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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Estadistica fue elaborado de manera
conjunta con la Direccion de Desarrollo Institucional, en el cual se describen el marco juridico que
fundamenta los procedimientos, los objetivos, las normas de operacion, los diagramas de flujo y

los formatos e instructivos de llenado.

La estadistica rama de las matemaéticas que nos permite conocer el comportamiento de ciertos
indicadores por lo que ha adquirido un papel clave en la investigacion. Se usa como un valioso
auxiliar en los diferentes campos del conocimiento de las ciencias, su lenguaje nos permite
comunicar informacion basada en datos cuantitativos y se torna tan importante que casi no existe

actividad humana en que no esté involucrada la estadistica.

La estadistica como ciencia se encarga de recopilar e interpretar datos que en el presente y futuro
se utilizaran para proyectar datos confiables y dar soluciones viables y rapidas, incrementando la
participacion de los diferentes niveles de la institucidn; de la misma forma, obliga a mantener un
archivo de datos historicos controlables, que facilitan a la administracion la utilizacion 6ptima de
los diferentes insumos, obliga a realizar un auto analisis periodico de los datos y mejora el control

administrativo.

Enfocados en la importancia de la estadistica en los Gltimos afios, hemos actualizado el Manual de
Procedimientos de la Unidad de Estadistica de la Asamblea Nacional con fondo descriptivo, técnico
y de sistematizacion normativa puntualizando de forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de las actividades y procesos organizacionales incluyendo los cargos del personal,
precisando sus responsabilidades y su participacién. Este manual de procedimientos contiene,
ademas, formatos, documentos e instrucciones para la automatizacion del flujo de informacién

incluidos como datos necesarios para el correcto desempefio de los procedimientos.

El presente documento estd integrado por diferentes areas a saber: generalidades, objetivo del
manual, &mbito de aplicacion, base legal de la Unidad de Estadistica, estructura organizativa,
objetivo, funciones de los diversos procedimientos que se desarrollan en la misma con diferentes

flujogramas y formularios.
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I. GENERALIDADES

Este manual contiene los procedimientos necesarios para efectuar ordenadamente las tareas que
desarrolla la Unidad de Estadistica, es un instrumento que apoya el funcionamiento de la institucion
a traves del monitoreo de la actividad parlamentaria con metodos y técnicas de recoleccion,
elaboracion, andlisis, procesamiento y divulgacion de datos relacionados con hechos de interés
nacional o regional, susceptibles de numeracion o recuento y comparacion de las cifras referentes
aellos y de las actividades especificas que corresponden a esta unidad.

El contenido de este manual puede ser modificado a iniciativa de la Unidad de Estadistica, de
acuerdo con las necesidades y con el propdsito de introducirle mejoras o para adecuarlo a nuevas
normas de la administracién publica; para ello, es necesario contactar a la Direccion de Desarrollo
Institucional para realizar dicha actualizacion. EIl presente manual entrar en vigor a partir de su

publicacion en la pagina web de la 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.

3. Objetivos generales
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Tener un documento de control que contribuya a desarrollar las actividades eficaz y

efectivamente originando productos y servicios de calidad.

4. Objetivos especificos

1.4.1.1.

1.4.1.2.

1.4.1.3.

1.4.1.4.
1.4.1.5.
1.4.1.6.

1.4.1.7.
1.4.1.8.

1.4.1.9.

1.4.1.10.
1.4.1.11.
1.4.1.12.

Fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

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

Definir la estructura tecnolégica adecuada y mejorar la comunicacion y la
calidad del servicio.

Estandarizar los métodos de trabajo.

Ayudar al desarrollo de las actividades de manera eficiente.

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

Delimitar las funciones y responsabilidades del personal en cada proceso.
Tener documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora
continua de las actividades.

Establecer controles administrativos.

Facilitar la toma de decisiones.

Eliminar confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo

ingreso.

5. Ambito de aplicacion y alcance del manual

El &mbito de aplicacidn del presente manual comprende el personal que desarrolla sus funciones

en la Unidad de Estadistica de la Asamblea Nacional.

6. 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 mismo,

AN_UE_7_jun_2024
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ademas este manual estd publicado en la pagina web de la Asamblea Nacional, en la seccion de
transparencia.

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

modificaciones a fin de mejorarlos.

7. Estructura de cddigos de los procedimientos administrativos y sus formatos

Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos y actividades que se desarrollan en
las distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la introduccion
de una codificacion unica en sus procedimientos, formatos y deméas documentos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: a 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 direccién, del departamento o seccion, segun sea el caso.

Presentacion del codigo de la Unidad de Estadistica (UE).

Unidad de Estadistica

Cédigo para Manual de Procedimiento AN_UE_DIiA_MES_ANO

Version 1

Cédigo para procedimientos AN_UE_P.A.01

Version del procedimiento N° 1

Fecha

Cédigo para formularios AN_UE_01

Version 01

Fecha de version dia-mes-ano

El original de este manual reposa en los archivos de la Direccion de Desarrollo Institucional de la
Asamblea Nacional y una copia es entregada a la Unidad de Estadistica y, posteriormente, sera
publicado en la pagina web de la institucion. Los formularios, formas y documentos en este manual
estan codificados. Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados, cambiados y

sustituidos.
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Para realizar dicho cambio se debera enviar una nota a la Direccion de Desarrollo Institucional,
previo aviso, y de esta forma se realizaran los cambios necesarios. Para buscar el manual de la
unidad deberan acceder al sitio web https://asamblea.gob.pa/transparencias, renglén de

transparencia, articulo 9.4 Manuales de Procedimientos.
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Il. BASE LEGAL

— Constitucion Politica de la Republica de Panama de 2272, reformada por los Actos
Reformatorios de 2278, por el Acto Constitucional de 2283, los Actos Legislativos 1 de 2293y 2
de 2294 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

— Texto Unico de la Ley 49 del 2284 - Reglamento Organico del Régimen Interno de la
Asamblea Nacional, que integra la Ley 49 de 4 de diciembre de 2284, que lo adopt6 originalmente,
con las modificaciones, adiciones y derogaciones aprobadas por la Ley 7 de 2292, la Ley 3 de 2295,
la Ley 39 de 2296, la Ley 12 de 2298, la Ley 16 de 2298, la Ley 35 de 2299, 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 accion de habeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476 de 23 de
enero de 2002)

— Ley 65 de 30 de octubre de 2009, establece que la Autoridad Nacional para la Innovacion
Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar, coordinar, emitir directrices,
supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso 6ptimo de las TIC en el sector gubernamental para
la modernizacion de la gestion publica, asi como recomendar la adopcion 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 2298, que
desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

— Ley 10 de 2009, se crea el Sistema Estadistico Nacional dirigido y coordinado por la Contraloria
General de la Republica, a través de Instituto Nacional de Estadistica y Censo. El articulo 20 de
esta Ley establece que: “integra el Sistema Estadistico Nacional, entre otros, el Organo
Legislativo™.

— Resolucion 131 de 14 de octubre de 2009, se crea la Unidad de Estadistica de la Asamblea
Nacional.

— Resolucion 263 de 22 de mayo de 2023, Que modifica parte de la estructura organizativa de la

Asamblea Nacional, donde se elimina la Seccion de Clinica Médica y Odontologica del
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Departamento de Bienestar Social y Laboral y se crea el Departamento de Clinica Parlamentaria

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

1. Anteproyecto

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

2. 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.

3. Coordinar
Aplicacion de un método para mantener la direccion y orientacion correcta de cualquier funcién que
se esté realizando o se desemperie.

4. Datos

Informacion sobre algo concreto que permite su conocimiento exacto o sirve para deducir las
consecuencias derivadas de un hecho. En el marco estadistico, son los valores que se obtienen al llevar
a cabo un estudio de tipo estadistico. Se trata del producto de la observacion de aquel fenébmeno que
se pretende analizar.

5. Debate

Discusion que se suscita entre los diputados, de manera ordenada, en el seno de las cdmaras, pleno o
de sus érganos cuando fundamentan sus puntos de vista sobre los asuntos legislativos que se abordan
en los parlamentos legislativos.

6. Derogacion

Abolicién, anulacion o revocacion parcial de una norma juridica, ley o reglamentacion vigente por
otra posterior y que implica que no sea necesario reexpedir todo el resto de algun ordenamiento
reformado.

7. Directiva

Es un acto juridico emitido por dependencias administrativas, a través de sus autoridades superiores,
con el propdsito de dictar normas, disposiciones y ordenes de caracter general. Este acto facilita la
difusion y orientacion respecto a la aplicacion de las leyes, decretos, reglamentos, estatutos, etc., y
también ayuda a canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas, entidades y/o
dependencias subordinadas deben seguir en determinadas situaciones.
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8. Estadistica

Es una disciplina cientifica formal y deductiva, a menudo considerada rama de las matematicas, que
se ocupa de la recoleccion, analisis e interpretacion. de datos de manera ordenada, observando la
variabilidad y las leyes de la probabilidad, través de herramientas diversas, tanto conceptuales como
de muestreo.

