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INTRODUCCION

Los documentos publicos son la memoria escrita de la gestion gubernamental, su
importancia radica en permitirnos recuperar el pasado de la vida institucional,
conservar nuestro presente y servir como soporte en las tareas de planeacion de
las acciones administrativas, porque nos ofrecen datos invaluables sobre las
politicas, los programas y el acontecer nacional.

La normalizacion de las politicas y los procedimientos en la gestion de
documentos aseguran la adecuada atencién y proteccién de estos, también
permite que la evidencia y la informacion que contienen puedan ser recuperadas
de un modo més eficiente y més eficaz usando practicas y procedimientos
estandarizados.

Aungue mas adelante se especificaran las distintas finalidades de la digitalizacion,
resulta evidente que la primera de ellas responde a la necesidad de realizar copias
de los fondos que se conservan en un archivo.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de
Documentacion y Publicaciones de la Asamblea Nacional, tiene como objetivo
brindar el apoyo necesario al personal adscrito al Departamento de Digitalizacion,
para el desempefio de las actividades de manejo, resguardo, control y traspaso de
documentacion, igualmente para las consultas que realicen, tanto las entidades
publicas como el publico en general, en el marco de la Ley de Transparencia, y
especificamente en la transparencia pasiva, la cual comprende el acceso a la
informacion contenida en actos, resoluciones y expedientes, entre otros, en la que
el Departamento de Digitalizacion tiene un papel fundamental, por ser la Unidad
gue custodia esta importante documentacion de forma digital.

El Manual constituye, asimismo, un valioso instrumento en el proceso de
induccion al personal de nuevo ingreso en la Institucion, al facilitarle la
familiarizacién con el entorno conceptual y el ejercicio practico del conjunto de
actividades que constituiran su funcion dentro de esta nueva area de adscripcion.
De igual manera, dicho documento servira para apoyar la adecuada integracion,
clasificacion y ordenacion sistematica de la documentacion, ya que va sefalando
los diferentes puntos que se van llevando a cabo en una Unidad de estas
caracteristicas. Este Manual contiene los procedimientos que se ejecutan en el
Departamento de Digitalizacion tales como: la digitalizacion de documentos, el
envio y validacion de, datos en la Web, la recepcion de actas de comision y del
pleno, entre otros también incluye un glosario y documentos de apoyo en la labor
de conservacion de la documentacion oficial.
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1. Generalidades

La gestion de documentos es un tema critico en una organizacion, la localizacion, su
archivo, el manejo de la informacion que contienen para la toma de decisiones, entre
otros puntos requieren de una solucién agil que permita estructurar la informacion
con documentos de diferentes formatos colocandolos en una sola base de datos
documental o en un solo repositorio virtual, de manera que se pueda recurrir a su
contenido de una manera facil y oportuna.

Las razones de implementar un plan de digitalizacion son diversas, pero, en
términos generales se puede hablar de: Incrementar el acceso a los fondos
documentales. Esta es la razon principal y la mas evidente, la cual esta relacionada
con proporcionar un acceso de mayor calidad a los recursos de la Institucion
correspondiente en cada caso o reducir la manipulacibn y el uso de la
documentacion original mas fragil y de aquella sobre la que se hace un uso mas
acucioso, creando una “copia de seguridad” para el material deteriorado o que se
encuentra en peor estado de conservacion. Impulsar la colaboracion entre
instituciones con intereses comunes mediante la creacion de colecciones virtuales o
completando fondos fragmentados para proporcionar, en dltima instancia, un mayor

acceso a la informacion contenida en dicha documentacion.

1.1 Objetivo del Manual

El objetivo es definir el referente manual de forma conceptual, operativa y
semantica para el desarrollo de los servicios digitales en el ambito de la
administracion general de la Asamblea Nacional, instituciones y usuarios
internos como externos, asi como establecer el marco normativo y
organizativo para llevarlo a cabo.

1.1.1Representar graficamente cada uno de los procedimientos que se
realizan.

1.1.2Fijar los conceptos y definir los modelos para la prestacion
telemética de los servicios.

1.1.3Delimitar el marco legislativo de aplicacion a la digitalizacion de

Servicios.
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1.1.4Establecer la organizacion y funciones para la implementacion y el

mantenimiento de la administracion electronica.

1.2 Ambito de aplicacion

El &mbito de aplicacion del presente manual es estrictamente para uso de
los colaboradores del Departamento de Digitalizacion de la Asamblea

Nacional.

1.3 Alcance

El alcance de este documento es identificar y comprender los
procedimientos, reportes técnicos y estandares tecnolégicos asociados a
la digitalizacién de documentos a través de la tecnologia en la Asamblea
Nacional.

Las mejores practicas de la industria y la tecnologia asociada con
documentos que necesitan ser convertidos y/o manejados en formato
electronico, incluye:

1. Documentos y registros de origen digital.

2. Documentos y registros en copia (impresos).

3. Mapas, planos.

Asamblea Nacional
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2. Base legal

- Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1
de 1993y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

- Ley 30 de 14 de diciembre de 1993, "Por la cual se crea la Biblioteca
Parlamentaria Dr. Justo Arosemena” (G. O. 22,438 de 23 de diciembre de 1993).

- Ley 12 de 10 de febrero de 1998, “Por la cual se desarrolla la Carrera del Servicio
Legislativo”.

- Ley 16 de 17 de febrero de 1998, "Por la cual se reforma el Texto Unico del
Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Legislativa" (G. O. 23,539
de 11 de mayo de 1998).

- Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa,

por la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

- Resolucion 8 de 5 de octubre de 1998, por la cual la Directiva de la Asamblea

Legislativa modifica la Resolucion 42 de 9 de junio de 1998.

- Ley 35 de 30 de julio de 1999, “Por la cual se modifica el Reglamento Organico del

Régimen Interno de la Asamblea Legislativa” (G. O. 23,855 de 3 de agosto de 1999).

- Resolucion 72 de 11 de julio de 2000, “Por la cual se modifica la estructura
administrativa del Organo Legislativo”.

- Resolucion 49 de 30 de mayo de 2001, “Por la cual se crea la Direccién Nacional
de Promocion de la Participacién Ciudadana”.

- Resolucion 80 de 9 de agosto de 2001, “Por la cual se modifica la estructura

organizativa de la Asamblea Legislativa”.

- Resolucion 270 de 23 de octubre de 2002, dictada por la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, que ordena la inscripcion en el Registro del Derecho de Autor y

Derechos el programa de ordenador Legispan.

Asamblea Nacional



Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Digitalizacién

-Resoluciéon 117 de 7 de agosto de 2002, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa y modifica la resolucién 80 de 9 de agosto de

2001 y a todas las que les sean contrarias”.

- Ley 16 de 8 de febrero de 2008, “Que reforma la Ley 12 de 10 de febrero de
1998, por la cual se desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras
disposiciones”.

- Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y modifica la resolucion 117 de 7 de agosto de

2002 y a todas las que les sean contrarias”.

- Resolucion 019 de 14 de agosto de 2008, “Por la cual la Directiva de la Asamblea

Nacional modifica la Resolucién 263 de 30 de junio de 2008".

- Resolucion 314 de 24 de marzo de 2009, “Por la cual se aprueban modificaciones
al Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el

Ordenamiento en un Texto Unico”.

- Resolucién 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional deroga la Resolucion 263 de 30 de junio de 2008, modificada por la
Resolucion 314 de 14 de agosto de 2008 y modifica la Resolucion 216 de 5 de julio
de 2007.

- Resolucion 114 de 6 de octubre de 2009. Modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, creado, dentro de la Direccibn de Recursos Humanos, el
Departamento de Servicios Legislativos.

- Resolucién 131 de 14 de octubre de 2009, que crea la Unidad de Estadistica de la

Asamblea Nacional.

