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INTRODUCCION

El presente documento contiene los procedimientos de la gestion de informatica de la

Direccion de Tecnologia Informéatica y Comunicaciones, que se encuentra bajo la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Asamblea Nacional; el cual ha sido elaborado
con el proposito de contar con un instrumento que facilite la orientacion del personal de la
direccidn, sobre los pasos a seguir para el desarrollo de las distintas actividades; asi como
para la planificacion, administracion e innovacion de recursos informéticos. Su contenido
presenta los objetivos del manual, su base legal, la identificacion de los procedimientos, la
descripcion 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

tecnoldgica a nivel gubernamental en la Republica de Panama.

La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones cuenta con cuatro
departamentos, este manual se refiere especificamente a las tareas que son desarrolladas por
la Direccion, el cual contempla dentro de sus tareas la gran labor de cuidar tanto el equipo
de computo como los sistemas informaticos 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 institucion cuenta.

El presente Manual le permitira 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 Direccidn, con el proposito de

conservar este material siempre actualizado.
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1. GENERALIDADES

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

que desarrolla la Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones, especialmente de
las solicitudes presentadas por los diferentes usuarios dentro de la institucion.

“Las TIC se convirtieron en un importante instrumento para hacer mas eficientes los procesos
administrativos, aumentar la cobertura, reducir costos, optimizar tiempos Yy, sobre todo, para
que las personas estén conectadas con el mundo en tiempo real y tengan acceso a la infinidad

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

1.1 Objetivo
Fortalecer el trabajo que se realiza en la Direccion de Tecnologia Informatica y

Comunicaciones.

1.2 Objetivos Especificos

1.2.1. Establecer los procedimientos de administracion de los recursos informaticos.

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

Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones.

1.2.3. Contar con un instrumento administrativo de apoyo que le permita a los funcionarios
conocer como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las funciones que debe

desarrollar esta direccion.

1.2.4. Proteger los recursos de informacién de la Organizacion y la tecnologia, 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 informacioén.
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1.3. Ambito de aplicacion y alcance del manual

El ambito de aplicacion del presente manual comprende el personal que desarrolla sus
funciones en la Direccion de Tecnologia Informéatica y Comunicaciones de la Asamblea
Nacional.
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2. BASE LEGAL

-Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos

Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983, los Actos Legislativos 1 de 1993
y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

-Reglamento Orgénico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

-Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestién publica,
establece la accion de habeas 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 Innovacién
Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir
directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso optimo de las TIC en el sector
gubernamental para la modernizacion de la gestion publica asi como recomendar la adopcién

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

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

desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

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

se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

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

Organo Legislativo.

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

la Asamblea Legislativa.
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-Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura organizativa de
la Asamblea Legislativa y modifica la resolucion 80 de 9 de agosto de 2001 y a todas las que

les sean contrarias.

-Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional y modifica la Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002 y a todas las

que les sean contrarias.

-Resolucion 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea Nacional
deroga la Resolucion 263 de 30 de junio de 2008.

-Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en un

texto Unico.

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

la Asamblea Nacional.

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

la Asamblea Nacional.

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

la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional.

-Resolucion 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a direccién, con

Sus departamentos.
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3. CONCEPTOS

1. Organigrama

Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas,
asi como de las personas que trabajan en las mismas.

2. Firma de autorizacion
Firma de la persona que tiene la autoridad para determinar la responsabilidad de cada
area en la elaboracion, revision y autorizacion de documento.

3. Codigos
Caodigo impreso utilizado para reconocimiento, codifican s6lo un nimero de cuenta o
de identificacion.

4. Memoria RAM
Recurso importante que determina el tamafio y el nimero de programas que pueden
ejecutarse al mismo tiempo, asi como también la cantidad de datos que pueden
procesarse instantaneamente.

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 electronicos compuestos basicamente de procesador, memoria y
dispositivos de entrada/salida. Poseen parte fisica (hardware) y parte ldgica
(software), que se combinan entre si para ser capaces de interpretar y ejecutar
instrucciones para las que fueron programadas.

7. Programador
Persona que disefia, escribe y/o depura programas de ordenador o computadora, es
decir, quien disefia la estrategia a seguir, propone las secuencias de instrucciones y/o

escribe el codigo correspondiente en un determinado lenguaje de programacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Respaldo (Backup)

Copia de seguridad de archivos importantes.

Software

Conjunto de programas de distintos tipos (sistema operativo y aplicaciones diversas)
que hacen posible operar con el ordenador.

Hadware

Componentes fisicos de un computador y sus periféricos.

Stock

Cantidad de productos, materias primas, herramientas, etc., que necesitan
almacenadas para compensar la diferencia entre el flujo del consumo y el de la
produccion.

Descartar

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

Cualquier evento gue no forma parte del desarrollo habitual del servicio y que causa, 0
puede causar una interrupcion del mismo o una reduccion de la calidad de dicho
servicio.

Asistencia al Usuario-Soporte técnico

Los técnicos de soporte se trasladan a los ambientes del servidor pablico que realizé la
solicitud, para prestar el servicio técnico o requerido. Este tipo de servicio siempre se
realiza previa coordinacion y se utilizara por peticion explicita del cliente o cuando el
tipo de servicio anterior no resuelve la problematica del usuario final.

Proyectos

Planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas.

TIC

Tecnologias de la informaciéon y la comunicacion, conocidas como TIC, son el
conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion.

TDR

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

objetivos, alcances, enfoque, metodologia, actividades a realizar, otros.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

SES

Sistema de evaluacion de solicitudes, utilizado por la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental.

Responsabilidad

Establecer los roles y responsabilidades de cada individuo o grupo de personas en
relacion de las TI.

Estrategia

Disefar la estrategia tecnoldgica que debera tomar en cuenta el potencial de las TI.
Adquisicién

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

Desempefio

Las TI deberéan proporcionar el soporte a la Asamblea Nacional, ofreciendo servicios
con los niveles y la calidad requeridos.

Cumplimiento

Las TI cumpliran con el marco normativo. Las politicas y los procedimientos internos
estaran claramente definidos, implementados y apoyados.

Componente humano

Las politicas y procedimientos establecidos deberan considerar al factor humano en
todos los procesos de gestion: competencia individual, formacion, trabajo en grupo,
comunicacion, etc.

Bitacora

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

Es un nombre Unico que identifica a la Institucién en un sitio web en Internet. El
proposito 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.

Correo electrénico

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

digitales.

ASAMBLEA NACIONAL Pagina 7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Digito

Cualquier simbolo individual que exprese una cantidad; en el sistema decimal,
cualquiera de los simbolos 0, 1, 2, 3,4,5,6, 7,80 9.

Grupo de usuarios

El concepto de grupo de usuarios permite agrupar de forma logica 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 implicitamente la
suma de los permisos de todos ellos. Esta forma de administrar la proteccion del
sistema es mucho mas flexible y potente en comparacion con el establecimiento de
permisos en base a usuarios individuales.

Informacion

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

Sistema de comunicacion 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 esta ocurriendo.

Inventario

Relacion ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o los bienes que
pertenecen a una persona o institucién, con la indicacion de su nombre, nUmero y
clase o también con una somera descripcion de su naturaleza, estado y elementos que
puedan servir para su identificacion o avallo, asi como para fijar la responsabilidad en
la custodia de los mismos.

Operacion

Ejecucion de una cosa. En planificacion, la operacion 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.
Politica

Declaracion formal de las reglas que los usuarios de los recursos tecnoldgicos y de

informacién de una organizacion deben acatar.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Procedimiento

Sistema, método de ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronologica, que precisa la forma sistemaética de hacer determinado trabajo.

Servidor

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

Servidor Intermedio (Proxy)

Servidor que actla como intermediario entre una estacion de trabajo de un usuario y
del Internet, que se instala por seguridad, control administrativo y servicio de caché,
disminuyendo el trafico de Internet e incrementado la velocidad, de acceso.

Sistema Operativo

Programa o conjunto de programas de computadora destinado a permitir una gestion
eficaz de sus recursos. Comienza a trabajar cuando se enciende el computador, y
gestiona el hardware de la maquina desde los niveles méas basicos, permitiendo
también la interaccion con el usuario.

Sitio Web

Conjunto de paginas HTML que despliegan informacién en distintos formatos (texto,
audio, video, graficos) acerca de una empresa 0 persona, por ejemplo se publican
documentos, servicios que provee, noticias.

Usuario

Persona que utiliza o trabaja con algun objeto o que es destinaria de algun servicio
publico o privado, empresarial o profesional. En informatica este término se utiliza
con especial relevancia.

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 atencion al uso a que se le destina, a su cotizacion presente, al
importe por el que aparece contabilizado, o0 a otras circunstancias sometidas a las

mismas leyes de sustitucion 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 informacion que una entidad quiera hacer publica a
través de la Internet, de modo atractivo visualmente y facil de utilizar.

43. Web master

Persona responsable de un sitio Web especifico.
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4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA
INFORMATICAY COMUNICACIONES

’ DIRECCION DE TECNOLOGIA
| INFORMATICA Y COMUNICACIONES

EPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE DEPARTAMENTO DE ¢
COMUNICACION

SISTEMAS SOPORTE TECNICO
INFORMATICOS

ROCESAMIENTO
INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE f

[FPARTAM ENTO DE

e ———
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5. DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICAY
COMUNICACIONES

OBJETIVO

Lograr la adecuada automatizacion de los procesos, adquisicién y mantenimiento de las
tecnologias de informacién y comunicaciones a distancia utilizadas por la institucion
garantizando altos estandares de seguridad en su funcionamiento, en cumplimiento a las
directrices emanadas de las maximas autoridades de la Asamblea Nacional.

FUNCIONES *

- Implementar los servicios de procesamiento tecnoldgico de datos, la evaluacion 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 tecnologia de
informacidn y de comunicaciones a distancia, instalados en la institucion.

- Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas de la Asamblea, en lo relacionado a la
automatizacién de los procesos y a la adquisicion de los sistemas, para optimizar esfuerzos y
recursos en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas.

- Evaluar y recomendar el equipamiento de computacion y de comunicacion a distancia, que
requiera la institucion, para el desarrollo estandarizado de los sistemas de informacion
automatizados.

- Brindar asistencia técnica especializada a las unidades administrativas que componen la
Asamblea, en la adquisicion e implementacion estandarizada de software y equipos orientados
al desarrollo de programas y sistemas tecnoldgicos de informacién y comunicacion a
distancia.

- Establecer las politicas y los programas que garanticen el entrenamiento oportuno de todo el
personal que labora en la institucién, en el uso del equipo computacional y sus programas.

- Mantener una efectiva coordinacion con las unidades que administren proyectos en
colaboracion con organismos internacionales, en los cuales se involucre la utilizaciéon o
creacion de sistemas de computacion.

! Establecido en el Manual de Organizacién y Funciones de la Asamblea Nacional. Resolucién N°215 de 20 de Noviembre de
2018.

ASAMBLEA NACIONAL Pagina 12



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

- Administrar la red corporativa institucional, para garantizar una comunicacion 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 informaticos de la Institucion.

- Coordinar con organismos nacionales e internacionales actividades en materia de sistemas de
informacion.

- Establecer la estandarizacion y politicas a seguir para la implementacion de sistemas,
equipos y todo lo relacionado a los sistemas tecnologicos de la informacion en la institucion.

- Ampliar la cobertura tecnoldgica de datos, tanto a lo interno como a lo externo de la
institucion.

- Desarrollar y mantener bases de datos confiables que aseguren el buen funcionamiento de la
institucion.

- Garantizar la aplicacion de los niveles de seguridad de los servidores centrales y la red
corporativa institucional que hace posible el funcionamiento de los sistemas tecnologicos de

informacion internos.

- Implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos y
velar para que se cumplan los procedimientos y estandares recomendados.

- Promover un sistema de actualizacion permanente del recurso humano que labora en la
direccion, para mantenerlo actualizado de las innovaciones tecnologicas del mercado.

- Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

- Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
- Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

- Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

- Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
FUNCIONES

- Participar en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de las actividades y
proyectos que se realizan, siguiendo las directrices de la direccidn.

- Colaborar bajo lineamientos de la direccion, en el desarrollo de mecanismos e instrumentos
administrativos necesarios en la eficiente y eficaz prestacion de los servicios que brindan los
departamentos de la direccion.

- Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridas por la direccion.

- Representar a la direccidn en reuniones y comisiones, cuando se le delegue.

- Cualquier otra funcion que se le asigne a peticion de la direccion y que sean afines a su area
de especialidad.
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6. Actividades

La Direccién de Tecnologia Informatica y Comunicaciones a través de sus departamentos
brinda diferentes servicios como los son:

Actividad

Objetivo

Formulacion de proyectos de
tecnologia de informacion vy
comunicacion.

Brindar asesoria técnica en la formulacion de proyectos
de tecnologia de la informacion.

Disefo, desarrollo e implantacion
de aplicaciones informaticas.

Establecer sistemas de informacion automatizados con
la finalidad de mejorar la prestacién de servicios
internos y externos.

Asesoria en la implementacion de
proyectos informaticos.

Facilitar la implementacion de sistemas de informacion
0 proyectos de conectividad adquiridos externamente.

Mantenimiento  preventivo a
equipo informatico.

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

Mantenimiento correctivo de

equipos informaticos.

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

Instalacion y control de equipos
informaticos y de comunicacion.

Facilitar el funcionamiento y conectividad de los
equipos informaticos y de comunicacién necesaria de
las estaciones de trabajo para el buen desempefio del
personal usuario y mantener los controles de dichos
recursos.

Instalacion y control de licencias
de software.

Suministrar las herramientas informaticas para el buen
desempefio de legalidad de la instalacion.

Administracion de cuentas de
correo electroénico.

Facilitar los medios de comunicacion interna a través
de las cuentas de correo, a usuarios que conforman la
red de las diferentes &reas de gestion institucional.
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Actividad Objetivo

Facilitar el acceso a la navegacion y la comunicacion 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.

Acceso a servicios de Internet.

Asesoria para la adquisicién de | Orientar sistematicamente a usuarios en la toma de

bienes y servicios informaticos. decisiones en la compra de bienes y servicios
informaticos, para optimizar la productividad de las
inversiones.

Instalacion y configuracion de | Facilitar la comunicacion interna y externa efectiva de
linea telefdnica. las oficinas de la Asamblea Nacional, a través de la
instalacion y configuracion de telefonia fija.

Acceso a servicios informaticos | Proveer al personal el acceso a los servicios

(Red, impresoras, sistemas de | informaticos, para facilitar el desempefio de sus

informacion). respectivos puestos, utilizando la tecnologia y los
recursos de comunicacion disponibles.

Soporte técnico informatico. Brindar el soporte técnico informatico a los usuarios
para la continuidad en la labor asignada.
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7. HelpDesk

El HelpDesk tiene como proposito canalizar las solicitudes de los servicios a través de la linea
telefonica interna de la institucion (8000#), asegurando que todos los incidentes sean

registrados, investigados y resueltos con la prontitud y eficiencia.

e Todo incidente registrado a traves del HelpDesk debera ser clasificado y asignado al nivel

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

e EI administrador del HelpDesk generard mensualmente reportes de los incidentes
recibidos y registrados en el sistema, con el fin de medir el rendimiento, tiempo de
respuesta y resolucion, de manera que el proceso pueda ser mejorado. Este reporte sera
entregado a Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones.

e (Cada técnico asignado a alguna solicitud en particular debera 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 area para optimizar la efectividad del

servicio y aprovechar el recurso técnico al maximo.

e Todo incidente que no pueda ser resuelto y/o atendido por el HelpDesk debera ser escalado
inmediatamente al siguiente nivel de soporte segin los procedimientos del servicio

afectado.

e Todo incidente resuelto deberd ser documentado apropiadamente, incluyendo los pasos

ejecutados para su resolucion.

e Todo usuario que haya registrado un incidente a través del HelpDesk debera ser informado
del progreso de la resolucion del mismo. Adicionalmente, el usuario afectado deberd ser
informado con antelacién si su incidente no puede ser solucionando de acuerdo a los

niveles de servicios acordados.
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e Todo incidente de seguridad informatica (acceso no autorizado, entre otros) registrado a
través del HelpDesk debera ser escalado inmediatamente al Departamento de Seguridad

Informatica para su adecuada documentacion y resolucion.

L
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8. Roles y Responsabilidades del funcionario

1. Primer nivel de soporte
Es el responsable de registrar todos los incidentes, clasificarlos de acuerdo sea el caso.

Este nivel de soporte esta 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.

Ademas, es responsable de la investigacion, diagnostico y resolucién de los incidentes
asignados de acuerdo a los niveles de servicios acordados.

Este nivel de soporte esta conformado por el siguiente personal:

Técnicos de comunicaciones

Técnicos de desarrollo de sistemas
Técnicos de soporte técnico

Técnicos de procesamiento informético

3. Tercer nivel de soporte
En este nivel el responsable debe monitorear los detalles del incidente afectado que

hayan sido desarrollados internamente. Ademas, es responsable de la investigacion,
diagnostico y resolucion de los incidentes asignados de acuerdo a los niveles de
servicios acordados. Este nivel de soporte estd conformado por el siguiente personal:
o Jefes de cada area o departamento que conforman la
Direccidn de Tecnologia Informatica y Comunicaciones.
4. Cuarto nivel de soporte
Es el responsable de brindar el apoyo necesario para la adecuada investigacion,
diagnostico y resolucion de los incidentes registrados a través del Servicio HelpDesk.
Este nivel de soporte esta conformado por proveedores externos, y sera contactado por
el personal de primer, segundo y/o tercer nivel de soporte, segln sea necesario.
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5. Administracion de incidentes
Es responsable de gestionar el proceso de administracion de incidentes asegurado la

adecuada resolucion de acuerdo a los procedimientos, niveles de servicio y prioridades
acordados con usuarios y/o proveedores. Adicionalmente, es responsable de la

adecuada documentacion de los casos atendidos y resueltos.

6. Funcionariosde laDITIC
Todos los funcionarios de la DITIC tienen la obligacion de leer, entender y practicar

esta politica como parte de sus actividades diarias.

7. Usuario
El usuario de los servicios prestados por la Direccion de Tecnologia Informatica y

Comunicaciones debe proveer informacion relevante para el registro del incidente.

8. Encargados de area
Los encargados de todas las areas de la Direccion de Tecnologia Informatica y

Comunicaciones tienen la obligacion de velar por el cumplimiento de esta politica en

sus respectivas areas.
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9. POLITICAS DEL HELPDESK

1. Un ndmero Unico de referencia.

=

Hora y fecha de registro.

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

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

electrénico, nombre de la unidad administrativa.

5. Descripcion de las anomalias presentadas en el incidente.

6. Personal que esta atendiendo el incidente.

7. Horay fecha en la cual se concluyo la asistencia.

8. Caracteristicas relacionadas con el incidente.

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

10. Detalle de la solucion.
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10. RESPONSABILIDADES DE LADITIC

1. La DITIC en coordinacion con la Unidad de Seguridad Informatica (con algunas
excepciones) son los responsables de proveer a todas las unidades administrativas de la
Asamblea Nacional los servicios de telefonia fija, servicios tecnolégicos, servicios de correo
electronico, Centros de Datos, servicios de plataformas de procesamiento y almacenamiento
de datos, servicios de plataformas digitales de paginas y sitios web, sistemas automatizados

de control de gestion.

La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones, debera sujetarse a lo establecido
en los procedimientos de adquisiciones,” y demas disposiciones aplicables en la materia, asf

como observar lo siguiente:

1.1. Seguir los lineamientos, las reglas, las guias, los manuales y los documentos
técnicos que para este efecto ponga a disposicion de todos los funcionarios de la
Asamblea Nacional la operatividad del sitio web e intranet.

1.2. La Direccidn de Tecnologia, Informatica y Comunicacion en coordinacion con la
Unidad de Seguridad Informética de la Asamblea Nacional, deberan establecer
controles de seguridad para el buen uso de la informacion.

1.3. Establecer un dominio o segmento virtual en el uso compartido de redes de
telecomunicaciones, lo cual deberd utilizarse para todas las unidades
administrativas.

