todo lo relacionado con| Publicidad 16 - 2 2 2 2 0 0 2 2 2 2 0 0 |La Presidencia de la Asamblea
la publicidad en medios de comu- Nacional solicitara y aprobara toda
nicaciones externos sobre las di- la publicidad necesaria y tramitada
ferentes actividades, convocatorias, en los medios externos de la institu-
edictos de la Asamblea Nacional. cion.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1108/1120 17 de septiembre 2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO. FRANCILINO DIAZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 3 de 8
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segun corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D
3. Dictar charlas a estudiantes, do- Charlas 24 - 1 1 2 2 2 2 2 2 2 3 3 2 |Determinar charlas a los visitantes
centes, profesionales y otros visi- sobre el funcionamiento de la
tantes. Asamblea Nacional y hacer un re-
corrido por el Pleno Legislativo, Bi-
biblioteca y el nuevo edificio.
4. Participar de las actividades so-| Actividades 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Brindar apoyo a todas las activida-
ciales, culturales, feriales y capa- des que soliciten las diferentes uni-
citacion. unidades administrativas.
5. Elaborar informes de resultados Informe 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Elaborar un informe de se-
mensuales. mientos de las actividades men-
suales del departamento.
DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE
COMUNICACION
1, Dar cobertura a todas las activi-| Coberturas 985 - 105 100 | 90 | 105| 45 | 45 90 | 100 | 105 | 110 | 45 45 [Dar cobertura a las sesiones del
dades que realice la Asamblea Na- pleno, reuniones de las comi-
cional dentro y fuera de la Institu- siones permanentes de trabajo,
cion. actividades del presidente, jorna-
das académicas y reuniones del
Parlatino.

ACTUALIZADO-2019
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1108/1120 17 de septiembre 2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO. FRANCILINO DIAZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 4 de 8
(BJUNIDAD | o \1err ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ’
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D
2. Redactar noticias y reportajes| Noticias 985 .- | 105[ 100 90 [105| 45 45 | 90 | 100 [ 105 | 110 | 45 | 45 [Divulgar las noticias y reportajes a
de las actividades desarrolladas la ciudadania y a todos los medios
por la Asamblea Nacional. de comunicacion social.
3. Alimentar la Web con fotos, noti-]| Noticias 985 - 105 | 100 | 90 [105| 45 | 45 | 90 | 100 [ 105 | 110 | 45 45 |Actualizar la pagina Web diariamen-
cias y reportajes, sobre todo, lo que te con todas las actividades del dia
acontece en la Asamblea Nacional. con 5 a 10 fotos por noticias.
4. Organizar conferencias de pren-| Conferencias 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Organizar invitaciones para ser
sa. enviada a todos los medios exter-
no via electrénica para eventos es-
peciales y temas de importancia.
5. Se contard con redes sociales Redes 985 - 105 | 100 [ 90 [ 105| 45 | 45 90 | 100 | 105 | 110 | 45 45 |Establecer a través de las redes so-
para la retroalimentacion. Sociales ciales de la Asamblea Nacional la
comunicacion directa con el publico
via Twitter, youtube, facebook e ins-
tagram.
6. Monitoreo de todos los medios| Monitoreo 248 - 21 | 20| 18 | 21| 22| 20 | 23 | 21 | 21 | 23 | 17 21 |Programar informes con los dife-
impresos sobre noticias relaciona- de rentes medios de noticias impre-
das con la Asamblea Nacional vy prensa s0s que sean mas relevantes de la
con el acontecer nacional para ser escrita Asamblea Nacional. Este monito-
enviados a la junta directiva, dipu- reo es escrito y con recortes de pe-
tados, secretarias técnicas y direc- riodicos.
tores.
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ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
(1) PLAN OPERATIVO ANUAL.: 2019 FORMA AN/SG/DDI/01A
504-1108/1120 17 de septiembre 2018

(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha

LCDO. FRANCILINO DIAZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 5 de 8

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, seguin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A|MY| JN| JL | AG S o N D

7. Elaborar y evaluar los informes| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar el informe mensual de

de actividades y proyectos mensua- las actividades y proyectos que se

les (F-02A) de 2019. realizan el Departamento y sera en-
viado a la Direccién de Comunica-|

DEPARTAMENTO DE RADIO Y TE- cién para su revision y unificacion.

LEVISION PARLAMENTARIA

SECCION DE RADIO

1. Transmitir las sesiones del Ple-| Transmisio- 133 - 17 | 16 12 | 17| O 0 19 | 16 | 17 | 19 0 0 |Enunciar las sesiones plenarias

no. nes tramitida por F.M. Nacional de Ilu-
nes a miércoles de 4:30 p.m. a
8:00 p.m. y los jueves de 9:30 a.m.
en adelante.

2. Dar cobertura a las sesiones| Coberturas 160 - 20 | 20 20 20 0 0 20 20 | 20 | 20 0 0 |Dar cobertura a todos las sesiones

del Pleno y a las comisiones per- del pleno y comisiones permanen-

manentes. tes de trabajo.

3. Elaboracién de reportajes.| Reportajes 40 - 5 5 5 5 0 0 5 5 5 5 0 0 |Enunciar los reportajes de las co-
siones y actividades que son utili-
zadas para el noticieron de radio
por los periodistas.

4. Producir capsulas inforamativas.| Capsulas 20 - 2 2 2 2 1 1 2 2 2 2 1 1 |Producir capsulas de temas o acti-
vidades alusivas a la institucion.

ACTUALIZADO-2019
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DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D
5. Promocionar promos institucio-| Promos 28 - 3 3 3 3 1 1 3 3 3 3 1 1 |Enunciar a todos los oyentes con
nal. institucional hechos histéricos, proyectos apro-
bados y actividades de caracter
social que son realizados en la
Asamblea o en otras instituciones.
6. Elaborar informes mensuales.| Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Detallar los informe mensual de
del departamento y sera enviado a
la Direccion de Comunicacion para
la revision y unificacion.
SECCION DE TELEVISION
1. Transmitir las sesiones del ple-| Transmi- 133 - 17 | 16 12 | 17| O 0 19 | 16 | 17 | 19 0 0 |Tramitar la sesiones del Canal
no. siones 10 de Cable Onda, Canal 96 Ca-
ble Onda en cajilla y Canal 50 por
C&W.
2. Transmitir las sesiones de las| Transmi- 48 - 6 6 6 6 0 0 6 6 6 6 0 0 |Tramitar todas las sesiones de las|
comisiones permanentes de tra- siones Comisiones Permanentes en la
bajo. Television Parlmentaria cuando no
sea en horas de transmisiéon del
Pleno.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha

LCDO. FRANCILINO DIAZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 7 de 8

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D

3. Cobertura de sesiones, comisio-| Coberturas 985 - 105 100 | 90 | 105]| 45 [ 45 90 | 100 | 105 110 | 45 45 |Editar las noticias de las diferentes

nes, jornadas académicas, semi- actividades que acontecen en la

narios, actividades sociales, cultu- Asamblea Nacional.

rales, foros, giras de diputados y co-

misiones.

