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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Institucional de la Asamblea Nacional ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos Administrativos en colaboracion con el personal de la Secretaria
General con el proposito de agrupar, de forma descriptiva, los procedimientos inherentes a las
actividades que tramita esta unidad, en virtud de las funciones encomendadas por las normas
juridicas. mejorando la calidad de servicios y comprometiéndose con la busqueda de

alternativas para lograr mejora continua.

El presente Manual tiene como propdsito ofrecerles los diferentes procedimientos que se

siguen para la debida prestacion de los servicios que ofrece la Secretaria General.

El presente Manual describen de forma detallada los diferentes procedimientos
administrativos que la Secretaria General utiliza para el cumplimiento de sus funciones, del
mismo modo, todas las unidades administrativas involucradas en los procesos que se siguen

para la debida prestacion de los servicios.

Estos procesos presentan sus respectivos flujogramas, formularios e instructivos, de manera
tal que se haga mas facil la comprensién y ejecucion de las funciones, de modo que se haga

mas facil la comprension y ejecucion de las funciones.

La valiosa colaboracion de todo el personal que alli labora ha sido factor determinante para la

realizacién de este documento.
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|I. GENERALIDADES
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I. GENERALIDADES

Los procedimientos que se describen consisten en la puesta en practica de una serie de
instrumentos, que establece los pasos proveidos dentro de su competencia y formula las
acciones legales pertinentes, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

1.1 Politica de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcion legislativa del Estado panamefio, que consiste en la
elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la politica de puertas
abiertas, contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de nuestras partes interesadas en
los diferentes sectores de la vida ciudadana, manteniendo la transparencia, la igualdad, la ética,
la justicia, la sensatez, el balance de poderes para las transformaciones sociales. Esto lo
lograremos cumpliendo con los requisitos legales, personal competente y la mejora continua

€n nuestros procesos.

1.1.2. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros procesos
midiendo:

e Fortalecer las competencias laborales.

e Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

e Promover la mejora continua del SGC.

1.2. Objetivo general

Contar con un instrumento de control orientador y regulador de las actividades de la Secretaria
General, que nos ayude a elevar la eficiencia y productividad institucional y que garantice el
cumplimiento de las actividades realizadas por esta unidad administrativa de la Asamblea
Nacional.

1.2.1. Objetivos especificos

1.2.1.1. Brindar informacidn de las acciones que se siguen en la ejecucion de
los procesos para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria General.

1.2.2.1. Contar con una herramienta que describa en forma sencilla, clara y
ordenada los procedimientos, que permita verificar su cumplimiento al momento
de llevarlos a cabo.
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1.3. Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacién general para todo el
personal que esta involucrado en los procedimientos, sin perjuicio de lo que, en forma

particular, se establezcan para el buen desempefio.

1.4. Responsabilidad

La Secretaria General debera poseer un ejemplar completo de este Manual para observar y
supervisar el cumplimiento de las normas especificas y procedimientos. Los funcionarios
son responsables ante el Secretario General o superior, a quien deberan notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones a fin de mejorarlos.

1.5. Estructura de codificacion de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la introduccién

de una codificacion Unica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos
que utilicen las unidades administrativas se les asignara un nimero, las siglas de la Asamblea

Nacional, el respectivo nombre de la direccion, del departamento o seccion, segun sea el caso.

Estas medidas se adoptan debido a que desde el mes de septiembre del afio 2020 se inicia el
proceso de implementacién de las normas ISO 9001/2015, en virtud de la cual nos sugirieron

hacer algunos cambios en la codificacion.

Independientemente de la unidad responsable del procedimiento, en cada caso siempre se
empezara con 01. Esta numeracion se diferenciara por las siglas, la cual nos indicara a qué
direccion o unidad ejecutora pertenece el procedimiento y el numero secuencial que le

corresponde.
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La numeracion 01 es secuencial e infinita, es decir, que el proximo procedimiento que se

desarrolle en esa unidad, su numeracion serd 02, 03, 04 ... y asi sucesivamente.

A continuacion, el detalle de la CODIFICACION, segin la estructura administrativa actual
de la Asamblea Nacional, el cual debera seguirse en la elaboracién de los procedimientos y

de los formatos.

Secretaria General
Codigo para Manual de Procedimiento  AN/SG/DIA-MES-ANO

Versién 0

Fecha: dia/mes/afio
Cadigo para procedimientos AN/SG/P.A.01

Version 0

Fecha: dia/mes/afio
Caodigo para formularios AN/SG/01

Version 0

Fecha: dia/mes/afio

En el evento de la versién del codigo de formulario, la numeracion lleva una cifra iniciando
con 0 en cada edicién. En el evento en que el procedimiento corresponda a una seccion, a la

numeracion se le debe agregar el departamento al cual pertenece.

En la asignacion de las siglas solamente se mantendra la “AN”, que significa “Asamblea
Nacional”, las demas, como se observa, varian de acuerdo a la unidad ejecutora de que se trate

y del nimero en serie que le competa.

El registro de la numeracién de los procedimientos y de los formatos lo llevara la Direccion

de Desarrollo Institucional.
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Il. BASE LEGAL

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

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

- Ley 35 de 30 de julio de 1999, por la cual se modifica el Reglamento Organico del
Régimen Interno de la Asamblea Legislativa (G. O. 23,855 de 3 de agosto de 1999).

- Resolucion N° 314 de 24 de marzo de 2009, por la cual se aprueban modificaciones al
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el Ordenamiento
en un Texto Unico.

- Resolucion No.116 de 9 de febrero de 2010. Que aprueba el Texto Unico de la Ley 49
de 1984, que adopta el Reglamento Orgéanico del Régimen Interno de la Asamblea
Nacional.

- Resolucidn 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura organizativa de
la Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad Parlamentaria a
Direccion con sus departamentos.

- Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica
Legislativa, adscrita a la Secretaria General.

- Resolucion 539 de 9 de febrero de 2021, por la cual se modifica la estructura de la
Direccion de Comunicacion y se crea la Subdireccion de Seguridad Parlamentaria.
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I11. DEFINICIONES

3.1. Denuncia

Es la accién y efecto de denunciar (avisar, noticiar, declarar la irregularidad o ilegalidad de
algo, delatar). La denuncia puede realizarse ante las autoridades correspondientes (lo que
implica la puesta en marcha de un mecanismo judicial) o de forma publica (solo con valor

testimonial).

3.2. Exoneracion
Indica que una persona se ve liberada de asumir una cierta responsabilidad, pues no le

corresponde por algin motivo.

3.3. Oficio
Comunicacion formal que informa sobre diferentes tipos de O&rdenes, disposiciones,
solicitudes, gestiones y procedimientos en el marco de una determinada institucion, como

entes publicos, tribunales, escuelas, universidades, empresas, oficinas, etc.

3.4. Orden del dia
Listado de asuntos que formula la Mesa Directiva para ser tratados en una sesién. Se utiliza
para programar los trabajos parlamentarios que se abordaran y sirve de guia al Presidente de

la Mesa Directiva para conducir dicha sesion.

3.5. Ratificacion

La palabra ratificacion se utiliza para definir la accién por medio de la cual una persona, ya
sea con palabras o a través de un escrito, confirma o aprueba situaciones o acciones. Se puede
decir entonces que la ratificacion es una manera de otorgar consentimiento sobre algo o
alguien con la finalidad de confirmar su aprobacion, su veracidad o su continuidad en algln

lugar, en el caso de que esté vinculada con personas.

3.6. Resolucion
Acuerdo por el cual la Asamblea manifiesta una opinion respecto de un asunto o materia

determinados o propone una actuacion al Gobierno.
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3.7. Liberacion

Implica el rompimiento de las ataduras, cancelacion de una deuda. El levantamiento de prenda
vehicular es un tramite que realiza el propietario de un vehiculo y hace referencia a que el

vehiculo sirve o sirvié como garantia de un crédito, generalmente para su compra.

Sin el levantamiento de esta restriccion no es posible realizar el traspaso del vehiculo anombre

del interesado (comprador).
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IV. REGLAMENTACION

4.1. Ratificaciones

La Constitucion Politica de la Republica de Panama dispone en el TITULO V EL
ORGANO LEGISLATIVO, Capitulo 1 ASAMBLEA NACIONAL en el articulo 161 establece
las funciones administrativas de la Asamblea Nacional de la siguiente manera:

ARTICULO 161. Son funciones administrativas de la Asamblea Nacional:

1.

2.

3.

4. Aprobar o improbar los nombramientos de los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia,
del Procurador General de la Nacion, del Procurador de la Administracion y los demas que
haga el Ejecutivo y que, por disposicion de esta Constitucion o la Ley, requieran la ratificacion
de la Asamblea Nacional. Los funcionarios que requieran ratificacion no podran tomar
posesion de su cargo hasta tanto sean ratificados.

5. Nombrar al Contralor General de la Republica, al Subcontralor de la Republica, al Defensor
del Pueblo, al Magistrado del Tribunal Electoral y al suplente que le corresponde conforme a
esta Constitucion.

De igual manera, el segundo parrafo del articulo 281 de nuestra Carta Magna dispone que le

corresponda al Organo Legislativo la designacion de un Magistrado del Tribunal de Cuentas.

También le corresponde a la Asamblea Nacional nombrar un Director de la Junta Directiva de
la Autoridad del Canal, de conformidad con lo estipulado en el numeral 2 del articulo 318 de

la Constitucidn Politica de la Republica de Panama.

En el informe que emite la Comisién de Credenciales sobre las ratificaciones y nombramientos
de los funcionarios que le corresponde hacer a la Asamblea Nacional, debe estar debidamente
justificado, de manera clara, objetiva y razonable; se debe expresar los motivos y
consideraciones en la que se basa la ratificacion o nombramiento de los respectivos
candidatos, debe realizarse de manera individual, refiriéndose a la trayectoria profesional y

moral de cada uno de ellos, debe existir una motivacion reforzada de estos actos.

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcion del original [ P 2 gina 16| 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

La emision del informe de ratificacion o no, es de caracter obligatorio y debera realizarse por
escrito, con la finalidad de que tanto el funcionario sujeto a dicha aprobacion y la sociedad
tengan pleno conocimiento respecto a los motivos por los que la Asamblea determing ratificar
o no a dicho funcionario, a la sociedad en general, mediante publicacion a traves de diferentes

medios de comunicacion social.
4.2. Orden del dia (Capitulo I11 Orden del Dia)

Articulo 99. Concepto. El orden del dia es la serie de temas que se someten a la discusion de
la Asamblea Nacional, en las sesiones. Articulo 100. Prelacion de asuntos. El orden del dia

sera fijado por la Directiva, en atencion al orden siguiente:
1. Discusion y aprobacién del acta anterior.

2. Lectura de la correspondencia que deba ser del conocimiento de los miembros de la

Asamblea Nacional.

3. Periodo de incidencias no mayor de treinta minutos, divididos en intervenciones que
no excederan de cinco minutos cada una. Correspondera al presidente o presidenta de
la Asamblea distribuir tales intervenciones proporcionalmente, dentro de las diferentes

fracciones parlamentarias.

4. Los asuntos no contemplados en los demas numerales de este articulo, que la

Directiva decida someter a la consideracién del Pleno.
5. Las elecciones y nombramientos que deba efectuar la Asamblea Nacional.

6. La comparecencia de los ministros o ministras y demas funcionarios o funcionarias

Ilamados a rendir algin informe ante el Pleno de la Asamblea Nacional.

7. Las observaciones u objeciones del Ejecutivo a los proyectos aprobados por la

Asamblea Nacional.

8. Los proyectos que estuvieren listos para el tercer debate.
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9. Los proyectos que estuvieren listos para el segundo debate.

10. Los informes de Comisidn, de grupos especiales o de comitivas que no acompafien

a ningun proyecto de ley.

11. Lo que propongan los Diputados o Diputadas. En las sesiones especiales, el orden

del dia podré contener Unicamente el asunto que se trataré.

Articulo 101. Orden del dia especial. En las sesiones extraordinarias el orden del dia sera
especial y tendré los siguientes puntos:

1. Discusion y aprobacién del acta anterior.

2. Lectura de la correspondencia que deba ser del conocimiento de los miembros de
la Asamblea Nacional.

3. Los asuntos presentados por el Organo Ejecutivo para la consideracion de la

Asamblea Nacional.
Articulo 102. Orden cronoldgico de asuntos en el orden del dia. Los proyectos de leyes
seran incluidos en el orden del dia para ser considerados en segundo debate, en el estricto
orden cronol6gico en que hayan sido recibidos por la Secretaria General. No obstante, cuando
la Directiva ampliada lo estime conveniente, podra, mediante resolucion motivada, dar
prelacion a proyectos de leyes para ser considerados en segundo debate, obviando el estricto
orden cronoldgico. Cuando en una sesion no se hubiere agotado el orden del dia, se continuara
el mismo orden de preferencia en la sesion siguiente, hasta su conclusion. Debe comenzarse

después, si hubiere tiempo, el orden sefialado para esa sesion.

Articulo 103. Circulacidon previa del orden del dia. Se confeccionaran dos originales del orden
del dia firmados por el presidente o presidenta y el secretario o secretaria general. Un original
sera fijado, antes de la sesion respectiva, en la puerta del salon de reuniones y el otro reposara

en la Secretaria General.

La Secretaria dard a cada Diputado y Diputada una copia del orden del dia, la cual podra

suministrarse en formato electronico.
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Articulo 104. Suspension o alteracion del orden del dia. El orden del dia solo podra ser
suspendido o alterado cuando se trate de asunto grave o de urgencia notoria y siempre que la
proposicion de suspension o alteracion del orden del dia sea aprobada por menos de dos tercios

de los miembros presentes en la sesion.

4.3. Resoluciones

Articulo 23. Funciones. Son funciones del Secretario o Secretaria General:

7. Firmar, despues del presidente o presidenta de la Asamblea, las actas de las sesiones,
las leyes o las resoluciones y los demas documentos que necesiten de su firma para que se

tengan como auténticos.

Articulo 24. Funciones relativas a la Directiva. Son funciones del secretario o secretaria

general relativas a las reuniones de la Directiva de la Asamblea Nacional:
6. Preparar y llevar un registro, en estricto orden, de las resoluciones de la Directiva.

Articulo 25. Funciones sobre el manejo de la documentacién e informacion oficial. Son
funciones del secretario o secretaria general relativas al manejo de la documentacion e

informacion oficial de la Asamblea Nacional.

6. Llevar un registro Gnico, en formato digital, de proyectos y anteproyectos de leyes,
de resoluciones y de citaciones correspondientes al periodo constitucional, y difundirlo

periédicamente.

4.4. Certificacién

Articulo 27. Certificacion de documentos

Cuando el secretario o secretaria general deba expedir alguna certificacion, la expedira solo
de aquello que resulte de documentos existente en la Secretaria General y remitiéndose a
ello. Correspondera al Subsecretario o Subsecretaria General expedir tal certificacion en el

caso de ausencia acreditada del secretario o secretaria general.
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4.5. Denuncia

Articulo 50. Credenciales

2. Examinar las credenciales y opinar sobre los nombramientos que, acompaiiados de
los mensajes respectivos, envie el Organo Ejecutivo, cuya aprobacion o improbacion

corresponda a la Asamblea por mandato de la Constitucion Politica o la ley.

4.6. Exoneraciones y Liberacion

Articulo 230. Prerrogativas. Los miembros de la Asamblea Nacional tienen las siguientes

prerrogativas funcionales:
1. Franquicia postal y telefonica dentro del territorio nacional.

2. Importacion libre de derecho de introduccidn y demas gravamenes de dos vehiculos durante
el periodo constitucional, exclusivamente para su uso personal y el de sus familiares

dependientes.

El Diputado o Diputada Suplente, que haya actuado en cualquier tiempo durante el periodo
constitucional, podra utilizar esta prerrogativa para la importacion de un vehiculo durante el
periodo constitucional. Dentro del presente periodo constitucional, el Diputado o Diputada
Principal no podra introducir mas de dos vehiculos, ni el Diputado o Diputada Suplente méas
de un vehiculo. Aquel que destine los vehiculos importados bajo el amparo de esta disposicion
a un uso distinto al autorizado quedara sujeto a las sanciones que dispone la ley.

El traspaso de los vehiculos importados bajo esta prerrogativa antes de los tres afios
posteriores a su adquisicién exige el pago por el adquiriente de los impuestos de importacion
y otros gravamenes que correspondan. EI incumplimiento de esta obligacion dara lugar a

responsabilidades legales.

En caso de que el vehiculo sea destruido por causa de accidente o que el propietario sea
despojado de él definitivamente por robo, hurto o cualquier otra causa catalogada como
pérdida total, el beneficiario de esta prerrogativa podra acogerse a una nueva exencion,

siempre que pruebe debidamente los motivos que la justifiquen.
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Para el tramite de las placas oficiales correspondientes a los vehiculos de los Diputados o
Diputadas, asi como los correspondientes al vehiculo de Suplentes de Diputados o Diputadas,
se requerira de la presentacion del Registro Unico Vehicular. Los vehiculos que porten dichas
placas deben destinarse exclusivamente para el uso personal y el uso de los familiares

dependientes de los Diputados y Diputadas, Principales y Suplentes.

4.7. Expediente legislativo
Articulol113.

Uno de los originales de cada proyecto de ley o anteproyecto de ley pasara al estudio de la

Comision respectiva; el otro sera conservado en la Secretaria General.

Para cada proyecto o anteproyecto se confeccionara un expediente legislativo, que contendra
todos los tramites y constancia de situaciones acaecidas durante el respectivo procedimiento

legislativo.

4.8. Propuesta de ley

Articulo 112. Requisitos basicos de la propuesta de ley. Cualquier anteproyecto o proyecto
de ley que se proponga debera presentarse escrito a maquina, en limpio, en doble original y
en los términos exactos en que la Asamblea Nacional deberd adoptarlo, con sus diferentes
articulos, incisos y parrafos numerados con guarismos. Ademas, debera llevar a pie de hoja la
fecha de su presentacion en esta forma: “Propuesto a la consideracion de la Asamblea
Nacional hoy (aqui la fecha de presentacion), por la Comision (aqui el nombre de la Comision
proponente) o por el suscrito o infrascrito (aqui el nombre del o de los proponentes) y después

la firma o firmas”.

4.9. Debates

Articulo 128. Obligatoriedad de los tres debates. Todo proyecto de ley pasara por tres
debates. Se le dara primer debate en la Comision respectiva, y el segundo y tercer debate se

le daran en el Pleno de la Asamblea Nacional, en dias distintos. Se exceptua de esta
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disposicion el acto legislativo de reformas a la Constitucion Politica, el cual se regira por
procedimiento especial.

Articulo 129. Proyectos en segundo debate. En el Pleno de la Asamblea Nacional solo se
conoceran en segundo debate aquellos proyectos de leyes que hayan sido devueltos por las

Comisiones con sus respectivos informes del primer debate.

Articulo 130. Proyectos en tercer debate. El tercer debate se dara en el Pleno de la Asamblea
Nacional cuando el proyecto de ley aprobado en segundo debate sea devuelto con el informe

técnico correspondiente a la revision y correccion final.

4.10. Envio de Proyectos al Organo Ejecutivo

Articulo 204. Remision, sancién, promulgacién y objeciones. Aprobado un proyecto de ley,
se remitira al Organo Ejecutivo en doble original, y si este lo sancionare, lo hara promulgar
como Ley. Si tuviere objeciones, lo devolvera a la Asamblea Nacional indicandolas.

Articulo 205. Tramite de la objecion. EIl proyecto de ley objetado en su conjunto por el
Ejecutivo volvera a la Asamblea Nacional a tercer debate, previo informe de la Comisién a la
cual corresponde dicho proyecto. Para insistir sobre el mismo, cuando este haya sido objetado
en su conjunto, se requerird una votacion favorable no menor de las dos terceras partes de los
Diputados o Diputadas que componen la Asamblea Nacional; de no ser asi el proyecto quedara
rechazado. Si es aprobado, el Ejecutivo lo sancionara y hara promulgar sin poder presentar
nuevas objeciones. Si fuere objetado solo en parte, la Asamblea Nacional, previo informe de
la Comisién correspondiente, y segun los procedimientos ordinarios de segundo y tercer
debate, considerara el proyecto Gnicamente en cuanto a los temas objetados por el Ejecutivo.

Articulo 206. Aprobacion por insistencia. Cuando el Ejecutivo devuelva un proyecto por
inexequible y la Asamblea Nacional, por la mayoria de dos tercios insistiere en su adopcion,
aquel lo pasara a la Corte Suprema de Justicia para que decida sobre su inconstitucionalidad.
El fallo de la Corte que declara el proyecto constitucional, obliga al Ejecutivo a sancionarlo y

hacerlo promulgar.
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Articulo 207. Archivo en caso de objecion por inexequibilidad. Cuando el Organo Ejecutivo
devuelva un proyecto por inexequible en su totalidad y la Asamblea declare fundadas las

observaciones hechas por él, se archivara el proyecto.
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V. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

DE LA ASAMBLEA NACIONAL
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
ASAMBLEA NACIONAL
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO

Brindar el apoyo, requerido por la Presidencia y la Asamblea Nacional para el adecuado
funcionamiento de la misma, en la realizacion de sus actividades, legislativas y
administrativas; y servir de medio de comunicacion con las demas instancias de la Institucion,
asi como con los otros Organos del Estado y entidades de los sectores publicos y privados.

FUNCIONES

Planificar, organizar, coordinar, controlar y supervisar las actividades administrativas
para el adecuado funcionamiento de todas las unidades técnicas y administrativas de la
Asamblea Nacional.

Difundir, a través de la instancia pertinente, las decisiones emanadas de la Directiva tanto

hacia el exterior como a todos los niveles de la Institucion.

Dar asistencia legislativa a la Asamblea, Presidencia y Comisiones Permanentes de
trabajo en todos los asuntos propios de las mismas y de la institucion.

Dar seguimiento y respuesta a todo lo que se apruebe o esté pendiente de discusion por

parte de la Asamblea.
Rendir informes periddicos a las autoridades correspondientes, y a solicitud de estas.

Tramitar y dar seguimiento a los proyectos de ley desde su presentaciéon hasta su
promulgacidn en la Gaceta Oficial, al igual que los nombramientos, denuncias, citaciones

y resoluciones.

Preparar la documentacién necesaria para el desarrollo de las sesiones ordinarias,
extraordinarias y judiciales, ademas de proporcionarle a los diputados o diputadas toda

la informacion necesaria para el debido desarrollo de tales sesiones.

Tramitar las solicitudes de exoneracion de vehiculos a los diputados o diputadas

principales y suplentes y autorizar su venta.

Tramitar las solicitudes de franquicias telefénicas de los diputados.
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Llevar el registro y control de los expedientes de los cabilderos en el Registro Publico de
Cabilderos y expedir las autorizaciones provisionales y licencias para ejercer legalmente
las actividades de cabildero.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de la Actividad de Cabildeo ante la Asamblea

Nacional y demas normas que inciden en dicha actividad.

Dirigir y coordinar la adecuada prestacion del servicio de seguridad y vigilancia de la

Asamblea Nacional.

Coadyuvar con la Directiva de la Asamblea para el mantenimiento de la seguridad, orden

y disciplina dentro de la Institucion.