1.4. Contar con mecanismos estandares de cifrado de datos, considerando la
criticidad de los datos en sus etapas de tratamiento, especialmente en su
transmision a través de redes de telecomunicaciones.

1.5. Incluir mecanismos que soporten y habiliten servicios de multidifusion en redes
privadas o locales, asi como en redes de area amplia, para soportar el envio de
informacion, voz, datos y video, asi como los beneficios en reduccion de costos

operativos, capacitacion, agilidad en la gestion y experiencia del funcionario.

2 Establecidos en el Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de Compras y Proveeduria.
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1.6. Gestionar el consumo telefénico y su tarificacion de acuerdo al presupuesto
autorizado.

1.7. ldentificar la infraestructura de centro de datos con la que cuentan y la utilizacion
de esta, asi como espacio fisico, energia eléctrica, aire acondicionado, capacidad
de procesamiento y almacenamiento;

1.8. Analizar el alojamiento de su infraestructura de operacion critica en el Centro de
Datos Central, bajo un modelo de codmputo 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 informacién 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 computo puedan
migrar entre distintos centros de datos y sean interoperables, dicha infraestructura
debera ser compatible con el uso de maquinas virtuales, y

1.11. Asegurar que el sistema automatizado de control de gestion opere de
conformidad con los estandares emitidos a traves de las estrategias de
interoperabilidad, y deméas normatividad aplicable.

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

control de gestion pueda ser utilizado en sus procesos.

2. Seguimiento a contratos de mantenimiento y garantias a equipos de comunicaciones
y telefonia.
2.1 Reportara con oportunidad a las empresas correspondientes las fallas que se

presenten en los equipos de comunicaciones y telefonia.
2.2 Supervisard el cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo
conforme a los calendarios programados.
2.3 Controlaré la aplicacion del cumplimiento de las garantias de los equipos conforme
a lo estipulado en contrato.
2.4 Verificara que se apliquen las clausulas correspondientes a los respaldos o
sustituciones de partes, refacciones 0 equipos que realice el proveedor para

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

concluidos.
3. Servicio de la pagina Web de la institucion.
3.1 La direccion tendré a su cargo la administracion y actualizacion de la pagina web.

3.2 Con fundamento en la Ley 22 que garantiza la Transparencia y el Derecho a la
Informacion publica de la Asamblea Nacional, la publicacion, actualizacion o
sustitucion de la informacion institucional a traves de la pagina web, se realizaran
mediante nota presentadas a la Secretaria 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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11. ASPECTOS GENERALES

Este manual es entregado a la Direccion de Tecnologia Informéatica y Comunicaciones y
posteriormente serd publicado en la pagina web de la institucion. Los formularios, formas y
documentos en este manual estan codificados. ElI formato de numeracion o codificacion
utilizado es el siguiente: AN/SG/DITIC/# donde: AN, corresponde al nombre de la Asamblea
Nacional, SG corresponde al nombre de Secretaria General, DITIC corresponde al nombre de
la Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones, y #, indicara el nimero del

documento que se elabore de acuerdo a la secuencia que le corresponda.
Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados, sustituidos.

Para realizar dicho cambio se deberd enviar una nota a la Direccion de Desarrollo
Institucional, previo aviso, y de esta forma se realizaran los cambios necesarios. Para buscar
el manual de la Direccion deberan acceder al sitio web

http://www.asamblea.gob.pa/transparencia/.
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12. PASOS PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL INSTITUCIONAL, EL
PLAN DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y PROCESOS

ADMINISTRATIVOS, EL PLAN DE SISTEMAS Y EL PLAN OPERATIVO
ANUAL ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION
GUBERNAMENTAL

La Autoridad Nacional para la Innovacion 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 6ptimo de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones en el sector gubernamental para la modernizacion de la gestion
publica, asi como recomendar la adopcion de politicas, planes y acciones estratégicas

nacionales.

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

con requisitos previamente establecidos por esta entidad.

v La AIG emite una circular a cada institucion gubernamental estableciendo la fecha de
entrega y presentacion de dichos documentos.

v' La AIG proporcionard al director o encargado del area de tecnologia de cada
institucion, una clave de acceso al sistema disefiado por la entidad (SES) y el correo
electrénico de contacto para envio de la informacién y contacto con funcionarios de la
entidad.

v' La Asamblea tiene el compromiso de enviar a la AlG todos los formularios de control
que esta entidad considere necesario para el buen manejo de las compras,
adquisiciones en materia de tecnologia que requiera hacer el Estado para las mejoras
continuas de las instituciones con el objetivo de dar un mejor servicio al ciudadano.
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13. DOCUMENTOS QUE DEBEN SER PRESENTADOS ANTE LA AUTORIDAD
NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

v" Agenda Digital Institucional

Contiene los planes estratégicos de la institucion a corto (donde se sitGa la innovacion
en la Entidad hoy y en los proximos 2 afios), medio (préximos 5 afios) y largo plazo
(proximos 10 afios), con sus respectivas hojas de ruta de las TIC. Detalle de las
iniciativas de modernizacién tecnoldgicas 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.

v" Plan de simplificacion de tramites y procesos administrativos

Contiene los proyectos destinados a mejorar la relacion con los ciudadanos y
empresas, la reduccién de burocracia y mejora de productividad. No todos deben ser
tecnologia, puede haber desaparicion de tramites, mejora, optimizacion. Se debe
elaborar anualmente y debe ser aprobado por la AIG para su publicacién en el Portal

Oficial “PanamaTramita”.

v" Plan de Sistemas

Contiene el plan del CIO para la sostenibilidad de la institucion a 5 afios, el detalle de
los OPEX y CAPEX para el mantenimiento y mejora de los sistemas, planes de
adquisicion de licencias de software, necesidades de infraestructura HW, SW,

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

v" Plan operativo anual

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

presentado en el Gltimo trimestre de cada afio.
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Procedimientos administrativos
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ] ]
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, COMPRA E IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS DE TECNOLOGIA (CONTRATACION EXTERNA)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion
Jefe/Unidad Administrativa -Envia solicitud del programa a la Direccién de
Tecnologia Informatica y Comunicaciones.
-Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes
seran sus principales usuarios.

Recepcion/ Direccion de -Recibe nota de solicitud y remite documentacion a la
Tecnologia Informatica y
Comunicaciones

Director/ Direccion de Tecnologia | -Recibe nota y concreta reunion con la direccién que
Informatica y Comunicaciones

direccion.

realiza la solicitud para conocer mas sobre el proyecto.
-Asigna un técnico para que esté a cargo del proyecto.
Tecnico/ Direccion de Tecnologia | -Recopila informacidon sobre el proyecto a gestionar.

Informatica y Comunicaciones -Realiza diagndstico de la situacion actual.
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Director/ Direccion de Tecnologia
Informatica y Comunicaciones

Secretaria/Direccion General de
Administracion y Finanzas

-Elabora la descripcion de las caracteristicas técnicas
de las alternativas de solucion.

-Prepara documento de perfil del proyecto.

-Realiza anélisis técnico de la ingenieria del proyecto
y los requerimientos de recursos.

-Elabora evaluacion financiera del proyecto.

-Disefia programacion fisica y financiera.

-Investiga y presenta propuestas de compafias que
desarrollen la informacion requerida.

-Presenta al director de Tecnologia Informatica y
Comunicaciones.

-Recibe y revisa los documentos del proyecto.
-Realiza modificaciones al documento si las hubiere y
aprueba los documentos.

-Propone reunion con las empresas y la unidad
administrativa que hizo el requerimiento.

-Determina el presupuesto del proyecto para la fase de
operacion.

-Define la organizacion requerida para implantar el
proyecto.

-Presenta propuesta a consideracion del presidente de
la Asamblea Nacional para su aprobacion final.®
-Inicia fase de inversion, construye el disefio final.
-Redacta la documentacién para la adquisicién de
bienes y servicios.

-Envia los documentos para su tramite a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas. Ver Anexo N°1
-Recibe documentacién y remite al director para su

revision y firma.

% Una vez aprobado por el Presidente de la Asamblea Nacional, se da inicio a la contratacién de la compafifa y se debe seguir
los trdmites correspondientes de la contratacion. Ver Manual de Procedimientos del Departamento de Compras.
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Director/ Direccion General de -Recibe nota con la documentacion sustentadora de la
Administracion y Finanzas compra.
-Examina, verifica que tenga todos los documentos
correspondientes para dicho tramite.

-Firma y envia al Departamento de Compras y

Proveeduria para que siga con el tramite respectivo.

Secretaria/ Departamento de -Recibe nota de solicitud y entrega al jefe del
Compras y Proveeduria departamento.
Jefe/Departamento de Compras y -Recibe, revisa y envia a la seccién de contrataciones

Proveeduria publicas para su debido tramite.*

Jefe/Seccion de Contrataciones -Recibe la documentacion necesaria para realizar el
publicas tramite (Acto Pablico).®
-Completa los requerimientos establecidos por la
AIG, para la compra y contratacion de los servicios
tecnolégicos.®
-Comunica a la Direccion de Tecnologia, Informatica
y Comunicaciones quien ha sido la empresa a la cual
se le adjudico la compra o contratacion.

Ver el Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento de

Compras y Proveeduria.

FIN DEL PROCESO

4 Si la compra excede los B/.50,000.00 tendria que ser una compra por licitacion pUblica; si no fuese el caso, la compra serfa
por contratacion directa.

Cuando la compra es por un monto mayor a los B/.50,000.00 el tramite le correspondera a la Seccién de Contrataciones
Publicas efectuarlo.

® La Direccién de Tecnologfa Informética y Comunicaciones debera enviar 3 cotizaciones, el formulario de solicitud de
bienes y especificaciones técnias de acuerdo a lo requerido.

® La AIG, después de evaluar la informacién presentada por la Asamblea Nacional, emitira una certificacién que lo que se
desea adquirir se encuentra dentro de los margenes de aceptacién para el Estado.
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Secretaria/Direccion

. Recepcion/ Direcciéon de Director/ Direccién de Técnico/ Direccién de Director/Direccién General . Jefe/Departamento de Jefe/Seccién de
Jefe/ Unidad ) L. , L. , L. General de . . .. Secretaria/Departamento de i
.. i Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y L. ., de Administracion y . Comprasy Contrataciones
administrativa . . . Administracion y ) Compras y Proveeduria ) e
Comunicaicones Comunicaicones Comunicaicones Finanzas Finanzas Proveeduria Publicas

ééFé/é ®© © o0

Envia solicitud del programa a la Direccion de Tecnologia Informdtica y Comunicaciones.
Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes seran sus principales usuarios.

Recibe nota de solicitud y remite documentacion a la direccidn.

Recibe nota y concreta reunién con la direccion que realiza la solicitud para conocer mas sobre el proyecto.
Asigna un técnico para que esté a cargo del proyecto.

Recopila informacidn sobre el proyecto a gestionar.
Realiza diagndstico de la situacién actual.

Recibe y revisa los documentos del proyecto.

Realiza modificaciones al documento si las hubiere y aprueba los documentos.

Propone reunidn con las empresas y la unidad administrativa que hizo el requerimiento.

Determina el presupuesto del proyecto para la fase de operacion.

Define la organizacién requerida para implantar el proyecto.

Presenta propuesta a consideracion del presidente de la Asamblea Nacional para su aprobacion final.

Recibe documentacion y remite al director para su revision y firma.

Recibe nota con la documentacion sustentadora de la compra.

Examina, verifica que tenga todos los documentos correspondientes para dicho tramite.

Firma y envia al Departamento de Compras y Proveeduria para que siga con el trdmite respectivo.
Recibe nota de solicitud y entrega al jefe del departamento.

Recibe, revisa y envia a la seccién de contrataciones publicas para su debido tramite.

Completa los requerimientos establecidos por la AlG, para la compra y contratacidn de los servicios tecnoldgicos.
Comunica a la Direccién de Tecnologia, Informatica y Comunicaciones quien ha sido la empresa a la cual se le adjudico la compra o contratacion.

e

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ] . ]
PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, DISENO E IMPLEMENTACION DE UN
PROYECTOS DE TECNOLOGIA (CON RECURSO INTERNO)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion

Jefe/Unidad Administrativa -Envia solicitud del proyecto a la Direccion de
Tecnologia Informatica y Comunicaciones.
-Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes
seran sus principales usuarios.

Director/ Direccién de Tecnologia | -Recibe nota y pide concertar una reunién con la

Informatica y Comunicaciones direccion que realiza la solicitud para conocer mas

sobre el proyecto.

-Asigna la solicitud al Departamento de Desarrollo de

Sistemas Informaticos para su debido tramite.

Jefe/ Departamento de Desarrollo -Recibe la nota y detalles del proyecto.

de Sistemas Informaticos -Asigna a un técnico para su levantamiento y

desarrollo.
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Técnico/ / Departamento de -Recibe instrucciones y prosigue a recopilar
Desarrollo de Sistemas

- informacidn sobre el proyecto a gestionar.
Informaticos

-Concreta reunion con la unidad solicitante para
realizar diagnostico de la situacion actual.
-Elabora la descripcion de las caracteristicas técnicas
de las alternativas de solucion.
-Preparar documento de perfil del Proyecto.
-Realizar analisis técnico de la Ingenieria del
Proyecto y los requerimientos de recursos.
-Presenta al jefe de Departamento de Desarrollo de
Sistemas Informaticos los resultados del analisis
realizado.
Jefe/ Departamento de Desarrollo -Recibe los resultados sobre el andlisis realizado.
de Sistemas Informaticos -Concreta reunién con el director para discusion y
analisis de lo analizado.
Director/ Direccién de Tecnologia | -Recibe y revisa los documentos del proyecto.
Informatica y Comunicaciones -Realiza modificaciones al documento si las hubiere y
aprueba los documentos.
-Propone reunion con la unidad solicitante y
determina las fases se levantamiento del programa.
-Define la organizacion requerida para implantar el
proyecto.
Jefe/Unidad Administrativa -Asiste a la reunion, y se acuerda las fases para el
levantamiento del programa.’

FIN DEL PROCESO

" De acuerdo al desarrollo del programa que se esté desarrollando, el técnico a cargo del desarrollo realizara reuniones
periddicas con el analista encargado de la unidad solicitante.
e —
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. Director /Direccién de Jefe/Departamento de Ténico/Departamento de
Jefe/Unidad

Tecnologia Informatica y Desarrollo de Sistema Desarrollo de Sistema
Comunicaciones Informatico Informatico

T

administrativa

Envia solicitud del proyecto a la Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones.
Especifica el objetivo y utilidad del mismo y quiénes seran sus principales usuarios.

Recibe nota y pide concertar una reunién con la direccidn que realiza la solicitud para conocer mas sobre el proyecto.
Asigna la solicitud al Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos para su debido tramite.

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

Recibe instrucciones y prosigue a recopilar informacion sobre el proyecto a gestionar.

Concreta reunidn con la unidad solicitante para realizar diagnéstico de la situacion actual.

Presenta al jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas Informaticos los resultados del andlisis realizado.
Recibe los resultados sobre el andlisis realizado.

Concreta reunidn con el director para discusion y andlisis de lo analizado.

Recibe y revisa los documentos del proyecto.

Realiza modificaciones al documento si las hubiere y aprueba los documentos.

Propone reunién con la unidad solicitante y determina las fases se levantamiento del programa.
Define la organizacion requerida para implantar el proyecto.

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

FIN DEL PROCESO
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COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) )
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION DE LA REQUISICION®

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Conocer cuales son los pasos a seguir para solicitar los implementos necesarios para el mejor
desempefio de las funciones administrativas de la direccion.

Responsable Descripcion
Secretaria/Direccion de Tecnologia | -Realiza el listado de los insumos para la direccion.
Informatica y Comunicaciones -Valida los cdigos de las provisiones con la Seccién

de Proveeduria. °

-Completa el formato respectivo y presenta al director

para su Vvisto bueno. Ver Anexo N°2
Director/ Direccion de Tecnologia | -Recibe, verifica y firma la requisicion para su
Informatica y Comunicaciones debido tramite.
-Entrega a la secretaria para que prosiga con su
tramite.

Secretaria/Direccion de Tecnologia | -Recibe el documento con la firma del director y
Informatica y Comunicaciones

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

Funcionario/Seccion de -Recibe y verifica la requisicion, y valida que esté en
Proveeduria orden para su debida aprobacion.

-Entrega la mercancia solicitada y copia de la
requisicion a la secretaria para su constancia de la
mercancia entregada.

Secretaria/Direccion de Tecnologia | -Procede a firmar la requisicion a conformidad de los
Informatica y Comunicaciones productos recibidos.
-Solicita el servicio de transporte para el traslado de
los productos hacia el area de tecnologia.

-Realiza la distribucién de los productos en sus
lugares correspondientes en la direccion.

-Archiva fisica y digitalmente en la carpeta
SECRETARIAINFO.

FIN DEL PROCESO
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Secretaria /Direccion de

Director /Direccién de

, " Funcionario/Seccion de
Tecnologia Informatica

y Comunicaciones

Tecnologia Informatica y

L. Proveeduria
Comunicaciones

Realiza el listado de los insumos para la direccion.

Valida los codigos de las provisiones con la Seccion de Proveeduria.
Completa el formato respectivo y presenta al director para su visto bueno.

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

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

Recibe y verifica la requisicion, y valida que esté en orden para su debida aprobacion.
Entrega la mercancia solicitada y copia de la requisicidn a la secretaria para su constancia de la mercancia entregada.

Procede a firmar la requisicidon a conformidad de los productos recibidos.

Solicita el servicio de transporte para el traslado de los productos hacia el drea de tecnologia.
Realiza la distribucion de los productos en sus lugares correspondientes en la direccion.
Archiva fisica y digitalmente en la carpeta SECRETARIAINFO.

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE REPORTES Y ASISTENCIA
TECNOLOGICA

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que debe seguir el funcionario que realiza las labores de
recepcion, atencion, registro y emitir reportes de atencidon al usuario en la Direccion de

Tecnologia Informatica y Comunicaciones.

Responsable Descripcion
Funcionario /Unidad -Solicita apoyo técnico mediante la linea telefonica:
Administrativa 80004
Funcionario/ HelpDesk - Registra las Ilamadas de los diferentes usuarios.

-Solicita informacion al funcionario sobre su
nombre, unidad administrativa, extension 'y
descripcion del problema.
-Asigna un técnico dependiendo del problema
descrito por el usuario. Ver Anexo N°3y N°4

Técnico/ Departamento de Soporte | -Asiste personalmente para resolver el problema que

tecnico confronta la unidad.
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-Completa bitdcora que comprueba que asistio a
resolver el problema con su respectiva firma.
-Solicita la firma del funcionario a quien asistio.

Funcionario /Unidad -Firma bitacora al técnico que lo asisti6 con el

Administrativa problema técnico suscitado.

-Devuelve formulario con la firma respectiva.

Técnico/ Departamento de Soporte | -Recibe formulario debidamente firmado por el

tecnico funcionario de la unidad administrativa.

- Entrega bitacora al Helpdesk.

Funcionario/ HelpDesk -Recibe y escanea cada una de las bitacoras
entregadas por los técnicos, para mantener la
documentacién digital del trabajo realizado por sus
técnicos.

-Realiza un informe mensual.
-Entrega al jefe del Departamento de Soporte
Teécnico.

FIN DEL PROCESO
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Funcionario/Unidad . ) Técnico/Departamento de
fref h Funcionario/HelpDesk o
Administrativa Soporte Ténico

Solicita apoyo técnico mediante la linea telefénica: 80004.

Registra las llamadas de los diferentes usuarios.

Solicita informacion al funcionario sobre su nombre, unidad administrativa, extension y descripcion del problema.
Asigna un técnico dependiendo del problema descrito por el usuario.

Asiste personalmente para resolver el problema que confronta la unidad.

Completa bitadcora que comprueba que asistié a resolver el problema con su respectiva firma.
Solicita la firma del funcionario a quien asistio.