9. Eficacia
Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos. Es
hacer las cosas correctas, hacer lo que se debe hacer para lograr los objetivos buscados.

10. Eficiencia
Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado. La
palabra eficiencia proviene del latin efficientia. De manera general el concepto se define como la
facultad de orientar algo o a alguien con el objetivo de alcanzar una determinada meta con el uso mas
racional de recursos.

11. Estado

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

12. Plan Operativo Anual (F1)

Documento de planificacién 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.

13. Informe de Avance de Actividades 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 institucion, con sus respectivas limitaciones.

14, Inexequibilidad
Que no se puede hacer, conseguir o llevar a efecto. Imposibilidad de que una ley sea llevada a cabo
0 se pueda cumplir por haber sido declarada contraria a la Constitucion.

15. Informe de Evaluacion Semestral de Actividad y Proyectos del Area Téchica 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
0 no a las actividades y proyectos de cada direccion.
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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 drganos 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 o0 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.

20. Organo legislativo

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

21. Planificacion

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”.

22. 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.

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

24. Proyectos
Es un plan estratégico orientado a mejorar las condiciones de una comunidad o un grupo social
determinado.
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25. Social
Alude a lo perteneciente o lo relativo a la sociedad que son un grupo de personas que comparten una
misma cultura que interacttan entre si para conformar una comunidad.

26. SEG LEGIS:
Programa informatico que registra y almacena las incidencias del trdmite legislativo.

27. Tabular
Organizar y presentar cifras, magnitudes y datos en general en forma de tabla, cuadro o diagrama,
segun un orden sucesivo y ciertos criterios de relacion.

28. Veto
Facultad constitucional que tiene el presidente o la presidenta de la RepUblica para manifestarse en
contra de un proyecto de ley.

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

1. Organigrama

SECRETARIA GENERAL

SUBSECRETARIA GENERAL g

UNIDAD DE ESTADISTICA
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V. FUNCIONES

UNIDAD DE ESTADISTICA
Objetivo

- Mejorar el monitoreo de las actividades parlamentarias y contribuir adecuadamente con la
gestion administrativa a través de procedimientos, métodos y técnicas de recoleccion,

elaboracion, anlisis y divulgacion de la informacion.

Funciones

- Recopilar, procesar, elaborar, analizar, publicar y difundir las estadisticas parlamentarias
que contribuyan al andlisis y evaluacion de las funciones parlamentarias, establecidas en la
Constitucidn Politica y el Reglamento Organico del Régimen Interno.

- Disefiar los instrumentos de las distintas actividades y tareas que realiza la Asamblea
Nacional en el cumplimiento de sus funciones y facultades.

- Proponer las pautas sobre la forma en que recopilaran las estadisticas parlamentarias.

- Solicitar los medios tecnolégicos que respondan a sus necesidades, con el fin de automatizar
los procesos inherentes a la produccion de estadisticas parlamentarias, su difusion y su
conservacion.

- Atender las solicitudes de informacién estadisticas parlamentarias que requieran las
autoridades de la Asamblea Nacional, las entidades y los organismos internacionales, asi
como los particulares.

- Colaborar y coordinar con el Instituto Nacional de Estadisticas y Censo para la formacién
de las estadisticas nacionales.

- Realizar estudios e investigaciones sobre estadisticas parlamentarias, cuando se sustente su
importancia.

- Elaborar informes estadisticos sobre la actividad parlamentaria para dar seguimiento al plan
operativo y a la formulacién de proyecciones institucionales.

- Contribuir con estadisticas pertinentes y oportunas para sustentar las politicas

institucionales.
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- Fomentar la cultura estadistica entre las direcciones y departamentos que conforman la
estructura orgénica de la institucion.

- Elaborar el plan anual 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 esta secretaria.

- Ejercer cualquiera otra de naturaleza similar que se considere necesaria para el

cumplimiento de sus fines.
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FLUJOGRAMA
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
1.PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS DEL INFORME DIARIO
DEL PLENO.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 1

CcODIGO
AN_UE_P.A.01

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CAROLINA DE MONTERREY — ASISTENTE ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:
Tener una base de datos recopilados de los informes diarios que surgieron del Pleno.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL

PROCESO
1 Jefe (a) / Unidad de Asigna al asistente administrativo para que  Acta de sesion de
Estadistica monitoree a través del acta de la sesion pleno
plenaria del dia anterior la informacion
necesaria.
2 Departamento de - Remite por correo electrénico el formato Actade lasesion del
Actasy Anales digital del borrador del acta de la sesién del pleno

Pleno a la Unidad de Estadistica.

NOTA: El Departamento de Actas lo envian un dia después
de la sesion, si es sesion permanente se entrega cuando
termine la sesion.

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original Pagina26|116



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

3 ﬁzist?n_te o) - Recibe por correo electronico el documento - Acta de la sesion
ministrativo R i i6 del pleno
Unidad de Estadistica digital de la copia del acta de la sesion del p
Pleno.
Descarga y guarda el formato digital del
borrador del acta de la sesion del pleno.

4 Asistente - Accede a la carpeta nombrada como Acta de - Acta de la sesion
Cgi";ggs;gaé's‘;géisﬁca Pleno en el servidor para obtener el del pleno
documento digital del acta de la sesion del — AN_UE_01
Pleno.

Completa el formulario Informe diario del
pleno si es sesion ordinaria, se llena todo el
formulario, y si es sesion extraordinaria, se
llena todo el formulario de informe diario del
Pleno excepto el punto 4, si la sesion del
pleno es especial, solo se llena del punto N°
1 al punto N° 4 del formulario.
Verifica que los datos del formulario de
informe diario del Pleno sean los mismos que
aparecen en el documento del acta de la
sesion del pleno.
Almacena la informacion contenida en el
formulario del informe diario del Pleno, en la
base de datos de la carpeta compartida del
servidor de la unidad, en el archivo de su
competencia.
Archiva diariamente el formulario de
informe diario del Pleno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA PARA RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS DEL INFORME
DIARIO DEL PLENO

Asistente
Administrativo 1/
Unidad de Estadistica

Jefe (a) / Unidad de Departamento de Asistente Administrativo /
Estadistica Actas y Anales Unidad de Estadistica
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,
2 PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS A TRAVES DEL PROGRAMA
SEG_LEGIS.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 1

CcODIGO
AN_UE_P.A.02

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HECTOR TORRES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Tener con una plataforma digital que registre de manera eficaz, acertada y veraz todas las
incidencias de los anteproyectos y proyectos de ley presentados ante la Asamblea Nacional.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1  Asistente —Busca diariamente en  Secretaria  General 'niCiatiV(?S
Administrativo / (Seguimiento  Legislativo) la  informacion p;ﬁzzr;;amgs
Unidad de generada en el Pleno de la Asamblea Nacional, Seg_Legis
Estadistica

durante la sesion del dia anterior.

— Verifica si las iniciativas presentadas el dia anterior,
fueron calificadas a través del programa
SEG_LEGIS, por la Direccién Nacional de
Asesoria en Asuntos Plenarios.
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2 Direccion — Realiza los primeros registros de la informacion y la Anexo 6
NaC|0n'aI de calificacion. Guia SEG
Asesorlaen _gjque |a Guia SEG LEGIS, completando el primer ~ LEGIS
Asuntos Plenarios

paso.

3 Asistente — Completo la informacion en el Sistema del SEG LEGIS Anexo 6
AdminiStratiVO / desde el segundo paso al séptimo paso. Guia SEG
Unidad de — Culmina la introduccion de la informacion necesaria LEGIS

Estadistica en el programa SEG_LEGIS, este nos arrojara un

informe que permite conocer cual ha sido el
recorrido de todos los anteproyectos y proyectos
de ley presentados a la Asamblea Nacional.

NOTA 1: Esta informacion es publicada de manera inmediata, ya
gue a medida que se registra queda automaticamente disponible.
NOTA 2: Este sistema nos brinda otras opciones complementarias,
gue permiten obtener la informacién alimentada al sistema para
poder obtener de forma rapida lo requerido por los clientes tanto
internos como externos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILAR DATOS A TRAVES DEL PROGRAMA
SEG_LEGIS

Asistente
Administrativo / Unidad

Direccion Nacional de

o Asesoria en Asuntos Plenarios
de Estadistica
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
3.PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS A TRAVES DEL FORMULARIO DE
REGISTRO DE REUNIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 1

CcODIGO
AN_UE_P.A.03

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
MARIO HERNANDEZ — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:
Tener una adecuada recopilacion de la informacién de los datos estadisticos generados a través de

las reuniones de las Comisiones Permanentes.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Asistente — Verifica diariamente en su bandeja de Anexo 1
Cgirgggségat”o’ entrada el correo electronico, la agenda de  AN_DNALTC_DAC_02
Estadfstica coml-s!ones que detalla las reuniones de las AN_UE_02

comisiones permanentes. AN_UE_03
— Registra, conforme se genera la AN UE 12

informacion de las reuniones de las
comisiones permanentes, en el formulario
de cuadro estadistico de Control de temas
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comisiones y en el formulario Detalle de
Comision.