Cumplir con todos los deberes asignados al secretario o secretaria general, tales como:

Asistir con puntualidad al despacho de la Secretaria y a todas las sesiones de la Asamblea

Nacional.

Llevar un registro diario de la asistencia al Pleno de los diputados y diputadas, asi como

de los diputados y diputadas suplentes habilitados para asistir al Pleno.

Revisar las actas de las sesiones y cuidar que sean redactadas con toda veracidad,

debiendo tenerlas concluidas para cada sesion siguiente.

Preparar la documentacién necesaria para el desarrollo de las sesiones ordinarias,
extraordinarias, judiciales y especiales de la Asamblea Nacional, y suministrarla, por los
medios disponibles, a los diputados y diputadas.

Dar lectura en voz alta a las proposiciones, proyectos, mensajes, informes y demas

documentos que deban ser leidos durante las sesiones.
Anunciar los resultados de las votaciones ordinarias, nominales y secretas.

Firmar, después del presidente o presidenta de la Asamblea, las actas de las sesiones,
las leyes o las resoluciones y los deméas documentos que necesiten de su firma para que

se tengan como auténticos.
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Pasar todo proyecto que haya sido aprobado en segundo debate para su revision y
correccion de estilo, a fin de que sea presentado en tercer debate en la forma como debe

ser adoptado, en definitiva.

Tramitar y dar seguimiento a los proyectos de ley desde su presentaciéon hasta su

promulgacion.

Dar curso a las ratificaciones y nombramientos de servidores publicos, asi como a las
resoluciones de comparecencias, citaciones e invitaciones acordadas por el Pleno y las

Comisiones.

Dar seguimiento y respuesta a todo lo que se apruebe o esté pendiente de discusion por

la Asamblea.

Llevar un registro de la hora y fecha en que es presentado cada proyecto de ley o acto

constitucional, haciendo las anotaciones marginales necesarias en cada uno de estos.
Presidir el Consejo de la Carrera de Servicio Legislativo.
Coordinar la labor de las unidades técnicas de la Asamblea Nacional.

Llevar un registro en que conste el curso que el presidente o la presidenta ordene dar a
los asuntos a su cargo, registro que podran consultar los diputados o diputadas cuando lo

estimen conveniente.

Dar a los diputados o diputadas, cuando estos lo soliciten, todos los informes y
documentos relacionados a los asuntos administrativos, nombramientos y bienes de la
Asamblea Nacional, asi como todo lo relacionado con los asuntos que reposen en

Secretaria para el mejor desempefio de sus funciones.

Expedir certificaciones y copias auténticas de las actas y resoluciones de la Asamblea y

de los documentos en curso o archivados, siempre que no tengan caracter reservado.

Hacer y conservar el inventario de la biblioteca, expedientes, libros, registros y demas

documentos del archivo de la Asamblea Nacional.
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= Introducir al Recinto de la Asamblea a los suplentes de diputados o diputadas, cuando
estos vayan a ser juramentados y a los invitados especiales de la Asamblea, cuando el

presidente o la presidenta de esta no disponga nombrar una comitiva para tal efecto.
= Dirigir y revisar las publicaciones oficiales de la Asamblea.

= Entregar formalmente y bajo inventario, a quien lo reemplace, los archivos, dependencias,

bienes y valores de la Asamblea.

= Desempefar las demas obligaciones que correspondan a su cargo, asi como cumplir y
hacer cumplir las 6rdenes emanadas de la Presidencia de la Asamblea, en uso de sus

atribuciones.

SUBSECRETARIA GENERAL

FUNCIONES

= El Subsecretario o Subsecretaria General reemplazaré al Secretario o Secretaria General

en sus ausencias temporales.

El Subsecretario o Subsecretaria, por indicaciones del Secretario General o Secretaria
General es el auxiliar en el cumplimiento de las funciones que se refiere los articulos 23,

24, 25y 26 de este Reglamento.
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VII. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
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PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LOS PROYECTOS
DE LEY
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY APROBADO EN
PRIMER DEBATE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/P.A. 01
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Documentar el proceso que lleva a cabo la elaboracion de los proyectos de ley aprobados en
primer debate.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Asigna nimero al proyecto de
ASISTENTE-OFICINA DE ley.
1 SEGUIMIENTO i = Prepara nota remisoria del
LEGISLATIVO/SECRETARIA proyecto de ley a la Comisién N/A
GENERAL que corresponda.

= Remite el proyecto de ley a la
Comision.

= Recibe proyecto de ley remitido
por la Secretaria General.

= Incluye el proyecto de ley en el
orden del dia para el primer
COMISION PERMANENTE debate. NIA

= Realiza las consultas publicas al
proyecto de ley.

= Considera, discute y delibera
sobre el proyecto de ley.
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DIPUTADOS-PRESIDENTE-
SECRETARIO/
PLENO

ASISTENTE-OFICINA DE
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/

4 SECRETARIA GENERAL

Aprueba el proyecto de ley por
mayoria absoluta de sus
miembros (articulos 74 y 164 del
RORI).

Elabora texto Unico  del
proyecto.

Redacta informe de primer
debate.

Firma del texto unico y del
informe por parte de los
miembros de la Comision.

Presidente de la Comision
solicita cuestion de orden para
devolver el proyecto de ley.

Presidente de la Comision
entrega informe y del texto Gnico
del proyecto de ley por parte del
presidente de la Comision.

Ujier retira el proyecto devuelto
por el presidente de la comision.

Ujier coloca sello con hora y
fecha de recibido del informe.

Ujier ingresa al sistema digital el
proyecto de ley.

Secretaria General archiva el
original en el expediente
legislativo.

Secretaria General reproduce las
copias del proyecto de ley
(articulo 140 de RORI).

Secretaria General envia el
informe y el texto (nico al
correo de los Honorables
Diputados.

Ingresa el proyecto de ley
devuelto al orden del dia en

N/A

N/A
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Paso Responsable Descripcion Formulario
orden cronologico (articulo 102
de RORI).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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a
SANaATE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY
APROBADO EN PRIMER DEBATE

INICIO

Asigna nimero al proyecto de ley y
prepara nota remisoria del proyecto de
ley a la Comisién que corresponda.

I

I
Incluye el proyecto de ley en el orden
del dia para el primer debate, realiza
las consultas publicas al proyecto de
ley. Considera, discute sobre el
proyecto de ley y aprueba el proyecto
de ley por mayoria absoluta.

I

|

Elabora texto Unico del proyecto,
redacta informe de primer debate y
Firman del texto Unico y del informe
por parte de los miembros de la

Comision
|

Solicita cuestion de orden para devolver el
proyecto de ley, entrega informe y del
texto Unico del proyecto de ley por parte
del presidente de la Comisién, retira el
proyecto devuelto por el presidente de la
comision y Ujier coloca sello con hora y
fecha de recibido del informe.

—

Ingresa al sistema digital el proyecto de ley,
archiva el original en el expediente legislativo,
reproduce las copias del proyecto de ley
(articulo 140 de RORI).

Envia el informe y el texto Gnico al correo de
los Honorables Diputados.

Ingresa el proyecto de ley devuelto al orden

del dia en orden cronolégico.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY APROBADO EN
SEGUNDO DEBATE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO:AN/SG/ P.A. 02
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establecer el procedimiento que se lleva a cabo para tramitar el proyecto de ley aprobado en
segundo debate.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

. . N/A
=  Secretario General anuncia el !

punto correspondiente del orden
del dia.

= Presidente ordena la lectura del
informe y del texto Unico del
proyecto de ley.

1 PLENO = Secretario General da lectura del

infforme de la  Comision
respectiva y al texto unico del
proyecto de ley (cabe propuesta
de omision de lectura de la parte
dispositiva del texto Unico del
proyecto).

= Presidente declara abierto el
segundo debate del proyecto de
ley (en caso de que no haya
informe de minoria).
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Paso Responsable Descripcion Formulario

= Diputados hacen sus
intervenciones en el tiempo
reglamentario.

= Diputados presentan propuestas
de modificaciones, adiciones o
eliminaciones al texto Unico del
proyecto de ley.

= Secretario da lectura a las
propuestas presentadas por los
Diputados.

= Ujier reproduce las propuestas
leidas.

= Agotada la discusion, el
Presidente somete a votacion las
modificaciones y el proyecto de
ley, articulo por articulo.

=  Secretario General anuncia los
resultados de la votacion parcial.

= Cumplida la votacion articulo por
articulo, el presidente somete a
votacion el proyecto de ley en su
totalidad.

= Secretario General anuncia los
resultados de la votacion total.

= Aprueba el proyecto de ley en
segundo  debate con  sus
modificaciones por mayoria
absoluta (articulo 164 RORI).

= Presidente declara cerrado el
segundo debate del proyecto de

ley.

= Ujier retira el expediente  An/sG/o3
legislativo del proyecto de ley,
con las propuestas de
modificaciones aprobadas.

SECRETARIA
2 GENERAL
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DEPARTAMENTO
DE CORRECCION Y "
REVISION DE
ESTILO

DIRECTOR-
4 ASESOR/DIRECCION
DE ASESORIA EN
ASUNTOS
PLENARIOS .

Remite el proyecto de ley con sus
modificaciones al Departamento
de Correccion y Revision de
Estilo.

Revisa el proyecto de ley en los
aspectos de redaccion, gramatica
y sintaxis, asi como también en
cuanto a los aspectos de la
Técnica Legislativa.

Integra las  propuestas de
modificaciones en un texto Unico
con numeracion corrida.

Estructura el documento segun
las directrices de la Técnica
Legislativa.

Imprime la versién del proyecto
de ley final en dos originales en
sello frio.

Redacta informe sobre la
correccion y revision de estilo del
proyecto de ley.

Entrega el proyecto de ley
preparado para el tercer debate,
junto con el informe a la
Direccion Nacional de Asesoria
en Asuntos Plenarios.

Recibe el proyecto de ley en la
forma que debe ser sometido al
tercer debate.

Redacta nota de devolucion a la
Secretaria General del proyecto
de ley.

Entrega al ujier la nota junto a los
dos originales en sello frio y el
informe del Departamento de
Correccion y Revision de Estilo

Recibe los dos originales del
proyecto de ley en sello frio.

N/A

N/A

N/A
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Paso Responsable Descripcion Formulario
SECRETARIA )
5 GENERAL = Reproduce las copias del

proyecto de ley para entregar a
los diputados.

= Coloca los sellos frios en las
carpetas de las firmas.

= Ingresa el proyecto de ley al
orden del dia, en el punto
correspondiente al tercer debate.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY
APROBADO EN SEGUNDO DEBATE

PLENO

—> legislativo del proyecto de ley,

Anuncia el punto correspondiente del
orden del dia.

Ordena la lectura del informe y del
texto Unico del proyecto de ley.

Da lectura del informe de la Comisién
respectiva y al texto Unico del
proyecto de ley.

Declara abierto el segundo debate del
proyecto.

L

tiempo reglamentario.
Presentan propuestas de modificaciones

por los Diputados.
Reproduce las propuestas lefdas.

proyecto de ley, articulo por articulo.

Diputados hacen sus intervenciones en el

Da lectura a las propuestas presentadas

Agotada la discusion, presidente somete
a votacion las modificaciones y el

Anuncia los resultados de la votacion
parcial.

Cumplida la votacién articulo por
articulo, el Presidente somete a votacion
el proyecto de ley en su totalidad.
Anuncia los resultados de la votacion
total.

Aprueba el proyecto de ley en segundo
debate con sus modificaciones por
mayoria absoluta (articulo 164 RORI).
Declara cerrado el segundo debate del
proyecto de ley.

SECRETARIA GENERAL

Retira el

expediente

con las propuestas de
modificaciones aprobadas.

Remite el proyecto de ley con
sus modificaciones al
Departamento de Correccién y
Revision de Estilo.

DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y

REVISION DE ESTILO

Revisa el proyecto de ley en los
aspectos de redaccion, gramatica y
sintaxis, asi como también en
cuanto a los aspectos de la Técnica
Legislativa.

Integra  las  propuestas  de
modificaciones en un texto Unico
con numeracion corrida.

Estructura el documento segin las
directrices  de la Técnica
Legislativa.

DIRECTOR-ASESOR/DIRECCION DE

ASESORIA EN ASUNTOS
PLENARIOS

Imprime la version del proyecto de
ley final en dos originales en sello
frio.

Redacta informe sobre la correccién
y revisién de estilo del proyecto de
ley.

Entrega el proyecto de ley
preparado para el tercer debate,
junto con el informe a la Direccién

de Asesoria en Asuntos Plenarios.

__

Recibe los dos originales del
proyecto de ley en sello frio.
Reproduce las copias del proyecto
de ley para entregar a los
Diputados.

Coloca los sellos frios en las
carpetas de las firmas.

Ingresa el proyecto de ley al orden
del dia, en el punto
correspondiente al tercer debate.

Recibe el proyecto de ley en la
forma que debe ser sometido al
tercer debate.

Redacta nota de devolucién a la
Secretaria General del proyecto de
ley.

Entrega al ujier la nota junto a los
dos originales en sello frio y el
informe del departamento de
correccion y revision de estilo

el
\/

A
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY APROBADO EN
TERCER DEBATE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 03
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

Establecer el procedimiento que lleva a cabo para realizar el tramite de un proyecto de ley en
tercer debate.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Secretario General anuncia el punto N/A
correspondiente del orden del dia.
= Presidente ordena la lectura del
informe de revisién y correccion de
estilo y al proyecto de ley.
= Secretario General da lectura al
1 SLENG informe_ sobre _ la revision 'y
correccion de estilo y al proyecto de
ley (cabe propuesta de omision de
lectura de la parte dispositiva del
proyecto de ley).
» Presidente declara abierto el tercer
debate.
» Diputados intervienen por 10
minutos en el tercer debate.
= Agotada la lista de oradores, el
Presidente declara cerrado el tercer
debate del proyecto de ley y somete
a votacion en su totalidad.
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Paso Responsable Descripcion Formulario

= Secretario anuncia el resultado de la
votacion.

= Pleno aprueba el proyecto de ley del
tercer debate por mayoria absoluta,
Acrticulo 170 del RORI.

= Firma de los dos documentos
originales del proyecto de ley en
sello frio por parte del presidente y
del Secretario General.

= Ujier retira los originales del N/A
proyecto de ley y los traslada a la
Secretaria General.

= Ujier ingresa el proyecto de ley
aprobado en tercer debate a la
pagina de la Asamblea Nacional.

= Redacta nota de remision al Organo
Ejecutivo del proyecto de ley para su
sancion.

= Ingresa copia del recibido de la nota
y del proyecto de ley al expediente
legislativo.

SECRETARIA
2 GENERAL

= Recibe la nota de la Secretaria N/A
General de la Asamblea Nacional,
junto con el proyecto de ley enviado
para la sancion del Presidente de la
Republica y el ministro del ramo
respectivo.

= Somete a andlisis y a consulta
interinstitucional acerca de la
viabilidad del proyecto de ley.
Sanciona la Ley, el presidente de la
Republica junto con el ministro del
ramo.

= Asigna numero cronologico y fecha
ala Ley.

= Publica en la Gaceta Oficial la Ley.

= Remite, mediante nota, la Ley con la
firma del presidente y del ministro a
la Asamblea Nacional, en el
respectivo sello frio.

= Recibe la nota remitida por el
ministro de la Presidencia y coloca
sello y hora de recibido.

3 ORGANO EJECUTIVO
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Paso Responsable Descripcion Formulario

= Ingresa la Ley a la pagina web de la
Asamblea Nacional.

= Ingresar la Ley al expediente
legislativo y lo cierra.

3 = Prepara nota remisoria  del

A SECRETARIA expediente legislativo al

GENERAL Departamento de Archivo.

AN/SG/03

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE LEY
APROBADO EN TERCER DEBATE

PLENO SECRETARIA GENERAL ORGANO EJECUTIVO

| I

I | |

| Recibe la nota de la Secretaria General
Ujier retira los originales del de la Asamblea Nacional, junto con el
Secretario General anuncia el punto proyecto de ley y los traslada a la proyecto de ley enviado para la
correspondiente del orden del dfa. »| Secretaria General. sancié_n IIeI Presidente de la R(_epl]blica
Pre_sn_dgnte ordena_lfa Iectura_del informe del Ujier ingresa el proyecto de ley y el ministro deI ramo respectivo.
revision y correccion de estilo y al proyecto Somete a analisis y a consulta
de ley. aP“_’bado en tercer debat_e a la ) interinstitucional acerca de la ||
Secretario General da lectura al informe pagina de la Asambl_effl Nacional. viabilidad del proyecto de ley.
sobre la revision y correccion de estilo y al Redacta nota de remision al Organo —
proyecto de ley (cabe propuesta de omision Ejecutivo del proyecto de ley para
de la lectura de la parte dispositiva del || su sancion. |
proyecto de ley). Ingresa copia del recibido de la
Pr_eS|dente 'declar_a abierto el terger debate. | nota y del proyecto de ley al —
Diputados intervienen por 10 minutos en el ? L2
tercer debate. expediente legislativo. |
I

Recibe la nota de la Secretaria General

de la Asamblea Nacional, junto con el
| proyecto de ley enviado para la
| sancion del Presidente de la RepUblica
y el ministro del ramo respectivo.
Agotada la lista de oradores, el _Som(_ete_a _anal|5|s y a consulta
Presidente declara cerrado el tercer | interinstitucional  acerca de la -

debate del proyecto de ley y somete a | @m= | viabilidad del proyecto de ley.
votacion en su totalidad.

Secretario anuncia el resultado de la Recibe la nota remitida por el
votacion. ministro de la Presidencia y coloca
Pleno aprueba el proyecto de ley del sello y hora de recibido.

tercer debate por mayoria absoluta, Ingresa la Ley a la pagina web de
Articulo 170 del RORI. — la Asamblea Nacional.

Firma de los dos documentos originales | la L I dient
del proyecto de ley en sello frio por parte | ngresar la Ley al expediente

del Presidente y del Secretario General. legislativo y lo cierra. o ||
Prepara nota remisoria  del
expediente legislativo al

Departamento de Archivo.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LOS PROYECTOS DE LEY OBJETADOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 04
FECHA: 21 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir cuando un proyecto de ley es objetado por el Ejecutivo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Prepara nota de devolucion a la N/A
Asamblea Nacional del proyecto de ley
con informe de objeciones por razones
de inconveniencia o inexequibilidad,
las que pueden ser totales o parciales.
ORGANO EJECUTIVO = Entrega a la Secretaria General de la
Asamblea Nacional la nota y el
proyecto de ley con las objeciones.

» Recibe nota de la Presidencia de la N/A
Republica y le coloca sello de fecha y
i hora de recibido.
2 SECRETARIA GENERAL » Redacta nota de remision del proyecto
de ley objetado a la comision que le dio
primer debate (si fue objetado por
inconveniente) y a la Comision de
Gobierno,  Justicia 'y  Asuntos
Constitucionales (si fue objetado por
inexequibilidad).

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcion del original | P 2 g in a 46| 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

Responsable

COMISION
PERMANENTE

SECRETARIA GENERAL

Descripcion
Ingresa nota al expediente legislativa y
también a la pagina web de Ia
Asamblea Nacional.

Recibe nota procedente de la Secretaria
General con el proyecto de ley
objetado.

Asesor de la Comision analiza la
objecién y redacta informe técnico-
juridico de las objeciones.

Somete a consideracion las objeciones
del Ejecutivo a los miembros de la
Comision.

Propone modificaciones al proyecto de
ley objetado.

Aprueba el informe que rinde Ia
Comision sobre las objeciones al
proyecto de ley.

Redacta informe de las objeciones
junto con pliego de las modificaciones.
Entrega a la Secretaria General el
informe del proyecto de ley objetado y
el pliego de las modificaciones.

Recibe el informe de la Comision y el
pliego de las modificaciones y coloca
hora y sello de recibido del proyecto de
ley objetado.

Ingresa al expediente legislativo el
original del informe y el pliego de
modificaciones recomendados por la
Comision.

Ingresa la nota y el pliego de
modificaciones a la pagina web de la
Asamblea Nacional.

Coloca en el orden del dia el proyecto
de ley objetado en el punto
correspondiente al tercer debate (que
haya sido objetado en su conjunto) o en
segundo debate (que haya de ser
objetado en parte).

Secretario General anuncia el punto
correspondiente del orden del dia.

Formulario

N/A

AN/SG/03

N/A
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Paso

6

Responsable

PLENO (SEGUNDO
DEBATE)

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
CORRECCION Y
REVISION DE ESTILO

Descripcion

Presidente ordena la lectura del
informe de la Comision y al pliego de
modificaciones.

Secretario General da lectura del
informe de la Comision y al pliego de
modificaciones.

Presidente declara abierto el segundo
debate de los articulos objetados del
proyecto de ley.

Diputados hacen sus intervenciones en
tiempo reglamentario.

Diputados presentan propuestas de

modificaciones, adiciones 0
eliminaciones al proyecto de ley
objetado.

Presidente ordena dar lectura a las
propuestas de modificaciones
presentada en la Secretaria General.
Secretario General da lectura a las
propuestas  presentadas por  los
Diputados al proyecto de ley objetado.
Ujier reproduce Yy distribuye las
propuestas de modificaciones leidas.
Agotada la discusion, el Presidente
somete a votacion las modificaciones y
el proyecto de ley objetado.

Secretario  General anuncia los
resultados de la votacion parcial.

El Presidente somete a votacion el
proyecto de ley en su totalidad.
Aprueba el proyecto de ley en segundo
debate con sus modificaciones por
mayoria absoluta (articulo 164 RORI).
Presidente declara cerrado el segundo
debate del proyecto de ley objetado.

Ujier retira el proyecto de ley objetado,
con sus propuestas de modificaciones
aprobadas.

Remite el proyecto de ley objetado con
sus modificaciones al Departamento de
Correccion y Revision de Estilo.
Recibe el proyecto de ley objetado
junto con las propuestas de
modificaciones aprobadas por el Pleno.

Formulario

N/A

N/A
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9

Responsable

DIRECCION DE
ASESORIA EN ASUNTOS
PLENARIOS

SECRETARIA GENERAL

Descripcion
Revisa el proyecto de ley objetado en
sus aspectos de ortografia, gramatica,
sintaxis, asi como también en cuanto a
los aspectos de Técnica Legislativa.
Integra las propuestas de
modificaciones en un texto Unico con
numeracion corrida.
Estructura el documento segin las
directrices de la Técnica Legislativa.
Imprime en sello frio los originales del
proyecto de ley preparado para el tercer
debate.
Redacta informe de correccion vy
revision de estilo del proyecto de ley
objetado.
Entrega a la Direccion de Asesoria en
Asuntos Plenarios el proyecto de ley
objetado, preparado para el tercer
debate.

Recibe los originales del proyecto de
ley objetado, preparado para el tercer
debate.

Redacta nota de devolucion a la
Secretaria General del proyecto de ley.
Entrega al ujier la nota con el proyecto
de ley objetado con el informe del
Departamento de  Correccion y
Revision de Estilo.

Recibe los dos originales del proyecto
de ley objetado en sello frio.
Reproduce las copias del proyecto de
ley para entregar a los Diputados.
Coloca los sellos frios en las carpetas
de las firmas.

