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El presente documento contiene los procedimientos de la gestión de informática de la 

Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones, que se encuentra bajo la Dirección 

General de Administración y Finanzas de la Asamblea Nacional; el cual ha sido elaborado 

con el propósito de contar con un instrumento que facilite la orientación del personal de la 

dirección, sobre los pasos a seguir para el desarrollo de las distintas actividades; así como 

para la planificación, administración e innovación de recursos informáticos. Su contenido 

presenta los objetivos del manual, su base legal, la identificación de los procedimientos, la 

descripción de los procedimientos, los diagramas de flujo de los procedimientos y los 

formularios con su correspondiente instructivo de llenado al igual se anexa dos resoluciones 

que establecen los pasos y canales que deben seguir todos los encargados de la parte 

tecnológica a nivel gubernamental en la República de Panamá.  

La Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones cuenta con cuatro 

departamentos, este manual se refiere específicamente a las tareas que son desarrolladas por 

la Dirección, el cual contempla  dentro de sus tareas la gran labor de cuidar tanto el equipo 

de cómputo como los sistemas informáticos que son utilizados en las labores diarias de 

todos los funcionarios que laboran en la Asamblea Nacional, y que los mismos son parte 

del capital con el que la institución  cuenta.  

El presente Manual le permitirá al funcionario que labora en esta unidad tener una idea 

clara, de cada una de las tareas que debe desarrollar y como debe realizar cada una de ellas 

y los pasos puntuales que debe seguir de esta forma, desarrollara el trabajo acortando 

tiempos y con mayor eficiencia.  

Es preciso establecer que este  documento debe ser renovado en la medida en que se 

realicen cambios y se incorporen nuevos procesos en dicha Dirección, con el propósito de 

conservar este material siempre actualizado.  

 

INTRODUCCIÓN  
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Este manual contiene los procedimientos para efectuar las tareas más comunes y frecuentes 

que desarrolla la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones, especialmente de 

las solicitudes presentadas por los diferentes usuarios dentro de la institución. 

 

“Las TIC se convirtieron en un importante instrumento para hacer más eficientes los procesos 

administrativos, aumentar la cobertura, reducir costos, optimizar tiempos y, sobre todo, para 

que las personas estén conectadas con el mundo en tiempo real y tengan acceso a la infinidad 

de información que se genera y la misma esté disponible en el ciberespacio”. 

 
1.1 Objetivo  

Fortalecer el trabajo que se realiza en la Dirección  de Tecnología Informática y 

Comunicaciones. 

 

1.2 Objetivos Específicos  

 

1.2.1. Establecer los procedimientos de administración de los recursos informáticos. 

 

1.2.2. Establecer paso a paso cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en la 

Dirección  de Tecnología Informática y Comunicaciones. 

 

1.2.3. Contar con un instrumento administrativo de apoyo que le permita a los funcionarios  

conocer cómo se realizan las actividades que dan cumplimiento a las funciones que debe 

desarrollar esta dirección.   

 
1.2.4. Proteger los recursos de información de la Organización y la tecnología, utilizada para 

su procesamiento, frente a amenazas internas o externas, deliberadas o accidentales, con el fin 

de asegurar el cumplimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y 

confiabilidad de la información. 

1. GENERALIDADES 
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1.3. Ámbito de aplicación y alcance del manual  
 

El ámbito de aplicación del presente manual comprende el  personal que desarrolla sus 

funciones en la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones de la Asamblea 

Nacional. 
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-Constitución Política de la República de Panamá de 1972, reformada por los Actos 

Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983,  los Actos Legislativos 1 de 1993 

y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.  

 

-Reglamento Orgánico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional. 

 

-Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestión pública, 

establece la acción de hábeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476 de 

23 de enero de 2002). 

 

-Ley 65 de 30 de octubre de 2009 establece que la Autoridad Nacional para la Innovación 

Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir 

directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso óptimo de las TIC en el sector 

gubernamental para la modernización de la gestión pública así como recomendar la adopción 

de políticas, planes, acciones estratégicas nacionales relativas a esta materia.  

 

-Ley 39 de 30 de mayo de 2017 que modifica y adiciona artículos a la Ley 12 de 1998, que 

desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo. 

 

-Resolución  42 de 9 de junio de 1998 de la Directiva de la Asamblea Legislativa, por la cual 

se aprueba la nueva estructura administrativa del Órgano Legislativo.  

 

-Resolución 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura administrativa del 

Órgano Legislativo. 

 

-Resolución  80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura organizativa de 

la Asamblea Legislativa.  

2. BASE LEGAL  
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-Resolución  117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura organizativa de 

la Asamblea Legislativa y modifica la resolución 80 de 9 de agosto de 2001 y a todas las que 

les sean contrarias. 

 

-Resolución  263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura organizativa 

de la Asamblea Nacional y modifica la Resolución 117 de 7 de agosto de 2002 y a todas las 

que les sean contrarias.  

 

-Resolución  52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea Nacional 

deroga la Resolución  263 de 30 de junio de 2008. 

 

-Resolución  178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del 

Reglamento de Administración de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en un 

texto único.  

 

-Resolución 47 de 5 de agosto de 2010, por la cual se modifica la estructura organizativa de 

la Asamblea Nacional.  

 

-Resolución  45 de 3 de agosto de 2012, por la cual se modifica la estructura organizativa de 

la Asamblea Nacional.  

 

-Resolución  99 de 14 de septiembre de 2015, que modifica la estructura organizativa y crea 

la Dirección de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional. 

 

-Resolución 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa de la 

Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a dirección, con 

sus departamentos.  
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1. Organigrama 

Representación gráfica de la estructura de una empresa o una institución, en la cual se 

muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función de cada una de ellas, 

así como de las personas que trabajan en las mismas. 

2. Firma de autorización 

Firma de la persona que tiene la autoridad para determinar  la responsabilidad de cada 

área en la elaboración, revisión y autorización de documento. 

3. Códigos  

Código impreso utilizado para reconocimiento, codifican sólo un número de cuenta o 

de identificación.  

4. Memoria RAM  

Recurso importante que determina el tamaño y el número de programas que pueden 

ejecutarse al mismo tiempo, así como también la cantidad de datos que pueden 

procesarse instantáneamente.  

5. Procesador  

Microchip encargado de ejecutar las instrucciones y procesar los datos que son 

necesarios para todas las funciones del computador. Se puede decir que es el cerebro 

del computador.  

6. PC’s  

Dispositivos electrónicos compuestos básicamente de procesador, memoria y 

dispositivos de entrada/salida. Poseen parte física (hardware) y parte lógica 

(software), que se combinan entre sí para ser capaces de interpretar y ejecutar 

instrucciones para las que fueron programadas.  

7. Programador  

Persona que diseña, escribe y/o depura programas de ordenador o computadora, es 

decir, quien diseña la estrategia a seguir, propone las secuencias de instrucciones y/o 

escribe el código correspondiente en un determinado lenguaje de programación.  

 

3. CONCEPTOS 
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8. Respaldo (Backup)  

Copia de seguridad  de archivos importantes.  

9. Software  

Conjunto de programas de distintos tipos (sistema operativo y aplicaciones diversas) 

que hacen posible operar con el ordenador.  

10. Hadware 

Componentes físicos de un computador y sus periféricos. 

11. Stock  

Cantidad de productos, materias primas, herramientas, etc., que necesitan 

almacenadas para compensar la diferencia entre el flujo del consumo y el de la 

producción. 

12. Descartar 

Apartar cosas que ya no son necesarias para el buen desarrollo de alguna actividad. 

13. Incidencia o reporte 

Cualquier evento que no forma parte del desarrollo habitual del servicio y que causa, o 

puede causar una interrupción del mismo o una reducción de la calidad de dicho 

servicio.  

14. Asistencia al Usuario-Soporte técnico 

Los técnicos de soporte se trasladan a los ambientes del servidor público que realizó la 

solicitud, para prestar el servicio técnico o requerido. Este tipo de servicio siempre se 

realiza previa coordinación y se utilizará por petición explícita del cliente o cuando el 

tipo de servicio anterior no resuelve la problemática del usuario final. 

15. Proyectos 

Planificación que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran 

interrelacionadas y coordinadas.  

16. TIC 

Tecnologías de la información y la comunicación, conocidas como TIC, son el 

conjunto de tecnologías desarrolladas para gestionar información. 

17. TDR 

Documento que contiene los lineamientos generales, las especificaciones técnicas, los 

objetivos, alcances, enfoque, metodología, actividades a realizar, otros.  
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18. SES  

Sistema de evaluación de solicitudes, utilizado por la Autoridad Nacional para la 

Innovación Gubernamental.  

19. Responsabilidad 

Establecer los roles y responsabilidades de cada individuo o grupo de personas en 

relación de las TI.  

20. Estrategia 

Diseñar la estrategia tecnológica que deberá tomar en cuenta el potencial de las TI.  

21. Adquisición  

Equilibrar el costo-beneficio, riesgo a mediano y largo plazo en las adquisiciones de 

TI.  

22. Desempeño 

Las TI deberán proporcionar el soporte a la Asamblea Nacional, ofreciendo servicios 

con los niveles y la calidad requeridos.   

23. Cumplimiento  

Las TI cumplirán con el marco normativo. Las políticas y los procedimientos internos 

estarán claramente definidos, implementados y apoyados.  

24. Componente humano 

Las políticas y procedimientos establecidos deberán considerar al factor humano en 

todos los procesos de gestión: competencia individual, formación, trabajo en grupo, 

comunicación, etc. 

25. Bitácora 

Registro de acciones de soporte ya sea por mantenimiento preventivo o correctivo. 

26. Dominio 

Es un nombre único que identifica a la Institución en un sitio web en Internet. El 

propósito principal de los nombres de dominio en Internet y del sistema de nombres 

de dominio, es traducir las direcciones IP de cada activo en la red. 

27. Correo electrónico 

Servicio que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes con o sin archivos 

digitales. 
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28. Dígito  

Cualquier símbolo individual que exprese una cantidad; en el sistema decimal, 

cualquiera de los símbolos 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 ó 9.  

29. Grupo de usuarios  

El concepto de grupo de usuarios permite agrupar de forma lógica a los usuarios de un 

sistema, y establecer permisos y restricciones a todo el grupo de una vez. Un usuario 

puede pertenecer a tantos grupos como sea necesario, poseyendo implícitamente la 

suma de los permisos de todos ellos. Esta forma de administrar la protección del 

sistema es mucho más flexible y potente en comparación con el establecimiento de 

permisos en base a usuarios individuales.  

30. Información  

Significado asignado a los datos por medio de convenciones aplicadas a ellos. 

31. Interfaz  

Sistema de comunicación de un programa con su usuario; la interfaz comprende las 

pantallas y los elementos que informan al usuario sobre lo que puede hacer o sobre lo 

que está ocurriendo.  

32. Inventario  

Relación ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o los bienes que 

pertenecen a una persona o institución, con la indicación de su nombre, número y 

clase o también con una somera descripción de su naturaleza, estado y elementos que 

puedan servir para su identificación o avalúo, así como para fijar la responsabilidad en 

la custodia de los mismos.  

33. Operación  

Ejecución de una cosa. En planificación, la operación de un proyecto empieza con su 

funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone en marcha el proyecto para 

producir los bienes y servicios que satisfacen las necesidades de la comunidad. 

34. Política  

Declaración formal de las reglas que los usuarios de los recursos tecnológicos y de 

información de una organización deben acatar.  
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35. Procedimiento  

Sistema, método de ejecución, actuación o fabricación. Modo de tramitar las 

actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia 

cronológica, que precisa la forma sistemática de hacer determinado trabajo.  

36. Servidor  

En una red, computador que es compartido por múltiples usuarios.  

37. Servidor Intermedio (Proxy)  

Servidor que actúa como intermediario entre una estación de trabajo de un usuario y 

del Internet, que se instala por seguridad, control administrativo y servicio de caché, 

disminuyendo el tráfico de Internet e incrementado la velocidad, de acceso. 

38. Sistema Operativo  

Programa o conjunto de programas de computadora destinado a permitir una gestión 

eficaz de sus recursos. Comienza a trabajar cuando se enciende el computador, y 

gestiona el hardware de la máquina desde los niveles más básicos, permitiendo 

también la interacción con el usuario.  

39. Sitio Web  

Conjunto de páginas HTML que despliegan información en distintos formatos (texto, 

audio, video, gráficos) acerca de una empresa o persona, por ejemplo se publican 

documentos, servicios que provee, noticias.  

40. Usuario  

Persona que utiliza o trabaja con algún objeto o que es destinaría de algún servicio 

público o privado, empresarial o profesional. En informática este término se utiliza 

con especial relevancia.  

41. Valor  

Grado de utilidad o aptitud de un bien para satisfacer las necesidades humanas o para 

ser cambiado por otro. Valor es también la equivalencia en dinero de un bien en el 

momento presente, en atención al uso a que se le destina, a su cotización presente, al 

importe por el que aparece contabilizado, o a otras circunstancias sometidas a las 

mismas leyes de sustitución de utilidad.  
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42. Web  

Nombre por el que se conoce coloquialmente a un “World Wide Web” o “WEB”. Es 

un sistema para organizar toda la información que una entidad quiera hacer pública a 

través de la Internet, de modo atractivo visualmente y fácil de utilizar.  