— Anota en el formulario de Control de Temas
de Comisiones y en el formulario Detalle
de Comision de cada comisién agenda de
comisiones enviada por correo electrénico.

2 Secretaria / —Envia a través de correo electronico el
Comisiones formulario Reuniones Comisiones al
permanentes . .. . .

asistente administrativo, cuando termine la
reunion. (Ver formulario).

3 Asistente — Revisa su correo electrdnico para verificar la
G‘girgg(‘j'ségat"’c’/ recepcion del formulario Reuniones de
o Comisiones, de no recibir la informacion

en el tiempo apropiado, se llama
telefonicamente a la secretaria para que
envie por correo la informacion respectiva.

— Recibe el correo.

— Descarga y guarda en la carpeta del mes que
corresponde, el formato digital del
formulario Reuniones de Comisiones.

— Verifica y compara la informacion recibida
con el registro del formulario Control de
Temas de Comisiones para registrar la
informacion en el formulario Detalle de
Comision de la comision que estuvo
reunida.

— Mantiene una comunicacion permanente con
las secretarias de comisiones, para estar
enterado de las reuniones siguientes:

o Reunion Ordinaria: para saber
sobre los prohijamientos de
anteproyectos de Ley vy
discusiones de primer debate, de
los Proyectos de Ley.

o Reunion informativa: si hubo
consulta o analisis de temas;
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o Reunién de subcomision: para
saber de los analisis de los
proyectos tratados.
o Gira de reunidn: Para saber si las
sobre las giras realizadas.
4 Secretaria / — Recibe llamada del asistente administrativo N/A

Comisiones de la Unidad de Estadistica y suministra la
permanentes . - -
informacion sobre la reunién de la
comision.
5 Asistente — Completa la informacion, verifica a detalle Publicacion
Administrativo / para poder realizar la publicacién en la
Unidad de agina web de la institucion
Estadistica pag '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS A TRAVES DEL
FORMULARIO DE REGISTRO DE REUNIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Asistente
Administrativo /
Unidad de
Estadistica

Secretaria /
Comisiones
permanentes
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA DE LOS DIPUTADQS, DIPUTADAS Y SUPLENTES
A LAS SESIONES DEL PLENO.

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 1

CcODIGO
AN_UE_P.A.04

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ALEXIS RODRIGUEZ — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Llevar un adecuado control de asistencia de los diputados, diputadas y suplentes en la sesion del
Pleno a través de un cuadro de registro diario en la base de datos y en el programa informatico de
“Asistencia” que realiza en la unidad para generar reportes de consulta publica.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

N

1 Jefe (a)/Unidad ~ —  Asigna funciones al asistente administrativo para  Lista de asistencia
de Estadistica . . .
buscar copia en la Secretaria General de la lista de
asistencia de los diputados, diputadas y suplentes
que participaron en la sesion del Pleno ya sea
ordinaria, extraordinaria o especial.
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2 Asistente _
Administrativo /
Unidad de
Estadistica

3 Ujier / Secretaria  —
General

4 Asistente —
Administrativo /
Unidad de
Estadistica

Busca copia de la lista de asistencia en la
Secretaria General.

Entrega copia de la lista asistencia de los
diputados, diputadas y suplentes que participaron
en la sesion del pleno al asistente administrativo.
Recibe copia de asistencia de los diputados,
diputadas y suplentes que participaron en la sesion
del Pleno.

Accede a la carpeta denominada Acta de Pleno en
el servidor para obtener el documento digital del
acta del Pleno.

Compara la lista de asistencia de los diputados,
diputadas y suplentes con el acta de la sesion del
Pleno; de existir un error en alguno de los
documentos, se debe contactar con la Secretaria
General y Departamento de Actas para realicen las
correcciones pertinentes.

Nota:

De no coincidir el documento del Departamento de Actas y
Anales y el de Secretaria General se coordinara con ambas
unidades para que realicen la correccion del documento y lo
vuelvan a enviar.

6 Ujier / Secretaria  _—
General

7 Departamentode | _
Acta y Anales

AN_UE_7_jun_2024 Version 1

Verifica el documento debidamente corregido.
Entrega el documento a la Unidad de Estadistica.
Verifica el documento.

Realiza las correcciones segun la Secretaria
General.

Envia a la Unidad de Estadistica

“Documento No Controlado” a excepcion del original

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Borrador de acta

Lista de asistencia

Borrador de acta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

8 Asistente — Registra la asistencia de los diputados, diputadasy  Lista de asistencia
ﬁmggségatm/ suplentes en el formulario Control de Asistenciaa  Borrador de acta
Estadistica Pleno (ver formulario) el cual alimenta el formulario AN_UE_08

Informe de Asistencia de Diputados en el periodo AN UE 29
legislativo.

— Verifica con el archivo digital del acta de la sesion
del Pleno la asistencia de los diputados, diputadas
y suplentes que se registro en el cuadro de Control
de asistencia al Pleno que se lleva en la unidad.

— Verificada la asistencia, procede archivar la copia
de asistencia de los diputados, diputadas y
suplentes y la copia del acta del Pleno de la sesién
del dia.

— Registra en la base de datos sistema de
administracion de asistencia.

— Almacena la informacion de la asistencia diaria en
el programa informatico de asistencia.

— Actualiza y publica el formulario Informe de
Asistencia de Diputados en el periodo legislativo.

en la pagina web de la Asamblea Nacional.

NOTA 1: El personal de esta unidad tiene acceso a la informacion
gue se almacena en la base de datos a través de la implementacion

de un sistema integrado para estadisticas.

NOTA 2: La Unidad de Estadistica previa autorizacion del secretario
general, puede actualizar y divulgar los informes estadisticos en la
pagina web de la Asamblea Nacional al momento en que lo considere
necesario.

Al final de cada legislatura o segun solicitud, la unidad genera un
reporte y se envia a cada uno de los diputados y diputados el informe
de asistencia que obtuvo durante ese periodo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA DE LOS DIPUTADQOS, DIPUTADAS Y SUPLENTES A LAS
SESIONES DEL PLENO

Asistente
Jefa / Unidad de Administrativo / Ujier / Secretaria Departamento de
Estadistica Unidad de General Actas y Anales
Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
5.PROCEDIMIENTO PARA DATOS ESTADISTICOS DE ASISTENCIA A LAS
REUNIONES DE COMISIONES PERMANENTES DE LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.05

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ALEXIS RODRIGUEZ — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Conocer los datos estadisticos de la asistencia de los diputados y diputadas a las reuniones de las
comisiones permanentes.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Jefe/Unidad de -  Asigna funciones al asistente administrativo para AN_UE 03
Estadistica registrar la asistencia de los diputados y diputadas
que acuden a cada una de las reuniones de las
comisiones permanentes, conforme se puede
observar en el formulario Reuniones Comisiones.
2 Asistente — Recibe instrucciones AN_UE_03

Administrativo/ _ pegistra la informacion de la asistencia de los ~ AN_UE 07

diputados de las comisiones que recibio del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Unidad de formulario Reuniones Comisiones en el formulario AN_UE_26
Estadistica Asistencia HD Comisiones Permanentes.
— Genera un reporte por bancada, por comision, por
diputado, por mes que se refleja en el formulario
Informe legislativo.
— Publica mensualmente un informe por comision
de asistencia de diputados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA PARA DATOS ESTADISTICOS DE ASISTENCIA A LAS
REUNIONES DE COMISIONES PERMANENTES DE LA ASAMBLEA NACIONAL

Jefe / Unidad de Asistente Administrativa /
Estadistica Unidad de Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6.PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS DE LAS VISITAS RECIBIDAS EN LA
ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 2

CcODIGO
AN_UE_P.A.06

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ROBERTO MACIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Contar con datos precisos sobre el nUmero de personas que ingresan diariamente a las instalaciones
de la Asamblea Nacional.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Asistente —Ingresa al computador, selecciona el enlace AN_UE_09
Ad_mlnlstratlvo/ directo que tiene con el Departamento de AN UE 18
Unidad de

Atencion al Puablico, a través del programa
que registra todas las visitas diarias que se
reciben en la Asamblea Nacional,
especificando a qué unidad administrativa se
dirige el visitante, asi como la fecha de
ingreso.

Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

— Ingresa a la plataforma digital Asamblea 507 y
registra nombre de usuario y contrasefia.

— Selecciona la opcidn historia de visitas, fecha
inicial y fecha final:

o fechade inicio: corresponde al dia
desde donde se desea mirar el
reporte.

o La fecha final: corresponde a la
fecha actual.

— Selecciona la opcion estadistica de lugares
visitados, esta opcion arroja el informe de
visitas a la Asamblea Nacional, por unidad
administrativa:

» Total de visitas a la Biblioteca Dr. Justo

Arosemena.