Ingresa el proyecto de ley objetado al
orden del dia, en el punto
correspondiente al tercer debate.

Formulario

N/A

N/A
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11

Responsable

PLENO (TERCER
DEBATE)

SECRETARIA GENERAL

Descripcion
Secretario General anuncia el punto
correspondiente del orden del dia.
Presidente ordena la lectura de del
informe sobre la correccién y revision
de estilo del proyecto de ley y al
proyecto de ley objetado.
Secretario General da lectura del
informe sobre la correccién y revision
de estilo del proyecto de ley y al
proyecto de ley objetado (cabe
propuesta de omision de lectura de la
parte dispositiva del proyecto).
Presidente declara abierto el tercer
debate de proyecto de ley objetado.
Diputados intervienen por 10 minutos
en el tercer debate.
Agotada la lista de oradores, el
Presidente declara cerrado el tercer
debate y lo somete a votacion.
Secretario anuncia el resultado de la
votacion.
Pleno aprueba el proyecto de ley
objetado en el tercer debate por
mayoria absoluta (articulo 170 del
RORI).
Firma de los originales del proyecto de
ley objetado en sello frio por parte del
Presidente y del Secretario General.

Recibe los originales firmados por el
Presidente y el Secretario General del
proyecto de ley objetado.

Redacta nota de remision al Organo
Ejecutivo del proyecto de ley objetado
para su sancion.

Ujier ingresa el proyecto de ley
objetado a la pagina de la Asamblea
Nacional.

Ingresa copia del recibido de la nota y
del proyecto de ley objetado al
expediente legislativo.

Recibe la nota de la Secretaria General
de la Asamblea Nacional, junto con el

Formulario
N/A

N/A

N/A

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcidn del original | P 2 gina 50| 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

13

14

Responsable

ORGANO EJECUTIVO

CORTE SUPREMA DE
JUSTICIA

ORGANO EJECUTIVO

Descripcion
proyecto de ley objetado para la
sancion.
Presidente de la Republica sanciona la
Ley junto con el ministro del ramo.
Asigna numero cronologico y fecha a
la Ley.
Publica la Ley en la Gaceta Oficial.
Remite el proyecto a la Corte Suprema
de Justicia, para que resuelva sobre la
inconstitucionalidad, en el caso de que
el proyecto de ley fue objetado por
inexequible y si se haya aprobado por
el voto de las dos terceras partes de los
miembros de la Asamblea Nacional
(insistencia).

Recibe el escrito de formulacion de las
objeciones de inexequibilidad del
proyecto de ley.

Somete a reparto el escrito de
objeciones formuladas por el Organo
Ejecutivo 'y asigna  magistrado
sustanciador del proceso
constitucional.

Somete a tramite de la accion de
inconstitucionalidad, de conformidad
con lo establecido en los articulos 2555
y 2556 del Codigo Judicial.

Pleno decide sobre la
inconstitucionalidad del proyecto de

ley (articulo 171  Constitucion
Politica).

Remite el proyecto de ley al Organo
Ejecutivo para que sea sancionado, en
el caso de que haya sido declarado
constitucional.

Remite el proyecto de ley a la
Asamblea Nacional, para su archivo,
en caso de ser declarado
inconstitucional.

Recibe el proyecto de ley enviado por
la Corte Suprema de Justicia, en caso
de que haya sido declarado
constitucional.

Formulario

N/A

N/A
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15

Responsable

SECRETARIA GENERAL

Descripcion
Presidente de la Republica sanciona la
Ley junto con el ministro del ramo.
Asigna numero cronologico y fecha a
la Ley.
Publica en la Gaceta Oficial la Ley.
Remite, mediante nota, la Ley con la
firma del Presidente y del ministro a la
Asamblea Nacional, en el respectivo
sello frio.

Recibe nota de la Corte Suprema de
Justicia y coloca hora, fecha de
recibido (en caso de que el proyecto de
ley haya sido declarado
inconstitucional).

Ingresa la nota al expediente
legislativo y lo cierra.

Prepara nota remisoria del expediente
legislativo al Departamento de
Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulario

AN/SG/03
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LOS PROYECTOS DE LEY

INICIO

!

Entrega nota de devolucion a la Asamblea
Nacional del proyecto de ley con informe de
objeciones por razones de inconveniencia o
inexequibilidad, las que pueden ser totales o
parciales.

OBJETADOS

Remite el proyecto de ley
objetado con sus modificaciones

Remite el proyecto de ley objetado a la
comision que le dio primer debate (si fue
objetado por inconveniente) y a la
Comision de Gobierno, Justicia y Asuntos
Constitucionales (si fue objetado por
inexequibilidad).

Analiza la objeciéon y redacta informe
técnico-juridico de las objeciones.

Somete a consideracion las objeciones del
Ejecutivo a los miembros de la Comisién.
Propone modificaciones al proyecto de ley
objetado.

Recibe el informe de la Comision y el
pliego de las modificaciones y coloca
hora y sello de recibido del proyecto de
ley objetado.

Coloca en el orden del dia el proyecto de
ley objetado en el punto correspondiente
al tercer debate.

Anuncia el punto correspondiente del
orden del dia. Ordena la lectura del
informe de la Comisién y al pliego de
modificaciones.

Realiza  intervenciones en  tiempo
reglamentario. Presenta propuestas de
modificaciones, adiciones o eliminaciones

Ordena dar lectura a las propuestas de
modificaciones.

al proyecto de ley objetado. |

Da lectura a las propuestas presentadas por los
Diputados al proyecto de ley objetado, distribuye
las propuestas de modificaciones leidas y somete a
votacion las modificaciones y el proyecto de ley
objetado. Anuncia los resultados de la votacion
parcial. Somete a votacion el proyecto de ley en su
totalidad. Aprueba el proyecto de ley en segundo
debate con sus modificaciones por mayoria
absoluta Declara cerrado el segundo debate del
proyecto de ley objetado.

R

al Departamento de Correccion y
Revision de Estilo.

Revisa el proyecto de ley
objetado en sus aspectos de
ortografia, gramatica, sintaxis,
como también en cuanto a los
aspectos de Técnica Legislativa.

Recibe los originales firmados por el Presidente
y el Secretario General del proyecto de ley
objetado. Envia nota de remision al Organo
Ejecutivo del proyecto de ley objetado para su
sancion, e ingresa el proyecto de ley objetado a
la pagina de la Asamblea Nacional. Coloca copia
del recibido de la nota y del proyecto de ley
objetado al expediente legislativo.

Recibe los originales del proyecto
de ley objetado, preparado para el
tercer debate.

Redacta nota de devolucién a la
Secretaria General del proyecto de

ley.

Recibe los dos originales del proyecto de
ley objetado en sello frio.

Reproduce las copias del proyecto de ley
para entregar a los Diputados.

Coloca los sellos frios en las carpetas de las
firmas.

Ingresa el proyecto de ley objetado al orden
del dia, en el punto correspondiente al
tercer debate.

Publica la Ley en la Gaceta Oficial

Recibe el escrito de formulacién de las
objeciones de inexequibilidad del proyecto
de ley y somete a reparto el escrito de
objeciones formuladas por el Organo
Ejecutivo y asigna magistrado sustanciador
del proceso constitucional de conformidad
con lo establecido en los articulos 2555 y
2556 del Codigo Judicial, Pleno decide sobr
la inconstitucionalidad

|
|

Recibe la nota de la Secretaria General de la
Asamblea Nacional, junto con el proyecto de ley
objetado para la sancién.

Presidente de la RepUblica sanciona la Ley junto
con el ministro del ramo.

Asigna nimero cronoldgico y fecha a la Ley.

Anuncia el punto correspondiente del orden del
dia, ordena la lectura del informe sobre la
correccion y revision de estilo del proyecto de
ley y al proyecto de ley objetado, declara abierto
el tercer debate del proyecto de ley objetado;
intervienen por 10 minutos en el tercer debate.
somete a votacion, anuncia el resultado de la
votacion, aprueba el proyecto de ley objetado en

Remite el proyecto de ley al Organo Ejecutivo
para que sea sancionado, en el caso de que haya
sido declarado constitucional y remite el proyecto
de ley a la Asamblea Nacional, para su archivo,
en caso de ser declarado inconstitucional.

el tercer debate Firma de los originales del
proyecto ley objetado en sello frio por parte del

Presidente y del Secretario General.

L

mediante nota, la Ley con la firma del Presidente
y del ministro a la Asamblea Nacional, en el
respectivo sello frio. l

Recibe nota de la Corte Suprema de Justicia y
coloca hora, fecha de recibido (en caso de que el
proyecto de ley haya sido declarado
inconstitucional), ingresa la nota al expediente
legislativo y lo cierray prepara nota remisoria del
Departamento de

I

Recibe el proyecto de ley enviado por la Corte
Suprema de Justicia, en caso de que haya sido
declarado constitucional y el Presidente de la
Republica sanciona la Ley junto con el ministro
del ramo. Asigna niimero cronoldgico y fecha a la
Ley, publica en la Gaceta Oficial la Ley y remite,

expediente legislativo al
Archivo.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LOS PROYECTOS DE LEY SANCIONADOS POR EL PRESIDENTE
DE LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO:AN/SG/ P.A. 05
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LICDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para los proyectos sancionados por el Presidente de la Asamblea
Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario

= Redacta nota de devolucion del N/A
proyecto de ley sin sancién
después de haber transcurrido el

1 ) plazo para su sancién u objecion.
ORGANO EJECUTIVO ;
= Devuelve a la Secretaria General

los dos originales del proyecto de
ley en el sello frio, sin la sancion
presidencial.

: N/A
= Recibe la nota procedente del

Ministerio de la Presidencia junto

SECRETARIA GENERAL con los originales del proyecto de
2 ley no sancionado.

= Ingresa la nota al expediente
legislativo y los originales del
proyecto de ley sin sancion
presidencial.
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Paso Responsable Descripcién Formulario

= Analiza la condicion juridica del
proyecto de ley y emite informe
con las recomendaciones sobre el
tramite que corresponda.

= Remite informe con el tramite
recomendado a la Presidencia de
la Asamblea Nacional.

N/A

= Recibe el informe con el tramite
recomendado por la Secretaria
General.
PRESIDENCIA DE LA = Determina si sanciona el proyecto
ASAMBLEA NACIONAL de ley en aplicacion directa del
articulo 172 de la Constitucion
Politica.
= Comunica al Secretario General la
decision de sancionarlo o no.

= Prepara el pie de pagina en los N/A
sellos frios del proyecto de ley con
los nombres del Presidente de la
Asamblea  Nacional y del
Secretario General.

= Remite los proyectos de ley con
los sellos frios para la firma del
Presidente de la Asamblea
Nacional.

= Firma la Ley sancionada por el
Presidente de la Asamblea
Nacional.

Remite la Ley al Organo Ejecutivo
para la asignacion del nimero que
le corresponda.

= Ordena la publicacion de la Ley en
la Gaceta Oficial.

= Ingresa al expediente legislativo el
informe con las recomendaciones
del tramite y las notas emitidas.

= Ingresa el informe con el tramite
recomendado por la Secretaria
General, en el caso de que no sea
sancionado por el Presidente de la
Asamblea Nacional, hasta que

SECRETARIA GENERAL
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Paso Responsable Descripcién Formulario

venza el periodo de caducidad de
acuerdo al articulo 122 del RORI.

= Recibe la nota procedente de la N/A
Secretaria General de la Asamblea
Nacional con los originales en
sello frio sancionados por el
Presidente de la Asamblea
Nacional.

= Asigna el nimero secuencial que
corresponda y fecha a la Ley
sancionada por el Presidente de la
Asamblea Nacional.

= Publica la Ley en la Gaceta
Oficial.

= Devuelve a la Asamblea Nacional
la Ley con su respectivo nimero
secuencial.

5 ORGANO EJECUTIVO

= Recibe la nota procedente del
Ministerio de la Presidencia, junto
con la Ley publicada en la Gaceta
6 ) Oficial.
SECRETARIAGENERAL ' a |ngresa la Ley al expediente
legislativo. AN/SG/03
= Remite el expediente legislativo al
Departamento de Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJORAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS PROYECTOS DE LEY SANCIONADOS POR
EL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA NACIONAL

ORGANO EJECUTIVO SECRETARIA GENERAL PRESIDENCIA DE LA ASAMBLEA

I
|
Recibe la nota procedente
del  Ministerio de la
Presidencia junto con los
originales del proyecto de

ley no sancionado.

Devuelve a la Asamblea |

Nacional el proyecto de ley sin Recibe el informe con el tramite
sancién después de haber recomendado por la Secretaria General.
transcurrido el plazo para su [ Determina si sanciona el proyecto de

ley en aplicacion directa del articulo

sancion u objecion. I 172 de la Constitucion Politica.

Analiza la condicion juridica del Comunica al Secretario General la
\_/— proyecto de ley y emite informe decision de sancionarlo o no.

con las recomendaciones sobre el

tramite que corresponda. \_/—

Remite informe con el tramite
recomendado a la Presidencia de la
Asamblea Nacional.

I 1
| [
Recibe la nota procedente de la Prepara el pie de pagina en los sellos
Secretaria General de la Asamblea frios del proyecto de ley con los <
Nacional con los originales en sello nombres del presidente de la
frio sancionados por el Presidente de Asamblea Nacional y del Secretario
la Asamblea Nacional. General.
Asigna el numero secuencial que
corresponda y fecha a la Ley —
sancionada por el Presidente de la | __ [ v

Asamblea Nacional. |

Remite los proyectos de ley con los
sellos frios para la firma del Presidente
de la Asamblea Nacional.

Firma la Ley sancionada por el

[ Presidente de la Asamblea Nacional.

[ Remite la Ley al Organo Ejecutivo para
la asignacion del ndmero que le
corresponda.

Publica la Ley en la Gaceta Oficial.
Devuelve a la Asamblea Nacional
la Ley con su respectivo nimero

Gaceta Oficial.

Ingresa al expediente legislativo el informe
—| con las recomendaciones del tramite y las

notas emitidas.

Recibe la nota procedente del
Ministerio de la Presidencia, junto con
la Ley publicada en la Gaceta Oficial.

Ingresa la Ley al expediente legislativo.
Remite el expediente legislativo al

v

secuencial. I
1
/— . s
Ordena la publicacion de la Ley en la
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO REALIZADO PARA LA DEVOLUCION DEL PROYECTO DE LEY A
PRIMER DEBATE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO:AN/SG/ P.A. 06
FECHA: 26 DE JUNIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establece los pasos a seguir para dar a conocer como se realiza la devolucidn de proyectos de
ley a primer debate.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

N/A

= Presidente declara abierto el segundo
debate del proyecto de ley.
= Diputados presentan propuesta de
devolucion del proyecto de ley a
primer debate.
= Presidente ordena al Secretario
1 General la lectura de propuesta de
PLENO devolucion del proyecto de ley a
primer debate.
= Secretario General da lectura a la
propuesta de devolucion del proyecto
de ley a primer debate.
= Presidente concede la palabra al
proponente para que sustente la
cuestion de tramite hasta por cinco
minutos (articulos 179 y 180 del
RORI).
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Paso Responsable Descripcion Formulario

= Sustentada la propuesta, el Presidente
la somete a votacion.

= Diputados aprueban por mayoria de
los presentes la propuesta de
devolucién del proyecto de ley a
primer debate.

= Ujier retira la propuesta aprobada por
el Pleno.

= Recibe la propuesta de devolucion N/A
del proyecto de ley aprobada por el
Pleno.

= Ingresa la propuesta aprobada por el
Pleno al expediente legislativo del

2 i proyecto de ley.
SECRETARIA ' a  Ingresa la propuesta a la pagina de la

GENERAL Asamblea Nacional.
= Prepara nota de devolucion del
proyecto de ley a la Comision
Permanente que le dio primer debate
al proyecto.
= Remite a la Comision
correspondiente el proyecto de ley
devuelto por el Pleno de la Asamblea
Nacional.
= Recibe la nota de la Secretaria N/A
) General junto con el proyecto
3 COMISION devuelto por el Pleno a primer debate.

PERMANENTE = Ingresa la nota y el proyecto de ley al
respectivo expediente legislativo.
= Coloca el proyecto de ley en el orden
del dia para el primer debate.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REALIZADO PARA LA DEVOLUCION DEL

PLENO

PROYECTO DE LEY A PRIMER DEBATE

Presidente  declara abierto el
segundo debate del proyecto de
ley.

Diputados presentan propuesta de
devolucién del proyecto de ley a
primer debate.

\_/l_

SECRETARIA GENERAL

Presidente ordena al Secretario
General la lectura de propuesta de
devolucién del proyecto de ley a
primer debate.

Secretario General da lectura a la
propuesta de devoluciéon del
proyecto de ley a primer debate.

\_/l_

Recibe la  propuesta de
devolucién del proyecto de ley
aprobada por el Pleno.

Ingresa la propuesta aprobada
por el Pleno al expediente
legislativo del proyecto del

COMISIONES PERMANENTES

Ingresa la propuesta a la pagina de
la Asamblea Nacional, prepara nota
de devolucion del proyecto de ley a
la Comisién Permanente que le dio
primer debate al proyecto y remite
a la Comisién correspondiente el
proyecto de ley devuelto por el
Pleno de la Asamblea Nacional.

L

Presidente concede la palabra
al proponente para que sustente
la cuestion de tramite hasta por
cinco minutos (articulos 179 y
180 del RORI).

Sustentada la propuesta, el
Presidente la  somete a

—J

Diputados  aprueban  por
mayoria de los presentes la
propuesta de devolucién del
proyecto de ley a primer debate.
Ujier retira la  propuesta

aprobada por el Pleno.

\_/_

Recibe la nota de la Secretaria
General junto con el proyecto
devuelto por el Pleno a primer
debate.

Ingresa la nota y el proyecto de
ley al respectivo expediente
legislativo.

Coloca el proyecto de ley en el
orden del dia para el primer
debate.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE LA INICIATIVA LEGISLATIVA!

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 07
FECHA: 21 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/LUISA HUDSON-YAMILETH FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer de manera ordenada, paso a paso, como se lleva a cabo el trdmite de las iniciativas
legislativas presentadas por los diputados ante el Pleno de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Presenta ante el Pleno el N/A

anteproyecto de Ley o proyecto de
DIPUTADO(A)/
1 PLENO Ley.

= Entrega el anteproyecto de ley o

proyecto de ley al ujier.

= Recibe anteproyecto o proyecto N/A
de ley segun sea el caso.
UJIER-
DIGITALIZADOR / = Sella el anteproyecto de ley o
OFICINA DE
2 SEGUIMIENTO proyecto de ley.

LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

Reproduce el anteproyecto de ley
0 proyecto de ley a través de

copias.

! Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional 2010. Articulo113.
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= Entrega una copia a la Direccion
Nacional de Asesoria en Asuntos
Plenarios y original a la
Secretaria General.

» Recibe anteproyecto o proyecto N/A
de ley, lo califica y determina la
comision que le corresponde
atenderlo.

= Solicita telefonicamente a la

DIRECTOR- Secretaria General que le asigne
ASESOR/DIRECCION . | ant todel
NACIONAL DE un namero al anteproyecto de ley
ASESORIA EN -
AEUNTOS 0 proyecto de ley, segun sea el
3 PLENARIOS caso.

= Introduce en el sistema la
informacion del anteproyecto.

= Remite a la Secretaria General
(Oficina de Seguimiento
Legislativo), el anteproyecto de
ley o proyecto ya calificado para

el trdmite correspondiente.

= Recibe el anteproyecto N/A
calificado.
= Registra al Libro de Control el

ASISTENTE/ JOFICINA DE anteproyecto de ley o proyecto

SEGUIMIENTO de ley y le coloca el nimero
LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL asignado.

= Rotula el anteproyecto de ley,

colocandole el nombre de la
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comision que se le asignd en una
esquina.

= Ingresa la informacion en la
Web.

Remite la informacion al ujier

= [Escanea el anteproyecto o N/A
proyecto de ley, ingresa la
informacién en la Web y coloca

el documento en el expediente de

UJIER-DIGITALIZADOR la iniciativa legislativa. Ver
IOFICINA DE
> SEGUIMIENTO Forma N° CARPETA DE
LEGISLATIVO/ ) AN/SG/03
SECRETARIA GENERAL TRAMITE LEGISLATIVO.

= Llena la caratula del expediente
con los datos correspondientes al

anteproyecto o proyecto de ley.

= Confecciona nota dirigida a la N/A
comision correspondiente para

ASISTENTE/! /OFICINA DE firma del Secretario General.

SEGUIMIENTO =  Entrega una copia de la nota que
6 LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL se enviard a la comision al

diputado proponente.
= Archiva una copia.

= Envia nota acompafiada con el N/A
SECRETARIO anteproyecto de ley o proyecto
GENERAL/SECRETARIA —
7 GENERAL de ley a la comision

correspondiente.
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: N/A
= Recibe el anteproyecto, lo
DIPUTADO(A)/ prohija 'y se convierte en
COMISIONES proyecto de ley.
g PERMANENTES
= Presenta ante el Pleno de la
Asamblea Nacional el Proyecto
de ley prohijado.
N/A
DIPUTADO(A)/ = Presenta ante el Pleno el
PRESIDENTE DE LA .
COMISION O MIEMBRO proyecto de ley prohijado.
o DE LA COMISION = Entrega al ujier el proyecto de
IPLENO
ley.
. ) ; N/A
= Recibe y saca un juego de copias
UJIER/ OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO del proyecto de ley.
/SECRETARIAGENERAL |« Entrega el proyecto de ley a la
Secretaria General para que
realice su ingreso.
. N/A
= Recibe el proyecto de ley, lo
registra en el Libro de Control.
ASISTENTE/SECRETARIA & Rotyla el proyecto de ley con el
GENERAL/OFICINA DE
11 TRAMITE LEGISLATIVO numero correspondiente.

= Introduce la informacién del
proyecto de ley en el Sistema

formato unico digital.?

2 Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional /Articulo 25, numeral 5
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. N/A
=  Firma la nota.
SECRETARIO GENERAL/ = Envia nuevamente el proyecto de
SECRETARIA GENERAL ley a la Comision
correspondiente  a  fin  de
someterla al primer debate.
. N/A
= Recibe el proyecto de ley para
DIPUTADOS/ darle el primer debate.
COMISIONES = Confecciona informe de Primer
PERMANENTES )
Debate con el Texto Unico.

13 = Presenta ante el Pleno de la
Asamblea Nacional, el proyecto
debidamente aprobado en primer
debate.

= Presenta ante el Pleno el informe N/A
DIPUTADO O de primer debate del Proyecto de
PRESIDENTE DE LA .
14 coMISION O MIEMBRO Ley, acompafiado con el Texto
DE LA COMISION - .
IPLENO Unico y lo entrega al ujier.
= Recibe proyecto de ley junto con N/A
SECRETARIA/ Texto Unico, para que lo
SECRETARIA GENERAL -
15 entregue a la Oficina de
Seguimiento Legislativo.
= Coloca al proyecto en el orden N/A
ASISTENTE ] ) )
/OFICINA DE del dia por instrucciones, para
SEGUIMIENTO
16 LEGISLATIVO/ someterlo al segundo debate y

SECRETARIA GENERAL tercer debate en el Pleno de la

Asamblea Nacional.

