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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento Administrativo de la Unidad de Verificacion y
Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes (UVECL) detalla de forma ordenada como ejecutar
las actividades y tareas de esta unidad, sefialando los responsables de cada uno de los procesos

involucrados en el ejercicio de sus funciones.

Este manual fue desarrollado por la Direccion de Desarrollo Institucional, con la estrecha
colaboracion de la Unidad de Verificacion y Evaluacién de Cumplimiento de las Leyes,
tomando como base juridica la Resolucion N° 33 de 5 de agosto de 2021, de la Directiva de

la Asamblea Nacional, que crea dicha unidad.

Esta valiosa herramienta de trabajo desarrolla seis procedimientos administrativos con sus
respectivos flujogramas, de igual manera contiene los formularios de uso corriente, anexo e

historial de cambios del documento.

De acuerdo con la politica de calidad instituida en la Asamblea Nacional, los manuales deben
ser revisados y actualizados cada tres afios 0 cuando haya cambios en el fundamento juridico

a instancia del jefe de dicha unidad o de los superiores jerarquicos de la institucion.

Es importante reconocer la colaboracion del personal que labora en la Unidad de Verificacion
y Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes, ya que ha sido un factor determinante para la

elaboracion de este documento.
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I. GENERALIDADES

Este manual contiene los procedimientos para efectuar las tareas mas comunes y frecuentes
que desarrolla la Unidad de Verificacion y Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes, es un
instrumento que apoya el funcionamiento de la institucion a través de la especificacion de
bases juridicas, estructuras, objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia,
responsabilidades, de funciones y de las actividades especificas que corresponden a esta
unidad.

El contenido de este manual podra ser modificado a iniciativa de la Unidad de Verificacion y
Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes, de acuerdo con las necesidades, y con el proposito
de introducirle mejoras o para adecuarlo a nuevas normas de la administracion publica; para
ello, es necesario contactar a la Direccion de Desarrollo Institucional para realizar dicha
actualizacion. El presente manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la pagina

web de nuestra institucion.

1. Politica de calidad
La Asamblea Nacional ejerce la funcion legislativa del Estado panamefio, que consiste
en la elaboracién 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 en nuestros procesos.

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 encaminados a:

. Fortalecer las competencias laborales.

. Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

. Lograr el grado de satisfaccion del cliente.

. Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.
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3. Objetivos generales
Tener un documento de control que contribuya a desarrollar nuestras actividades eficaz y

efectivamente originando productos y servicios de calidad.

1.3.1. Objetivos especificos

1.3.1.1. Fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

1.3.1.2. Contribuir a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las
actividades y uniformidad del trabajo.

1.3.1.3. Definir la estructura tecnoldgica adecuada y mejorar la comunicacion y la
calidad del servicio.

1.3.1.4. Estandarizar los métodos de trabajo.

1.3.1.5.  Ayudar al desarrollo de las actividades de manera eficiente.

1.3.1.6. Manejar formalmente la informacion; es decir, que la informacion sea
veridica, autorizada y documentada.

1.3.1.7. Delimitar las funciones y responsabilidades del personal en cada proceso.

1.3.1.8. Tener documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la
mejora continua de las actividades.

1.3.1.9. Establecer los controles administrativos.

1.3.1.10. Facilitar la toma de decisiones.

1.3.1.11. Eliminar confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

1.3.1.12. Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

4. Ambito de aplicacion y alcance del manual
El &mbito de aplicacion del presente manual comprende el personal que desarrolla sus
funciones en la Unidad de Verificacion y Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes de la

Asamblea Nacional.
5. Responsabilidad

El director de la unidad debera poseer un ejemplar completo de este manual para observar y

supervisar el cumplimiento de las normas especificas y procedimientos contenidos en el
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mismo, ademas este manual esta publicado en la pagina web de la Asamblea Nacional, en la
seccion de transparencia.

Los funcionarios son responsables ante el Director de cualquier irregularidad, inconformidad,
desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y procedimientos o las modificaciones

a fin de mejorarlos, a quien deberan notificar.

6. Estructura de codigos 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 introduccion

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 inici6 el
proceso de implementacion de las nombras 1SO 9001:2015, en virtud de la cual nos sugirieron
hacer algunos cambios en la codificacion; el 5 de abril de 2021, el Sistema de Gestion de
Calidad de la Asamblea Nacional fue certificada por la norma ISO 9001:2015, cuyo alcance
es “Elaboracion de Proyectos de Ley”.

Presentacion del codigo de la Unidad de Verificacion y Evaluacion de Cumplimiento de

las Leyes (UVECL).

Unidad de Verificacién y Evaluacién de Cumplimiento de las Leyes
Cédigo para Manual de Procedimiento AN_UVECL_DIiA_MES_ANO

Version 2

Cdédigo para procedimientos AN_UVECL_P.A.01

Version del procedimiento N° 1

Fecha
Cdédigo para formularios AN_UVECL_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-ano
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Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados, sustituidos,
etcétera; para realizar dichos cambios se deberd enviar una nota a la Direccion de
Desarrollo Institucional previo aviso y de esta forma se realizaran los cambios necesarios.
Para buscar el manual del departamento deberdn acceder al sitio web

https://www.asamblea.qgob.pa/manuales-de-procedimientos.
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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, los Actos Legislativos 1 de 1993
y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

— Texto Unico de la Ley 49 del 1984 - Reglamento Organico del Régimen Interno de la
Asamblea Nacional, que integra la Ley 49 de 4 de diciembre de 1984, que lo adoptd
originalmente, con las modificaciones, adiciones y derogaciones aprobadas por la Ley 7 de
1992, la Ley 3 de 1995, la Ley 39 de 1996, la Ley 12 de 1998, la Ley 16 de 1998, la Ley 35
de 1999, la Ley 57 de 2002, la Ley 25 de 2006, la Ley 16 de 2008, la Ley 28 de 24 de febrero
de 2010, la Ley 28 de 2009, la Ley 32 de 2009, la Ley 38 de 2009, la Ley 43 de 2009 y la Ley
66 de 2009, sobre la base del Texto Unico publicado en la Gaceta Oficial No. 26476- D de 24
de febrero de 2010.

— Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la transparencia en la gestion publica,
establece la accidn de habeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476 de
23 de enero de 2002).

— Ley 65 de 30 de octubre de 2009, establece que la Autoridad Nacional para la Innovacion
Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir
directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso éptimo de las TIC en el sector
gubernamental para la modernizacién de la gestion publica, asi como recomendar la adopcién
de politicas, planes, acciones estratégicas nacionales relativas a esta materia.

— Ley 39 de 30 de mayo de 2017, que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de 1998, que
desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

— Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracién de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en un
texto unico.