» Total de visitas a los despachos de los
diputados

« Total de visitas a las comisiones
permanentes.

» Total de visitas al recinto parlamentario.
+ Total de wvisitas a las unidades

administrativas.
Nota: El registro estadistico de las visitas se realiza todos los

dias, mes a mes y de forma anual.

— Verifica el movimiento de visitantes y se
registra en el formulario Concurrencia
Diaria.

—Genera un informe mensual a través del
formulario Comparecencia mensual de la
ciudadania, el cual permite alimentar el
informe anual.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS DE LAS VISITAS RECIBIDAS EN LAS
INSTALACIONES DE LA ASAMBLEA NACIONAL

Asistente
Administrativo /

Unidad de Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i
7.PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS DE LAS VISITAS
GUIADAS EN LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 2

CcODIGO
AN_UE_P.A.07

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFE
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ROBERTO MACIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Conocer los datos estadisticos de las visitas guiadas en las instalaciones de la Asamblea Nacional.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Asistgn_te _ — Realiza llamada al Departamento de Relaciones Correo electronico
Sg?;g;s;;atlvo / Publicas de la Asamblea Nacional para solicitar
Estadistica informacion de visitas guiadas (grupos,

colegios, agrupaciones estudiantiles) realizadas
a la Asamblea Nacional en coordinacién con la
Direccién de Cultura y Deporte.

— Envia correo a ambas unidades administrativas
para establecer el método de recepcidon de datos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ESTADISTICA

2 Departamentode  _
Relaciones
Publicas

3 Direccién de _

Cultura y Deporte

4 Asistente —
Administrativo /
Unidad de
Estadistica

AN_UE_7_jun_2024 Version 1

los cuales se recibiran a través de correo
electrénico por semana.

Recibe llamada de la Unidad de Estadistica,
solicitando detalle de las visitas guiadas en la
Asamblea Nacional.

Envia mediante correo electronico la
informacidén requerida por la Unidad de
Estadistica.

Recibe llamada de la Unidad de Estadistica,
solicitando detalle de las visitas guiadas en la
institucion.
Remite mediante correo electrénico la
informacion requerida por la Unidad de
Estadistica.

Recibe correo del Departamento de Relaciones
Publicas o Direccion de Culturay Deporte de la
Asamblea Nacional.

Registra en el formulario
Cronograma de visitas guiadas a la institucion,
paso a paso la informacién suministrada por el
departamento antes sefialado.

Genera informe semanal, y a la vez genera un
compendio mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

“Documento No Controlado” a excepcion del original

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico
AN UE 39
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS DE LAS VISITAS GUIADAS EN LA
ASAMBLEA NACIONAL

Asistente Administrativa Departamento de Direccién de Cultura
/ Unidad de Estadistica Relaciones Publicas y Deporte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

8.PROCEDIMIENTO PARA MEDICION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LAS
REUNIONES DE COMISIONES PERMANENTES Y DEL PLENO LEGISLATIVO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.08

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ROBERTO MACIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION
OBJETIVO:

Medir la participacion de la ciudadania en las reuniones organizadas por las comisiones
permanentes de la Asamblea Nacional, asi como también, a las sesiones del Pleno legislativo.
Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

T

1 Jefe/Unidad de - Asigna funciones al asistente administrativo para AN_UE 03
Estadistica registrar la participacion de los invitados a las
reuniones de las comisiones permanentes y al

Pleno, conforme lo indica el Registro de

Reuniones y en Actividad plenaria concurrencia

AN_UE_ 11

al pleno.
2 Asistente — Realiza registro de citaciones, cortesias de sala y AN_UE_10
ﬁgirgggségat'va/ comparecencia de  funcionarios  ptblicos, ~ AN_UE 11
Estadistica particulares, organizaciones u otros organismos en AN_UE_22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

los formularios denominados Cantidad de AN_UE 20
participantes en las reuniones y giras de las
comisiones permanentes y en Actividad plenaria
concurrencia pleno.
— Confecciona reportes por comision y por pleno
mensual y anual, datos que se detallan en los
formularios Participacion de Comisiones | Debate
y Participacion en el Pleno 11y 111 Debate.
— Envia informacién a la jefa de la unidad para su

verificacion.
3 Jefe/Unidadde  — Verifica y gira la instruccion para la publicacion N/A
Estadistica en la pagina web de la institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA MEDICION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LAS REUNIONES
DE COMISIONES PERMANENTES Y AL PLENO LEGISLATIVO

Jefe / Unidad de Asistente Administrativa
Estadistica / Unidad de Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

9.PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR INFORMES ESTADISTICOS EN LA PAGINA
WEB

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.09

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
HECTOR TORRES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION
OBJETIVO:

Cumplir con la Ley 6 del 22 de enero de 2002 que dicta normas de transparencia en la gestion
publica, mediante la publicacion de los informes estadisticos que contribuyen al analisis y
evaluacion de las funciones legislativas.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

e

1 Jefe / Unidad de — Gira instruccion para publicar de toda la N/A
Estadistica informacion estadistica procesada semanalmente en

la pagina web de la institucion.

2 Asistente — Recopila informacién en los siguientes AN_UE_32
Administrativa / formularios: AN UE 34
Unidad de R ldel .

Estadistica o Resumen general de las comisiones AN_UE_22
permanentes AN_UE_02
AN_UE_35
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

o Resumen mensual de las comisiones AN_UE 12
permanentes AN_UE 21
o Control de tema comisiones AN_UE_11
o Reunion mensual de comisiones AN UE 08
o Detalle de comision AN UE 28
o Resumen general del Pleno legislativo AN UE 25
o Actividad pler-1ar|a (.:oncurrenma Pleno AN UE 22
o Control de asistencia a Pleno
AN_UE_20
o Resumen de leyes aprobadas
o Resumen de ratificaciones a ANUE_1E
funcionarios AN_UE_39
o Participacién de comisién en | debate
o Participacion en el Pleno 11y Il debate
o Comparecencia mensual de la
ciudadania a la Asamblea Nacional
o Cronograma de visitas guiadas a la
institucion
— Levanta plantilla que sintetiza todos los datos
estadisticos en el formulario Informe Estadistico
que se publica cada semana en la pagina Web de
la institucion.
— Envia a la jefa de la unidad para su verificacion
previo a la publicacion.
3 Jefe/Unidad de - Verifica el informe estadistico y otorga en visto AN_UE_32
Estadistica bueno.
4 ﬁ(sjist_en_tet ias | Recibe visto bueno, procede a la publicacion AN_UE_32
ministrativa ;
Unidad de respectiva.
Estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA DIVULGACION DE INFORMES ESTADISTICOS EN LA PAGINA WEB

Asistente Administrativa Jefe / Unidad de
/ Unidad de Estadistica Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

10.PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESUMEN DE ANTEPROYECTOS Y
PROYECTOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.10

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR )
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DANIEL HAWKINS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION

OBJETIVO:

Recopilar las incidencias de las propuestas de ley que se presentan en la Asamblea Nacional, tales
como los anteproyectos de ley y los proyectos de ley, documentando todas sus etapas y las fechas

de cada una de ellas.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Jefe/Unidad de - Asigna al asistente administrativo para que realice ~ Acta de sesion de
Estadistica monitoreo a través del acta de la sesion plenaria pleno
del dia anterior y recopile la informacion de los
anteproyectos de Ley y los proyectos de Ley
presentados y aprobados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

2 Asistente — Genera el registro denominado listado de AN_UE 01
Cgi";g(‘;sdtgat'vo / Anteproyectos Presentados extrayendo AN_UE 33
Estadistica diariamente la informacién captada en el informe AN_UE_36

diario del pleno, que proviene del acta que nos
suministran diariamente al correo electronico.

— Genera el registro denominado listado de
proyectos presentados extra diariamente a
informacion captada en el informe diario del
pleno, que proviene del acta que nos suministran
diariamente por correo electronico.

— Capta la informacion diaria de los movimientos de
los proyectos de ley, hasta ser sancionado.

— Actualiza y publica los formularios Listado de
Proyectos  Presentados y  Listado de
Anteproyectos presentados en la pagina web de la
Asamblea Nacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR RESUMEN DE ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS

Asistente Administrativa
/ Unidad de Estadistica

Jefe / Unidad de Estadistica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

11.PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME ESTADISTICO DIRIGIDO A LA
JUNTA DIRECTIVA'Y BANCADAS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.11

FECHA
7 DE JUNIO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
GILDA VILLARREAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION
OBJETIVO:

Mantener informada y actualizada a la Directiva y bancadas sobre el estatus de los anteproyectos
y proyectos de ley desde su presentacion, prohijamiento, aprobacion en primer debate en las
comisiones permanentes, su aprobacion en segundo Yy tercer debate en el Pleno Legislativo, hasta
su sancién y publicacion en la gaceta oficial.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Jefe/Unidad de - Asigna funciones al asistente administrativo para  Acta de sesion de
Estadistica que realice el monitoreo y seguimiento del acta de pleno
la sesion plenaria del dia anterior, que recoge la
informacién de los anteproyectos y proyectos
presentados y aprobados.