43. Web master  

Persona responsable de un sitio Web específico.  
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4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA 
INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA 
INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 

DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO DE 

SISTEMAS 
INFORMÁTICOS 

DEPARTAMENTO DE 
SOPORTE TÉCNICO 

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
PROCESAMIENTO 

INFORMÁTICO  
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OBJETIVO  
 
Lograr la adecuada automatización de los procesos, adquisición y mantenimiento de las 
tecnologías de información y comunicaciones a distancia utilizadas por la institución 
garantizando altos estándares de seguridad en su funcionamiento, en cumplimiento a las 
directrices emanadas de las máximas autoridades de la Asamblea Nacional.  
 
FUNCIONES 1

 
 

- Implementar los servicios de procesamiento tecnológico de datos, la evaluación continua y el 
control de calidad en el puesto de trabajo donde se apliquen dichos procesos.  
 
- Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad de los sistemas de tecnología de 
información y de comunicaciones a distancia, instalados en la institución.  
 
- Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas de la Asamblea, en lo relacionado a la 
automatización de los procesos y a la adquisición de los sistemas, para optimizar esfuerzos y 
recursos en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas.  
 
- Evaluar y recomendar el equipamiento de computación y de comunicación a distancia, que 
requiera la institución, para el desarrollo estandarizado de los sistemas de información 
automatizados.  
 
- Brindar asistencia técnica especializada a las unidades administrativas que componen la 
Asamblea, en la adquisición e implementación estandarizada de software y equipos orientados 
al desarrollo de programas y sistemas tecnológicos de información y comunicación a 
distancia.  
 
- Establecer las políticas y los programas que garanticen el entrenamiento oportuno de todo el 
personal que labora en la institución, en el uso del equipo computacional y sus programas. 
 
- Mantener una efectiva coordinación con las unidades que administren proyectos en 
colaboración con organismos internacionales, en los cuales se involucre la utilización o 
creación de sistemas de computación.  

                                                           
1 Establecido en el Manual de Organización y Funciones de la Asamblea Nacional. Resolución N°215 de 20 de Noviembre de 
2018. 
 

5.  DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA Y 
COMUNICACIONES   
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- Administrar la red corporativa institucional, para garantizar una comunicación eficiente y 
efectiva, en el orden de seguridad y administrativo que coadyuve a la adecuada toma de 
decisiones.  
 
- Mantener un inventario actualizado de todos los recursos informáticos de la Institución.  
 
- Coordinar con organismos nacionales e internacionales actividades en materia de sistemas de 
información.  
 
- Establecer la estandarización y políticas a seguir para la implementación de sistemas, 
equipos y todo lo relacionado a los sistemas tecnológicos de la información en la institución. 
 
- Ampliar la cobertura tecnológica de datos, tanto a lo interno como a lo externo de la 
institución.  
 
- Desarrollar y mantener bases de datos confiables que aseguren el buen funcionamiento de la 
institución.  
 
- Garantizar la aplicación de los niveles de seguridad de los servidores centrales y la red 
corporativa institucional que hace posible el funcionamiento de los sistemas tecnológicos de 
información internos.  
 
- Implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informáticos y 
velar para que se cumplan los procedimientos y estándares recomendados. 
 
- Promover un sistema de actualización permanente del recurso humano que labora en la 
dirección, para mantenerlo actualizado de las innovaciones tecnológicas del mercado.  

 
- Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.  
 
- Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecución de sus labores.  
 
- Elaborar los informes de evaluación de resultados.  
 
- Formular el anteproyecto de presupuesto de la dirección.  
 
- Las demás funciones que se le asignen afines a su área de especialidad. 
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SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES  
 
FUNCIONES 
 
- Participar en la planificación, coordinación, seguimiento y evaluación de las actividades y 
proyectos que se realizan, siguiendo las directrices de la dirección.  
 
- Colaborar bajo lineamientos de la dirección, en el desarrollo de mecanismos e instrumentos 
administrativos necesarios en la eficiente y eficaz prestación de los servicios que brindan los 
departamentos de la dirección.  
 
- Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridas por la dirección.  
 
- Representar a la dirección en reuniones y comisiones, cuando se le delegue.  
 
- Cualquier otra función que se le asigne a petición de la dirección y que sean afines a su área 
de especialidad. 
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La Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones a través de sus departamentos 
brinda diferentes servicios como los son:  

Actividad Objetivo 

Formulación de proyectos de 
tecnología de información y 
comunicación. 

Brindar asesoría técnica en la formulación de proyectos 
de tecnología de la información. 

Diseño, desarrollo e implantación 
de aplicaciones informáticas. 

Establecer sistemas de información automatizados con 
la finalidad de mejorar la prestación de servicios 
internos y externos. 

Asesoría en la implementación de 
proyectos informáticos. 

Facilitar la implementación de sistemas de información 
o proyectos de conectividad adquiridos externamente. 

 

Mantenimiento preventivo a 
equipo informático. 

Aplicar el mantenimiento preventivo a los equipos 
informáticos para conservar su buen estado de 
funcionamiento y evitar demoras o interrupciones en la 
gestión institucional por fallas de los equipos. 

 

Mantenimiento correctivo de 
equipos informáticos. 

Realizar las reparaciones pertinentes y mantener en 
buenas condiciones operativas los equipos informáticos 
y de comunicación de las distintas oficinas de la 
Asamblea Nacional, con fallas reportadas. 

 

Instalación y control de equipos 
informáticos y de comunicación. 

Facilitar el funcionamiento y conectividad de los 
equipos informáticos y de comunicación necesaria de 
las estaciones de trabajo para el buen desempeño del 
personal usuario y mantener los controles de dichos 
recursos. 

Instalación y control de licencias 
de software. 

Suministrar las herramientas informáticas para el buen 
desempeño de legalidad de la instalación. 

 

Administración de cuentas de 
correo electrónico.  

Facilitar los medios de comunicación interna a través 
de las cuentas de correo, a usuarios que conforman la 
red de las diferentes áreas de gestión institucional. 

6. Actividades  
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Actividad Objetivo 

 

Acceso a servicios de Internet. 

Facilitar el acceso a la navegación y la comunicación a 
través de la red mundial de Internet para lograr un 
mejor desarrollo de la productividad institucional, 
mejorar el conocimiento en la calidad de los servicios a 
los usuarios. 

Asesoría para la adquisición de 
bienes y servicios informáticos. 

Orientar sistemáticamente a usuarios en la toma de 
decisiones en la compra de bienes y servicios 
informáticos, para optimizar la productividad de las 
inversiones. 

Instalación y configuración de 
línea telefónica. 

Facilitar la comunicación interna y externa efectiva de 
las oficinas de la Asamblea Nacional, a través de la 
instalación y configuración de telefonía fija. 

Acceso a servicios informáticos 
(Red, impresoras, sistemas de 
información). 

Proveer al personal el acceso a los servicios 
informáticos, para facilitar el desempeño de sus 
respectivos puestos, utilizando la tecnología y los 
recursos de comunicación disponibles. 

Soporte técnico informático. Brindar el soporte técnico informático a los usuarios 
para la continuidad en la labor asignada. 
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El HelpDesk tiene como propósito canalizar las solicitudes de los servicios a través de la línea 

telefónica interna de la institución (8000#), asegurando que todos los incidentes sean 

registrados, investigados y resueltos con la  prontitud y eficiencia.  

 
• Todo incidente registrado a través del HelpDesk deberá ser clasificado y asignado al nivel 

de soporte, de acuerdo a su importancia y los procedimientos previamente establecidos.  

 

•  El administrador del HelpDesk generará mensualmente reportes de los incidentes 

recibidos y registrados en el sistema, con el fin de medir el rendimiento, tiempo de 

respuesta y resolución,  de manera que el proceso pueda ser mejorado. Este reporte será 

entregado a  Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones. 

 

• Cada técnico asignado a alguna solicitud en particular deberá ser responsable del mismo y 

darle el debido seguimiento garantizando la eficacia del servicio prestado. En el evento de 

que el técnico asignado no pueda continuar con la tarea asignada, por razones mayores, 

dicha solicitud debe de ser reasignada por el jede del área para optimizar la efectividad del 

servicio y aprovechar el recurso técnico al máximo.  

 
• Todo incidente que no pueda ser resuelto y/o atendido por el HelpDesk deberá ser escalado 

inmediatamente al siguiente nivel de soporte según los procedimientos del servicio 

afectado.  

 
• Todo incidente resuelto deberá ser documentado apropiadamente, incluyendo los pasos 

ejecutados para su resolución.  

 
• Todo usuario que haya registrado un incidente a través del HelpDesk deberá ser informado 

del progreso de la resolución del mismo. Adicionalmente, el usuario afectado deberá ser 

informado con antelación si su incidente no puede ser  solucionando de acuerdo a los 

niveles de servicios acordados.  

7. HelpDesk 
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• Todo incidente de seguridad informática (acceso no autorizado, entre otros) registrado a 

través del HelpDesk deberá ser escalado inmediatamente al Departamento de Seguridad 

Informática para su adecuada documentación y resolución.  
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1. Primer nivel de soporte  
Es el responsable de registrar todos los incidentes, clasificarlos de acuerdo sea el caso. 

Este nivel de soporte está conformado por el siguiente personal: 

HelpDesk (persona asignada y capacitada) 
 
 

2. Segundo nivel de soporte 
Es el responsable de atender, resolver y verificar los detalles de los incidentes. 

Además, es responsable de la investigación, diagnóstico y resolución de los incidentes 

asignados de acuerdo a los niveles de servicios acordados.  

Este nivel de soporte está conformado por el siguiente personal:  

 
 
Técnicos de  comunicaciones   
 
Técnicos de desarrollo de sistemas 
 
Técnicos de soporte técnico 
 
Técnicos de procesamiento informático 

 
3. Tercer nivel de soporte 

En este nivel el responsable debe monitorear los detalles del incidente afectado que 

hayan sido desarrollados internamente. Además, es responsable de la investigación, 

diagnóstico y resolución de los incidentes asignados de acuerdo a los niveles de 

servicios acordados. Este nivel de soporte está conformado por el siguiente personal: 

• Jefes de cada área o departamento que conforman la 
Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones.  

 
4. Cuarto nivel de soporte 

Es el responsable de brindar el apoyo necesario para la adecuada investigación, 

diagnóstico y resolución de los incidentes registrados a través del Servicio HelpDesk. 

Este nivel de soporte está conformado por proveedores externos, y será contactado por 

el personal de primer, segundo y/o tercer nivel de soporte, según sea necesario.  

 

8. Roles y Responsabilidades del funcionario   
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5. Administración de incidentes 
Es responsable de gestionar el proceso de administración de incidentes asegurado la 

adecuada resolución de acuerdo a los procedimientos, niveles de servicio y prioridades 

acordados con usuarios y/o proveedores. Adicionalmente, es responsable de la 

adecuada documentación de los casos atendidos y resueltos. 

 
6. Funcionarios de la DITIC 

Todos los funcionarios de la DITIC tienen la obligación de leer, entender y practicar 

esta política como parte de sus actividades diarias. 

 
7. Usuario  

El usuario de los servicios prestados por la Dirección de Tecnología Informática y 

Comunicaciones debe proveer información relevante para el registro del incidente.  

 
8. Encargados de área 

Los encargados de todas las áreas de la Dirección de Tecnología Informática y 

Comunicaciones  tienen la obligación de velar por el cumplimiento de esta política en 

sus respectivas áreas.  
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Todo incidente registrado a través de HelpDesk deberá tener como mínimo las 
siguientes características.  
 

 

1. Un número único de referencia. 

 

2. Hora y fecha de registro. 

 

3. Nombre completo de la persona que registró el incidente. 

 

4. Nombre completo del cliente (funcionario) afectado, incluyendo teléfono, correo 

electrónico, nombre de la unidad administrativa. 

 

5. Descripción de las anomalías presentadas en el incidente. 

 

6. Personal que está atendiendo el incidente. 

 

7. Hora y fecha en la cual se concluyó la asistencia. 

 

8. Características  relacionadas con el incidente. 

 

9. Estado del incidente (por asignar, incompleto, por asignar, etc.) 

 

10. Detalle de la solución.  

 
 
 
 
 
  

9. POLITÍCAS DEL HELPDESK 
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1. La DITIC en coordinación con  la Unidad de Seguridad Informática (con algunas 

excepciones)  son los responsables de proveer a todas las unidades administrativas de la 

Asamblea Nacional los servicios de telefonía fija, servicios tecnológicos, servicios de correo 

electrónico, Centros de Datos, servicios de plataformas de procesamiento y almacenamiento 

de datos, servicios de plataformas digitales de páginas y sitios web, sistemas automatizados 

de control de gestión. 

 

La Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones, deberá sujetarse a lo establecido 

en los procedimientos de adquisiciones,2

 

 y demás disposiciones aplicables en la materia, así 

como observar lo siguiente:  

1.1. Seguir los lineamientos, las reglas, las guías, los manuales y los documentos 

técnicos que para este efecto ponga a disposición de todos los funcionarios de la 

Asamblea Nacional la operatividad del sitio web e intranet.  

1.2. La Dirección de Tecnología, Informática y Comunicación en coordinación con la 

Unidad de Seguridad Informática de la Asamblea Nacional, deberán establecer 

controles de seguridad para el buen uso de la información.  