4. Elaboracién de reportajes.| Reportajes 68 - 8 8 8 8 1 1 8 8 8 8 1 1 |Editar las fechas historicas y even-
tos que seran tramitidos por el ca-
nal parlamentario.

5. Produccién de noticieros.| Noticieros 248 - 21 | 20 18 | 21| 22| 20 | 23 | 21 | 21 | 28 17 21 |Transmitir todas las noticias que
se presentan de lunes a viernes de
las comisiones, del Pleno y oftras
actividades por el Canal de la
Asamblea Nacional, SERTV y el Ca-
nal 11.

6. Produccién de promos. Promos 44 - 4 4 4 4 3 3 4 4 4 4 3 3 [Desarrollar los promos informati-
vas de los hechos histéricos, pro-
yectos aprobados y las actividades de
de caracter social realizados en la
Asamblea como en otras institu-
ciones.

ACTUALIZADO-2019
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504-1108/1120 17 de septiembre 2018
(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE COMUNICACION (3) Teléfono, Fax y Fecha
LCDO. FRANCILINO DIAZ
(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RUBY CAMARGO (6)Pag. 8 de 8
(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES ]
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT|(9B) %| E F M A | MY | UN JL | AG S (0] N D
7. Transmisiéon de promos.| Transmision 985 - 1051100 | 90 [105| 45 | 45 | 90 [ 100 [ 105 [ 110 | 45 45 [Transmitir todas las promos que
de promos se realicen durante los recesos
que se den en el Pleno y en la pro-
macion regular del Canal Parlamen-
tario.
8. Produccion de sintesis o resiime- Resumenes 51 - 4 4 5 3 5 4 4 5 4 4 5 4 Realizar los resimenes de los vier-|
nes informativos. nes de las noticias mas relevantes
de la Asamblea Nacional que se-
ran transmitido por el Canal de la
Television Parlamentaria todos los
fines de semana.
9. Grabacion de programas de| Grabaciones 438 - 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |Ampliar temas de interés nacional vy
debates. proyectos de ley que han sido apro-
bados por la Asamblea Nacional.
10. Elaborar informes mensuales. Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Desarrollar los informes mensua-
les del departamento que sera en-
viado a la Direccion de Comunica-
cion para la revision y unificacion.

ACTUALIZADO-2019
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(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL AG S O N D

DIRECCION DE SEGURIDAD PARLA

MENTARIA:

1. Elaborar el informe de Evalua-| Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Se evaluara el informe comparativo de

cion de la Direccion de Seguridad de las metas programadas contra Ia‘

periodo julio a diciembre de 2018.| evaluacion cion real del dltimo semestre de
2018

2. Elaborar el informe de Evalua-| Informe 1 - 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |El informe de evaluacion del perio-

cion de la Direcciébn de Seguridad de do de enero a junio de 2019 con-

periodo enero a junio de 2019. evaluacién tendrd un resumen de las metas
realizadas.

DEPARTAMENTO DE OPERACION

ATENCION AL PUBLICO

1. Orientar a los visitantes hacia los| Personas 40.000 --- | 3500|3000 3,000 | 4000 | 3500] 2500 | 4000 | 4500 | 3200 2800 2,500 3,500 |Establecer un filtro y registro de los

despachos de los diputados y dipu-| orientadas visitantes que ingresan a las dife-

tadas de las direcciones y departa- rentes dependencias de la Institu-

mentos de la Institucion. cion.

2. Orientar los estudiantes que lle-| Excursiones 15 0 0 0 2 2 3 3 2 2 1 0 0 |Esta actividad sera coordinada con

gan de excursibn a la Institucion,| orientadas los funcionarios encargados de

procedentes de los diferentes co- brindar a los visitantes, las charlas|

legios a nivel nacional. explicativas sobre la misién, vision
y funciones de la Asamblea Nacio-
nal.

3. Coordinar con la Presidencia de la Visitas 155 15 | 15 | 15 10|10 10| 15| 15| 15| 15| 10 10 |Esta actividad se realizara paral

Asamblea Nacional las visitas de
personalidades importantes.

garantizar la proteccion de las diver-

sas personalidades diplomaticas
que visitan el Palacio  Justo
Arosemena.
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE SEGURIDAD PARLAMENTARIA
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512-8012 /09 de octubre de 2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (5) Elaborado por: RODRIGO ALVAREZ (6)Pag. 2 de 4
(8)UNIDAD (9) META ANUAL . (1.0) DISTRIBUCIQN DE LA MI.ETA POR MES ,
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A |MY|JIN]|JIL]AG]| S 0 N D
4. Proteger a personalidades nacio-| Eventos 8.000 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 |Brindar seguridad y proteccion al
nales gubernamentales e interna- las diferentes personalidades que
cionales en eventos organizados visiten la Institucion.
por la Institucion.
5. Brindar el servicio de escolta y Horas 36000 - 3000 | 3000 3000 | 3000|3000 3000 3000 | 3000 | 3000 | 3000 3000 | 3000 |Brindar proteccion y salvaguardar,
seguridad a los diputados, la integridad fisica de los dipu-
diputada y a la Directiva de la Insti- tados y diputadas, al igual que la]
tucion. Directiva de la Asamblea Nacional.
6. Brindar proteccion a los servido- Horas 102000 -~ | 8500|8500 8500 | 8500 | 8500 8500 | 8500 | 8500 | 8500 [ 8500 8500 | 8500 |Salvaguardar la vida de los funcio-
res publicos, visitantes y bienes de narios, visitas y bienes muebles
la Institucion. e inmuebles de esta Institucion.
7. Participar en cursos y seminarios Cursos 6 - 0 0 0 0 1 1 1 0 1 1 1 0 |Capacitar al personal con cursos
de capacitacion en las diversas y y seminarios, segin las necesida-
areas técnicas de seguridad. seminarios des que se presenten.
8. Organizar reuniones de coordina-| Reuniones 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |Garantizar el funcionamiento efi-
cion con el personal que labora en ciente de la Direccién.
la Direccion de Seguridad Parla-
mentaria.