Firma bitacora al técnico que lo asistid con el problema técnico suscitado.
Devuelve formulario con la firma respectiva.

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

Recibe y escanea cada una de las bitacoras entregadas por los técnicos, para mantener la documentacién digital del trabajo realizado por sus técnicos.
Realiza un informe mensual.

Entrega al jefe del Departamento de Soporte Técnico.

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION, DESARROLLO Y ENTREGA DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL (F-01A)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion
Director/Direccion de Desarrollo -Envia circular firmada por el secretario general
Institucional

para la coordinacion y entrega del Plan Operativo
Anual (POA). Ver Anexo N°5

-Remite el formulario F-01A por correo electrénico
al funcionario encargado de levantar el Plan
Operativo.

Director/ Direccion de Tecnologia | -Recibe circular y coordina con los jefes de los
Informatica y Comunicaciones departamentos para realizar la planificacion del afio.

-Recopila la informacion de los departamentos
internos que componen la direccion, para realizar el

Plan Operativo Anual.
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Secretaria/ Direccion de
Tecnologia, Informética 'y
Comunicaciones

Funcionario/ Direccion de
Desarrollo Institucional

Secretaria/ Direccion de
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

Director/ Direccién de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones
Secretaria/ Direccion de
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

Funcionario/ Direccion de
Desarrollo Institucional

10 Sj el documento remitido no tiene observaciones ni correcciones que realizarle, el analista de la Direccién de Desarrollo
Institucional enviara el correo confirmando que todo el contenido del informe es correcto y se debe proceder a su

reproduccion y firma por el director del area.

ASAMBLEA NACIONAL

-Solicita a la secretaria que plasme en el formulario
F-01A,

reuniones con los jefes de areas.

toda la informacion recabada en las
-Recibe instruccion del director.

-Realiza la recopilacion de toda la informacion vy
detalla en el formulario (F-01A) todo lo concerniente
al plan que ejecutara la direccion en el afio.

-Ingresa los datos en porcentajes de las metas a
realizar durante el afio en el formato de F-01A.
-Envia por correo a la Direccion de Desarrollo
Institucional para su verificacion y correccion.
-Finaliza y entrega al director para su revision y
firma.

-Recibe por correo electronico el formulario F-01A,
para su verificacion y revision.

-Revisa, y realiza correcciones de ser necesarias y
envia correo para su correccion e impresion y firma
por parte del director.*

-Recibe correo electronico, verifica y realiza las
correcciones de ser necesarias.

-Reproduce la informacion y entrega al director para
su firma.

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

-Recibe 'y envia el formulario debidamente

completado a la Direccion de Desarrollo
Institucional.
-Recibe el formulario F-01A fisicamente firmado

por el director para su debido trdmite y entrega la
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copia con la firma de recibido.

Secretaria/ Direccion de -Recibe la copia del formulario F-01A, entregado
Tecnologia, Informatica y para su posterior trémite.
Comunicaciones

FIN DEL PROCESO
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Director /Direccién de Secretaria/Direccién de
Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y
Comunicaciones Comunicaciones

Funcionario/Direccién de
Desarrollo Institucional

Director/Direccion de
Desarrollo Institucional

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

Recibe circular y coordina con los jefes de los departamentos para realizar la planificacién del afio.
Recopila la informacion de los departamentos internos que componen la direccion, para realizar el Plan Operativo Anual.

Realiza la recopilaciéon de toda la informacidn y detalla en el formulario (F-01A) todo lo concerniente al plan que ejecutara la direccion en el afio.
Ingresa los datos en porcentajes de las metas a realizar durante el afio en el formato de F-01A.

Envia por correo a la Direccién de Desarrollo Institucional para su verificaciéon y correccién.

Finaliza y entrega al director para su revisién y firma.

Recibe por correo electrénico el formulario F-01A, para su verificacién y revision.

Revisa, y realiza correcciones de ser necesarias y envia correo para su correccion e impresion y firma por parte del director.

Recibe correo electrdnico, verifica y realiza las correcciones de ser necesarias.
Reproduce la informacion y entrega al director para su firma.
Revisa y firma el formulario de F-01A.

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

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

FIN DEL PROCESO
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION, DESARROLLO Y ENTREGA DEL
INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS (F-02A)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION 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. **

Responsable Descripcion
Secretaria/ Direccion de -Solicita el avance de las actividades a los jefes de
Tecnol(?gla,. Informatica y departamento.
Comunicaciones
Jefes/ Direccion de Tecnologia, -Recibe la solicitud y envian el avance de sus

Informatica y Comunicaciones actividades y proyectos (F-02A).

Secretaria/ Direccion de -Recopila la informacion mensual, por parte de cada
Tecnologia, Informatica y uno de los jefes de los distintos departamentos.
Comunicaciones . _
-Completa el formulario del informe de avance de
actividades y proyectos F-02A. Ver Anexo N°6

-Envia a la Direccion de Desarrollo Institucional por

1 Este informe debe ser presentado por la direccién los primeros 5 dias de cada mes.
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medio de correo electrénico para su revision®?.
-Imprime 'y presenta el formulario debidamente
completado al director.
Director/ Direccion de Tecnologia, | -Recibe, revisa y firma el informe con el avance de
Informatica y Comunicaciones las actividades de cada uno de los departamentos que
componen la direccion.

-Da su visto bueno y entrega a la secretaria.

Secretaria/ Direccion de -Recibe y envia el formulario F-02A, a la Direccion

Tecnologia, Informatica y de Desarrollo Institucional.

Comunicaciones

Analista/ Direccion de Desarrollo -Recibe el formulario F-02A, de forma impresa para

Institucional su debido analisis y seguimiento correspondiente al
mes.

FIN DEL PROCESO

12 Una vez revisado por la Direccién de Desarrollo Institucional, la analista encargada de realizar el anélisis correspondiente,
devuelve el documento via correo electrénico, y si el mismo tiene incongruencias se le notifica a la Direccion de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones para que realice las debidas correcciones.

e —
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Secretaria/Direccién de Jefes/Direccién de Director/Direccién de ) ) .
Analista/Direccién de

Tecnologia Informatica Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y

. . . Desarrollo Institucional
y Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones

o
P—

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

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

Recopila la informaciéon 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.

Envia a la Direccion de Desarrollo Institucional por medio de correo electrénico para su revision.
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 direccidn.
Da su visto bueno y entrega a la secretaria.

Recibe y envia el formulario F-02A, a la Direccién de Desarrollo Institucional.

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

FIN DEL PROCESO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION, DESARROLLO Y ENTREGA DEL
INFORME DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS (F-03A)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion
Director/Desarrollo Institucional -Envia circular, comunicandole a todos los directores y
jefes de las unidades administrativas de la fecha en la
que deben presentar la informacion de su trabajo
realizado durante seis meses.
Director/ Direccion de Tecnologia, | -Recibe la circular y gira instrucciones para que se
Informética y Comunicaciones recabe la informacion.

Secretaria/ Direccion de -Recibe instrucciones y solicita a los jefes de
Tecnologia, Informatica y

S departamento la informacion correspondiente a los seis
Comunicaciones

meses.
Jefes/ Direccion de Tecnologia, -Recibe la solicitud y envian el avance de sus

Informética y Comunicaciones actividades y proyectos.

13 Este informe se entregaré dos veces al afio a la Direccién de Desarrollo Institucional.
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Secretaria/ Direccion de -Recopila la informacion de los seis meses de gestion
Tecnologia, Informatica y

el administrativa de cada departamento, brindada por
Comunicaciones

cada uno de los jefes de departamento.
-Completa el formulario de informe de evaluacién de
las actividades y proyectos F-03A. Ver Anexo N°7
-Envia a la Direccion de Desarrollo Institucional por
medio de correo electrénico para su revisién*.
-Imprime y presenta el formulario debidamente
completado al director.
Director/ Direccién de Tecnologia, | -Recibe, revisa y firma el informe de evaluacion de las
Informatica y Comunicaciones actividades y proyectos F-03A, de cada uno de los
departamentos que componen la direccion.
-Da su visto bueno y entrega a la secretaria.

Secretaria/ Direccion de -Recibe y envia el formulario F-03A, a la Direcciéon de
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

Analista/ Direccion de Desarrollo -Recibe el formulario F-03A, de forma impresa para
Institucional

Desarrollo Institucional.

su debido analisis.
FIN DEL PROCESO

4 Una vez revisado por la Direccién de Desarrollo Institucional, la analista encargada de realizar el anélisis correspondiente,
devuelve el documento via correo electrénico, y si el mismo tiene incongruencias se le notifica a la Direccion de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones para que realice las debidas correcciones.

e —
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION, DESARROLLO Y ENTREGA DEL INFORME DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y
PROYECTOS (F-03A)

Director/Direccién de Secretaria/Direccién de Jefes/Direccién de Analista/Direccién de

Director/Direccién de
Desarrollo Institucional

®

Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica Desarrollo
Comunicaciones Comunicaciones y Comunicaciones Institucional

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

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

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

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

Recopila la informacion de los seis meses de gestidon administrativa de cada departamento, brindada por cada uno de los jefes de departamento.
Completa el formulario de informe de evaluacién de las actividades y proyectos F-03A .

Envia a la Direccion de Desarrollo Institucional por medio de correo electrénico para su revision.

Imprime y presenta el formulario debidamente completado al director.

Da su visto bueno y entrega a la secretaria.

Recibe y envia el formulario F-03A, a la Direccién de Desarrollo Institucional.

Recibe el formulario F-03A, de forma impresa para su debido analisis.

FIN DEL PROCESO

Recibe, revisa y firma el informe de evaluacion de las actividades y proyectos F-03A, de cada uno de los departamentos que componen la direccidn.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA ASISTENCIA DIARIA POR
MEDIO DEL SISTEMA (TEMPO)

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion
Secretaria/ Direccion de -Imprime el resumen de asistencia por funcionario de
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

acuerdo al sistema Tempo.

-Valida la asistencia, las tardanzas y las ausencias por
funcionario.

-Notifica a cada funcionario sobre sus incidencias.
Funcionario/ Direccion de -Recibe la notificacion, y revisa sus incidencias.*
Tecnologia, Informatica y -Entrega a la secretaria sus incidencias firmadas por
Comunicaciones . _

su jefe inmediato.

Secretaria/ Direccion de -Recopila la informacion de parte de los funcionarios
Tecnologia, Informatica y

1> Cada vez que un funcionario se ausente, llegue tarde o cual fuere la situacién debera 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.
-lImprime el formulario de registro de asistencia.
-Presenta al director del area para su visto bueno.
Director/ Direccion de Tecnologia, | -Recibe, revisa y firma el informe de asistencia.
Informatica y Comunicaciones -Da su visto bueno y entrega a la secretaria para su
debido tramite.

Secretaria/ Direccion de -Recibe y envia el formulario de asistencia, al
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

Analista/ Departamento de Registro | -Recibe el formulario de asistencia de la Direccion de

Departamento de Registro y Control.

y Control Tecnologia, Informética y Comunicaciones, para su
debido registro.
FIN DEL PROCESO

L
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Secretaria/Direccién de Funcionario/Direccién de Director/Direccién de
Tecnologia Informatica Tecnologia Informatica y Tecnologia Informatica y
y Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones

é%
® -
o

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 notificacion, y revisa sus incidencias.

Entrega a la secretaria sus incidencias firmadas por su jefe inmediato.

Recopila la informacion de parte de los funcionarios para alimentar al sistema Tempo.
Imprime el formulario de registro de asistencia.

Presenta al director del area para su visto bueno.

Recibe, revisa y firma el informe de asistencia.

Da su visto bueno y entrega a la secretaria para su debido tramite.

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

Recibe el formulario de asistencia de la Direccidn de Tecnologia, Informatica y Comunicaciones, para su debido registro.

FIN DEL PROCESO

18]



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE COMPRA DE EQUIPO
INFORMATICO, SOFTWARE, HADWARE, INSTALACION DE EQUIPO PARA
PRESENTACIONES Y CREACION DE USUARIOS NUEVOS.

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que deben seguir las unidades administrativas para solicitar ante la
Direccion de Tecnologia, Informéatica y Comunicaciones, ya sean equipos o programas para el
eficaz desempefio de sus funciones administrativas.

Responsable Descripcion
Director/Unidad Administrativa -Envia nota de solicitud del requerimiento dirigido al

director de la Direccion de Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones.

Secretaria/ Direccion de -Recibe y escanea la solicitud.
Tecnologia, Informatica y

S -Traslada la solicitud al despacho del director para su
Comunicaciones

tramite.

Director/Direccién de Tecnologia, | -Recibe nota de solicitud y gira instruccién de acuerdo

Informatica y Comunicaciones con la solicitud al departamento correspondiente.

Jefe/Departamento asignado de la | -Recibe la solicitud realizada por la unidad
Direccion de Tecnologia,
Informatica y Comunicaciones

administrativa.
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-Asigna técnico para la realizacion de la solicitud.
-Realiza contacto con la unidad administrativa.

Técnico/ Departamento asignado de | -Recibe instruccion y procede a llamar a la unidad
la Direccion de Tecnologia,
Informatica y
Comunicaciones
Director/Unidad Administrativa -Recibe llamada del jefe para establecer el

solicitante para conocer con exactitud sobre el

requerimiento.

requerimiento.

Técnico/ Departamento asignado de | -Realiza el servicio solicitado.
la Direccion de Tecnologia,
Informatica y
Comunicaciones

-Elabora el reporte de trabajo realizado.
-Notifica al jefe de &rea sobre el trabajo realizado.
-Entrega formulario a su jefe inmediato.

Jefe/Departamento asignado de la | -Recibe formulario con la informacion
DII’eCCIf)IjI de Tecnolo_gla,_ correspondiente.
Informatica y Comunicaciones

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE COMPRA DE EQUIPO INFORMATICO, SOFTWARE, HADWARE, INSTALACION
DE EQUIPO PARA PRESENTACIONES Y CREACION DE USUARIOS NUEVOS.

Director/Direccién de Secretaria/Direccién de
Tecnologia, Informatica Tecnologia, Informatica y
y Comunicaciones Comunicaciones

Jefe/Direccion de Tecnologia, Técnico/Direccion de
/ B / Director/Unidad

Informatica y Tecnologia, Informatica
Comunicaciones y Comunicaciones

@ © o
© O

Envia nota de solicitud del requerimiento dirigido al director de la Direccion de Tecnologia, Informdatica y Comunicaciones.

Administrativa

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

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

Recibe la solicitud realizada por la unidad administrativa.

Asigna técnico para la realizacion de la solicitud.

Realiza contacto con la unidad administrativa.

Recibe instruccion 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 area sobre el trabajo realizado.
Entrega formulario a su jefe inmediato.

Recibe formulario con la informacién correspondiente.

FIN DEL PROCESO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL, PLAN DE
SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS, PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN DE SISTEMA ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL
PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL.

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ING. ELBIS SANCHEZ

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Responsable Descripcion

Funcionario/Autoridad Nacional -Emite  circular a todas las instituciones
para la Innovacion Gubernamental | o hernamentales  solicitando la entrega de la Agenda
Digital, Plan de Simplificacién de Tramites y Procesos
Administrativos, Plan Operativo Anual y el Plan de
Sistema. Ver Anexo N°8, N°9 y N°10

Director/Direccion de Tecnologia, | -Recibe la circular emitida por la AIG de forma
Informatica y Comunicaciones escrita, y procede a organizar, establecer y plantear los
proyectos que seran desarrollados en el periodo
legislativo, con objetivos de mejoramiento continuo a

corto, medio y largo plazo.
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Funcionario/Autoridad Nacional
para la Innovacion Gubernamental

-Envia el formulario via correo electronico
debidamente completado a la AlG.
-Recibe correo, analiza la informacién enviada por la
Asamblea Nacional.
-Incluye la informacion en el Plan de Cumplimiento del
Estado y publica la informacién presentada por la
institucion.

FIN DEL PROCESO

ASAMBLEA NACIONAL
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA AGENDA DIGITAL, PLAN DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, PLAN OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN DE SISTEMA ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION

Director/Direccién de
Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones

Funcionario/Autoridad para la

Innovaciéon Gubernamental

R

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

Recibe la circular emitida por la AlIG de forma escrita, y procede a organizar, establecer y plantear los proyectos que serdn desarrollados
en el periodo legislativo, con objetivos de mejoramiento continuo a corto, medio y largo plazo.
Envia el formulario via correo electrénico debidamente completado a la AIG.

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

FIN DEL PROCESO

09
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Anexos
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ASAMBLEA NACIONAL Anexo No.1
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

Dia | Mes Afio SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
Sefior (a): Solicitud de DBIENES DSERVICIOS
Funcionario Responsable: DREEMPLAZO DOBRA
Unidad Solicitante: [ Inuevo
RENGLON|CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION PRECIOS ESTIMADOS

UNITARIO TOTAL

Especifique el uso de los bienes o servicios requeridos:

Partidas Presupuestarias:

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

VERIFICADO POR: FECHA Vo. Bo. DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ASIGNADO A: Vo. Bo. JEFE DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

AN/DAF/DCP/17 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anexo No.1

INSTRUCTIVO DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

. Contenido

Fecha:
Se registrara el dia, mes, afio que presenta la Solicitud de Bienes y Servicio.

Sefior (a)
Persona a la que va dirigida la solicitud

Unidad Solicitante
Se anotara el nombre Completo de la Direccién, Unidad, Departamento, Seccién, Comision o
Despacho del Diputado solicitante.

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

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

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

Renglén

Se anotara una numeracion secuencial.

Cantidad
Se anota el numero de articulos o bien solicitado.

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

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

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

Especifique el uso de bienes, servicio u obras requeridos
Se hara una breve explicacion de la utilizacidn del bien, servicio u obra solicitado.

Partida presupuestaria
Sea anota el numero de partida.

Para uso del Departamento de Compray Proveeduria
Verificado (Fecha)
Sea anota el nombre de la persona que verificé la partida presupuestaria.

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

Firmas (Departamentos, Direccion General de Administracién y Finanzas y Jefe de

Compras y Proveeduria)

En cada una de estos renglones se registrara la firna de la persona que autorizan la solicitud de
B/S.

AN/DAF/DCP/17



ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
SECCION DE PROVEEDURIA
SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPOS EN EL ALMACEN

Anexo No.2

Sirvase Entregar a: NUumero:

Unidad Solicitante: Fecha:

Descripcion de los articulos solicitados

Objeto de Gasto Cantidad
Detalle

Cédigo Almacén Entregada

Cantidad Unidad

Sub-total

Ultima Linea

Observacion:

Solicitado por: Vo.Bo.:

Firma autorizada Jefe de Proveeduria

Entregado por: Recibido por:

Nota: Las Solicitudes de materiales y equipos que no estén debidamente presentadas con cantidad, unidad y cédigos
de almacén indicados en el clasificador de cuentas, por exigencia del sistema, no podran ser despachadas.
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Anexo No. 2

INSTRUCTIVO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPOS EN EL ALMACEN

A. Contenido

Sirvase entregar a

Se anota el nombre de la persona designada por la Unidad en retirar la mercancia.

2. Namero
Anotar el numero de la solicitud.
3. Unidad solicitante
Se anotara el nombre Completo de la Direccién, Unidad, Departamento, Seccién, Comisiéon o
Despacho del Diputado solicitante.
4. Fecha
Se registrara el dia, mes, afio que presenta la Solicitud y Entrega de Materiales y Equipos en el
Almacén.
5. Cantidad
Se anota el numero de articulos o bien solicitado.
6. Unidad Solicitante
Se anota una cantidad estandarizada de las cantidades solicitadas.
7. Cédigo Almacén
Se coloca el cédigo unico que consiste en letras y nimeros que indentifican caracteristicas de
cada producto, como su fabricacién, marca, estilo, color, etc.
8. Detalle
Se detalla brevemente el bien o servcicio que se esta solicitando.
9. Icantidad entregada
Se anota el numero de articulos o bien entregados.
10. Observacion
En caso de que sea necesario se anotara cualquier informacién que a su juicio sea importante
informar .
11. solicitado por
Se anotara el nombre del funcionario que solicita el bien.
12. Partida
Sea anota el nimero de partida.
13. vo.Bo.
Firma autorizada del encargado de la Seccioén de Proveeduria.
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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DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACION

REPORTE DE SERVICIO TECNICO

Anexo N°3

[N° |
Dia Mes Afio
Nombre del Funcionario Teléfono
Unidad administrativa
Equipo Modelo N° Placa

Tipo de servicio que se realizé

Reparacion D Instalacion D Cambio de pieza
Wifi D Apoyo técnico D Mantenimiento

Cambio de toner D Internet D Instalacion de software
Configuracion de D Crear usuario D Otros
correo

Tiempo de respuesta del servicio
solicitado

Hora de llamada

Hora de atencion
al usuario

Problema:

Solucion:

Comentarios:

Firma del Técnico

AN/DTIC/01

Firma del funcionario

LI

Ver instructivo en la parte de atras
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Instructivo
Reporte de servicio técnico

Contenido

1.

