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INTRODUCCION

La Unidad de Asesoria de la Presidencia es la encargada de asesorar al presidente o a la
presidenta de la Asamblea Nacional en la definicion de estrategias y politicas financieras,
administrativas y presupuestarias de la Asamblea para la ejecucién y evaluacién de los

programas de desarrollo institucional.

La importancia de las decisiones que en ellas se producen, requiere de soporte profesional
especializado en los diversos temas que le toca conocer y, por ende, precisa de asesores,
consultores, asistentes y personal de apoyo que retdnan condiciones de profesionalismo,
capacidad y otras no menos importantes, pero que en conjunto inciden en que las politicas
que se deciden en la Asamblea Nacional y que corresponde a la elaboracion de diversos

productos de cuyos atributos depende la calidad de las decisiones.

De igual modo, la Unidad de Asesoria de la Presidencia, cuando asi lo designe el presidente
o la Directiva de la Asamblea Nacional, desarrolla y coordina eventos de formacion,
investigacién, perfeccionamiento académico, actividades parlamentarias y proyectos

institucionales, asi como su difusion y divulgacion por medios escritos o electrénicos.

Por ello, la Direccidn de Desarrollo Institucional con la Unidad de Asesoria de la Presidencia
coordinaron la elaboracién del presente manual y con su implementacion se busca viabilizar

cada uno de los procesos que se llevan a cabo.

El manual esta integrado por el marco juridico que fundamenta los procedimientos, los
objetivos, las normas de operacion, la descripcion narrativa, los diagramas de flujo y los

formatos e instructivos de llenado.
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Este documento debera ser revisado cada tres afios o cuando se realicen cambios legales que
varian la forma de realizar las diferentes actividades que motiven la incorporacion de nuevos

procesos en dicha unidad, con el proposito de que siempre esté actualizado.

I ————————————————————
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I. GENERALIDADES

La Unidad de Asesoria de la Presidencia esta encargada de formular planes y propuestas
acerca del buen funcionamiento de esos planes e iniciativas diversas. Por ello, que esta unidad
se ocupa de diferentes areas en la institucion, tales como: coordinacién administrativa y
técnica. Ademas de contar con los contactos necesarios para impulsar el nuevo

emprendimiento.

La participacion de los asesores y personal de apoyo en las decisiones es determinante para
el andlisis de los informes, diagnosticos, datos y otros materiales base, se hard depender en
alto grado el sentido de la disposicion que requiere el presidente o la Directiva de la Asamblea
Nacional. En ese sentido, los asesores y personal de apoyo son engranaje importante en el
proceso de toma de decisiones porque proveen las propuestas e ideas para que las partes que
deben hacerlo evallen los distintos escenarios que se presentan. Este aporte de criterios o
ideas contribuye a mejorar la imagen de la institucion y a la toma de decisién frente a los

diversos temas segun la situacion en cada caso.

Por esa razon, sus funciones son de gran relevancia, asi como todo esfuerzo para que el

trabajo sea de la mayor calidad posible.

Para lograr ese cometido debe promoverse la profesionalizacion de sus equipos técnicos para
que cuenten con mejores potenciales profesionales y ademas estén dotados de las

herramientas que les posibiliten responder exactamente a lo que de ellos se espera.
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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 y el balance
de poderes para las transformaciones sociales. Esto se logra cumpliendo con los

requisitos legales, personal competente y la mejora continua en los procesos.

1.1.1. 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 en 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 Gestidn de Calidad.

1.2. Objetivo general del manual

Contar con un instrumento técnico-administrativo que exponga con detalle la estructura
organica y las funciones de la Unidad de Asesoria de la Presidencia, facilitando el
cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como para la adecuada integracion institucional

del personal a su servicio, hacia las funciones de las unidades administrativas que lo integran.

1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1.1. Registrar en forma ordenada y sistematica la informacion sobre atribuciones,

estructura organica, objetivos y funciones de los asesores de la presidencia.

T III—_______ssss;:;:;:;,,
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1.2.1.2. Proporcionar la informacion bésica para la planeacion y la implantacion de
estrategias y mejoras administrativas y politicas de desarrollo institucional, que
permitan lograr una mayor calidad y eficiencia en las funciones de los asesores de
la presidencia y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,

financieros y técnicos.

1.2.1.3. Informar, orientar, inducir, adaptar e integrar al personal de nuevo ingreso a las
funciones propias de su area de adscripcion, facilitando su incorporacion a las

actividades administrativas respectivas.