1.3. Establecer un dominio o segmento virtual en el uso compartido de redes de 

telecomunicaciones, lo cual deberá utilizarse para todas las unidades 

administrativas.  

1.4.  Contar con mecanismos estándares de cifrado de datos, considerando la 

criticidad de los datos en sus etapas de tratamiento, especialmente en su 

transmisión a través de redes de telecomunicaciones. 

1.5. Incluir mecanismos que soporten y habiliten servicios de multidifusión en redes 

privadas o locales, así como en redes de área amplia, para soportar el envío de 

información, voz, datos y video, así como los beneficios en reducción de costos 

operativos, capacitación, agilidad en la gestión y experiencia del funcionario. 

                                                           
2 Establecidos en el Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Compras y Proveeduría. 

10.  RESPONSABILIDADES DE LA DITIC 
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1.6. Gestionar el consumo telefónico y su tarificación de acuerdo al presupuesto 

autorizado. 

1.7. Identificar la infraestructura de centro de datos con la que cuentan y la utilización 

de esta, así como espacio físico, energía eléctrica, aire acondicionado, capacidad 

de procesamiento y almacenamiento; 

1.8. Analizar el alojamiento de su infraestructura de operación crítica en el Centro de 

Datos Central, bajo un modelo de cómputo en la nube. 

1.9. Almacenar y administrar en los Centros de Datos que se encuentren en las 

instalaciones de las dependencias, los datos considerados información reservada 

y confidencial, conforme a la normatividad aplicable. 

1.10.  Mantener en la infraestructura de los Centros de Datos una arquitectura que 

permita la portabilidad, de forma tal que las aplicaciones de cómputo puedan 

migrar entre distintos centros de datos y sean interoperables, dicha infraestructura 

deberá ser compatible con el uso de máquinas virtuales, y  

1.11. Asegurar que el sistema automatizado de control de gestión opere de 

conformidad con los estándares emitidos a través de las estrategias de 

interoperabilidad, y demás normatividad aplicable. 

1.12.  Efectuar las adecuaciones necesarias para que su sistema automatizado de 

control de gestión pueda ser utilizado en sus procesos. 

 

2. Seguimiento a contratos de mantenimiento y garantías a equipos de comunicaciones 
y telefonía.  

2.1 Reportará con oportunidad a las empresas correspondientes las fallas que se 

presenten en los equipos de comunicaciones y telefonía.  

2.2 Supervisará el cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo 

conforme a los calendarios programados.  

2.3 Controlará la aplicación del cumplimiento de las garantías de los equipos conforme 

a lo estipulado en contrato.  

 2.4 Verificará que se apliquen las cláusulas correspondientes a los respaldos o 

sustituciones de partes, refacciones ó equipos que realice el proveedor para 

solucionar la falla reportada.  
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2.5  Deberá firmar de conformidad los reportes de servicio cuando estos hayan sido 

concluidos. 

 

3. Servicio de la página Web de la institución. 

 

3.1 La dirección tendrá a su cargo la administración y actualización de la página web. 

 

   3.2 Con fundamento en la Ley 22 que garantiza la  Transparencia y el Derecho a la 

Información pública de la Asamblea Nacional, la publicación, actualización o 

sustitución de la información institucional a través de la  página web, se realizarán 

mediante nota presentadas a la Secretaría General por parte de las unidades 

administrativas, con excepciones de las unidades administrativas que cuentan con 

acceso autorizado previamente por el Secretario General.    
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Este manual es entregado a la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones y 

posteriormente será publicado en la página web de la institución. Los formularios, formas y 

documentos en este manual están codificados. El formato de numeración o codificación 

utilizado es el siguiente: AN/SG/DITIC/# donde: AN, corresponde al nombre de la Asamblea 

Nacional, SG corresponde al nombre de Secretaría General,  DITIC corresponde al nombre de 

la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones, y #, indicará el número del 

documento que se elabore de acuerdo a la secuencia que le corresponda.  

Estos formularios, formas y documentos podrán ser modificados, cambiados, sustituidos.  

Para realizar dicho cambio se deberá enviar una nota  a la Dirección de Desarrollo 

Institucional,  previo aviso, y de esta forma se realizarán los cambios necesarios. Para buscar 

el manual de la Dirección deberán acceder al sitio web 

http://www.asamblea.gob.pa/transparencia/. 

 
 
 
  

11.  ASPECTOS GENERALES 
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La Autoridad Nacional para la Innovación Gubernamental, se crea  mediante la Ley 65 de 30 

de octubre de 2009. Es la entidad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir 

directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso óptimo de las tecnologías de la 

información y comunicaciones en el sector gubernamental para la modernización de la gestión 

pública, así como recomendar la adopción de políticas, planes y acciones estratégicas 

nacionales. 

La Asamblea Nacional debe presentar a la AIG, en cada periodo legislativo, un plan de trabajo 

con requisitos previamente establecidos por esta entidad. 

 La AIG emite una circular a cada institución gubernamental estableciendo la fecha de 

entrega y presentación de dichos documentos. 

 La AIG proporcionará al director o encargado del área de tecnología de cada 

institución, una clave de acceso al sistema diseñado por la entidad (SES) y el correo 

electrónico de contacto para envío de la información y contacto con funcionarios de la 

entidad.  

 La Asamblea tiene el compromiso de enviar a la AIG todos los formularios de control 

que esta entidad considere necesario para el buen manejo de las compras, 

adquisiciones en materia de tecnología que requiera hacer el Estado para las mejoras 

continuas de las instituciones con el objetivo de dar un mejor servicio al ciudadano.  

  

12. PASOS PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL INSTITUCIONAL, EL 
PLAN DE SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES Y PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS, EL PLAN DE SISTEMAS Y EL PLAN OPERATIVO  
ANUAL ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 
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 Agenda Digital Institucional

Contiene los planes estratégicos de la institución a corto (dónde se sitúa la innovación 

en la Entidad hoy y en los próximos 2 años), medio (próximos 5 años) y largo plazo 

(próximos 10 años), con sus respectivas hojas de ruta de las TIC. Detalle de las 

iniciativas de modernización tecnológicas para mejorar el servicio al ciudadano y a las 

empresas. Debe estar alineado con el PEG, e identificar ahorros y mejoras a corto, 

mediano y largo plazo. 

  

 

 Plan de simplificación de trámites y procesos administrativos

Contiene los proyectos destinados a mejorar la relación con los ciudadanos y 

empresas, la reducción de burocracia y mejora de productividad. No todos deben ser 

tecnología, puede haber desaparición de trámites, mejora, optimización. Se debe 

elaborar anualmente y debe ser aprobado por la AIG para su publicación en el Portal 

Oficial “PanamaTramita”.  

  

 

 

Contiene el plan del CIO para la sostenibilidad de la institución a 5 años, el detalle de 

los OPEX y CAPEX para el mantenimiento y mejora de los sistemas, planes de 

adquisición de licencias de software, necesidades de infraestructura HW, SW, 

servicios de implementación, desarrollo y mantenimiento, y otros servicios TIC. 37. 

Plan de Sistemas  

 

 Plan operativo anual

Contiene el planeamiento la de los proyectos presupuestados y aprobados. Debe ser 

presentado en el último trimestre de cada año.  

  

 

 

  

13.  DOCUMENTOS QUE DEBEN SER PRESENTADOS ANTE LA AUTORIDAD 
NACIONAL PARA LA INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 
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Procedimientos administrativos  
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
                                 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN, COMPRA E IMPLEMENTACIÓN DE 
PROYECTOS DE TECNOLOGÍA (CONTRATACIÓN EXTERNA) 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Desarrollar sistemas tecnológicos  que permitan la mejora continua de los procesos en cada 
una de las unidades administrativas de la institución.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Jefe/Unidad Administrativa -Envía solicitud del  programa  a la Dirección de 

Tecnología Informática y Comunicaciones. 

-Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes 

serán sus principales usuarios.  

Recepción/ Dirección de 
Tecnología Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe nota de solicitud  y remite documentación a la 

dirección. 

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe nota y concreta  reunión  con la dirección que 

realiza la solicitud para conocer más sobre el proyecto. 

-Asigna un técnico para que esté a cargo del proyecto. 

Técnico/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recopila información sobre el proyecto a gestionar. 

-Realiza diagnóstico de la situación actual. 
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-Elabora la descripción de las características técnicas 

de las alternativas de solución. 

-Prepara documento de perfil del proyecto. 

-Realiza análisis técnico de la ingeniería del proyecto 

y los requerimientos de recursos. 

-Elabora evaluación financiera del proyecto. 

-Diseña programación física y financiera. 

-Investiga y presenta propuestas de compañías que 

desarrollen la información requerida. 

-Presenta al director de Tecnología Informática y 

Comunicaciones. 

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe y  revisa los documentos del proyecto. 

-Realiza modificaciones al documento si las hubiere y 

aprueba los documentos. 

-Propone reunión con las empresas y la unidad 

administrativa que hizo el requerimiento. 

-Determina el  presupuesto del proyecto para la fase de 

operación. 

-Define la organización requerida para implantar el 

proyecto. 

-Presenta propuesta a consideración del presidente de 

la Asamblea Nacional para su aprobación final.3

-Inicia fase de inversión, construye el diseño final. 

 

-Redacta la documentación para la adquisición de 

bienes y servicios. 

-Envía los documentos para su trámite a la Dirección 

General de Administración y Finanzas. Ver Anexo N°1 

Secretaria/Dirección General de 
Administración y Finanzas  

-Recibe documentación y remite al director para su 

revisión y firma. 

                                                           
3 Una vez aprobado por el Presidente de la Asamblea Nacional, se da inicio a la contratación de la compañía y se debe seguir 
los trámites correspondientes de la contratación. Ver Manual de Procedimientos del Departamento de Compras.  
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Director/ Dirección General de 
Administración y Finanzas 

-Recibe nota con la documentación sustentadora de la 

compra. 

-Examina, verifica que tenga todos los documentos 

correspondientes para dicho trámite. 

-Firma y envía al Departamento de Compras y 

Proveeduría para que siga con el trámite respectivo. 

Secretaria/ Departamento de 
Compras y Proveeduría 

-Recibe nota de solicitud y entrega al jefe del 

departamento. 

Jefe/Departamento de Compras y 
Proveeduría 

-Recibe, revisa y envía a la sección de contrataciones 

públicas para su debido trámite.4 

Jefe/Sección de Contrataciones 
públicas  

-Recibe la documentación necesaria para realizar el 

trámite (Acto Público).5

-Completa los requerimientos establecidos por  la 

AIG, para la compra y contratación de los servicios 

tecnológicos.

 

6

-Comunica a la Dirección de Tecnología, Informática 

y Comunicaciones quien ha sido la empresa a la cual 

se le adjudico la compra o contratación.  

 

 Ver el Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de 

Compras y Proveeduría. 

 FIN DEL PROCESO 

 

  

                                                           
4 Si la compra excede los B/.50,000.00  tendría que ser una compra por licitación pública; si no fuese el caso, la compra sería 
por contratación directa.  
Cuando la compra es por un monto mayor a los B/.50,000.00 el trámite le corresponderá a la Sección de Contrataciones 
Públicas efectuarlo.  
5 La Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones deberá enviar 3 cotizaciones, el formulario de solicitud de 
bienes y especificaciones técnias de acuerdo a lo requerido.  
 
6 La AIG, después de evaluar la información presentada por la Asamblea Nacional, emitirá una certificación que lo que se 
desea adquirir se encuentra dentro de los márgenes de aceptación para el Estado.  



Jefe/  Unidad 
administrativa

Recepción/ Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaicones

Director/ Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaicones

Técnico/ Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaicones

Secretaria/Dirección 
General de 

Administración y 
Finanzas

Director/Dirección General 
de Administración y 

Finanzas

Secretaria/Departamento de 
Compras y Proveeduría

Jefe/Departamento de 
Compras y 

Proveeduría

Jefe/Sección de 
Contrataciones 

Públicas

Envía solicitud del  programa  a la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones.
Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes serán sus principales usuarios. 

Recibe nota de solicitud  y remite documentación a la dirección.

Recibe nota y concreta  reunión  con la dirección que realiza la solicitud para conocer más sobre el proyecto.
Asigna un técnico para que esté a cargo del proyecto.

Recopila información sobre el proyecto a gestionar.
Realiza diagnóstico de la situación actual.

Recibe y  revisa los documentos del proyecto.
Realiza modificaciones al documento si las hubiere y aprueba los documentos.
Propone reunión con las empresas y la unidad administrativa que hizo el requerimiento.
Determina el  presupuesto del proyecto para la fase de operación.
Define la organización requerida para implantar el proyecto.
Presenta propuesta a consideración del presidente de la Asamblea Nacional para su aprobación final. 

Recibe documentación y remite al director para su revisión y firma.

Recibe nota con la documentación sustentadora de la compra.
Examina, verifica que tenga todos los documentos correspondientes para dicho trámite.
Firma y envía al Departamento de Compras y Proveeduría para que siga con el trámite respectivo.

Recibe nota de solicitud y entrega al jefe del departamento.

Recibe, revisa y envía a la sección de contrataciones públicas para su debido trámite. 

Completa los requerimientos establecidos por  la AIG, para la compra y contratación de los servicios tecnológicos. 32 Comunica a la Dirección de Tecnología, Informática y Comunicaciones quien ha sido la empresa a la cual se le adjudico la compra o contratación. 

FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN, COMPRA E IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS DE TECNOLOGÍA (CONTRATACIÓN EXTERNA)
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
                                 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN, DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN 
PROYECTOS DE TECNOLOGÍA (CON RECURSO INTERNO) 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Desarrollar sistemas tecnológicos  que permitan la mejora continua de los procesos en cada 
una de las unidades administrativas de la institución.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Jefe/Unidad Administrativa -Envía solicitud del proyecto a la Dirección de 

Tecnología Informática y Comunicaciones. 

-Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes 

serán sus principales usuarios.  

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe nota y pide concertar una reunión  con la 

dirección que realiza la solicitud para conocer más 

sobre el proyecto. 

-Asigna la solicitud al Departamento de Desarrollo de 

Sistemas Informáticos para su debido trámite.  

Jefe/ Departamento de Desarrollo 
de Sistemas Informáticos  

-Recibe la nota y detalles del proyecto. 

-Asigna a un técnico para su levantamiento y 

desarrollo.  
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Técnico/ / Departamento de 
Desarrollo de Sistemas 
Informáticos  

-Recibe instrucciones y prosigue a recopilar 

información sobre el proyecto a gestionar. 

-Concreta reunión con la unidad solicitante para 

realizar diagnóstico de la situación actual. 

-Elabora la descripción de las características técnicas 

de las alternativas de solución. 

-Preparar documento de perfil del Proyecto. 

-Realizar análisis técnico de la Ingeniería del 

Proyecto y los requerimientos de recursos. 

-Presenta al jefe de Departamento de Desarrollo de 

Sistemas Informáticos los resultados del análisis 

realizado. 

Jefe/ Departamento de Desarrollo 
de Sistemas Informáticos  

-Recibe los resultados sobre el análisis realizado. 

-Concreta reunión con el director para discusión y 

análisis de lo analizado.  

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones  

-Recibe y  revisa los documentos del proyecto. 

-Realiza modificaciones al documento si las hubiere y 

aprueba los documentos. 

-Propone reunión con la unidad solicitante y 

determina las fases se levantamiento del programa. 

-Define la organización requerida para implantar el 

proyecto. 

Jefe/Unidad Administrativa  -Asiste a la reunión, y se acuerda las fases para el 

levantamiento del programa.7 

 FIN DEL PROCESO 

                                                           
7 De acuerdo al desarrollo del programa que se esté desarrollando, el técnico a cargo del desarrollo realizará reuniones 
periódicas con el analista encargado de la unidad solicitante.  



Jefe/Unidad 
administrativa 

Director /Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Jefe/Departamento de 
Desarrollo de Sistema 

Informático

Ténico/Departamento de 
Desarrollo de Sistema 

Informático

Envía solicitud del proyecto a la Dirección de Tecnología Informática y Comunicaciones.
Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes serán sus principales usuarios. 

Recibe nota y pide concertar una reunión  con la dirección que realiza la solicitud para conocer más sobre el proyecto.
Asigna la solicitud al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informáticos para su debido trámite. 

Recibe la nota y detalles del proyecto.
Asigna a un técnico para su levantamiento y desarrollo. 

Recibe instrucciones y prosigue a recopilar información sobre el proyecto a gestionar.
Concreta reunión con la unidad solicitante para realizar diagnóstico de la situación actual.
Presenta al jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas Informáticos los resultados del análisis realizado.
Recibe los resultados sobre el análisis realizado.
Concreta reunión con el director para discusión y análisis de lo analizado. 

Recibe y  revisa los documentos del proyecto.
Realiza modificaciones al documento si las hubiere y aprueba los documentos.
Propone reunión con la unidad solicitante y determina las fases se levantamiento del programa.
Define la organización requerida para implantar el proyecto.

Asiste a la reunión, y se acuerda las fases para el levantamiento del programa. 

35

FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN, DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE  PROYECTOS DE TECNOLOGÍA (CON RECURSO INTERNO)
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
                                 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN DE LA REQUISICIÓN8

 
 

VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Conocer cuáles son los pasos a seguir para solicitar los implementos necesarios para el mejor 
desempeño de las funciones administrativas de la dirección.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Secretaria/Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Realiza el listado de los insumos  para  la dirección. 

-Valida los códigos de las provisiones con la Sección 

de Proveeduría. 9

-Completa el formato respectivo y presenta al director 

para su visto bueno. Ver Anexo N°2 

 

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe, verifica y firma  la requisición para su 

debido trámite. 

-Entrega a la secretaria para que prosiga con su 

trámite. 

Secretaria/Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe el documento con la firma del director y 

                                                           
8 La tercera semana de cada mes se validan las cantidades en existencias de útiles de oficina y provisiones. 
9 Una vez validados  los códigos de las provisiones con almacén, se realiza la requisición en el formato estipulado (Excel)  
con los productos a solicitar. 
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procede a llevar la requisición al almacén. 

 

Funcionario/Sección de 
Proveeduría 

-Recibe y verifica la requisición, y  valida que esté en 

orden para su debida aprobación. 

-Entrega la mercancía solicitada y copia de la 

requisición a la secretaria para su  constancia de la 

mercancía entregada. 

Secretaria/Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones 

-Procede a firmar la requisición a conformidad de los 

productos recibidos. 

-Solicita el servicio de transporte para el traslado de 

los productos hacia el área de tecnología. 

-Realiza la distribución de los productos en sus  

lugares correspondientes en la dirección.  

-Archiva física y digitalmente en la carpeta 

SECRETARIAINFO. 

 FIN DEL PROCESO 

 
  



Secretaria /Dirección de 
Tecnología Informática 

y Comunicaciones

Director /Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Funcionario/Sección de 
Proveeduría

Realiza el listado de los insumos  para  la dirección.
Valida los códigos de las provisiones con la Sección de Proveeduría. 
Completa el formato respectivo y presenta al director para su visto bueno. 

Recibe, verifica y firma  la requisición para su debido trámite.
Entrega a la secretaria para que prosiga con su trámite.

Recibe el documento con la firma del director y procede a llevar la requisición al almacén.

Recibe y verifica la requisición, y  valida que esté en orden para su debida aprobación.
Entrega la mercancía solicitada y copia de la requisición a la secretaria para su  constancia de la mercancía entregada.

Procede a firmar la requisición a conformidad de los productos recibidos.
Solicita el servicio de transporte para el traslado de los productos hacia el área de tecnología.
Realiza la distribución de los productos en sus  lugares correspondientes en la dirección. 
Archiva física y digitalmente en la carpeta SECRETARIAINFO.

38

FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN DE LA REQUISICIÓN
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 ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA  LA RECEPCIÓN DE REPORTES Y ASISTENCIA 
TECNOLÓGICA 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO:  

Establecer los lineamientos que debe seguir el funcionario que realiza las labores de 

recepción, atención, registro y emitir reportes de atención al usuario en la Dirección de 

Tecnología Informática y Comunicaciones.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Funcionario /Unidad 
Administrativa 

-Solicita apoyo técnico mediante la  línea telefónica: 

8000#. 

Funcionario/ HelpDesk - Registra las llamadas de los diferentes usuarios.   

-Solicita información al funcionario sobre su 

nombre, unidad administrativa, extensión y 

descripción del problema. 

-Asigna un técnico dependiendo del problema 

descrito por el usuario. Ver Anexo N°3 y N°4 

Técnico/ Departamento de Soporte 
técnico 

-Asiste personalmente para  resolver el problema que 

confronta la unidad.  
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-Completa bitácora que comprueba que asistió a 

resolver el problema con su respectiva firma. 

-Solicita la firma del funcionario a quien asistió. 

Funcionario /Unidad 
Administrativa 

-Firma bitácora al técnico que lo asistió con el 

problema técnico suscitado.  

-Devuelve formulario con la firma respectiva. 

Técnico/ Departamento de Soporte 
técnico 

-Recibe formulario debidamente firmado por el 

funcionario de la unidad administrativa. 

- Entrega bitácora al Helpdesk. 

Funcionario/ HelpDesk -Recibe y escanea cada una de las bitácoras 

entregadas por los técnicos, para mantener la  

documentación digital del trabajo realizado por sus  

técnicos. 

-Realiza un informe mensual. 

-Entrega al jefe del Departamento de Soporte 

Técnico. 

 FIN DEL PROCESO 

  



Funcionario/Unidad 
Administrativa

Funcionario/HelpDesk
Técnico/Departamento de 

Soporte Ténico

Solicita apoyo técnico mediante la  línea telefónica: 8000#.

Registra las llamadas de los diferentes usuarios.  
Solicita información al funcionario sobre su nombre, unidad administrativa, extensión y descripción del problema.
Asigna un técnico dependiendo del problema descrito por el usuario. 

Asiste personalmente para  resolver el problema que confronta la unidad. 
Completa bitácora que comprueba que asistió a resolver el problema con su respectiva firma.
Solicita la firma del funcionario a quien asistió.
Firma bitácora al técnico que lo asistió con el problema técnico suscitado. 
Devuelve formulario con la firma respectiva.

Recibe formulario debidamente firmado por el funcionario de la unidad administrativa.
Entrega bitácora al Helpdesk.

Recibe y escanea cada una de las bitácoras entregadas por los técnicos, para mantener la  documentación digital del trabajo realizado por sus  técnicos.
Realiza un informe mensual.
Entrega al jefe del Departamento de Soporte Técnico.

41

FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE REPORTES Y ASISTENCIA TECNOLÓGICA

1 2 3 

1 

5 

2 

3 

4 

5 

4 

6 

6 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA, INFORMÁTICA Y 
COMUNICACIONES  

  

ASAMBLEA NACIONAL  Página 42 
 

ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN, DESARROLLO Y ENTREGA DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL (F-01A)  
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Coordinar en tiempo oportuno con los departamentos  que integran la dirección para la 
elaboración y planificación del Plan Operativo Anual de las actividades y proyectos que 
pretenden realizar con apego a sus funciones.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Director/Dirección de Desarrollo 
Institucional 

-Envía  circular firmada por el secretario general 

para la coordinación y entrega del Plan Operativo 

Anual (POA). Ver Anexo N°5 

-Remite el formulario F-01A por correo electrónico 

al funcionario encargado de levantar el Plan 

Operativo.  

Director/ Dirección de Tecnología 
Informática y Comunicaciones  

-Recibe circular y coordina con los jefes de los 

departamentos para realizar la planificación del año.  

-Recopila la información de los departamentos 

internos que componen la dirección, para realizar el 

Plan Operativo Anual.  
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-Solicita a la secretaria que plasme en el formulario 

F-01A, toda la información recabada en las 

reuniones con los jefes de áreas.   

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe instrucción del director. 

-Realiza la recopilación de toda la información  y 

detalla en el formulario (F-01A) todo lo concerniente 

al plan que ejecutará la dirección en el año.  

-Ingresa los datos en porcentajes de las metas a 

realizar durante el año en el formato de F-01A. 

-Envía por correo a la Dirección de Desarrollo 

Institucional para su verificación y corrección. 

-Finaliza y entrega al director para su revisión y 

firma. 

Funcionario/ Dirección de 
Desarrollo Institucional 

-Recibe por correo electrónico el formulario F-01A, 

para su verificación y revisión. 

-Revisa, y realiza correcciones de ser necesarias y 

envía correo para su corrección e impresión y firma 

por parte del director.10 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe correo electrónico, verifica y realiza las 

correcciones de ser necesarias. 

-Reproduce la información y entrega al director para 

su firma. 

Director/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Revisa y firma el formulario de F-01A.  

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe y envía el formulario debidamente 

completado a la Dirección de Desarrollo 

Institucional. 

Funcionario/ Dirección de 
Desarrollo Institucional 

-Recibe el formulario F-01A físicamente firmado 

por el director para su debido trámite y entrega la 

                                                           
10 Si el documento remitido no tiene observaciones ni correcciones que realizarle, el analista de la Dirección de Desarrollo 
Institucional enviará el correo confirmando que todo el contenido del informe es correcto y se debe proceder a su 
reproducción y firma por el director del área.   
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copia con la firma de recibido. 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe la copia del formulario F-01A, entregado 

para su posterior trámite. 

 FIN DEL PROCESO 

 

                                 
 

 
  



Director/Dirección de 
Desarrollo Institucional

Director /Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Secretaria/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Funcionario/Dirección de 
Desarrollo Institucional

Envía  circular firmada por el secretario general para la coordinación y entrega del Plan Operativo Anual (POA). 
Remite el formulario F-01A por correo electrónico al funcionario encargado de levantar el Plan Operativo. 

Recibe circular y coordina con los jefes de los departamentos para realizar la planificación del año. 
Recopila la información de los departamentos internos que componen la dirección, para realizar el Plan Operativo Anual. 

Realiza la recopilación de toda la información  y detalla en el formulario (F-01A) todo lo concerniente al plan que ejecutará la dirección en el año. 
Ingresa los datos en porcentajes de las metas a realizar durante el año en el formato de F-01A.
Envía por correo a la Dirección de Desarrollo Institucional para su verificación y corrección.
Finaliza y entrega al director para su revisión y firma.
Recibe por correo electrónico el formulario F-01A, para su verificación y revisión.
Revisa, y realiza correcciones de ser necesarias y envía correo para su corrección e impresión y firma por parte del director. 

Recibe correo electrónico, verifica y realiza las correcciones de ser necesarias.
Reproduce la información y entrega al director para su firma.