10.

11.

12.

NO
Se colocara un numero consecutivo de las llamadas recibidas.

Dia, mes y afio
Se anotara el dia, mes y afio al que corresponda el reporte realizado.

Nombre del funcionario
Se colocara el nombre y apellido del funcionario que realiz6 el reporte.

Teléfono
Se indicara el nimero de la unidad administrativa que realizo el reporte.

Equipo
Se anotara cual dispositivo fue atendido.

Modelo
Se colocara la descripcion del dispositivo atendido.

Placa
Se colocara la numeracion que contiene la placa puesta por el Departamento de
Bienes Patrimoniales.

Tipo de servicio solicitado
Se marcara la casilla que correspondera al trabajo realizado con un gancho o cruz.

Tiempo de respuesta del servicio solicitado
9.1. Hora de llamada

Se colocara la hora en que el funcionario del Helpdesk recibid el reporte.
9.2. Hora de atencion

Se colocara la hora en que acudi6 a solucionar el servicio solicitado.

Problema
Se anotara brevemente el diagnostico que se dio, luego de revisar el equipo.

Solucion
Se colocara brevemente el procedimiento que se realizd para resolver el problema.

Comentarios
Se anotara brevemente cualquier observacion importante al respecto de la visita.

ASAMBLEA NACIONAL Pagina 67



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

13. Firma del técnico
Se colocara la firma del técnico responsable del servicio prestado.

14. Firma del funcionario
Se colocara la firma del funcionario que solicité el servicio técnico, siendo su

forma la certificacion del trabajo realizado.

L
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DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACION
INFORME MENSUAL DE REPORTES DE SERVICIO TECNICO

Fecha N° Reporte Unidad solicitante Departamento encargado

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

Contenido

1. #
Se colocara un numero consecutivo de las llamadas recibidas.

2. Fecha
Se anotara el dia, mes y afio al que corresponda el reporte realizado.

3. N° Reporte
Se colocara el niumero de reporte de acuerdo al orden de llamada.

4. Unidad solicitante
Se indicara el nombre de la direccion, departamento, seccidon o despacho de donde
se recibid la llamada.

5. Departamento encargado
Se anotara el nombre del departamento de la Direccién de Tecnologia, Informatica
y Comunicaciones que atendio el caso.
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Anexo N°5
PLAN OPERATIVO ANUAL
Formulario F-01A

» Desarrollar de acuerdo con las normas de planificacion y control, un instrumento
de gestion que permita establecer las actividades, programas y proyectos
especificos, ademas de las acciones necesarias para su ejecucion; delimitar las
acciones y recursos, que permitan en un término determinado lograr los resultados
esperados para los cuales fueron concebidos, y garantizar el funcionamiento
administrativo de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Orientar los procesos de trabajo de las unidades administrativas de la Asamblea
Nacional, a 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 gestion administrativa.

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

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

» Apoyar la elaboracion de los informes de seguimiento y de evaluacion para
determinar el cumplimiento de las metas establecidas, tanto cualitativa como
cuantitativamente.

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

L
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(2) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(1) PLAN OPERATIVO ANUAL:

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

Favor leer el instructivo correspondiente antes de llenar este formulario.

(5) Elaborado por:

FORMA AN/SG/DDI/01A

(3) Teléfonos / Extensiones

(6)Pag.

de

(7) ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(8)UNIDAD
DE

(9) META ANUAL

(10) DISTRIBUCION DE LA META POR MES

(Indique cantidad o porcentaje en las casillas, segin corresponda)

(9A) CANT

(9B) %

E F

M

A

MY

JN

JL

AG

S

O

N

(11)OBSERVACIONES

ACTUALIZADO-2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

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

1. PLAN DE TRABAJO DEL ANO
Anote el afio en el cual se desarrollaran las actividades y proyectos de la unidad administrativa que
usted dirige.

2. UNIDAD EJECUTORA
Anote el nombre completo de la dependencia que ejecutara el plan de trabajo.

3. TELEFONOS Y EXTENSIONES
Anote los nimeros y extensiones telefénicas.

4. NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA
Escriba el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmara en cada hoja del informe, y se
asegurara gque cada una esté debidamente sellada.

5. ELABORADO POR
Anote el nombre completo del funcionario que recopil6 la informacién contenida en el formulario.
(Anotara solo el nombre sin la firma).

6. PAG_DE__
En el primer subrayado, anote el nimero de esa pagina, en el segundo, anote el nimero
correspondiente al total de paginas del plan.

7. ACTIVIDADES Y PROYECTOS
Indique las actividades y proyectos (especialmente las mas relevantes), que se esperan ejecutar en el
afio a que se refiere el plan.

— ACTIVIDAD(ES): Accion(es) que se debe(n) llevar a cabo para alcanzar la meta, producto o
resultado final. las actividades tienden a ser repetitivas, afio tras afio, y son la rutina o
funcionamiento de cada unidad ejecutora. Ejs: realizar 20 auditorias, coordinar 50 reuniones
directivas, elaborar 4 manuales de procedimientos administrativos.

— PROYECTO(S): Tareas que se ejecutan secuencialmente, con fecha de inicio y de finalizacion que
se cristalizan en un producto, obra, meta o resultado final, debidamente verificable; con un impacto
positivo que fortalezca a la institucion. Los proyectos no constituyen acciones rutinarias de la
Institucion y generalmente se financian con el presupuesto de inversiones. Ejs: 1) construir un anexo
a la Asamblea Nacional.

8. UNIDAD DE PRODUCCION
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 sindnimo de indicador de gestién y de unidad de
medida. Ejemplo: cantidad de: Estudios realizados, reuniones celebradas, manuales elaboradas,
informes confeccionados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas dictadas, auditorias
efectuadas, entre otros.
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9. META ANUAL
Es la cuantificacion numérica o porcentual del resultado anual que usted estima alcanzar, producto
del desarrollo de las actividades y proyectos programados por la dependencia. Se utilizaran la
columna (9A) de cantidad o (9B) de porcentaje.

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

— 9B % (PORCENTAJE): Ejemplo: si considero que concluiré en un 100% la cafeteria de la
Asamblea Nacional, anotaré 100% en esta columna. Si estimo lograr un avance anual del 50% en el
proyecto de construccion de la garita de seguridad en el area revertida, anotaré 50% en dicha
columna.

10. DISTRIBUCION DE LA META POR MES
En la casilla del mes respectivo, anote la cantidad o mes respectivo, anote la cantidad o porcentaje,
segun corresponda, indicando cuénto 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 nimero 4 en la casilla de este
mes. Si en marzo pretendo avanzar un 35% en el proyecto de construccion de la cafeteria, anotaré
35%, en la casilla del mes respectivo. Asi se indica la distribucion cuantitativa o porcentual de la
meta anual por mes.

11. OBSERVACIONES
Anote cualquier sefialamiento, apreciacion u observacion que usted estime conveniente sefialar
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

» Dar seguimiento a las actividades y proyectos; ademads, permiten conocer los
avances Yy limitaciones planteados en la columna de observaciones. « Comprometen
a la direccion, departamento o unidad a cumplir con lo establecido en su
planeamiento anual. « Permiten cotejar con el Plan Operativo Anual (F-01A) las
actividades propuestas y ver si las metas establecidas se han alcanzado o superado.
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(3) UNIDAD EJECUTORA:

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

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (2) PAG. DE

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

FAVOR LLENE ESTE FORMULARIO DESPUES DE LEER EL INSTRUCTIVO.

(10) STATUS DEL TRABAJO, SUS LIMITACIONES, Y OBSERVACIONES
(4) ACTIVIDADES Y PROYECTOS (5) UNIDAD DE |  MENSUAL MENSUAL | ACUMULADA | ACUMULADO
PRODUCCION [ caNT|[ % [caNT| % [canT] @ [cant| % (10B) TAREAS PENDIENTES Y
10A) TAREAS REALIZADA!
o | e | an | o | e | @) | o) | ©m (10A) s S EN PROCESO (10C) LIMITACIONES Y OBSERVACIONES

(6) META  [(7)RESULTADO|  (8)META  [(9)RESULTADO

ACTUALIZADA-2017

(11) Elaborado por :

(12) Fecha de entrega :

(13) Teléfonos y faxes

9L

(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 afio del cual se rinde el informe mensual y acumulado, sobre las actividades y
proyectos de su unidad.

2. PAGINA___DE
En el primer subrayado anote el nimero de esa péagina. En el segundo subrayado, anote el nimero
correspondiente al total de paginas 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): Accion (es) que se debe(n) llevar a cabo para alcanzar la meta, producto o
resultado final. Las actividades tienden a ser repetitivas, afio tras afio, y son la rutina de cada unidad
ejecutora. Ejs: realizar 20 auditorias, coordinar 50 reuniones directivas, elaborar 4 manuales de
procedimientos administrativos.

-PROYECTO(S): tareas que se ejecutan secuencialmente, con fecha de inicio y de finalizacion que
se cristalizan en un producto, obra, meta o resultado final, debidamente verificable; con un impacto
positivo que fortalezca a la Institucion. Los proyectos no constituyen acciones rutinarias de la
institucion y generalmente se financian con el presupuesto de inversiones. Ejs: 1) construir un
anexo al Palacio Legislativo.

5.  UNIDAD DE PRODUCCION
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 sin6nimo de indicador de gestion y de unidad de
medida. ejs: cantidad de resoluciones confeccionadas, estudios realizados, reuniones celebradas,
manuales elaborados, informes confeccionados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas
dictadas, auditorias efectuadas, entre otros ejemplos.

6. META MENSUAL
Es la cuantificacion numérica o porcentual de lo que usted estim6 alcanzar en el mes a que se
refiere el informe. Coincide en cantidad o porcentaje con lo que usted establecié como meta por
alcanzar para ese mes en su plan de trabajo anual se utilizara la columna 6a o la 6b.

6A. CANT.

Anote la cantidad en nimeros que usted establecié 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 auditoria durante el
mes de marzo, anotaré el nimero 1 en dicha columna.

6B. PORCENTAJE (%)
Anote el porcentaje que usted estableci6 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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trabajo anual. Ejs.: si programé para el mes de enero avanzar un 20% en la construccion de un
anexo al Palacio Legislativo, anotaré: 20% en esta columna.

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

7A. CANT.
Anote la cantidad en nimeros, sefialando el resultado obtenido durante el mes del informe. Ejs.: si
se realizaron 2 auditorias en el mes, en esta columna pondré el nimero 2.

7B. PORCENTAJE (%)

Anote el porcentaje de avance obtenido durante el mes a que se refiere el informe. Ejs.: si se
avanzé en un 20% durante el mes de julio en la construccién de un anexo, pondré en esta columna
el porcentaje: 20%.

8. META ACUMULADA
Es la cuantificacién numérica o porcentual de lo que usted estimé alcanzar al mes a que se refiere el
informe, coincide en cantidad o porcentaje con lo que usted estableci6 como meta acumulada por
alcanzar a ese mes en su plan de trabajo anual. Se utilizara la columna 8a o la 8b.

8A. CANT.

Anote la cantidad en nimeros que usted establecié 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 auditoria durante el mes de enero, y dos auditorias en febrero, anotaré la suma; es decir, el
ndmero 3 en dicha columna.

8B. PORCENTAJE (%)

Anote el porcentaje que usted establecié 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
construccion 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 informacion 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 nimeros, sefialando la sumatoria o avance acumulado obtenido al mes del
informe. Ejs.: si se realizaron 5 auditorias desde enero hasta el mes del informe inclusive, en esta
columna pondré el nimero 5.

9B. PORCENTAJE (%)

Anote el porcentaje que indique el avance acumulado alcanzado al mes del informe. Ejs.: si en
marzo finalicé la construccion de un anexo, anotaré el porcentaje acumulado efectivamente
alcanzado a la fecha, que seria el 100%. En cambio, si obtuve un 50% de avance acumulado,
anotaré: 50%.

ASAMBLEA NACIONAL Pagina 78



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

10.

11.

12.

13.

14.

ESTATUS DEL TRABAJO, SUS LIMITACIONES, Y OBSERVACIONES

En las columnas 10a, 10b y 10c, anote informacion mas detallada sobre las tareas realizadas y
aquellas pendientes o en proceso de ejecucion, 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 ejecucion 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 ejecucion de cada actividad o
proyecto.

En observaciones, anote cualquier asunto que usted desee destacar, relacionado a determinada
actividad o proyecto de su unidad administrativa.

ELABORADO POR
Anote el nombre completo del funcionario que recopil6 la informacion contenida en el formulario.
Anote solo el nombre, sin su firma.

FECHA DE ENTREGA
Anote el dia, mes y afio en que se entrega el informe a la instancia correspondiente.

TELEFONOS Y FAXES
Anote los numeros telefdnicos y faxes de su dependencia.

NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA
Escriba el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmard y asegurara que esté
debidamente sellada cada pagina del informe.
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Anexo N°7

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

» Evaluar el desempefio 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.
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(2) Fecha: / /

(1) PERIODO EVALUADO: DESDE:

(3) UNIDAD EJECUTORA:

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
INFORME DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS

HASTA:

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

(6) Elaborado por:

FORMA AN/SG/DDI/03A

(4) Teléfonos / Extensiones
(7) Pag. de

(8) ACTIVIDADES Y PROYECTOS

(9)UNIDAD DE
PRODUCCION

] (11)RESULTADOS (12)
(10) META DEL PERIODO )
DEL PERIODO % DE
(10A) CANT| (10B) % [(11A) CANT| (11B)% | cump

(13) LIMITACIONES Y OBSERVACIONES

(14) SUGERENCIAS Y PROPUESTAS

ACTUALIZADO-2017

Favor leer el instructivo correspondiente antes de llenar este formulario.

13) Esta columna contendré los principales problemas, limitaciones y observaciones por cada actividad dentro del periodo analizado.
14) Esta columna contendrd las principales sugerencias y propuestas de solucién por cada actividad dentro del periodo analizado.

©
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INSTRUCTIVO-INFORME DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS
(FORMA AN/SG/DDI/03A)

1. PERIODO EVALUADO (DESDE-HASTA)
Anote los meses del periodo que se van a evaluar, el cual seré definido por la autoridad competente.
Ejemplo: (desde enero hasta junio).

2. FECHA
Anote el dia, mes y afio.

3. UNIDAD EJECUTORA
Anote el nombre completo de la dependencia o unidad administrativa que rinde el informe.

4. TELEFONOS Y EXTENSIONES
Anote los nimeros y extensiones telefénicas.

5. NOMBRE, FIRMA DEL JEFE Y SELLO DE LA DEPENDENCIA
Anote el nombre completo del jefe de la dependencia, quien firmara el informe y asegurara que
cada pagina esté debidamente sellada.

6. ELABORADO POR
Anote el nombre completo del servidor que recopilé y compild la informacidn contenida en el
informe, Unicamente el nombre sin su firma.

7. PAG_DE_
En el primer subrayado, anote el numero de esa pagina; en el segundo, anote el nimero
correspondiente al total de paginas del informe de evaluacion.

[e0]

. ACTIVIDADES Y PROYECTOS
Anote todas las actividades y proyectos, programados e imprevistos, que correspondan al periodo
del informe de evaluacion.

Actividad(es): accion(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 finalizacién, que se

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

9. UNIDAD DE PRODUCCION
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 sindnimo de indicador de gestion y de unidad de
medida. Ej.: cantidad de resoluciones confeccionadas, informes elaborados, estudios realizados,
reuniones celebradas, manuales elaborados, consultas atendidas, giras realizadas, charlas dictadas,
auditorias efectuadas, entre otros.

10. META DEL PERIODO
Es la cuantificacion numérica o porcentual de lo que Ud. programé alcanzar durante el periodo
evaluado. La meta de dicho periodo coincide en cantidad o porcentaje con lo establecido por su
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11.

12.

13.

unidad administrativa en su plan de trabajo anual para ese espacio de tiempo (en meses). Se
utilizaran las columnas (10A) de cantidad o (10B) de porcentaje.

— 10A cant. (cantidad)

Anote la cantidad acumulada en nimeros o sumatoria de lo que usted estimé alcanzar durante
el periodo evaluado. La cifra se obtiene del plan de trabajo anual de su unidad. Ej. Si programé
realizar 6 auditorias durante el periodo, anotaré el nimero 6. Si estimé realizar 60 actas en ese
periodo, anotaré el nimero 60.

— 10B Porcentaje (%)

Anote la cantidad acumulada en porcentaje de lo que usted estimd 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 construccion de un anexo durante el periodo
evaluado, anotaré el 45% en esta columna.

RESULTADO DEL PERIODO

Es la sumatoria o avance porcentual acumulado de lo efectivamente logrado durante el periodo
evaluado. Se utilizaran las columnas 11A o 11B de cantidad o porcentaje. Dicha informacion
proviene de los registros que cada unidad administrativa tenga sobre el trabajo realizado durante el
periodo.

— 11A cant. (cantidad)

Anote la cantidad acumulada en nimeros o sumatoria, obtenida durante el periodo evaluado. Ej.:
si se realizaron 5 auditorias desde enero hasta junio en esta columna, pondré el nimero 5 como un
resultado concreto verificable de lo alcanzado durante ese periodo.

— 11B Porcentaje (%0)

Anote de forma porcentual, el avance acumulado durante el periodo evaluado. Ej.: si en el periodo
desde enero hasta junio tenia programado construir un anexo y concluir su construccion, anotaré
el porcentaje acumulado logrado durante ese semestre, que seria el 100%, si obtuve un 50% de
avance acumulado, anotaré 50%.

(% DE CUMP.) PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

Anote el porcentaje resultante de la division entre el resultado del periodo y la meta del periodo
evaluado. (Resultados del periodo/Meta del periodo, division que debera multiplicarse por 100
para expresarla en porcentaje). (Ej.: 80/60=0.5x100=50% de cumplimiento).

LIMITACIONES Y OBSERVACIONES

- Limitaciones

Indique los factores que dificultaron o impidieron la ejecucion de las actividades y proyectos,
del mismo modo puede explicar la problematica relevante ocurrida durante el desarrollo de cada
actividad o proyecto.

- Observaciones

Indique alguna apreciaciéon o asunto que Ud. estime conveniente sefialar 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 solucion sugeridas por Ud. respecto a las limitaciones sefialadas 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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Nombre:

Autoridad Nacional para
la Innovacién Gubernamental

innovamos para ti

Anexo N°8

Agenda Digital Institucional

Asamblea Nacional

Datos Personales
Correo electrdnico:

Cargo:

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

Telefono: 5128017
Agenda Digital

Objetivo de la Institucion alineado a la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Breve descripcion de la Iniciativa

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

En qué estado actualmente se encuentra la
Iniciativa

Sector en el que se desarrolla la Iniciativa

Grupo de interés de la Iniciativa

Linea estratégica donde se desarrolla la
Iniciativa

¢éCuales son los resultados que se esperan de
esta Iniciativa?

¢Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

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 Institucion alineado a la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Breve descripcion de la Iniciativa

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

En qué estado actualmente se encuentra la

Sector en el que se desarrolla la Iniciativa

Grupo de interés de la Iniciativa

Linea estratégica donde se desarrolla la

¢éCuales son los resultados que se esperan de
esta Iniciativa?