- Resolucion 155 de 26 de octubre de 2009. El recurso humano que se asigne al
Departamento de Servicio Legislativo corre a la categoria de servidores publicos de
libre nombramiento y remocion, y no podra ser adscrito a la Carrera de Servicios

Legislativo.
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- Ley 66 de 2009 de 30 de octubre de 2009, “Que reforma el Texto Unico de la ley
49 de 1984 Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional”.
(Gaceta 26400-C de 30/10/2009).

- Resolucion 116 de 9 de febrero de 2010, que aprueba el Texto Unico de la Ley 49
de 1984, que adopta el Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea
Nacional.

- Resolucién 466 de 5 de mayo de 2010. Crea la oficina de Equiparacion de

Oportunidades.

- Resolucion 46 de 5 de agosto de 2010. Se modifica la denominacion de las

Secretarias Técnicas y se crea la Secretaria Técnica de Presupuesto.

- Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010. Por la cual se modifica la estructura

organizativa de la Asamblea Nacional.

- Resolucién 454 de 29 de abril de 2011. Por la cual se aprueba en todas sus partes

el Manual de Organizacion y Funciones del Organo Legislativo.

- Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012. Por la cual se maodifica la estructura

organizativa de la Asamblea Nacional.

- Resolucion 434 de 1 de abril de 2015. Que reforma la estructura organizativa de la
Institucion y adiciona la Unidad de Igualdad de Género.

- Resolucibn 99 de 14 de septiembre de 2015. Que modifica la estructura

organizativa y crea la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.
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3. DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

OBJETIVO

Coadyuvar al fortalecimiento del servicio de informacion oportuna que se genera en
la Institucion en materia legislativa, a través de la utilizacion de sistemas digitales.

FUNCIONES

-Elaborar y mantener actualizada la base de datos digitalizada de la legislacion de la

Republica.

-Elaborar y mantener la base de datos digitalizada con toda la informacién que

genere la edicion de una ley.

-Digitalizar los manuales, compendios de leyes y expedientes de casos legales que

se produzcan en la Asamblea Nacional.

-Elaborar y desarrollar el sistema digitalizado, para operar la base de datos

documental de tramite legislativo.

-Coordinar la divulgacion en la pagina Web de la Asamblea Nacional de las leyes
publicadas en la Gaceta Oficial.

-Digitalizar otros documentos que determinen las autoridades de la Asamblea
Nacional.

-Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
-Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucién de sus labores.
-Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

-Formular el anteproyecto de presupuesto del Departamento.

-Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
DIGITALIZACION

Secretaria
General

Subsecretaria
General

Direccion de
Documentacion y
Publicaciones

Departamento Departamento Departamento de Departamento
de Biblioteca de Archivo Correspondencia de Digitalizacion
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5. GLOSARIO

1. Escaneo de documentos:
Proceso mediante el cual un operador introduce material impreso en un
escaner para que el mismo, a partir de alli pueda ser manipulado de forma

rapida desde un computador.

2. Digitalizacion:
Proceso mediante el cual se transforma en medios digitales cualquier tipo de
informacion fisica, ya sea impresa o microfimada para su posterior

indexacion.

3. Derecho de autor:
Conjunto de normas y principios que regulan los derechos morales y

patrimoniales que la ley concede a los autores, por el solo hecho de la
creacion de una obra literaria, artistica, cientifica o didactica, esté publicada o
inédita. Una obra pasa al dominio publico cuando los derechos patrimoniales

han expirado.

4. Dominio publico:
En el a&mbito de los derechos de autor, se entiende por dominio publico la

situacion en que quedan las obras literarias, artisticas o cientificas al expirar el
plazo de proteccion de los derechos patrimoniales exclusivos que las leyes de
derecho de autor reconocen en favor del derecho habiente y que implica que
pueden ser explotadas por cualquier persona o corporacién, pero siempre
respetando los derechos morales (basicamente la “paternidad” de la obra).
Esto sucede habitualmente trascurrido un término contado desde la muerte del

autor.

5. Servidor:
Un servidor es una aplicacion en ejecucion (software) capaz de atender las

peticiones de un cliente y devolverle una respuesta en concordancia.
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6. Pagina Web:
Es un documento o informacion electronica que contiene texto, sonido, videos,

programas, enlaces, imagenes, entre otras, adaptada a un World Wide
Web (WWW) a la cual se accede mediante un navegador de Internet.

7. Dato:
Un dato en informética se refiere a un nimero, una letra, un signo ortogréafico

o cualquier simbolo que represente una cantidad, una medida, una palabra o

una descripcion.

8. PDF:
(Sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portétil»)

Es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente
de plataformas de software o hardware. Este formato es de tipo compuesto

(imagen vectorial, mapa de bits y texto).

9. Metadata:
Es toda informacién adicional que caracteriza a los datos almacenados,
dandole esa descripcion mas detallada sobre los mismos, tales como fecha,
hora, tamafio, calidad.

10.Legislacion:
Conjunto de normas juridicas, creadas e impuestas por el Estado, con el fin de

ordenar los actos humanos para que los mismos se ajusten a las exigencias y

necesidades de la sociedad, para lograr la justicia y el bien comun.

11.Ley:
Es la norma juridica expedida por la autoridad del Estado competente para

ello, mediante el cual se establecen derechos y obligaciones que limitan el
libre albedrio de las personas que conviven dentro de una sociedad,

respondiendo a las necesidades de la comunidad.
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12.

13.

14.

Indexacion:
Proceso logico-juridico mediante el cual un analista legal luego de la lectura

de la norma publicada en la Gaceta Oficial, introduce en la base de datos los
criterios y detalles que ayudaran al investigador a ubicar las diferentes normas
en LEGISPAN; de acuerdo a un criterio comun a todos ellos, para facilitar su

consulta y analisis.

Referencias Cruzadas:

Vinculacion que se hace en LEGISPAN que tiene como resultado mostrar la
manera como se entrelazan juridicamente las normas que son introducidas a
la base de datos para su debida comprension en el tiempo. Comprende las
derogaciones, subrogaciones, reglamentaciones, modificaciones,

restituciones, entre otras. Unicamente se anotan las referencias expresas.

Digitalizar:
Convertir una magnitud fisica, un texto o una sefial analogica en una

representacion digital.
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6. TECNOLOGIA UTILIZADA EN EL DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION DE
FORMATO DE DATOS Y PDF

La tecnologia de formato de documentos y compresion de datos esta asociada con
aguellos registros y documentos que estan llamados a ser valor documental y/o

registro publico oficial.

7. TECNOLOGIA DE ALMACENAMIENTO

La tecnologia de almacenamiento que permite cualquier tipo de destruccion de
documentos, es decir, no acepta el almacenamiento permanente con propdsito de
archivo historico. Solo es factible aquella tecnologia de almacenamiento que

previene cualquier posible alteracion, modificacion o eliminacion.

8. ADMISIBILIDAD LEGAL

Son los temas de legalidad que deben ser considerados por los asesores juridicos al
expurgo de la informacion, la aceptacion legal de los expedientes, requisitos de la

retencioén, y la redaccion de la informacion.

9. ASPECTOS TECNICOS DE LA DIGITALIZACION

Es importante sefialar que en materia técnica de digitalizacion se tomaron las
siguientes medidas, a saber:

9.1 En el manejo de los pdf y la base de datos se opté por encadenar
los pdf con un campo que contiene la direccion (link). Los pdf se
guardan por separados en su respectiva carpeta, descartando la
posibilidad de incrustar los pdf en la base de datos.

9.2 Se dio especial importancia a la fe publica de los documentos por lo
que se mantiene un pdf en imagen y una copia con reconocimiento
optico de caracteres (OCR).