ACTUALIZADO-2019
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FORMA AN/SG/DDI/O1A
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE SEGURIDAD PARLAMENTARIA

SR.OMAR GONZALEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por: RODRIGO ALVAREZ

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 3 de 4

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D
DEPARTAMENTO DE COMUNICA-
CION Y VIDEOVIGILANCIA
1. Dar mantenimiento permanente| Revisiones 1020 85 | 85 | 85 85| 8 | 85| 85 | 85 | 85 | 85 | 85 85 |Prevenir y garantizar el buen funcio-
a los radios de comunicacion. namiento de los equipos de comu-
nicacion.
2. Mantener el control y disciplina Horas 11400 -~ | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 | 950 [Llevar un mejor control de las
en la red. novedades que se presenten.
3. Controlar las entradas y salidas| Entrada 4200 - | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 | 350 |Se llevara un control de las entra-
de diputados, diputadas y Directiva y das y salidas de los diputados VY|
del Parlamento. salida Directiva de la Institucion.
4. Participar con los equipos de| Eventos 11 --- 0 0 0 2 1 1 2 2 1 0 1 1 |Se le brindara apoyo al personal en
comunicacion en los eventos que la diferentes eventos y actividades
Asamblea Nacional organice. que se realicen fuera de |
Institucion.
5. Vigilar por medio de los monito- Horas 10800 - 900 [ 900 | 900 | 900 [ 900 | 900 | 900 | 900 | 900 | 900 | 900 | 900 |Esta actividad permitird garantizar,
res de v/v, los predios donde se en- la seguridad de las é&reas internas
cuentran ubicadas las camaras. de la Institucion.
6. Revisar las camaras de v/v para| Revisiones 180 --- 15 | 15 | 15 15| 15| 15| 15| 15| 15| 15| 15 15 |Dar mantenimiento preventivo a las

determinar
condiciones.

que esten en oOptimas

camaras de v/v para asegurar su
buen funcionamiento.

ACTUALIZADO-2019
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(2) UNIDAD EJECUTORA: DIRECCION DE SEGURIDAD PARLAMENTARIA

SR.OMAR GONZALEZ

(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia

(5) Elaborado por:

2019

RODRIGO ALVAREZ
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512-8012 /09 de octubre de 2018

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 4 de 4

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION| (9A) CANT | (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D
DEPARTAMENTO DE ARMERIA
1. Brindarle al personal entrena-| Entrenamien- 6 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0 |Estos entrenamientos se realizaran
miento en el poligono de tiro. tos con el proposito de que todo el
personal se relacione con las
armas de fuego.
2. Brindar entrenamientos de mane-| Entrenamien- 108 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 |Se realizaran con el proposito de
lio de armas al personal. tos que los funcionarios de seguridad
conozcan el uso y manejo de las ar-
mas.
3. Dar mantenimiento permanente| Limpiezas 2400 --- | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 |Mantener en buen estado el equi-

a las armas de la institucion.

po de armeria.
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FORMA AN/SG/DDI/0O1A
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LCDA.BERTILDA RIVERA DE CEDENO
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(5) Elaborado por: ARIS D. DEL CID DE PINEDA

(3) Teléfono, Fax y Fecha

(6)Pag. 1 de 22

(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) % F M A MY | JN JL | AG S O N D

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

1. Desarrollar reuniones de ges-| Reuniones 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 [Intercambiar ideas, para mejorar

tion con los jefes de los departa- el grado de avance de las activi-

mentos de la Direccion de Recur- dades que ejecutan las unidades

sos Humanos. administrativas que conforman Ia]
Direccion.

2. Realizar reuniones con los| Reuniones 60 - 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 |Presentar proyectos o actividades

servidores de las diferentes unida- que brinden soluciones a diferen-

des administrativas de la Direc- cias surgidas en el entorno laboral.

cién de Recursos Humanos.

3. Participar en reuniones con| Reuniones 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Exponer proyectos o maodificacio-

los representantes de los servi- nes legales, para ser analizados

dores ante el Consejo de Carrera en beneficio de funcionarios VY|

del Servicio Legislativo. de la Institucion.

4. Participar en las reuniones| Reuniones 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Revisar los diferentes temas de lal

del Consejo de Carrera del Servi- administracion del recurso huma-

cio Legislativo. no con la aplicacion de la Ley N°12
de 1998 y los beneficios para los
funcionarios.

5. Realizar reuniones con funcio-| Reuniones 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Analizar las diferentes opciones

narios, grupos organizados de la de solucion como respuesta a las

Institucion y los representantes del necesidades del recurso humano

sector gubernamental y privado. de la Institucion.

6. Elaborar y presentar el informe Informes 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Presentar los avances por semes-

de evaluacion semestral (F-03A)
de las actividades y proyectos del
segundo semestre del afio 2018 y el
el informe de evaluacion (F-03A)

semestrales

tre de las actividades y proyectos
planificados para el segundo se-
mestre del afio 2018 y el primer se-
mestre del ano 2019, analizando

ACTUALIZADO-2019
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(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D

de las actividades y proyectos del las limitantes y observaciones, en
primer semestre del afio 2019. el desarrollo de estas.
7. Presentar los informes mensua- Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar el avance mensual uni-
mensuales de seguimiento y eva-| mensuales ficado de las actividades y pro-
luaciéon (F02-A), de la Direccion de yectos planificados por la Direc-

Recursos Humanos y sus departa- cion para el 2019 y de sus respec-
mentos. tivos departamentos.
8. Presentar el Plan Operativo Plan 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Planificar y presentar la programa-
Anual (F-01A) 2020 de la Direccion| Operativo cion anual de los proyectos y tarea
de Recursos Humanos y de sus Anual para ejecutar, durante el 2020, de
Departamentos. las unidades administrativas de

esta direccion.

9. Elaborar y presentar el Antepro- Antepro- 100% | 0% | 0% | 50% | 50% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% [ 0% | 0% |Presentar las necesidades de:
yecto de presupuesto de la Direc- yecto de equipo y material de oficina, mobi-
cion de Recursos Humanos y de| presupuesto liario e infraestructura y otras nece-

sus departamentos, la vi-

gencia fiscal 2020.

para

sidades, para ejecutar la planifica
cion del afio 2020.

ACTUALIZADO-2019
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(8)UNIDAD (9) META ANUAL (10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES )
(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segln corresponda) (11)OBJETIVOS ESPECIFICOS
PRODUCCION | (9A) CANT| (9B) %| E F M A MY | JN JL | AG S O N D

DEPARTAMENTO TECNICO DE

IADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

1. Revisar y actualizar el Manual de Actualizar -- 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |La actividad se realizard cada vez

Clases Ocupacionales de la Institu- que se modifique el organigramal

cion. funcional de la Institucién, ya que a-
fecta la descripcién de cargos, se-.
gun sea el caso .