2 Asistente — Accede a la informacién y alimenta el formulario AN_UE 41
Administrativa / Matriz General de Proyectos y Anteproyectos de
Ley.
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UNIDAD DE ESTADISTICA

Unidad de — Genera reportes mensuales a las bancadas en el AN_UE_30
Estadistica formulario Iniciativas presentadas por las AN_UE 31
bancadas. AN_UE_15

— Levanta la informacion correspondiente de los AN_UE_41

anteproyectos y los proyectos de ley que estan
pendientes en las comisiones, segun los
formularios Proyectos pendientes en Comisién y
Anteproyectos pendientes de prohijamiento.

— Remite mensualmente, por correo electrénico cada
informe  generado a los  destinatarios
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ESTADISTICA

Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA

Jefe / Unidad de Asistente Administrativa

Estadistica / Unidad de Estadistica

A 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

12.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ENCUESTAS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

VERSION DEL PROCEDIMIENTO 0

CcODIGO
AN_UE_P.A.12

FECHA
17 DE MAYO DE 2024

VALIDADO POR ,
LCDA. MARIA DEL PILAR VASQUEZ- JEFA
UNIDAD DE ESTADISTICA

DOCUMENTADO POR

YERITZA CASTILLERO — ASISTENTE DE ANALISTA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ROBERTO MACIAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GILDA VILLARREAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DANIEL HAWKINS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
HECTOR TORRES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ESTADISTICA

DESCRIPCION
OBJETIVO:

Para cumplir con la norma de calidad ISO 9001:2015, se realiza la tabulacion y el andlisis de
distintas encuestas, que son aplicadas por ciertas unidades administrativas involucradas en el
sistema de gestion de calidad de la institucidn, para medir el grado de satisfaccion del cliente.

Unidades administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

1 Secretario — Da instrucciones a las unidades administrativas
General que son parte del SGC para que remitan a la
Unidad de Estadistica las encuestas aplicadas para

su tabulacion y analisis.
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UNIDAD DE ESTADISTICA

2 Unidad — Remite a la Unidad de Estadistica los formularios Anexo 2
Administrativa de las encuestas que fueron aplicadas. (ver anexo AN DISG DSG 04
involucrada 2,3,4y5) Anexo 3
SGC AN DNPPC 15

Anexo 4
AN DNALTC 15
Anexo 5
AN SG 02

3 Jefe/Unidad de  — Recibe los formularios de las unidades Registro de

Estadistica administrativas que realizaron encuestas. encuestas

— Asigna funciones al asistente administrativo para
que tabule y analice los datos contenidos en los
formularios de encuestas.

4 Asistente — Recolecta, tabula y analiza los datos recibidos en Registro de

Administrativa / los formularios de encuestas. encuestas
Unidad de
Estadistica

5 Jefe/Unidadde  — Envia el informe documentado de los resultados Informe
Estadistica

de las encuestas a la Secretaria General y a la
Direccion de Desarrollo Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ENCUESTAS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

. - . . Asistente
Secretario General Unidad Administrativa Jefe / Unidad de Administrativa /

del SGC Estadistica Unidad de Estadistica
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- FORMULARIOS
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FORMULARIO AN_UE_01
INFORME DIARIO DEL PLENO

ASAMBLEA NACIONAL Cécigo AN_UE 01 CORTESIAS DE SALA
SECRETARIA GENERAL Version2 _ Func. org. y Ciudadanos )
UNIDAD DE ESTADISTICAS Fecha de versién 30-jun-2023 CORTESIAS DE SALA Pablicos gremios Observaciones
12.-No legislativas
INFORME DIARIO DEL PLENO
13.-Presentacion de
1- Fecha 2.-Hora de 3.Hora de Cierre Proyectos
Inicio
| 4.-Tipo de Reuni6n ‘ ‘ Ordinaria ‘ | ‘ Extraordinaria ‘ | ‘ Especial ‘ ‘
14.-Discusion de Proyectos
INCIDENCIAS |
5.-NOMBRE DE LOS DIPUTADOS 15.-Ratificaciones
PRESENTACION DE ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS
16.- NOMBRE DE DIPUTADO 17.- ORGANO EJECUTIVO/JUDICIAL Y OTROS.
19.-PROYECTOS APROBADOS EN PI
18.-ANTEPROYECTOS PROHIJADOS DEBATE
N° N° N° N° N° N° N° N° N° N° N
7 Sesion N° N° N° N° N° N° N° N° N° N° N
6.-Alteraciones del orden del dia | ‘ | ’ ‘ -
DEBATES PLENARIOS
RESOLUCIONES o — ) P oo
8. RATIFICACIONES y NOMBRAMIENTOS/PROCEDIMENTALES/OTRAS 20.-N° Proyecto | 21.-D. inicial 22.-D. final 23.-F.votacion 24.-1. minoria
Il DEBATE
CITACIONES Y COMPARECENCIAS
9.- CITACION POR CUESTIONARIO 10.- COMPARECENCIA POR CUESTIONARIO
Nombre de funcionario citado Nombre de funcionario
11.- ASISTENCIAS Nombre def funcionario 26.-N° Proyecto | 27.-D. inicial 28.-D. final 29.-F.votacion | 30.-l. minoria
VOLUNTARIAS AL PLENO
1l DEBATE
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FORMULARIO AN UE 02
CONTROL DE TEMAS DE COMISIONES

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE 02
SECRETARIA GENERAL Version02
UNIDAD DE ESTADIST'CA Fecha de versién 30-jun-2023
CONTROL DE TEMAS DE COMISIONES

FECHA - COMISION ~|  TIPO DEREUNION | ~| HORA DE REUNIOI ~ TEMAS TRATADOS | ~ GOB. ~ ORG. ~ Clu. |~
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FORMULARIO AN_UE_0O3
REUNIONES COMISIONES

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_03
SECRETARIA GENERAL Versién03
UNIDAD DE ESTADiSTlCA Fecha de version 30-jun-2023
REUNIONES COMISIONES
Comisién

FECHA:

FECHA Y HORA HORA DE INICIO: LUGAR DE LA REUNION:
HORA DE CIERRE:

00 DE RELNIGN ORDINARIA: SUBCOMISION‘: INFORMATIVA:
SUSPENDIDA: NO HUBO QUORUM: OTRO:

ASISTENCIA DE DIPUTADOS

COMISIONADOS PRESENTES HDS. PRESENTES OTROS DIPUTADOS

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

HD. PRINCIPAL

ASUNTOS TRATADOS

ANTEPROYECTOS CONSIDERADOS
ANTEPROYECTO Ne. PROHIJADO: RECHAZADO: RETIRADO: NO PROHIJADO:

ANTEPROYECTO Ne. PROHIJADO: RECHAZADO: RETIRADO: NO PROHIJADO:

ANTEPROYECTO Ne. PROHIJADO: RECHAZADO: RETIRADO: NO PROHIJADO:
PROYECTOS CONSIDERADOS
PROYECTO Ne. APROBADO: RECHAZADO: RETIRADO: EN DISCUSION:

PROYECTO N°. APROBADO: RECHAZADO: RETIRADO: EN DISCUSION:
PROYECTO No. APROBADO: RECHAZADO: RETIRADO: EN DISCUSION:

OBJECION DE PROYECTO Ne.
CITACIONES Y COMPARECENCIAS
ASUNTO:

ASUNTO:

CORTESIAS DE SALA Y PARTICIPACION CIUDADANA

ASUNTO:
ASUNTO:
ASUNTO:
GOBIERNO ORGANISMOS/ORGANIZACIONES PARTICULARES

TOTAL: 0 0 0

ASESORES PRESENTES:

OBSERVACIONES:

Elaborado Por:
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FORMULARIO AN_UE_04
MONITOR LEGISLATIVO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA

MONITOR LEGISLATIVO

Codigo AN_UE_04
Versién 03

Fecha de versidn 30jun-2023

ANTE

prOYECT | PROYECTO TITULO

FECHA ENVIO FECHA

PROPONENTES COMISION FECHAETAPi INSTANCIA ASAVBLEA = BECUTVO | VENGIMIENTO

DEVUELTO FECHA FECHA

EOREIECCN ASAMBLEA { SANCION | PROMULGACION" -

NO GACEATA

AN_UE_7_jun_2024
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FORMULARIO AN_UE_05
ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA Fecha de version 30-jun-2023

Cédigo AN_UE_05
Version 03

ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS

Anteproyectos Proyectos
e s WSS . — — ———
ool ool e Gl e S oe o el ea e g gl b e e p S g g C e Gl e |
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FORMULARIO AN_UE_06
ACTIVIDAD PLENARIA

ASAMBLEA NACIONAL Cdigo AN_UE_06

Versién03

SECRETARIA GENERAL Fecha de version 30-jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA
ACTIVIDAD PLENARIA
TIEMPO MES 202

Fecha del Acta Sesiones Sesion Alteracion del
Ordinarias Permanente Orden del dia