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcion del original | P 2 gina 65| 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Una vez que haya sido aprobado N/A

por los diputados el tercer debate,

SECRETARIO GENERAL/ se confecciona nota y se remite
SECRETARIA GENERAL dos juegos originales a la

17 Presidencia de la Republica para
su  respectiva  sancion y
promulgacion en la Gaceta
Oficial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE LA INICIATIVA
LEGISLATIVA

DIPUTADO(A)/
PLENO

UJIER-DIGITALIZADOR /
OFICINA DE SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA

RAL

DIRECTORASESOR/
DIRECCION NACIONAL
DE ASESORIA EN
ASUNTOS PLENARIOS

ASITENTE/OFICINA DE

SEGUIMIENTOLEGISLATIVO/

SECRETARIA GENERAL

Presenta ante el
Pleno el
anteproyecto de
ley o proyecto
de ley.

Recibe, sella, reproduce
y entrega una copia

Direcciéon Nacional
Asesoria en
Plenarios y original a
Secretaria General
Anteproyecto de Ley
Proyecto de Ley.

de

Asuntos

la

del

0o

Recibe Anteproyecto o
Proyecto de Ley, lo
califica, solicita a la
Secretaria General que le
asigne un ndmero al
Anteproyecto de Ley o
Proyecto de Ley;
introduce en el sistema la
informacién del
anteproyecto y remite a la
Secretaria General parael

tramite correspondiente.

__

Recibe el
N anteproyecto
calificado, registra

el Libro de Control,
coloca el namero
asignado, rotula y
colocandole el
nombre de la
comisién que se le
asigno; Ingresa la
Informacién en
Web.

Presenta ante el
Pleno el

Escanea el
Anteproyecto (o]
Proyecto de Ley,
ingresa la
informacién en la
Web y coloca el
documento en la
Expediente

A

\ 4

Confecciona  nota
dirigida a la comision
correspondiente

para firma  del
Secretario General, y
entrega una copia de
la nota que se
enviara a la comision
al diputado
proponente. Archi

una copia.

SECRETARIO
GENERAL/
SECRETARIA
GENERAL

I_I:

DIPUTADO(A)/
COMISIONES
PERMANENTES

.Envia nota
acompafiada con
el Anteproyecto
de Ley o
Proyecto de Ley
a la comisién
correspondiente.

IJ—

Recibe el
anteproyecto,

lo prohija y se
convierte en

Proyecto.

7

A

Proyecto de ley
prohijado.

Presenta ante el
Pleno el informe

Recibe y saca un juego
de copias del Proyecto
de Ley y entrega el
proyecto de ley a la
Secretaria  General
para que realice su
ingreso.

\ 4

Recibe el Proyecto de
Ley, lo registra en el
Libro de Control, lo
rotula con el nimero

correspondiente e
introduce la
informacion  en el

Sistema formato Gnico

y

—

Firma la nota y Da el primer
envia debate,
nuevamente el confecciona
Proyecto de Ley —p{ informe de
a la Comisién Primer Debate
Correspondiente con el Texto
a fin de | Unico y o
someterla al | presenta  ante
Pleno.

A

de primer debate

del Proyecto de
Ley, acompafiado
con el Texto Unico
y lo entrega al
Ujier.

Coloca al proyecto
en el orden del dia
para someterlo al

segundo debate y
tercer debate en el

Pleno de la
Asamblea

Nacinnal

Una vez que, haya sido

aprobado por los
diputados el  tercer
debate, se confecciona

nota y se remite dos

juegos originales a la

Presidencia de la
Republica para su
respectiva  sanciéon y
promulgacion en la

Gaceta Oficial.

SECRETARIA/

SECRETARIA GENERAL

Recibe
Proyecto  lo
entrega a la
Oficina de
Seguimiento

Legislativo.
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PROCEDIMIENTO RELATIVO A LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE DUELO,
RECONOCIMIENTO, RECHAZO A DETERMINADOS ACTOS ACAECIDOS EN OTROS
PAISES, ENTRE OTRAS EMITIDAS POR EL PLENO DE LA ASAMBLEA NACIONAL

VESRSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.08
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL.

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer los pasos que se deben seguir para la elaboracion de una resolucion de duelo
emitida por el Pleno de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario
1 = Solicita la elaboracion de una N/A
DIPUTADO(AY resolucion
PLENO '
ASESOR/DIRECCION
2 NACIONAL DE = Prepara y elabora la resolucion y la N/A
ASESORIA LEGAL EN remite al Pleno
ASUNTOS '
ADMINISTRATIVOS
= Presenta la resolucidon con su N/A
3 DIPUTADO(A)/ respectiva propuesta a la Secretaria
PLENO General.

= Una vez aprobada

4 ASISTENTE/OFICINA | = Asigna el nimero a la resolucién y

DE TRAMITE . . .,
LEGISLATIVO/ se remite copia de resolucion en

N/A
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Paso Responsable Descripcion Formulario
SECRETARIA papel simple al Departamento de
GENERAL Revision y Correccion de Estilo.
CORRECTORA/ * Revisa la resolucion y realiza las
5 DEPARTAMENTO DE correcciones pertinentes, si las N/A
REVISION Y e
CORRECCION DE Y.
ESTILO .

Imprime 2 originales en sello frio y
la remite a la Secretaria General.

= Obtiene las firmas del
ASISTENTE/ (Presidente(a) , y Sgcretarlo(a) N/A
SECRETARIA GENERAL General y envia un original a la
Unidad de Protocolo para su
entrega formal.

Confecciona nota de estilo, firmada
por el Secretario(a) General para
los familiares, para la persona que
7 se le da el reconocimiento o para el N/A

UNIDAD DE
PROTOCOLO acto de rechazo.

Coordina entrega de la resolucion de
dicha resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE
DUELO, RECONOCIMIENTO, RECHAZO A DETERMINADOS ACTOS ACAECIDOS EN OTROS

PAISES, ENTRE OTRAS EMITIDAS POR EL PLENO DE LA ASAMBLEA NACIONAL

DIPUTADO(A)/
PLENO

ASESOR/DIRECCION

NACIONAL DE

ASESORIA LEGAL EN

ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

Solicita la
elaboracion de
una resolucion.

Prepara 'y
elabora la
resolucion y la

Presenta la
resolucién con su
respectiva

propuesta a la
Secretaria General.

remite al Pleno

ASISTENTE/OFICINA
DE TRAMITE
LEGISLATIVO/
SECRETARIA

GENERAL

A 4

Asigna el nimero a
la Resolucién y se

remite  copia de
resolucién en papel
simple al
Departamento de
Revision y

Correccion de Estilo.

CORRECTORA/
DEPARTAMENTO DE

REVISION Y CORRECCION

DE ESTILO

Revisa la Resolucion
y realiza las
correcciones
pertinentes, si las
hay, e imprime 2
originales en sello
frio y la remite a la

ASISTENTE/

SECRETARIA
GENERAL

Secretaria General.

\_/-

A 4

Obtiene las firmas
del (Presidente(a) y
Secretario(a)
General y envia un
original a la Unidad
de Protocolo para su
entrega formal.

UNIDAD DE
PROTOCOLO

Confecciona nota de
estilo, firmada por el
Secretario(a)

General para los
familiares, de
reconocimiento o
para el acto de
rechazo.  Coordina
entrega de

resolucion.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE RATIFICACION
EFECTUADO POR EL ORGANO EJECUTIVO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 09
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Documentar el proceso que lleva a cabo la elaboracion de las resoluciones de aprobacion o
improbacion que le corresponde hacer a la Asamblea Nacional, respecto a los nombramientos
de algunos funcionarios realizados por el érgano Ejecutivo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Recibe documentacion proveniente del
6rgano Ejecutivo relativa a la designacion
de funcionarios que deben ser ratificados

por la Asamblea Nacional.
1 PERSONAL ASIGNADO

/SECRETARIA GENERAL , . . .
= Envia ala Comision de Credenciales, Justicia

Interior, Reglamento y asuntos Judiciales, la
documentacion de credenciales de los
funcionarios cuyo nombramientos deben ser
ratificados o no por la Asamblea Nacional.

N/A

= Recibe los decretos de nombramiento con

PRESIDENTE DE LA sus respectivos documentos.

2 COMISION/ COMISION
DE CREDENCIALES,
REGLAMENTO, ETICA = Examina, de acuerdo a la Ley Organica de

PARLAMENTARIA 'Y TR e Aicnncin
ASUNTOS JUDICIALES cada |nst|tu_C|on y demas dlspo§|(_:|ones
legales pertinentes, con el propdsito de
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determinar si los funcionarios nombrados
cumplen con los requisitos legales para
desempefiar el cargo respectivo.

= Invita a los funcionarios designados por el
organo Ejecutivo para que participe en la
reunién que se efectda con el propdésito de
que el funcionario pueda responder a los
cuestionamientos que realizan  los
diputados con relacion a su cargo.

= Concluye etapa de cuestionamiento.

= Somete a votacion la aprobacion del
nombramiento del funcionario designado
al cargo.

= Confecciona informe con parte resolutiva
y borrador de la resolucion en virtud de la
cual resuelve recomendar al Pleno que se
ratifique el funcionario designado por el
6rgano Ejecutivo.

= Entrega a la Secretaria General, informe y
Resolucién con la documentacion para
que las ratificaciones sean incluidas en el
orden del dia segin lo establezca la
Directiva de la Asamblea Nacional.

Nota: Es funcion de la Comision “Examinar las
Credenciales y opinar sobre los nombramientos que,
acompafiados de los mensajes respectivos, envie el Organo
Ejecutivo, cuya aprobacién o improbacion corresponda a
la Asamblea Nacional por mandato de la Constitucién o la
ley”.
= Recibe los documentos de acreditacion
ASISTENTE-OEICINA DE para.e'l nombramlent'o, informe de la
3 Comision de Credenciales y el proyecto

SEGUIMIENTO ; o iy
I i6n de nombramiento.
LEGISLATIVO/ e resolucion de nombramiento

SECRETARIA GENERAL = Incluye en el Orden del dia, segin lo
establezca la Directiva de la Asamblea
Nacional, para que sea discutido ante el

N/A

N/A
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Paso Responsable

Descripcion

Formulario

DIPUTADOS (AS)/
PLENO DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

ASISTENTE/OFICINA DE
5 SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
6 REVISION Y
CORRECCION DE
ESTILO/DIRECCION
NACIONAL DEASESORIA
EN ASUNTOS
PLENARIOS

SECRETARIO GENERAL/
SECRETARIO GENERAL

ASISTENTE-OFICINA DE
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/

Pleno de la Asamblea Nacional la
ratificacion del nombramiento del
funcionario.

Recibe informe de la Comision de
Credenciales, Reglamento, Etica
Parlamentaria y Asuntos Judiciales, con
toda la informacion presentada para la
ratificacion.

Procede a la discusion y votacion de las
respectivas resoluciones.

Aprueba el nombramiento o los
nombramientos, que obtengan los votos
favorables de la mayoria absoluta de los
miembros de la Asamblea Nacional.
Luego de haber sido aprobado.

Asigna el numero a la Resolucion y la
remite al Departamento de Revision y
Correccion de Estilo.

Revisa la Resolucién y realiza las
correcciones pertinentes si las hay.

Imprime dos originales en sello frio de la
resolucion de ratificacion y la remite a la
Secretaria General.

Entrega resolucion al (Presidente(a) y al
Secretario(a) General para su firma.
Después de haber sido firmada la
resolucion.

Entrega resolucion a la asistente
administrativa para que continte con el
tramite respectivo.

= Recibe resolucion firmada.

N/A

N/A

N/A

N/A
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Paso Responsable Descripcion Formulario
SECRETARIA GENERAL = Confecciona notas de estilo y entrega al

Secretario para su firma, una vez
firmada.

Entrega la resolucion de nombramiento
original al ratificado.

Envia copia autenticada de la
resolucion de ratificacion al Ministerio
de la Presidencia para que sea
publicada en la Gaceta Oficial.

Archiva la otra resolucion original en el
expediente del ratificado (da) y coloca
una copia al archivo de las resoluciones
del pleno.

Remite el expediente por periodo
legislativo al Departamento de
Archivos de la Asamblea Nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE
RATIFICACION EFECTUADO POR EL ORGANO EJECUTIVO

PERSONAL ASIGNADO
/SECRETARIA GENERAL

COMISION DE
CREDENCIALES,
REGLAMENTO, ETICA
PARLAMENTARIA Y
ASUNTOS JUDICIALES

DIPUTADOS (AS)/
PLENO DE LA
ASAMBLEA
NACIONAL

ASISTENTE/OFICINA
DE SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/
SECRETARIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
REVISION Y
CORRECCION DE
ESTILO/DIRECCION
NACIONAL
DEASESORIA EN
ASUNTOS PLENARIOS

SECRETARIO GENERAL/
SECRETARIO GENERAL

L

Recibe los
documentos de
acreditacién para el
nombramiento e
incluye en el orden

—p acuerdo a la Ley

del dia, para su |
discusion en el Pleno. |

I8

Recibe
documentacién

proveniente del —

érgano Ejecutivo y
envia a la Comision
de Credenciales,
Justicia Interior, =
Reglamento y
Asuntos Judiciales.

\

Recibe los decretos

Recibe los
documentos de

de nombramiento
con sus respectivos
documentos y
examina, de

Orgénica de cada
institucion.

I_I:

Invita a los
funcionarios

designados por el
6rgano  Ejecutivo
para que participe
en la reunién de
etapa de —
cuestionamiento, |
somete a votacion.

IJ:

Recibe informe con

toda la informacion
presentada para la
ratificacion,

procede a la
discusion y
votacién de las
respectivas =
resoluciones y
aprueba el |”

Confecciona informe
con parte resolutiva y
borrador de la
resolucién y entrega a
la Secretaria General,
informe y Resolucién
con la documentacién

para que las —
ratificaciones sea |
incluidas en el orden

del dia.

nombramiento.

» remite al

v

acreditacion para el
nombramiento e
incluye en el orden
del dia, para su
discusién en el Pleno.

Asigna el niamero a
la Resolucion y la

Departamento  de
Revision y
Correccién de
Estilo.

Recibe  resolucién
firmada, confecciona
notas de estilo y
entrega al secretario

—p| imprime dos

I_I:

Revisa la
Resolucion y realiza
las correcciones e

originales en sello
frio de la resolucién

Entrega resolucion al
(presidente(a) y al
secretario(a)  general
para su firmay entrega
resolucion a la asistente
administrativa  para
que continde con el

de ratificacion y la |
remite a la
Secretaria General.

tramite respectivo.

\_/

para su firma y
entrega la resolucion
de  nombramiento
original al ratificad:

A

Envia copia autenticada
de la resolucion de
ratificacién al Ministerio
de la Presidencia para
que sea publicada en la
Gaceta Oficial y archiva.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LOS NOMBRAMIENTOS EFECTUADO POR EL ORGANO
LEGISLATIVO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG /P.A. 10
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Conocer los pasos administrativos, que se deben seguir para realizar los hombramientos
efectuados por el Organo Legislativo.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Publica convocatoria en dos diarios de
. ., . . ., N/A
circulacion a nivel nacional, como también,

a través de la pagina Web de la institucion.

= Convoca a todos los ciudadanos que tenga

1 PERSONAL ASIGNADO/ observaciones sobre el nombramiento,
SECRETARIA GENERAL sujeto a su aprobacion, para que presente en

la Secretaria General de la Asamblea
Nacional, por escrito 0 por correo
electronico, a la direccion indicada en la
pagina Web de la Asamblea Nacional, dos
dias después de la publicacion de la

convocatoria.
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Paso Responsable Descripcién Formulario
= Recibe toda observacion que se presente en

el tiempo indicado, en lenguaje respetuoso y
con identificacién de sus autores (nombre y
nimero de cédula), serda remitida
inmediatamente a la Comisién de

Credenciales.

= Presenta una carta donde indique el cargo N/A
2 ASPIRANTES AL PUESTO al que aspira, debe ir acompafiada de los
CONVOCADO requisitos exigidos para este puesto.

(ver cuadro de ratificaciones, pagina 10-17).

= Recibe los documentos de parte de los
interesados en ser designados al puesto N/A
convocado.

NOTA.

Los documentos deben ser presentados en un periodo
de cinco (5) dias, contados a partir del dia en que se
anuncia la apertura para este cargo.

PERSONAL ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

= Remite documentos presentados por
interesados a la Comision de Credencia
de la Asamblea Nacional.

= Recibe la documentacion de los
aspirantes y en caso de que se reciba
observaciones u objeciones presentadas
por la ciudadania, respecto a los
candidatos.

N/A

COMISIONADOS/COMISIO
NN DE CREDENCIALES, | = Realiza reuniones para verificar que los
JUSTICIA INTERIOR,
REGLAMENTO Y document_os que/ fundamentan los
ASUNTOS JUDICIALES nombramientos estan en orden, durante
el periodo abierto para la presentacion

de observaciones.

= Concluido el periodo abierto para la
presentacion de observaciones, la
Comision se relne para entrevistar a los
ciudadanos y realizar el
cuestionamiento.
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Paso Responsable Descripcién Formulario
= Escoge al candidato para el puesto

convocado.

= Confecciona el informe donde establece los
motivos debidamente sustentados en que se

basan la seleccion.

= Confecciona proyecto Resolucion.

= Remite a la Secretaria General
documentos, informe y el proyecto de
resolucion de nombramiento para que
sea incluido en el Orden del dia y sea
distribuida al Pleno de la Asamblea

Nacional.

= Recibe documentos de acreditacion para

N/A
ASISTENTE el nombramiento, informe y el proyecto
ADMINISTRATIVA DE LA , )
OFICINA DE de resolucion de nombramiento.
5 SEGUIMIENTO .
LEGISLATIVO/ = Establece en el Orden del dia el punto
SECRETARIA GENERAL L .
para la discusion en el Pleno de dicho
nombramiento.
= Recibe el nombramiento o los
nombramientos y los documentos que N/A

6 los acompafian con su respectivo
DIPUTADO(A)/PLENO DE
LA ASAMBLEA NACIONAL informe y su proyecto de resolucion de

nombramiento.

= Procede a la discusion y votacion de las

respectivas resoluciones.

= Aprueba el nombramiento o los

nombramientos, que obtengan los votos
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Paso Responsable Descripcién Formulario
favorables de la mayoria absoluta de los

miembros de la Asamblea Nacional.

= Una vez aprobado el nombramiento.

Nota:

Avrticulo 218 del Reglamento Orgéanico del Régimen Interno
dispone que se requiere mayoria absoluta de los votos
representados en la Asamblea Nacional para aprobar el
nombramiento de los Magistrados o Magistradas de la Corte
Suprema de Justicia, el Procurador o la Procuradora General
de la Nacion, el Procurador o Procuradora de la
Administracion, los Directores o Directoras y Gerentes en las
entidades descentralizadas y todos los nombramientos que
haga el Organo Ejecutivo que requieran la aprobacion de la
Asamblea Nacional.

. ASISTENTE —OFICINADE  * Asigna el nimero a la Resolucion y la N/A
SEGUIMIENTO : .
LEGISLATIVO/ remite al Departamento de Revision y

SECRETARIA GENERAL Correccion de Estilo.
= Revisa la Resolucién y realiza las
CORRECTORA/ _ _ _ N/A
DEPARTAMENTO DE correcciones pertinentes si las hay.
8 REVISION Y . - .
CORRECCION DE = Imprime dos originales en sello frio y la
ESTILO/DIRECCION . .
NACIONAL DE ASESORIA remite a la Secretaria General.
EN ASUNTOS PLENARIOS
= Entrega resolucion al Presidente(a) y al
Secretario(a) General para su firma. N/A
» Entrega una Resolucion de
9 SECRETARIO GENERAL- nombramiento original al ratificado.
ASISTENTE/SECRETARIA
GENERAL

= Envia copia autenticada de la resolucion
de nombramiento al Ministerio de la
Presidencia para que sea publicada en la
Gaceta Oficial.
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Paso Responsable Descripcién Formulario
= Archiva una resolucion original en el

expediente del ratificado (da) y coloca
una copia al archivo de las resoluciones

del pleno.

= Remite el expediente por periodo
legislativo al Departamento de Archivos
de la Asamblea Nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS NOMBRAMIENTOS EFECTUADO POR EL
ORGANO LEGISLATIVO

PERSONAL ASISTENTE CORRECTORA/
ASIGNADA/ ASPIRANTES AL COMISIONADOS/COMISION ADMINISTRATIVA DIPUTADO(A)/PLENO DEPARTAMENTO DE SECRETARIO GENERAL-
SECRETARIA PUESTO DE CREDENCIALES, DE LA OFICINA DE DE LA ASAMBLEA REVISION Y ASISTENTE/SECRETARIA

GENERAL CONVOCADO JUSTICIA INTERIOR, SEGUIMIENTO NACIONAL CORRECCION DE GENERAL
REGLAMENTO Y ASUNTOS LEGISLATIVO/ ESTILO/DIRECCION
JUDICIALES SECRETARIA NACIONAL DE
GENERAL ASESORIA EN
ASUNTOS PLENARIOS

| | | Asigna el
Recibe la nimero a la
Presenta  una documentacion Resolucion y
carta donde de los aspirantes, Recibe la remite al
- indique el realiza reuniones documentos  de Departamento
Publica cargo al que para  verificar acreditacion de Revision y
convocatoria en N aspira, debe ir que los para el Correccion de
dos diarios de " documentos, | nombramiento Estilo.
circulacion  a acompariada —> presenta " las y establece en el —>]
nivel  nacional, de los observaciones y orden del dia el
como también, a requisitos = se reane para pynto_,para la S~—
través  de la exigidos para || entrevistar a los | - discusion en el | |~
:Ja_glne_l V\((:.\b de este puesto. ciud_adanos y Pleno de_dlcho 1
a institucion. realizar o H nombramiento.
/ cuestionamiento.
]

Convoca a

todos los

ciudadanos

que tenga Escoge al

obsej/aciones candidato para

sobri el el puesto

nombramiento convocado,

, sujeto a su confecciona el

aprobacion. informe,
proyecto

resolucion.

Entrega resolucion

P .
al (presidente(a) y al
Secretario(a)
General para su

Recibe  toda
observacion

que se | |
presente en el — Remite a la firma; entrega una
tiempo Secretaria Resolucién de
indicado y la General nombramiento

original al ratificado
y envia  copia
autenticada de la
resolucién de

remite a la
Comisién  de
Credenciales.

documentos la
documentacion
de
nombramiento

para que sea nombramiento  al [~
incluido en el = Ministerio de la
Orden del dia y Presidencia  para [~
sea distribuida | que sea publicadaen
Recibe en el Pleno. la Gaceta Oficia
documentos  de P
parte de los v
interesados y Revisa la
remite Resolucion y
documentos realiza las
presentados  por correcciones
los interesados a la pertinentes si las | | Archiva una
Comision de hay e imprime resolucién original
Credenciales. dos originales en en el expediente del
sello frio y la | | ratificado (da) y
remite a la coloca una copia al
Secretarfa - archivo de las
General. resoluciones  del

pleno.