1.2.1.4. Coadyuvar al mejor desempefio de las actividades y al logro de los objetivos

institucionales.

1.3. Alcance

El Manual de Procedimiento Administrativo de la Unidad de Asesoria de la Presidencia es
de fiel cumplimiento para todas aquellas unidades y funcionarios responsables de programas,

que intervienen en el proceso.

1.4. Responsabilidad

La Unidad de Asesoria de la Presidencia deberan poseer un ejemplar completo de este manual
para observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y procedimientos

contenidos en él mismo.

Los funcionarios son responsables ante el presidente de la Asamblea Nacional y la directiva
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.

—————————————————————~
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1.5. 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

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 seccién, segin sea el

caso.
3 Unidad de Asesoria de la Presidencia
Cdédigo para Manual de
Procedimiento AN_P_UAP_DiA MES_ANO
Version 2

Cddigo para procedimientos AN_P_UAP_P.A.01
Versién del procedimiento N° 1
Fecha dia-mes-ano
Cédigo para formularios AN_P_UAP_01
Versién 01
Fecha de versién dia-mes-afio

Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados, sustituidos,
etcétera; para realizar dicho cambio se debera enviar una nota a la Direccidn de Desarrollo
Institucional previo aviso y de esta forma se realizaran los cambios necesarios. Para buscar

el manual del departamento deberan acceder al sitio web http://www.asamblea.gob.pa/transparencia/

I ————————————————————————,————,———————,,.
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1. 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 1993y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

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

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

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

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

= 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 6ptimo

I ————————————————————————,————,———————,,.
AN_P_UAP-14-abril..-2023 ‘ Version 0 ’ Documento No Controlado a excepcion del original | Pagina 13|53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA

: DE LA PRESIDENCIA 2023
T ————————————————————~

de las TIC en el sector gubernamental para la modernizacion de la gestién publica,
asi como recomendar la adopcion de politicas, planes, acciones estratégicas
nacionales relativas a esta materia.

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

= Ley 132 de 17 de marzo de 2020, “Por la cual se regula la reduccion del uso del papel
en la gestion publica de Panama”. (Gaceta Oficial N° 28.985 de 20 marzo de 2020).

» Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa, “Por
la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo”.

= Resolucion 8 de 5 de octubre de 1998, “Por la cual la Directiva de la Asamblea
Legislativa modifica la Resolucion 42 de 9 de junio de 1998”.

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

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

= Resolucion 49 de 30 de mayo de 2001, “Por la cual se crea la Direccion Nacional de
Promocion de la Participacion Ciudadana”.

= Resolucion 80 de 9 de agosto de 2001, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa”.

= Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa y modifica la Resolucion 80 de 9 de agosto
de 2001 y a todas las que les sean contrarias”.

= Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y modifica la Resolucion 117 de 7 de agosto
de 2002 y a todas las que les sean contrarias”.

= Resolucion 019 de 14 de agosto de 2008, “Por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional modifica la Resolucion 263 de 30 de junio de 2008”.

Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, “Por la cual se aprueban modificaciones al

I ————————————————————————,————,———————,,.
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Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se autoriza el Ordenamiento
en un Texto Unico”.

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

» Resolucion 114 de 6 de octubre de 2009, “Modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional, creado, dentro de la Direccion de Recursos Humanos, el
Departamento de Servicios Legislativos”.

=  Resolucion 131 de 14 de octubre de 2009, “Que crea la Unidad de Estadistica de la
Asamblea Nacional”.

= Resolucion 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”.

* Resolucion 466 de 5 de mayo de 2010, “Crea la oficina de Equiparacion de
Oportunidades”.

* Resolucion 46 de 5 de agosto de 2010, “Se modifica la denominacion de las
Secretarias Técnicas y se crea la Secretaria Técnica de Presupuesto”.

* Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional”.

» Resolucion 454 de 29 de abril de 2011, “Por la cual se aprueba en todas sus partes el
Manual de Organizacion y Funciones del Organo Legislativo”.

* Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional”.

» Resolucion 434 de 1 de abril de 2015, “Que reforma la estructura organizativa de la
Institucion y adiciona la Unidad de Igualdad de Género™.

» Resolucion 99 de 14 de septiembre de 2015, “Que modifica la estructura organizativa

y crea la Direccion de Cultura y Deportes de la Asamblea Nacional”.
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= Resolucion 215 De 20 de noviembre de 2018, “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional, y eleva el Departamento de Seguridad
Parlamentaria a direccion, con los departamentos siguientes: Operaciones y Atencion
al Puablico, Comunicacion y Videovigilancia, y Armeria”.

= Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, “Que crea la Oficina de Asistencia Técnica
Legislativa, adscrita a la Secretaria General”.

= Resolucion 539 de 09 de febrero de 2021, “Que modifica la estructura organizativa y
se reorganiza la Direccion de Comunicacion y se crea la Subdireccion de la Direccion
de Seguridad Parlamentaria”.

= Resolucion 6 de 12 de julio de 2021, “Que crea las oficinas Regionales de
Participacion Ciudadana en el distrito de Penonomé, provincia de Coclé, y otra
Oficina Regional en la provincia de Bocas del Toro, adscritas a la Direccion Nacional
de Promocion para la Participacion Ciudadana”.

* Resolucion 33 de 5 de agosto de 2021, “Que crea la Unidad de Verificacion y
Evaluacion 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”.

= Resolucion 80 de 9 de diciembre de 2021, “Por la cual se establece la Tabla de Vida
Documental de los Archivos y/o Documentos que se genera en la Asamblea
Nacional”. Gaceta Oficial Digital 29552, martes 07 de junio de 2022.

= Resolucion 145 de 12 de enero de 2023, que modifica la estructura organizativa de la
Asamblea Nacional Aprobar el cambio de denominacion de la Direccion de Estudios
Parlamentarios y Red Global de Informacién Legal (GLIN) a Direccién de Estudios
Parlamentarios; eliminar la Oficina de Asesoria y Red Global de Informacién Legal
(GLIN) y crear la Oficina de Analisis y Seguimiento de Convenios de la Direccion
de Estudios Parlamentarios y se crea el Departamento de Responsabilidad Social y

Sostenibilidad Institucional adscrito a la Direccién de Recursos Humanos.
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Actividades
Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

3.2. Asesor
Profesional especializado que se encarga de brindar informacion pertinente a una empresa u

organizacion con el propdsito de mejorar el desempefio de esta en una actividad u operacion.
Por lo general el asesor cuenta con caracteristicas particulares segun el &mbito en el que se

desempefie.

3.3. Asesoria
Servicio profesional de informacién y consejo en materia especializada (juridica, fiscal,

técnica, cultural, laboral, contable, etc.).

3.4. Coordinar

Unir esfuerzos y medios para realizar una acciéon coman.

3.5. Control
Comprobacidn, inspeccion, fiscalizacion o intervencién. También puede hacer referencia al

dominio, mando y preponderancia, o a la regulacion sobre un sistema.

3.6. Cronograma
Herramienta esencial para elaborar calendarios de trabajo o actividades. Un documento en el
que se establece la duracién de un proyecto, la fecha de inicio y final de cada tarea; es decir,

una manera sencilla de organizar el trabajo.

3.7. Estrategia
Es un procedimiento dispuesto para la toma de decisiones y/o para accionar frente a un
determinado escenario. Esto, buscando alcanzar uno o varios objetivos previamente

definidos. Es decir, la estrategia es un plan mediante el cual se busca lograr una meta.
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3.8. Imagen

Es la percepcion que sobre una persona moral tiene su grupo objetivo mediante la cual este
le otorga una identidad. Es el conjunto de elementos que identifican y distinguen a una
empresa, institucién u organizacion, como ser las marcas, logotipos, impresos, colores,

uniformes, etc.

3.9. Planificacion

Es el proceso y efecto de organizar con método y estructura los objetivos trazados en un
tiempo y espacio. La planificacion es una elaboracidn consciente y responsable de cualquier
tipo de proyecto. En el &ambito de la investigacion, construccion, administracion y gestion, la
planificacion de un proyecto es un requisito fundamental para concretar dicho proyecto con

éxito.

3.10. Politica

La politica es la ciencia de la gobernacién de un Estado o nacion, y también un arte de
negociacion para conciliar intereses. Es el conjunto de actividades que se asocian con la toma
de decisiones en grupo, u otras formas de relaciones de poder entre individuos, como la

distribucién de recursos o el estatus.

3.11. Proyecto
Planificacion o concrecion de un conjunto de acciones que se van a llevar a cabo y un
conjunto de recursos que se van a usar para conseguir un fin determinado, unos objetivos

concretos.
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« ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA

Directiva de la
Asamblea Nacional

Presidencia de la
Asamblea Nacional

Unidad de Asesoria
de la Presidencia
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« FUNCIONES GENERALES
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V. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD DE ASESORIA DE LA
PRESIDENCIA

OBJETIVO

Asesorar al presidente o a la presidenta de la Asamblea Nacional en la definicion de
estrategias y politicas financieras, administrativas y presupuestarias e imagen de la Asamblea

Nacional para la ejecucion y evaluacion de los programas de desarrollo institucional.