2. Revisar y actualizar los perfiles Perfiles 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [La ejecucién de esta actividad de-

de los cargos segun el Manual de pendera de la actualizacién del

Clases Ocupacionales. Manual de Clases Ocupacionales.

3. Investigar y analizar los casos| Investigacion 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Encontrar soluciones a los conflic-

disciplinarios que presente los tos que se den en las diferentes &-

directores o jefes, y darles segui- reas administrativas, no solo reco-

miento a cada uno, respectiva- mendaciones, sino también encon-

mente. trar la génesis de los problemas.

4. Verificar la correcta aplica-| Seguimiento 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Esta actividad busca el respeto

cion de las medidas disciplinarias de los derechos de los funciona-

y asesorar al personal sobre sus rios para evitar excesos 0

deberes y derechos. injusticias 'y para mantener el
orden del recurso humano en Ilg
Institucion.

5. Desarrollar jornadas de sensi- Jornadas -- 100% | 0% |100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Sensibilizar a los funcionarios de|

bilizacion sobre responsabilida- la Carrera Legislativa sobre las

des, deberes y derechos frente a la responsabilidades, deberes y de-

Ley N° 39 del 30 de mayo de 2017, rechos establecidos en la Ley de

gue modifica la Ley 12 de 1998. Carrera de Servicio de la Carrerg
Legislativa.

ACTUALIZADO-2019
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6. Asesorar en materia de adminis- Consultas 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Atender las consultas de directores,

tracion de recursos humanos (en jefes 'y funcionarios respecto &

cualquiera de los subsistema). los diferentes subsistemas de re-
cursos humanos.

7. Revisar y analizar las solici-| Actualizar -- 100% | 50% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 50% | 0% | 0% | 0% | 0% |Analizar las solicitudes, con la fina-

tudes de ajustes de salario y nom- lidad de brindar una recomenda-

bramiento permanente, que hace cién acorde a la realidad del perfil

el personal de la Institucion. del funcionario de la Institucion.

8. Implementar el programa de Programa 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |La actividad se llevard a cabo a tra-

disefio del Manual de Politicas, vés del personal designado por la

Normas y Procedimientos Técni- Direccion de Recursos Humanos,

cos para la evaluacién del desem- la cual establecera el procedimien-

pefio de los funcionarios Publicos. to a seguir.

9. Actualizar el banco de da- Programa 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |El banco de datos se actualizard]

tos de elegibles para suplir vacan- periodicamente para conocer los

tes cuando sea necesario. aspirantes que llenaran las vacan-
tes que se generen a nivel institu-
cional.

10. Realizar el andlisis de las| Reclasificar 24 - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Reclasificar las vacantes que se

solicitudes de reclasificacion del dan en forma horizontal, es decir,

recurso humano de la Institucion. gue no involucren ascensos.

11. Realizar las entrevistas y las| Entrevistas 120 - 10 | 10 | 10 10 | 10| 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 |Al asignar funciones se consideral

asignaciones del personal nom- la preparacion académica y la ex-

brado permanente o por contrato periencia laboral del servidor; la ac-

en planta y a los que cumplan con tividad se incrementa con el cam-

los tramites para ser trasladados. bio de Directiva.
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12. Actualizar las asignaciones| Actualizar 100% | 50% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [50% | 0% | 0% | 0% [Se debe revisar el estado de los
a los funcionarios de la Institucion funcionarios que han pasado
de acuerdo con los nombramien- de contrato o transitorio a perma-
tos y la reclasificacion de cargo, nente, se cambia seglin las reso-
segun sus funciones. luciones pertinentes.
13. Preparar el informes y re- Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Desarrollar la actividad la cual per-
gistros de los datos del recurso hu- mitird realizar analisis comparati-
mano existente (permanente, tran- vo con respecto a la informacion de
sitorio o de contrato en la Institu- de personal que ayuda a la tomal
cion). de decisiones de la Institucion.
14. Remitir lista de los nue- Lista 2 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |ldentificar a los funcionarios nue-
vos servidores de la Institucion al vos, con el fin que el Departa-
Departamento de Capacitacion de mento de Capacitacion coordine la
esta Direccion. respectiva induccion.
15. Actualizar el sistema inte-| Actualizacion - 100% | 20% | 10% | 10% | 5% | 5% | 5% | 10% | 10% | 10% | 5% | 5% | 5% |Mantener la estructura actualizada,
gral de Recursos Humanos y man- permitiendo una mejor administra-
tener la informacién del personal cién del recurso humano en la Ins-
al dia. titucion.
16. Preparar el anteproyecto| Anteproyecto --- 100% | 0% | 0% | 50% | 50% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |En esta actividad se plasman las
de presupuesto del Departamento. de necesidades para la ejecucion de
Presupuesto las actividades del 2020.
17. Elaborar 'y presentar el Informes 2 - 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Plasmar los avances semestrales

infforme de evaluaciéon de las activi-
dades y proyectos del segundo se-
mestre (F-03A) del afio 2018, y el
informe de evaluacidon de las activi-

Semestrales

de las actividades y proyectos pro-
gramados con las respectivas limi-
taciones sugerencias y observacio-
nes en el desarrollo de estas.
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dades y proyectos del primer se-

mestre (F-03A) del afio 2019.

18. Presentar los informes de Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar los informes de avance

avances de actividades y proyectos| Mensuales de las actividades y proyectos pla-|

(F-02A), planificadas para ejecutar- nificados para el 2019.

se en el afio 2019.

19. Elaborar del Plan Operativo Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Preparar y presentar la planifica-

Anual (F-01A), del 2020. Operativo cion anual de los proyectos y tarea

Anual a ejecutarse en el 2020 por el De-

partamento.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

SOCIAL Y RELACION LABORAL

1. Realizar y evaluar la situacion Casos 120 - 10 | 10 | 10 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 [Hacer evaluaciones sociales dirigi-

social, socioeconémica y de inves- das a los funcionarios para la

tigacion laboral a funcionarios y fa- intervenciéon en situaciones que in-

miliares de la Institucion. fieren en el desarrollo y cumpli-
miento de las actividades labora-
les en la Institucién.

2. Desarrollar eventos sociales re- Eventos 11 0 1 1 2 0 1 0 0 1 3 0 2 [Motivar a los funcionarios a través

creativos y de salud, para el perso- de programas recreativos, paral

nal de la Institucién: Programa de los hijos de los funcionarios en

Verano Feliz para los hijos de los tiempo de vacaciones, igualmen-

colaboradores, Semana de la Fa- te sensibilizando a los funciona-

milia, y la Campafia de la Cinta Ro- rios con campafias, riesgos y pre-

sada-Celeste. vencion de cancer de mama y prés-
tata.
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3. Organizar y realizar la conmemo- Eventos 3 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 1 |Celebrar con actos festivos y edu-

racion del Dia de la Madre, de la cativos, los diferentes roles de las

Secretaria y el Dia Internacional de funcionarias de nuestra Institu-

la Mujer. cion.