Inicia Termina TOTAL

0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0 0 0 TOTAL DE HORAS | 0:00:00
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FORMULARIO AN_UE_07
ASISTENCIA HD COMISIONES PERMANENTES

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_07
SECRETARIA GENERAL Versién03
UNIDAD DE ESTADISTICA Fecha de version30-jun-2023
ASISTENCIA HD COMISIONES PERMANENTES

Total de Seslones. [}

Ne Nombre e

T
I~
7
51 =1 151 =1 1S 1 =1 B B B B ) KB L L G ) )
© 09 00500000000 0 O O ummm

°
°
°
N
°
~
°
°
.
°
.
°
°

Total de Asistencla por Reunién )
Ve e
#oIv/0! #oIv/0! #oIv/0! #0/0L #oIv/0! #OIV/O! #oIv/0! HOIV/0! #OV/01 #OV/01 #oIv/0! HOIV/0!
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FORMULARIO AN_UE_08
CONTROL DE ASISTENCIA PLENO
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FORMULARIO AN_UE_09
CONCURRENCIA DIARIA DESPACHOS

ASAMBLEA NACIONAL Codi
. 6digo AN_UE_09
SECRETARIA GENERAL Versiono3
UNIDAD DE ESTADISTlCA Fecha de version 30-jun-2023

CONCURRENCIA DIARIA DESPACHOS

_/_
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes TOTAL SEMANAL

Visita a la Biblioteca Dr. Justo Arosemena
Visita a los Despachos de los Diputados
Visitas a Unidad Admon

Visitas al Recinto Legislativo

Visita a las Comisiones Permanentes
TOTAL DIARIO 0 0 0 0 0

ocl|lol|lofofo|o

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes TOTAL SEMANAL

Visita a la Biblioteca Dr. Justo Arosemena
Visita a los Despachos de los Diputados
Visitas a Unidad Admon

Visitas al Recinto Legislativo

Visita a las Comisiones Permanentes
TOTAL DIARIO 0 0 0 0 0

ol|lo|ofolo|o

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes TOTAL SEMANAL

Visita a la Biblioteca Dr. Justo Arosemena
Visita a los Despachos de los Diputados
Visitas a Unidad Admon

Visitas al Recinto Legislativo

Visita a las Comisiones Permanentes
TOTAL DIARIO 0 0 0 0 0

ocl|lo|ofo|jo|o

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes TOTAL SEMANAL

Visita a la Biblioteca Dr. Justo Arosemena
Visita a los Despachos de los Diputados
Visitas a Unidad Admon

Visitas al Recinto Legislativo

Visita a las Comisiones Permanentes
TOTAL DIARIO 0 0 0 0 0

oclo|ofofo|o

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes TOTAL SEMANAL

Visita a la Biblioteca Dr. Justo Arosemena
Visita a los Despachos de los Diputados
Visitas a Unidad Admon

Visitas al Recinto Legislativo

Visita a las Comisiones Permanentes
TOTAL DIARIO 0 0 0 0 0

oclo|ofofo|o
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FORMULARIO AN_UE_10
CANTIDAD DE PARTICIPANTES EN LAS REUNIONES Y GIRAS DE LAS COMISIONES PERMANENTES

Codigo AN_UE_10
SECRETARIA GENERAL \F/e,;idggi T
UNIDAD DE ESTADISTICA ‘echa de versién 30-ju

CANTIDAD DE PARTICIPANTES EN LAS REUNIONES Y GIRAS DE LAS COMISIONES PERMANENTES

comsionss e AG0. se. ocr. Nov. oc. 3 Fes. R, ABR. nay. N SUBTOTALES Lo
60| ok | au ~| cot ~| ord ~| aut ~| Go - | ora | aun~| 6ot - | orG ~| qup.~| cosl~| ore. +|aun.i - |6on1 + |oRe.1 ~ | aup. - | Gob. v | oke. +| aup. ~| Gon. ~| oke. ~| cup. ~| Go. - | oe. ~| cwp. | Gon.~| ore~| cwp.~ | Gob.!~ | ore.~| awp. | cos. +| orc.~| an.~| cos. < ore.~| aup/ -
‘CREDENCIALES, REGLAMENTO, ETICA 3 g g o
PARLAMENTARIA Y ASUNTOS JUDICIALES
‘GOBIERNO, JUSTICIA Y ASUNTOS o o B o
CONSTITUCIONALES
PRESUPUESTO 0 0 0 [
ECONOMIA Y FINANZAS 0 0 0 [
COMERCIO Y ASUNTOS ECONOMICOS 0 0 0 [
INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y ASUNTOS DEL o R B o
CANAL
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES 0 0 0 [
TRABAJO, SALUD Y DESARROLLO SOCIAL 0 0 0 [
YTRANSPORTE 0 0 0 0
RELACIONES EXTERIORES 0 0 0 0
ASUNTOS AGROPECUARIOS 0 0 0 0
ASUNTOS INDIGENAS 0 0 0 [
POBLACION, AMBIENTE Y DESARROLLO. 0 0 0 0
:: 'nn:ur:wsu, LANIREZ, LA JUVENTUD Y LA o o B o
ASUNTOS MUNICIPALES 0 0 0 [
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
GOB.: Gobiemo
ORG.: Organismos Organizadones 0

QUD.: Ciudadanos
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FORMULARIO AN_UE_11
ACTIVIDAD PLENARIA CONCURRENCIA PLENO

ASAMBLEA’ NACIONAL Codigo AN_UE_11
SECRETARIA GENERAL Versién03
UNIDAD DE ESTADiSTlCA Fecha de versién 30-jun-2023
ACTIVIDAD PLENARIA_CONCURRENCIA PLENO
JULIO
Citaciones, Comparecencias y Cortesias de sala Asistencias al Pleno
Citaciones
Comparecencias
e EE R aE a Comparecencias Temas no Presentaciéon de | Discusion de Ratificacionesy | Funcionarios |Organizacionesy -
Fecha de Acta Pleno para por . P . P . Civiles
. . voluntarias legislativos Proyectos Proyectos Nombramientos Publicos gremios
responder cuestionarios
~| cuestionario{™ 2 aA aA aA aA aA aA aA nA
0 0 0 0 (1] 0 0 0 0 0
AGOSTO
Citaciones
Comparecencias
EFIEEEESGE] - Comparecencias Temas no Presentacion de | Discusion de Ratificacionesy | Funcionarios |Organizacionesy .
Fecha de Acta Pleno para por R L . L . Civiles
. . voluntarias legislativos Proy Proy Nomk 1tos Publicos gremios
responder cuestionarios

E cuestionarioa E E E E IE IE IE IE lﬂ
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FORMULARIO AN_UE_12
DETALLE DE COMISION

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_12
SECRETARIA GENERAL Versionos
_ Fecha deversion 30-jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA

DETALLE DE COMISION

Fecha + | Tipo de reuni|’; | Hora de inic"- | Hora de cier . |Tiempo laboraj,| GOB .| ORG. CIU [, | Prohijac.| |debate. | De Objec’; Observaciones -
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0 0:00:00 0 0 0 0 0 0

Fecha + | Tipo de reuni[". | Hora de inic/, | Hora de cier . [Tiempo labora[,| GOB .| ORG. CIU[.| Prohijad,| |debaté | De Objeq Observaciones -
0:00
0:00
0:00
0:00
0 0:00:00 0 0 0 0 0 0

Fecha + | Tipo de reuni|’; | Hora de inic - | Hora de cier ., |Tiempo laboraj,| GOB .| ORG. CIU [, | Prohijac.| |debate. | De Objec’, Observaciones -
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0 0:00:00 0 0 0 0 0 0

Fecha + | Tipo de reuni[. | Hora de inic/ | Hora de cier . [Tiempo labora[,| GOB .| ORG. CIU[,| Prohijad,| |debaté. | De Objec, Observaciones -
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FORMULARIO AN_UE_13
PROYECTOS APROBADOS EN TERCER DEBATE

ASAM BLEP; NACIONAL Codigo AN_UE_13
SECRETARIA GENERAL Version03
UNIDAD DE ESTADISTICA Fecha de version 30-jun-2023

PROYECTOS APROBADOS EN TERCER DEBATE
- PRESIDENTE (20_-20_)
s

e Lo < Jrrosmeol w PROPONENTE = VATERIA <] ESTATUS |v]wmmid =] =] T | o] < L~ ] GACE - OBSERVACION =
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FORMULARIO AN_UE_14
PARTICIPACION EN EL PERIODO DE INCIDENCIAS

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE 14
SECRETARIA GENERAL Version0
- Fecha de version 23-jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA
PARTICIPACION EN EL PERIODO DE INCIDENCIAS

Circuito ____
Total Por PERIODO ___
Mes 1/2i38iais5l6

~
[+ ]
©

1011/ 12:13{14 | 151617 | 1819 2012122 23 :24{25:2627:28|29:30; 31

o

jul-21

ago-21 |
sep-21
oct-21
nov-21
dic-21 i
ene-22
feb-22 |
mar-22
abr-22 :
may-22
jun-22