9.3 Habida cuenta que se inici6 el proyecto LEGISPAN con mucha data
capturada de la década de los ochenta, se decidi6 seguir
capturando los datos con mayuscula cerrada, a fin de aumentar la

velocidad de captura.
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9.4 El nombre de los archivos pdf, contienen el ANO_MES DIA o en
otras ocasiones ANO_TIPO NUMERO.

10. BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

La primera de las ventajas de este formato, se puede sefalar que tiene mayor
rapidez en la recuperacion de la informacion deseada, asi como también el acceso y
consulta simultdnea de diversos interesados en la misma informacion. Por otro lado,
el entorno digital requiere para los documentos, garantias basicas de preservacion,
integridad, autenticidad y accesibilidad a lo largo del tiempo, aspectos que se logran

por medio de la digitalizacion.

Otra de las ventajas que ofrece la digitalizacion de documentos es la posibilidad de
integrar diversas partes, como parte de la gestion documental derivada de la
produccion digital de documentos, en el marco de la denominada administracion.

En definitiva, la gestion documental de los distintos organismos gubernamentales, la
incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion aporta
mejoras importantes para ellos, abriendo un amplio abanico de oportunidades y
propiciando, ademas, mayor eficiencia y transparencia en el accionar de la
Administracion Puablica.

Adicional, el producto final de la digitalizacién permite el acceso gratis a todos los

usuarios, proporcionando un equilibrio conocimiento entre diversas partes.

11. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Digitalizacion de la Direccion de Documentacion y Publicacion
de la Asamblea Nacional fue el responsable de la puesta en practica y desarrollo del

Proyecto LEGISPAN, iniciado en el afio 1999, el cual ya es una realidad.

El Departamento de Digitalizacion asegura, de manera sistematica, la organizacion,
gestion, conservacion y recuperacion de los documentos legislativos. El personal de

esta unidad es el responsable de la recepcion, limpieza, procesamiento y gestion de
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los documentos necesarios y precisos, para su digitalizacion y posterior indexacion.
En este sentido, también son los responsables de la buena practica de los
lineamientos establecidos en el Manual de Procedimientos, con la obligacion de
asegurarse de que el personal supervisado esté informado de las reglas y de los

procedimientos existentes.

12. REGLAS GENERALES

Todos los documentos que van a ser digitalizados se regiran conforme a las
siguientes pautas:

12.1 Se deben conservar los documentos originales en papel y
microfilm sobre una toma o una actividad especifica en un revistero
o caja debidamente organizado cronolégicamente.

12.2 Los documentos que se reciben en el Departamento de
Digitalizacién son documentos que llegan totalmente tramitados. No
se eliminan los documentos arbitrariamente, sino que existen
criterios Unicos de conservacion y descarte.

12.3 Los documentos que lleguen con errores u omisiones, seran
devueltos inmediatamente a la unidad respectiva y en el caso de
normas publicadas en la Gaceta Oficial se le dara aviso inmediato a
la institucion que lo emiti6.

12.4 Los documentos trabajados en la oficina, es decir, los rollos,
permaneceran en papel y deben conservarse por el Departamento
de Digitalizacion durante un plazo maximo de cinco afios.
Transcurrido este término, seran transferidos al Departamento de
Archivo de la Asamblea Nacional para su posterior almacenamiento.
Sin embargo, las Gacetas Oficiales que son recibidas en el
Departamento de Digitalizacion, una vez que son utilizadas para
alimentar los rollos, seran enviadas cada tres semanas a la seccion

de Microfilmacién del Departamento de Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTER. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Preservar la documentacién legislativa con el fin de que los ciudadanos de la
Republica de Panama tengan acceso a esta informacion de forma rapida y segura.

Responsable Descripcion

Jefe del Departamento de Retira la Gaceta en las oficinas centrales.
Digitalizacion

Entrega Gaceta Oficial a analista de la

Unidad de Digitalizacion.

Analista de Digitalizacion Recibe Gaceta Oficial.

Coloca el sello oficial de la Unidad de
Digitalizacion.

Verifica que la Gaceta Oficial retuna los
requisitos necesarios para su digitalizacion.
Selecciona la documentacion a digitalizar.
Verifica que el documento a digitalizar esté
libre de cualquier elemento que obstaculice
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la digitalizacién (goma, grapas, clips, etc.) y
gue estén convenientemente ordenadas.
Digitaliza.

Coloca  afio_mes_dia_descripcién_de_la
informacion_digitalizada.

Imprime la caratula de la Gaceta Oficial.
Almacena en el servidor Leyesl.

Envia en papel la cardtula a los

indexadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Si la copia de la Gaceta Oficial contiene algun detalle a corregir, se devuelve a dicha oficina principal para su
debida correccion.
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~ PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
S— pe—
DIGITALIZACION DIGITALIZACION

Retira la Gaceta de las oficinas centrales.
Entrega Gaceta Oficial a la analista de la Unidad de Digitalizacion.

Recibe Gaceta Oficial.
Coloca el sello oficial de la Unidad de Digitalizacion.

Verifica que la Gaceta reldna los requisitos necesarios para su digitalizacion.

Selecciona la documentacion a digitalizar.

Verifica que el documento a digitalizar esté libre de cualquier elemento que obstaculice la digitalizacion
(goma, grapas, clips, etc.) y que esté convenientemente ordenados.

Digitaliza.

Coloca aflo_mes_dia_ descripcion de la informacion digitalizada.

Imprime la caratula de la Gaceta Oficial.

Almacena en el servidor Leyes 1.

Envia en papel la caratula a los indexadores.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ENVIAR Y VALIDAR DATOS EN LA WEB

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR:
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTER. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Asegurar que los datos sean debidamente almacenados en la Web para que puedan
ser consultados por los usuarios.

Responsable Descripcion

Analista de Digitalizacién | Guarda, segun sea el caso, en la carpeta de
LEGISPAN y en su Pc la informacién digitalizada.
Guarda, segun sea el caso, en la carpeta de
__Telecarrier la misma informacion.

Jefe del Departamento Verifica tres veces al dia, en horarios especificos, la
de Digitalizacion existencia de archivos en la carpeta __ Telecarrier **
Selecciona en el menu 1.ACTAS_CAP, cargar actas
de pleno o acta de comisiones, segun sea el caso.
Ejecuta el programa para realizar la actualizacion.
Ejecuta el programa 2.PROCESO, que contiene tres
actividades.

Ejecuta en “todo en leyes1™***
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Nota:

Ejecuta “Datos de LEGISPAN a Web_DBF"****
Ejecuta “Actualizacion desde el tarjetario semanal”
Ejecuta 3.WEB_TEX

Verifica que todos los documentos de las tablas
accesorios concuerden con la tabla de detalles.
Busca en el directorio APPS/DBF _WEB y verifica
gue esté actualizado.

Busca la PC responsable.

Ejecutar el navegador de Internet “Firefox”.

Busca el sitio Web de la Asamblea Nacional,

www.asamblea.gob.pa para actualizar la informacion

correspondiente.

Selecciona “sitio de interés”, opcion acceder y coloca
su usuario seguido de la contrasefia, verifica que en
la pantalla salga el nombre del analista responsable
en ese momento.

Entra en “publicar informacién” y selecciona el
archivo de guardar, segun sea el caso de la

actualizacion.

El &mbito de uso de la carpeta (APPS/LEGISPAN/RESPECTIVA CARPETA).
El horario de revision de la carpeta __Telecarrier es 7:00 a.m. a 8:00 a.m., 11:00 am. a 12:00 m.y de 2:00 p.m. a
3:00 p.m.

**De existir archivos en esta carpeta, ejecuta en el servidor el programa 1.ACTAS_CAP (CAPTURA DE ACTAS).

**x\/erificar en Leyesl, permite verificar que la informacién esté completa como se requiere, desde el afio de
1903 al dia de hoy.