FUNCIONES

= Asesorar al presidente o presidenta de la Asamblea en la formulacion y definicion de las

metas administrativas y presupuestarias.

= Asesorar en la formulacion, definicion, seguimiento y evaluacion de los programas de

desarrollo administrativos, financieros y proyectos especiales.

= Participar en las reuniones de las diferentes instancias para contribuir en la evaluacion y

la toma de medidas correctivas de la administracion.
= Analizar y recomendar criterios para el mejoramiento de la imagen institucional.

= Atender por instruccion del presidente de la Asamblea Nacional a diversos grupos o

asociaciones civicas.

= Coordinar reuniones del presidente de la Asamblea Nacional y grupo de las bancadas,

cuando asi lo designe el presidente.

= Asignar a asesores para representar al presidente y a la Asamblea Nacional en algun acto,

cuando el despacho superior lo considere necesario.

= Cualquier otra funcién que se le asigne, a peticion del despacho superior y que sean afines

a su area de especialidad.
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS

INSTITUCIONALES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0

CcODIGO
AN P UAP PA1

FECHA
14 DE ABRIL DE 2023

VALIDADO POR

LCDO. ALBERTO A. BOYD

LCDO. IRAK CHU

LCDO JERRY WILSON NAVARRO
ASESORES

UNIDAD DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA

DOCUMENTADO POR

LCDA. BERTA HISLOP

ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Promover actividades o proyectos programas encaminados al mejoramiento institucional
mediante alianzas estratégicas, convenios 0 propios.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Asesores/Unidad de Asesoriade = = Elabora solicitud y documentos complementarios
la Presidencia sobre la actividad o proyecto especial por
desarrollar.

= Envia a la presidencia de la Asamblea y a la
Secretaria General dicha solicitud.

2 Presidente de la Asamblea- = Recibe solicitud y documentos complementario
Persona Asignada/ Presidencia del planeamiento de la actividad o proyecto que se
de la Asamblea Nacional llevara a cabo.

I ————————————————————
AN_P_UAP-14-abril..-2023 ‘ Version 0 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original | Pagina 25|53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA
DE LA PRESIDENCIA 2023

= Analiza la documentacion e imparte lineamiento a
la Unidad de Asesoria de la Presidencia para que
se genere la propuesta formal.

= Recibe los lineamientos para llevar a cabo la
propuesta formal.

= Envia nota a las unidades administrativas
involucradas adjunto cronograma con las fechas de
las reunion para desarrollar la propuesta.

= Recibe nota con cronograma y prepara borrador
con la informacién necesaria para que sea
considerada en la reunion de coordinacion.

» Envia a la Unidad de Asesores de la Presidencia
previo a la reunién borrador de propuesta.

3 Asesores/Unidad de Asesoria de
la Presidencia

4 Funcionario Asignado/Unidades
Administrativas

= Recibe la informacion y analiza.
= FEfectta la reunion con las unidades
administrativas involucradas.
= Identificar el proyecto especial o actividad por
desarrollar, se debe:
5 Asesores/Unidad de Asesoria de * Defipi_r cual es el er.1foque ,y los
. . requisitos por cumplir, segun las
la Presidencia . .
normativas  utilizadas en la
institucion.
e  Definir los criterios, requisitos,
acciones como parametro de
referencia el informe presentado y
necesidades reales.
= Elabora un borrado generando una propuesta
técnica y financiera formal, necesaria para el
desarrollo de la actividad o proyecto con todos los
documentos sustentadores.
= Envia nota de presentacion de la actividad o
proyecto al presidente de la Asamblea Nacional
para su consideracion para su aprobacién o no
aprobacion.

Recibe, analiza toda la documentacién relativo a la
actividad o proyecto.

Envia nota aprobando o desaprobando la actividad
0 proyecto.

Presidente de la Asamblea-
6 Persona Asignada/ Presidencia
de la Asamblea Nacional

= Recibe la aprobacion.
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Asesores/Unidad de Asesoria de
la Presidencia

8 Funcionario Asignado/Unidades
Administrativas

Asistente administrativo
/Unidad de Asesoria de la
Presidencia

10 Funcionario Asignado/Unidades
Administrativas

11 Asesores/Unidad de Asesoria de
la Presidencia
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= Notifica a las unidades correspondiente para que
den inicio a las actividades de acuerdo con el
cronograma trabajado.