[eBNeolNeol Nl NolNolNol Nol NolNol Nol Nl

TOTAL
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FORMULARIO AN_UE_15
INICIATIVAS PRESENTADAS POR LA BANCADA

SECRETARIA GENERAL Codigo AN_UE 15
UNIDAD DE ESTADISTICA Version 0

Fecha de versién 23-jun-2023

INICIATIVAS PRESENTADAS POR LA BANCADA

2019 -2024
Al __de de 20__
- = MR -] =

CADUCADO

ARCHIVADO

FUSIONADO
RETIRADO
NEGADO

PENDIENTE DE
PROHIJAMIENTO

PRIMER DEBATE

SEGUNDO DEBATE

TERCER DEBATE

ENVIADO A
ORGANO
EJECUTIVO
LEY

Etiquetas de fila ~ | TOTAL DE PROYECTOS
ARCHIVADO
CADUCADO
FUSIONADO
NEGADO

PENDIENTE DE PROHIJAMIENTO
PRIMER DEBATE

RETIRADO

SEGUNDO DEBATE

(en blanco)

TERCER DEBATE

ENVIADO A ORGANO EJECUTIVO
LEY

Total general
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FORMULARIO AN_UE_16
PARTICIPACION EN LOS PROYECTOS APROBADOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA
PARTICIPACION EN LOS PROYECTOS APROBADOS
NOMBRE DEL HONORABLE DIPUTADO:
CIRCUITO:

Cédigo AN_UE_16
Versiéon01
Fecha de version 30-jun-2023

E Total Por

Mes

PERIODO 2022 - 2023

6 {7 {8:9 {10/11:12i{13 /1415161718 19}20{21 22} 23

24

25

26(27:28 293031

jul-22

o

ago-22 |

sep-22

oct-22

nov-22

dic-22

ene-23 |

feb-23 |

mar-23 |

abr-23 i

may-23

jun-23 i

TOTAL

[eBNeolNeolNolNolNeolNol Nol ol Nol Nol Nl

AN_UE_7_jun_2024
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FORMULARIO AN_UE_17
PROYECTOS OBJETADOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

Co
Ve

UNIDAD DE ESTADISTICA  Versin )
PROYECTOS OBJETADOS Fecha de version 23jun-2023
/1
PERO00_| PERODOLEGSLATVO] — FECHADE | ACACELEIA | MOTIVOLELA | INORVETE | INORVETE] 211 22 _] NE
coemm | pELaceEad v |V DE PROYEC - T = PROPONENTE ~| | DEBA| NDERN | Il DERATE e REQN| ORJENICN ™ | LACOMSI ™ | LACOMSI ~ | DERATI™ | DERATI ™ NDELS | aacer - OBSERVACION™
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FORMULARIO AN_UE 18
COMPARECENCIA MENSUAL DE LA CIUDADANIA
ASAMBLEA NACIONAL Codizo AN_UE 18

SECRETARIA GENERAL versiono
UNIDAD DE ESTAD I’STICA Fecha de versién 23-jun-2023

COMPARECENCIA MENSUAL DE LA CIUDADANIA

HD. - PRESIDENTE
/7
20 20
M eses de Receso M eses de Receso
VISITAS REALIZADAS TOTAL
Julp Agosto Septembre  Octubre Enem Febmem M aro Abril
Noviembre D iciembre M ayo Junio
Ala Biblioteca Dr. Justo Arosemena 0
Alos Despachos de los Diputados 0
Alas Diferentes Unidades 0
Administrativas
Al Recinto Legislativo 0
Alas Comisiones Permanentes 0
TOTAL DE VISITAS POR MES 0 0 0 0 0 (0] 0 0 0 0 0 0 0
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FORMULARIO AN_UE_19
PARTICIPACION DE COMISIONES - | DEBATE

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_19
- ion0
SECRETARIA GENFRAL \F/ee;IaOZe version 23-jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA
PARTICIPACION DE COMISIONES | DEBATE
HD. - PRESIDENTE

ENTIDAD GUBERNAMENTAL
SOCIEDAD CIVIL
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FORMULARIO AN_UE_20
PARTICIPACION EN EL PLENO I1'Y 1l DEBATE

ASAMBLEA NACIONAL \c/édig? A;LUEJD
SECRETARIA GENERAL Fecha de versién 23jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA

PARTICIPACION EN EL PLENO 11 Y 11l DEBATE

HD. - PRESIDENTE
/]
20__ 20__
TOTAL
Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Entidad Gubernamental

Comparecencias por Citaciones Aprobadas en el Pleno 0
Cortesia de Sala 0
Comparecencias Voluntarias 0

Sociedad Civil

Cortesia de Sala 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_21
RESUMEN GENERAL DEL PLENO LEGISLATIVO

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_21
i Version 0
SECRETARIA GENERAL F:cr:\Iao:evevs\an}jurrZDH
UNIDAD DE ESTADISTICA

RESUMEN GENERAL DEL PLENO LEGISLATIVO

HD. - PRESIDENTE
/s
20__ 20__
NN RS RN JUL. AGO. SEPT. OCT. NOV. DIC. ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. UL
0
[]
[
[
0
0
0:00
0
0
0
0
0
0
0
[
[
[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_22
RESUMEN MENSUAL DE LAS COMISIONES PERMANENTES

ASAMBLEA NACIONAL Chdigo aN_uE 22
ART! A wersién 0
SECRETARIA GENERAL forhs daversn 23 jun2as
UNIDAD DE ESTADISTICA

RESUMEN MENSUAL DE LAS COMISIONES PERNIANENTES

HD. - PRESIDENTE
CANTIDAD DE REUNIONES EFECTUADAS Y NO EFECT UADAS ANTEPRCYECTOS TRATADOS PROYECTOS TRAT ADOS
- = E} R ES
= 2 E g ] o L] Q 3 LB AR =R [ c
fl8 2 oz o853 3| 8% |§ 2 % 8 :ls: il|Biiieizizsiife ¢z 23
5 §i:5 v g8 & 5| s3 |5 %5 5 % 2|z 3 |2g 52 EBE g8 ES|ES B BE
£ z 2 2 23 3 i -5 g 2 z g S(2E Zlgigsres EE-Ar 5
§18 2 3 LE IR IR AR AL SER HE S I AT RN L
o
Jul
Ago
Sep
Oct
Nowv
Dic
Ene
Feb
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_23
ACTOS ADMINISTRATIVOS

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN UE 23
i Versién 0
SECRETARIA GENFRAL Fecha de versién 23-jun-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA

ACTOS ADMINISTRATIVOS ANO
/I

Participacién de la Ciudadania en los Debates

N°_Proyec
to 1y I

| DEBATE DEBATE TOTAL

N°_ Ley Titulo

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original Paginasgg|ll6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_24

CITACIONES APROBADAS
ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_24
SECRETARIA GENERAL Version 0

Fecha de version 23-jun-2023

UNIDAD DE ESTADISTICA

CITACIONES APROBADAS

HD. - PRESIDENTE
[/
Tiempo de
: Fecha de Fechade Persona ) Cantidadde  Pleno/ Fechade  Comp./Dias
Periodo Citacién/Pleno citacién/Com. Citada g o preguntas  Comisién Comp. Calendario
Fecha de i Tiempo f:le
. e Fecha de Persona . Cantidad de Pleno / FechaDe Comp./Dias
Periodo Citacion/Plen =~~~ i Cargo Entidad L, )
o citacién/Com. Citada preguntas  Comisién Comp. Calendario
s
Tiempo de
Fecha de . 7
Periodo  CitacionPlen Fe.c’ha de Pe.rsona @ Entidad Cantidad de Pler\f)’/ Fecha De Comp./Dl‘as
o citacién/Com. Citada preguntas  Comisién Comp. Calendario
s

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original Paginasg9|1ll6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_25
RESUMEN DE RATIFICACIONES A FUNCIONARIOS
ASAMBLEA NACIONAL g AN_UE 25