***Datos de LEGISPAN a Web-DBF lee la consistencia de los datos que van al Web, el mismo debe ser
ejecutado antes de las 7:00 a.m.

El programa 2. PROCESO se ejecuta una (1) sola vez al dia “Procesa datos para el Network y el Web,
consistencia”.

WEB_TEX, este programa toma la data verificada y preparada para el Web y la exporta a texto delimitado por
“I", que es el formato que se usa parala base de datos en Web.
Las tablas resultantes estdn nombradas por la extensién .txt (Type: Text Document).
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‘ PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR Y VALIDAR DATOS EN LA WEB

ANALISTA DE DIGITALIZACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIGITALIZACION

o Guarda, segun sea el caso en la carpeta de LEGISPAN y en su Pc la informacion digitalizada.
Guarda, segln sea el caso en la carpeta de __Telecarrier la misma informacion.

o Verifica tres veces al dia en horarios especificos, la existencia de archivos en la carpeta __ Telecarrier .
Selecciona en el ment 1.ACTAS_CAP, cargar actas de pleno o acta de comisiones, segln sea el caso.

Ejecuta el programa para realizar la actualizacion.

Ejecuta el programa 2.PROCESO, que contiene tres actividades.

Ejecuta en “todo en leyes1.

Ejecuta “Datos de LEGISPAN a Web_DBF.

Ejecuta “Actualizacion desde el tarjetario semanal’Ejecuta 3.WEB_TEX.

Verifica que todos los documentos de las tablas accesorios concuerden con la tabla de detalles.

Busca en el directorio APPS/DBF_WEB y verifica que este actualizado.

Busca la PC responsable.

Ejecutar el navegador de Internet “Firefox”.

Selecciona “sitio de interés”, opcion acceder y coloca su usuario seguido de la contrasefia,

verifica que en la pantalla salga el nombre del analista responsable en ese momento.

Entra en “publicar informacién” y selecciona el archivo de guardar, segin sea el caso de la actualizacion.

FIN DEL PROCESO

TC



Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Digitalizacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENVIAR PDF Y VALIDAR DATOS EN LA WEB

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTR. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Contar con un respaldo de la informacion levantada en el Departamento de Digitalizacion.

Responsable Descripcion

Jefe de la Unidad de Copia de la carpeta de _ TELECARRIER_DATA.
Digitalizacion Accede al programa 02_COPIAR_DIA y ejecutar*

Verifica tres veces al dia la carpeta

Accede a programa utilitario “Filezilla”

Selecciona la opciéon “Asamblea2”

Verifica si hay archivos nuevos en formato PDF.

Busca de acuerdo a la informacion que se requiera guardar
la carpeta “afio_caracteristicas”.

Selecciona la informacion a guardar y sube la informacion
correspondiente.

Verifica que la transferencia de la informacion en formato
PDF fue exitosa.

Copia a la carpeta de “ENVIADOS_TELECARRIER”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Todos los programas de actualizaciéon de datos y PDF, deben ejecutarse antes de las 8:00 am. (STAND
ALONG).“Filezilla” es el programa que se utiliza como protocolo de envio de informacién.

*El programa 02_COPIAR_DIA se encuentra en la Pc del jefe del Departamento de Digitalizacién.

El departamento de digitalizacién también guarda en la Web la informacién en formato PDF que genera la Unidad de

Estadistica de la Asamblea Nacional producto del sistema SEG_LEGIS.
Asamblea Nacional



- PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR PDF Y VALIDAR DATOS EN LA WEB
DIGITALIZACION

Copia de la carpeta de __ TELECARRIER_DATA.
Accede al programa 02_COPIAR_DIA y ejecutar.

Verifica tres veces al dia la carpeta.

Accede a programa utilitario “FileZilla”.

Selecciona la opcion “Asamblea2”.

Verifica si hay archivos nuevos en formato PDF.

Busca de acuerdo a la informacién que se requiera guardar la carpeta “afio_caracteristicas”.
Selecciona la informacion a guardar y sube la informacion correspondiente.

Verifica que la transferencia de la informacion en formato PDF fue exitosa.

Copia a la carpeta de “ENVIADOS_TELECARRIER”.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCIONY PROCESO DE ACTAS DEL PLENO

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTR. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Recibir la documentacién necesaria de la Subsecretaria General de la Asamblea
Nacional para documentar, digitalizar y guardar las Actas del Pleno.

Responsable Descripcion

Subsecretaria General Envia por Outlook las Actas de Pleno.

Analista de Digitalizacién | Recibe correo electrénico y guarda en carpeta
“Pleno”.

Cambia nomenclatura de acuerdo al dia en que se
discutio el Acta. *

Verifica que la fecha del encabezado del Acta
coincida con la fecha de discusion de dicho
documento.

Selecciona combinacién de teclas “Control D", para
incluir las generales del documento.

Completa cada renglén de la mascara (titulo, Autor).
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Copia en directorio interno  “Leyesl” el acta
procesada.

Copia en directorio “__Telecarrier_Data”.

Copia en directorio “Procesadas”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: *La nomenclatura ejemplo, 2016_07_05_PLENO.
Si se diera el caso que en un mismo dia se generaran varias Actas del Pleno, se colocara la nomenclatura en orden

cronolégico en que se dan las mismas, se organizaran por letra “A, B, C", y para las Actas de Pleno cuya duracién se
extienda por varios dias entonces se utilizara la letra “V”.
Cada directorio esta dividido de acuerdo a las caracteristicas del documento que se esté trabajando.

Asamblea Nacional



- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PROCESO DE ACTAS DEL PLENO

. SUBSECRETARIA GENERAL DE LA - ANALISTA DE DIGITALIZACION
ASAMBLEA NACIONAL

Envia por Outlook las Actas de Pleno.

Recibe correo electrénico y guarda en carpeta “Pleno”.

Cambia nomenclatura de acuerdo al dia en el que se discuta el Acta.

Verifica que la fecha del encabezado del Acta, coincida con la fecha de discusién de dicho documento.
Selecciona combinacion de teclas “ Control D", para incluir las generales del documento.

Copia en directorio interno “Leyesl” el acta procesada.

Copia en directorio “__Telecarrier_Data”.

Copia en directorio “Procesadas”.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y PROCESO DE LAS ACTAS DE COMISIONES

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTR. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Recibir la documentacién necesaria, que permita documentar, digitalizar y guardar
las Actas de Comisiones.

Responsable Descripcion

Subsecretaria General Envia por Outlook y también de forma impresa las
Actas de Comisiones.

Analista de Digitalizacion | Recibe la informacion.

Guarda en la carpeta de trabajo

Coloca la nomenclatura establecida para las Actas
de Comisiones.*

Verifica las generales del documento (fecha de
encabezado, pie de pagina y el dia de discusion del
Acta).

Graba con la combinacion de teclas “Control D” y
completa los renglones con el nombre de titulo y

autor.**

Guarda en el servidor local “Leyesl”.
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Selecciona carpeta de Acta de Comisiones y elige el
nombre de la carpeta de la comision, segun sea el
caso, y guarda el trabajo.

Envia al Departamento de Archivo, seccion de
Microfilm para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: *La nomenclatura para las Actas de Comisiones se detallan asi; afio_mes_dia_letra_prefijo(comi)_alias (nombre
de la comision).

**En esta plantilla se coloca el nombre del titulo del documento que correspondera al afio, mes, dia y nombre de la

comision permanente ala que pertenezca el acta que se esté trabajando. Luego se llena el renglén de autor donde se
colocara el nombre exacto de la comisidon permanente, seglin sea el caso.
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- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PROCESO DE ACTAS DE COMISIONES

~ SUBSECRETARIA GENERAL DE LA : ANALISTA DE DIGITALIZACION
ASAMBLEA NACIONAL

Envia por Outlook y también de forma impresa las Actas de Comisiones.