Asigna el nimero a
la Resolucion y la

A

remite al
Departamento  de
Revision y
Correccion de

Estilo.

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcion del original | P 2 gina 82 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO, DE
RECHAZO DE POR ACTOS REALIZADOS EN OTROS PAISES ENTRE OTROS, EMITIDA POR
EL PLENO DE LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/P.A. 11
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer los pasos a seguir para la elaboracién de una resolucion emitida por el de Pleno
de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
1 DIPUTADOS(AS)/ = Solicitan en el Plgno la confeccidon NIA
PLENO de resolucion segun sea el caso.
. . . ) ., N/A
= Recibe la solicitud de informacion
que se da en el pleno.
2 SECRETARIO
GENERAL/SECRETARIA = Imparte instrucciones para que la
GENERAL Direccion Nacional de Asesoria
Legal en Asuntos Administrativos
prepare la resolucion.
= Prepara resolucion y la remite al N/A
ASESOR LEGAL/
3 DIRECCION DE NACIONAL Pleno.
DE ASESORIA LEGAL EN
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Nota

En ocasiones la resolucién viene
directa del Pleno.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
= Presenta la resolucién con N/A
4 DIPUTADOS(AS)/ propuesta a la Secretaria General,
PLENO una vez aprobada.
. . . N/A
= Asignael niamero a la Resolucion y
5 ASISTENTE —OFICINA DE se reml_te copia de resolucion en
TRAMITE papel simple al Departamento de
LEGISLATIVO/SECRETARIA Revision y Correccion de Estilo.
GENERAL
. . . N/A
6 = Revisa la Resolucion y realiza las
correcciones pertinentes si las hay.
DEPARTAMENTODE = |mprime 2 originales en sello frio y
REVISION Y CORRECCION I it | lucid fi
DE ESTILO/DIRECCION DE a remite la resolucion para firma
NACIONAL DE ASESORIA del Secretario General y luego para
EN ASUNTOS PLENARIOS firma del Presidente de la
Asamblea.
. . N/A
= Busca las firmas del (Presidente(a)
7 FUNCIONARIO y Secretario(a) General y envia un
ASIGNADO/SECRETARIA i :
riginal a la Uni Pr I
N original a la Unidad de Protocolo
para su entrega formal.
. . N/A
8 = Confecciona nota de estilo, cuando

UNIDAD DE PROTOCOLO

es una resolucion de duelo o
reconocimiento firmada por el
Secretario(a) General para los
familiares.

Coordina entrega de resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCION DE
RECONOCIMIENTO, DE RECHAZO DE POR ACTOS REALIZADOS EN OTROS PAISES ENTRE
OTROS, EMITIDA POR EL PLENO DE LA ASAMBLEA NACIONAL

DEPARTAMENTO
DIPUTADOS(AS)/ SECRETARIO GENERAL/ ASESOR LEGAL/ ASISTENTE -OFICINA DE REVISION Y FUNCIONARIO UNIDAD DE
PLENO SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE NACIONAL DE TRAMITE CORRECCION ASIGNADO/ PROTOCOLO
DE ASESORIA LEGAL EN LEGISLATIVO/ DE ESTILO/DIRECCION SECRETARIA
ASUNTOS SECRETARIA GENERAL DE NACIONAL DE GENERAL
ADMINISTRATIVOS ASESORIA EN ASUNTOS
PLENARIOS

INICIO

Prepara
resolucién y
la remite al

Recibe la solicitud e
imparte
instrucciones  para

A 4

o que la Direccién Pleno.
Solicitan en el Nacional de | IJ—
Pleno la Asesoria Legal en
confeccién de Asuntos ;
resolucion. Administrativo para B Asigna el E:\slcl)slicién la
que prepare la [~ p Y
resolucion. nimero a la realiza las
\/ Resolucion y se correcciones
remite copia de pertinentes si las
resolucién  en | hay. -
< papel simple al =
Presenta la Departamento
resolucién con de Revision y B

Correccion  de
Estilo.

propuesta a la
Secretaria

<

General,  una |
vez aprobada.
- Busca las firmas
Imprime 2 del (Presidente(a)
or_lgmales en_sello y  Secretario(@)
frio y la remite la General y envia
resolucion  para —r un original a la
firma del Unidad de
Secretario General Protocolo para su =
y luego para firma | | entrega formal. | -
del Presidente de || Confecciona
la Asamblea. \/ nota de estilo,
y firma el
\/ Secretario(a)

General para
los familiares.

Coordina
entrega de
resolucion.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL ORDEN DEL DIA3

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SCG/ P.A. 12
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer los pasos que se realizan para confeccionar el orden del dia.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

» Fijael Orden del Dia.

1 DIRECTIVA DE LA Nota N/A
ASAMBLEA NACIONAL En caso de que haya alteracion del orden del
dia.

= Realiza reuniéon de Directiva

PRESIDENCIA DE LA ampliada, para aprobar la

2 ASAMBLEA NACIONAL . ] N/A
alteracion del Orden del Dia.

= Confecciona el acta de reunién
y la Resolucion en donde

3 FUNCIONARIO ASIGNADO/ establece la alteracion del N/A

DIRECCION NACIONAL DE . .
ASESORIA EN ASUNTOS orden del dia y la secuencia de
PLENARIOS

los puntos a tratar.

3 Constitucion Politica de la Republica de Panamé y Texto Unico del Reglamento Organico del Régimen
Interno de la Asamblea Nacional. Capitulo I1I.
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Responsable

Descripcion

Formulario

4

FUNCIONARIO ASIGNADO-
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA
GENERAL

DIRECTIVA DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

FUNCIONARIO ASIGNADO-
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA
GENERAL

DIRECTIVA DE
LA ASAMBLEA NACIONAL

FUNCIONARIO ASIGNADO-
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA
GENERAL

Nota

Secretaria General (Oficina de

Seguimiento Legislativo).

Imprime resoluciéon en papel
sellado, y revisa el orden del
dia.

Remite los documentos a la
Directiva de la Asamblea

Nacional.

Firma resolucion y acta y la

remite a la Secretaria General.

Comunica la alteracion a la Secretaria
General.

Realiza correcciones al orden
del dia y la remite para su

aprobacion y firma.

Devuelve la resolucién y acta
firmada a la Secretaria

General.

Coloca el orden del dia en la

pagina web de la institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL ORDEN DEL DIA

DIRECTIVA DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

Fija el orden del
dia.

Firma resolucion y

PRESIDENCIA DE LA
ASAMBLEA NACIONAL

FUNCIONARIO
ASIGNADO/ DIRECCION
NACIONAL DE ASESORIA EN
ASUNTOS PLENARIOS

Realiza reunion de
Directiva

ampliada, para
aprobar la
alteracion del
orden del dia.

Realiza reunion de

Directiva

ampliada,  para
aprobar la
alteracion del

orden del dia.

Remite la

informacion a la

Secretaria General
(Oficina de
Seguimiento
Legislativo).

FUNCIONARIO ASIGNADO-
SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA
GENERAL

Imprime  resolucion
en papel sellado, y
revisa el orden del
dia.

Remite los
documentos a la
Directiva de la

A

actay laremiteala
Secretaria
General.

Asamblea Nacional.

|

Realiza correcciones al
orden del diay la remite
para su aprobacién y

v

Devuelve la
resolucién y acta

firma.

A

firmada a la
Secretaria
General.

Coloca el orden del
dia en la péagina

\ 4

web de la
institucion.
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PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL

DE LA SECRETARIA GENERAL

AN/SG/26-jul-2021 | Version 0 | Documento no controlado a excepcion del original [ P 2 gina 89| 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUD DE INFORMACION PRESENTADA POR
CUALQUIER PERSONA A LA ASAMBLEA NACIONAL*

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/P.A. 13
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Determinar los pasos que se deben seguir para atender las solicitudes de informacion
presentadas por cualquier persona, sobre asuntos en tramite, en curso, en archivos, en
expediente, documentos, registros, resoluciones, decisién administrativa o constancia de
cualquier naturaleza en poder de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Presenta solicitud® de informacién N/A

a través nota, correo electrénico,
telefonicamente o personalmente.
Indicando, entre otros puntos, lo
siguiente:
1 PERSONA SOLICITANTE %+ Nombre del sujeto a quien se
dirige.
% Nombre del solicitante vy
autorizados  para  recibir
informacion, sea el caso.

4 Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion publica, establece la
accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones.

®> Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional. Articulo 25. Funciones sobre el manejo
de los documentos e informacion oficial. 2010.
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2 FUNCIONARIO
ASIGNADO/
SECRETARIA
GENERAL

UNIDADES
3 ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTE

% Domicilio, numero de fax,
teléfono, celular o correo
electronico.

% Informacion solicitada,
incluida la forma y medio de
acceso de la misma, la sujeta
a la posibilidad y
disponibilidad que resuelva el
sujeto obligado.

Nota: Si es a través de nota o correo electronico, la
solicitud debe ir dirigida al Secretario General de
la Asamblea Nacional.

Recibe la solicitud de

informacion.

Analiza, segun sea el tipo de
informacién  solicitada, para
determinar, si es de caracter
publico o si tiene alguna
restriccion. En el caso de que la
informacion no sea de acceso al
publico, se llamaré o notificara al
solicitante, por algin medio de
comunicacion ese impedimento.

En caso de que la informacidn
sea de acceso al publico.

Se envia solicitud, de acuerdo a
la informacién solicitada a la
Direccién,  departamento o
unidad administrativa
correspondiente.

Recibe la solicitud con el visto
bueno del Secretario General o
Secretaria General.

Analiza, investiga y entrega la
informacion a la Secretaria
General; en el caso de requerir

N/A

N/A
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FUNCIONARIO

ASIGNADO/

4 SECRETARIA
GENERAL
PERSONA

S SOLICITANTE

copias estas deben ser costeadas
por el solicitante.

Si la unidad administrativa
requiere méas de 30 dias para dar
respuesta y requiere extender el
término, debe notificar a la
persona  que solicita la
informacion a través de correo
electronico o medio escrito, para
que quede constancia.

Remite a la Secretaria General
para que esta haga entrega de la
informacidn requerida.

Llama a la persona que solicito la
informacidn para que la retire.

En caso de que la persona
requiera certificacion® de la
informacion se hara a través del
Secretario General o Secretaria
General.

Recibe la informacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A

N/A

® Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional. Articulo 27. Certificacion .2010.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUD DE INFORMACION
PRESENTADA POR CUALQUIER PERSONA A LA ASAMBLEA NACIONAL

PERSONA SOLICITANTE

FUNCIONARIO ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTE

NO

Recibe la solicitud de
informacién y analiza,
segin sea el tipo de
informacion solicitada,
para determinar, si es
de caréacter publico o si
tiene alguna
restriccion.

En el caso de
que la

Presenta

solicitud <
Se llamaréa (o —
notificara al
solicitante, por
algin  medio de |«
comunicaciéon  ese
impedimento.

informacion no
sea de acceso
al publico.

Se envia solicitud, de
acuerdo a la informacion

Recibe la solicitud con

solicitada a la Direccion,
departamento o unidad
administrativa
correspondiente.

Llama a la persona

el visto bueno del
Secretario General o
Secretaria General.

A 4

que solicité la <
informacion para que
la retire.

\/l—

En caso de que la persona
requiera certificacion de
la informacion se hara a

través del Secretario
General o0  Secretaria
General.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE ACUSACIONES, QUERELLAS Y DENUNCIAS’

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 14
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LICDO. QUIBIAN PANAY

DOCUMENTADO POR: ) B
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. JUAN JOSE TUNON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
Establecer el procedimiento de recepcion, atencion y seguimiento de querellas o denuncias

presentadas ante la Asamblea Nacional en contra de diputado o diputada de la Asamblea
Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcién

Formulario

. ) . N/A
= Comunica con el Director Nacional de

FUNCIONARIO Asesoria Legal en Asuntos
) ASIGNADO/SECRETARIA Administrativos para que reciba la
GENERAL acusacion, querella o  denuncia
presentada.
N/A
» Recibe y verifica que el documento
FUNCIONARIO

acorde con las

ASIGNADO- DIRECTOR
2 DIRECCION NACIONAL
DE ASESORIA LEGAL EN
ASUNTOS
ADMINISTRATIVO

presentado  esté
normativas® establecidas para dicho
tramite, en el supuesto de que se detecte
la necesidad de subsanar alguna
deficiencia en la presentacion. °

7 Constitucién Politica de la Republica de Panama “funciones Judiciales. Articulo 160
8 Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional. Articulo 50, numeral 8.

¢ Codigo Procesal Penal. Articulo 467 siguiendo.
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Paso Responsable Descripcién Formulario

= Da entrada a la querella o denuncia N/A
estampa fecha y hora en la recepcion de
la Secretaria General.

Folea la querella o denuncia y demés
elementos aportados por el
denunciante.

Entrega acuse de recibo a quien haya

FUNCIONARIO presentado la querella o denuncia.

ASIGNADO/

3 SECRETARIA GENERAL Elabora nota y la firma.

= Escanea el expediente y lo envia a la
Direccion Nacional de Asesoria Legal
en Asuntos Administrativos.

Remite la nota con el original del
expediente para que entre en
competencia de la Comision de
Credenciales y realice los estudios
necesarios  para para que dé inicio al
tramite y se realicen los descargos segun
la Constitucion de la Republica de
Panama. el Reglamento Organico del
Régimen Interno de la Asamblea
Nacional y el Codigo Procesal Penal de
Panama.

= Informa al Presidente o Presidenta
sobre la recepcion de la queja o

denuncia.
* Da inicio al tramite cuando asi lo N/A
COMISIONADOS/ establezca _para reallz,ar los descargos
4 COMISION DE correspondientes, segun el Reglamento
CREDENCIALES Orgénico del Régimen Interno de la

Asamblea Nacional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE ACUSACIONES,
QUERELLAS Y DENUNCIAS

FUNCIONARIO FUNCIONARIO ASIGNADO- DIRECTOR COMISIONADOS/
ASIGNADO/SECRETARIA GENERAL DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA COMISION DE CREDENCIALES
LEGAL EN ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

| I
[ Recibe y verifica que el
documento presentado esté
acorde con las normativas en
el supuesto de que, se detecte
la necesidad de subsanar
alguna deficiencia en la

Comunica con el Director
Nacional de Asesoria Legal en
Asuntos Administrativos para
que reciba la acusacion,
querella o} denuncia

|
|
Da entrada a la querella o
denuncia, entrega acuse de
recibo y folea la querella o
denuncia y demés elementos
aportados.

\ 4

A

Elabora nota para firma del
Secretario General y escanea
el expediente y lo envia a la
Direccién Nacional de
Asesoria Legal en Asuntos
Administrativos.

Remite la nota con el original
del expediente para que entre
en competencia de la
Comision de Credenciales y
realice los estudios e informa
al Presidente o Presidenta —
sobre la recepcion de la queja [

o0 denuncia.

Da inicio al tramite cuando
asi lo establezca para
realizar  los  descargos
correspondientes.

\ 4
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR LA DOCUMENTACION DEL TRAMITE LEGISLATIVO
EN EL SISTEMA EXISTENTE

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/P.A. 15
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO.QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/JOSE ANGEL SAMANIEGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer los pasos para ingresar la documentacion de tramite legislativo en el expediente
fisico y en el expediente digital con el proposito de brindar informacién oportuna y veraz a

los usuarios.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
= Presenta en el pleno el anteproyecto N/A
1 DIPUTADOS(AS)/ de ley.
PLENO

= Entrega el anteproyecto al ujier.
= Recibe anteproyecto.

= Saca una copia.

Escanea la documentacion.

UJIER-DIGITALIZADOR/ Introduce en el sistema todos los

OFICINA DE TRAMITE datos de anteproyecto  del
2 LEGISLATIVO SECRETARIA anteproyecto calificado.
GENERAL

Abre carpeta y llena la
informacidn que esta en la portada = AN/SG/03
de la carpeta, con el namero del
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Responsable

OFICINA DE SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA
GENERAL

COMISIONADOS/
COMISIONES
PERMANENTES

DIPUTADOS(AS)/
PLENO

UJIER-DIGITALIZADOR/
OFICINA DE TRAMITE
LEGISLATIVO SECRETARIA
GENERAL

anteproyecto 0

Descripcidn

proyecto,

proponente, la comision a la que
pertenece, fecha de presentacion.

Recibe el anteproyecto
calificado.

Rotula el anteproyecto de
ley, colocandole el nombre
de la comision que se le
asigna en una esquina.
Ingresa la informacién en la
Web.

Remite la informacion al

ujier

Recibe el anteproyecto, lo
prohija y se convierte en
proyecto de ley.

Presenta ante el Pleno de la
Asamblea  Nacional el

proyecto de ley.

Presenta el proyecto de ley
ante el Pleno.

Entrega al ujier el proyecto
de ley.

Recibe el proyecto de ley,
saca copia y lo lleva a la
Secretaria General para su

ingreso.

Formulario

N/A

N/A

N/A

N/A
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Paso Responsable Descripcidn Formulario

= Anotael proyecto de ley en el

libro de registro y se le coloca

un numero.
= Presenta el proyecto y el N/A
DIPUTADOS(AS)/ ) )
7 PLENO informe de primer debate y se

lo entrega al ujier.

= Confecciona nota con dos N/A

ejemplares de la ley y la

8 SECRETARIA/ remite a la Presidencia de la
SECRETARIA GENERAL Republica para su sancion y

promulgacion en la Gaceta

Oficial.
= Recibe los dos juegos de ley. N/A
PRESIDENTE/ _ ) -
9 PRESIDENCIA DE LA La firma y envia un original a
REPUBLICA :
la Asamblea Nacional.
» Recibe el original de la Ley N/A
10 SECRETARIA/ firmada y la remite a la

SECRETARIA GENERAL .. _
Oficina de  Seguimiento

Legislativo.
= Escanea la Ley e ingresa la N/A
UJIER-DIGITALIZADOR/ ) » _
11 OFICINA DE TRAMITE informacion al sistema y la
LEGISLATIVO SECRETARIA .
GENERAL coloca en el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR LA DOCUMENTACION DEL
TRAMITE LEGISLATIVO EN EL SISTEMA EXISTENTE

DIPUTADOS(AS)/ UJIER-DIGITALIZADOR/ COMISIONADOS/ PRESIDENTE.
PLENO OFICINA DE TRAMITE EEF(I;?SIE::T?\E/SFS?%FL@TTFI& COMISIONES SECRETARIA/ PRES,DENC, A DE/ LA
LEGISLATIVO SECRETARIA GENERAL PERMANENTES SECRETARIA REPUBLICA
GENERAL GENERAL
Reci | .
Recibe ecibe ¢ Recibe el
anteproyecto

anteproyecto lo
| prohija 'y se
convierte en
proyecto de ley y
nombre de la | H presenta ante el

Pleno de la |

comision que se |- .
q Asamblea Nacional

le asigna en u
i | ley.
M el proyecto .de}_

~——

anteproyecto, saca
una copiay escanea
la documentacion.

calificado, rotula
el anteproyecto
de ley,
colocandole el

Presenta en el pleno el
anteproyecto de ley.

Entrega el
anteproyecto al ujier.

Introduce en el
sistema todos los
datos de
anteproyecto, abre

Ingresa la

carpeta y llena la Informacién ~ en

la Web y remite
la informacién al
Ujier.

informacion que esta
en la portada de la
carpeta.

| Confecciona nota
con dos ejemplares
de laleyy laremite
a la Presidencia de
la Republica para

Confecciona  nota
con dos ejemplares
de la ley y la remite
a la Presidencia de

A

Presenta el e su  sancion y
proyecto de ley | la Re.;,)ubllca parasu > promulgacién en
I sancion y — la Gaceta Oficial.

ante el Pleno y
entrega al ujier el
proyecto de ley.

promulgacién en la |

Recibe el proyecto de Gaceta Oficial. /-
ley, saca copiay lo lleva ~_
a la Secretaria General \/—

para su ingreso, anota
el proyecto de ley en el
libro de registro y se le
coloca un ndmero.

Presenta el
proyecto 'y el
informe de primer
debate y se lo
entrega al Ujier.

Escanea la Ley e Recibe el original de
ingresa la la Ley firmada y la
informacion remite a la Oficina
sistema y la coloca de Seguimiento
Legislativo.

en el expedient
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CITACIONES Y CUESTIONARIOS APROBADOS POR
EL PLENO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 16
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer los pasos a seguir para la elaboracién de citaciones y cuestionarios que son
aprobados por el Pleno de la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
N/A
= Diputados presentan propuesta de

alteracion del orden del dia.
= Presidente ordena al Secretario dar
lectura a la propuesta de alteracion
del orden del dia.
= Secretario General da lectura a la
propuesta de alteracion del orden del
1 DIPUTADOS(AS)/ dia con la propuesta de citacion a
FIHEND funcionario publico y el cuestionario.
= Presidente concede la palabra al
proponente para sustentacién de su
propuesta.
» Diputados intervienen para sustentar
por diez minutos (articulo 177,
numeral 2, y 215 del RORI).
» Presidente somete a votacion la
propuesta de alteracion del orden del
dia.
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2

3

Responsable

FUNCIONARIO
ASIGNADO/SECRETARIA
GENERAL

DIPUTADOS(AS)/
PLENO

Descripcion
Aprueba la propuesta de alteracion
por las dos terceras partes de los
presentes del orden del dia (articulo
104 del RORI).
Presidente somete a consideracion el
cuestionario.
Aprobado el cuestionario por
mayoria simple (articulo 215 del
RORI).
Presidente instruye al Secretario
General para enviar el cuestionario al
funcionario citado y coordinar la
fecha de comparecencia.

Recibe el cuestionario aprobado por
el Pleno.

Redacta nota para el funcionario
citado y remite el cuestionario
aprobado por el Pleno.

Coordina con la Directiva fecha de
comparecencia del  funcionario
citado.

Ingresa al orden del dia la
comparecencia  del  funcionario
citado.

Reproduce el cuestionario para los
Diputados.

Secretario  anuncia el  punto
correspondiente del orden del dia.
Presidente ordena la lectura del punto
correspondiente del orden del dia.
Secretario General da lectura al
cuestionario que debe responder el
funcionario compareciente.
Presidente ordena leer el numeral 9
del articulo 161 de la Constitucion
Politica y los articulos 215 y 216 del
RORI, relativos a las
comparecencias.

Secretario da lectura a los articulos
mencionados.

Presidente ofrece la palabra al
funcionario citado.

Formulario

N/A

N/A
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= Funcionario compareciente hace uso
de la palabra y responde el
cuestionario.

= Presidente ofrece la palabra a los
Diputados presentes para formular
preguntas adicionales al funcionario
compareciente.

= Compareciente responde las
preguntas de los Diputados
presentes.

= Agotada la lista de oradores
Presidente  declara cerrada la
comparecencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CITACIONES Y CUESTIONARIOS
APROBADOS POR EL PLENO

DIPUTADOS(AS)/
PLENO

FUNCIONARIO ASIGNADO/SECRETARIA GENERAL

Diputados presentan propuesta de alteracion del orden del dia.

Se dar lectura a la propuesta de alteracion del orden del dia con la

propuesta de citacion a funcionario pﬂb|i00 y el cuestionario.