¢Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

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 Institucion alineado a la Iniciativa

Nombre de la Iniciativa

Breve descripcidn de la Iniciativa

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

En qué estado actualmente se encuentra la

Sector en el que se desarrolla la Iniciativa

Grupo de interés de la Iniciativa

Linea estratégica donde se desarrolla la

¢éCuales son los resultados que se esperan de
esta Iniciativa?

¢Cuenta esta Iniciativa con presupuesto?

Firma:
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Anexo N°9
1.= {I‘ Autoridad Nacional para
B = - alnnovacién Gubernamental . oo ., i .
$nnovamos para ti Plan de Simplificacion de Tramites
Asamblea Nacional
Datos Personales

Nombre: Correo electrénico:
Cargo: Telefono:

Agenda Digital

Plan de Simplificacion de Tramites

Nombre del Tramite

Descripcion del Tramite

Indique la referencia hacia Panama Tramita si la

1 Detalle como se va a simplificar o eliminar el
Tramite

Estara disponible de forma Online el tramite

Ha contado con la AIG para el tramite online?
Adjuntar documentacion relacionada con el Plan
Nombre del Tramite

Descripcion del Tramite

Indique la referencia hacia Panama Tramita si la

1 Detalle como se va a simplificar o eliminar el
Tramite

Estara disponible de forma Online el tramite
Ha contado con la AIG para el tramite online?
Adjuntar documentacion relacionada con el Plan

Firma:
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1., la Innovacion Gubernamentall
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Generales del Proyecto

Alta, Media o Baja

Si/No.

Plan de Sistemas

Software

¢Requerird la solucién
infraestructura de
Servidores?

Qué Lenguaje de
programacién
utilizars?

eseincluye
algin tipo de
web service?

Hardware

Anexo N°10

£Se requerira de

Especifique el web | ¢Elsistema manejard |  ¢Conquéentidad | ¢Estd contemplado algin i
o . electrénica;
si/No si/No
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P CONTRATACIONES — = ‘
C PUBLICAS GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

mm PANAMA

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS

CIRCULAR No.DGCP-DS-DIPEC-003-2018.

PARA: Ministros de Estado, Presidente de la Asamblea Nacional, Magistrado
Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Magistrado Presidente del
Tribunal Electoral, Procuradora General de la Nacion, Procurador de la
Administracion, Contralor General de la Republica, Fiscal General
Electoral, Magistrado Presidente del Tribunal de Cuentas, Fiscal de
Cuentas, Magistrado Presidente del Tribunal Administrativo Tributario,
Magistrado Presidente del Tribunal Administrativo de Contrataciones
Plblicas, Directores, Gerentes y Administradores Generales de las
Instituciones Auténomas, Semiauténomas y Descentralizadas, Empresas
Publicas e Intermediarios Financieros, Rectores de Universidades
Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Representantes
de Corregimiento, Presidentes de Consejos Provinciales, Municipales y
Junta Comunales, y demas entidades que manejen fondos o bienes
publicos en el ambito nacional.

@%g/

DE:
Director G
ASUNTO: Instructivo y requisitos para solicitudes de procedimiento excepcional de
contratacion ante la Direccion General de Contrataciones Publicas
FECHA: 18 de abril de 2018

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 73 del Texto Unico de la Ley 22 de 27 de
junio de 2006, que regula la contratacion publica, ordenado por la Ley 61 de 2017, las
entidades e instituciones publicas que se encuentren dentro del ambito de aplicaciéon de
esta ley, procuraran utilizar adecuadamente los procedimientos de seleccién de contratista,
fundamentando sus actuaciones en los principios de transparencia, economia,
responsabilidad, eficacia, eficiencia, publicidad y debido proceso. No obstante, cuando se
produzcan hechos o circunstancias por los cuales |la celebracion de cualquiera de los
procedimientos de seleccién de contratista establecidos en el articulo 51 de esta ley, ponga
en riesgo |a satisfaccion de los requerimientos e intereses del Estado, dichas entidades o
instituciones podran acogerse al procedimiento excepcional de contratacién, con base en
las causales descritas en esta norma.

La Direccion General de Contrataciones Publicas emite el presente instructivo que compila
la informacién, documentacion y formalidades minimas exigidas, para facilitar la confeccion
de las solicitudes de aprobacion al procedimiento excepcional de contratacion; sin embarge,
podra solicitar cualquiera informaciéon o documentacion adicional, a fin de analizar la
conveniencia de la contratacién, conforme a los planes y politicas publicas.

Para los fines del presente instructivo, los términos siguientes se entenderan asi:

¢« DGCP: Direccion General de Contrataciones Publicas.

e Laley: Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junioc de 2006, que regula la
contratacién publica, ordenado por la Ley 61 de 2017.

e ElDecreto: Decreto EjecutivoN®. 40 de 10 de abril de 2018, que reglamenta
la Ley 22 de 2006, que regula la Contratacién Publica.
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I. SOLICITUD DE APROBACION DE CONTRATACION MEDIANTE PROCEDIMIENTO
EXCEPCIONAL.

El presente instructivo hace referencia exclusivamente a los requisitos exigidos por parte
de la DGCP, cuya competencia abarca las contrataciones excepcionales hasta un maximo
de trescientos mil balboas (B/.300 000.00), de conformidad con el numeral 6 del articulo 2
y 77 de La Ley y el Capitulo XlI de El Decreto.

Los requisitos para las aprobaciones por parte de las otras autoridades competentes,
entiéndase Consejo Econdémico Nacional y Consejo de Gabinete, serdn establecidos
respectivamente, por dichas autoridades.

La aprobacion para contratar mediante procedimiento excepcional, no sera aplicable o
requerida en los siguientes casos:

a. Las contrataciones realizadas por los intermediarios financieros y las
sociedades andnimas en las que el Estado sea propietario del 51% o mas de
sus acciones o patrimonio, en caso que no sobrepasen los trescientos mil
balboas (B/.300 000.00), que deberan ajustarse a lo dispuesto en su leyes
organicas;

b. Las adquisiciones de bienes, servicios u obras cuya cuantia sea hasta los diez
mil balboas (B/.10 000.00), se regiran por el procedimiento de adquisiciones
mediante cotizaciones previsto en La Ley y El Decreto;

c. Las contrataciones interinstitucionales que celebre el Estado, entendiéndose
como tales las que se realicen entre entidades del Gobierno Central, las que
celebre el Estado con sus instituciones autonomas o semiautdnomas,
municipios, juntas comunales o con las asociaciones de municipios o de estas
entre si. las cuales se acogeran al procedimiento especial de contratacion
(numeral 1, articulo 78 de La Ley),

d. Los contratos que constituyan simples prorrogas de arrendamiento de bienes
muebles o inmuebles, asi como los de prestacién de servicios, ya existentes
debidamente refrendados, cuyos montos no excedan de trescientos mil
balboas (B/.300 000.00), siempre que se cuente con la partida presupuestaria
correspondiente, que el precio no sea superior al pactado originalmente y que
no varien las caracteristicas esenciales del contrato, tales como objeto,
condiciones, monto y vigencia;

e. La contratacion de servicios legales, cuyo monto no exceda la suma de tres
millones de balboas (B/.3 000 000.00) o su moneda equivalente, para atender
demandas ante tribunales extranjeros, incluyendo centros de arbitraje, en las
que el Estado panameno sea parte.

Il. REQUISITOS _MiNlMGS DE LA SOLICITUD DE APROBACION DE LA
CONTRATACION MEDIANTE PROCEDIMIENTO EXCEPCIONAL.

A. Requisitos Comunes.

1. Toda solicitud debe estar dirigida al Director General de Contrataciones Publicas
y firmada por el representante legal de la entidad, o servidor publico debidamente
delegado, acompariada de la copia simple de la resolucion de delegacion cuando
proceda (Ver Anexo A: Modelo de Solicitud). La solicitud y toda nota remisoria de
documentacién deben ser presentadas en original.

2. La solicitud debe presentarse en el orden que sefiale este instructivo, sus paginas
deben estar foliadas con numeracion consecutiva legible, tomando como primer

folio la nota o memorial de solicitud y cada documento debe estar identificado
para su facil ubicacién.

3. Informaciéon minima de |a solicitud:

Obarrio, Ave. Samuel Lewis. P.H. Edificio central, Piso 1, Diagonal a Torre BanistmoApartado Postal: 0@& .",zﬁ{"- A
Teléfono: +507 515-1500. Fax: +507 515-1502. Mesa de Ayuda: 515-1555. Correo: info@dg ¢ “-:_f-” R A
Pagina web: www.dacp.qob.pa — www.panamacorgs®a . qol.oa
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a. Especificar en qué causal se fundamenta la solicitud, de acuerdo al numeral
del articulo 73 de La Ley;

b. Descripcion detallada del objeto contractual (bien, servicio u obra requerido
como por ejemplo: tipo o clase, cantidad, dimensiones, frecuencia, segun
corresponda al caso);

c. Periodo de ejecucion del objeto contractual (ser especificos en el término:
dias habiles o calendario, cantidad de dias o meses a partir de determinada
condicién o gestién, o fechas precisas si se tienen);

d. Monto total a contratar, con desglose de impuestos o tasas aplicables, si
corresponde,

e. Numero de partida presupuestaria con indicacién de la vigencia fiscal o
nimero de cuenta bancaria o financiera a la cual se cargara la erogacion.
En caso de contrataciones multianuales, debe obtenerse y aportarse
certificacion de la Direcciéon de Presupuesto de la Nacién (DIPRENA) y
expresarse el compromiso de la institucion de incluir la cantidad que
corresponda en la respectiva partida de las vigencias fiscales siguientes,
segun disponen las normas de administracion presupuestaria vigentes;

f. |dentificacién plena del contratista (nombre completo, nimero de cédula,
pasaporte o documento de identidad personal o registro unico de
contribuyente);

g. Desarrollar los motivos de naturaleza objetiva que impiden la celebracion del
acto publico, asi como las razones de la seleccion del contratista.

Informe Técnico Fundado (Ver Anexo B: Modelo de |.T.F.).

El informe técnico fundado debe estar firmado por el funcionario técnico
responsable y ser avalado por el representante legal de la institucion o en quien
se delegue dicha facultad. En caso de servidor publico delegado, adjuntar
fotocopia simple de la resolucion de delegacién de funciones, donde
expresamente conste |a delegacion para suscribir o avalar dichos informes. El
informe técnico fundado debe ser presentado en original.

De conformidad con el articulo 74 de La Ley, el informe técnico fundado debera
contener, como minimo, la siguiente informacién:

a. Antecedentes, objetivo general del proyecto y motivo de la contratacion;

b. Especificaciones técnicas para |a realizacién del proyecto;

c. Razones objetivas del porqué la entidad no puede realizar el procedimiento
de seleccion de contratista que corresponde;

d. Informacién general del proveedor que se pretende contratar;

e. Justificacion legal y técnica de contratar con un determinado proveedor,

f. Cuantia y partida presupuestaria.

Tratandose de la venta de bienes del Estado en la que exista un interés social
o esté relacionado con programas de titulacion de tierras que adelante el propio
Estado, solo se reguerira el informe técnico de la autoridad con mando vy
jurisdiccién responsable del programa o que establezca el beneficio en aras del
interés social. La titulacién que realice el Estado sobre bienes inmuebles
basada en derechos posesorios se regira por las leyes especiales.

5. Oferta o propuesta del contratista, debidamente identificada, calendada y firmada

por la persona natural o por un representante debidamente identificado, si es
persona juridica, segun corresponda, y detallada con respecto al bien, servicio u
obra requerido, el plazo o periodo, el monto, |.T.B.M.S., otros cargos o impuestos

que apliquen y el monto total.

En caso que el objeto contractual o |la entidad contratante se encuentren exentos

del pago de impuestos, debera indicarse en la nota petitoria la norma que
expresamente conceda esta exencién fiscal.

6. Documentacion del contratista.

Obarrio, Ave, Samuel Lewis. P.H. Edificio central, Piso 1, Diagonal a Torre BanistmoApartado Fostal: O@
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. Fotocopia simple de la cédula de identidad personal, pasaporte o documento

de identidad personal del contratista (si es persona natural) o del
representante legal del contratista (si es persona juridica);

. Fotocopia simple del Certificado de Registro Publico, si es persona juridica,

con vigencia no mayor de un afio (Art. 637 Codigo Judicial);

. Fotocopia simple del aviso de operacién vigente (dentro de las actividades

debe estar incluida aguella que corresponda al objeto de |a contratacién, salvo
casos de arrendamiento de bien inmueble de propiedad privada y las
excepciones contempladas en la Ley 5 de 11 de enero de 2007),

. Fotocopia simple de la idoneidad expedida por la autoridad competente, en

caso de profesiones liberales, carreras o técnicos regulados. Cuando se trate
de personas juridicas que se vayan a contratar para realizar obras publicas o
que impliquen trabajos de obra civil o realicen consultorias en temas de esta
naturaleza, debe aportarse constancia de su registro ante la Junta Tecnica de
Ingenieria y Arquitectura.

El concepto de obra publica abarca la construccion, edificacion, demolicidn,
remodelacion y/o adecuaciéon de inmuebles, asi como el suministro e
instalacion de bienes que conlleven trabajos de obra civil;

. Fotocopia simple del Certificado de No Contribuyente del |.T.B.M.S., cuando

apligue;

Fotocopia simple de la Declaracién Jurada sobre Medidas de Retorsion (Ley
No.48 de 26 de octubre de 2016), con fecha de hasta un afic anterior a su
presentacion. Por disposicion del articulo 37 de La Ley, no se exigira la
declaracion jurada sobre medidas de retorsion en los casos de contrataciones
menores con personas naturales de nacionalidad panamena;

7. La publicacién de la contratacion via procedimiento excepcional (Anuncio de
Intencion o Registro) en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas

‘PanamaCompra’.

a. Anuncio de Intencién: La entidad estatal contratante, previo a elevar su

solicitud formal ante la Autoridad competente para evaluar y aprobar las
contrataciones mediante procedimiento excepcional, debera realizar la
publicacién de la intencidon de acogerse a este procedimiento, cuando se trate
de contrataciones excepcionales fundamentadas en los numerales 1 y 4 del
articulo 73 de La Ley y que superen los cincuenta mil balboas (B/.50 000.00).
(Ver Anexo C: Modelo - Certificacion de No Oferentes).

La publicacién en PanamaCompra debera incluir, como minimo, el objeto de
la contratacién, el informe técnico fundado avalado por el representante legal
de la Institucién, términos o especificaciones técnicas, la propuesta técnica y
econoémica del contratista, la fuente del financiamiento y el proyecto de
contrato, de ser el caso.

Transcurridos cinco dias habiles después de la publicacién de la informacion
completa, el representante legal o servidor publico autorizado de la Instituciéon
debe remitir una certificacion de que no se presentaron otros interesados con
capacidad para proveer el bien, servicio u obra requerido.

En caso de concurrir otros interesados, |a institucién levantara y publicara un
informe en el cual fundamentara las razones técnicas que justifiqguen su
decision de contratar con un proveedor determinado o, en su defecto deberd,
mediante resolucién motivada, desistir de realizar el procedimiento
excepcional de contratacion y remitirse al respectivo procedimiento de
seleccidn de contratista.

La omision de esta informacion dara lugar a la imposicion de una multa
correspondiente a la suma de hasta un 30% del salario bruto mensual que
devenguen los servidores publicos, en atencién a las faltas tipificadas en los
numerales 3 y 8 del articulo 14 de La Ley.

. Reqistro del procedimiento excepcional de contratacién: aplica para

contrataciones menores en general, asi como contrataciones excepcionales

Pagina web: www.dgcp.gob.pa - www.panamaco
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fundamentadas en los numerales 2, 3, 5, 6 y 7 del articulo 73 de La Ley,
independientemente de su cuantia.

En los casos descritos, no se requiere esperar el vencimiento del término
minimo de cinco dias habiles establecido para los numerales 1y 4, ni certificar
gue no se presentaron otros interesados.

Para la publicacion del anuncio de intencion o registro en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra’, se utilizara la
plantilla que para tal efecto se encuentran en el Sistema.

8. Compras fuera de Catalogo Electronico de Productos y Servicios.

Si los productos o servicios requeridos estan incluidos en el Catalogo
Electrénice de Productos y Servicios, la entidad estara obligada a adquirirlos de
éste, salvo que por razones fundadas les sea mas beneficioso la realizacion del
procedimiento de contratacién que corresponda, en cuyo caso requeriran
previamente la autorizacién de la DGCP para comprar fuera de dicho catalogo.

9. Certificacién de la disponibilidad presupuestaria o fondos, por parte de la
Direccion o Departamento de Presupuesto de la institucion que solicita el
tramite, donde se indique la disponibilidad de fondos en la respectiva partida
presupuestaria o cuenta financiera, y donde se deje constancia de la capacidad
de la entidad de honrar los compromisos financieros que dimanen de la
autorizacion de la contratacion excepcional. En caso de cargar el gasto ados o
mas partidas presupuestarias y/o cuentas financieras, se deberan establecer
las cantidades exactas a erogar de cada una de estas. (Ver Anexos D y E!
Modelos - Certificacién de disponibilidad presupuestaria).

10. Proyecto de contrato o documento donde consten los términos de referencia
que regiran la contratacién, con el fin de verificar el objeto, periodo y monto.

11. Copia de contrato u orden de compra que haya sido refrendado por la
Contraloria General de la Republica, referente a contratacién realizada en el
periodo anterior inmediato, con el mismo proveedor que se pretende contratar
y sobre el mismo objeto contractual, en casoc de existir, para verificar si se
configura la causal de simple prérroga, conforme lo establecido en el numeral 2
del articulo 78 de La Ley, sobre Procedimiento Especial de Contratacion.

12. Certificacion de la institucion solicitante, que indique que el bien, servicio u obra
no ha sido recibido alin o, que ha sido recibido satisfactoriamente, segun lo que
aplique al caso respectivo. (Ver Anexo F: Modelo - Certificacion de recibido

conforme).

B. Requisitos Especiales.

1. Numeral 1. Cuando no haya mas de un oferente o no haya sustituto adecuado.

a. Fotocopia simple de la Carta del Fabricante, en caso de Unico distribuidor o
Unico representante autorizado, la cual debera ser expedida en espafiol o
estar traducida por traductor publico autorizado vy, en caso de haber sido
expedida en el extranjero, deberd ser legalizada para tener validez en
nuestro pais.

b. Certificacion de autoridad competente, en caso de propietario de marca
registrada o derechos de autor.

c. En caso que no haya sustituto adecuado, desarrollar ampliamente las

razones que fundamentan esta consideracion (deben ser sustentos de
caracter objetivo).

1.1. Servicios de Capacitacion.

o

Obarrio, Ave. Samuel Lewis. P.H. Edificio central, Piso 1, Diagonal a Torre BanistmoApartado Postal: Ogi
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1.3

1.4

. Listado de servidores publicos que van a recibir la capacitacion, con

detalle del nombre completo, nimero de cédula de identidad personal y el
cargo que ocupa en la institucion;

. Sila capacitacién es impartida en nuestro pais, por personas, organismaos,

institutos o entidades particulares, debe aportarse el visto bueno del
Instituto Nacional de Formacién Profesional y Capacitacién para el
Desarrollo Humano (INADEH).

En los casos de universidades privadas radicadas en |la Republica de
Panama, debe adjuntarse la aprobacién de |a carrera, el plan y programas
de estudio de la licenciatura, postgrado o maestria, por parte de la
Universidad de Panama o la Universidad Tecnolégica de Panama, segun
corresponda;

Sustentacién suscrita por el representante legal de la institucién o por &l
superior jerarquico del servidor publico que se beneficiara con la
capacitacién, en la cual se explique la vinculacion o relacion directa del
tema de capacitacion con las funciones que realiza dicho servidor publico
y los beneficios que se espera que la capacitacion aporte a la labor que
este realiza.

Servicios de Publicidad.