O Recibe la informacion.
Guarda en la carpeta de trabajo .
Coloca la nomenclatura establecida para las Actas de Comisiones.
Verifica las generales del documento (fecha de encabezado, pie de paginay el dia de discusion del Acta.
Graba con la combinacion de teclas “Control D” y completa los renglones con el nombre de titulo y autor.
Guarda en el servidor local “Leyesl”.
Selecciona carpeta de Acta de Comisiones y elige el nombre de la carpeta de la comision segin sea
el caso y guarda el trabajo.
Envia al departamento de archivo seccién de microfilm para su archivo.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCIONY PROCESO DE RESOLUCIONES

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTR. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Mantener un registro de las resoluciones emitidas por el Pleno de la Asamblea
Nacional para su posterior consulta.

Responsable Descripcion

Subsecretaria General Envia de forma impresa las resoluciones emitidas en
el Pleno de la Asamblea Nacional.

Analista de Digitalizacién | Recibe la informacion de forma impresa.

Digitaliza.

Coloca nomenclatura de acuerdo sea el caso.
Guarda en carpeta “Resoluciones”.

Envia a Secretaria General de la Asamblea Nacional,
el archivo en formato digital.

Envia al Departamento de Archivo de la Asamblea
Nacional, especificamente a la seccion de Microfilm
para que sea microfimado y guardado
respectivamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PROCESO DE RESOLUCIONES

. SUBSECRETARIA GENERAL DE LA - ANALISTA DE DIGITALIZACION
ASAMBLEA NACIONAL

Envia de forma impresa las resoluciones emitidas en el Pleno de la Asamblea Nacional.

Recibe la informacién de forma impresa.

Digitaliza.

Coloca nomenclatura de acuerdo sea el caso.

Guarda en carpeta “Resoluciones”.

Envia a Secretaria General de la Asamblea Nacional, el archivo en formato digital.

Envia al departamento de Archivo de la Asamblea Nacional especificamente a la seccién de microfilm
para que sea microfilmado y guardado respectivamente.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INDEXACION DE NORMAS EN LA BASE DE DATOS LEGISPAN

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2017

VALIDADO POR
TEC. ELOY VIVAR

DOCUMENTADO POR
MGTR. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Incluir las normas publicadas en la Gaceta Oficial en la base de datos LEGISPAN.

Responsable Descripcion
Analista de Digitalizacién | Envia de forma impresa la caratula de la Gaceta Oficial,

y de igual manera envia en formato digital el contenido
de la misma.

Indexador Recibe informacion y verifica que la caratula de la
Gaceta Oficial tenga los dos sellos establecidos para su
respectivo tramite.*

Abre el directorio de las Gacetas Oficiales.

Ubica la Gaceta Oficial a analizar.

Verifica que la caratula de la Gaceta Oficial tenga la
fecha y el nimero de emision correctos.

Ingresa al médulo de captura, con el nombre de usuario
y contrasefa.

Abre el directorio de las Gacetas Oficiales.

Coloca en la caratula impresa el numero de posicion
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inicial y el de posicion final que le corresponde dentro
del rollo (microfilmado) segun la cantidad de paginas. **
Oprime “Control D” para incluir en las generales del
documento los siguientes aspectos: numero de gaceta,
afio, numero de rollo, posicidn inicial, posicion final,
seguida de guardar.

Ingresa al modulo de captura, con nombre de usuario y
contrasena.

Ingresa a la primera pantalla de captura.

Busca en la Gaceta Oficial correspondiente, la primera
norma a analizar, siguiendo el orden en que aparecen
en la Gaceta Oficial.

Coloca el numero y el afio de la norma a introducir.
Hace Clic en “Nuevo registro”.

Introduce los datos de la norma que se esta analizando,
tales como: Numero de la norma, Afio, Nomenclatura***,
Tipo de Norma, Fecha de la Norma, Autoridad que la
emite, Titulo, NUmero de Gaceta Oficial, Fecha de la
Gaceta Oficial, Tamafio en MB, Rollo, Posicién Inicial y
Posicion Final, determina si el archivo es legible o noy
las observaciones. *****

Graba.

Anota el numero de ficha en el margen derecho de la
norma en la caratula impresa.

De haber cortado la norma se anotara la posicion inicial
y la posicion final en la caratula impresa

Cierra esa pantalla e ingresa a la segunda pantalla de
captura.

Se busca con el numero de ficha la norma a analizar.

En este punto el Indexador ya debi6 haber terminado de

Asamblea Nacional




Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Digitalizacién

leer la norma, y asignar en la Base de Datos la o las
ramas del derecho y las palabras claves o materias que
le correspondan, segun tablas (usando las teclas de
Funcion) y tesauro respectivamente.

Graba.

Si el documento fue “cortado” debe imprimir la caratula
y grabar el PDF generado por el sistema con el nombre
del Indexador, abre el archivo de Excel que genera el
sistema.

Al PDF correspondiente a la norma cortada, se le
introduce en la primera pagina la caratula generada. En
las generales del documento (Control D) se hace clic en
la pestaifia de Descripcion y se van colocando (del
archivo de Excel) utilizando la opcion de copiar y pegar
cada uno de los campos: Titulo, Autor, Asunto, Palabras
Clave; en la pestaia de Vista Inicial se cambia en la
opcion “Ficha navegacion” a Pagina y panel de
marcadores. Se hace clic en aceptar.

Se guarda el documento siguiendo la nomenclatura
respectiva (Afio_Rollo_Posicion-Inicial) en los
Servidores de: \\Leyes1; \\ Telecarrier y en la maquina
de indexacion.

Referencias Cruzadas.

Se ubica la norma dentro de la base de datos,
observando las normas con las que se vincula y se
selecciona cada una de ellas para anotarla en el campo
“cambio”, la modificacién indicando la parte de la norma
o los articulos que se modifican.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: *Los analistas de digitalizacién deben colocar en la Gaceta Oficial el sello del Departamento de Digitalizacion, de
esta forma se lleva un control interno de la Unidad, respecto alas Gacetas Oficiales que se van publicando.

Si la gaceta recibida en el departamento de Digitalizacién, contiene errores en la secciéon de normas el indexador dara
aviso alainstitucién ala que pertenezca dicha norma, si el error corresponde a la forma de la Gaceta se le dara aviso

a la oficina de Gaceta Oficial para su correccion.
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** | os rollos de microfilm que se utilizan para guardar la informacién, tienen una capacidad de 5,000 posiciones,
entendiendo que cada posicion corresponderd a 1 pagina de la Gaceta Oficial correspondiente. Cuando se completa
dicho rollo, se digitaliza y luego se envia la capeta al Depto. de Archivos.

***Cada Institucion establece la nomenclatura, de acuerdo a la administraciéon que esté en su momento.

****Se debera cortar y grabar como un archivo independiente a la Gaceta Oficial, todas las normas que se encuentren
en la parte alta de la piramide de Kelsen o cuya afectacién esté dirigida a una colectividad.

**+*De existir algtn error de ortografia, nombre, fecha, u otro, se debe introducir dicho error a la base de datos, ya que
se debe respetar la fe publica de la Gaceta Oficial y se da aviso a la Institucion, a fin de corregir el mismo mediante una
Fe de Errata.

Cada norma que se introduce al programa de LEGISPAN, el propio programa le asigna un namero de control, al cual
denominaremos “Ficha”, el cual se anotaréa en el margen derecho de la caratula impresa.
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PROCEDIMIENTO PARA INDEXACION DE NORMAS EN LA BASE DE DATOS LEGISPAN

ANALISTA DE DIGITALIZACION INDEXADOR
é é

Envia de forma impresa la caratula de la Gaceta Oficial y de igual manera envia en formato digital el contenido de la misma.