— Resolucion 33 de 5 de agosto de 2021, crea la Unidad de Verificacion de Cumplimiento de
las Leyes.

— Resolucion 107 de 27 de septiembre de 2021, que modifica la estructura organizativa de la

Asamblea Nacional y reorganiza la Direccion de Desarrollo Institucional.
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

1. Anteproyecto

Propuesta de proyecto donde son trazadas o esbozadas las lineas fundamentales que se pretenden
desarrollar posteriormente en el proyecto. Su finalidad es organizar ideas y empezar a delimitar
los objetivos.

2. Aplicacion
Empleo, ejercicio, referencia. Atribucion o imputacion de dicho derecho.

3. Constitucion

Conjunto de principios, normas y reglas que pretenden establecer la forma de un Estado de
Derecho, asi como organizar ese mismo Estado, delimitandolo, a través de sus propias
instituciones de la Administracion Publica y estableciendo procedimientos y sanciones para que
el mismo Estado no incumpla con las normas establecidas en dicha Constitucion.

4. Coordinar
Aplicacion de un método para mantener la direccion y orientacion correcta de cualquier funcion
que se esté realizando o se desempefie.

5. Derecho

Conjunto de principios y normas, generalmente inspirados en ideas de justicia y orden, que regula
las relaciones humanas en toda sociedad y cuya observancia puede ser impuesta de forma
coactiva por parte de un poder publico.

6. Derogacion

Abolicidn, anulacién o revocacién parcial de una norma juridica, ley o reglamentacion vigente
por otra posterior y que implica que no sea necesario reexpedir todo el resto de algin
ordenamiento reformado.

7. Directiva
Conjunto de personas que dirigen o gobiernan una empresa, institucién, agrupacion, corporacion,
etc.

8. Econémico
Proceso que es orquestado por un gobierno para organizar la actividad econémica y buscar un
vinculo arménico entre las empresas y el resto de los actores sociales.

9. Eficacia
Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

10. Eficiencia
Uso maés racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado.
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11. Estado

Forma de organizacion socio-politica. Se trata de una entidad con poder soberano para gobernar
y desempefiar funciones politicas, sociales y economicas dentro de una zona geografica
delimitada. Los elementos que constituyen el Estado son poblacion, territorio y poder.

12. Evaluacion

Revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con objeto de
medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un momento
determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

13. Plan Operativo Anual (F1)
Documento de planificacion que establece las actividades y proyectos priorizados por las
unidades ejecutoras, de acuerdo con las directrices recibidas por las altas autoridades de la
institucion y conforme a sus funciones.

14. Informe de Avance de Actividad y Proyectos del mes (F2)
Informe que permite conocer el grado de avance mensual de las actividades y proyectos
ejecutados por las unidades administrativas de la institucidn, con sus respectivas limitaciones.

15. Informe de Evaluacion Semestral de Actividad y Proyectos del Area Técnica y
Administrativa (F3)

Informe que permite a cada director y a las altas autoridades de la institucion, examinar y conocer
de fuente directa, los resultados de las metas establecidas, las causas por las cuales se dio
cumplimiento o no a las actividades y proyectos de cada direccion.

16. Informe

Descripcion detallada de las caracteristicas y circunstancias de un asunto especifico. Como tal,
recoge de manera clara y ordenada los resultados y hallazgos de un proceso de investigacion y
observacion, para ser comunicados a un publico determinado.

17. Poder legislativo

Es uno de los érganos constitucionales del Estado que ostentan representacion popular y es el
generador de las normas con rango de ley, ademas de ser el fiscalizador y controlador de la accion
del gobierno.

18. Ley
Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la justicia,
algun aspecto de las relaciones sociales.

19. Método
Modo, manera o forma de realizar algo de forma sistematica, organizada y/o estructurada. Es una
serie de pasos que se deben seguir para cumplir un objetivo.
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20. Oficio
Diligencia administrativa que inicia sin la necesidad de actividades de parte interesada.

21. Organo legislativo

Agquella institucién o conjunto de entidades encargadas de crear, reformar y/o derogar las leyes
de una nacién. Es decir, este poder del Estado tiene como funcién legislar. Dicha atribucion recae
usualmente sobre el 6rgano conocido como congreso o parlamento.

22. Planificacién

Es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la
situacion actual y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos.
Incluye un principio de aplicacion, racionalizacion relacionada con el cumplimiento de la
maxima: “Eficacia y eficiencia”.

23. Planificar
Proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion
actual y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos.

24, Procedimiento
Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una unidad o
tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

25. Proyectos
Es un plan estratégico orientado a mejorar las condiciones de una comunidad o un grupo social
determinado.

26. Social

Término que utilizamos para poder definir a la organizacion que existe en un estado concreto y
que tiene como claro objetivo el atender las necesidades sanitarias y econdémicas que tiene su
poblacién.

27. Vigentes
Que tiene validez o esta en uso en el momento en que se implemente 0 se ponga en
funcionamiento.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. Organigrama

SECRETARIA GENERAL

SUBSECRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE VERIFICACION Y
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE
LAS LEYES
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V. FUNCIONES GENERALES

UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES
Objetivo

Determinar el impacto de la ley en la comunidad de manera permanente mediante la
realizacion de investigaciones de campo para determinar los principales avances y beneficios
de la aplicacion de la ley e identificar el grado de cumplimiento, deficiencia o limitaciones;
utilizando las métricas necesarias para evaluar los resultados de manera clara y objetiva para
contar con criterios cientificos que seran Gtil al momento de elaborar nuevas iniciativas de las

leyes.

Funciones

- Organizar, planificar y coordinar lo inherente a la reglamentacion, aplicacion vy
seguimiento de las leyes, para identificar los principales avances y beneficios de su
ejecucidn, de igual manera, resaltar las fallas, deficiencias o limitaciones de la misma.

- Realizar de forma permanente investigaciones de campo que permita conocer los
resultados de la ejecucion de las leyes y verificar su aplicacion para determinar el impacto
econémico, social, ambiental y psicoldgico en la comunidad.

- Establecer y aplicar mecanismos de investigacion, evaluacion y seguimiento de las leyes
dictadas por la Asamblea Nacional, para medir el grado de cumplimiento y satisfaccion de
la poblacion.

- Utilizar instrumentos y métricas necesarios de las investigaciones realizadas, sobre el
impacto de las leyes, para determinar criterios de eficacia, eficiencia, calidad, aceptacién y
obstaculos de su cumplimiento, a los afectados y beneficiados de la ley.

- Crear una base de datos con la informacidn generada de las investigaciones y analisis de
las leyes, realizados por los especialistas de la unidad, con el propésito de disefiar planes y
programas que sirvan de insumo para mejorar las leyes vigentes.