Incluye servicios publicitarios en television, cine, radio, medios digitales,
prensa oral o escrita, redes sociales, vallas, afiches, anuncios, brindados a
nivel local, nacional o internacional.

Se debe aportar la autorizacién o visto bueno de la Secretaria de
Comunicacién del Estado. Se exceptuan de este requisito:

a. Anuncios oficiales que deban publicarse en medios de comunicacion
social por disposicion legal o procedimiento administrative. En tal caso,
debe hacerse mencién de la norma que lo dispone;

b. La Secretaria de Comunicacién del Estado del Ministerio de la
Presidencia, cuando sea ella la unidad requirente del servicio.

Suministro de Boletos Aéreos.

a. Visto bueno del Ministerio de la Presidencia, segin lo dispongan las
Normas de Administracién Presupuestaria previstas en la Ley vigente

gque dicta el Presupuesto General del Estado para la respectiva
vigencia fiscal;

b. Autorizacion de La DGCP para comprar fuera del Catalogo
Electrénico de Productos y Servicios, en caso que el convenio marco
para este servicio se encontrara vigente.

Suministro y/o _mantenimiento de equipo de tecnologia, informatica,
sistemas de informacion v telecomunicaciones.

a. Certificado de Revisién Técnica, expedido por la Autoridad Nacional
para la |nnovacién Cubernamental, para montos superiores a
cincuenta mil balboas (B/.50 000.00);

b. Para el uso de celulares, indicar el nombre completo y el cargo de
cada colaborador que utilizara el servicio, los cuales se deben ajustar

a las normas que al efecto se establezcan en la Ley de Presupuesto
General del Estado;

c. Autorizacién de La DGCP para comprar fuera del Catalogo Electronico
de Productos y Servicios, en caso que el convenio marco para el tipo
de bien o servicio se encontrara vigente;

d. |doneidad o registro, segun se trate de persona natural o juridica
respectivamente, expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y

Arquitectura, para los casos en que se requiera, por la naturaleza del
objeto contractual.

Pagina web; www.dacp.qob.pa — www.panamacorge?.ao0.0a
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1.5 Adquisicion de Bien Inmueble.

a. Fotocopia simple del Certificado de Registro Publico del Bien Inmueble,
gue indique las generales del inmueble, el propistario, gravamenes y
restricciones, y cualquiera ofra informacién relevante, con una vigencia
no mayor de un afo (Art. 637 Caédigo Judicial);

b. Avallos de la Contraloria General de la Republica y de la Direccién de

Bienes Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y
Finanzas, con una vigencia no mayor de dos afios.
La informacién que se plasme en los avallos oficiales en lo que
respecta a los datos de la finca y medidas del area objeto de avalto,
debe coincidir en ambos o, en caso de diferir en el area a adquirir y/o
el costo por metro cuadrado y/o el valor total del bien avaluado, esta
diferencia no debe sobrepasar el quince por ciento (15%) entre si;

¢. Certificacion de la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras
(ANATI) que indique |las generales del inmueble y su valor registrado
ante esa autoridad.

d. Nota del contratista, por la cual expresamente acepta vender por el
monto pactado y renuncia al derecho de presentar reclamos,
demandas, peticiones o cualesquiera acciones de indole judicial o
extrajudicial que tengan como objetivo recuperar el area afectads,
modificar el monto ofrecido o reclamar sumas adicionales por cualquier
otro concepto.

2. Numeral 2. Urgencia Evidente

Se debera sustentar que se trata de una situacién imprevista, impostergable,
concreta, inmediata, probada y objetiva que ocasiona un dafio material o
econémico al Estado o a los ciudadanos, e impide la celebracién del
procedimiento de seleccién de contratista.

Es importante tener presente que no constituye urgencia evidente la falta de

tiempo para realizar el acto publico, cuando es atribuible a la no planificacion
institucional.

3. Numeral 3. Permuta

a. Avallos de |la Contraloria General de la Republica y de la Direccién de
Bienes Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas, de
los bienes propiedad del Estado.

b. Avaltios de la Contraloria General de la Republica y de la Direccién de
Bienes Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas, de
los bienes adquiridos por el contratista, vy que seran ofrecidos a la
institucion.

Observacion: Para efectos de establecer el valor de los bienes indicados
en los literales a y b, se tomara en cuenta los valores netos, es decir,
montos sin incluir impuestos de ley.

c. En caso de bienes muebles los avallios no deberan tener entre si una
discrepancia mayor al diez por ciento (10%); y para permuta de bienes
inmuebles, el margen de tolerancia admitiréd una discrepancia o diferencia
de hasta el quince por ciento (15%) sobre el avalto.

d. Facturas de los bienes muebles adquiridos por el contratista, cuando
aplique;

e. Nota del permutante particular declarando su intencién de permutar los
bienes adquiridos por los bienes propiedad del Estado, aceptando el valor
promedio de los avaluos y renunciando a cualquier diferencia a favor de la
institucion,;

f. Certificacion que indique que el contratista no labora en la institucién,
emitida por la Direccién o Departamento de Recursos Humanos de la
respectiva entidad.

Obarrio, Ave. Samuel Lewis. P.H. Edificio central, Fiso 1, Diagonal a Torre BanistmoApartado Poslal: Ggﬂ
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Numeral 5. Los Contratos de beneficio social, entendiéndose como tales la
adquisicién de un bien, servicio u obra cuyo destino exclusivo, puntual y
principal comprende la satisfaccion de necesidades basicas de la ciudadania
o del Estado.

Entre otros, se encuentra el Arrendamiento de Bien Inmueble (Interés Social
Urgente — Ley No.83 de 4 de octubre de 1973), que debera cumplir con los
requisitos siguientes:

a. Resolucion del Ministro de Vivienda y Ordenamiento Territorial, en la cual
se dispone formalmente la ocupacién fisica, material e inmediata, por
motivos de interés social urgente;

b. Fotocopia simple del Certificado de Registro Publico del Bien Inmueble, con
vigencia no mayor de un afio (Art. 637 Codigo Judicial);

¢. Avallios de la Contraloria General de la Republica y de la Direccién de
Bienes Patrimoniales del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas.
La informacién que se plasme en los avallos oficiales en lo que respecta a
los datos de la finca y medidas del area objeto de avallo, debe coincidir en
ambos o, en caso de diferir en el area a arrendar y/o en el canon mensual,
esta diferencia no debe sobrepasar el quince por ciento (15%).

Numeral 8. Los contratos de obra de arte o trabajos técnicos, cuya ejecucion
solo pueda confiarse a artistas reputados o a reconocidos profesionales.

Entre otros, se encuentra los servicios de consultoria que deberan cumplir con
los requisitos siguientes.

a. Aportar hoja de vida o resefia de |a experiencia y trayectoria de la persona
natural o juridica a contratar.

b. Certificacion de partida expedida por la Direccion de Presupuesto de la
Nacién, segun las Normas Generales de Administracion Presupuestaria.

Nota: La entidad podra sustentar los servicios de consultoria utilizando el
numeral 1 del articulo 73 de La Ley, siempre que se trate de trabajos de
consultorfa, realizados previamente por el mismo consultor.

C. Otros Requisitos:

Obarrio, Ave. Samue! Lewis, P.H. Edificio central, Piso 1, Diagonal a Torre BanistmoApartado Postal: ﬂﬁ

Municipios y Juntas Comunales.

a. En los casos de contrataciones excepcionales celebradas por los
Municipios y Juntas Comunales se debera aportar el Acuerdo Municipal o
Resoluciéon de Junta Comunal, autorizando la contratacién conforme lo
establece la Ley No.106 de 8 de octubre de 1973.

b. Para las obras y proyectos financiados con los aportes del impuesto de
bienes inmuebles (IBl), de acuerdo con lo dispuesto en |la Ley €6 de 29 de
octubre de 2015, que modifica la Ley 37 de 29 de junio de 2009, debera
aportarse:

1. Resolucion de viabilidad emitida por el Comité Ejecutivo de
Descentralizacion.

2. Certificacién del SINIP.

3. Certificacion de fondos o partidas por parte del tesorero del Municipio 0
Junta Comunal, con el nombre del proyecto y numero de SINIP, donde
se exprese que dichos fondos son provenientes de los aportes del IBl.

4. Acuerdo Municipal o Resolucién de Junta Comunal que apruebe el
objeto de la contratacién, su sometimiento al procedimiento excepcional
de contratacion y el uso de fondos del IBI.

5. Copia del Acta de Constitucién de Junta Directiva de la Junta Comunal
respectiva.

E3%e
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6. Acta o documento de participaciéon ciudadana (consulta u ofros), que
contenga ampliamente definido el proyecto que se sometié a consulta y
su valor.

Nota: La contratacién o proyecto debe relacionarse con las areas o asuntos
descritos en el articulo 112-E de la Ley 37 de 2009 y no tener por objeto la
compra de inmuebles.

¢. Cuando se trata de fondos provenientes del Proyecto de Inversion de Obras
Publicas y Servicios Municipales (PIOPSM), debera aportarse:

1. Certificacién de fondos o partidas por parte del tesorero del Municipio o
Junta Comunal, con el nombre del proyecto y numero de SINIP.

2. Certificacién de registro de SINIP.

3. Acuerdo Municipal o Resolucion de Junta Comunal que apruebe el objeto
de la contratacién, su sometimiento a procedimiento excepcional de
contratacién y el uso de fondos del PIOPSM.

4. Copia del Acta de Constitucién de Junta Directiva de la Junta Comunal
respectiva.

5. Acta o documento de participaciéon ciudadana (consulta u otros), que
contenga ampliamente definido el proyecto que se sometié a consulta y
su valor.

Nota: A través de estos fondos, la entidad solicitante podra optar por la
compra de terreno valorado hasta B/.60 000.00 (Decreto Numero 70-2017-
DMySC de 10 de octubre de 2017).

d. Cuando los fondos a utilizar proceden de recaudaciones propias del
municipio, no requieren ningun requisito previo por parte de la Secretaria
Nacional de Descentralizacion. No obstante, siempre debera aportarse el
Acuerdo Municipal o Resolucién de Junta Comunal que apruebe el objeto y

manto de |a contratacion y su sometimiento al procedimiento excepcional de
contratacion.

. EVALUACION Y APROBACION.

Recibida la solicitud, con todos los requisitos minimos exigidos, la DGCP procedera a
evaluar los aspectos técnicos, juridicos y financieros de |la documentacion presentada y el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, asi como la conveniencia de la
contratacién, conforme a los planes y politicas publicas, quedando facultada para requerir
la subsanacion o devolver la documentacién en caso de correccidn, ampliaciéon o para
rechazar la solicitud, segun lo expresado en el articulo 77 de La Ley.

En caso de devolverse la solicitud por incumplimiento de algunos de los requisitos (omisién
o defecto), la entidad podra presentar una nueva solicitud atendiendo a lo sefialado en &l
presente instructivo.

En caso de no mediar observaciones, la DGCP procedera a expedir la resolucién que
aprueba la contratacién mediante procedimiento excepcional.

IV. MODIFICACIONES Y CORRECCIONES A LAS RESOLUCIONES DE
APROBACION.

Toda solicitud que se eleve con la finalidad de modificar o corregir errores dentro de las
resoluciones que aprueban un procedimiento excepcional de contratacién, debera estar
suscrita por el representante legal de la respectiva institucion o persona debidamente
delegada para estos fines (debe adjuntarse resolucién de delegacién), salvo los casos en
gue se trate de errores tipograficos, en cuyos casos puede ser solicitado por los Directores

de Administracion y Finanzas, Jefes de Asesoria Legal o Jefes de Compra y Proveeduria
de la institucién afectada.

#
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De darse cambios en las partidas presupusstarias por vigencias fiscales vencidas o fuente
de financiamiento, la institucion podra continuar la tramitacién de la contratacién, sin que se
requiera nueva solicitud de procedimiento excepcional, adjuntando a la resolucién de
autorizacion, la certificacién de la partida correspondiente a la vigencia fiscal a la que se
cargard el gasto o de |la nueva fuente de financiamiento.

V. DOCUMENTOS MODELOS.

Se adjuntan documentos modelos, que serviran de referencia para confeccionar notas,
certificaciones y otros, que son requisitos al momento de presentar una solicitud de
aprobacién para contratar mediante procedimiento excepcional, a saber:

- Modelo - Nota de solicitud (Anexo A).
- Modelo - Infarme Técnico Fundado (Anexo B).
- Modelo - Certificacidn de no oferentes (Anexo C).

- Modelos - Certificacion de disponibilidad presupuestaria o fondos (Anexo D E).

- Modelo - Certificacién de recibide conforme (Anexo F).

V1. ENTRADA EN VIGENCIA Y EFECTOS.

La presente Circular (instructivo) entrara en vigencia partir de su publicacion en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Publicas “PanamaCompra”.

Esta Circular sustituye en su totalidad la Circular No.301-03-01-2015-UACE de 12 de
febrero de 2015, en virtud de la competencia otorgada a la Direccién General de
Contrataciones Publicas, por el articulo 77 de La Ley.

VIl. MARCO JURIDICO.

-.Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio -.Ordena las disposiciones de la Ley No.22
de 2008, que regula la contratacion  de 27 de junio de 2006.

publica, ordenado por la Ley 61 de

2017, publicade en Gaceta Oficial N°.

28483-B de 14 de marzo de 2018.

Decreto Ejecutivo N° 40 de 10 de abrilde -.Reglamenta la Ley 22 de 2006 (Texto
2018, que reglamenta la Ley 22 de 2006, Unico).

que regula la Contratacion Publica,

publicado en Gaceta Oficial N°, 28502-B

de 11 de abril de 2018.

-.Ley que dicta el Presupuesto General -Normas Generales de Administracion
del Estado para cada vigencia fiscal. Presupuestaria.

Atentamente,

ECIWQEJHOO

.Bjﬂ
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ANEXO A
(Modelo - Nota de solicitud)

Ciudad ,__de de 2018 (fecha de emision).

Licenciado

Eduardo F. Corro P.

Director General

Direccién General de Contrataciones Publicas
E.S.D.

Respetado sefior Corro:

Acudimos a su despacho con la finalidad de solicitar nos apruebe la contratacion, via procedimiento

excepcional, con la empresa , S.A., (o con el sefior ), con R.U.C.

y D.V. __, cuyo representante legal es , con cédula
No. , para el suministro de (bien, servicio u obra) de
Esta solicitud tiene como fundamento la causal contenida en el numeral ___ del articulo 73 del Texto

Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacién publica, ordenado por la Ley 61
de 2017, que sefiala .

Descripcién detallada del bien, obra o servicio requerido: Consiste en describir la clase, cantidad y
caracteristicas del objeto de la contratacion.

Perlodo: se puede enunciar fechas concretas o cantidad de dlas (habiles o calendario), meses, afios,
indicando a partir de cuando empiezan a contar,

- Ejemplo I: 24 meses que comprende del 1 de enero de 2017 al 31 de diciembre de 2018.
- Ejemplo II; 12 meses a partir del refrendo del contrato.

Monto a contratar; sefialar las sumas con desglose de impuestos, asl:

- Ejemplo I: B -mas |.T.B.M.S. de B/, , que totalizan B/. ,a
pagar en mensualidades de ‘
- Ejemplo II: Un canon mensual de B/. , que da un monto total de , suma
gue no comprende el |.T.B.M.S. (Se aporta el respectivo certificado expedido por la DGI).
Partida presupuestaria: indicar el nimero completo de partida presupuestaria y vigencia fiscal, asf;
- Ejemplo |1 El monto total serd cargado a la partida presupuestaria No.
del Presupuesto General del Estado de la vigencia fiscal 2018,
- Ejemplo Il: Se cargara a la Partida No. del presupuesto de la actual
vigencia fiscal cubriré el monto parcial de B/. y el resto se cargara a la partida del

presupuesto de las siguientes vigencias fiscales).

» Nota: También puede detallarse cuenta bancaria o financiera indicando la entidad bancaria o
crediticia y el niumero de cuenta.

Cabe destacar que por razones de (desarrollar los motivos

de caracter objetivo por los cuales no puede adquirir el bien, servicio u obra a través de la celebracion
de un acto publico).

De igual forma, indicar que adn no se ha empezado a recibir el servicio, En caso contrario, explicar las
razones por las cuales se han visto en |la necesidad de empezar a recibir el servicio, a pesar de no
contar con las respectivas aprobacicnes ni formalizacidn del contrato.

Se ha seleccionado como proveedor del servicio a la empresa (o la persona)
, toda vez que (debe indicar los motivos de la seleccién de ese
proveedor, ejemplos: presenté el mejor precio; o fue la Unica que mostrd interés luego de sucesivos
intentos por obtener otras ofertas; o es la unica distribuidora del producto en Panama, etc.).

Adjuntamos a la presente solicitud, los siguientes documentos:

(Debe enumerarse ordenadamente los documentos consecutivos, indicando el folio o nimero de
pagina donde se ubican dentro del expediente).

% .- Firma del solicitante-,
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ANEXO B
(Modelo - Informe Técnico Fundado)

INFORME TECNICO FUNDADQ

Contratacién con la empresa , para

I,  ANTECEDENTES, OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO y MOTIVO DE LA
CONTRATACION:

Esta seccion implica realizar un recuento o génesis de las situaciones que generaron la necesidad de
adquirir el bien, servicio u cbra, en la institucién.
De igual forma, exponer cudl es la finalidad de |a contratacion y como se pretende lograr.

1L ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA REALIZACION DEL PROYECTO:

Indicar todos los datos técnicos, tomando en cuenta el tipo o naturaleza del objeto de la contratacion;
por ejemplo: medidas o tamafio, cantidades, frecuencia, especificaciones tecnologicas, modelo,
colores, especificaciones de ingenieria, datos médicos o cientificos, etc., segln apligue.

Con base en el punto anterior, detallar, de ser factible, el resultado que se espera obtener
cuantitativamente (en cifras) y cualitativamente (cambios que modifiguen la condicién anterior a la
contratacion, de forma positiva).

1. RAZONES OBJETIVAS DEL _PORQUE LA ENTIDAD NO PUEDE REALIZAR EL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA QUE CORRESPONDE:

Exponer las condiciones objetivas que imposibilitan que la entidad contratante adquiera el bien, servicio
u obra mediante un acto publico de seleccidn de contratista, lo cual no puede basarse en una falta de
planificacién de la institucion.

IV. INFORMACION GENERAL DEL PROVEEDOR QUE SE PRETENDE CONTRATAR:
Debe indicarse el nombre de la perscna natural o juridica que se pretende contratar.

Si es persona natural, debe colocarse su nombre, segtn aparece en el documento de identificacion
(sea cédula o pasaporte). Ademas, indicar el numero correcto de cédula o pasaporte; domicilio; y
nombre comercial en caso que lo posea. Registro Unico de Contribuyente (R.U.C.) y Digito Verificador
(D.V.), domicilio y teléfono.

Cuando se trate de persona juridica, sefialar su denominacién o razén social, segln aparece en el
documento de constitucién o certificacion de registro publico; indicar el nombre o razén comercial en
caso que lo posea; su Registro Unico de Contribuyente (R.U.C.) y Digito Verificador (D.V.), su domicilio;
nombre y demas datos generales de su representante legal o apoderado y domicilio del misma.

V. JUSTIFICACION LEGAL Y TECNICA DE CONTRATAR CON UN DETERMINADO
PROVEEDOR

Debe centrarse en una explicacion objetiva de la especialidad o urgencia de contratar con ese
proveedor especifico, resaltando los puntos favorables que lo hicieron destacar de entre las demas
ofertas que se presentaron o que existen en el mercado, tomando en cuenta aspectos técnicos,
econémicos Yy legales enmarcados en la causal de excepcidn invocada.

VI. CUANTIA Y PARTIDA PRESUPUESTARIA:

Detallar el subtotal, impuestos aplicables y total, en letras y numeros. Ademas, describir la fuente de
financiamiento o partida presupuestaria que cubrira la erogacion. En casc de contrataciones
multianuales, indicar el compromiso para las siguientes vigencias fiscales.