Revisa y firma el formulario de F-01A. 

Recibe el formulario F-01A físicamente firmado por el director para su debido trámite y entrega la copia con la firma de recibido.

Recibe la copia del formulario F-01A, entregado para su posterior trámite.

45 FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN, DESARROLLO Y ENTREGA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (F-01A)
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN, DESARROLLO Y ENTREGA DEL 
INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS (F-02A) 
 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Brindar  seguimiento continuo  a cada una de las actividades planificadas y establecidas en el  
Plan Operativo Anual, velando que cada una de ellas cumpla la meta fijada. 11 

 
Responsable 

 
Descripción 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Solicita el avance de las actividades a los jefes de 

departamento. 

Jefes/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe la solicitud y envían  el avance de sus 

actividades y proyectos (F-02A). 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recopila la información mensual, por parte de cada 

uno de los jefes de los distintos departamentos. 

-Completa el formulario del informe de avance de 

actividades y proyectos F-02A. Ver Anexo N°6 

-Envía a la Dirección de Desarrollo Institucional por 

                                                           
11 Este informe debe ser presentado por la dirección los primeros 5 días de cada mes.  



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA, INFORMÁTICA Y 
COMUNICACIONES  

  

ASAMBLEA NACIONAL  Página 47 
 

medio de correo electrónico para su revisión12

-Imprime y presenta el formulario debidamente 

completado al director.  

.  

Director/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe, revisa y firma el informe con el avance de 

las actividades de cada uno de los departamentos que 

componen la dirección. 

-Da su visto bueno y entrega a la secretaría. 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe y envía el formulario F-02A, a la Dirección 

de Desarrollo Institucional. 

Analista/ Dirección de Desarrollo 
Institucional 

-Recibe el formulario F-02A,  de forma impresa para 

su debido análisis y seguimiento correspondiente al 

mes.  

 FIN DEL PROCESO 

 
 

 

 

  

                                                           
12 Una vez revisado por la Dirección de Desarrollo Institucional, la analista encargada de realizar el análisis correspondiente,  
devuelve el documento vía correo electrónico, y si el mismo tiene incongruencias  se le notifica a la Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones para que realice las debidas correcciones.  



Secretaria/Dirección de 
Tecnología Informática 

y Comunicaciones

Jefes/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Director/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Analista/Dirección de 
Desarrollo Institucional

Solicita el avance de las actividades a los jefes de departamento.

Recibe la solicitud y envían  el avance de sus actividades y proyectos (F-02A).

Recopila la información mensual, por parte de cada uno de los jefes de los distintos departamentos.
Completa el formulario del informe de avance de actividades y proyectos F-02A. 
Envía a la Dirección de Desarrollo Institucional por medio de correo electrónico para su revisión.
Imprime y presenta el formulario debidamente completado al director. 
Recibe, revisa y firma el informe con el avance de las actividades de cada uno de los departamentos que componen la dirección.
Da su visto bueno y entrega a la secretaría.

Recibe y envía el formulario F-02A, a la Dirección de Desarrollo Institucional.

Recibe el formulario F-02A,  de forma impresa para su debido análisis y seguimiento correspondiente al mes. 

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCIÓN, DESARROLLO Y ENTREGA DEL 
INFORME DE EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS (F-03A) 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Conocer de primera mano, mediante una evaluación semestral, los resultados  de las 
actividades y proyectos ejecutados por la unidad administrativa.13 

 
Responsable 

 
Descripción 

Director/Desarrollo Institucional  -Envía circular, comunicándole a todos los directores y 

jefes de las unidades administrativas de la fecha en la 

que deben presentar la información de su trabajo 

realizado durante seis meses.  

Director/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe la circular y gira instrucciones para que se 

recabe la información. 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe instrucciones y solicita a los jefes de 

departamento la información correspondiente a los seis 

meses. 

Jefes/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe la solicitud y envían  el avance de sus 

actividades y proyectos.   

                                                           
13 Este informe se entregará dos veces al año a la Dirección de Desarrollo Institucional.  
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Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recopila la información de los seis meses de gestión 

administrativa de cada departamento, brindada por 

cada  uno de los jefes de departamento. 

-Completa el formulario de informe de evaluación de 

las actividades y proyectos F-03A. Ver Anexo N°7 

-Envía a la Dirección de Desarrollo Institucional por 

medio de correo electrónico para su revisión14

-Imprime y presenta el formulario debidamente 

completado al director.  

.  

Director/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe, revisa y firma el informe de evaluación de las 

actividades y proyectos F-03A,  de cada uno de los 

departamentos que componen la dirección. 

-Da su visto bueno y entrega a la secretaria. 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe y envía el formulario F-03A, a la Dirección de 

Desarrollo Institucional. 

Analista/ Dirección de Desarrollo 
Institucional 

-Recibe el formulario F-03A,  de forma impresa para 

su debido análisis. 

 FIN DEL PROCESO 

 
  

                                                           
14 Una vez revisado por la Dirección de Desarrollo Institucional, la analista encargada de realizar el análisis correspondiente,  
devuelve el documento vía correo electrónico, y si el mismo tiene incongruencias  se le notifica a la Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones para que realice las debidas correcciones.  



Director/Dirección de 
Desarrollo Institucional

Director/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Secretaria/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Jefes/Dirección de 
Tecnología Informática 

y Comunicaciones

Analista/Dirección de 
Desarrollo 

Institucional

Envía circular, comunicándole a todos los directores y jefes de las unidades administrativas de la fecha en la que deben presentar la información 
de su trabajo realizado durante seis meses. 

Recibe la circular y gira instrucciones para que se recabe la información.

Recibe instrucciones y solicita a los jefes de departamento la información correspondiente a los seis meses.

Recibe la solicitud y envían  el avance de sus actividades y proyectos.  

Recopila la información de los seis meses de gestión administrativa de cada departamento, brindada por cada  uno de los jefes de departamento.
Completa el formulario de informe de evaluación de las actividades y proyectos F-03A .
Envía a la Dirección de Desarrollo Institucional por medio de correo electrónico para su revisión.
Imprime y presenta el formulario debidamente completado al director. 
Recibe, revisa y firma el informe de evaluación de las actividades y proyectos F-03A,  de cada uno de los departamentos que componen la dirección.
Da su visto bueno y entrega a la secretaria.

Recibe y envía el formulario F-03A, a la Dirección de Desarrollo Institucional.

Recibe el formulario F-03A,  de forma impresa para su debido análisis.
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FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACIÓN DE LA ASISTENCIA DIARIA POR 
MEDIO DEL SISTEMA (TEMPO) 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Presentar al Departamento de Registro y Control de la Dirección de Recursos Humanos un 
balance de las incidencias que fueron presentadas, registradas y justificación por el personal de 
la dirección de forma mensual.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Imprime el resumen de asistencia por funcionario  de 

acuerdo al sistema Tempo. 

-Valida la asistencia, las tardanzas y las ausencias por 

funcionario. 

-Notifica a  cada funcionario sobre sus incidencias. 

Funcionario/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe la notificación, y revisa sus incidencias.15

-Entrega a la secretaria sus incidencias firmadas por 

su jefe inmediato. 

 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 

-Recopila la información de parte de los funcionarios 

                                                           
15 Cada vez que un funcionario se ausente, llegue tarde o cual fuere la situación  deberá llenar un formulario que 
justifique su incidencia el mismo, debe ser firmado por el jefe inmediato. 
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Comunicaciones para alimentar al sistema Tempo. 

-Imprime el formulario de registro de asistencia.       

-Presenta al director del área para su visto bueno. 

Director/ Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe, revisa y firma el informe de asistencia. 

-Da su visto bueno y entrega a la secretaria para su 

debido trámite.  

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe y envía el formulario de asistencia, al 

Departamento de Registro y Control. 

Analista/ Departamento de Registro 
y Control 

-Recibe el formulario de asistencia de la Dirección de 

Tecnología, Informática y Comunicaciones,  para su 

debido registro. 

 FIN DEL PROCESO 

 

  



Secretaria/Dirección de 
Tecnología Informática 

y Comunicaciones

Funcionario/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Director/Dirección de 
Tecnología Informática y 

Comunicaciones

Analista/Departamento 
de Registro y Control

Imprime el resumen de asistencia por funcionario  de acuerdo al sistema Tempo.
Valida la asistencia, las tardanzas y las ausencias por funcionario.

Recibe la notificación, y revisa sus incidencias. 
Entrega a la secretaria sus incidencias firmadas por su jefe inmediato.
Recopila la información de parte de los funcionarios para alimentar al sistema Tempo.
Imprime el formulario de registro de asistencia.      
Presenta al director del área para su visto bueno.
Recibe, revisa y firma el informe de asistencia.
Da su visto bueno y entrega a la secretaria para su debido trámite. 

Recibe y envía el formulario de asistencia, al Departamento de Registro y Control.

Recibe el formulario de asistencia de la Dirección de Tecnología, Informática y Comunicaciones,  para su debido registro.

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE  SOLICITUDES DE COMPRA DE EQUIPO 
INFORMÁTICO, SOFTWARE, HADWARE, INSTALACIÓN DE EQUIPO PARA 
PRESENTACIONES Y CREACIÓN DE USUARIOS NUEVOS.  
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Establecer los lineamientos que deben seguir las unidades administrativas para solicitar ante la 
Dirección de Tecnología, Informática y Comunicaciones, ya sean equipos o programas para el 
eficaz desempeño de sus funciones administrativas.  

 
Responsable 

 
Descripción 

Director/Unidad Administrativa -Envía nota de solicitud del requerimiento dirigido al 

director de la Dirección de Tecnología, Informática y 

Comunicaciones. 

Secretaria/ Dirección de 
Tecnología, Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe y escanea  la solicitud. 

-Traslada la  solicitud al despacho del director para su 

trámite. 

Director/Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe nota de solicitud y gira instrucción de acuerdo 

con la solicitud al departamento correspondiente. 

Jefe/Departamento asignado de la 
Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe la solicitud realizada por la unidad 

administrativa. 
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-Asigna técnico para la realización de la solicitud. 

-Realiza contacto con la unidad administrativa. 

Técnico/ Departamento asignado de 
la Dirección de Tecnología, 
Informática y 
Comunicaciones 

-Recibe instrucción y procede a llamar a la unidad 

solicitante para conocer con exactitud sobre el 

requerimiento.  

Director/Unidad Administrativa -Recibe llamada del jefe para establecer el 

requerimiento. 

Técnico/ Departamento asignado de 
la Dirección de Tecnología, 
Informática y 
Comunicaciones 

-Realiza el servicio solicitado. 

-Elabora el reporte de trabajo realizado. 

-Notifica al jefe de área sobre el  trabajo realizado. 

-Entrega formulario a su jefe inmediato. 

Jefe/Departamento asignado de la 
Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe formulario con la información 

correspondiente. 

 FIN DEL PROCESO 

 

  



Director/Dirección de 
Tecnología, Informática 

y Comunicaciones

Secretaria/Dirección de 
Tecnología, Informática y 

Comunicaciones

Jefe/Dirección de Tecnología, 
Informática y 

Comunicaciones

Técnico/Dirección de 
Tecnología, Informática 

y Comunicaciones

Director/Unidad 
Administrativa

Envía nota de solicitud del requerimiento dirigido al director de la Dirección de Tecnología, Informática y Comunicaciones.

Recibe y escanea  la solicitud.
Traslada la  solicitud al despacho del director para su trámite.

Recibe nota de solicitud y gira instrucción de acuerdo con la solicitud al departamento correspondiente.

Recibe la solicitud realizada por la unidad administrativa.
Asigna técnico para la realización de la solicitud.
Realiza contacto con la unidad administrativa.
Recibe instrucción y procede a llamar a la unidad solicitante para conocer con exactitud sobre el requerimiento. 

Recibe llamada del jefe para establecer el requerimiento.

Realiza el servicio solicitado.
Elabora el reporte de trabajo realizado.
Notifica al jefe de área sobre el  trabajo realizado.
Entrega formulario a su jefe inmediato.

Recibe formulario con la información correspondiente.
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ASAMBLEA NACIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL, PLAN DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS, PLAN 
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN DE SISTEMA ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL 
PARA LA INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL. 
 
VERSIÓN No. 1 
 
FECHA DE CONFECCIÓN 
2019 
 
VALIDADO POR 
ING. ELBIS SÁNCHEZ 
 
DOCUMENTADO POR      
LCDA.  MARKELDA CAÑIZALES   
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
OBJETIVO: 

Presentar a la Autoridad Nacional para  la Innovación Gubernamental los documentos 
necesarios, que permitan a la Asamblea Nacional rendir cuenta. 

 
Responsable 

 
Descripción 

Funcionario/Autoridad Nacional 
para  la Innovación Gubernamental 

-Emite circular a todas las instituciones 

gubernamentales   solicitando la entrega de la Agenda 

Digital, Plan de Simplificación de Trámites y Procesos 

Administrativos, Plan Operativo Anual y el Plan de 

Sistema. Ver Anexo N°8, N°9 y N°10 

Director/Dirección de Tecnología, 
Informática y Comunicaciones 

-Recibe la  circular emitida por la AIG de forma  

escrita, y procede a organizar, establecer y  plantear los 

proyectos que serán desarrollados en el período 

legislativo, con objetivos de mejoramiento continuo a 

corto, medio y largo plazo.  
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-Envía el formulario vía correo electrónico 

debidamente completado a la AIG. 