- Coordinar con los enlaces de la Asamblea Nacional con las instituciones publicas y

privadas, para conocer los resultados de la ejecucion y aplicacion de las leyes.
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

- Coordinar con la Direccion de Comunicacion la difusion publica de las leyes aprobadas
por la Asamblea Nacional.

- Coordinar con la Direccion Nacional de Promocion de la Participacion Ciudadana la
promocion del conocimiento de las leyes aprobadas por la Asamblea Nacional, en los
centros educativos nacionales, en todos los niveles del sistema educativo para divulgar los
efectos y beneficios de la aplicacion de la ley.

- Coordinar con la Direccion de Estudios Parlamentarios y Red Global de Informacion Legal
foros, talleres o seminarios informativos sobre los derechos, deberes y procedimientos
contemplados en las leyes aprobadas por la Asamblea Nacional.

- Rendir informes a la Directiva y la Secretaria General, sobre el funcionamiento, desarrollo
y alcance de las labores realizadas.

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

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

- Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

- Formular el anteproyecto de presupuesto de la unidad.

- Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR Y ANALIZAR INFORMACION.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N°0

CcODIGO
AN_UVECL P.A.01

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE )
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:
Llevar a cabo investigaciones en las diversas instituciones del Estado con el propdsito de

obtener datos que permitan conocer y medir el impacto de las leyes en los sectores
econdmicos, sociales, ambientales, tecnoldgicos, psicologicos, entre otros en la comunidad en
general.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Director / — Planifica reunién de trabajo con su equipo. N/A
UVECL
2 Equipo de — Atiende invitacién y participa en la reunién de trabajo
Asesores Legales con el director.
/ UVECL - Recaba laley e identifica la entidad donde se recopilara
la informacion. N/A
- Solicita a la asistente que elabore nota dirigida a la
entidad, que sera firmada por la Secretaria General de
la Asamblea Nacional.
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
3 Asistente — Elabora nota dirigida a la institucion para firma del
Administrativa / secretario general.
UVECL — Envia nota para la firma del secretario general de la N/A
Asamblea Nacional.
4 Secretario (a) — Recibe nota y firma.
General / — Remite nota a la Unidad de Verificacion y Evaluacion N/A
Secretaria de Cumplimiento de Leyes.
General
5 Director / — Recibe nota debidamente firmada por el secretario
UVECL general.
— Envia nota a la institucion respectiva. N/A
— Establece los enlaces con la institucion.
— Coordina visita.
6 Entidad o — Recibe nota.
Institucion — Asigna a la persona encargada de atender el tema. N/A
— Agenda fecha de visita.
7 Director / — Realiza visita a la institucién o entidad, segun sea el
UVECL Caso.
— Inicia el proceso de recopilacion de informacion.
— Intercambia informacién con la institucion. N/A
— Retorna a la institucion.
— Comparte la informacion levantada con el equipo de
asesores de la Unidad de Verificacion y Evaluacion de
Cumplimiento de Leyes.
8 Equipo de — Analiza la informacién.
Asesores Legales | — Determina, en conjunto con el director, si requiere una
/ UVECL investigacion de campo, en este caso realizan el
procedimiento AN_UVECL_P.A.02, el resultado sera AN UVECL 02
adjuntado en el informe.
— Culmina el analisis de la informacion.
—Elabora el “Informe al analisis de la Ley”. (Ver
formulario).
9 Director / — Revisa el “Informe al analisis de la Ley”.
UVECL No aprueba, devuelve para correccion.
Si aprueba, lo firma y lo entrega a la asistente
A N/A
administrativa.
— Solicita nota a la asistente administrativa que
acompaia el informe.
10 Equipo de — Recibe observaciones y recomendaciones pertinentes,
Asesores Legales realizan las correcciones. N/A
I UVECL — Entrega el informe corregido al director.
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

11 Asistente Elabora nota y entrega al director para firma.

Administrativa / N/A
UVECL

12 Director / Firma nota y entrega a la asistente administrativa para

UVECL que coloque sello, realice la copia. N/A
Solicita cita con el secretario general para hacer entrega
del informe.

13 Asistente Recibe nota, coloca sello y realiza la copia del
Administrativa / documento, entrega al director. N/A
UVECL Coordina cita con Secretaria General.

14 Director / Recibe nota y la copia.

UVECL Prepara la documentacion. N/A
Realiza la entrega y breve explicacion de los resultados
obtenidos.
15 Secretario Recibe la documentacion.
General / Atiende al director en su exposicion.
Secretaria Determina si el informe se conserva como N/A
General recomendacion o si considera oportuno darles curso a
las observaciones.
Firma el acuse y entrega al director.

16 Director / Recibe acuse.

UVECL Entrega a la asistente administrativa. N/A

17 Asistente Recibe su acuse de recibido.

Administrativa / Archiva documento. N/A

UVECL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACIONES SOBRE LA APLICACION
DE LAS LEYES.

Equipo de Asistente
Asesores Legales | Administrativa /
/ UVECL UVECL

Secretario General / Entidad o
Secretaria General Institucion

Director /
UVECL

Siaprueba
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACION DE CAMPO.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N°0

cODIGO
AN_UVECL_P.A.02

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:
Llevar a cabo investigaciones en las diversas instituciones del Estado con el propésito de

obtener datos que permitan conocer y medir el impacto de las leyes en los sectores
econdmicos, sociales, ambientales, tecnoldgicos, psicolégicos, entre otros en la comunidad en
general.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Director / — Selecciona equipo de trabajo que realizard la visita a
UVECL campo.
— Convoca reunidn con el equipo de asesores legales.
— Determina los temas relacionados con la investigacion. N/A

— Establece el objetivo de la investigacion con el
proposito de tener un enfoque claro que evite
desviaciones del tema central.