*. Colocar Fecha

-. Firma del funcionario técnico responsable (quien elabord el informe y preferiblemente relacionado al érea
del objeto de la contratacién).

-. Firma de aval por parte del titular de la institucidn o persona delegada mediante resolucion.
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ANEXO C
(Modelo - Certificacion de no oferentes)

NOMBRE DE LA INSTITUCION
DIRECCION O DEPARTAMENTO

CERTIFICACION DE NO OFERENTES

El (la) suscrito(a) (representante legal de la institucion o servidor publico debidamente delegado). por este
medio certifico que, dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 75 del Texto Unico de la Ley 22 de 27
de junio de 2006, que regula la contratacién publica, ordenado por la Ley 61 de 2017, hemos procedido con
el anuncio de nuestra intencién de efectuar la contratacién mediante procedimiento excepcional con la
empresa , para el servicio de , por un monto de
., segun se puede apreciar en el Acto No. , debidamente
publicado en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas PanamaCompra.

Que dentro del término minimo de cinco (5) dias habiles desde |a publicacién del anuncio que dispone dicha
normativa, no se presentaron otros interesados con capacidad de proveer el bien, servicio u obra requerido
por esta institucién.

Dada en la ciudad de ,alos dias de de 201__.

Firma
(Nombre y cargo del funcionario que firma)

**Nota: Recordar que la publicacion en PanamaCompra, debe incluir el objeto de la conltratacion, el informe técnico
fundado, la propuesta seleccionada, la certificacion de la fuenle de financiamiento o partida, los términos de referencia y
el proyecto de contrato.
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ANEXOD

(Madelo - Certificacion de disponibilidad presupuestaria o fondos)

Certificacién de disponibilidad presupuestaria

(Fecha actual)

En relacidn con la contratacion excepcional de para el bien, servicio u
obra de , por un monto de B/ , que serd realizado
en el periodo (o término de) , esta direccion cuenta con la asignacion
presupuestaria siguiente para cubrir la erogacién:

Partida presupuestaria (0 Cla. Bancaria o financiera) N°. Vigencia fiscal Monto
Atentamente,

(Nombre y cargo del funcionario)
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ANEXOE

(Modelo - Certificacion de disponibilidad presupuestaria o fondos )
Casos de contratos multianuales (Ej, Arrendamiento)

Certificacion de disponibilidad presupuestaria

(Fecha)
En relacién con la contratacién excepcional de para el
arrendamiento de : por un monto de
Bl. , por el periodo de (Colocar fecha de inicio y terminacién), esta
direccion cuenta con la asignacién presupuestaria siguiente:
Partida presupuestaria (¢ Cta. Bancaria o financiera) | Vigencia fiscal Maonto
N°.

JOTOOCOOCKOOOOCTRKX 2018 XHXXXX
XOUCOOOOXXITHX KX HAXA K 2018 X00EX

Por asignar 2020 XXXXX

De igual forma, esta institucién se compromete a incluir el monto correspondiente a la respectiva
partida del presupuesto para la vigencia fiscal 2019 (y siguientes, si fuese el caso).

Atentamente,

(Nombre y cargo del funcionario)
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ANEXOF

(Modelo - Certificacion de recibido conforme)

NOMBRE DE LA INSTITUCION
DIRECCION O DEPARTAMENTO

CERTIFICACION DE RECIBIDO CONFORME

Por este medio certificamos que el departamento (seccién, etc) de de
esta institucién, ha recibido a satisfaccion, en su totalidad (o parcialmente®) el bien, servicio u obra
de , brindado por Ia

empresa (nombre del proveedor), desde el dia
("meses, de tal fecha a tal fecha) ;

Sin otro particular,

Nombre y cargo del funcionario firmante.

(Colocar fecha de emision de |a cerlificacion).
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AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Resolucion No. 3
de 8 de enero de 2019.

“Por medio de la cual se modifica la Resolucién No. 71 de 20 de agosto de 2018, que aprobd el
“PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL CONCEPTO FAVORABLE DE LA AUTORIDAD
NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL (AIG), EN EL SISTEMA DE EVALUACION
DE SOLICITUDES (SES)”

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental,
en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, se cred la Autoridad Nacional para la Innovacion
Gubernamental (AIG) como una entidad autbnoma con patrimonio propio, personeria juridica, autonomia
en su régimen interno, con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones, administrar sus
bienes y gestionar sus recursos, sujeto a las disposiciones que regulan la contratacion publica y a la
fiscalizacion de |la Contraloria General de la Republica.

Que mediante Resolucion No. 71 de 20 de agosto de 2018, se aprobd el “PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DEL CONCEPTO FAVORABLE DE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA
INNOVACION GUBERNAMENTAL (AIG), EN EL SISTEMA DE EVALUACION DE SOLICITUDES
(SES)”.

Que para identificar los tiempos donde debe solicitase el concepto favorable a la AIG por parte de las
entidades ejecutoras, se hace necesario modificar el procedimiento previamente aprobado mediante la
Resolucién No. 71 de 20 de agosto de 2018 para la obtencién del concepto favorable de la AlG, en el
Sistema de Evaluacion de Solicitudes (SES), por lo que,

RESUELVE:

PRIMERO: MODIFICAR el “PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL CONCEPTO
FAVORABLE DE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL (AIG),
EN EL SISTEMA DE EVALUACION DE SOLICITUDES (SES)”, establecido en la Resolucién No. 71 de
20 de agosto de 2018, en lo referente a las Solicitudes de Evaluacion, posteriores a la Celebracion del
Acto de Contratacién, o para aquellos supuestos en el que se aplique subsanacion, por omisién del
mismos, en atencién al Principio de Economia, el cual quedara asi:

“SOLICITUDES DE EVALUACION POSTERIORES A LA
CELEBRACION DEL ACTO DE CONTRATACION.

El articulo 33 del Texto Unico de la Ley 22 de 2006 sefiala que, la
obtencién del Certificado de Concepto Favorable (SES) debe ser previa
a la publicacion del Pliego de Cargos, a los Términos de Referencia o al
Informe Técnico Fundado, respectivamente, es decir que debe
solicitarse previo a la celebracion del procedimiento de seleccion de
contratista, procedimiento excepcional de contratacion o del
procedimiento especial de contratacion, incluidas las adendas y las
renovaciones de contratos y las adendas.

El Articulo 22, numerales 12 y 14 de la supra citada Ley, permiten que la
Entidad Ejecutora aplique la potestad saneadora con base al Principio
de Economia, sobre el requisito del Certificado de Concepto Favorable
exigido por la Ley, siempre que no hubiere interpuesto algun recurso por
la via gubernativa.
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l. En aquellos casos en que la AlG reciba solicitudes de evaluacién de
Pliego de Cargos, Términos de Referencia y/o Informe Técnico Fundado
posteriores a estas fechas y previo a la adjudicacion, se procedera de
las siguientes formas:

a. Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la
evaluacion de la documentacién es favorable, acorde a los
requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018. Se permitiran subsanaciones de la
documentacion siempre que sean enviadas previo al Acto de
Apertura de Propuestas o Solicitud de Autorizacion a la
autoridad competente, segun corresponda. La AlG enviara una
nota dirigida al representante legal de la Entidad Ejecutora y a
la DGCP, con el objetivo de poner en conocimiento del
incumplimiento en el envio y obtencién del Certificado previo a
la celebracion del procedimiento de seleccion de contratista,
procedimiento excepcional de contratacion o del procedimiento
especial de contratacion.

b. No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la
evaluacion de la documentacion no es favorable, acorde a los
requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018. La AlIG enviara una nota dirigida al
representante legal de la Entidad Ejecutora, y a la DGCP, con
el objetivo de poner en conocimiento del incumplimiento y que
se tomen las medidas adecuadas acorde a la situacion
expuesta.

Il. En aquellos casos, tales como renovacion de servicios, cuyo Contrato
anterior cuente con Refrendo de la Contraloria General de la Republica,
y que no haya obtenido el Certificado de Concepto Favorable, la AIG se
procedera de las siquientes formas:

a. Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la
evaluacion de la documentacion es favorable, acorde a los
requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018. Como parte del proceso de evaluacion en
la obtencién del Concepto Favorable se podré solicitar a la
entidad subsanar requerimientos para la contratacion. Se
documentaré en el SES el hecho que el Contrato anterior no
conto en su momento con el Certificado de Concepto Favorable.

b. No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la
evaluacion de la documentacién no es favorable, acorde a los
requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018.

lll. En aquellos casos de bienes y/o servicios que hayan sido recibidos
por parte de las Entidades Ejecutoras, sin la debida formalizacién y
Refrendo de la Contraloria, la AIG procedera de las siguientes formas:

a. Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Sila evaluacion
de la documentacion es favorable, acorde a los requisitos
establecidos en la Ley y en la Resolucién No. 49 del 14 de junio de
2018. La AlG enviara una nota dirigida al representante legal de la
Entidad Ejecutora y a la DGCP, con el objetivo de poner en
conocimiento del incumplimiento en el envio y obtencion del
Certificado previo a la adquisicion del bien y/o servicio.

b. No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la
evaluaciéon de la documentacion no es favorable, acorde a los
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requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del 14
de junio de 2018. La AIG enviara una nota dirigida al representante
legal de la Entidad Ejecutora, ala DGCP y ala CGR, con el objetivo
de poner en conocimiento del incumplimiento en el envio y
obtencion del Certificado previo a la adquisicion del bien y/o
servicio, para que se tomen las medidas que correspondan acorde
a la situacion expuesta.”

SEGUNDO: APROBAR el “PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL CONCEPTO
FAVORABLE DE LA AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL (AIG),
EN EL SISTEMA DE EVALUACION DE SOLICITUDES (SES), VERSION 2.1”, que se adjunta a la
presente Resolucion.

TERCERO: Esta Resolucion rige a partir de su firma.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 65 de 30 de octubre de 2009 y el Texto Unico de la Ley 22 de 27
de junio de 2006, ordenado por la Ley 61 de 2017.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

L]

IRVIN A, HALM
ADMINISTRAROR GENERAL

IAHICDITB/map
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PREAMBULO

Mediante la Ley 65 de 30 de octubre de 2009, se cred la Autoridad Nacional para la Innovacién
Gubernamental (AIG) como una entidad auténoma con patrimonio propio, personeria juridica,
autonomia en su régimen interno, con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones,
administrar sus bienes y gestionar sus recursos, sujeto a las disposiciones que regulan la
contratacién publica y a la fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica.

La Ley citada ut supra en su articulo 3, numeral 13 faculta a la AIG para aprobar las
especificaciones técnicas de las contrataciones de tecnologia que realicen las entidades
del Estado, incluyendo empresas mixtas y del Estado, en donde el Estado tenga una
participaciéon mayor al 51%, con sumas superiores a cincuenta mil balboas (B/.50,000.00);
de igual forma, en el Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006 que regula la contratacion
publica, ordenado por la Ley 61 de 2017, en su articulo 33 numeral 12 establece la necesidad y
obligatoriedad de realizar este proceso, estableciendo para la emision del Certificado de
Concepto Favorable que debe fundamentarse en la viabilidad técnica y de gestion para la
sostenibilidad de la solucién propuesta, basados en los principios de eficiencia, eficacia y
economia; y, que la AlIG tendra un plazo de hasta diez (10) dias habiles para dar respuesta.

La AIG emitié la Resolucion No. 49 del 14 de junio de 2018, por la cual se aprueba la “GUIA
PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES”, como documentos de referencia para las
unidades ejecutoras que vayan a adquirir bienes y servicios que involucren tecnologias de la
informacién y comunicacion (TIC).

En el Decreto Ejecutivo No. 205 de 9 de marzo de 2010, en su articulo 12, se amplia la
definiciéon y el alcance de la facultad de la AlG, con respecto a la contratacion de bienes y
servicios que tengan por objeto tecnologia de la informacion y/o comunicaciones, por lo
cual, en busqueda de esclarecer el alcance, la AlG elevé consulta formal a la Direccion General
de Contrataciones Publicas; quienes, mediante Informe de Opinion Legal No. DGCP-DJ-101-
2013, esclarecen que el alcance de la facultad de la AIG es: “...todo tipo de contrato de
tecnologia, se entiende incluidos dentro de éstos: los contratos de consultoria, Llave en
Mano, y cualquier otro, debidamente regulado por la Ley 22 de 2006, siempre y cuando
asciendan a la suma de Cincuenta Mil Balboas (B/.50,000.00).”

Basandose a las facultades otorgadas a la AlG, se establece un procedimiento interno para la
aprobacion y emision por parte de la entidad del CERTIFICADO DE CONCEPTO FAVORABLE
para las contrataciones de bienes y servicios de las TIC en el Estado, la cual estableceran
pautas generales de obligatoria aplicacion para la emision del citado documento, el cual debe
adjuntarse a los procedimientos de contratacion o de Seleccion de Contratista que se
desarrollen para la adquisicion de bienes y servicios tecnolégicos, a objeto de garantizar el
adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos y tecnolégicos de las entidades del
Estado.

El Despacho Superior designara a un Coordinador del SISTEMA DE EVALUACION DE
SOLICITUDES (SES), quien estara a cargo de la gestion de la plataforma informatica del SES,
la asignacion o reasignacién de evaluadores y comisiones incidentales, seguimiento del
desempeno del proceso, escalamiento de temas que deban ser atendidos, preparacion de
informes, y efectuara recomendaciones para el mejoramiento continuo del proceso de
evaluacién y sus requerimientos.
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L. PROCEDIMIENTOS

La evaluacion técnica sera realizada por la AIG a través del portal Web
www.ses.innovacion.gob.pa, para lo cual todas las entidades contaran con un usuario y una
contrasena que les permita acceder a la plataforma del SES. Se ha recomendado a las
entidades solicitar el Certificado de Concepto Favorable con suficiente antelacion al tramite de
publicar la intencion de contratacién en el Portal Oficial PanamaCompra de la Direccién General
de Contrataciones Publicas (DGCP), preferiblemente desde la concepcion del proyecto, a los
efectos de generar el Certificado oportunamente para la realizacion del Acto Publico.

En funcion de la complejidad de la iniciativa a desarrollar por las entidades y el respectivo
analisis a dichos requerimientos, la AIG se apoyara en su propia estructura interna, el
Coordinador del SES podra asignar la solicitud de las siguientes maneras:

a. EVALUADOR INDIVIDUAL: Previa definicion de los roles y en coordinacion con el
Director del area, se le asignara a un Evaluador la solicitud, la cual debera ser mas afin
a sus competencias, conocimiento y afinidad técnica segun la naturaleza de la misma.

b. COMISIONES TECNICAS: En proyectos complejos, de alta visibilidad o sensibilidad, o
por otros motivos que tome en consideracién los casos en que la solicitud tenga un alto
grado de complejidad o que el mismo contemple diferentes componentes tecnolégicos,
el Coordinador conformara una comision multidisciplinaria de evaluadores o de
Directores.

Tanto los evaluadores como las comisiones técnicas, analizaran las especificaciones técnicas,
los insumos necesarios para ejecutar el proyecto, y a través del mismo se podra proponer o
identificar alternativas técnicas que permitiran lograr los objetivos del proyecto; ademas de
cumplir con las normas técnicas o estandares tecnologicos vigentes. En todo momento el
Coordinador del SES sera un ente de apoyo al Evaluador o a la Comision.

Tanto el evaluador como las comisiones tendran un plazo de hasta diez (10) dias habiles para
dar una respuesta a la entidad solicitante, la cual podra ser una solicitud de informacion
adicional, la solicitud de una reunién aclaratoria, una respuesta con Concepto no Favorable o la
emision del Certificado de Concepto Favorable.

El tiempo que dure el proceso de subsanacién por parte de la entidad solicitante, no sera
contabilizado a la AIG, y el plazo arriba indicado para la respuesta, se contabilizara nuevamente
una vez se reciban los documentos subsanados.

De igual forma a través del mismo, se podran proponer disefios de proyectos de "tecnologias
apropiadas", compatibles con la disponibilidad de recursos e insumos en el area donde se
realiza el proyecto.

La informacion aportada debera proveer los elementos indispensables para realizar las
evaluaciones econémicas con relacion a la evaluacion y viabilidad técnica, para la ejecucion del
proyecto, lo cual se realizara previo al acto de contratacion publica.

Objetos de Gasto
Toda solicitud que involucre componentes TIC y que se enmarquen en los Objetos de Gasto

que establezca el Ministerio de Economia y Finanzas, aprobados por la Contraloria General de
la Republica, seran susceptibles a ser verificados por la AlG para la obtencion del Certificado.

5/14

o



Anexo N°12

En aquellos proyectos que abarquen componentes adicionales a los de las TIC, se debera
segregar aquellos cuyo Objeto de Gasto sean los siguientes, para evaluar exclusivamente los
que estén sujeto a recibir el Concepto Favorable a los componentes TIC.

A la fecha se han establecido los siguientes Objetos de Gasto relacionados a las TIC, por lo
que, de darse cambios a los mismos, se ajustara mediante Resolucién de la AlG.

OBJETO DE GASTO DESCRIPCION
115 TELECOMUNICACIONES
116 SERVICIO DE TRANSMISION DE DATOS
119 OTROS SERVICIOS BASICOS
171 CONSULTORIAS
185 MANT. EQUIPOS DE COMPUTACION
265 MATERIALES Y SUMINISTROS DE COMPUTACION
380 EQUIPO DE COMPUTACION

El evaluador o la Comisién Técnica verificaran que la entidad presente el desglose de costos de
los principales componentes de la adquisicion de bienes y servicios TIC.

Evaluacion de Viabilidad Técnica

Se analizara ante un requerimiento o idea de la solucién a adquirir para determinar si es posible
llevarla a cabo satisfactoriamente segin su dimensionamiento y en el tiempo especificado,
desarrollados en los documentos técnicos aportados, en condiciones de apertura de soluciones,
seguridad y sostenibilidad con la tecnologia disponible, verificando factores diversos como
estandares tecnolégicos vigentes de usos generales y/o emitidos por la AlG, segun el campo
del que se trate.

El Evaluador verificara que los requisitos técnicos sean suficientemente amplios para que se
lleve a cabo un Acto Publico abierto, que cumpla con los requisitos minimos para la viabilidad
de la solucién, en igualdad de condiciones para una multiplicidad de proponentes.

Evaluacion de Viabilidad de Gestion

Se refiere a que la entidad debe contemplar el recurso humano calificado y otros recursos
necesarios para llevar a cabo el proyecto y asi mismo, deben existir usuarios finales
institucionales disponibles para utilizar, administrar y gestionar los entregables generados por el
proyecto o sistema desarrollado, incluyendo su mantenimiento y actualizaciones.

De alli que el estudio o evaluacion técnica definira, si fuera el caso, si existen las condiciones
minimas necesarias para garantizar la viabilidad de la implementacion, su funcionamiento, y
sostenibilidad tanto en lo estructural como en lo funcional.

Las adquisiciones de bienes y servicios TIC deben atender lo establecido en la Agenda Digital
institucional y su POA, alineado a la Agenda Digital Nacional, y el Plan Estratégico Quinquenal.

Evaluacion de Viabilidad Econ6omica

Dentro del alcance del proyecto y sus especificaciones técnicas planteadas, la AIG comparara
que los costos asociados, desde la perspectiva tecnolégica, esten acordes a los rangos de
costos del mercado y basados en las mejores practicas, asi como el costo-efectividad de la
solucion propuesta versus otras alternativas existentes, y una proyeccion estimada de costos

futuros relacionados a la sostenibilidad de la solucion.
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Para ello, el Evaluador se apoyara en los estudios que provea la entidad por medio de la
documentacion, asi como el desglose de costos de los distintos componentes.

De haber cambio en el Precio de Referencia original, este sera ajustado en el campo
correspondiente del SES. El Precio de Referencia del Certificado sera aquel que aplique a los
componentes TIC segun los Objetos de Gasto que se han establecido mediante Resolucion.