Nota: En caso de no aprobacion envia nota a las unidades
correspondientes notificando la no aprobacion de este.

= Imparte directrices para dar inicio a la ejecucion de
las actividades.

= Ejecuta laactividad o proyecto especial de acuerdo
con el cronograma establecido.

= Informa sobre el avance al
administrativa.

asistente

= Da seguimientos al proyecto o actividad por
instruccion de los asesores e informa el avance.

= Confecciona un informe final de la actividad o
proyecto ejecutado.

= Envia un informe al presidente de la Asamblea, al
secretario general y a la Unidad de Asesoria de la
Presidencia.

= Recibe el informe realiza una evaluacién con la
lecciones aprendidas y lo presenta al presidente de
la Asamblea Nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asesores/Unidad de Asesoria

Presidente de la Asamblea-

Funcionario Asignado/Unidades

Asistente

de la Presidencia Persona Asignada/ Administrativas administrativo /Unidad
Presidencia de la Asamblea de Asesorfa de la
Nacional Presidencia
1 2
‘ 3 |
| | 4
5
| 6 \
7 |«
, 8 " ' 9
11 10 |-
FIN
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REUNIONES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0

CcODIGO
AN_P UAP P.A2

FECHA
14 DE ABRIL DE 2023

VALIDADO POR

LCDO. ALBERTO A. BOYD

LCDO. IRAK CHU

LCDO. JERRY WILSON NAVARRO
ASESORES

MAGISTER NEYRA MARTINEZ
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

LCDA. XENIA VELASQUEZ
SECRETARIA

DOCUMENTADO POR

LCDA. BERTA HISLOP

ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Asegurar la organizacion de la reunién y definir una agenda clara, unos horarios de inicio y
terminacion puntuales, ademas, mantener una comunicacion abierta, fluida y colaborativa
que permita llegar a tratar todos los temas previstos para la toma de decisiones y potenciar
las actividades o proyectos que se adelantan por parte de los asesores.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Peso Responsable  Descripeion del procedimiento  Formulario

= Define objetivos, temas por tratar y AN_P_UAP_01
Asesores/Unidad de Asesoria agenda de acuerdo con el tipo de

d de A e AN_P_UAP_02
de la Presidencia actividad o proyecto aprobado.
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= Selecciona los participantes que
asistirén a la reunion.

= Entrega a la asistente la informacion
para que proceda a enviar las
comunicaciones correspondientes.

= Recibe la informacién para enviar la
comunicacion.

= Envia correos de invitacion a la
reunion, junto con el objetivo y tema

Asistente
2 Administrativa/Unidad de por tratar.
Asesoria de la Presidencia = Solicita salon para efectuar la reunion.

= Confecciona nota de invitacion para los
participantes que no pertenecen a la
institucion.

= Remite nota a los asesores para firma.

= Efectua el llenado del acta de reunion 0 an_p_uap-o1
lista de asistencia dependiendo del tipo = AN_P_UAP-02
de reunion.

= Recibe nota, revisa y firma.
Asesores/Unidad de Asesoria = Entrega nota a la secretaria para que sea

de la Presidencia enviada a los invitados.
= Envia nota y esta pendiente de
4 Secretaria/Unidad de Asesoria confirmacion de la invitacion.
de la Presidencia » Llama telefénicamente un dia ante de la
reunién para recordarles la reunién.
= Comunica a los asesores que todo esta
listo para la reunion.
5 Asesores/Unlda(_j de Asesorla = Efectta la reunion.
de la Presidencia
= Esta pendiente de que los participantes
5 Asistente firmen la lista de asistencia o acta de
Administrativa/Unidad de reunion.

Asesoria de la Presidencia
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= Llenalos puntos asignados o pendientes
a cada uno de los participantes en la
reunion.

= Toma fotografias como evidencia de la
reunién y colocarlas en el informe.

= Confecciona la conclusion.

= Establece la fecha para la proxima
reunion.

= Confecciona informe y lo remite a los
asesores para su revision y firma.

7 Asesores/Unidad de Asesoria = Reciben informe, lo revisan y firman.
G2 e Pk = Entrega el informe a la secretaria.

= Confecciona nota para remitir el

8 Secretaria/Unidad de Asesoria informe a la presidencia de la Asamblea
de la Presidencia Nacional.
= Entrega nota a los asesores para su
firma.
Asesores/Unidad de Asesoria . .
9 S * Recibe nota, firma y la entrega a la

secretaria.