Funcionario/Autoridad Nacional 
para  la Innovación Gubernamental 

-Recibe correo, analiza la información enviada por la 

Asamblea Nacional. 

-Incluye la información en el Plan de Cumplimiento del 

Estado y publica la información presentada por la 

institución. 

 FIN DEL PROCESO 

 
 

 



Funcionario/Autoridad para la 
Innovación Gubernamental 

Director/Dirección de 
Tecnología, Informática y 

Comunicaciones

Emite circular a todas las instituciones gubernamentales   solicitando la entrega de la Agenda Digital, Plan de Simplificación de Trámites y
 Procesos Administrativos, Plan Operativo Anual y el Plan de Sistema. 

Recibe la  circular emitida por la AIG de forma  escrita, y procede a organizar, establecer y  plantear los proyectos que serán desarrollados 
en el período legislativo, con objetivos de mejoramiento continuo a corto, medio y largo plazo. 
Envía el formulario vía correo electrónico debidamente completado a la AIG.

Recibe correo, analiza la información enviada por la Asamblea Nacional.
Incluye la información en el Plan de Cumplimiento del Estado y publica la información presentada por la institución.

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL, PLAN DE SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES Y PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS, PLAN OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN DE SISTEMA ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACIÓN 

1 2 

1 

2 

3 

3 
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Anexos  



Solicitud de BIENES

REEMPLAZO OBRA

Unidad Solicitante: NUEVO

Partidas Presupuestarias:

FECHA

AN/DAF/DCP/17 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRÁS
62

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

UNIDAD DESCRIPCIÓNRENGLÓN CANTIDAD

               SOLICITUD  DE   BIENES  Y   SERVICIOS

Funcionario Responsable: 

SERVICIOSSeñor (a):

ASAMBLEA NACIONAL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURÍA

TOTALUNITARIO
PRECIOS ESTIMADOS

Mes AñoDía 

Especifique el uso de los bienes o servicios requeridos:

Vo. Bo. JEFE DE COMPRAS Y PROVEEDURÍAASIGNADO A:

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURÍA SOLICITADO POR:  NOMBRE / FIRMA AUTORIZADA

Vo. Bo. DIRECTOR ADMINISTRATIVOVERIFICADO POR:

Anexo No.1 



A.  Contenido

1.     Fecha:
Se registrará el día, mes, año que presenta la Solicitud de Bienes y Servicio.

2.    Señor (a)
Persona a la que va dirigida la solicitud

3.       Unidad Solicitante
Se anotará el nombre Completo de la Dirección, Unidad, Departamento, Sección, Comisión o 
Despacho del Diputado solicitante.

4.       Funcionario Responsable
Se anota el nombre de la persona designada por la Unidad en retirar la mercancía.

5.      Solicita Bienes/Servicio/Obra
Se marca con una (X) el bien, servicio u obra solicitado.

6.      Remplazo / Nuevo
Se marca con una (X) si el bien es nuevo o es un reemplazo

7.       Renglón
Se anotará una numeración secuencial.

8.       Cantidad
Se anota el número de artículos o bien solicitado.

9.   Unidad
Se coloca el nombre del bien solicitado (resma, paquetes, rollo, cajas).

10.  Descripción
Se detalla brevemente el bien o servcicio que se esta solicitando.

11. Precio (Unitario/Estimado)
Se anota el estimado de una sola unidad y luego se anotará el monto total estimado.

12.   Especifique el uso de bienes, servicio u obras  requeridos
Se hará una breve explicación de la utilización del bien, servicio u obra  solicitado.

13.   Partida presupuestaria
Sea anota el número de partida.

Para uso del Departamento de Compray Proveeduría
14.   Verificado (Fecha)

Sea anota el  nombre de la persona que verificó la partida presupuestaria.

15.   Asignado a:
Se anota el nombre de la persona que asignó la partida.

16.   Firmas (Departamentos, Dirección General de Administración y Finanzas y Jefe de 
Compras y Proveeduría)
En cada una de estos renglones se registrará la firna de la persona que autorizan la solicitud de 
B/S.

AN/DAF/DCP/17
63

INSTRUCTIVO DE  SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Anexo No.1 



 Sírvase Entregar a: Número:  

  Unidad Solicitante: Fecha:     

Objeto de Gasto Cantidad
Código Almacén Entregada

Sub-total   
Última Línea

Observación: 

Solicitado por:  _______________________                                    Vo.Bo.:

Firma autorizada                                                           Jefe de Proveeduría

Recibido por:

Nota: Las Solicitudes de materiales y equipos que no estén debidamente presentadas con cantidad, unidad y códigos  
 de almacén indicados en el clasificador de cuentas, por exigencia del sistema, no podrán ser despachadas.

64

          Entregado por:

Descripción de los artículos solicitados

Cantidad Unidad Detalle

   ASAMBLEA NACIONAL
                       DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS                      

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
SECCIÓN DE PROVEEDURÍA

SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPOS EN EL ALMACÉN

Anexo  No.2 



A.  Contenido

1.     Sírvase entregar a
Se anota el nombre de la persona designada por la Unidad en retirar la mercancía.

2.     Número
Anotar el número de la solicitud.

3.        Unidad solicitante
Se anotará el nombre Completo de la Dirección, Unidad, Departamento, Sección, Comisión o 
Despacho del Diputado solicitante.

4.     Fecha

5.       Cantidad
Se anota el número de artículos o bien solicitado.

6.        Unidad Solicitante
Se anota una cantidad estandarizada de las cantidades solicitadas.

7.        Código Almacén

8.        Detalle
Se detalla brevemente el bien o servcicio que se está solicitando.

9.    P  Cantidad entregada
Se anota el número de artículos o bien entregados.

10.     Observación

11.     Solicitado por
Se anotará el nombre del funcionario que solicita el bien.

12.     Partida
Sea anota el número de partida.

13.   Vo.Bo.
Firma autorizada del encargado de la Sección de Proveeduría.

14.   Entregado por
Se anota el funcionario que entrega el bien.

15.   Recibido por
Firma del funcionario que recibe el bien.

AN/DAF/DCP/16
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INSTRUCTIVO DE  SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPOS EN EL ALMACÉN

Se coloca el código único que consiste en letras y números que indentifican características de 
cada producto, como su fabricación, marca, estilo, color, etc.

Se registrará el día, mes, año que presenta la Solicitud y Entrega de Materiales y Equipos en el 
Almacén.

En caso de que sea necesario se anotará cualquier información que a su juicio sea importante 
informar .

Anexo No. 2 



Anexo N°3

N°

Día Mes Año

__________________________________

__________________________________

Reparación Instalación Cambio de pieza

Wifi Apoyo técnico Mantenimiento

Cambio de tóner Internet Instalación de software 

Configuración de Crear usuario Otros
correo

Hora de llamada

Problema:_______________________________________________________________________________________

Solución:________________________________________________________________________________________

Comentarios:____________________________________________________________________________________

___________________ _______________________

66

________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Tipo de servicio que se realizó

Hora de atención 
al usuario

Tiempo de respuesta del servicio 
solicitado

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA Y COMUNICACIÓN

REPORTE DE SERVICIO TÉCNICO

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

N° Placa

__________________________________
Nombre del Funcionario

Equipo Modelo
Unidad administrativa

Teléfono

AN/DTIC/01 Ver instructivo en la parte de atrás

________________________________________________________________________________________________

Firma del Técnico Firma del funcionario
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Instructivo 
Reporte de servicio técnico 
 

Contenido 
 

1. N° 
Se colocará un número consecutivo de las llamadas recibidas. 
 

2. Día, mes y año 
Se anotará el día, mes y año al que corresponda el reporte realizado. 

 
3. Nombre del funcionario 

Se colocará el nombre y apellido del funcionario que realizó el reporte. 
 

4. Teléfono 
Se indicará el número de la unidad administrativa que realizó el reporte.  
 

5. Equipo 
Se anotará cual dispositivo fue atendido.  
 

6. Modelo 
Se colocará la descripción del dispositivo atendido. 

 
7. Placa 

Se colocará la numeración que contiene la placa puesta por el Departamento de 
Bienes Patrimoniales.  

   
8. Tipo de servicio solicitado 

 Se marcará la casilla que corresponderá al trabajo realizado con un  gancho o cruz. 
 

9. Tiempo de respuesta del servicio solicitado 
9.1. Hora de llamada 

Se colocará la hora en que el funcionario del Helpdesk recibió el reporte. 
9.2. Hora de atención 

Se colocará la hora en que acudió a solucionar el servicio solicitado. 
 

10. Problema 
Se anotará brevemente el diagnóstico  que se dio, luego de revisar el equipo. 
 

11. Solución 
Se colocará brevemente el procedimiento que se realizó para resolver el problema. 
 

12. Comentarios 
Se anotará brevemente cualquier observación importante al respecto de la visita.  
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13. Firma del técnico 
Se colocará la firma del técnico responsable del servicio prestado. 
 

14. Firma del funcionario 
Se colocará la firma del funcionario que solicitó el servicio técnico, siendo su 
forma la certificación del trabajo realizado. 
 

 
 

  



Anexo N°4

# Fecha N° Reporte Unidad solicitante Departamento encargado

69

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA Y COMUNICACIÓN

INFORME MENSUAL DE REPORTES DE SERVICIO TÉCNICO

AN/DTIC/DSI/02 Ver instructivo en la parte de atrás
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Instructivo 
Informe mensual de reporte de servicios técnico 
 

Contenido 
 

1. # 
Se colocará un número consecutivo de las llamadas recibidas. 
 

2. Fecha 
Se anotará el día, mes y año al que corresponda el reporte realizado. 

 
3. N° Reporte 

Se colocará el número de reporte de acuerdo al orden de llamada.  
 

4. Unidad solicitante 
Se indicará el nombre de la dirección, departamento, sección o despacho de donde 
se recibió la llamada.  
 

5. Departamento encargado 
Se anotará el nombre del departamento de la Dirección de Tecnología, Informática 
y Comunicaciones que atendió el caso.  
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Anexo N°5 
PLAN OPERATIVO ANUAL 

Formulario F-01A 
 
 

 
 
 
 
 
  

OBJETIVO GENERAL 
• Desarrollar de acuerdo con las normas de planificación y control, un instrumento 

de gestión que permita establecer las actividades, programas y proyectos 
específicos, además de las acciones necesarias para su ejecución; delimitar las 
acciones y recursos, que permitan en un término determinado lograr los resultados 
esperados para los cuales fueron concebidos, y garantizar el funcionamiento 
administrativo de la institución.    

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

• Orientar los procesos de trabajo de las unidades administrativas de la Asamblea 
Nacional, a efectos 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 gestión administrativa.  

• Establecer las actividades, programas y proyectos para dar cumplimiento a los 
objetivos y metas trazados, así como el calendario de ejecución, indicar la unidad 
de medida del resultado final y establecer en términos cuantitativos su magnitud o 
tiempo de ejecución.  

• Establecer los indicadores de rendimiento que permitan medir la eficiencia y 
determinar la consistencia entre las metas y los medios empleados para lograrlas.  

• Apoyar la elaboración de los informes de seguimiento y de evaluación para 
determinar el cumplimiento de las metas establecidas, tanto cualitativa como 
cuantitativamente. 

• Informar a los planificadores y directivos de la institución los resultados del 
proceso de seguimiento y control de las actividades programadas, con el propósito 
de que tomen las decisiones pertinentes sobre las desviaciones de sus actividades y, 
en su defecto, reestructuren las acciones para cumplir con las metas establecidas. 
 

 
 
 



(4) Nombre, firma del jefe y sello de la dependencia (6)Pág. de

(8)UNIDAD
DE

(9A) CANT (9B) % E F M MY JN JL AG S O N D

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARÍA GENERAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
                         (1) PLAN OPERATIVO ANUAL:                 FORMA AN/SG/DDI/01A

(2) UNIDAD EJECUTORA: (3) Teléfonos / Extensiones

(5) Elaborado por:

Favor leer el instructivo correspondiente antes de llenar este formulario.
(9) META ANUAL (10) DISTRIBUCIÓN  DE LA META POR MES

(11)OBSERVACIONES(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS (Indique cantidad o porcentaje en las casillas, según corresponda)
A

ACTUALIZADO-2018
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INSTRUCTIVO – PLAN OPERATIVO ANUAL (FORMA AN/SG/DDI/01A) 

1. PLAN DE TRABAJO DEL AÑO 
     Anote el año en el cual se desarrollarán las actividades y proyectos de la unidad administrativa que 

usted dirige. 
 
2.  UNIDAD EJECUTORA 
     Anote el nombre completo de la dependencia que ejecutará el plan de trabajo. 
 
3. TELÉFONOS Y EXTENSIONES 
    Anote los números y extensiones telefónicas. 
 
4. NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA 
     Escriba el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmará en cada hoja del informe, y se 

asegurará que cada una esté debidamente sellada. 
 
5. ELABORADO POR 
     Anote el nombre completo del funcionario que recopiló la información contenida en el formulario. 

(Anotará solo el nombre sin la firma). 
 
6. PÁG__DE__ 
     En el primer subrayado, anote el número de esa página; en el segundo

 

, anote el número 
correspondiente al total de páginas del plan. 

7. ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
    Indique las actividades y proyectos (especialmente las más relevantes), que se esperan ejecutar en el 

año a que se refiere el plan. 

− ACTIVIDAD(ES): Acción(es) que se debe(n) llevar a cabo para alcanzar la meta, producto o 
resultado final.  las actividades tienden a ser repetitivas, año tras año, y son la rutina o 
funcionamiento de cada unidad ejecutora. Ejs:

− PROYECTO(S): Tareas que se ejecutan secuencialmente, con fecha de inicio y de finalización que 
se cristalizan en un producto, obra, meta o resultado final, debidamente verificable; con un impacto 
positivo que fortalezca a la institución.  Los proyectos 

 realizar 20 auditorías, coordinar 50 reuniones 
directivas, elaborar 4 manuales de procedimientos administrativos. 

no constituyen acciones rutinarias de la 
Institución y generalmente se financian con el presupuesto de inversiones.  Ejs:

8. UNIDAD DE PRODUCCIÓN 

 1) construir un anexo 
a la Asamblea Nacional.  

     Es el nombre del bien o servicio que clarifica que es lo que vamos a contar, al listar las actividades 
y proyectos de la unidad administrativa.  Es sinónimo de indicador de gestión y de unidad de 
medida. Ejemplo: cantidad de: Estudios realizados, reuniones celebradas, manuales elaboradas, 
informes confeccionados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas dictadas, auditorías 
efectuadas, entre otros. 
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9. META ANUAL 
     Es la cuantificación numérica o porcentual del resultado anual que usted estima alcanzar, producto 

del desarrollo de las actividades y proyectos programados por la dependencia. Se utilizarán la 
columna (9A) de cantidad o (9B) de porcentaje.

 
  

− 9A  CANT (CANTIDAD): Ejemplo: si estimo elaborar 25 estudios durante el año, anotaré en la 
columna de “Cantidad “el número 25. Si proyecto realizar 50 reuniones durante el año, anotaré 50 
en esta columna. 

 
− 9B % (PORCENTAJE): Ejemplo: si considero que concluiré en un 100%  la cafetería de la 

Asamblea Nacional, anotaré 100% en esta columna. Si estimo lograr un avance anual del 50% en el 
proyecto de construcción de la garita de seguridad en el área revertida, anotaré 50%

 

  en dicha 
columna. 

10. DISTRIBUCIÓN DE LA META POR MES 
      En la casilla del mes respectivo, anote la cantidad o mes respectivo, anote la cantidad o porcentaje, 

según corresponda, indicando cuánto de la meta anual estima  usted lograr por mes. Ejs: Si en 
febrero estimo realizar 4 reuniones de la meta anual de 50, anotaré el número 4 en la casilla de este 
mes. Si en marzo pretendo avanzar un 35% en el proyecto de construcción de la cafetería, anotaré 
35%, en la casilla del mes respectivo. Así se indica la distribución cuantitativa o porcentual de la 
meta anual por mes. 

 
11. OBSERVACIONES 
     Anote cualquier señalamiento, apreciación u observación que usted estime conveniente señalar 

respecto a determinada actividad o proyecto de la Unidad Administrativa que dirige. Entre estos 
puede destacar

  

: En qué consiste la actividad o proyecto, su objetivo, impacto y/o beneficio. 
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Anexo N°6 
 

INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
Formulario  F-02A 

 

 
 
  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

• Dar seguimiento a las actividades y proyectos; además, permiten conocer los 
avances y limitaciones planteados en la columna de observaciones. • Comprometen 
a la dirección, 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.  
 

 
 
 



(2) PAG. DE

)

(3) UNIDAD EJECUTORA:

(11 ) Elaborado por : (12) Fecha de entrega :

                                      ASAMBLEA NACIONAL FORMA AN/SG/DDI/02A
 SECRETARÍA GENERAL

                                                          DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS (DEL Y  AL MES:

FAVOR LLENE ESTE FORMULARIO DESPUÉS DE LEER EL INSTRUCTIVO.

(4) ACTIVIDADES Y PROYECTOS (5) UNIDAD DE 
PRODUCCIÓN                  

(6) META (7)RESULTADO (8)META (9)RESULTADO (10) STATUS DEL TRABAJO, SUS LIMITACIONES, Y OBSERVACIONES
MENSUAL MENSUAL ACUMULADA ACUMULADO

CANT 
(6A)

%      
(6B)

CANT 
(7A)

%        
(7B)

CANT 
(8A)

%      
(8B)

CANT 
(9A)

%        
(9B) (10A) TAREAS  REALIZADAS (10B) TAREAS  PENDIENTES  Y  

EN  PROCESO (10C) LIMITACIONES Y  OBSERVACIONES

76

ACTUALIZADA-2017

(13) Teléfonos y faxes (14) Nombre y Firma del Jefe de la Unidad y Sello
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INSTRUCTIVO - INFORME DE AVANCE MENSUAL Y ACUMULADO (FORMA 
AN/SG/DDI/02A) 

 
1. INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS (DEL Y AL MES) 
       Anote el mes y año del cual se rinde el informe mensual y acumulado, sobre las actividades y 

proyectos de su unidad. 
 

2.  PÁGINA       DE         
       En el primer subrayado anote el número de esa página. En el segundo subrayado, anote el número 

correspondiente al total de páginas del informe. 
 
3. UNIDAD EJECUTORA 
       Anote el nombre completo de la dependencia o unidad administrativa que rinde el informe. 
 
4. ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
       Anote las actividades y proyectos, programados e imprevistos, que correspondan al mes a que se 

refiere el informe. 
 

-ACTIVIDAD(ES): Acción (es) que se debe(n) llevar a cabo para alcanzar la meta, producto o 
resultado final.  Las actividades tienden a ser repetitivas, año tras año, y son la rutina de cada unidad 
ejecutora.  Ejs: realizar 20 auditorías, coordinar 50 reuniones directivas, elaborar 4 manuales de 
procedimientos administrativos. 
 
-PROYECTO(S): tareas que se ejecutan secuencialmente, con fecha de inicio y de finalización que 
se cristalizan en un producto, obra, meta o resultado final, debidamente verificable; con un impacto 
positivo que fortalezca a la Institución.  Los proyectos no constituyen acciones rutinarias de la 
institución y generalmente se financian con el presupuesto de inversiones.  Ejs: 1) construir un 
anexo al Palacio Legislativo.  

5.  UNIDAD DE PRODUCCIÓN 
       Es el nombre del bien o servicio que clarifica qué es lo que vamos a contar, al listar las actividades 

y proyectos de la unidad administrativa.  Es sinónimo de indicador de gestión y de unidad de 
medida.  ejs: cantidad de  resoluciones confeccionadas, estudios realizados, reuniones celebradas, 
manuales elaborados, informes confeccionados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas 
dictadas, auditorías efectuadas, entre otros ejemplos. 

 
6.  META MENSUAL 
       Es la cuantificación numérica o porcentual de lo que usted estimó alcanzar en el mes a que se 

refiere el informe.  Coincide en cantidad o porcentaje con lo que usted estableció como meta por 
alcanzar para ese mes en su plan de trabajo anual  se utilizará la columna  6a o la 6b. 

 
6A. CANT. 
Anote la cantidad en números que usted estableció como meta a lograr en el mes a que se refiere el 
informe. la cifra se toma del plan de trabajo anual. Ejs.: si programé realizar una auditoría durante el 
mes de marzo, anotaré el número 1 en dicha columna. 
 
6B. PORCENTAJE (%) 
Anote el porcentaje que usted estableció como meta a lograr durante el mes a que se refiere el 
informe; es decir, el avance porcentual programado para ese mes.  La cifra se toma del plan de 
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7. RESULTADO MENSUAL 

trabajo anual. Ejs.: si programé para el mes de enero avanzar un 20% en la construcción de un 
anexo al Palacio Legislativo, anotaré: 20% en esta columna.   

       Es lo efectivamente realizado durante el mes a que se refiere el informe. se utilizarán las columnas 
7a o 7b, para indicar en cantidad o porcentaje el avance obtenido.  Se refiere al logro mensual 
alcanzado en la ejecución de las actividades y proyectos de cada unidad administrativa, para 
alcanzar las metas de la Asamblea Nacional.  Dicha información proviene de los registros que cada 
dependencia tenga sobre el trabajo realizado, durante ese mes. 

 
7A. CANT. 
 Anote la cantidad en números, señalando el resultado obtenido durante el mes del informe.  Ejs.: si 
se realizaron  2  auditorías en el mes, en esta columna pondré el número  2.   

7B. PORCENTAJE (%) 
 Anote el porcentaje de avance obtenido durante el mes a que se refiere el informe.  Ejs.: si se 
avanzó en un 20% durante el mes de julio en la construcción de un anexo, pondré en esta columna 
el porcentaje: 20%. 

 
8.  META ACUMULADA 
       Es la cuantificación numérica o porcentual de lo que usted estimó alcanzar al mes a que se refiere el 

informe, coincide en cantidad o porcentaje con lo que usted estableció como meta acumulada por 
alcanzar a ese mes en su plan de trabajo anual.  Se utilizará la columna  8a o la 8b. 

8A. CANT. 
Anote la cantidad en números que usted estableció como meta a lograr al mes a que se refiere el 
informe. La cifra se toma del plan de trabajo anual de forma acumulativa ejs.: si programé realizar 
una auditoría durante el mes de enero, y dos auditorías en febrero, anotaré la suma;  es decir, el 
número  3  en dicha columna. 
 
8B. PORCENTAJE (%) 
Anote el porcentaje que usted estableció como meta a lograr al mes a que se refiere el informe; es 
decir, el avance porcentual programado hasta ese mes inclusive.  La cifra se toma del plan de 
trabajo anual, de forma acumulativa.  Ejs.: si programé para el mes de enero avanzar un 20% en la 
construcción de un anexo al Palacio Legislativo,  y estimé alcanzar un avance para febrero del 10%, 
anotaré la suma; es decir, el porcentaje: 30%  en esta columna.   

9.  RESULTADO ACUMULADO 
       Es la suma o avance acumulado de los logros obtenidos al mes del informe.  Esos resultados se 

expresan en cantidad o porcentaje con información proveniente de los registros que cada unidad 
administrativa tenga sobre el trabajo realizado a la fecha en que se rinde el mismo.  

 
9A. CANT. 
 Anote la cantidad en números, señalando la sumatoria o avance acumulado obtenido al mes del 
informe.  Ejs.: si se realizaron 5 auditorías desde enero hasta el mes del informe inclusive, en esta 
columna pondré el número 5.   

9B. PORCENTAJE (%) 
Anote el porcentaje que indique el avance acumulado alcanzado al mes del informe.  Ejs.: si en 
marzo finalicé la construcción de un anexo, anotaré el porcentaje acumulado efectivamente 
alcanzado a la fecha, que sería el 100%.  En cambio, si obtuve un 50% de avance acumulado, 
anotaré: 50%. 
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10.  ESTATUS DEL TRABAJO, SUS LIMITACIONES, Y OBSERVACIONES 
       En las columnas 10a, 10b y 10c, anote información más detallada sobre las tareas realizadas y 

aquellas pendientes o en proceso de ejecución, para cada actividad o proyecto.  Igualmente, 
destaque las principales limitaciones surgidas, y observaciones pertinentes 

. 
 10A. TAREAS REALIZADAS 
 Anote el detalle de las acciones o tareas que se realizaron durante el mes del informe, acciones que 

fueron necesarias para ejecutar las actividades o proyectos de la unidad administrativa. 
 
 10B. TAREAS PENDIENTES Y EN PROCESO 
 Anote el detalle de las acciones o tareas que se encuentran pendientes de ejecución o estén en 

proceso, las que son necesarias para concluir determinada actividad o proyecto de la unidad 
administrativa. 

 
 10C. LIMITACIONES Y OBSERVACIONES 
 Anote las principales limitaciones que dificultaron o dificultan la ejecución de cada actividad o 

proyecto. 
 En observaciones, anote cualquier asunto que usted desee destacar, relacionado a determinada 

actividad o proyecto de su unidad administrativa. 
 
11.  ELABORADO POR 
 Anote el nombre completo del funcionario que recopiló la información contenida en el formulario.  

Anote solo el nombre, sin su firma. 
 
12.  FECHA DE ENTREGA 
 Anote el día, mes y año en que se entrega el informe a la instancia correspondiente. 
 
13.  TELÉFONOS Y FAXES 
 Anote los números telefónicos y faxes de su dependencia. 
 
14.  NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA 
 Escriba el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmará y asegurará que esté 

debidamente sellada cada página del informe. 
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Anexo N°7 
 
 

INFORME DE EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
Formulario  F-03A 

 

  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
• Evaluar el desempeño y resultados de las actividades y proyectos ejecutados por las 

unidades administrativas y técnicas que integran la Asamblea Nacional.  
 

• Dar seguimiento al desarrollo de cada una de las actividades establecidas en el Plan 
Operativo Anual (POA), las cuales son ejecutadas por las diferentes direcciones, 
departamentos y unidades administrativas. 
 

• Esteblecer un cuadro comparativo que nos permita medir las actvidades ejecutadas versus 
los resultados obtenidos en el periodo trazado. 