Recibe informacion y verifica que la caratula de la Gaceta Oficial ya cuente con los dos sellos establecidos
para su respectivo tramite.

Abre el directorio de las Gacetas Oficiales.

Ubica la Gaceta Oficial a analizar.

Verifica que la caratula de la Gaceta tenga la fecha y nimero de emision correctos.

Ingresa al médulo de captura, con el nombre de usuario y contrasefa.

Abre el directorio de las Gacetas Oficiales.

Coloca en la caratula impresa el nimero de posicidn inicial y el de posicion final que le corresponde dentro

del rollo (microfilmado) segln la cantidad de péaginas.

Oprime “Control D” para incluir en las generales del documento los siguientes aspectos:

namero de gaceta, afio, nimero de rollo, posicion inicial, posicién final, seguida de guardar.

Ingresa al médulo de captura, con nombre de usuario y contrasefia.

Busca en la Gaceta Oficial correspondiente, la primera norma a analizar, siguiendo el orden en que aparecen en la
Gaceta Oficial.

Coloca el nimero y el afio de la norma a introducir.

Hace Clic en “Nuevo registro”.

Introduce los datos de la norma que se esta analizando, tales como: Nimero de la norma, Afio, Nomenclatura,
Tipo de Norma, Fecha de la Norma, Autoridad que la emite, Titulo, Namero de Gaceta Oficial, Fecha de la Gaceta Oficial,
Tamafio en MB, Rollo, Posicién Inicial y Posicion Final, determina si el archivo es legible o no y las observaciones.
FIN DEL PROCESO
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Anexo N° 1

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL ACROBAT READER
Descripcion de los botones que se muestran en la pantalla

Abrir los archivos con extensiones .PDF

Imprimir el documento seleccionado

Mostrar u ocultar el indice del documento

Mostrar parte de la pagina en mayor escala

*Seleccionar la parte interesada, las veces que deseamos
aumentarla.

Presenta la primera pagina del documento

Presenta la pagina anterior del documento

' b Presenta la siguiente pagina del documento

Regresa a la pagina en que estdbamos antes de
seleccionar la flecha de ir a la primera pagina

Nos permite mover la pagina dentro de la pantalla
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Anexo N° 2

PANTALLA INICIAL DEL SISTEMA LEGISPAN

| CONSULTAS | AYUDAS CONFIGURAR EL IMPRESOR  FIN

LEGISPFAN
LEGISLACION DE LA REPUBLICADEPANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 512-8300 ext. 8736
512-8496

e-mail: legispan@asamblea.gob.pa

| IMUM

CONSULTA:

En el sistema LEGISPAN se pueden realizar dos tipos de consultas:
 Consulta de la legislacién de la Republica de Panama.

 Consulta de la Coleccién Digital de la Gaceta Oficial.

Asamblea Nacional



Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Digitalizacién

Anexo N° 3

i LEGISPAN - LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA -
CONFIGURAR EL IMPRESOR

{|ACTAS DEL PLEND CONSULTADAS:005324  TODDS LOS ANOS, TODOS LOS MESES

ANOTE EL ANO Y EL MES VER ACTAS

ARiO: _ < VACIO PARA TODOS

MES: |ENERO <--VACIO PARA TODOS

FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO

ANO_MES_DIA_LETRA_TIPO_ACTA —I—PLENO — COMISION
E ‘— ACTAS DEL MISMO DIA: AB C - COMISION —}— vaRIDS

— ACTA DE VARIOS DIAS: V —\ISTAS

e-mail: legispan@asamblea.gob.pa

Actas [Wepes!\digtal\appshlegispan' Registo: 1/5324 Registra desblogueada NUK [haY

%

e ——— = e Y r —
T4 Inicio J Pestafia nueva - M., [ 2 Explorador de .. = | G Reproductor de Wi... §d 2011 0 i PL... + LEGISPAN - LEGIAL... ES -'(_Jz: 1 10:51 am,
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Anexo N° 4

) 2016_07_05_A_PLENO.pdf - Adobe Acrobat Pro

=

? Crear ~ :@ Combinar = @ Colaborar ~ L;J Proteger ~ / Firmar ~ EI Fermularios = E Multimedia = /_? Comentario ~

= [ TR ST /0 k) B ES =% o] s - kB O 3
B n
B e mdE i [ El
ﬁ Descripcién ‘Saguridad | Fuentes | Vista inicial | Personalizar | Avanzada;‘
. Descripcion
E"A
Archivo:  2016_07_05_A_PLENO
Titule: |2015 0705 A PLENO
Autor: |PLENO
Asunto: |
Palabras clave:
| Creadoel: 07/11/201602:31:34 p.m. AL
EN LA Modificado el:  07/11/2016 02:31:37 p.m. |SIONES
: Aplicacion:  Acrobat PDFMaker 9.0 para Word I 19
Avanzado
Productor de PDF:  Adobe PDF Library 9.0
Primer llama Versién PDF: 1.5 (Acrobat 6.x)
HONORABl Ubicacién: D:\ACTAS_PLENO_NUBIAY Abrego Smlth
de Garcia Tamafio de archivo: 107,36 KB (109,940 bytes) JOSé Alema’n
Mendoza, ||  Tamaiio depigina 21592794 mm Nimero de péginas: 17 Ronald Arauz
Gonzélez, Ji PDF etiquetado: 51 Vista répida en Web: 51 Ibberto Antonio
Ayala, Luig llo, Fernando
Guillermo ¢ ez, Elias Ariel
Castillo Gor ebén Sanchez,
Maria del ( gel Fanovich
- Ayuda Aceptar Cancelar A ,
Tierino, A ] [ [0 o i
Radl A. Hernandez L., Absalon Herrera elson Jackson Palma, Mario Augusto Lazarus
Navalo, Katleen Levy G., Mario B. Miller L Carlos Alberto Motta Nuques Javier Orlando Ortega
Sanchez, Quibian Teribe Panay Gonzalez, Ivan Nicanor Picota Benitez, Juan Manuel Poveda
Guevara, Crescencia Prado Gareia, Luis Eduardo Quirés Bernal, Salvador Real Chen, Juan Miguel
_ Rios Gonzalez, Zulay Leyset Rodriguez Lu, Jorge Alberto Rosas Rodriguez, Miguel Lorenzo Salas
=1

Oglesby, Norle\ Salerno Estevez Car\os Eliceo Santana Alzprua Juan Bautlsta Serrano J|menez

ESRPN 'ﬂ ‘lr \;l W

10:51 am.
07/

16
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Anexo N°5

PIRAMIDE DE KELSEN

Constitucion
Nacional

Decreto

Resolucion

Circulares, mandatos; acuerdos; actos
administratives, entre oiros.
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Anexo N° 6

 Asviel [G0R . ”)

1-'1\NT£NIMIENTO CONSULTAS ¥ REPORTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD  UTILITARIOS FIN

{# VALIDACION DE USUARIOS 2

USUARIO: |

PASSWORD: |

. LEGISPAN .
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 5128300 ext. 8736

512-8496
e-mail: legispan@asamble

Claves [e:\apps\legispaniusuarioshcla Registro: 1/41 Registro desbloqueado ' (NUM MAY
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Anexo N° 7

CONSULTAS Y REPORTES CONFIGURAEL PRINTER PASSWORD UTILITARIOS FIN

CREAR / MODIFICAR REGISTROS
VARIOS P | RAMA DEL DERECHO Y TESAURO
INFO_LEGIS MODIFICA REGISTROS - INDEXADORES

MODIFICA TODO REGISTRO
OKINDEXADOR
EN ESTUDIO

. LEGISPAN i
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 5128300 ext. 8736