2 Equipo de — Confirma asistencia a la visita a campo.
Asesores Legales | —  Participa en lareunion de trabajo con el director, previa N/A
/ UVECL a la visita.
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UVECL

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
— Delimita la region del pais, el sector o el area donde
aplicaran el estudio.
- Establece el material que utilizard para obtener la
informacion, el método de investigacion, prepara el
cuestionario, la encuesta, la entrevista y el tipo de
muestra.
3 Director / — Realiza visita.
UVECL — Recolecta la muestra junto con el equipo aplicando los
mecanismos necesarios, incluyendo grabar sesiones en N/A
audio, toma de fotografias para ilustrar los informes.
4 Equipo de —Realiza el analisis de las encuestas y la tabulacion con
Asesores Legales | toda la informacion obtenida.
/UVECL —Prepara “informe de investigacion de campo” con los
resultados de la investigacion, sus respectivos cuadros | AN UVECL 03
estadisticos, sus graficas y leyendas y con las
recomendaciones pertinentes e ilustraciones.
—Entrega al director para su revision y aprobacion. (Ver
formulario)
5 Director / —Recibe el “informe”, realiza la revision oportuna.
UVECL —Realiza las correcciones y aprueba.
—Indica a su equipo de asesores legales adjuntar el informe AN_UVECL_02
de investigacion de campo al “Informe al analisis de la
Ley”. (ver formulario)
6 Equipo de —Elabora el “Informe al analisis de la Ley”.
Asesores Legales | _ adjunta informe de investigacion de campo. N/A
/UVECL —Entrega al director para su revisién y aprobacion.
7 Director / —Revisa el “Informe al analisis de la Ley”.
UVECL No aprueba, devuelve para correccién.
Si aprueba, lo firma y lo entrega a la asistente N/A
administrativa.
—Solicita nota a la asistente administrativa que acomparia
el informe.
8 Equipo de —Recibe observaciones y recomendaciones pertinentes,
Asesores Legales | realizan las correcciones. N/A
/UVECL —Entrega el informe corregido al director.
9 Asistente —Elabora nota y entrega al director para firma.
Administrativa / N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

10 Director / Firma nota y entrega a la asistente administrativa para
UVECL que coloque sello, realice la copia. N/A

Solicita cita con el secretario general para hacer entrega
del informe.

11 Asistente Recibe nota, coloca sello y realiza la copia del
Administrativa / documento, entrega al director. N/A
UVECL Coordina cita con Secretaria General.

12 Director / Recibe nota y la copia.

UVECL Prepara la documentacion. N/A
Realiza la entrega y breve explicacion de los resultados
obtenidos.
13 Secretario Recibe la documentacion.
General / Atiende al director en su exposicion.
Secretaria Determina si el informe se conserva como N/A
General recomendacion o si considera oportuno darles curso a
las observaciones.
Firma el acuse y entrega al director.

14 Director / Recibe acuse.

UVECL Entrega a la asistente administrativa. N/A

15 Asistente Recibe su acuse de recibido.

Administrativa / Archiva documento. N/A

UVECL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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§ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
‘““? UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACION DE CAMPO

Equipo de Asesores | Asistente Administrativa/ | Secretario General /

Director / UVECL Legales / UVECL UVECL Secretaria General

Y
No aprueba

Si aprueba

M

\ 4

<ol <)
-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACION SOBRE DETERMINADAS
NORMAS LEGALES A SOLICITUD DE LOS HONORABLES DIPUTADQOS O DE LA
SECRETARIA GENERAL.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N° 0

cODIGO
AN_UVECL_P.A.03

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:
Llevar a cabo investigaciones, a nivel interno en la Asamblea Nacional, que proporcionen

datos que permitan conocer y medir el impacto de las leyes en los sectores econémicos,
sociales, ambientales, tecnoldgicos, psicoldgicos, entre otros y su incidencia en la
comunidad.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Honorable Diputado | — Realiza solicitud de investigacién sobre
o Secretario General determinada ley y su reglamentacion. R/
/ Asamblea Nacional
2 Director / UVECL — Recibe la solicitud.
— Convoca a su equipo para atender solicitud y N/A
realizar la respectiva investigacion.
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
3 Equipo de Asesores — ldentifica la ley, sus modificaciones y
Legales / UVECL reglamentacion.
— Determina si la ley esté vigente, si lo solicitado es
viable, si ya existe otra ley o si la regulacion esta
debidamente aplicada, su impacto econémico, N/A
social ambiental y psicoldgico en la ciudadania.
— Determina cudles serén las recomendaciones para
el informe.
— Solicita a la asistente elaborar el informe.
4 Asistente — Elabora informe de acuerdo con las instrucciones
Administrativa / recibidas.
UVECL — Redacta nota que acompariara el informe. N/A
— Solicita firma del director de la unidad en la nota y
visto bueno del informe.
5 Director / UVECL — Recibe el informe y la nota.
— Revisa el informe.
No procede,
— Solicita los cambios oportunos para continuar con N/A
el trdmite.
Si procede,
— Otorga el VoBo y firma la nota.
— Entrega a la asistente para que genere las copias.
6 Asistente — Recibe el informe con VoBo.
Administrativa / —  Procede a generar las copias necesarias. N/A
UVECL — Entrega ambos documentos al director para que
realice la entrega formal.
7 Director / UVECL — Recibe la documentacion.
— Coordina cita con la unidad solicitante para N/A
presentarle el informe y realizarle un resumen
explicativo de requerirlo.
8 Honorable Diputado | — Recibe informe.
0 Secretario General | _  Fjrma el acuse y entrega. NIA
/ Asamblea Nacional
9 Director / UVECL — Recibe el acuse y entrega a la asistente. N/A
10 Asistente — Recibe acuse y archiva. /A

Administrativa /
UVECL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVESTIGACION SOBRE DETERMINADAS
NORMAS LEGALES A SOLICITUD DE LOS HONORABLES DIPUTADOS O DE LA
SECRETARIA GENERAL.

Honorable Diputado Asistente

o Secretario General | Director / UVECL ES:'SIZ Sd;:é\s/eEsoCrEs Administrativa /
/ AN g UVECL

No aprueba

Si aprueba
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MATERIALES Y EQUIPO EN LA SECCION
DE PROVEEDURIA.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N° 0

CcODIGO
AN_UVECL P.A.04

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE )
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer los pasos para solicitar el abastecimiento de los insumos y materiales necesarios
para ejecutar en debida forma las actividades de la unidad.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Director / — Solicita a la secretaria que elabore lista de los insumos y
. . . . . N/A
UVECL materiales de oficina necesarios de la unidad.
2 Secretaria / — Recibe instruccion y elabora la lista solicitada. Anexol
UVECL — Ingresa al sistema de requisiciones e introduce su
usuario y contrasefia. (Ver anexo 1) Anexo?

— Selecciona la primera opcion de la lista que aparece en
la mano izquierda “solicitar materiales” (Ver anexo 2).
y esta muestra una nueva ventana que sefiala:
a. Semana en que puede pedir al Dpto.,
b. Entregar a,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

Ndmero,

Unidad solicitante,

Fecha,

Persona que va a retirar,

g. Observacion.

— Completa las opciones f y g, las opciones a, b, ¢, d y e,
con la creacidn del usuario quedan fijas, la semana ya la
establece el sistema al igual que la fecha. (Ver anexo)

— Introduce uno por uno cada insumo en el cuadro de
“Introduzca el nombre del producto”, que muestra una
lista de marcas de productos, hace la seleccion del
insumo, luego indica la cantidad en el cuadro de
“Cantidad”, luego hace clic en la opcion “Agregar
Producto”; al terminar de introducir todos los insumos,
hace clic en “Enviar Solicitud” al director para su debida
aprobacion. (Ver anexo4)

h® a0

Anexo3

Anexo4

3 Director /
UVECL

— Recibe y aprueba la solicitud a través del sistema.