DESDE:

(6) Elaborado por: (7) Pag. de

(12)
% DE

(10A) CANT (10B) % (11A) CANT (11B) % CUMP

                                             ASAMBLEA NACIONAL                   FORMA AN/SG/DDI/03A
SECRETARÍA GENERAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
INFORME DE EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(1) PERÍODO EVALUADO:                                                                                        HASTA:

(2) Fecha:____/____/____ (3) UNIDAD EJECUTORA:
(4) Teléfonos / Extensiones

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

(8) ACTIVIDADES Y PROYECTOS (9)UNIDAD DE 
PRODUCCIÓN

(10) META DEL PERÍODO
(11)RESULTADOS

(13) LIMITACIONES Y OBSERVACIONES (14) SUGERENCIAS Y PROPUESTASDEL PERÍODO

ACTUALIZADO-2017 Favor leer el instructivo correspondiente antes de llenar este formulario.

13) Esta columna contendrá los principales problemas, limitaciones y observaciones por cada actividad dentro del período analizado.
14) Esta columna contendrá las principales sugerencias y propuestas de solución por cada actividad dentro del período analizado.
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INSTRUCTIVO-INFORME DE EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
(FORMA AN/SG/DDI/03A) 

1. PERIODO EVALUADO (DESDE-HASTA) 
     Anote los meses del período que se van a evaluar, el cual será definido por la autoridad competente. 

Ejemplo: (desde enero hasta junio). 
 
2. FECHA 
     Anote el día, mes y año. 
 
3. UNIDAD EJECUTORA 
     Anote el nombre completo de la dependencia o unidad administrativa que rinde el informe. 
 
4. TELÉFONOS Y EXTENSIONES 
     Anote los números y extensiones telefónicas. 
 
5. NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA 
     Anote el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmará el informe y asegurará que 

cada página esté debidamente sellada. 
 
6. ELABORADO POR 
    Anote el nombre completo del servidor que recopiló y compiló la información contenida en el 

informe, únicamente  el nombre sin su firma. 
 
7. PÁG_DE_ 
     En el primer subrayado, anote el número de esa página; en el segundo, anote el número 

correspondiente al total de páginas del informe de evaluación. 
 
8. ACTIVIDADES Y PROYECTOS 
    Anote todas las actividades y proyectos, programados e imprevistos, que correspondan al período 

del informe de evaluación. 
 
− Actividad(es): acción(es) que se debe(n) llevar a cabo para alcanzar la meta, producto o resultado 

final de cada unidad ejecutora.  
 
− Proyecto(s): tareas que se ejecutan secuencialmente, con fecha de inicio y de finalización, que se 

cristalizan en un producto obra, meta o resultado final, debidamente verificable; con un impacto 
positivo que fortalezca a la institución. Los proyectos no constituyen acciones rutinarias de la 
institución, generalmente se financian con el presupuesto de inversiones. Ej.: construir un anexo. 

 
9. UNIDAD DE PRODUCCIÓN 
      Es el nombre del bien o servicio que clarifica qué es lo que vamos a contar al listar las actividades 

y proyectos de la unidad administrativa. Es sinónimo de indicador de gestión y de unidad de 
medida. Ej.: cantidad de resoluciones confeccionadas, informes elaborados, estudios realizados, 
reuniones celebradas, manuales elaborados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas dictadas, 
auditorías efectuadas, entre otros. 

 
10. META DEL PERIODO 
      Es la cuantificación numérica o porcentual de lo que Ud. programó alcanzar durante el periodo 

evaluado. La meta de dicho periodo coincide en cantidad o porcentaje con lo establecido por su 
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unidad administrativa en su plan de trabajo anual para ese espacio de tiempo (en meses). Se 
utilizarán las columnas (10A) de cantidad o (10B) de porcentaje. 
 
− 10A cant. (cantidad) 
      Anote la cantidad acumulada en números o sumatoria de lo que usted estimó alcanzar durante 
el período evaluado. La cifra se obtiene del plan de trabajo anual de su unidad. Ej. Si programé 
realizar 6 auditorías durante el período, anotaré el número 6. Si estimé realizar 60 actas en ese 
período, anotaré el número 60. 
 
− 10B Porcentaje (%)  
      Anote la cantidad acumulada en porcentaje de lo que usted estimó alcanzar durante el 
periodo evaluado. La cifra se obtiene del plan de trabajo anual de la unidad. Ej. si programé 
realizar un porcentaje acumulado del 45% en la construcción de un anexo durante el periodo 
evaluado, anotaré el 45% en esta columna.  

 
11. RESULTADO DEL PERIODO 
       Es la sumatoria o avance porcentual acumulado de lo efectivamente logrado durante el periodo 

evaluado. Se utilizarán las columnas 11A o 11B de cantidad o porcentaje. Dicha información 
proviene de los registros que cada unidad administrativa tenga sobre el trabajo realizado durante el 
periodo. 
 
− 11A cant. (cantidad) 
 Anote la cantidad acumulada en números o sumatoria, obtenida durante el período evaluado. Ej.: 
si se realizaron 5 auditorías desde enero hasta junio en esta columna, pondré el número 5 como un 
resultado concreto verificable de lo alcanzado durante ese periodo. 
 
− 11B Porcentaje (%)  
Anote de forma porcentual, el avance acumulado durante el periodo evaluado. Ej.: si en el periodo 
desde enero hasta junio  tenía programado construir un anexo y concluir su construcción, anotaré 
el porcentaje acumulado logrado durante ese semestre, que sería el 100%, si obtuve un 50% de 
avance acumulado, anotaré 50%. 

 
12. (% DE CUMP.) PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 
       Anote el porcentaje resultante de la división entre el resultado del periodo y la meta del periodo 

evaluado. (Resultados del período/Meta del período, división que deberá multiplicarse por 100 
para expresarla en porcentaje). (Ej.: 80/60=0.5x100=50% de cumplimiento). 

 
13. LIMITACIONES Y OBSERVACIONES 

- Limitaciones  
 Indique  los factores que dificultaron o impidieron la ejecución de las actividades y proyectos, 
del mismo modo  puede  explicar la problemática relevante ocurrida durante el desarrollo de cada 
actividad o proyecto. 
 
-  Observaciones  
Indique alguna apreciación  o asunto que Ud. estime conveniente señalar al respecto a cada 
actividad o proyecto de la unidad administrativa la cual dirige. Ej. Los objetivos, el impacto y 
beneficio de las actividades y proyectos. 
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14. SUGERENCIAS Y PROPUESTAS 
       Anote  las propuestas de solución sugeridas por Ud. respecto a las limitaciones señaladas en la 

columna 13. Estas pueden demandar o no recursos financieros adicionales. Puede anotar cualquier 
sugerencia o aporte en pro del mejoramiento institucional, relativo a la actividad o proyecto 
respectivo. 
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Firma: 

Sector en el que se desarrolla la Iniciativa

Fecha de inicio

3

¿Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

¿Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

Grupo de interés de la Iniciativa
Línea estratégica donde se desarrolla la 

¿Cuáles son los resultados que se esperan de 
esta Iniciativa?

Fecha de finalización
En qué estado actualmente se encuentra la 

Telefono:
Correo electrónico:

Agenda Digital

Nombre:
Cargo: 

2

Objetivos del Plan de Gobierno alineado a esta 
Iniciativa, o en su defecto al PEG, Plan Nacional 
de Competitividad o Plan Sectorial, etc.

Objetivo de la Institución alineado a la Iniciativa

¿Cuáles son los resultados que se esperan de 
esta Iniciativa?

En qué estado actualmente se encuentra la 
Iniciativa

Fecha de inicio

Fecha de finalización

Objetivos del Plan de Gobierno alineado a esta 
Iniciativa, o en su defecto al PEG, Plan Nacional 
de Competitividad o Plan Sectorial, etc.

Objetivo de la Institución alineado a la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Breve descripción de la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Agenda Digital Institucional 

5128017

Datos Personales

Asamblea Nacional

1

Objetivos del Plan de Gobierno alineado a esta 
Iniciativa, o en su defecto al PEG, Plan Nacional 
de Competitividad o Plan Sectorial, etc.

Objetivo de la Institución alineado a la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Breve descripción de la Iniciativa

Fecha de inicio
Fecha de finalización

¿Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

Línea estratégica donde se desarrolla la 

Grupo de interés de la Iniciativa

Línea estratégica donde se desarrolla la 
Iniciativa

En qué estado actualmente se encuentra la 
Sector en el que se desarrolla la Iniciativa
Grupo de interés de la Iniciativa

Breve descripción de la Iniciativa

Sector en el que se desarrolla la Iniciativa

¿Cuáles son los resultados que se esperan de 
esta Iniciativa?

Anexo N°8 
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1

Nombre del Trámite

Descripción del Trámite

Indique la referencia hacia Panamá Tramita si la 

Detalle cómo se va a simplificar o eliminar el 
Trámite

Estará disponible de forma Online el trámite 
Ha contado con la AIG para el trámite online?
Adjuntar documentación relacionada con el Plan 

Plan de Simplificación de Trámites 

Datos Personales

Asamblea Nacional

Telefono:
Correo electrónico:

Agenda Digital

Nombre:
Cargo: 

Plan de Simplificación de Trámites

1

Nombre del Trámite

Descripción del Trámite

Indique la referencia hacia Panamá Tramita si la 

Detalle cómo se va a simplificar o eliminar el 
Trámite

Estará disponible de forma Online el trámite 
Ha contado con la AIG para el trámite online?
Adjuntar documentación relacionada con el Plan 

Anexo N°9 



Presupuesto

Nombre del Proyecto Breve escripción del Proyecto
De su agenda digital, indíquenos 

cuál(es) iniciativa(s) estrategica(s) es 
apoyada por este proyecto. 

¿Especifiqué qué tipo de Proyecto es? 
(Adquisición, Servicios o Consultoría)

Fecha (probable) de 
inicio de Proyecto

Fecha (probable) de 
finalización de Proyecto

Nivel de prioridad del 
proyecto

Será un sistema 
de operación 

crítica?

¿Cuánto es el 
Presupuesto del 

Proyecto?

¿Se trata de un 
desarrollo a la 

medida?

¿Se requiere 
de Licencias?

¿Qué tipo de licencias, 
especifíque?

¿Contará la entidad con los 
códigos fuentes de la 

solución?

¿El sistema  requiere componentes 
tecnologícos? Ej: S.O., Base de Datos, 

Bi, minería de datos, etc.

Especifique qué 
componentes?

¿Requerirá la solución 
infraestructura de 

Servidores?

Qué Lenguaje de 
programación 

utilizará?

¿Se incluye 
algún tipo de 
web service?

Específique el web 
service que usará:

¿El sistema manejará 
interoperabilidad?

¿Con qué entidad 
interoperará?

¿Está contemplado algún 
componente móvil?

¿Se requerirá de 
firma 

electrónica?

 Alta, Media o Baja Sí/No Sí/No Sí/No Sí/No Sí/No Físicos / Virtuales Sí / No Sí / No Sí / No Sí / No

87

Software Hardware

Plan de Sistemas
Generales del Proyecto

Anexo N°10 
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Anexo N°13 
 

 
 
 
 

 
DIRECCION DE TECNOLOGÍA, INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 

 
INFORME TÉCNICO OFICIAL FUNDADO 

 
 
ANTECEDENTES 
OBJETIVOS 
BENEFICIOS 
PLAN INSTITUCIONAL Y RESULTADOS ESPERADOS 
PROYECCION SOCIAL Y ECONÓMICA  
 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

• Requerimientos 
• Capacitación 
• Garantía y Soporte 

 
DATOS DEL PROVEEDOR 

• Empresa: 
• RUC: 
• Representante Legal:  
• Cédula de identidad del Representante Legal:  
• Dirección:  
• Teléfono:  
• Correo electrónico:  

JUSTIFICACION 
 
__________________________ 
Preparado por:  
Director de Tecnología Informática y Comunicaciones  
 
_________________________ 
Avalado por:  
Presidente Asamblea Nacional 
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Anexo N°14 
 
LEY 22 DE CONTRATACIONES PÚBLICAS, CUYO ARTÍCULO ESTABLECE EL 

MANEJO DEL INFORME TÉCNICO FUNDADO 
 
Artículo 47. El artículo 63 de la Ley 22 de 2006 queda así: 

 

Artículo 63. Informe técnico fundado. Cuando las entidades contratantes utilicen el 

procedimiento excepcional de contratación, deberán presentar ante la autoridad competente un 

informe técnico fundado, el cual debe estar firmado por el servidor público responsable y 

avalado por el representante legal de la entidad o en quien delegue esta facultad. 

 

El informe deberá contener, como mínimo, la información siguiente: 

1. Antecedentes, objetivo general del proyecto y motivo de la contratación. 

2. Especificaciones técnicas para la realización del proyecto. 

3. Razones objetivas del porqué la entidad no puede realizar el procedimiento de selección de 

contratista que corresponde. 

4. Información general del proveedor que se pretende contratar. 

5. Justificación legal y técnica de contratar con un determinado proveedor. 

6. Cuantía y partida presupuestaria. 

Tratándose de la venta de bienes del Estado en la que exista un interés social o esté 

relacionado con programas de titulación de tierras que adelante el propio Estado, solo se 

requerirá el informe técnico de la autoridad con mando y jurisdicción responsable del 

programa o que establezca el beneficio en aras del interés social. La titulación que realice el 

Estado sobre bienes inmuebles basada en derechos posesorios se regirá por las leyes 

especiales.
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