512-8496
e-mail: legispan@asamble

[ M [may
i# CREA/ MODIFICA - FECHAS ( DD-MM-AAAA) - USE TECLA TAB PARA AVANZAR - < Esc > PARA SALIR | 23|
NUMERO: 4 ANO:[ 2017  NOMENCLATURA: | | 46,040
TIPO DE NORMA: | LEY -] FECHA NORMA: [17-02.2017
AUTORIDAD: |ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SAN CARLOS :I
ASAMBLEA LEGISLATIVA J
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLENO
ASAMBLEA NACIONAL ;]
TITULO:| QUE REFORMA EL CODIGO JUDICIAL, EL CODIGO PENAL Y EL CODIGO PROCESAL PENAL, SOBRE MEDIDAS
INCLUIR NUMERO| QUE EVITEN EL ASINAMIENTO EN CENTROS PENITENCIARIOS, Y DICTA OTRAS DISPOSICIONES.
Y FECHA
GACETA OFICIAL:| 28221B 00009-A FECHA GACETA:l 17-02-2017 MBI 0.535
RELLENE CON CEROS A LA IZQUIERDA - PUEDE USAR UN GUION (-) LUEGO UNA LETRA
ROLLO:| 629 POS. INICIAL:l 4278 POS. FINAL:| 4287 PAGINAS:l 9 LEGIBLE ISM):I S
COMENTARIOS: -]
0O & e = e | el |
|" * [NUM [may
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i@ ASAMBLEA LEGISLATIV
MANTENIMIENTO | CONSULTAS

¥ REPOI

RTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD UTILITARIOS  FIN

Anexo N° 8

MANTENIMIENTO DE NORMAS »

CREAR / MODIFICAR REGISTROS

TESAURO » MODIFICA REGISTROS - DIGITALIZADORES
VARIOS » RAMA DEL DERECHO Y TESAURO
INFO_LEGIS MODIEICA REGISTROS - INDEXADORES

3R ASAMBLEA LEGISLA

MANTENIMIENTO | CONSULTASY REPORTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD UTILITARIOS FIN

MODIFICA TODO REGISTRO

OKINDEXADOR

EN ESTUDIO

v LEGISPAN .
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 512—8300 ext. 8736

5128496
e-mail: legispan@asamble

| MANTENIMIENTO DE NORMAS » CREAR / MODIFICAR REGISTROS

TESAURO » MODIFICA REGISTROS - DIGITALIZADORES
VARIOS » RAMA DEL DERECHO Y TESAURO
INFO_LEGIS MODIEICA REGISTROS - INDEXADORES

MODIFICA TODO REGISTRO

OK INDEXADOR

EN ESTUDIO

. LEGISPAN i
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 512 8300 ext. 8736

512-8496
e-mail: legispan@asamble

| M [mar
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Anexo N°9

ASAMBLEA LEGISLA US0
MANTENIMIENTO CONSULTAS ¥ REPORTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD  UTILITARIOS  FIN

@

1# INDEXADORES - MODIFICA TODO EL REGISTRO =
NquRo:- AO:[ 2017 NOMENCLATURA: | |

46,040
TIPO DE NORMA: | LEY = FECHA NORMA: [17-02-2017

AUTORIDAD: LYV TR Y T e [o] VR

ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE
ASAMRI FA NACINNAI NF RFPRFSFNTANTFS NF CNRRFGIMIFNTNR LI
TITULO:

QUE REFORMA EL CODIGO JUDICIAL, EL CODIGO PENAL Y EL CODIGO PROCESAL PENAL, SOBRE MEDIDAS QUE Z]
EVITEN EL ASINAMIENTO EN CENTROS PENITENCIARIOS, Y DICTA OTRAS DISPOSICIONES. _]
v

0.535

GACETA OFICIAL:| 28221-B recuA: [17022017  Rovro:| 629 Pos|,:| 4278 p F | 4287 HBI
00009-A
RAMA DEL DER-:| DER. CONSTITUCIONAL, DER. ADMINISTRATIVO, DER. PENAL, DER. PROCESAL PENAL
PRINCIPAL:|

| 0

RELACIONES:|

| 0
"A'-ABC’:: c‘:;‘wE’ Procedimiento penal, Codigo Judicial, Administracion de justicia, Jueces administrativos, Tribunales y

para cortes, Recursos admini ivos, Tril Penales, Dentencion, Encarcelamiento, Extradicion
borrar

COMENTARIOS:

=)
=
ALFABETICO: 4' 4' PALABRA CLAVE 4' 4'

| INum may

3R Disenador de informes - paf.frx— ASAMBLEA

a MANTENIMIENTO CONSULTAS Y REPORTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD

L @ > o] =] 8 @

UTILITARIOS  FIN o 15’| x|

REPUBLICA DE PANAMA
ASAMBLEA NACIONAL
LEGISPAN

LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
Tipo de Norma: LEY
Nimero: 4 Referencia:
Afio: 2017 Fecha (dd-mm-aaaa) : 17-02-2017

Titulo: QUE REFORMA EL CODIGO JUDICIAL, EL CODIGO PENAL Y EL CODIGO PROCESAL PENAL

SOBRE MEDIDAS QUE EVITEN EL ASINAMIENTO EN CENTROS PENITENCIARIOS, Y DICTA
OTRAS DISPOSICIONES.

Dictada por: ASAMBLEA NACIONAL

Gaceta Oficial: 28221-B Publicada el:17-02-2017

Rama del Derecho:pDER. CONSTITUCIONAL, DER. ADMINISTRATIVO, DER. PENAL, DER. PROCESAL PENAL

Palabras Claves: Procedimiento penal, Coédigo Judicial, Administracién de justicia, Jueces

administratives, Tribunales y cortes, Recursos administrativos, Tribunales
Penales, Dentencidn, Encarcelamiento, Extradicidn

Paginas: 9
Reolle: 629

Tamafic en Mb: 0.535
Posicidn: 4278

3 A
Imprime un informe [ InuM may
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Anexo N° 10

2017_629_4278.puf - Adobe AcD — @ x
Archivo Edicion Yer Documel %
ﬁ Crear - @ Combinar ~ &l Descripcién ‘Seguridad | Fuentesl\.'ista inicial | PersonalizarlAvanzadas‘ M A
L . r Descripcion
O = A qar B ?
Archiva:  2017_629.4278 [
-
Titulo: IQUE REFORMA EL CODIGO JUDICIAL, EL CODIGO PENAL Y EL CODIGO PROCESAL PENAL, S |;
Autor: IG‘O‘28221—B - 17-02-2017 - ASAMBLEA NACIONAL
Asunto: |DER‘ CONSTITUCIONAL, DER. ADMINISTRATIVO, DER. PENAL, DER. PROCESAL PENAL
Tipo de Norm Palabras clave:  |Procedimiento penal, Cédigo Judicial, Administracién de justicia, Jueces administrativos,
Tribunales y cortes, Recursos administrativos, Tribunales Penales, Dentencién,
Encarcelamiento, Extradicion
AL PENAL,
Creadoel:  21/02/17 09:50:36 a.m. Metadatos adicionales... Y DICTA
Modificado el:  21/02/17 01:16:54 p.m.
Aplicacion:
Gaceta Oficia Avanzado
Rama del Derech Productor de PDF: PENAL
Version PDF: 1.6 (Acrobat 7.x)
Palabras Clave ueces
Ubicacién: L\APPS\LEGISPAN\PDF_NORMAS\2010\2017\ ibunales
Tamafio de archivo:  546.17 KB (559,273 bytes)
Tamafio de pagina: 2159 x 279.4 mm Nimero de paginas: 11
PDF etiquetado: No Vista rapida en Web: Na
l Aceptar l I Cancelar ]
( 2794 mm S ——————————— Ll
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Anexo N° 11