4. Desarrollar el Programa de Sa-| Programa 100% | 0% [ 20% | 0% [ 0% |20% | 0% | 20% | 20% | 0% | 20% | 0% | 0% |Vigilar ,provenir y mantener en

lud Ocupacional para el personal buen estado la salud fisica, men-

de la Asamblea Nacional. tal y social de los funcionarios.

5. Implementar el programa de sa-| Programa 7 0 1 1 1 1 1 0 0 1 0 0 1 |Organizar actividades con insti

lud preventiva, (ferias y campafas tuciones publicas y privadas para

visual y auditiva, vacunas, y otras). mantener y promover el buen
estado de salud de los funciona-
rios.

6. Organizar charlas educativas. Charlas 7 0 1 0 1 0 0 1 1 0 2 1 0 |[Las charlas estan enfocadas en te-
mas de orientacidon, mejorar cali-
dad de vida familiar, salud, laboral,
econdémia, educacion, ética laboral,
trabajo en equipo, etc.

7. Desarrollar el Programa de Sa-| Programa 100% | 10% | 5% | 10% | 10% | 10% | 5% | 10% | 10% [ 10% | 10% | 5% | 5% |[Coordinar los programas de sa-

lud Mental. lud, a través de la Red Intersecto-
rial de ministerio de Salud, para
la promocion de la salud mental
en los sitios de trabajo.
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8 .Confeccionar y presentar el Ante-| Anteproyecto 100% | 0% | 0% [ 50% | 50% [ 0% | 0% [ 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% [Se presentaran las necesidades|

proyecto de Presupuesto del De- de del departamento de equipo, mobi-

partamento para la vigencia fiscal| Presupuesto liario de oficina e infraestructura

del afio 2020. para ejecucion del afio proximo.

9. Presentar la memoria sobre Memoria 1 - 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 |Presentar la ejecucion de las activi-

las actividades mas relevantes dades realizadas en cada periodo,

realizadas en el afio 2019. para presentarlas en la memorig
de la Institucion, al finalizar el pe-
riodo legislativo.

10. Elaborar y presentar el informe Informes 2 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 J|Informar los avances semestrales|

de evaluacion de las actividades y| semestrales de las actividades y proyectos pro-

proyectos (F-03A) del segundo se- gramados con las limitaciones,

mestre del afio 2018, y el informe sugerencias y observaciones en el de|

de evaluacion de las actividades y desarrollo de las mismas.

proyectos (F-03A) del primer se-

mestre del afio 2019.

11. Presentar los informes men- Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar los informes mensua-

suales (F-02A) de avances de las| mensuales les sobre el avance en la ejecu-

actividades durante el 2019 a la Di- cién de las actividades y proyectos

reccibn de Recursos Humanos. planificados a ejecutarse durante
el afio 2019.

12. Elaborar y presentar el Plan Plan 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Preparar y presentar la programa-

Operativo Anual (F-01A) 2020, de Operativo ciébn anual de los proyectos y ta-

las actividades y proyectos del Anual reas a ejecutarse en el afio 2020,

departamento. en este departamento.
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13. Realizar las evaluaciones| Evaluaciones 100 9 8 7 7 9 10 8 7 101 8 9 8 |ElI propésito de las evaluaciones
psicolégicas a los aspirantes a psicolégicas para los aspirantes a
cargos o puestos de la Institucion. cargos 0 puestos de trabajo en la
institucion, es obtener el perfil ca-
lificado para el area requerida.
14. Brindar los servicios clinicos Consultas 120 10 | 10 | 10 10 | 10| 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 |La atenci6n psicolégica tiene el
psicolégicos al personal, a sus hi-| psicolégicas objetivo de supervisar y fortalecer
Ijosycc')nyuges. a través de sesiones terapéuticas
un perfecto estado de salud men-
tal en los funcionarios.
15. Desarrollar el programa de| Programa 100% | 5% | 10% | 5% [ 5% | 10% | 15% | 5% | 5% | 5% | 5% | 10% | 20% |EI Programa va dirigido al perso-
sensibilizacion de las enfermeda- nal con la finalidad de prevenir VY|
des de transmision sexual VIH- controlar y el VIH-SIDA.
SIDA en los sitios de trabajo.
16. Brindar atencion médica gene-| Consultas 8,400 -~ | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 [Se brindara servicios de consulta
ral al personal de la Institucion. médicas en medicina general a todo el
personal.
17. Brindar atenciones de enfer- Servicios 8,400 -~ | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | 700 | Se brinda servicios de inyectables,
meria al personal de la Institucion. de canalizacion, suturas, curacion,
enfermeria electrocardiogramas, glucosa, to-
ma de presion arterial inhalo-
terapias y otros servicios de enfer-
meria.
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18. Brindar servicios de odontolo-| Consultas 1,800 -~ | 150 | 150 | 150 [ 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 | 150 |Brindar atencién odontélogica in-

gia a los funcionarios de la odontolé tegral a todo el personal de I3

Institucion. gicas Institucion.

19. Brindar servicios prehospitala- Traslado 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |Brindar el servicio de traslado de

rios y de traslado de pacientes a pacientes al Cuarto de Urgencias,

en ambulancia. hospitales asistido por paramédicos o por|
el médico de turno en la Clinica
Parlamentaria.

DEPARTAMENTO DE EQUIPARA-

CION DE OPORTUNIDADES

1. Realizar evaluaciones sobre la| Evaluaciones 52 - 5 4 5 5 5 4 4 4 4 4 4 4 |Determinar las condiciones fisicas|

condicién laboral de los servido- del entorno donde labora el ser-

res con discapacidad. vidor con discapacidad y analizar
si debe realizarse adaptacion al
su puesto de trabajo, basado en
el art.43 de la Ley 42 del 27 de
agosto de 1999.