Somete a consideracion el cuestionario y aprobada el
cuestionario por mayoria simple.

T

jJ

Presidente instruye al Secretario General para enviar
el cuestionario al funcionario citado y coordinar la
fecha de comparecencia.

In

Anuncia el punto correspondiente del orden del dia y
ordenan la lectura del punto correspondiente del orden
del dia y se da lectura al cuestionario que debe

responder el funcionario compareciente.

Recibe el cuestionario aprobado por el Pleno.
Redacta nota para el funcionario citado y remite el
cuestionario aprobado por el Pleno.

Coordina con la Directiva fecha de comparecencia del
funcionario citado.

Ingresa al orden del dia la comparecencia del
funcionario citado.

Reproduce el cuestionario para los Diputados.

e

|

A

Presidente ordena leer el numeral 9 del articulo 161 de
la Constitucion Politica y los articulos 215 y 216 del
RORYI, relativos a las comparecencias y se da lectura a
los articulos mencionados.

Ofrece la palabra al funcionario citado y responde el
cuestionario.

Se ofrece la palabra a los Diputados presentes para
formular  preguntas  adicionales al  funcionario

compareciente.

Compareciente responde las preguntas de los Diputados
presentes y agotado la lista de oradores Presidente declara
cerrada la comparecencia.

FIN
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL RESUMEN DE ANTEPROYECTO DE LEY

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.17
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/ LUISA HUDSON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos para ingresar la informacion relacionada al tramite legislativo desde su
presentacion como iniciativa legislativa como anteproyecto y brindar informacion oportuna y
veraz a los usuarios.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Recibe anteproyecto del Pleno. N/A

= Entrega una copia a la Direccion
UJIER-DIGITALIZADOR/ de Asesoria en Asuntos Plenarios

L S'-égF'C'NA D= para su calificacion.
UIMIENTO
LEGISLATIVO/SECRETARIA » Entrega un origina| a la
GENERAL Secretaria  General  (Tramite
legislativo y el otro original es
entregado a la  comision
correspondiente cuando haya
sido calificado el anteproyecto de
ley.
* Anota en la agenda de escritorio | VERANEXO1
ASISTENTE o libro Récord con la secuencia
ADMINISTRATIVA
) PARLAMENTARIA/ OFICINA de  numeracion toda la

DE SEGUIMIENTO . L, )
informacion relacionada  al
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Paso Responsable Descripcién Formulario
LEGISLATIVO-SECRETARIA movimiento del tramite que se le
GENERAL

da anteproyecto o proyecto de

ley.

= |ntroduce en el sistema todos los
datos del anteproyecto o del

proyecto presentado.

= Registra en el formato de

Resumen la informacion de

acuerdo al tramite que se le da, se
registran los siguientes:

+ Nombre del

anteproyecto 0

proyecto de ley.

<+ Nombre del
proponente.
4+ Fecha de

presentacion,

+ Fechade remisiénala
comision.

+ Término de
vencimiento.

<+ Retirado

4+ Rechazado: por la
Comision y archivado
Se coloca la fecha si

es rechazado.
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Paso Responsable Descripcién Formulario

+ Prohijado: Nombre de
la  Comision  que
prohijé

+ Presentado al Pleno:
fecha de presentacion
al Pleno.

+ NOmero de Proyecto

con el que quedd.

= Recibe el anteproyecto, lo prohija N/A
COMISIONADOS(AS)/ y se convierte en proyecto de ley.
COMISIONES
3 PERMANENTES = Presenta ante el Pleno de la
Asamblea Nacional el proyecto
de ley para darle el tercer debate.
= Presenta el proyecto de ley ante el N/A
Pleno.
4 DIPUTADOS(AS)/PLENO = Entrega al ujier el proyecto de ley
y toda la informacion relacionada
al mismo.
= Recibe el proyecto de ley, saca N/A
UJIER-DIGITALIZADOR/ copia y entrega un juego a la
SECRETARIA . .
5 CEN AL GRIEINA B2 asistente administrativa
TRAMITE LEGISLATIVO parlamentaria con la informacion
inherente.
. . VER ANEXO 1
= Recibe copia y anota en el
ASISTENTE

ADMINISTRATIVA formato resumen del proyecto

6 PARLAMENTARIA/ OFICINA toda la informacion relacionada
DE SEGUIMIENTO
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Paso Responsable Descripcion Formulario
LEGISLATIVO-SECRETARIA con el segundo y tercer debate del
GENERAL

proyecto de ley.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL RESUMEN DE ANTEPROYECTO
DE LEY

UJIER-DIGITALIZADOR/
SECRETARIA GENERAL/OFICINA
DE SEGUIMIENTO LEGISLATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
PARLAMENTARIA/ OFICINA DE
SEGUIMIENTO LEGISLATIVO-

COMISIONADOS(AS)/

COMISIONES PERMANENTES DIPUTADOS(AS)/PLENO

SECRETARIA GENERAL

Entrega un original a la
Secretaria General

el otro original es
entregado a la comision
correspondiente  cuando -
haya sido calificado el
Anteproyecto de Ley.

\_/_

A

(Seguimiento Legislativo y —

Introduce en el sistema todos
los datos del anteproyecto o
del proyecto presentado y
registra en el formato de
Resumen la informacion de
acuerdo al tramite

de la Asamblea
Nacional el proyecto de
ley para darle el tercer
debate.

I : ] Presenta el proyecto de
| Recibe el ante[iroyecto ley ante el Pleno y
[ Ano_ta _en Ia_ agenda} de de Iey lo prohija y se »| entrega al ujier el
[ — escritorio o libro _Record convierte en Proyecto proyecto de ley y toda
Recibe anteproyecto del con la secuencia  de de Ley la informacion
i numeracion toda la . i
Pl_eno, _elntrega una copia la informacién relacionada al relacionada al mismo.
Direccion de Asesona en movimiento del tradmite l
Asurjr?tos_l,?’lenarlos para su que se le da Anteproyecto o —
calificacion. Proyecto de Ley. I |
l Presenta ante el Pleno

Recibe el proyecto de
ley, saca copia Yy
entrega un juego a la
asistente administrativa
parlamentaria con la —
informacion inherente. |~

\/—

A 4

Recibe copia y anota en
el formato resumen del
proyecto  toda la
informacion
relacionada con el
segundo y tercer debate
del proyecto de ley.

-
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL RESUMEN DE PROYECTOS DE LEY

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.18
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO.QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL-LUISA HUDSON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer los pasos para ingresar la informacion relacionada al tramite legislativo desde su
presentacion como iniciativa legislativa como Anteproyecto de Ley hasta su finalizacion
como Ley de la Republica y brindar informacion oportuna y veraz a los usuarios.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcién Formulario

= Recibe anteproyecto del Pleno. N/A

= Saca una copia y la entrega a la

Direccién de Asesoria en Asuntos

1 UJIER-DIGITALIZADOR/
OFICINA DE SEGUIMIENTO

LEGISLATIVO/ . :
SECRETARIA GENERAL = Entrega un original a la Secretaria

Plenarios para su calificacion.

General (Tramite legislativo y el
segundo original es entregado a la
comision correspondiente cuando
haya sido  calificado el
anteproyecto).

VER ANEXO 1

ASISTENTE = Anota en la agenda de escritorio o
ADMINISTRATIVA

libro Récor nl nci
PARLAMENTARIA/ OFICINA bro Reécord con la secuencia de

AN/SG/26-jul-2021 | Versién 0 | Documento no controlado a excepcion del original | P 4 gina 110 | 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

Paso Responsable Descripcion Formulario

DE TRAMITE LEGISLATIVO/ numeracion toda la informacion

SECRETARIA GENERAL . .
relacionada al movimiento del
tramite que se le da anteproyecto

0 proyecto de ley.

= Registra en Libro Récord y en el
formato de Resumen de Proyectos
de Ley la informacion de acuerdo
al tramite realizado.

+ Nombre del
anteproyecto 0
proyecto de Ley.

<+ Presentado por:
Nombre de los
diputados que
presentaron el
anteproyecto de ley.

<+ Proponente

+ [Fecha de presentacion,

+ Fecha de remision a la
comision.

# Prohijado: Nombre de
la  Comision  que
prohijé.

+ Presentado al Pleno:
fecha de presentacién
al Pleno.

+ Numero de Proyecto

con el que quedo.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
N/A
= Recibe el anteproyecto lo prohija
3 DIPUTADOS(AS)/
COMISIONES y se convierte en proyecto de ley.
PERMANENTES
* Presenta ante el Pleno de la
Asamblea Nacional el proyecto de
ley para darle el tercer debate.
= Presenta el proyecto de ley ante el N/A
Pleno.
. DIPUTADOS(AS)/
PLENO = Entrega al ujier el proyecto de ley

y toda la informacion relacionada

al mismo.
= Recibe el proyecto de ley y N/A
UJIER-DIGITALIZADOR/ entrega a la asistente

5 OFICINA DE SEGUIMIENTO
LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL la informacion inherente.

administrativa parlamentaria con

; VER ANEXO 1
= Anota nuevamente en Libro

Récord y en el formato resumen

ASISTENTE del proyecto toda la informacion
ADMINISTRATIVA _

6 | PARLAMENTARIA/ OFICINA relacionada con el segundo y

DE TRAMITE LEGISLATIVO/ tercer debate del proyecto de ley.

SECRETARIA GENERAL
Nota:

El Resumen de los Proyectos de Ley se realiza
registrando toda la informacion de los Proyectos
de Ley que quedaron pendiente en el segundo y
tercer debate del periodo legislativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL RESUMEN DE PROYECTOS DE LEY

UJIER-DIGITALIZADOR/ OFICINA ASISTENTE ADMINISTRATIVA
DE SEGUIMIENTO LEGISLATIVO/ | PARLAMENTARIA/ OFICINA DE TRAMITE DIPUTADOS(AS)/ DIPUTADOS(AS)/
SECRETARIA GENERAL LEGISLATIVO/ SECRETARIA GENERAL COMISIONES PERMANENTES PLENO

|
Recibe anteproyecto del Pleno

Recibe el
anteproyecto, lo

Anota en la agenda de

escritorio o libro Récord con Presenta el proyecto de

y saca una copia y la entrega > . -0 prohija y se convierte

una copia la Direccion de la secuencia de numeracion en proyecto de ley. ley ante el Pleno.
Asesoria en  Asuntos toda  la informacion

Plenarios para su relacionada al movimiento

del tramite

calificacion.

Presenta ante el Pleno
de la Asamblea
Nacional el proyecto de
ley para darle el tercer
debate.

| |

Registra en Libro Récord y
en el formato de Resumen de
proyectos de ley la
informacién de acuerdo al
tramite realizado.

Entrega al ujier el
proyecto de ley y toda la
informacion relacionada
al mismo.

Entrega un original a la
secretaria general Tramite
legislativo y el segundo
original es entregado a la
comision correspondiente
cuando haya sido
calificado el anteproyecto.

Recibe el proyecto de
ley y entrega a la
asistente administrativa
parlamentaria con la
informacién inherente.

A

Anota nuevamente en
Libro Récord y en el
formato  resumen  del
proyecto toda la
informacion  relacionado
con el segundo y tercer
debate del proyecto de ley.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR NOTAS SOLICITADAS POR LOS DIPUTADOS EN EL
PERIODO DE INCIDENCIAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO:AN/SG/ P.A. 19
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer el procedimiento que se utiliza para confecciona las que solicitan los diputados
en el periodo de incidencias.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
N/A
= Presidente concede la palabra a los

diputados en el periodo de
incidencias.

. F?F:E;TD'?E?\IC;SE' = Diputado hace uso de la palabra en el
§ ri incidenci lici
SECRETARIO 23 ionqtgrsgncigndesecaasdi)r/i S:)daC ;a 3:‘112
GENERAL/PLENO LETVETI g

entidad publica.
= Presidente ordena al Secretario
General que remita la intervencién del
Diputado a la entidad publica de que

se trate.
o N/A

SECRETARIO tSoI|C|t§1 aI_ ’De%art?mgntto de Agtasdlall
, | GENERAL-PERSONAL I;gnscrszcmn | ¢ 'a dln;r\_/en_ccion ae
ASIGNADO/ iputado en el periodo de incidencias.

SECRETARIA GENERAL

AN/SG/26-jul-2021 | Versién 0 | Documento no controlado a excepcion del original | P 4 gina 114 | 160



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Prepara nota dirigida a la entidad
publica para remitir la intervencion
del Diputado.

= Firma nota el Secretario General
dirigida a la entidad publica requerida.

= Remite la nota a la entidad publica
adjuntando la intervencion  del
Diputado.

= Da seguimiento a la nota remitida a la
entidad publica.

= Recibe la nota de Secretaria General N/A
de la Asamblea Nacional.

= Analiza la peticion formulada por el
Diputado en el periodo de incidencias.

3
ENTIDAD PUBLICA Prepara nota de respuesta a la solicitud
del Diputado.
= Remite nota de la respuesta a la
Secretaria General de la Asamblea
Nacional.
= Recibe nota con la respuesta N/A
procedente de la entidad publica.
4 SECRETARIO

GENERAL-PERSONAL Remite al Diputado solicitante el

ASIGNADO/ original de la nota de respuesta.
SECRETARIA GENERAL
= Archiva la copia de la nota recibida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR NOTAS SOLICITADAS POR LOS
DIPUTADOS EN EL PERIODO DE INCIDENCIAS

DIPUTADOS-PRESIDENTE-

SECRETARIO
GENERAL/PLENO

~ INICIO

SECRETARIO GENERAL-
PERSONAL ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

Concede la palabra a los
diputados en el periodo de
incidencias.

Diputado hace uso de la palabra
en el periodo de incidencias y
solicita que su intervencion sea
dirigida a una entidad publica.

I

Presidente ordena al Secretario
General que remita la

intervencion del Diputado a la
entidad publica de que se trate.

\ 4

Solicita al Departamento de
Actas la transcripcion de la
intervencion del Diputado en el
periodo de incidencias.

ENTIDAD PUBLICA

|

Prepara nota dirigida a la entidad
plblica  para  remitir la
intervencion del Diputado.

v

Firma nota el Secretario General
dirigida a la entidad publica
requerida y la remite adjuntando
la intervencién del Diputado.

\ 4

Da seguimiento a la nota
remitida a la entidad publica.

Recibe nota con la respuesta
procedente de la entidad publica.

\ 4

Recibe la nota de Secretaria
General de la Asamblea
Nacional.

\ 4

Analiza la peticion formulada
por el Diputado en el periodo de
incidencias y prepara respuesta a
la solicitud del Diputado.

v

Remite nota de la respuesta a la
Secretaria  General de la
Asamblea Nacional.

I

Remite al Diputado solicitante el
original de la nota de respuesta y
archiva la copia de la nota
recibida.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA LA APROBACION DE LAS ACTAS
DEL PLENO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.20
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Documentar los pasos que se llevan a cabo para la aprobacion de las actas del Pleno de la
Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Graba las sesiones plenarias
mediante dispositivos habilitados N/A
colocados en las gradas.

= Transcribe las grabaciones de todo
1 lo ocurrido durante el desarrollo de

DEPARTAMENTO DE las sesiones plenarias.

ACTAS/DIRECCION = Revisa y corrige las actas de la
NACIONAL DE ASESORIA EN sesion pienaria.
ASUNTOS PLENARIOS
= Prepara nota de remisién del acta a
la Secretaria General.

= Remite las actas a la Secretaria
General.

= Recibe el acta de la sesion plenaria.
2 N/A

= Revisa el acta de la sesion plenaria
para cuidar que sean redactadas con
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4

SECRETARIO GENERAL-
PERSONAL ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

PLENO/ASAMBLEA
NACIONAL

ASISTENTE-PERSONAL
ASIGNADO/OFICINA DE
TRAMITE
LEGISLATIVO//SECRETARIA
GENERAL

veracidad (numeral 3 del articulo 23
del RORI).

Imprime el acta para tenerla lista
para la siguiente sesion plenaria.

Coloca la aprobacion del acta en el
punto correspondiente del orden del
dia.

Secretario anuncia el punto
correspondiente en el orden del dia.

Presidente declara abierta la
consideracion del acta de la sesion
del dia anterior y ofrece la palabra.

Aprueba el acta de la sesion del dia
anterior por el voto de la mayoria de
los Diputados presentes.

Presidente firma el acta junto con el
Secretario General.

Ujier retira el original del acta
firmada.

Recibe el original del acta firmada
por el Presidente de la Asamblea
Nacional y el Secretario General.

Digitaliza el acta de la sesion
plenaria.

Publica el acta de la sesion plenaria
en la pagina web de la Asamblea
Nacional.

Prepara nota de remision del acta
para el Departamento de Archivos.

Remite el acta al Departamento de
Archivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A

N/A
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SECRETARIA GENERAL 2021

J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA LA
APROBACION DE LAS ACTAS DEL PLENO

DEPARTAMENTO DE
ACTAS/DIRECCION

ASUNTOS PLENARIOS

NACIONAL DE ASESORIA EN

SECRETARIO GENERAL-
PERSONAL ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

PLENO/ASAMBLEA NACIONAL

ASISTENTE-PERSONAL
ASIGNADO/OFICINA DE

TRAMITE

LEGISLATIVO//SECRETARIA

GENERAL

Graba las sesiones plenarias
mediante dispositivos
habilitados colocados en las
gradas.

Recibe el acta de la sesion

plenaria.

Anuncia el punto
correspondiente en el orden
del dia.

—r

Recibe el original del acta
firmada.

Transcribe las grabaciones de
todo lo ocurrido durante el
desarrollo de las sesiones
plenarias.

Revisa el acta de la sesion
plenaria para cuidar que sean
redactadas con veracidad.

Declara abierta la
consideracién del acta de la
sesion del dia anterior y
ofrece la palabra.

Y

l

l

1

Digitaliza el acta de la sesion
plenaria y la archiva.

\ 4

Revisa y corrige las actas de
la sesion plenaria.

Imprime el acta para tenerla
lista para la siguiente sesion
plenaria.

Aprueba el acta de la sesién
del dia anterior por el voto de
la mayoria de los Diputados

Publica el acta en la pagina
web de la Asamblea
Nacional.

l

\ 4

presentes.

\ 4

Prepara nota, con acta adjunta

y la remite a la Secretaria |

General.

Coloca la aprobacién del acta
en el punto correspondiente
del orden del dia.

Firma el Presidente el acta
junto con el Secretario
General y solicita al ujier
retirar el original del acta .

Prepara nota y busca firma
del Secretario General para
remitir el  acta para el
Departamento de Archivos.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO Y TRAMITE DE LOS PROYECTOS
PENDIENTES DE PRIMER DEBATE AL CONCLUIR EL PERIODO DE SESIONES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/P.A. 21
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LICDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar el registro y tramite correspondiente
de los proyectos que quedan pendientes de primer debate al concluir el periodo de sesion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Prepara lista de proyectos pendientes
de primer debate al concluir un periodo
de sesiones ordinarias (articulo 121 del
RORI).

N/A

= Redacta notas dirigidas a las
comisiones respectivas para enviar los

ASIETENTIEHOEIS It proyectos de ley pendientes de primer

DIE TRALIITIE debate con sus respectivos ndmeros.

LEGISLATIVO/

SECRETARIA = Secretario General firma las notas
GENERAL remisorias.

= Remite notas con los proyectos de
leyes a las comisiones respectivas.

» Ingresa las notas remisorias al
respectivo expediente legislativo.
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2 PERSONAL
ASIGNADO/COMISION
PERMANENTE

= Recibe las notas de la Secretaria
General con los proyectos de leyes
pendiente de primer debate.

= Ingresa los proyectos a los respectivos
expedientes legislativos.

= Coloca los proyectos de leyes en el
orden del dia.

AN/SEG/03

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL 2021

FLUJOGRAMA PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO PROYECTOS PENDIENTES DE
PRIMER DEBATE AL CONCLUIR EL PERIODO DE SESIONES

ASISTENTE-OFICINA DE TRAMITE
LEGISLATIVO/ SECRETARIA GENERAL

|

Prepara lista de proyectos pendientes de
primer debate al concluir un periodo de
sesiones ordinarias.

PERSONAL ASIGNADO/COMISIONES
PERMANENTES

Recibe las notas de la Secretaria
General con los proyectos de leyes
pendientes de primer debate.

v

Redacta notas dirigidas a las comisiones .
Ingresa los proyectos a los respectivos

expedientes legislativos y coloca los
proyectos de leyes en el orden del dia.

respectivas para enviar los proyectos de
ley pendientes de primer debate con sus
respectivos nimeros.

Firma las notas remisorias el Secretario
General.

v

Remite notas con los proyectos de leyes
a las comisiones respectivas, e ingresa
las notas remisorias al respectivo
expediente legislativo.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA CADUCIDAD DE PROYECTO AL VENCIMIENTO DEL PERIODO
CONSTITUCIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 22
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LICDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar el registro y tramite correspondiente
de los proyectos que prescriben al terminar el periodo constitucional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Prepara lista de proyectos de ley
aprobados por la Asamblea Nacional
en tercer debate y pendientes de
sancion al concluir el Periodo
Constitucional (articulo 122 del

N/A

. RORI).
ASISTENTE-OFICINA = Prepara lista de proyectos devueltos
DE TRAMITE con objeciones a la Asamblea
LEGISLATIVO/ Nacional por el Organo Ejecutivo,
SECRETARIA pendientes al concluir el Periodo
GENERAL

Constitucional.

= Ingresa la lista de los proyectos de ley
pendientes a sSus  respectivos
expedientes legislativos.

= Redacta nota para conocimiento de la
Asamblea Nacional de la lista de
proyectos objetados.
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Paso Responsable Descripcion Formulario
SECRETARIO = Secretario da lectura de la nota junto N/A
2 GENERAL/ con la lista de proyectos objetados en
PLENO el Pleno.
= Ujier retira nota con constancia leida
en el Pleno.
= Redacta nota, al concluir el primer
periodo de sesiones ordinarias del
siguiente Periodo Constitucional, en
la que se deja constancia que el
3 ASISTENTE-OFICINA proyecto de ley ha c_al'do encaducidad  AN/SG/03
DE TRAMITE y se ordena su archivo.
LEGISLATIVO/ = Ingresa la nota al expediente
SECRETARIA I g! lativo de cad ] g I
GENERAL egislativo de cada proyecto de ley.

Remite los proyectos de ley al
Departamento de Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL 2021

FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO PARA CADUCIDAD DE PROYECTO AL
VENCIMIENTO DEL PERIODO CONSTITUCIONAL

ASISTENTE-OFICINA DE TRAMITE SECRETARIO GENERAL/
LEGISLATIVO/ SECRETARIA GENERAL PLENO

~INICIO

l

Prepara lista de proyectos de ley
aprobados por la Asamblea Nacional en
tercer debate y pendientes de sancién al
concluir el Periodo Constitucional. —

Da lectura de la nota junto
con la lista de proyectos
objetados en el Pleno.

Prepara lista de proyectos devueltos
con objeciones a la Asamblea

Nacional por el Organo Ejecutivo, Retira nota el ujier como
pendientes al concluir el Periodo constancia que fue leida en
Constitucional. el Pleno.