£ 2017 629 4278 Propiedades del documento ol %

o |Descn'pcién I Sequridad | Fuentes‘ Vista inicial ‘PersonalizarlAvanzadas‘

| U J Presentacion y ampliacion

almaé Ficha Navegacion: [Pégina solamente _v] Jh 12

[ Pagina solamente N =
Presentacion de pagina:
Pagina y panel de paginas I
Ampliacién:  pane| y pagina de Archivos adjuntos

Pagina y panel de capas

»

[Lm ]

Abrir en pagina: [t delr
. Opciones de ventana
["| Ajustar ventana a pagina inicial
[] Centrar ventana en Iz pantalla i
[7] Abrir en modo Pantalla completa 1t
Mostrar: [Nnmbre dearchivo w
Dl
Gacety Opciones de interfaz
Rama dg| . ||
|| Ocultar barras de menus
Palabdli [ "] Ocultar barras de herramientas
s

["] Ocultar controles de ventana
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m ASAMBLEA LEGISLATIVA - LEGISPAN  USU

MANTENIMIENTO | CONSULTASY REPORTES CONFIGURA EL PRINTER  PASSWORD  UTILITARIOS  FIN

Anexo N° 12

MANTENIMIENTO DE NORMAS

4

TESAURO

»

VARIOS b GACETAS SIN DOCUMENTO

INFO_LEGIS

PASSWORD

CREAR COLECCION DE GACETAS

REFERENCIAS CRUZADAS

GACETAS CON ERROR

CREAR TEMAS

. LEGISPAN )
LEGISLACION DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION
Teléfonos: 5128300 ext. 8736

512-8496
e-mail: legispangasamble

| INuM jmay
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Anexo N° 13
B AsaveLEA LEGISLATIVASIEGISPAN. UsUARIGIARRIEIE D R el

MANTENIMIENTO CONSULTAS Y REPORTES CONFIGURA EL PRINTER PASSWORD  UTILITARIOS FIN

A FICHA ACTUAL:46040 / FICHA VIEJA:22505 2
NUMERO] 4 afio:[2017 [ 620 [4278 [LEY DE:[17-02-2017 [ASAMBLEA NACIONAL
ACTUAL |QUE REFORMA EL CODIGO JUDICIAL, EL CODIGO PENAL Y EL CODIGO PROCESAL PENAL, SOBRE MEDIDAS _‘]
QUE EVITEN EL ASINAMIENTO EN CENTROS PENITENCIARIOS, Y DICTA OTRAS DISPOSICIONES.
JAHIR [0 -
RAHA:{ DER. CONSTITUCIONAL, DER. ADMINISTRATIVO, DER. PENAL, DER. PROCESA GACETAJI 28221-B I 17-02-2017 “
MATERIA:| procedimiento penal, Cédigo Judicial, Administracion de justicia, Jueces administrativos, Tribunales y Z]
cortes, Recursos administrativos, Tribunales Penales, Dentencion, Encarcelamiento, Extradicion ;]
NUMERO] 63 Afio:[2008 _| 561 | 31 [LeY DE:|28-08-2008 |ASAMBLEA NACIONAL (=]
TITULOY QUE ADOPTA EL CODIGO PROCESAL PENAL. 2]
VIEJA

S

Rﬁm DER. PROCESAL PENAL, DER. PROCESAL CIVIL, DER. PENAL, DER. ADMINIST GACHA:I 26114 |29-08-2008

MATERIA: Codigo Judicial, Derecho Penal, Tribunales y cortes, Jueces, Procedimiento penal, Cédigo Judicial,
2009 Procedimiento civil, Administracion de justicia, Circuito Judicial - )

o I

ESTATU S.I MODIFICADA

NUM MAY
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Anexo No.14
FLUJO DE DIARIO DE GACETAS

INICIO
|

Digitalizador
recibe la Gaceta
Oficial

Si

Tiene errores
fisicos

Digitalizador
Escanea las gacetas

Tiene errores

Digitalizador
imprime caratula

Tiene errores

Digitalizador, graba Gaceta en los
servidores de Leyesl, Telecarrier, en la PC
de Backup y en disco removible

Digitalizador envia por correo electrénico
caratula OCR a usuarios inscritos en el
sistema LEGISPAN

Abogado califica, clasifica y registra
documentos de la Gaceta en el sistema
LEGISPAN

Abogado anota las referencias cruzadas
para actualizar el universo normativo

Digitalizador actualiza archivos auxiliares,
segun el evento dado

Digitalizador, a las 7:30 a.m. del dia
siguiente, hace backup de todo el sistema
LEGISPAN

|
FIN
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Anexo N° 15

ASAMBLEA NACIONAL
FORMULARIO DE SUSCRIPCION A LA BASE DE DATOS LEGISPAN

NOMBRE:

CORREO ELECTRONICO:

Sector privado

Sector publico

ONG

Independiente

Otros

LegisPan@asamblea.gob.pa

AN/DDP/DDIG/01

Asamblea Nacional
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Anexo N° 16

NOMBRE DE LAS COMISIONES PERMANENTES ALIAS
COMISION DE CREDENCIALES, REGLAMENTO, ETICA
PARLAMENTARIA'Y ASUNTOS JUDICIALES CREDENCIALES
COMISION DE COMERCIO Y ASUNTOS ECONOMICOS COMERCIO
COMISION DE RELACIONES EXTERIORES RELACIONES
COMISION DE ASUNTOS INDIGENAS INDIGENA

COMISION DE COMUNICACION Y TRANSPORTE

COMUNICACION

COMISION DE LA MUJER, LA NINEZ, LA JUVENTUD Y LA

FAMILIA FAMILIA
COMISION DE ASUNTOS MUNICIPALES MUNICIPALES
COMISION DE GOBIERNO, JUSTICIA Y ASUNTOS

CONSTITUCIONALES JUSTICIA
COMISION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y ASUNTOS

DEL CANAL CANAL
COMISION DE ECONOMIA Y FINANZAS FINANZAS
COMISION DE TRABAJO, SALUD Y DESARROLLO SOCIAL TRABAJO
COMISION DE ASUNTOS AGROPECUARIOS AGRO
COMISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE EDUCACION
COMISION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO
COMISION DE POBLACION, AMBIENTE Y DESARROLLO POBLACION

Asamblea Nacional




Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Digitalizacién

COMISIONES MODIFICADAS ALIAS
COMIS}ION DE COMERCIO, INDUSTRIAS Y ASUNTOS
ECONOMICOS COMERCIO
COMISION DE ASUNTOS DEL CANAL CANAL
COMISION DE CREDENCIALES, JUSTICIA INTERIOR,
REGLAMENTO Y ASUNTOS JUDICIALES CREDENCIALES
COMISION DE HACIENDA PUBLICA, PLANIFICACION Y
POLITICA ECONOMICA HACIENDA
COMISION DE TRABAJO Y BIENESTAR SOCIAL TRABAJO
CQMISION DE ASUNTOS DE LA MUJER, DERECHOS DEL
NINO, LA JUVENTUD Y LA FAMILIA FAMILIA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS HUMANOS
COMISION DE VIVIENDA VIVIENDA
COMISION DE ETICA Y HONOR PARLAMENTARIO ETICA
COMISION DE SALUD PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL SALUD
COMISION DE PREVENCION, CONTROL Y ERRADICACION
DE LA DROGA, EL NARCOTRAFICO Y EL LAVADO DE
DINERO LAVADO

Asamblea Nacional
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El presente Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de

Digitalizacion de la Asamblea Nacional ha sido avalado por los siguientes
responsables:

Aprobacion de la revision final el 27 de noviembre de 2017.

Departamento de Direccion de Desarrollo
Digitalizacion Institucional Secretaria General
Jefe Directora Secretario
Tec. Eloy Vivar Licda. Luz Marina Licdo. Franz Wever

Navarro

%&\\ Ao funs
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