10 Secretaria/Unidad de Asesoria

. , .
de la Presidencia Envia nota con informe a la

Presidencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para realizar reuniones

Asesores/Unidad de Asesoriade | Asistente Administrativa/Unidad | Secretaria/Unidad de Asesoria de
la Presidencia de Asesoria de la Presidencia la Presidencia
1 2 \
1
3 |«
S 4 \
5
» 6 \
—
7 L l
| 8 \
9 <
1 | 10
FIN
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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 NO. 0

CcODIGO
AN P UAP P.A3

FECHA
14 DE ABRIL DE 2023

VALIDADO POR

LCDO. ALBERTO A. BOYD

LCDO. IRAK CHU

LCDO. JERRY WILSON NAVARRO
ASESORES

MAGISTER NEIRA MARTINEZ
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

LCDA. XENIA VELASQUEZ
SECRETARIA

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
ANALISTA

YERITZA CASTILLERO
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

1 Asesor / Unidad de = Solicita a la secretaria que elabore lista de los N/A
Asesoria de la insumos y materiales de oficina necesarios de
Presidencia la unidad.
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= Recibe instruccion y elabora la lista solicitada. Anexol
5 Secretaria/ Unidad de  » Ingresa al sistema de requisiciones e
Asesoria de la introduce su usuario y contrasefia. (Ver anexo 1)
Presidencia Selecciona la primera opcién de la lista que
aparece en la mano izquierda “solicitar
materiales” (Ver anexo 2) Yy esta muestra una
nueva ventana que sefiala:
a. Semana en que puede pedir al Dpto.,

Entregar a,

NUmero,

Unidad solicitante,

Fecha,

Persona que va a retirar,

. Observacion. Anexo3

= Completa las opciones fy g, las opciones a, b,
¢, d y e, con la creacién 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 seleccién del insumo, luego
indica la cantidad en el cuadro de “Cantidad”,
luego hace clic en la opcion “Agregar

AnNexo2

@ "o ao0oT

. . . Anexo4
Producto”; al terminar de introducir todos los -

insumos, hace clic en “Enviar Solicitud” al
asesor de la Unidad de Asesoria de la
Presidencia para su debida aprobacion. (ver
anexo4)

3 Asesor /Unidadde = Recibe y aprueba la solicitud a través del N/A

Asesoria de la sistema.
Presidencia
4 = Recibe solicitud, aprueba y entrega a la N/A
Jefe/ Seccion de unidad.

Proveeduria 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 electrénico.
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5 = Recibe notificacion de aprobacion e ingresa al
Secretaria/ Unidad de sistema, selecciona la opcion “Solicitudes del
Asesqria de_ la Departamento” el cual contiene tres (3)

PR CrEl pestafas que son:

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

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

e Mis solicitudes: seccién 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 anexo6)

= Selecciona la opcion de “Descarga”, esta
muestra una nueva ventana con la lista de la Anexo6
solicitud por imprimir y luego selecciona el
icono en forma de una impresora y descarga
el documento con la lista solicitada y la
cantidad aprobada para entregar. (Ver anexo7)

= Imprime el documento en hoja tamario 8 Y2
x14 (oficio - legal) y remite al asesor de la
Unidad de Asesoria de la Presidencia para su
respectiva firma.

6 Asesor / Unidad de = Recibe el documento con la lista aprobada de N/A

Asesoria de la los insumos y materiales debidamente
Presidencia detallados.

Anexo5

Anexo7

» Revisa, firma y remite el documento a la
secretaria para su trdmite correspondiente.
7 Secretaria/ Unidad de = Recibe documento firmado y se traslada a la N/A
Asesoria de la Seccion de Proveeduria.
Presidencia » Entrega documento.
8 Secretaria/ Seccion de = Recibe la solicitud impresa y firmado por el N/A
Proveeduria director de la unidad solicitante, generada por
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el sistema y entrega al jefe de la Seccion de
Proveeduria para su firma.

9 Jefe / Seccion de = Recibe documento, revisa, firma y luego N/A
Proveeduria remite a la secretaria.
10 Secretaria/ Seccion de = Recibe lasolicitud y entrega al mensajero para N/A
Proveeduria que retire los insumos y materiales en el
almacén.
11 Secretaria/ Unidad de = Recibe documento y se dirige al almacén para N/A
Asesoria de la buscar los insumos.
Presidencia = Entrega documento al almacenista.
» Recibe documento y verifica los cddigos de N/A
12 Almacenista/ Seccion los articulos solicitados.
de Proveeduria = Recolecta los insumos, entrega documento de

recibido para su firma y entrega los insumos
al mensajero.