2. Orientar la gestibn de ayudas Ayudas 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 [Recibir y canalizar la gestién de

técnicas para los funcionarios con técnicas ayudas técnicas auxiliares y es-

discapacidad o familiares con pecializadas (sillas de ruedas,

discapacidad, que ofrecen otras audifonos, bastones y otros) para|

instituciones 'y organizaciones no funcionario, familiares con disca-

gubernamentales. pacidad.
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3. Realizar las consultas en| Evaluaciones 40 3 3 4 4 4 3 3 3 4 3 3 |Brindar, atencién de orientacion
areas técnicas, a los funcionarios
con discapacidad y a los que tie- nal reporte en el expediente de in-
nen familiares con discapacidad. formes de la condicion socieco-
némica a servidores con discapa-
cidad y los que tienen familiares
con discapacidad.
4. Orientar a los funcionarios con| Orientaciones 100 10 | 10 | 10 10 | 10| 10| 10 | 10 | 10 | 10 0 0 |Establecer los procedimientos
discapacidad y a los que tienen fa- y que se deben seguir para el cum-
miliares en condicion de discapaci- consultas plimiento de los deberes y dere-
dad, sobre la Ley 15 de 2016 y Ley chos de las personas con disca-
42 de 1999. pacidad.
5. Actualizar el banco de datos Banco 3 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 |Actualizar, tres veces al afio el ban-
del funcionario con discapacidad. de co de datos de la poblacion con dis-
datos discapacidad que exista en la Ins-
titucion.
6. Presentar el informe de los Informes 6 - 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 |Coordinar con la Direccion de Infra-
trabajos de Infraestructura sobre estructura, sobre los avances de
accesibilidad en la Institucion. trabajos accesibilidad solicitados,
por el Departamento de Equipara-
cién de Oportunidades.
7. Verificar el sistema de mar-| Verificacion 128 - 10 | 10 | 10 10| 10| 10| 10 | 10 | 10 | 10 8 9 [Cumplir con el articulo 19 de la
cacion de los funcionarios con dis- Ley 15 del 2016, que reforma la
capacidad y de los que tienen fami- Ley 42 de 1999.
liares con discapacidad.
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8. Realizar las jornadas educati- Sensibili- 5 0 0 1 0 1 1 0 1 0 0 0 1 |Sensibilizar, a través de charlas,
\vas sobre discapacidad. zacion visitas a departamentos, murales,
etc, en materia de discapacidad,
a los funcionarios de la Institucion.
9. Elaborar y presentar el informe Informes 2 - 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Plasmar los avances semestrales
de evaluacion de las actividades y de las actividades y proyectos pro-
proyectos del segundo semestre gramados con las respectivas limi-
(F-03A) del afio 2018, y el informe de taciones, sugerencias y observa-
de evaluacion de las actividades y ciones en el desarrollo de estas,
proyectos del primer semestre en el 2019.
(F-03A) del 2019.
10. Presentacion de los informes Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar el informe mensual del
mensuales de avance de las activi- avance en las actividades progra-
dades (F-02A) del 2019 a |la madas a ejecutarse durante el
Direccion de Recursos Humanos. 2019
11. Planificar y presentar el Plan Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Presentar la planificacion anual de los
Operativo Anual (F-01A), de las Operativo proyectos y tareas por ejecutar en
actividades y proyectos del depar- Anual el departamento durante el 2020.
tamento a ejecutarse durante el
2020
12. Presentar la memoria, de las Memoria 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 |Presentar la memoria sobre las ac-
actividades mas relevantes realiza- tividades mas relevantes realiza-
das en el 2019. das en cada periodo anual.
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13. Coordinar la celebracion del] Conmemo- 100% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 10% | 10% | 10% | 10% | 60% |Coordinar diferentes actividades,
Dia Internacional de las Personas racion tales como: caminatas, concursos
con Discapacidad. entra otras, en conmemoracion
del Dia Internacional de las Perso-
nas con Discapacidad.
14. Elaborar informes para la Informes 2 - 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 |Presentar informes semestrales de|
Secretaria Nacional de Discapaci- los avances relacionados con los
dad. trabajos de infraestructura,
charlas, entre otras actividades del
departamento.
15. Presentar el Anteproyecto de| Anteproyecto 100% [ 0% | 0% | 50% | 50% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [Presentar el requerimiento de|
Presupuesto del departamento. de equipo y mobiliario de oficina para]
presupuesto el desarrollo de las actividades du-
rante el afio 2020.
16. Elaborar y presentar el Plan Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 |Elaborar el Plan Anual 2020, que
Operativo Anual para la Secretaria Operativo realizard la Institucion en materia
Nacional de Discapacidad, que se Anual de discapacidad para presentarlo]
ejecutara en el afio 2020. ante la Secretaria Nacional de
Discapacidad y el Consejo Nacio-
nal Consultivo.
17. Coordinar el curso basico de Curso - 100% | 0% | 40% | 60% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Instruir a los funcionarios interesa-
lenguaje de sefias para los fun- dos de la Institucién en el lengua-
cionarios de la Institucion. je de sefias y coordinado con la
Secretaria Nacional de Discapaci-
dad para tales efectos.
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18. Brindar apoyo social a los Atencion 5 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0 |Apoyar a los servidores con disca-

funcionarios con discapacidad. pacidad para coordinar la asisten-
cia a citas médicas, proveer trans-
porte para cotizaciones de ayudas
técnicas, enlace con la Direccion
de Asesoria Legal para tramites le-
legales de servidores con discapa-
cidad y con familiares en condi-
cién de discapacidad.

DEPARTAMENTO DE CAPACITA-

CION

1. Presentar el Programa de| Programade 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Dejar establecido el contenido

Induccién para el personal de| inducciones y metodologia que se va a desarro-

nuevo ingreso. llar durante el afio en las charlas
de induccion.

2. Realizar induccion del personal Induccién 4 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 |Dar a conocer al personal de pri-

nuevo. mer ingreso, la razén de ser de la
Institucion 'y mostrar los deberes
y derechos de los servidores.

3. Gestionar cursos Cursos 5 --- 0 1 1 0 1 0 0 1 0 1 0 |Suministrar al funcionario las he-
rramientas necesarias que le ayu-
den en sus tareas diarias de ma-
nera mas efectiva.

4. Organizar y gestionar los talle- Talleres 4 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 |Lograr que el funcionario adquie-

res. ra con la practica, las habilidades
necesarias para su buen desem-
pefio.
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5. Organizar y coordinar semina-| Seminarios 12 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 |Actualizar y reforzar los conocimien-

rios. tos en temas puntuales que ayu-
den al buen desempefio.

6. Crear enlaces interinstitucio- Enlaces 12 1 1 2 0 1 1 1 1 1 1 1 1 |Lograr el apoyo de entidades en

nales a nivel publico y privado, pa- la ejecucién de nuestras activida-

ra coordinar jornadas de capacita- des de capacitar a los funciona-
cion para el personal. rios de la Institucion.

7. Aplicar encuestas de deteccion| Encuestas 2 - 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 [Conocer las actividades reales de

de necesidades de capacitacion. los colaboradores en temas de
capacitacion.