N/A

4 Jefe/ Seccion de
Proveeduria

— Recibe solicitud, aprueba y entrega a la unidad.
Nota: Generalmente las cantidades entregadas no son iguales a
las solicitadas, la notificacion de aprobacion para su retiro es
enviada por el sistema a través de correo electronico.

N/A

5 Secretaria /
UVECL

— Recibe notificacion de aprobacion e ingresa al sistema,
selecciona la opcion “Solicitudes del Departamento” el
cual contiene tres (3) pestafias que son:

o Por atender: seccién que muestra las solicitudes
de bienes y servicios realizadas para su
aprobacion.

o Lista de solicitudes: seccion que lista las
solicitudes  realizadas por la  unidad
administrativa.

o Mis solicitudes: seccion que muestra las
solicitudes  realizadas por la  unidad
administrativa.

— Selecciona la opcion “Lista de Solicitudes” la cual
muestra una ventana con siete (7) columnas. (Ver
anexob)

— Selecciona la opciéon de “Descarga”, esta muestra una
nueva ventana con la lista de la solicitud por imprimir y
luego selecciona el icono en forma de una impresora y

Anexo5

Anexob
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
descarga el documento con la lista solicitada y la Anexo?
cantidad aprobada para entregar. (Ver anexo7)

Imprime el documento en hoja tamario 8 %2 x14 (oficio -
legal) y remite al jefe de la unidad solicitante para su
respectiva firma.
6 Director / Recibe el documento con la lista aprobada de los
UVECL insumos y materiales debidamente detallados. N/A
Revisa, firma y remite el documento a la secretaria para
su tramite correspondiente.
7 Secretaria / Recibe documento firmado y se traslada a la Seccion de
UVECL Proveeduria. N/A
Entrega documento.
8 Secretaria/ Recibe la solicitud impresa y firmado por el director de
Seccion de la unidad solicitante, generada por el sistema y entrega N/A
Proveeduria al jefe de la Seccion de Proveeduria para su firma.
9 Jefe / Seccion de Recibe documento, revisa, firma y luego remite a A
Proveeduria la secretaria.
10 Secretaria/ Recibe la solicitud y entrega al mensajero para que
Seccion de retire los insumos y materiales en el almacén. N/A
Proveeduria
11 Secretaria / Recibe documento y se dirige al almacén para
UVECL buscar los insumos. N/A
Entrega documento al almacenista.
12 Almacenista/ Recibe documento y verifica los codigos de los
Seccion de. articulos solicitados.
Proveeduria Recolecta los insumos, entrega documento de N/A
recibido para su firma y entrega los insumos al
mensajero.
13 Secretaria / Recibe, verifica los insumos recibidos por parte de
UVECL la Seccion de Proveeduria y firma documento de
recibido. N/A

Retorna a la oficina.
Ordena insumos y materiales en el lugar
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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§ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
‘““? UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIALES Y EQUIPO
EN EL ALMACEN (REQUISICION)

Director / UVECL Secretaria / Jefe / Seccion Secretaria / Seccion de Almacenista/ Seccion
UVECL de Proveeduria Proveeduria de Proveeduria

N

\ 4

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL (F1)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N° 0

CcODIGO
AN_UVECL P.A.05

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE )
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Planificar, elaborar y entrega, en tiempo oportuno el Plan Operativo Anual (F1) de las
actividades y proyectos que realizara la unidad en el término de un afio, sefialando las
cantidades, frecuencia y responsables con sus respectivos indicadores.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Director(a) / — Envia circular firmada por el secretario general en
Direccion de la cual se indica que el sistema POA 507 esta N/A
Desarrollo habilitado para iniciar el proceso de elaboracion
Institucional del Plan Operativo Anual (F1).
2 Director / UVECL — Recibe circular y coordina con su personal para
realizar la planificacion del afio.
— Recopila la informacion de la unidad, para N/A
elaborar el Plan Operativo Anual (F1).

AN_UVECL_8 ago_2022 Version 0 “Documento No Controlado” a excepcion del original Pagina38|63



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Solicita a la asistente administrativa que plasme en
el sistema POA 507, toda la informacion generada
de las reuniones con su equipo de trabajo.
3 Asistente Recibe instruccion del director.
Administrativa / Realiza la recopilacion de toda la informacion.
MIEEE Ingresa en el sistema POA 507 en la ruta
(https://poa.asamblea.gob.pa), se coloca en
pagina sobre el mend de opciones, elije “planes
anuales (F1)” y completa todo lo concerniente al
plan que ejecutara la unidad en el afio. (Ver
anexo8)
Completa en el formulario del sistema POA 507 y
detalladamente cada uno de los renglones, de
acuerdo con el orden siguiente:
o Objetivos
o Actividades Anexo8
o Indicador
o Meta anual
o Frecuencia
o Responsable
o Fecha de finalizacion
Envia a la Direccion de Desarrollo Institucional
para la revision desde el sistema de manera
automatica.
Comunica telefonicamente a la Direccion de
Desarrollo Institucional que han completado el
formulario del POA, para su verificacion vy
correccion de ser necesario.
4 Analista — Asistente Recibe Ilamada de la unidad administrativa
Administrativa - notificando que ha completado el informe del Plan
Secretaria / Direccion Operativo Anual. N/A
de Desarrollo Revisa y realiza correcciones de ser necesarias.
Institucional . . .
Informa a la unidad administrativa que proceda
con los ajustes necesarios.
5 Asistente Realiza las correcciones sugeridas.
ﬁ{j/rggl'_strat'va/ Comunica a la Direccion de Desarrollo N/A
Institucional que ha realizado las correcciones.
6 Analista — Asistente Recibe confirmacion.
Administrativa- Imprime el Plan Operativo Anual de las unidades
Secretaria / Direccion o .
de Desarrollo administrativas.
Institucional Envia a la Direccidon Nacional de Asesoria Legal N/A
en Asuntos Plenarios para que remita el
documento al Departamento de Revision y
Correccion de Estilo para su revision.
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Recibe el documento con las correcciones
sugeridas, realiza los cambios indicados en el
sistema POA 507 y le da clic al boton enviar
aprobacion en cada uno de los planes operativos
revisados.
Comunica via telefénica a la unidad
administrativa que proceda a la aprobacion del
Plan Operativo Anual con la impresion, firma y
sello por parte del director de la unidad.
7 Asistente Recibe Ilamada de la Direccién de Desarrollo
’Se/rggl'_s"at'va/ Institucional para que proceda con la aprobacion
en el sistema POA 507. N/A
Indica al director que ingrese al sistema para la
debida aprobacion.
8 Director / UVECL Ingresa al sistema, aprueba y notifica a la asistente N/A
administrativa para que imprima el informe.
9 Asistente Recibe instruccién por parte del director.
’Se/rggl'_s"at'va/ Imprime el documento, solicita firma y sello del N/A
director de la unidad administrativa.
10 Director / UVECL Recibe informe, firma y entrega a la asistente N/A
administrativa para finalizar el proceso.
11 ﬁzistgen_tet ival Recibe documento firmado y le coloca el
UVTE"(?I'_S rativa respectivo sello. _ _
Escanea y envia mediante correo electronico con N/A

el adjunto a la Direccion de Desarrollo
Institucional.
Archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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§ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
‘““? UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL (F1)
Asistente administrativa / BT ST,