13 Secretaria/ Unidad de = Recibe, verifica los insumos recibidos por N/A
Asesoria de la parte de la Seccion de Proveeduria y firma
Presidencia documento de recibido.

» Retorna a la oficina.

= Ordena insumos y materiales en el lugar
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
Procedimiento para la solicitud y entrega de materiales y equipo en el almacén (requisicion)

Asesor / Unidad de Secretaria/ Unidad Jefe / Seccién de Secretaria / Seccion de =~ Almacenista/ Seccion
Asesoria de la de Asesoria de la Proveeduria Proveeduria de Proveeduria
Presidencia Presidencia
( INICIO )
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« FORMULARIOS
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ASAMBLEA NACIONAL

UNIDAD DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA Codigo AN_P_UAP_01

Version 0

LISTA DE ASISTENCIA Fecha de versién 30-octubre..~2022
REUNION DE: FECHA :
TEMA A TRATAR: SALON:
o . UNIDAD
N NOMBRE APELLIDO CEDULA AD: A FIRMA
VISITANTES
Ne NOMBRE APELLIDO CEDULA EMPRESA/INSTITUCION FIRMA

Observaciones
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ASAMEBLEA NACIONAL e
PRESIDENCIA DE LA ASAMBLFEA NACTIONAL e —
UNIDAD DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA

ACTA DE REUNION

+
WOMBRE DEL PROYECTO: ACTA NF

Objetha:

Fechao: Lugar

Hora inicial: Hara fimal:

Crden del diac
M= Accion Responsable
N= L Unidad

Parficipantes Cédvula Firrna Adminisirativa Vistante

pag. 1
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ASAMBLEA NACIONAL o i
PRESIDENCIA DE LA ASAMBLEA NACIONAL fren i ———
UNIDAD DE ASESORIA DE LA PRESIDENCTA
ACTA DE REUNION
N® TAREAS ¥ PEMNDIENTES ASIGNADO A
ERNA,
ERCIMA REUMION
pEE 2
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ANEXO 1
INICIO DE SESION

Lt _
Contrasefi&: _

BRecordarme la proxima vez

Iniciar Sesion

ANEXO 2
SELECCION DE SOLICITUD MATERIALES

5 Actualmente nos encontramos en la Semana
» |/ NACIONAL

B Solicitar Materiales

B Solicitudes del
Departamento

B Habilitar/Deshabilitar
Solicitantes

8 Actualizacién de Perfil

LE DAMOS LA BIENVENIDA

=00

Sistema de registro y seguimientos de Solicitudes de Bienes
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ANEXO 3
SELECCION DE DETALLE DE SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPOS

W Asamblea S07-Planoperatie X @ Index - AsamieaNocional de . X |

& C A Noesseguro | sistemas.asamblea.gob.pa:2000/inventarios/Solicitudes/Index Q@ a« 04

5= ) ASAMBLEA
0

e Actualmente nos encontramos en la Semana 4

N el
B Solicitar Materiales

e Solicitud de Materiales y Equipos

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

< Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4

Entregar a: Nuamero:

5] S}

Unidad Solicitante:

S} 5]

Persona que va a retirar: Observacion:

a =]

Introduzca el nombre del Producto:

*femploiLeche

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

Introduzca el nombre del Producto:

’ “Ejemplo:Leche
Codigo: Producto:
[S] a

4

Unidad: Cantidad:
cu . @

Agregar Producto

Lista de Productos solicitados
Show | 50 +|entries Search:

Cantidad Unidad Cédigo Detalle Editar/Eliminar P

No data available in table \I

Showing O to 0 of O entries Previous Next

Enviar Selicitud
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ANEXO 5
SELECCION DE SOLICITUDES DEL DEPARTAMENTO

’ SSAMBLER Actualmente nos encontramos en la Semana
' NACIONAL

8 Soficitar Materiales

8 Solicitudes del
Departamento

8 Habilitar/Deshabilitar
Solicitantes

B Actuslizacién de Perfil

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

ANEXO 6
SELECCION DE LISTA

ASEMBIER Actualmente nos encontramos en la Semana
" | NACIONAL

B Solicitar Materiales —
N— Solicitudes del Departamento
Departamento

Por Atender  Lista de Solicitudes  Mis Solicitudes
B Habilitar/Deshabilitar

Solicitantes
B Actualizacién de Perfil Show| 50 v/ entries Search:

# de Sol. Solicitante Observacién Fecha Sol. Estado Accién Descargar

No data available in table

# de Sol. Solicitante Observacién Fecha Sol. Estado Ver

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous  Next
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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

—_— Solicitudes del Departamento

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

Solicitantes

B Actualizacién de Perfil Show| 50 ¥/ entries Search:

Solicitante Observacién Accibn Descargar
Solicitud creada el dfa

de alas

Solicitud creada el dfa
de alas

Solicitud creada el dfa B
de a las

#de Solicitante Observacién Descargar
Sol.