8. Aplicar evaluaciones de las ca-| Evaluaciones 5 0 1 0 1 0 0 1 0 0 2 0 0 |Medir la efectividad de la capaci-

pacitaciones realizadas en la Insti- tacion realizada que nos permita

tucion. conocer nuestras fortalezas y de-
bilidades.

9. Gestionar diplomados. Diplomados 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Brindar a los funcionarios las com-
petencias especificas en un area
de trabajo.

10. Coordinar la ejecucion de char- Charlas 4 0 1 0 0 1 0 0 0 1 0 1 0 [Motivar y actualizar al funcionario

las informativas para el personal. sobre temas de importan-

nal. cia en nuestro entorno.

11. Presentar el anteproyecto de| Anteproyecto 100% | 0% | 0% [100%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% [ 0% [ 0% [Presentar el requerimiento de equipo

presupuesto de este Departa- de y mobiliario de oficina para el

mento. presupuesto de actividades del afio 2020.
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12. Elaborar el informe de eva- Informes 2 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Plasmar los avances semestrales
luaciéon de las actividades y proyec-| semestrales de las actividades y proyectos pro-|
tos del Il semestre (F-03A) 2018, y gramados con las respectivas limi-
el informe de seguimiento y evalua- tantes, sugerencias y observacio-
cion de las actividades del primer nes en el desarrollo de estas.
semestre (F-03A) 2019.
13. Presentar los informes men- Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar el informe mensual so-
suales de avance de las activida-| mensuales bre el avance en las actividades
des (F-02A) del afio 2019 a la Di- programadas a ejecutar durante
reccion de Recursos Humanos. el afio 2019.
13. Preparar el Plan Operativo Plan 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Preparar y presentar la planifica-
Anual (F-01A) 2020 del departa-|] Operativo cién anual de las actividades y pro-
mento para el afio proximo. Anual yecto a ejecutar del departamento
rante el afio 2020.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL
1. Realizar captacion, impresion y Carnés 500 - 35| 3 | 40| 40 | 40| 40 | 60 | 60 | 40 | 40 | 35 | 35 |Mantener en nuestra base de da-
plastificacion de los carné de los tos a todos los funcionarios y con-
funcionarios. feccionar los carnet de identifica-
cién personalizada, para el acceso
a las diferentes areas de la Institu-
cion.
2. Verificar en el Sistema Tem- Verificar 948 - 791 79| 79 79179 79| 79| 79| 79| 79| 79 | 79 [Comprobar la asistencia mensu-
po el registro de los informes de a- y al de cada funcionario por unidad
sistencia mensual por unidad ad- actualizar administrativa a fin de comprobar|
ministrativa. que las incidencias sean registra-
das correctamente en el sistema.
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3. Actualizar los permisos en ge-| Actulizaciones 948 o | o 0 0| o |474] o | o| o | o [ 474 |Verificar las incidencias de cada

neral de cada servidor por unidad funcionario por unidad administra-

administrativa e informar al perso- tiva, que no se excedan de los die-

nal que esta sobregirado en su ciocho dias a los cuales tiene de-

tiempo, a través de notas. recho, de acuerdo con el Art. 174
del Reglamento de Administracion
de Recursos Humanos.

4. Capacitar y asesorar sobre el Consultas 600 --- 50 | 50 50 50 50 50 50 50 50 | 50 50 50 |Asesorar, orientar y adiestrar, dar

funcionamiento del sistema de respuesta a consultas sobre los

Recursos Humanos de la Asam- cambios de horario o cambios ad-

blea Nacional. ministrativos.

5. Mantener actualizados los Siste-| Mantenimiento 2,500 -~ | 209] 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 209 | 201 |Revisar, registrar, alimentar y ac-

ma de la Direccibn de Recursos y tualizar los programas por los cam-

Humanos de la Asamblea Na-| actualizacio- bios constantes en las planillas

cional. nes por nombramientos, ascensos,
destituciones, traslados, vacacio-

nes, tiempos compensatorios, ac-

cion de personal, y actualizacion
de datos personales.

6. Procesar los diferentes formula-| Formularios 10,000 833| 833| 833| 833| 833 | 833] 837| 833| 833| 833| 833| 833|Tramitar todas las solicitudes del

rios de personal, como acciones personal, considerando los regis-

de personal, tiempo compensato- tros existentes de cada funciona

rios, vacaciones , entre otros. rio, confeccionar y actualizar infor-
mes de vacaciones, tiempo com-
pensatorio, entre  otros, parg
entregarlos a las unidades que lo
soliciten.
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7.Confeccionar y verificar Informes 48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 |Preparar y presentar informes de
los informes mensuales, de licen- seguimiento y control de las licen-
cias: por gravidez, por enfermedad cias y registrar en el Sistema Tem-
y otras, que pueden ser con sueldo po, cada tipo de incidencia.
0 sin sueldo.
8. Atender las solicitudes de pro-| Formularios 10,000 - | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 833 | 837 |Tramitar las solicitudes de profor-
forma de cartas de trabajo, certi- mas, carta de trabajo, certificacio-
ficaciones en general, cese de la- nes, cese de labores y completar
bores y forma de riesgo profesio- informes de accidentes de trabajo,
nal. diariamente.
9. Actualizar y archivar los| Actualizacién 10,000 - 833 | 833 | 834 | 833 | 833 | 834 | 834 | 833 | 833 | 833 | 834 | 833 |Archivar los documentos de trami-
documentos de los expedientes y| de archivo te que llegan al departamento, co-
la confeccién de expedientes nue- mo permisos, certificaciones, for-
vos de los funcionarios de la Ins- mularios de giras, asistencia, de-
titucion. cretos, resoluciones, etc., para
mantener la informacion actualiza-
zada.
10. Actualizar la informacién en la] Actualizaciéon 12 --- 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Actualizar la informacién mensual-
pagina Web de la Institucion. mente, a través de la informacion
de la planilla mensual, Esto se en-
via por correo electrénico a la Di-
reccién de Informatica y Comunica-
ciones, luego de la autorizacién de
las autoridades superiores.
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11. Elaboramos y presentamos el Informes 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |[Plasmar los avances semestrales
informe de evaluacion de las activi-| semestrales las actividades y proyectos progra-
dades y proyectos del segundo se- mados con las respectivas limita-
mestre (F-03A) 2018, y el informe ciones, sugerencias y observacio-
de evaluacion de las actividades nes en el desarrollo de ellas.
y proyectos del primer semestre
(F-03A) 2019.
12. Presentacion de los informes Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Presentar el informe mensual so-
mensuales de avance de las activi-] mensuales bre el avance en las actividades
dades (F-02A) del afio 2019 a la programadas para ejecutar duran-
Direccion de Recursos Humanos. te el afio 2019.
13. Preparar y elaborar el Plan Plan 1 - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 |Preparar y presentar la planifica-
Operativo Anual (F-01A), de este|] Operativo ciébn anual de los proyectos y ta-
Departamento para el 2020. Anual reas del departamento a ejecu-