Ingresa la lista de los proyectos de ley
pendientes a sus respectivos expedientes
legislativos.

v

Redacta nota para conocimiento de la
Asamblea Nacional de la lista de
proyectos objetados.

Redacta nota, al concluir el primer
periodo de sesiones ordinarias del
siguiente Periodo Constitucional, en la
que se deja constancia que el proyecto
de ley ha caido en caducidad y se ordena

su archivo.

Ingresa la nota al expediente legislativo

de cada proyecto de ley, y remite los |______ o =N
proyectos de ley al Departamento de
Archivo.
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PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA FUNCION DE
REFORMA CONSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
SECRETARIA GENERAL 2021

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PROYECTO DE ACTO
CONSTITUCIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A. 23
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL.

DOCUMENTADO POR: )
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para establecer el procedimiento especial para la presentacion de
proyectos de Acto Constitucionales.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario

= Presidente concede la palabra al
titular de la iniciativa para la
presentacion para el proyecto de
Acto Constitucional.

= Titular de la iniciativa hace uso de la
palabra y sustenta el proyecto de
Acto Constitucional.

= Proponente presenta y entrega el
proyecto de Acto Constitucional.

= Ujier retira el proyecto de Acto
Constitucional.

= Ujier coloca sello de hora y fecha de
presentacion.

= Aprueba el procedimiento especial
para el tramite del proyecto de Acto
Constitucional (articulo 128 del
RORI).

N/A

1 DIPUTADOS(AS)/PLENO
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Responsable

FUNCIONARIO

2 ASIGNADO- OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

DIPUTADOS(AS)/
COMISION DE GOBIERNO,
JUSTICIA Y ASUNTOS
CONSTITUCIONALES "

Descripcion
Recibe el proyecto de Acto
Constitucional y registra en el libro
de control.
Asigna numero de identificacion del
proyecto de Acto Constitucional.
Rotula el titulo del proyecto y coloca
el nombre de la comisién a la que
corresponde su estudio.
Escanea e ingresa el documento a la
padgina web de la Asamblea
Nacional.
Abre y completa la caratula del
expediente legislativo respectivo.
Confecciona nota de remision del
proyecto para la Comision de
Gobierno, Justicia 'y  Asuntos
Constitucionales para que emita
concepto (articulo 53, numeral 1 del
RORI).
Remite el proyecto de Acto
Constitucional a la sede de la
Comision de Gobierno, Justicia y
Asuntos Constitucionales.

Recibe nota procedente de la
Secretaria General acomparfiada del
Proyecto de Acto Constitucional.
Ingresa el proyecto al expediente
legislativo que se lleva en la
Comision.

Ingresa el proyecto de Acto
Constitucional en el orden del dia.
Convoca un periodo de consulta
publica sobre el proyecto de Acto
Constitucional.

Realiza consulta publica dentro vy
fuera de la sede de la Asamblea
Nacional.

Discute y delibera sobre el texto del
proyecto de Acto Constitucional.
Redacta propuestas de
modificaciones que recomienda la
comision al proyecto de Acto
Constitucional.

Formulario

AN/SG/03

AN/SG/03
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Paso Responsable Descripcion Formulario
= Redacta la emision de concepto de la
comision sobre el proyecto de Acto
Constitucional.

= Firman el concepto emitido por la
comision.

= Presidente de la comision solicita la
palabra para presentar el concepto
emitido por la Comision de
Gobierno, Justicia 'y  Asuntos
Constitucionales.

= Presidente de la Asamblea Nacional
concede la palabra al presidente de la
comision.

= Presidente de la comision hace uso N/A
de la palabra y entrega el concepto
emitido.

= Ujier retira el documento contentivo
del concepto emitido por la
comision.

= Ujier coloca sello de hora y fecha de
presentacion.

4 DIPUTADOS(AS)/PLENO

= Recibe el concepto emitido por la
Comision de Gobierno, Justicia y
Asuntos Constitucionales al
proyecto de Acto Constitucional.
= Ingresa el concepto al expediente
FUNCIONARIO legislativo.
5 ASIGNADO/ = Escanea e ingresa el documento a la
SRS IS AL pagina web de la Asamblea
Nacional.
= Remite el concepto de manera digital
por correo electronico a los
diputados y diputadas.
= Ingresa el Proyecto de Acto
Constitucional en el orden del dia.

AN/SG/03

= Secretario General anuncia el punto
correspondiente del orden del dia.
= Presidente ordena la lectura del
DIPUTADOS(AS)/PLENO concepto emitido por la Comision de
6 (PRIMER DEBATE) Gobierno, Justicia 'y  Asuntos
Constitucionales, y del proyecto de
Acto Constitucional.
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= Secretario General da lectura del
informe de la Comision y al texto N/A
completo del proyecto de Acto
Constitucional.

= Presidente declara abierto el primer
debate del proyecto de Acto
Constitucional.

= Aprueba propuesta de discusion en
partes o en bloques de articulos de
acuerdo a la extension del proyecto.

= Diputados hacen sus intervenciones
en el tiempo reglamentario en
atencion a las reglas de
procedimiento especial adoptadas en
la respectiva resolucion.

= Diputados presentan propuestas de
modificaciones, adiciones 0
eliminaciones al proyecto de Acto
Constitucional.

= Secretario da lectura a las propuestas
presentadas por los Diputados.

= Ujier reproduce las propuestas leidas
y entrega a los Diputados.

= Agotada la discusion, Presidente
somete a votacion las
modificaciones y al proyecto de Acto
Constitucional, articulo por articulo.

= Secretario General anuncia los
resultados de la votacion parcial.

= Cumplida la votacién articulo por
articulo, el Presidente somete a
votacion el proyecto de Acto
Constitucional en su totalidad.

= Secretario General anuncia los
resultados de la votacion total.

= Aprueba el proyecto de Acto
Constitucional en primer debate con
sus modificaciones por mayoria
absoluta (articulo 313 de |la
Constitucion Politica).

= Presidente declara cerrado el primer
debate del proyecto de Acto
Constitucional.
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7

FUNCIONARIO
ASIGNADO-OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

FUNCIONARIO
ASIGNADO-
DEPARTAMENTO DE .
CORRECCION Y
REVISION DE ESTILO

Ordena a la Secretaria General que
prepare el texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional.

Ujier retira el expediente legislativo
del proyecto de Acto Constitucional,
con las propuestas de modificaciones
aprobadas.

Remite el proyecto con sus
modificaciones al Departamento de
Correccion y Revision de Estilo.
Digitaliza las propuestas de
modificaciones aprobadas en primer
debate.

Publica las  propuestas  de
modificaciones aprobadas en la
pagina web.

Revisa el proyecto de Acto
Constitucional en los aspectos de
redaccion, gramética y sintaxis, asi
como también en cuanto a los
aspectos de la Técnica Legislativa.
Integra las propuestas de
modificaciones en un Texto Unico
con numeracion corrida.

Estructura el Texto Unico del
proyecto de Acto Constitucional
segun las directrices de la Técnica
Legislativa.

Imprime el Texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional en dos
originales.

Redacta informe sobre la correccion
y revision de estilo del proyecto de
Acto Constitucional que debe
presentar la Secretaria General al
Pleno segun el articulo 23, numeral
8, del RORI.

Entrega el proyecto de Acto
Constitucional preparado para el
segundo debate, junto con el informe
a la Direccion de Asesoria en
Asuntos Plenarios.

N/A

N/A
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10

11

FUNCIONARIO
ASIGNADO/ DIRECCION
NACIONAL DE ASESORIA
EN ASUNTOS PLENARIOS

FUNCIONARIO
ASIGNADO-OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

DIPUTADOS(AS)/PLENO
(SEGUNDO DEBATE)

Recibe el proyecto de Acto
Constitucional en la forma que debe
ser sometido al segundo debate.
Redacta nota de devolucion a la
Secretaria General del proyecto de
Acto Constitucional.

Entrega al ujier la nota junto a los
dos originales del Texto Unico y el
informe sobre la correccion y
revision de estilo del proyecto.

Recibe los dos originales del
proyecto de Acto Constitucional.
Reproduce las copias del texto Unico
del proyecto de Acto Constitucional
para entregar a los Diputados.
Ingresa el Texto Unico al expediente
legislativo correspondiente.

Escanea el texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional y lo publica
en la pagina Web.

Prepara cuadro comparativo del
Texto Unico del proyecto de Acto
Constitucional, con las
modificaciones aprobadas en primer
debate y lo publica en la pagina web.
Ingresa el Texto Unico del proyecto
al orden del dia, en el punto
correspondiente al segundo debate.

Secretario General anuncia el punto
correspondiente del orden del dia.
Presidente ordena la lectura del
informe sobre la revision 'y
correccion de estilo y al texto Gnico
del proyecto de Acto Constitucional.
Secretario General da lectura del
informe y al texto completo del
proyecto de Acto Constitucional.
Presidente declara abierto el segundo
debate al Texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional.

N/A

N/A

N/A
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Paso Responsable Descripcion Formulario
= Aprueba propuesta de discusion en

partes o en bloques de articulos de
acuerdo a la extension del proyecto.

= Diputados hacen sus intervenciones
en el tiempo reglamentario en
atencion a las reglas de
procedimiento especial adoptadas en
la respectiva resolucion.

= Diputados presentan propuestas de
modificaciones, adiciones 0
eliminaciones al Texto Unico del
proyecto de Acto Constitucional.

= Secretario da lectura a las propuestas
presentadas por los Diputados.

= Ujier reproduce las propuestas leidas
y las entrega a los Diputados.

= Agotada la discusion, Presidente
somete a votacion las
modificaciones y al proyecto de Acto
Constitucional, articulo por articulo.

= Secretario General anuncia los
resultados de la votacion parcial.

= Cumplida la votacién articulo por
articulo, el presidente somete a
votacion el proyecto de Acto
Constitucional en su totalidad.

= Secretario General anuncia los
resultados de la votacion total.

= Aprueba el proyecto de Acto
Constitucional en segundo debate
con sus modificaciones por mayoria
absoluta (articulo 313 de la
Constitucion Politica).

= Presidente declara cerrado el
segundo debate del proyecto de Acto
Constitucional.

= Ordena a la Secretaria General que
prepare el texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional y que los
prepare en la forma definitiva que
debe ser sometido a tercer debate.

= Ujier retira el expediente legislativo

I AN/SG/03
del proyecto de Acto Constitucional,
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Paso Responsable Descripcion Formulario
FUNCIONARIO con las propuestas de modificaciones

12 ASIGNADO-OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

FUNCIONARIO
ASIGNADO-
DEPARTAMENTO DE
CORRECCION Y
REVISION DE ESTILO

FUNCIONARIO
ASIGNADO-DIRECCION

aprobadas en segundo debate.
Remite el proyecto con sus
modificaciones al Departamento de
Correccion y Revision de Estilo.

Digitaliza las  propuestas de
modificaciones  aprobadas en
segundo debate.

Publica  las  propuestas  de
modificaciones aprobadas en la
pagina web.

Revisa el proyecto de Acto
Constitucional en los aspectos de
redaccion, gramatica y sintaxis, asi
como también en cuanto a los
aspectos de la Técnica Legislativa.
Integra las propuestas  de
modificaciones en un texto Unico con
numeracion corrida.

Estructura el texto dnico del
proyecto de Acto Constitucional
segun las directrices de la Técnica
Legislativa.

Imprime el texto unico del proyecto
de Acto Constitucional en dos
originales, en sello frio, en la forma
definitiva que debe ser sometido a
tercer debate.

Redacta informe sobre la correccion
y revision de estilo del proyecto de
Acto Constitucional que debe
presentar la Secretaria General al
Pleno segun el articulo 23, numeral
8, del RORI.

Entrega el proyecto de Acto
Constitucional preparado para el
tercer debate, junto con el informe a
la Direccion de Asesoria en Asuntos
Plenarios.

Recibe el proyecto de Acto
Constitucional en la forma que debe
ser sometido al tercer debate.

N/A
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15

16

Responsable
NACIONAL DE ASESORIA
EN ASUNTOS PLENARIOS

FUNCIONARIO
ASIGNADO-OFICINA DE
TRAMITE LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

DIPUTADOS(AS)/PLENO
(TERCER DEBATE

Descripcion

Redacta nota de devolucion a la
Secretaria General del proyecto de
Acto Constitucional.

Entrega al ujier la nota junto a los
dos originales en sello frio del
proyecto de Acto Constitucional y el
informe sobre la correccion vy
revision de estilo del proyecto.

Recibe los dos originales en sello
frio del proyecto de Acto
Constitucional.

Reproduce las copias del proyecto de
Acto Constitucional para entregar a
los Diputados.

Ingresa el proyecto de Acto
Constitucional al expediente
legislativo correspondiente.

Escanea el proyecto de Acto
Constitucional y lo publica en la
pagina Web.

Prepara cuadro comparativo del
texto Unico del proyecto de Acto
Constitucional, con las
modificaciones  aprobadas en
segundo debate y lo publica en la
pagina web.

Ingresa el proyecto de Acto
Constitucional al orden del dia, en el
punto correspondiente al tercer
debate.

Secretario General anuncia el punto
correspondiente del orden del dia.
Presidente ordena la lectura del
informe sobre revision y correccion
de estilo y al proyecto de Acto
Constitucional presentado en la
forma definitiva.

Secretario General da lectura al
informe sobre la revision 'y
correccion de estilo y al proyecto de
Acto Constitucional.

Presidente declara abierto el tercer
debate.

Formulario
N/A

N/A
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17

FUNCIONARIO SIGNADO-
OFICINA DE TRAMITE
LEGISLATIVO/
SECRETARIA GENERAL

Diputados intervienen por 10
minutos en el tercer debate.

Agotada la lista de oradores, el
Presidente declara cerrado el tercer
debate del proyecto de Acto
Constitucional y somete a votacion
en su totalidad.

Secretario anuncia el resultado de la
votacion.

Aprueba el proyecto de Acto
Constitucional en tercer debate por
mayoria absoluta (articulo 313 de la
Constitucion Politica).

Firma de los dos documentos
originales del proyecto de Acto
Constitucional en sello frio por parte
del Presidente y del Secretario
General.

Ujier retira los originales del
proyecto de Acto Constitucional y
los traslada a la Secretaria General.
Ujier escanea el proyecto de Acto
Constitucional aprobado en tercer
debate y lo ingresa a la pagina de la
Asamblea Nacional.

Redacta nota de remision del
proyecto de Acto Constitucional a la
Gaceta Oficial para su publicacion.
Entrega un original del proyecto de
Acto Constitucional en la direccion
de la Gaceta Oficial.

Ingresa copia del recibido de la nota
y del proyecto de Acto
Constitucional al expediente
legislativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A

AN/SG/03
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SANaATE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE PROYECTO DE
ACTO CONSTITUCIONAL

DIPUTADOS(AS)/ FUNCIONARIO ASIGNADO- DIPUTADOS(AS)/ COMISION DE FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO ASIGNADO-
PLENO OFICINA DE TRAMITE GOBIERNO, JUSTICIA Y ASIGNADO/ ASIGNADO- DIRECCION NACIONAL DE
LEGISLATIVO/ SECRETARIA = ASUNTOS CONSTITUCIONALES = SECRETARIA GENERAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA EN ASUNTOS
GENERAL CORRECCION Y PLENARIOS
REVISION DE ESTILO
I [ |
Recibe el proyecto | |
de Acto »| Recibe nota -
[ v Constitucional y procedente de la Recibe el concepto
| registra en el libro Secretaria ~ General | emitido - por la
de control. acompariada del Comision. Ingresa el
Concede la palabra Asigna namero d Proyecto de Acto concepto
al titular de la _sg__ u_,e e Constitucional. expediente legislativo.
FT identificacion.
iniciativa_para la Rotula el titulo del Ingresa el proyecto al
presentacion para —> expediente legislativo Escanea e ingresa el
el proyecto de Acto proyecto y coloca que se lleva en la documento a la
Constitucional el nombre de la | | Comision. pagina web y remite el
onstitucional. Comision a la que concepto de manera | |
corresponde. digital por correo
electronico a los | |
l diputados y diputadas
[ I y lo colocan en e
[ | I orden del dia.
Aprueba el | Realiza consulta \_/
procedlmlent’o gspeual plblica. Discute y —
para el tramite del Escanea e ingresa el delibera sobre el texto
proyecto de  Acto documento a la pagina del proyecto. Redacta
Con§t|tu0|onal web de la Asamblea propuestas de
(articulo 128 del Nacional. modificaciones.
RORY). Abre 'y completa la Redacta la emisién de
caratula del expediente. concepto. Firman el —
Confecciona nota de concepto emitido por |
| remision del proyecto 1~ la comision.
| para la Comisién para
que emita concepto [~
presentar el concepto (articulo 53, numeral 1
emitido por la Comisién del RORI). I
de Gobierno, Justicia y
Asuntos |
gser;?gélr::éonalez.e la Revise_i el Pproyecto de Acto
Asamblea Nacional P Constitucional  en _!os
concede la palabra al hl aspecEOfs de _redgccwnl
presidente de la gramatica y sintaxis, asf [
comision. como también en cuanto a
los aspectos de la Técnica |
Legislativa.
l Entrega e! proyecto de Acto Recibe el proyecto de
Ujier  retira el Constitucional  preparado | Acto Constitucional
I expediente legislativo para el segundo debate, en la forma que debe
| » Ju_nto con el informe a la |- ser  sometido  al
del proyecto de Acto Direccion de Asesoria en segundo  debate.
Entrega el concepto Constitucional, con las Asuntos Plenarios. redacta  nota ! de
emitido. Ujier retira progugstgs de devolucién a la
el documento modificaciones Secretaria General.
contentivo del aprobadas.
concepto emitido por
la comision y coloca
sello de hora y fecha
de presentacion.
Recibe los dos originales
del proyecto de Acto P
Constitucional. Reproduce -
las copias del texto Gnico
para entregar a los
Diputados.

Se realiza la
discusion en el
primer
debate.
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Secretario General
anuncia el punto
correspondiente del orden
del dia. Presidente ordena
la lectura del informe
sobre la revision 'y
correccién de estilo y al
texto Unico del proyecto
de Acto Constitucional.
Da lectura del informe y
al texto completo del
proyecto de Acto
Constitucional.

Presidente declara abierto el
segundo debate al texto tnico
del proyecto de Acto
Constitucional. Aprueba
propuesta de discusion en
partes o en bloques de
articulos de acuerdo a la
extension  del  proyecto.
Diputados hacen sus
intedeclara abierto el
segundo debate al texto Unico
del proyecto de Acto
Constitucional. Aprueba
propuesta de discusion.

Ingresa el texto Unico al
expediente legislativo
correspondiente, escanea el texto
unico 'y prepara  cuadro
comparativo del texto Gnico, con
las modificaciones aprobadas en
primer debate y lo publica en la
pégina web e ingresa el texto tinico —
del proyecto al orden del dia, para
segundo debate.

__—

Ingresa el texto UGnico al

expediente legislativo
correspondiente, escanea el
texto Unico y prepara cuadro

v

Se da la discusion del tercer
debate Aprueba el proyecto
de Acto Constitucional en
tercer debate por mayoria
absoluta (articulo 313 de la
Constitucion Politica) y firma
de los dos documentos
originales del proyecto de
Acto Constitucional en sello
frio por parte del presidente y
del secretario general.

comparativo del texto Gnico, con
las modificaciones aprobadas en
primer debate y lo publica en la
pagina web e ingresa el texto —
tnico del proyecto al orden del
dia, para segundo debate.

\/_

Recibe los dos originales en sello
frio del proyecto de Acto
Constitucional. Reproduce las
copias del proyecto de Acto
Constitucional para entregar a los
Diputados. Ingresa el proyecto de
Acto Constitucional al expediente
legislativo correspondiente.

Constitucional y lo publica en la
pagina Web.

Revisa el proyecto de Acto
Constitucional en los
aspectos de redaccion,
gramatica y sintaxis, asi
como también en cuanto a
los aspectos de la Técnica
Legislativa.

Entrega el proyecto de
Acto Constitucional
preparado para el
segundo debate, junto con
el informe a la Direccion
de Asesoria en Asuntos
Plenarios.

Recibe el proyecto de
Acto Constitucional en la
forma que debe ser
sometido al tercer debate.

\ 4

Y redacta nota de
devolucion a la Secretaria
General.

—

\_/

Escanea el proyecto de Acto —

A

Ujier retira los originales del proyecto de
Acto Constitucional y los traslada a la
Secretaria General. Ujier escanea el
proyecto de Acto Constitucional
aprobado en tercer debate y lo ingresa a
la péagina de la Asamblea Nacional.
Redacta nota para firma del secretario
general para que remita la Ley de Acto
Constitucional a la Gaceta Oficial para
su publicacion.

Entrega un original del Acto
Constitucional en la direccién de la
Gaceta Oficial.

Ingresa copia del recibido de la nota y del
proyecto de Acto Constitucional al
expediente legislativo.
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO REALIZADO CONVOCATORIA A SESIONES EXTRAORDINARIAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.24
FECHA: 21 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR: )
LCDA. BERTA HISLOP/LCDO. AGAPITO GONZALEZ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Dar a conocer los pasos que se deben llevar a cabo para realizar la convocatoria a sesiones

extraordinarias.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
N/A
= Emite  Decreto  Ejecutivo de

convocatoria a la Asamblea Nacional
a sesiones extraordinarias (articulo
149 de la Constitucion Politica).

= Determina el tiempo de duracion de

las sesiones extraordinarias y los

asuntos que deben ser considerados

por la Asamblea Nacional.

Publica el Decreto Ejecutivo de

convocatoria en la Gaceta Oficial.

= Remite a la Asamblea Nacional,
mediante nota, el Decreto Ejecutivo
de convocatoria a  sesiones
extraordinarias.

i ORGANO EJECUTIVO -

= Recibe la nota del Organo Ejecutivo N/A
) FUNCIONARIO junto con el Decreto Ejecutivo de
ASIGNADO/ convocatoria a sesiones
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FUNCIONARIO .
ASIGNADO/ DIRECCION
NACIONAL DE "
ASESORIA EN ASUNTOS
PLENARIOS

DIPUTADOS(AS) /PLENO

Registra la nota remisoria y el Decreto
Ejecutivo al libro de control.

Emite circular a los Honorables
Diputados sobre la convocatoria a
sesiones extraordinarias con hora y
fecha de la sesion de instalacion de la
legislatura extraordinaria.

Remite copia del Decreto Ejecutivo a
los Diputados.

Prepara orden del dia de la sesion de
instalacion de la  legislatura
extraordinaria.

Redacta protocolo para el desarrollo
de la legislatura extraordinaria.

Prepara guia de la sesion de
instalacion de la  legislatura
extraordinaria.

Redacta nota de remisién del

protocolo y de la guia.

Remite el protocolo y la guia para el
desarrollo de la sesion extraordinaria
a la Directiva de la Asamblea
Nacional (Presidencia, Primera vy
Segunda Vicepresidencia, Secretaria
General y Subsecretaria General).

Secretario General verifica el cuérum.
Presidente ordena lectura del orden
del dia de la sesion de instalacién de
la legislatura extraordinaria.

Aprueba el orden de dia de la sesion
de instalacion.