Showing 1to 3 of 3 entries Previous | 1 Next
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ANEXO 8

= Asamblea 307 - Panoperativo. X | 4 v - B8 X

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

Estadisticas

= e -HSHMHéﬁg Asistente de unidad Unidad de Verit iony ion de imie de las Leyes® Patricia Arossmenog

Seleccione el departamento cque desea consultar e

Buscar departamento -

Plan operativo (F1) 2022

Departamento © Responsable © Elaborado Por © Fecha de aprobacién * Estatus ©
o © Plan de la unidad Frankiin Rivera Patricia Arosemena 8 de nov. de 2021 Aprobado

Ttowl

Envior @ revision Aprobar

SI - ppe— , e s s €N

Planes anuales (F1)

Pariodo - Fecha de aprobacion - Estatus -

2021 —

2022 8 ae nov. as 2021

2raten

.
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ANEXO 9
Patricia Arosemena Q

6ny ién di imiento de las Leyes’

Seleccione el afio que desea consultar

Resultados mensuales (F2)
Periodo
2022 - Junio

Ttotal

= @ wﬂé[ug Asistente de unidad ‘Unidad de

Plan operativo 2022 - Junio

F2 de Unidad: 'Unidad de Verificacion y Evaluacion de Cumplimiento de las Leyes’

Objetivos Actividades

Analizar las leyes vigentes para el
levantamiento de un informes con
las recomendaciones pertinentes,

Dar seguimiento y estudiar
las leyes vigentes:

Canocer el impacto social,
econémico, ambiental y
psicolégico en la
comunidad en relacion a la
aplicacion, grado de
cumplimiento, la
satisfaceion y
determinacion de las Leyes.

Investigacion de campo.

Tabulacion de resultados,

Departamento

Pertenece a la Unidad

Exportar a PDF

Elaborado por Fecha de aprobacion Estatus

Patricia Arosemena -—

Por enviar

6ny 6n de de las Leyes' Patricia Arosemena Q
O Enprogreso @ Bajo @ Moderada @ Buena @ Sobre Ejecucion  [FNEIRETS
Meta o
Indicador amq) | Frecuencia Responsable Meta Ejecucion Resultado Notas
Informe elaberado con las
recomendacionss ¥00 100 Mensual Asesor Legal o B 0 ) [ ? |
# Solicitudes recibidas
Investigacion realizada
_ o0 100 Trimestral Asesor Legal 0 o Y [ ? I
# Investigacion requerida
Cuadro entregado
- a0 100 Trimestral Asesor Legal 0 0 Y [ ? I
# cuadro elaborado
Informe entregado
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ANEXO 10

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

Estadisticas

= -HSHMHL_!"B'; Asistente de unidod ‘Unidad de Verif i6n y i6n de imiento de las Leyes' patricia Arosemena Q
Resultados semestrales (F3) Exportar ler semestre
Periodo © Estatus

.
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« FIRMAS
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IX. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria de la Presidencia ha sido
avalado por los siguientes responsables:

Documentado por:
Leda. Berta Hislop
Analista

Direccion de Desarrollo
Institucional

Revisado por:
Ledo. Alberto A. Boyd

Asesor
Unidad de Asesoria de la
Presidencia

Revisado por:
Ledo. Jerry Wilson Navarro
Asesor
Unidad de Asesoria de la
Presidencia

Revisado por:
Ledo. Irak Chu
Asesor

Unidad de Asesoria de la
Presidencia

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

Aprobado por:
Licdo. Quibidn T. Panay G.
Secretario General
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« HISTORIAL DE CAMBIO
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X. HISTORIAL DE CAMBIOS

ASAMBLEA NACIONAL .
SECRETARIA GENERAL oo AP0
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL  FECHA DE VERSION: 14- jun-2021

HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha Revisién

Se elabora el Manual de Procedimiento de la Unidad de 14 de abril de 2023 0
Asesorfa de la Presidencia
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