tarse durante el afio 2020.
DEPARTAMENTO DE PLANILLA
1. Confeccionar decretos, resuel- Decretos 2,725 80 | 160 | 220 | 35 | 420 | 400 | 65 | 120 | 150 | 550 | 425 | 100 |Elaborar decretos, resueltos de
tos de personal fijo y de planillas, y personal fijo y de planilla certifica-
certificaciones de salario, movi- resueltos ciones de salario y movimientos|
mientos en la estructura de per- en la estructura, acreditamiento VY
sonal, acreditamiento de salario otros, con la debida aprobacion vy
y otros. firma del Despacho Superior.
2. Elaborar las planillas de suel- Planillas 2,407 25 | 17 70 | 380 | 380 | 265 | 110 | 100 | 250 | 250 | 260 | 300 [Confeccionar y tramitar las plani
dos, servicios profesionales, déci- llas del personal fijo, para garan-
mo tercer mes y personal fijo. tizar el pago al personal de la Insti-
tucion.
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3. Dar mantenimiento y actualizar| Mantenimiento 100% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 15% | 5% | 5% | 10% | 10% | 10% | 20% |Dar mantenimiento al sistema de

el sistema para la elaboracion y elaboracion de las planillas del

de las planillas de salarios. actualizar personal en coordinacién con la
Direccion de Tecnologia Informa-
tica y Comunicaciones.

4. Realizar reuniones con los| Reuniones 6 1 0 0 1 0 0 0 0 1 1 1 1 |Establecer vinculos de coordina-

los diferentes departamentos de cién y de buena comunicaciéon con

la Contraloria General de la Repu- los diferentes departamentos de

blica. la Contraloria General de la Repu-
blica, a fin de subsanar inconve-
nientes en los movimientos que
se realizan en la Institucion.

5. Recepcion de formularios y no-| Formularios 126 10 5 5 10 | 10 | 18 | 15 8 10 | 15 [ 10 | 10 [Dar seguimiento a los formula-

tas de reintegro de cheques al Te- rios de reintegro de cheques, para

soro Nacional. lograr que el tramite sea expedito.

6. Verificar y tramitar la afi-| Verificaciones 83 - 10 5 5 10 8 15 5 5 5 5 5 5 |Permitir que el personal reciba el

liacion al sistema de acredita- y pago del salario rapido, seguro Vi

miento (ACH) del personal en la tramites en el tiempo establecido.

Institucion.

7. Desarrollar reuniones de tra-| Reuniones 8 1 0 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 |Hacer reuniones de coordinacion

bajo con los colaboradores del de- sobre temas que seran desarro-

partamento. llados por departamento y sus
connotaciones.
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8. Elaboracién de informes de se-| Informes de 100% [ 5% | 5% | 5% | 5% [ 10% [ 10% | 5% | 10% | 15% | 10% | 109% | 100 |TENEr la informacion del estatus
guimiento de nombramientos, va-| seguimiento de los documentos tramitados Y
caciones, planillas, y otras activi- darle el seguimiento en los diferen-
dades relevantes del departamen- tes procesos que llevan de manera
to. interna y externa.

9. Formulacion del anteproyecto| Anteproyecto 100% | 0% | 0% | 50% | 50% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |Presentar las necesidades de e-
de Presupuesto del Departamen- de quipo y mobiliario de oficina paral
to. Presupuesto la ejecucién de las actividades,

planes y proyectos planificados
para el afio 2020.

10. Actualizar el archivo de los Registro 100% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 10% | 15% [ 5% | 5% | 10% | 15% [ 15% |Llevar un registro cuando finalizan
documentos en expedientes de los tramites de documentos, de
funcionarios asignados a despa- nombramientos, cese de labores,
chos de los honorables diputados. modificaciones de salarios y otros.

11. Actualizar la informaciéon de los| Actualizacion 100% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 10% | 15% | 5% | 5% | 10% | 15% | 15% |Actualizar mensualmente la infor-
funcionarios asignados a despa- de macién de los funcionarios asig-
chos de diputados y diputadas y registros nados a los despachos, ya sed
enviarla a la Direcciébn de Técnolo- por modificaciones de salarios o
gia informatica y comunicaciones. por movimientos que ellos solici-

ten.

12. Elaboracion de certificaciones| Certificaciones 200 - 20 | 10 8 20 25| 20 | 31 25 | 15 8 10 8 |Realizar las certificaciones del des-
de salario solicitadas por la Caja glose de pagos realizados a los|
de Seguro Social de funcionarios solicitantes, a la Caja de Seguro|
que estan tramitando la pen- Social de sus cuentas individuales
sion de jubilacion y licencia de para el pago de sus pensiones.

gravidez.
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13. Confeccién de notas de correc- Notas 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |Hacer notas para solicitar la correc-
cién de cédula, nombre y apellidos de correccién cion de cheques, que salen con
errados en los cheques de pagos datos errados para que se puedan
por servicios especiales al banco. tramitar en el banco.
14. Elaboracion de formulario de| Formulario 1,250 - 00| 20 | 10 35 | 720| 65 | 65 | 45 | 40 | 60 | 50 | 40 |Llevar un control de correcciones|
inclusion de nombramiento, de ba- de gue se deben hacer para efecto de
ja de licencia sin sueldo, modifica- inclusion conocer el inicio de labores del
cién de numero de cédula, nime- personal para que se haga Ila
ro de seguro social del personal. inclusién en la Institucion.
15. Elaboracion del informe de eva- Informes 2 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 |Plasmar los avances semestrales|
luacién de las actividades y proyec- de las actividades y proyectos pro-
tos del segundo semestre (F-03A) gramados con las respectivas i
2018, y el informe de evaluacion mitaciones, sugerencias y obser-
de las actividades y proyectos del ciones en el desarrollo de estas.
primer semestre (F-03A) 2019.
16. Presentaciéon de informes men- Informes 12 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |Presentar el informe mensual so-
suales de seguimiento y evalua- bre el avance en las actividades
cion (F-02A), a la Direccién para programadas a ejecutar, durante el
unificar y presentar a la Direccion afio 2019.
de Desarrollo Institucional.
18. Preparar el Plan Operativo 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 |Preparar y presentar la planifica
Anual (F-01A) 2020 de este depar- cion anual de las actividades y pro-
tamento. yectos a ejecutarse durante el afio
2020
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