Preferencia de compra: se recomienda en primera instancia el desarrollo de aplicaciones, la
compra de los bienes y/o servicios, frente al alquiler u otros esquemas de pago por uso de los
productos o servicios. Se requerira de una sustentacion de la adquisicién que no sea por via de
la compra.

Il. DOCUMENTOS QUE LAS ENTIDADES DEBEN PRESENTAR
Documentos a ser evaluados segun Tipo de Contratacion

- PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTA:
o Términos de Referencia (Capitulos Il y 1lI)
o Cuadro comparativo de desglose de precios que sustente el monto del proyecto, el cual es
requerido para el analisis de |a viabilidad econdomica.
o Adendas al Pliego de Cargos previamente aprobados.

PROCEDIMIENTO EXCEPCIONAL DE CONTRATACION:
o Informe Técnico Fundado (debidamente firmado, tal cual lo establece el Texto Unico de la Ley 22
de 27 de junio de 2006 y ordenado por la Ley 61 de 2017).
La propuesta del proponente.
Modelo de Contrato (a suscribir).

o o

- PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE CONTRATACION:
Aplicara en aquellos casos en donde exista una modificacién a las condiciones y/o
especificaciones previamente evaluadas por esta Autoridad.

El Contrato anterior refrendado por la Contraloria.
Informe Técnico Fundado (Debidamente firmado).
La propuesta del proponente.

Modelo de Contrato (a suscribir).

o o 0 Q9

CONVENIOS:
o Modelo del Convenio.
o Listado detallado de las especificaciones técnicas de los equipos.
Sostenibilidad econémica y funcional de la donacion.

L]

Los documentos que seran presentados deberan incorporar:

1. Las especificaciones técnicas, las condiciones generales, las condiciones especiales
referentes al objeto de la contratacién.

2. Objetivo general y motivo de la contratacion.

3. Alcance: areas o localidades a cubrir o beneficiar, nivel de detalle del trabajo, detalle de

modulos, sistemas, equipos o dispositivos a incluir, competencia de los usuarios, roles y
7114
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perfiles, detalle de entregables con sus respectivos requisitos técnicos indispensables,
como minimo. Si se incluyen requisitos opcionales, cada uno debera incluir la palabra
"opcional”.

Monto de la contratacion (Precio de Referencia correspondiente a los Objetos de Gasto
TIC) y tiempos de entrega.

. Si es la contratacion de un servicio o bien que incluye garantia (periodo y alcance),

soporte y/o mantenimiento, especificar el acuerdo de nivel de servicios (SLA) detallado.

Perfil minimo requerido, experiencia y conocimiento del proveedor y su personal. En caso
de ser un Pliego de Cargos, incluir el Capitulo 1.

. Soblo se podran ponderar requisitos técnicos opcionales.

En caso de cambio o reemplazo de software, aplicacion, equipo o plataforma, con datos
existentes o bases de datos, la especificacion para la migracion de los datos, cumpliendo
con los estandares, formatos y normas de interoperabilidad.

En caso de un desarrollo, programacion o modificacion, se debera contar con las
especificaciones del software, el lenguaje en el que se ha desarrollado y la base de
datos, con sus respectivas etapas de: disefio, desarrollo, implementacion; incluyendo la
instalacion, configuracion, pruebas, modificaciones de ajustes, capacitacion, puesta en
produccion, ajustes menores durante el seguimiento y garantias.

10.En caso de ser una actividad o servicio relacionado con procesos, tales como un estudio,

analisis, levantamiento, optimizacién, reingenieria o evaluacion de los mismo; debera
describir el nombre de los procesos especificos, sus detalles, su alcance, qué otros
procesos debe incluir, resultados esperados, diagrama o grafico con responsables y
tiempos de los subprocesos, y especificar el estatus de su levantamiento y/o ejecucion.

11.En caso de renovacion de contratos de servicio, de mantenimiento o de soporte, se debe

especificar en el documento de justificacion (antecedentes):

a) El monto inicial del primer contrato de servicios, mantenimiento o soporte adquirido.
b) Detallar las diferencias entre las condiciones y requerimientos del servicio solicitado
actual versus el original.
c) Silas hay, debe especificar por ejemplo:
e Cambios de fechas o periodicidad.
e Cambios en montos o cantidades, nunca superior al monto original.
e Cambios en porcentajes.
e Cambios en términos y condiciones.
e Cambios en clausulas.

SOLICITUDES DE EVALUACION POSTERIORES A LA CELEBRACION DEL
ACTO DE CONTRATACION.

El articulo 33 del Texto Unico de la Ley 22 de 2006, establece que la solicitud del SES debe solicitarse
previo a la celebracion del procedimiento de seleccion de contratista, procedimiento excepcional de
contratacion o del procedimiento especial de contratacion, incluidos la renovacién de contratos y las
adendas.
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Lo anterior sefiala que la obtencion del Certificado de Concepto Favorable debe ser previa a la

publicacién del Pliego de Cargos, a los Términos de Referencia o al Informe Técnico Fundado,
respectivamente.

El Articulo 22, numerales 12 y 14, del Texto Unico de la Ley 22 de 2006 permiten que la Entidad
Ejecutora aplique la potestad saneadora sobre el requisito del Certificado de Concepto Favorable exigido
por la Ley, siempre que no hubiere interpuesto algin recurso por la via gubernativa.

I. En aquellos casos en que la AIG reciba solicitudes de evaluacion de Pliego de Cargos, Términos
de Referencia y/o Informe Técnico Fundado posteriores a estas fechas y previo a la adjudicacion,
se pronunciara de las siguientes formas:

1

Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluacion de la documentacién es
favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucién No. 49 del 14 de
junio de 2018. Se permitiran subsanaciones de la documentacién siempre que sean enviadas
previo al Acto de Apertura de Propuestas o Solicitud de Autorizacion a la autoridad
competente, segun corresponda. La AIG enviara una nota dirigida a la mas alta autoridad de
la Entidad Ejecutora y a la DGCP, con el objetivo de poner en conocimiento del incumplimiento
en el envio y obtencion del Certificado previo a la celebracion del procedimiento de seleccion
de contratista, procedimiento excepcional de contratacion o del procedimiento especial de
contratacion.

No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluacion de la documentacion
no es favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucién No. 49 del
14 de junio de 2018. La AIG enviara una nota dirigida a la mas alta autoridad de la Entidad
Ejecutora, y a la DGCP, con el objetivo de poner en conocimiento del incumplimiento y que se
tomen las medidas adecuadas acorde a la situacion expuesta.

II. En aquellos casos, tales como renovacién de servicios, cuyo Contrato anterior cuente con
Refrendo de la Contraloria General de la Republica, y que no haya obtenido el Certificado de
Concepto Favorable, la AIG se pronunciara de las siguientes formas:

1.

Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluacion de la documentacion es
favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucién No. 49 del 14 de
junio de 2018. Como parte del proceso de evaluacién en la obtencion del Concepto
Favorable se podra solicitar a la entidad subsanar requerimientos para la contrataciéon. Se
documentara en el SES el hecho que el Contrato anterior no conté en su momento con el
Certificado de Concepto Favorable.

No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluaciéon de la documentacion
no es favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018.

. En aquellos casos de bienes y/o servicios que hayan sido recibidos por parte de las Entidades
Ejecutoras, sin la debida formalizaciéon y Refrendo de la Contraloria, la AlIG se pronunciara de las
siguientes formas:

1.

Entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluacién de la documentacioén es
favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucién No. 49 del 14 de
junio de 2018. La AIG enviara una nota dirigida a la mas alta autoridad de la Entidad
Ejecutora y a la DGCP, con el objetivo de poner en conocimiento del incumplimiento en el
envio y obtencion del Certificado previo a la adquisiciéon del bien y/o servicio.

No entrega del Certificado de Concepto Favorable: Si la evaluacién de la documentacion
no es favorable, acorde a los requisitos establecidos en la Ley y en la Resolucion No. 49 del
14 de junio de 2018. La AIG enviara una nota dirigida a la mas alta autoridad de la Entidad
Ejecutora, a la DGCP y a la CGR, con el objetivo de poner en conocimiento del
incumplimiento en el envio y obtencion del Certificado previo a la adquisicion del bien y/o
servicio, para que se tomen las medidas que correspondan acorde a la situacion expuesta.
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IV.  SISTEMA DE EVALUACION DE SOLICITUDES (SES)

PROCESO DE VALORACION DE LAS SOLICITUDES EN
EL SISTEMA DE EVALUACION DE SOLICITUDES (SES).

, ' Entidad 1

T —*"]/' Ingresa una Solicitud de Evaluacién en el SES

Coordinador NO
\erifica documentos
(forma)

Sl

Coordinador de SES 4
Asigna a un evaluador
(que puede ser individual o una comision).

El Evaluador 3
Emite una respuesta hacia la
Entidad solicitante al respecto de la solicitud.

NO
Evaluador
Emite opinién
1. Solicitud de informacion adicional
2, Solicitud de reumon aclaratona
3. Congcepto no favorable con informe
de evaluacion 4
CONCEPTO FAVORABLE
OBSERVACIONES:

1 Del Paso 1 al 3. Maximo de 10 dias para que la AIG se pronuncie

2, Del Paso 4 al 3 Maximo de 10 dias para que la AIG se pronuncie

3. Mas de 60 dias en el paso 4 (subsanacion), puede causar una anulacion del SES

1. REGISTRO DE USUSARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

La plataforma del SES requiere de un registro autorizado al mismo, por lo que para contar con un
usuario valido requiere realizar los siguientes pasos:

a. Acceder al link https://ses.innovacion.gob.pa/
b. Completar el Registro de Usuario Nuevo

Recibira por parte del administrador de la plataforma la validacion y una contrasefia temporal la cual
tendra que modificar, la nueva contrasefia debe cumplir con las siguientes caracteristicas (Contrasena
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alfanumerico, al menos un caracter especial (@.!| $%8&//=7:*) se recomienda el punto (), por seguridad se
recomienda una longitud minima de 8 caracteres.)

N' sei a-

€ O @ Essaguin Nt

chromz//nentab

e )

sesinnovacian.gobpa o @ % @ L €

G YoRamcpo-Piey [ Subsecretsilipara B Contralona Geners

Blogs i [l Chibe Partiopasior

i Aplicscones W Bootmarks (5 claro- Busearcon:  [#) Gisterns da Gashs

FEIsTe o nuevo usiano

Usuain del sisiema

* Ema
" Cenraszha

* Cerdinmiat
Contrazens

Dztos parsanzies
* Tratamanic
" Mot |
" Apsildis
* Ceaua
*Cargo |
Instibonon
Denanaments:
" Chona t - Es
" Celdar
Segundad
Fragunta

Respuesia

- 61512960 a ==

T W O e m e

Si ya registro su usuario, y no se acuerda de su clave por favor utilice la opcion “Olvidé su contrasefia”.

En la vista de la aplicacion, que se muestra en la siguiente imagen, podra observar las diferentes
bandejas en que va avanzando el proyecto en su proceso.

SES
O nico
Recepcisn All L it Mo Entidag f
capeion Al e Adulsici R R haieP €
- 2 o 0% Athiakzar 73 WINISTERIC DE 1710 ilubg Wyuisician de Humandenta Colaborativa sabie ShaePoint para la
K 152 Ti : .
i En Piocesg 0 - ) y e amprms
18 0% AMPLIAC SR UKIVERSIDAD D 1404 . 9 o
Rduion Tecrica 125 Manig 199 340 00
Revision Despacho Sl 18 [1] 20% SUMINIS B 2s AUTORIDAD NA 110§ Descrigeian Implementacien de una salucian de colabaoracion para la
Madiic, Sotci 15103 Secrataiia Nacional da Descennalizacian (SN que permila la
il 0 . gestion de procesos administialivos mediante |3 utilizacion de
Revision Cocrdimader | 15 20% Adquisicid Bi1% MINISTERIO DE ;;.D] fujos de rabajo  Abaica lo siguiens
O Finalizadas Prioildad Al
Cancelada
: Proyecta O
Cancepto Favarabla
Conceplo Mo Favorabl Relacianada NO APLICA
Conceplo Favarakla M Entidad MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
Todas Ustario vijonzaleziEprasidencia gob pa
Fecha Creacion  2017-08-117049 35 20
Actiongs
Eslado Asignada
'
L 1] Asignada doaguin A Huertas Ds Leon (Evaluador - fruienias{Tinnovac
1 )
-‘.. Vencimiznio Vencida 1
Fage | hidi

Z. PROCES(

) DE EVALUACION

AREA BANDEJA DESCRIPCION
Inicio
Bandeja de entrada principal y donde debe ser
Recepcion AIG remitida la solicitud toda vez que sea devuelta a la
AlG por el Solicitante.
Una ver el coordinador ha verificado que la forma de
Asignada los documentos es correcta, selecciona un evaluador
para la revision de los mismos.
En Proceso

Revision Técnica

Los evaluadores una vez recibida la asignacion,
deben cambiar el estatus para indicar que los
documentos estan siendeo evaluados.

Modificacién por Solicitante

Cuando los documentos se encuentren en esta
bandeja, la Entidad Gestora podra aportar, subsanar
o reemplazar los documentos presentadas a solicitud
del evaluador.
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Revision Coordinador

Una vez el evaluador emite sus comentarios finales,
traslada a esta bandeja la solicitud para que el
Coordinador verifique la recomendacion que se hara
a Despacho Superior.

Revision Despacho Superior

El Coordinado trasladara a esta bandeja para que el
Despacho Superior valide la recomendacion del
evaluador.

Paso 1: El primer paso como Evaluador es cambiar el estado de asignado a revision técnica, hacer
click al boton GUARDAR como se muestra en la imagen 1.

|||uuyd liLendidiienno, nsididcivi g Hpieiieiacion, dueiiids ue
mantenimiento, soporte y garantia de todos los componentes hasta
por 36 meses que una vez implementados asegure el desempefio

Prioridad Media

Proyecto Licencias y Paquetes de Software

Relacionada NO APLICA

Entidad AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Usuario kfragueiro@innovacion gob pa

Fecha Creacion: 2017-08-11T1510°56

Acciones

Estado | Asignadal

Asignado Asignada
Revision Tecnica

Vencimiento

Modificacion por Solicitante

Cancelada

En los documentos adjunto esta la
informacion del porque del aumento En
reunion de aclaracion, los proponentes

Aavnaiaran aoaa al avanta na Acheia Al Anaba

Kelkyra 18/08/2017
Fragueiro 101719

Paso 2: El segundo paso como Evaluador, es determinar si la documentacion aportada cumple con lo
establecido en la Resolucion No.49 del 14 de junio de 2018 emitida por la AIG.
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Imagen 2

5113 instrtucion debe subsanar algo, seria &l sigwente paso

1 Cambiar el estado a Modificacion por Solicitante, luego darie ciick
GUARDAR

2 Poner el comentano de lo que debe subsanar [a instituciones como se
muestra en |a imagen 3

Imagen 3

St 13 institucion no debe subsanar nada y va ser aprobado

oo Taesscd
Revimon Tarnes

o aeann RS TTE T T
|

Meina Condiade
Imagen 4,

S 13 institucion no debe subsanar nada y todo esta bien, el evaluador para
pasarlo como aprobado, sena el sigumente procedimiento

1 cambiar al estado de revisicion coordinador

2 yponer un comentario final, como se muestra en 13 imagen 5. ¥ con
&510 s2na todo como evaluador

LT YIS T )
Wrerims Fnsles o 00 pate del Asaameny v

LR TIF TS TN T ¥R TP | TR

Imagen 5

3. Designacion de Evaluadores

El estudio o evaluacion tecnica se efectuara por la AlIG, la cual se apoyara en su propia
estructura interna, quien analizara las especificaciones técnicas de los insumos necesarios para
ejecutar el proyecto y a traves del mismo se podra proponer o identificar alternativas técnicas
que permitiran lograr los objetivos del proyecto, ademas cumplir con las normas técnicas o

estandares tecnologicos vigentes.

El Evaluador sera designado para evaluar las solicitudes de acuerdo a su perfil de
conocimientos y experiencia para lo cual se han definido unas de areas de competencias que

se definen en la tabla adjunta.

Redes &
Aplicacines Ststarsa Sistemas g Geo Si Computado Tel unicac |Comunicacione
Informacion & | Base de Datos Video " i ens“,es_ ¥ Radares MRULE _res Seguridad _e ey i £ 2 '
Web Apns & Web ixilanci Referencia Mecatronica & Accesorios iones / Radios | s & Cableado
PRS Vigiana Estructurado
SLA contrato
SAP & Oracle
Ci
RNMS Nube S s K Corp: | OQIMNOIRE: | Gestor Mesade | oicunter. |RudesSociates| CPPme/ o
; Procesos Documental Ayuda Rayos X Mantenimient
Bancario
o & Soporte

4. Aprobacion

Todos los proyectos presentados contaran con un Informe Técnico, que sera realizado por el Evaluador
y en el cual se describira los aspectos mas relevantes de los mismos, los cuales podran contener:

a. Recomendacion de Concepto No Favorable
b. Recomendacién de Concepto Favorable.
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Emitida la recomendacion por parte del evaluador, el Despacho Superior de la AIG realizaré el paso final
y el sistema generara el CERTIFICADO DE CONCEPTO FAVORABLE en el caso de ser aprobado.

5. Los niveles de aprobacion de SES:

Con el objeto de hacer mas dinamico el proceso de aprobacién se han creado diferentes categorias de
aprobacion de acuerdo al monto de los proyectos presentados quedando de la siguiente manera:

1. Nivel Coordinador: de B/.50,000 a B/.100,000

2. Nivel Director: de B/. 100,001 a B/. 250.000
3. Nivel Despacho Superior: de B/.250,001 en adelante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

Anexo N°13

DIRECCION DE TECNOLOGIA, INFORMATICA Y COMUNICACIONES

INFORME TECNICO OFICIAL FUNDADO

ANTECEDENTES

OBJETIVOS

BENEFICIOS

PLAN INSTITUCIONAL Y RESULTADOS ESPERADOS
PROYECCION SOCIAL Y ECONOMICA

ESPECIFICACIONES TECNICAS
e Requerimientos
e Capacitacion
e Garantiay Soporte

DATOS DEL PROVEEDOR

e Empresa:

e RUC:

e Representante Legal:

e Cédula de identidad del Representante Legal:
e Direccidn:

e Teléfono:

e Correo electrénico:

JUSTIFICACION

Preparado por:
Director de Tecnologia Informatica y Comunicaciones

Avalado por:
Presidente Asamblea Nacional
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LEY 22 DE CONTRATACIONES PUBLICAS, CUYO ARTICULO ESTABLECE EL
MANEJO DEL INFORME TECNICO FUNDADO

Articulo 47. El articulo 63 de la Ley 22 de 2006 queda asi:

Articulo 63. Informe técnico fundado. Cuando las entidades contratantes utilicen el
procedimiento excepcional de contratacion, deberan presentar ante la autoridad competente un
informe técnico fundado, el cual debe estar firmado por el servidor pablico responsable y

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

El informe debera contener, como minimo, la informacion siguiente:

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

2. Especificaciones técnicas para la realizacién del proyecto.

3. Razones objetivas del porqué la entidad no puede realizar el procedimiento de seleccion de
contratista que corresponde.

4. Informacion general del proveedor que se pretende contratar.

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

6. Cuantia y partida presupuestaria.

Tratandose de la venta de bienes del Estado en la que exista un interés social o esté
relacionado con programas de titulacion de tierras que adelante el propio Estado, solo se
requerird el informe técnico de la autoridad con mando y jurisdiccion responsable del
programa o que establezca el beneficio en aras del interés social. La titulacion que realice el
Estado sobre bienes inmuebles basada en derechos posesorios se regira por las leyes

especiales.
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El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Tecnologia, Informatica y

Comunicaciones ha sido avalado por los siguientes responsables:

Aprobacion de la revision final:

Secretaria General

Ledo. Quibian Panay

Direccién de Técnologia.
Informatica y
Comunicaciones

L.cdo. José Maria
Grimaldo

Direccion de Desarrollo
Institucional
Leda. Luz Marina Navarro

&
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