Director (a) / DDI Director / UVECL UVECL AnallstabSDe::retarla/

AN_UVECL_8_ago_2022 Version 0 “Documento No Controlado™ a excepcion del original Paginad4l|63



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE
AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DEL MES (F2)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N° 0

cODIGO
AN_UVECL_P.A.06

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

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

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Asistente — Solicita el resultado del avance de las
Administrativa / actividades al director para completar el
UVECL Informe de Avance de Actividades y Proyectos N/A
del Mes (F2) los primeros (5) cinco dias de cada
mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
2 Director / Recibe la solicitud y se reine con su equipo para
UVECL revisar el avance de sus actividades y proyectos N/A
(F2).
3 ig:sigfegi les Presenta informacion en conjunto con el A
Ve 9 director a la asistente administrativa.
4 Asistente Recopila la informacion mensual proveniente
C{j/rglcr:]:_stratlva/ del equipo de asesores legales y del director.
Ingresa la informacion al Sistema POA 507,
elije la opcion del menu “resultados Anexod
mensuales (F2)”. (Ver Anexo9)
Completa el Informe de Avance de Actividades
y Proyectos del Mes y le da clic al botdn “enviar
a revision” a la Direccion de Desarrollo
Institucional para su revision.
5 Analista — Recibe Ilamada telefonica de la unidad
Asistente administrativa, notificando que ha completado
Admlnlstr_atlva el informe E2.
_D?f: gsi?r: Ige/ Revisa, realiza correcciones en el sistema PQA
Desarrollo 507 y desde la plataforma devuelve al usuario N/A
Institucional con comentarios de los cambios que deben
realizar, de ser necesarias.
Informa a la unidad administrativa que proceda
a realizar los ajustes dentro del sistema.
6 Asistente Revisa el F2 en el sistema POA 507, de existir
Administrativa comentarios, se hacen los ajustes necesarios.
/UVECL Comunica a la Direccion de Desarrollo N/A
Institucional que ha realizado los ajustes
pertinentes y los envia a la Direccion de
Desarrollo Institucional.
7 Analista — Ingresa en el sistema y revisa que han realizado
Asistgn_te _ apropiadamente los ajustes indicados y da clic
Administrativa al botén enviar “a aprobacion”.
- Secretaria / N/A

Direccion de
Desarrollo
Institucional

Comunica a la unidad que proceda con la
aprobacién del F2.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
8 Asistente — Recibe llamada de la Direccién de Desarrollo
Administrativa Institucional
/ UVECL : NIA
— Informa al director para que proceda con la
aprobacion del F2 en el sistema.
9 Director / — Ingresa al sistema POA 507 y aprueba el F2.
UVECL — Comunica a la asistente administrativa que ha N/A
sido aprobado el informe.
10 Asistente — Ingresa al sistema POA 507, exporta e imprime
Administrativa el Informe de Avance de Actividades y
/ UVECL o NIA
Proyectos del Mes (F2) y solicita firma del
director.
11 Director / — Recibe informe impreso y firma.
- - - - N/A
UVECL — Entrega a la asistente administrativa.
12 Asistente — Recibe el documento firmado y le coloca el
Administrativa respectivo sello.
/UVECL — Escanea y remite el informe a la Direccion de N/A
Desarrollo Institucional mediante correo
electrénico.
— Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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‘““? UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE
AVANCE DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DEL MES (F2)
Asistente administrativa,

Analista, Secretaria /
DDI

Asistente administrativa / . Equipo asesores
UVECL DIrECORFCVECE legales / UVECL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE
EVALUACION SEMESTRAL DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DEL AREA
TECNICA Y ADMINISTRATIVA (F3)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO N° 0

cODIGO
AN_UVECL_P.A.07

FECHA
8 DE AGOSTO DE 2022

VALIDADO POR
LCDO.FRANKLIN RIVERA-JEFE
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
SANTIAGO RODRIGUEZ H. — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Establecer los pasos para generar el Informe de Evaluacion Semestral (F3) de las actividades
y proyectos planificados por la unidad que mide los resultados de ejecucion.
Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Analista — — Envia circular de la Secretaria General, que comunica
Asistente a las unidades administrativas que actualicen los F2
Administrativa - hasta el mes sefialado en la circular para que se pueda A
Secretaria / - | si I
Direccidn de generar automatlcam_ente en el sistema POA 507, e
Desarrollo Informe de E\{aluaC|,()n .Semestral. gle Af:thldades \
Institucional Proyectos del Area Técnica y Administrativa (F3).
2 Asistente — Recibe circular de la Secretaria General.
Administrativa/ | _  cylmina elaboracion del F2 de junio o diciembre en el N/A
UVECL sistema POA 507 segun sea el semestre, y lo envia a la

AN_UVECL_8 ago_2022 Version 0 “Documento No Controlado” a excepcion del original Paginad6|63



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Direccion de Desarrollo Institucional para su
respectiva revision.

3 Analista — — Recibe llamada telefonica de la unidad administrativa,

Asistente notificando que ha completado el informe F2 de junio
Administrativa - o diciembre.
SDgcretg,rla/ — Revisa, realiza correcciones en el sistema POA 507 y
ireccion de ]

Desarrollo desde la plataforma devuelve al usuario con N/A
Institucional comentarios de los cambios que deben realizar, de ser

necesarias.

— Informa a la unidad administrativa que proceda a

realizar los ajustes dentro del sistema.

4 Asistente — Revisa el F2 en el sistema POA 507, de existir
Administrativa / comentarios, se hacen los ajustes necesarios.

UVECL — Comunica a la Direccion de Desarrollo Institucional N/A
gue ha realizado los ajustes pertinentes y los envia a la
Direccion de Desarrollo Institucional.