Presidente ordena la lectura del
Decreto Ejecutivo de convocatoria.
Secretario da lectura al Decreto
Ejecutivo de convocatoria.

Presidente declara instalada a la
Asamblea Nacional en legislatura
extraordinaria.

Presidente 'y Secretario General
firman el acta de instalacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N/A

N/A
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONVOCATORIA A SESIONES
EXTRAORDINARIAS

ORGANO EJECUTIVO

INICIO

!

SECRETARIO GENERAL-
FUNCIONARIO ASIGNADO/
SECRETARIA GENERAL

FUNCIONARIO ASIGNADO/
DIRECCION NACIONAL DE
ASESORIA EN ASUNTOS

PLENARIOS

DIPUTADOS(AS) /PLENO

Emite Decreto Ejecutivo de
convocatoria a  sesiones
extraordinarias y determina
el tiempo de duracion de las
mismas.

Recibe la nota del Organo
Ejecutivo junto con el
Decreto  Ejecutivo  de
convocatoria a  sesiones
extraordinarias y registra la
nota remisoria y el Decreto
Ejecutivo al libro de control.

Redacta protocolo para el
desarrollo de la legislatura
extraordinaria y prepara
guia de la sesion de
instalacion de la legislatura
extraordinaria.

A 4

A 4

\ 4

Verifica el cuérum.

Da lectura del orden del dia de
la sesion de instalacion de la
legislatura extraordinaria.
Aprueba el orden del dia de la
sesion de instalacion.

Ordena la lectura del Decreto
Ejecutivo de convocatoria.

A 4

Publica el Decreto
Ejecutivo de convocatoria
en la Gaceta Oficial y lo
remite a la Asamblea
Nacional.

Emite circular a los
Honorables Diputados sobre
la convocatoria a sesiones
extraordinarias con hora y
fecha de la sesion de
instalacion de la legislatura
extraordinaria.

Remite el protocolo y la guia
a la Directiva de la
Asamblea Nacional
(Presidencia, Primera y
Segunda  Vicepresidencia,
Secretaria  General y
Subsecretaria General).

Da lectura al Decreto Ejecutivo
de convocatoria.

Declara instalada a la
Asamblea Nacional en
legislatura extraordinaria.
Presidente 'y  Secretario
General firman el acta de
instalacion.

v

Remite copia del Decreto
Ejecutivo a los Diputados.

Prepara orden del dia de la
sesion de instalacion de la
legislatura extraordinaria.
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PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LAS PRERROGATIVAS
DE LOS DIPUTADOS
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) )
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXONERACION®Y

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO: AN/SG/ P.A.25
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:
LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LCDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
Establecer ordenadamente los pasos que debe seguir para realizar el trdmite de exoneracion de
vehiculos de los diputados principales y de los diputados suplentes.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Paso Responsable Descripcion Formulario

= Presenta ante la Secretaria N/A
General, solicitud por escrito para
que inicie el trdmite de
1 CORREDOR DE ADUANA/ exoneracion del vehiculo. (VER EL
DIPUTADO ARTICULO 230 DE REGLAMENTO
ORGANICO DEL REGIMEN
INTERNO DE LA ASAMBLEA
NACIONAL).

: : N/A
SECRETARIO GENERAL/ Expide a favor del diputado una

2 SECRETARIA GENERAL certificacion donde consta que fue
electo por su respectivo circuito.

= Entrega los documentos del N/A
vehiculo firmados y su liquidacion
a la Secretaria General
3 acompafiado de los requisitos
siguientes: Conocimiento de

10 Constitucion Politica de la Republica de Panamé y Texto Unico del Reglamento Organico del Régimen
Interno de la Asamblea Nacional. Articulo 230.
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Responsable Descripcion Formulario
DIPUTADO-PERSONA embarque. Copia de cédula de
ASIGNADA identidad personal.

- Certificacion original
expedida por la Secretaria
General de la Asamblea
Nacional.

- Factura comercial.

NOTA: Los documentos deben estar a
nombre del diputado, en caso contrario,
deben ser endosados.

= Firma los documentos y/o |  AN/SG/04
formatos.
SECRETARIA

4 GENERAL/PRESIDENCIA = Entrega a los Diputados los
documentos debidamente

firmados para que realice los
tramites pertinentes, ante la
Autoridad Nacional de Aduanas.

= Envia al Departamento de
5  CORREDOR DE ADUANAS/ Exo.neracmn _Ios docgmentos A
DIPUTADO pertinentes debidamente firmados

para dar inicio a la exoneracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CORREDOR DE
ADUANAS/ DIPUTADO

SECRETARIO GENERAL/
SECRETARIA GENERAL

DIPUTADO-PERSONA
ASIGNADA

SECRETARIA
GENERAL/PRESIDENCIA

INICIO

!

Presenta solicitud para que
inicie el tramite de
exoneracion del vehiculo.

Expide a favor del diputado
una certificacion donde
consta que fue electo por su

Presenta solicitud para que
inicie el trdmite de
exoneracion del vehiculo.

A

v

respectivo circuito.

\ 4

Entrega los documentos del
vehiculo firmados y su
liquidacion acompariado de
los documentos solicitados.

Firma los documentos y/o
formatos y entrega a los
Diputados los documentos
debidamente firmados para
que realice los tramites
pertinentes.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) i
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE TRASPASO DE LOS VEHICULOS
EXONERADOS DE LOS DIPUTADOS PRINCIPALES Y DE LOS DIPUTADOS SUPLENTES™

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0
CODIGO:AN/SG/ P.A. 26
FECHA: 26 DE JULIO DE 2021

VALIDADO POR:

LCDO. QUIBIAN PANAY
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTADO POR:
LICDA. BERTA HISLOP/YAMILE FADUL/LUISA HUDSON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para que se conozca los pasos a seguir para realizar el tramite de
exoneraciones de vehiculos de los diputados principales y los diputados suplentes de la Asamblea
Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario |
= Presenta ante la Secretaria General

nota solicitando que se realice el
traspaso del vehiculo, con uno de

los siguientes documentos:

1 DIPUTADO(A) - Declaraciéon de Aduanas
original. (Rosada con sus N/A
sellos).

- Fotocopia de la declaracion
autenticada por el Secretario
General de la Autoridad
Nacional de Aduanas.

11 Constitucion Politica de la Republica de Panamé y Texto Unico del reglamento Orgénico del Régimen
Interno de la Asamblea Nacional. Articulo 230.
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Paso Responsable Descripcién Formulario
- Certificacion de control

vehicular de la Autoridad
Nacional de Aduanas.

(VER EL ARTICULO 230 DE REGLAMENTO ORGANICO

DEL REGIMEN INTERNO DE LA ASAMBLEA NACIONAL)

NOTA:

La solicitud debe ser presentada personalmente
por el diputado, en caso contrario debe ser
notariada e incluir el nombre de la persona que esta
autorizada, con copia de cédula, para realizar el

tramite.
N/A
= Elabora nota dirigida al director
general de la Autoridad Nacional de
PERSONA ASIGNADA/ Aduanas solicitando el traspaso del
2 SECRETARIA vehiculo libre de impuestos.
GENERAL
= Autoriza el trdmite de exoneracion
y lo remite al Departamento de
Exoneraciones Tributarias de la
Direccién General de Aduanas.
N/A
DIRECCION GENERAL = Confecciona nota (en un tiempo
5 /DEP[I)AER_A}RKAAI‘E'\,L@F% e méxi_m_o_de 72 .horas) dirigida al
EXONERACIONES Municipio autorizando el traspaso
TRIBUTARIAS vehicular

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ey 3
SANAW

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE TRASPASO DE
LOS VEHICULOS EXONERADOS DE LOS DIPUTADOS PRINCIPALES Y DE LOS DIPUTADOS

SUPLENTES
PERSONA ASIGNADA/ DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
DIPUTADO(A) SECRETARIA GENERAL [DEPARTAMENTO DE

EXONERACIONES TRIBUTARIAS

Presenta ante la Secretaria General
nota solicitando que se realice el
traspaso del vehiculo, con los
respectivos documentos.

A 4

Elabora nota dirigida al Director
General de la Autoridad Nacional
de Aduanas solicitando el traspaso
del vehiculo libre de impuestos.

Confecciona nota (en un tiempo
méaximo de 72 horas) dirigida al
Municipio autorizando el traspaso

l

Autoriza el  trdmite  de
exoneracion 'y lo remite al
Departamento de Exoneraciones
Tributarias de la Direccion
General de Aduanas.

vehicular.
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VIiIl. FORMULARIOS
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ANBGO3

ﬁSAHBLEA "nEIUHAL ;:;:fzac‘livzrsién 18/72021
SECRETARIA GENERAL

PROYECTD DELEY N°® .. DEL PERIDDD LEGISLATIVI oo e

ANTEPROYECTL...
TiTULD
PROPONENTE(S)

FECHA DE PRESENTACIN HORA

COMISION ASIBNADA:

FECHA OE RECIBD........
FECHA DE VOTACIGN.. ,
PRIMER ARUEBA PROYECTO............ VOTos
DEBATE INFORME DE CON PLIEGO DE MODIACACIONES BL.... NO.......
COMISION: NIEGA EL PROYECTO......ooes e VOTOS

PLAZO VENCE

INFORME DE MINORiA FECHA: e
FECHA DE DEVOLUCIGN DEL EXPEDIENTE: e

INFORME DE MINORiA APROBADD....o o RECH o ABET
SEGUNDD
DEBATE INFORME DE MAY ORI APROBADD-. . RECH- . ABST.. .

PROYECTO FECHA D VOTACIGN:
OE LEY RECHAZADD:.
ABSTENCIONES:

_..APROBADD..... ..YOTOS
NOTOS

DEFARTAMENTD DF REVISITN FECHA DERECIBO..........oooe . HORAL
CORRECTION DE ESTILO FECHA DE DEVOLUCION . HORA...

APROBADD...

TECER RECHAZADD:.

DEBATE FECHA: ABSTENCIIN:
OEVUELTD A SEGUNDO DEBATE ..o

ENVID DEL PROYECTO DE LEY AL ORGAND EJECUTIVD
FECHA OE ENTREGA
LEY N
GACETA OACIAL NO.

e

OBJETADD POR EL EJECUTIVO: TOTAL .. PARCIAL o FECHA
ENVIADD & LA COMISIGN:
OEVUELTO AL PLEND......
SEGLNDO DEBATE FECHA:
TECER DEBATE FECHA-........

DBSERVACIONES:
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Instructivo
Expediente del tramite de la iniciativa legislativa

1. Proyecto de ley N°: se coloca el nimero del proyecto de ley.
2. Del periodo legislativo: Sefale el periodo legislativo en el que se presento.

3. Anteproyecto N°: Coloque el numero asignado al anteproyecto de ley.

4. Titulo: Escriba el nombre del anteproyecto de ley o proyecto de ley.

5. Proponente(s): Coloque el nombre del diputado o los diputados que presentaron el anteproyecto
de ley.

6. Fecha de presentacion: Se coloca el dia, mes y afio en el que fue presentado el anteproyecto de
ley o el proyecto de ley.

7. Hora: Se coloca la hora en la que fue presentado el anteproyecto de ley o el proyecto de ley.
8. Prohijado fecha: Se coloca el dia, mes y afio que fue adoptado por la comision.

9. Comision: Escriba el nombre de la comision que adopt6 el anteproyecto de ley o el proyecto de
ley.

PRIMER DEBATE:
Se coloca informacion correspondiente al primer debate

10. Comision asignada: Se coloca el nombre de la comision asignada para discutir el anteproyecto
de ley o el proyecto de ley.

11. Fecha de recibo: se coloca el dia, mes y afio en que fue recibida por la comision.
12. Plazo vence: se coloca el dia, mes y afio en que vence el término para su discusion.

13. Fecha de votacion: Se coloca el dia, mes y afio en el que votaron el anteproyecto o el proyecto
de ley.

14. Aprueba proyecto...... votos: Se coloca la cantidad de votos con la que se aprobo el
anteproyecto de ley o proyecto de ley.

15. Informe de comision: Se da a conocer si se presento el informe de comision.

16. Con pliego de modificaciones si....... no.......: Se coloca un gancho...... v para sefialar si
hubo o no pliego de modificaciones.

17. Niega el proyecto ...votos: Se coloca la cantidad de votos que niega el proyecto.
18. Informe de minoria fecha: Se coloca la fecha del informe de minoria presentado.

19. Fecha de devolucion del expediente: Se coloca el dia, mes y afio en que fue devuelto el
expediente.
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SEGUNDO DEBATE
Se coloca informacion correspondiente al segundo debate

20. Fecha de debates del......... al......: Se coloca la fecha de inicio y fecha de finalizacion del
debate.

21. informe de minoria: Se coloca los resultados de la votacion.

Aprobado: Cantidad de votos aprobados.
Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacion.
Abstenciones: Diputados que no votaron.

22. informe de mayoria: Se coloca los resultados de la votacion.
Aprobado: Cantidad de votos aprobados

Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacién.

Abstenciones: Diputados que no votaron

23. Proyecto de ley: Se coloca el NUmero de Proyecto de Ley

Fecha de votacion: se coloca el dia, mes y afio de la votacion
Aprobado: Cantidad de votos aprobados.

Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacién.
Abstenciones: Diputados que no votaron.

24. Departamento de Revision y Correccion de Estilo:

Fecha de recibido: ~ Se coloca la fecha en la que fue recibido el proyecto de ley para su revision y
correccion.

Hora: Se coloca la hora de entrada del proyecto de ley.

Fecha de devolucion: Se coloca el dia, mes y afio de salida del Departamento de Revision y
Correccion de Estilo.

Hora: Se coloca la hora de salida del proyecto de ley.

TECER DEBATE
Se coloca informacidn correspondiente al tercer debate
25. Fecha de votacion: Se coloca el dia, mes y afio de la votacion.
Aprobado: cantidad de votos aprobados
Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacion.

Abstenciones: Diputados que no votaron.
Devuelto a Segundo Debate...... se coloca el dia, mes y afio en el que fue bajado el proyecto de ley a

segundo debate.
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ENVIO DEL PROYECTO DE LEY AL ORGANO EJECUTIVO
27. Fecha de entrega: Se coloca la fecha de envio de la Ley al 6rgano Ejecutivo.
Ley N°...de...de...de: Se coloca el nimero de la ley, el dia, el mes y el afio.

Gaceta Oficial N°......... de...... de...... de......: : Se coloca el nimero de gaceta oficial, el dia, mes 'y
afio en la que se promulgo la ley.

28. Objetado por el ejecutivo:

Total: Se coloca si la ley fue objetada totalmente.
Parcial: Se coloca los articulos de la ley que fueron objetados parcialmente.
Fecha: Se coloca el dia, mes y afio que fueron objetados.

29. Enviado a la comision:

Fecha: Se coloca el dia, mes y afio que fue devuelto a la comision.
Devuelto al pleno:  Se coloca el dia, mes y afio que fue devuelto al Pleno.

30. Segundo debate:

Fecha de votacion: Se coloca el dia, mes y afio de la votacion.
Aprobado: cantidad de votos aprobados.

Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacién.
Abstenciones: Diputados que no votaron.

31. Tercer debate:

Fecha de votacion: Se coloca el dia, mes y afio de la votacion.
Aprobado: Cantidad de votos aprobados.

Rechazado: Cantidad de votos de no aprobacion.
Abstenciones: Diputados que no votaron.

32. Observaciones:
Se coloca cualquier informacion relevante en la ejecucion del tramite.
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AN/SG/04
: Versién 01

Asamblea Nacional Fecha de la 2/07/2021
Secretaria General

Solicitud No.

Exoneracion: PRIMERA Panama, de de

Licenciado

O 0.0.00.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.¢

Director de la Autoridad Nacional de Aduanas

E. S. D.

Sefior Director:

Por medio de la presente solicito la autorizacion de exoneracion del pago de impuesto de importacion

del wvehiculo que a continuacibn se detalla, amparado por el conocimiento de

Embarque . Factura comercial , Factura consular No.

, Guia aérea No. , Tarjeta postal No.

(Adjunte documentos).

La presente solicitud se fundamenta en (base legal): Ley 49 de 4 de diciembre de 1984, reformada
por la Ley 7 de 27 de mayo de 1992.

Bulto Descripcion del vehiculo y lugar de Valor CIF en balboas
Cantidad | Precio o procedencia
medida
COMPRA: DIRECTA: INTERMEDIARIO (X)

En caso de que la compra haya sido efectuada por intermediario, especifique:

NOMBRE DE LA EMPRESA NUMERO Y FECHA DE ORIGEN DE COMPRA

H. D. Secretario General
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IX. ANEXOS
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REGISTRO DE ANTEPROYECTO O PROYECTO EN LA WEB

C (@ Noesseguro | www.asamblea.gob.pa/wp-admin/admin.php?page=upload-proyectos

4 Asamblea Nacional de Panama

Cargar archivo

Seleccione el Archivo:™®

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Fecha de Presentacion®

aaaa/mm/dd

NUmero de Proyecto:*

Numero

Proponente:*

Proponente

Descripcion del Proyecto:*

Descripcién
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RESUMEN DE ANTEPROYECTOS

INICIO ~ ORGANO LEGISLATVO  DIPUTADOS  LEGISPAN ¥ GACETAS  LABORLEGISLATIVA  TRANSPARENCIA  PARTICIPACION CIUDADANA  NOTICIAS  MEDIA

TiTULO NUMERD ETAPA PROPONENTES COMISIONES

‘ - Cualquiera- v ‘ - Cualquiera - v ‘ - Cualquiera - v

RESUMEN DE ANTEPROYECTOS AL 21 DE OCTUBRE DE 2019

CODIGO DE FECHA

A ANTEPROYECTO TiTULO PROPONENTES COMISIGN ETAPAS DOCUMENTO

ETAPA PRESENTACION

QUE ESTABLECE LOS REQUISITOS AT EODRTIE

QUE DEBEN CUMPLIR LAS TS FR\AS‘

EMPRESAS GENERADORAS, .
ETAPA TRANSMISORAS Y DISTRIBUIDORAS LRI COERCIOY VER B
PRELIMINAR wiearss o DE ELECTRICIDAD PARA LOS i SUNTOS ETAPAS

ALEMAN, TITQ ECONOMICOS

PLIEGOS DE AUMENTO TARIFARIO RODAIGUEZJUAN

ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL VASQUEZ '

DE SERVICIOS PUBLICOS (ASEP)

QUEREGULA Y RECONOCEEL
ETAPA EJERCICIO DE LA PROFESION DE TRABAJO, SALUD Y VER A

2018-07-05 004 ENITZA CONCEPCION h

PRELIMINAR ORTESISTAS - PROTESISTAS ¥ SE DESARROLLO SOCIAL ETAPAS »

INICIO  GRGANO LEGISLATIVO  DIPUTADOS  LEGISPAN'Y GACETAS  LABORLEGISLATIVA  TRANSPARENCIA  PARTICIPACION CIUDADANA  NOTICIAS  MEDIA

Ordendeldia  Agenda de Comisiones  Anteproyectos deLey  Proye y  Seguimiento Legislativo  Actasdel Pleno  Actas de
Comisiones  Reformas Constitucionales

TiTuLO NUMERO ETAPA COMISIONES PROPONENTES

icar

‘ ‘ ‘ ‘—Cua\quiera— v ‘rCua\quierar v ‘rCua\quiera— v

RESUMEN DE PROYECTOS AL 22 DE NOVIEMBRE DE 2019

ok G2 ANTEPROYECTO PROYECTO TiTuLO PROPONENTES COMISION DOCUMENTO

ETAPA PRESENTACION

JUAN VASQUEZ,
RAUL
FERNANDEZ
ADAN
BEJERANO,
GABRIEL SILVA,
EDISON BROCE,
i Lo eRaTes
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ASAMBLEA NACTHINAL

'Y ST E T

LISTA DE PROYECTOS DE LEY
H.D. MARCOS CASTILLERO BARAMONA - PRESIDENTE
Primeor Periodo 2019-2020
Primera
(Al viemes 22 de noviembre de 2019 - 12:30 p.m.)

ACTO CONSTITUCIONAL

1 QUE REFORMA LA CONSTITUCION POLITICA DE LA
REPUBLICA DE PANANA.
PRESENTADO: Por su axcelenci Josd Gatesl Comzo
Vipresden® @ b Repibica y mnsho @& b Presdanca, of
masroosss 17 e uko de 2010
REMITDO. A & Comisdn de Cobemo, hsticl y Asunks
Consibacionales ol nes 72 8¢ jlo de 2003
RESOLUCION PLENO: N8 & 7 & agnsh & 2099 (Owe
estabiece o procedivents eepacel pars of kimie del At Consttvional

o Sccaniums Amaode pRvists o0 of funid 2 Gl etk Y11 &

E] Palcs de la Sapidica)

PERIODO DE CONSULTAS PUBLICAS: Ene ol peves 4 &
05t de 2019 ol vemes 1103 ootutes 95 2010

CONCEPTO DE LA COMISION DE GOBIERNO, JUSTICIA Y
ASUNTOS CONSTITUCIONALES: Presentsdy en ¢ plino o
vemes 1183 ocubea e 2019

RESOLUCION PLENC: N0 de 14 ds octutes o3 2019 (0w
modica by Resolucen 43 6 20M)

PRIMERDEBATE: 4 S B 1T B N 2 NyMNe
ochubes de 2018

SEGUNDO DEBATE: 25 ds ochues e 2010

TERCER DEBATE: 78 de ootuben o 2010

N QUE DICTA EL PRESUPUESTO DE LA AUTORIDAD DEL
CANAL DE PANAMA PARA LA VIGENCIA FISCAL DEL 1
DE OCTUSRE DE 2019 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2000,
PRESENTADO: Por SE Ansides Royo Sanchay mensiio
para Asunios o Canal #f 762 agesto g 2019
%ﬁgm A Comisitn de Presupoesto o 9 08 agosio 0

|
PRIMER PLAZO VENCE: 2 de agosio e 2019
RETIRADO: Pur SE Ambises Row Sachia minsho pars
Adunics 04 Candl o 10 00 sapbeenbon 0 2093 o8 wld &
i Reschiotn da Gatmele No B4 2 0 de septembm e

20

- 28 8574 02 10 09 sepbernbes do 204
NOTA: Su Exciieniia Astises Royh Senchez. sty pars
Alunios 08 Cangl Dt Sclorzado pend posssnty & nusvo
Proyecto de Ley N'95 d2 Presupuesto del Candd. apenbado
en la sasin ool Corsan & Gobngle madani Resoluocn
e Gabmate N1 de § de septombre ds 2019
GACETAOFICIAL 73 B55.A 0 9 0 sapbeerivs & 2013
FE DE ERRATA 25 B52-8 de & de sephuates 02 2019
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X. FIRMAS

Documentado por:
Lcda. Berta Hislop

Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional

Revisado por:
Lcda. Luz Marina Navarro

Directora de Desarrollo
Institucional

Aprobado por:
Lcdo.Quibian Panay
Secretario General -
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XI. HISTORIAL DE CAMBIOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL CODIGO: ANIDDID
DIRECCION DE DESARROLLO XEE&[AOBII:E(GERSION:Mdejun. 2021
INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio Fecha Revisién
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