5 Analista — — Ingresa en el sistema y revisa que han realizado
Asistente apropiadamente los ajustes indicados y da clic al boton
Administrativa - enviar a “aprobacion”. N/A
Sgcretg,rla/ — Comunica, mediante llamada telefonica, a la unidad
Direccién de ’ 5 '

Desarrollo que proceda con la aprobacion del F2.
Institucional

6 Asistente — Recibe notificacion via telefonica.

Administrativa/ | _ |nforma al director para que proceda con la aprobacion N/A
UVECL del F2 en el sistema.
7 Director / — Ingresa al sistema POA 507, aprueba el F2 de junio o
UVECL diciembre y notifica a la asistente administrativa que ha
sido aprobado el F2 de junio o diciembre.
NOTA: una vez aprobado el Informe de Avance de N/A
Actividades y Proyectos del Mes (F2) de los meses junio o
diciembre, inmediatamente el Sistema POA 507, genera el
(F3).

8 Asistente — Ingresa al sistema POA 507, exporta e imprime el
Administrativa / Informe de Avance de Actividades y Proyectos del Mes N/A
UVECL (F2) y solicita firma del director.

9 Director / — Recibe informe (F2) impreso y firma. N/A
UVECL — Entrega a la asistente administrativa.

10 Asistente — Recibe el documento firmado y le coloca el respectivo
Administrativa / sello. N/A

UVECL

Escanea y remite el informe (F2) a la Direccién de
Desarrollo Institucional mediante correo electrénico.

AN_UVECL_8_ago_2022

Version 0

“Documento No Controlado” a excepcion del original

47163
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UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
Archiva.
Comunica via telefonica que han enviado el informe
(F2) de junio o diciembre.

11 Analista —

Asistente Efectla el respectivo analisis del Informe de
Adm|n|s_trat|va ) Evaluacion Semestral de Actividades y Proyectos del
Secretaria / < L. . . .
o T Area} '_I'ecnl_ca y Administrativa (F3) de cada unidad
Desarrollo administrativa.
Institucional Envia a la Direccion Nacional de Asesoria Legal en
Asuntos Plenarios para que remita el analisis al
Departamento de Revision y Correccion de Estilo para N/A
su revision.
Recibe el andlisis con las correcciones sugeridas,
realiza los cambios.
Notifica, mediante llamada, a la unidad administrativa
que procedan con la impresion, tramite de firma y sello
del Informe de Evaluacion Semestral de Actividades y
Proyectos del Area Técnica y Administrativa (F3).

12 Asistente Ingresa al Sistema POA 507, elije la opcién del menu
Administrativa / “resultados semestrales (F3)”. (Ver Anexo10). Anexo10
UVECL Exporta el informe F3, imprime el documento para su

firmay sello.

13 Director / Recibe informe impreso y firma.

UVECL E : inistrati S
ntrega a la asistente administrativa.

14 | Asistente Recibe el documento firmado y le coloca el
Cg/”ggl'_s”at“’a/ respectivo sello.

Escanea y remite el informe a la Direccion de N/A

Desarrollo Institucional mediante correo
electrénico.
Archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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‘““% UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME DE
EVALUACION SEMESTRAL DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DEL AREA TECNICA
Y ADMINISTRATIVA (F3)

Asistente administrativa, Analista, Asistente administrativa /

Secretaria / DDI UVECL Director / UVECL

A 4

A 4

=
N

B § EHO
EERRER

§E
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Cddigo AN_UVECL_01
Versién 0
Fecha de version 28-jun-2022

Unidad de Verificacion y Evaluacion del Cumplimiento de las Leyes
Informe Interno

frivera@asamblea.gob.pa

www.asamblea.gob.pa

Panama, 28 de junio de 2022.

Magister

FRANKLIN RIVERA
Unidad de Verificacion y Evaluacion
Del Cumplimiento De Las Leyes

Asamblea Nacional
En su despacho

Estimado Lcdo. Rivera:

A continuacion, el informe correspondiente a la asignacion

Tel.: (507) 504-0487
Ext.: 8382

FECHA

TITULO DE LA
INICIATIVA
LEGISLATIVA

INSTITUCION,
ORGANIZACION O
AUTORIDAD

OBJETIVO

Participantes:

INSTITUCION O DESPACHO POR LA UNIDAD
1. 1.
2. 2.
3. 3.

Conclusiéon y Recomendaciones:

Cordialmente,

UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Carlos Nufiez
Asistente Legal

Anexo: Documentacion de respaldo.

/pma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Cédigo AN_UVECL_02
Versién 0
Fecha de version 28-jun-2022

Unidad de Verificacion y Evaluacion del Cumplimiento de las Leyes
Informe al anélisis de la Ley

Frivera@asamblea.gob.pa Tel.: (507) 504-0487
www.asamblea.gob.pa Ext.: 8382

Panama, 28 de junio de 2022.

Ingeniero
QUIBIAN PANAY
Secretario General
Asamblea Nacional
En su despacho

Respetado Ing. Panay:

A continuacion, el informe correspondiente al analisis de la Ley # :

FECHA TITULO DE LA INICIATIVA INSTITUCION,
LEGISLATIVA ORGANIZACION O OBJETIVO
AUTORIDAD

Participantes:

INSTITUCION O DESPACHO POR LA UNIDAD
4. 4.
5.
6. 6.

o

Visita de seguimiento a la Entidad:
FECHA:
ENTIDAD:
DIRECCION:

ATENDIDOS POR:

Conclusiéon y Recomendaciones:

Cordialmente,

UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Magtr. Franklin Rivera
Director

Anexo: Documentacion de respaldo.
/pma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Cédigo AN_UVECL 03

ASAMBLEA NACIONAL

UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO DE LASLEYES

Lcdo. Franklin Rivera, Director

Correo electrénico [Frivera@asamblea.gob.pa]
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{5l) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
&%/ UNIDAD DE VERIFICACION Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

ANEXO 1
INICIO DE SESION

e _
Contrasefia: _

BWRecordarme la proxima vez

Iniciar Sesion

ANEXO 2
SELECCION DE SOLICITUD MATERIALES

~ | ASAMBLEA
L]

A e Actualmente nos encontramos en la Semana

B Solicitar Materiales

LE DAMOS LA BIENVENIDA
Sistema de registro y segui:se:!,t(S de Solicitudes de Bienes
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ANEXO 3
SELECCION DE DETALLE DE SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPOS

B Asaviblea 07 - Plnoperative. X @ ndex - Asambiea Nocional de P X SN

< C A Noessequro | sistemas.asambleagob.paB000/inventarios/Solicitudes/Index Qe x O&

i~ ASAMBLEA
<® / NACIONAL

B Solicitar Materiales
Solicitud de Materiales y Equipos

@ Historial de Solicitudes

B Actualizacién de Perfil Semanas en que puede pedir su Dpto:

Entregar a: Ndamero:

a a2

Unidad Solicitante:

a2 a2

Persona que va a retirar: Observacion:

(S} =2

Introduzca el nombre del Producto:

“EjemploiLeche

ANEXO 4
SELECCION DE DETALLE DE SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPOS 2

Introduzca el nombre del Producto:

F: “EjemploiLeche
Codigo: Producto:
(5} 5]

Unidad: Cantidad:
cu v @

Agregar Producto l

Lista de Productos solicitados =
Show 50 ¥ entries Search:

Cantidad Unidad Cédigo Detalle Editar/Eliminar —

No data available in table \

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

Enviar Solicitud
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ANEXO 5
SELECCION DE SOLICITUDES DEL DEPARTAMENTO

i, AswweLn Actualmente nos encontramos en la Semana
' | NACIONAL

B Solicitar Materiales

B Solicitudes del
Departamento

B Habilitar/Deshabilitar
Solicitantes

B Actualizacién de Perfil

LE DAMOS LA BIENVENIDA
Sistema de registro y segui:e:?l;? de Solicitudes de Bienes

ANEXO 6
SELECCION DE LISTA

i) | ASAMBLEA Actualmente nos encontramos en la Semana
' | NACIONAL

N
N —

Solicitudes del Departamento

B Solicitar Materiales

B Solicitudes del
Departamento

citudes  Mis Solicitudes
8 Habilitar/Deshabilitar

Solicitantes

8 Actualizacién de Perfi Show| 50 V| entries Search:
# de Sol. Solicitante Observacién Fecha Sol. Estado Accién Descargar

ta available in table

# de Sol. Solicitante Observacién Fecha Sol. Estado Ver

Showing 0 to 0 of 0 entries
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ANEXO 7

SELECCION DE IMPRESION O VISTA PREVIA DE LAS SOLICITUDES DEL
DEPARTAMENTO

ASAMBLEA

NACIONAL Actualmente nos encontramos en la Semana

B Solicitar Materiales

SRR Solicitudes del Departamento

Departamento
8 Por Atender  Lista de Solicitudes Mis Solicitudes
Habilitar/Deshabilitar

Solicitantes

M-
8 Actualizacion de Perfil Show| 50 ¥ |entries

Solicitante Observacion L Accion Descargar
Solicitud creada el dia

de alas

Solicitud creada el dia
de alas

Solicitud creada el dia E
de alas

#de Solicitante Observacion Descargar
Sol.

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous | 1 | Next
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ANEXO8

| & Asambies 07- Panopenatvo X | v - 8 x

Planes anuales (F1)
Resultados mensuales (F2)
Resultados semestrales (F3)

Estadisticas

FISIII'IH[EH

[ Hill Asistente de unidad ‘Unidad de Verit iony ién de Cumplimi de las Leyes® Fulric\‘uAmssmean

Seleccione el departamento que desea consultar o

Buscar departamento -

Plan operativo (F1) 2022

Departamento Responsable © Elaborado Por © Fecha de aprobacion * Estatus ©
®» © Plan de la unidad Franklin Rivera Patricia Arosemena 8 de nov. de 2021 Aprobado

Ttatal

RSAMBLER

= (| onte do unidad Unidad de Verifcasion y Evaluacion de Cumplimiento de as Loyos' petia rosemenc ()

Planes anuales (F1)

Periodo Fecha de aprobacién = Estatus ©
202
2022 8 de nov. de 2021 Aprobado

2 total
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ANEXQO9

— ASAMBLER
= | __Ej

Asistente de unidad Unidad de ificacion y ién de irmi de las Leyes’ Patricia Arosemenqg

Seleccione el afio que desea consultar

Resultados mensuales (F2)

Periodo Departamento Elaborado por Fecha de aprobacion Estatus

2022 - Junio Pertenece ala Unidad Patricia Arosemena - Por enviar

= @ -HSHMnéEg Asistente de unidad ‘Unided de Verificacion y. i6n di imiento de las Leyes" Pﬂ"‘c‘“wgem@"ﬂg

Plan operativo 2022 - Junio X

F2 de Unidad: 'Unidad de Verificacién y Evaluacién de Cumplimiento de las Leyes' Q Enprogreso @ Baja Moderada @ Buena @ Sobre Ejecucion Exportar a PDF
- Meta . "
Objetivos Actividades Indicador ) Frecuencia Responsable Meta Ejecucion Resultado Notas
anual

Andlizar las leyes vigentes para el Inferme elaborade con las

levantamiento de un informes con recomendacionss Xi00 100 Mensual Asesor Legal o B o] ) [ ? I
los recomendaciones pertinentes 4 Solicitudes recibidas

Dar seguimiento y estudiar
las leyes vigentes

Conocer el impacto socil,
economico, ambiental y
psicolégico en la

comuridad en relaciénala | . Investigacion realizada . § ! K : . B
aplicacién, grade de nvestigacion de campo. —_— rimestral sesor Lega ) [ ? 1

# Investigacion requerida
cumplimiento, la
satisfacciony
determinacion de las Leyes.
Cuadro entregado
Tabulacién de resultados — 00 100 Trimestral Asesor Legal o o ) 1’3
# cuadro elaborado

Informe entregado -
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ANEXO10

Planes anuales (F1)
Resultados mensuales (F2)
Resultados semestrales (F3)

Estadisticas

ASAMBLER

— [ il Asistente de unidad Unidad de Verit iony ion de imie de las Leyes’ Patricia Amssmenog

Resultados semestrales (F3)

Periodo Estatus ©
2022 Aprobado
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IX. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos Administrativo de la Unidad de Verificacion y
Evaluacion de Cumplimiento de Leyes ha sido avalado por los siguientes responsables:

Documentado por:

Yeritza Castillero \I ﬂ.‘. C ‘l_' H ﬁ‘_
Asistente Analista de la enTca 29 €0 :

Direccion de Desarrollo
Institucional

Documentado por:

Ledo. Santiago Rodriguez H.

Asistente Analista de la —
Direccion de Desarrollo
Institucional >

N\

Revisado por:
Lcdo. Franklin Rivera
Director de la Unidad de z =
Verificacion y Evaluacion de N
Cumpliento de las Leyes

N\

Revisado por:
Lcda. Luz Marina Navarro
Directora de Desarrollo
Institucional

N\

Aprobado por:
Ledo. Quibian Panay
Secretario General "
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ASAMBLEA NACIONAL Cédligo AN_DDI_10
B SECRETARIA GENERAL !:;ilszg\llersién 26_nov_2021
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha Revisién
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