SECRETARIA GENERAL Versién 0
UNIDAD DE ESTADISTICA Fecha de version 23jun-2023

RESUMEN DE RATIFICACIONES A FUNCIONARIOS
HD. - PRESIDENTE

/1

N° NOMBRE CARGO ENTIDAD

FECHA FECHA
COMISION PLENO

NOMBRAMIENTOS POR LA ASAMBLEA NACIONAL
FECHA N° NOMBRE CARGO ENTIDAD

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original Pagina90]|116



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_26
INFORME LEGISLATIVO

ASAMBLEA NACIONAL Codigo ANUE26
SECRETARIA GENERAL
Unidad de Estadistica

Informe Legislativo

!/
HD.______
Circuito ____
Cargos ocupados en la Asamblea Nacional
. I Directivade la -
Periodo Legislativo Asamblea Nacional Comisiones Permanentes
20 -20__ Comision de Presupuesto  |Vicepresidente (a)
20__-20__ Coordinadora Bancada (D |Comision de Presupuesto  |Comisionado (a)
. Comision de Credenciales  |Comisionado (a)
20 -2 Coordinadora Bancada (D
Comision de Presupuesto  |Comisionado (a)
Comision de Presupuesto  {Comisionado (a)
20 -2 Coordinadora Bancada (D
Comision de Credenciales  |Comisionado (a)
20__-20__
% DE ASISTENCIA AL PLENO LEGISLATIVO
Periodo Legislativo % Asistencia % Ausencias % Licencias
20__-20__ 86% 14% 0%
20_-20__ 94% 6% 0%
20__-20__ 1% % 0%
20_-20__ 94% 6% 0%
PROMEDIO TOTAL DE
ASISTENCIA S 9% 0%
% DE ASISTENCIA COMISIONES PERMANENTES
Periodo Legislativo Comisién Permanente % de Asistencia
20 -2 Comision de Presupuesto 89%
20 -2 Comision de Presupuesto 92%
Comision de Presupuesto 100%
20__-20__
Comision de Credenciales 88%
Comision de Presupuesto 85%
20__-20__
Comision de Credenciales 100%
PROMEDIO TOTAL DE ASISTENCIA EN COMISIONES PERMANENTES 93%
Iniciativas Presentadas
Pe_rlod_o Iniciativas Presentadas Leyes Aprobadas
Legislativo
20__-20__
20__-20__
20__-20__
20_-20__
20_-20__
TOTAL 0 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_27
LABOR LEGISLATIVA

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA

LABOR LEGISLATIVA20_ -20__

Codigo AN_UE_27

Version 0
Fecha de version 23-un-2023

//
JuL AGO SEP OoCT  NOV DIC ENE FEB MAR = ABR =~ MAY = JUN
Total
2022 2022 2022 2022 2022 2022 2023 2023 2023 2023 2023 2023
Pleno Legislativo
TOTAL DE ANTEPROYECTOS PRESENTADOS 0 0 0 -
Anteproyectos Presentados por Diputados 0 0 0 -
Anteproyectos Presentados por Participacién o o 2 -
Ciudadana
Anteproyectos Prohijados 0 0 0 -
TOTAL DE PROYECTOS PRESENTADOS 0 0 0 L
Proyectos presentados por el O. Legislativo 0 0 0 -
Proyectos presentados por el O. Ejecutivo 0 0 0 -
Proyectos presentados por el O. Judicial 0 0 0 -
Proyectos aprobados en | Debate 0 0 0 -
Proyectos aprobados en |l Debate 0 0 0 -
Proyectos aprobados en Ill Debate 0 0 0 -
Proyectos Objetados 3 1 4 \
LEYES APROBADAS 4 2 6 \
Leyes en Materia Social 3 0 3 1
Leyes en Materia Econdmica 0 1 1 |
Leyes en Materia Administrativo-Judicial 1 1 2
4
Ratificaciones de Funcionarios 0 0 0 -
Citaciones aprobadas para responder 0 0 o .
cuestionario
Comparecencias para responder cuestionario 0 0 0 -
Total de Sesiones Plenarias 0 0 0 -
Tiempo Laborado 0:00 0:00 0:00 -
Asistencia de Diputados 0% 0% | #iDIV/O!' -
Comisiones Permanentes
Reuniones Ordinarias 0 0 0 -
Reuniones Informativas 0 0 0 -
Reuniones de Subcomisién 0 0 0 -
Giras 0 0 0 -
Ratificacion de Funcionarios 0 0 0 -
Créditos Adicionales Aprobados 0 0 0 -
Traslados de Partida Aprobados 0 0 0 -
Sustentacion de Memorias Anuales 0 0 0 -
Tiempo Laborado 14:51 0:00 7\
Diputad C
de enlas 0% 0% 0% w
Permanentes
Participacion Ciudadana en la Asamblea Nacional ‘
Repr de Entidades Guber | 116 0 0 \
Representantes de |a Sociedad Civil 0 0 0 -
Concurrencia a las instalaciones de la Asamblea
Nacional (Despachos Administrativos, Despacho 860 0 0
de Diputados, Biblioteca y Palco)
Visistas a la Pagina Web www.asamblea.gob.pa 35,331 0 0 \_

Version 1

AN_UE_7_jun_2024
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Pagina92]|116



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_28
RESUMEN DE LEYES APROBADAS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA
RESUMEN DE LEYES APROBADAS
HD. - PRESIDENTE

L 1° DE JULIO DE 20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_29
INFORME DE ASISTENCIA DE DIPUTADOS EN EL PERIODO LEGISLATIVO

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_29
SECRETARIA GENERAL et deversén 7ub2023
Unidad de Estadistica

Informe de asistencia de Diputados en el Periodo Legislativo 2023 - 2024
MES DE JULIO DE 2023
Del 1 al

Cantidad de Sesiones #;:REF!

% de

CIRCUITO BANCADA DIPUTADO PRINCIPAL DIPUTADO SUPLENTE ASISTENCIA | AUSENCIA | ) o crencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_30
ANTEPROYECTOS PENDIENTES DE PROHIJAMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL :
Cédigo AN_UE_30

SECRETARIA GENERAL Versién0
UNIDAD DE ESTADISTICA Fecha de version 7-jul-2023
ANTEPROYECTOS PENDIENTES DE PROHIJAMIENTO

FECHA
1 CREDENCIALES
2 GOBIERNO
3 PRESUPUESTO
4 ECONOMIA Y FINANZAS
5 COMERCIO
6 INFRAESTRUCTURA
7 EDUCACION
8 TRABAJO
9 TRANSPORTE
10 REL. EXTERIORES
11 A. AGROPECUARIOS
12 A. INDIGENAS
13 AMBIENTE
14 A. MUJER
15 A. MUNICIPALES

~ TOTAL DE
COMESIon ~ | ANTEPROYECTOS

ECONOMIA Y FINANZAS

PRESUPUESTO

CREDENCIALES

GOBIERNO

COMERCIO

INFRAESTRUCTURA

EDUCACION

TRABAJO

TRANSPORTE

REL. EXTERIORES

A. AGROPECUARIOS

A. INDIGENAS

AMBIENTE

A. MUJER

A. MUNICIPALES

Total general
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_31
PROYECTOS PENDIENTES EN COMISION

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_31
f Version 0
SECRETARIA GENFRAL Fecha de version4-jul-2023
UNIDAD DE ESTADISTICA
PROYECTOS PENDIENTES EN COMISION
4 de marzo de 2024

COMISION:
MATERIA:

PERIOD | Presentac 6Ly PR TiTULO ~ | TIPOPROPONENT _ PROPONENTE - OBSERVACIONES

TOTAL DE

Etiquetas de fila ~| PROYECTOS
=12022-2023 1
0. LEGISLATIVO 1
Total general 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_32
INFORME ESTADISTICO

Codigo AN_UE_32

| INFORMACION GENERAL DEL ORGANO LEGISLATIVO ersno

Fecha de version 17-ago-2023

Conformacion Politica de la Asamblea Nacional

T 1 I
PARTIDO POLITICO i Principal | Suplente | Total
i i i
Partido Revolucionario Democratico (PRD) i i |
i 1 :
. » i i !
Cambio Democratico (CD) i i i
; ; |
Partido Panamefiista (PAN) i i i
Movimiento Liberal Republicano Nacionalista (MOLIRENA) : : l
z a |
Independiente : : I
. . I
i i i
TOTAL | | |
0% 0% 0% 0% 0%
Partido Revolucionario Democratico (PRD) Cambio Democratico (CD) PartidoPanamefista (PAN) Movimiento Liberal Republicano Nacionalista Independiente
(MOLIRENA)
| INFORMACION GENERAL DEL ORGANO LEGISLATIVO
Integracion por Género y Bancada Parlamentaria
. Hombres Mujeres Total
PARTIDO POLITICO
N° % N° % N° %

Partido Revolucionario Democratico (PRD)

Cambio Democratico (CD)

Partido Panameiista (PAN)

Movimiento Liberal Republicano Nacionalista (MOLIRENA

Independiente

TOTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

TS

FORMULARIO AN_UE_33
LISTADO DE PROYECTOS PRESENTADOS

AASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA
LISTADO DE PROYECTOS PRESENTADOS
Periodo 20__-20__
lunes, 4 de marzo de 2024
TTULO ~ [mipo_proponei - | PROPONENTE ~ COMISION - MATERIA - |  ETAPA | - |r-reowsm - |F | DEBA - | F_LDEBAT - |F_REC_PLE - | F_ILLDEBA - |F_II DEBA - | F_IILDEBA - [F_NLDEBA - | N°_LE - | F_SANCK - | N".¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

COMISIONES

ORDINARIAS

SUBCOMISION

INFORMATIVA

FORMULARIO AN_UE_34

RESUMEN GENERAL DE LAS COMISIONES PERMANENTES

GIRA
NO HUBO QUORUM
SUSPENDIDA

TIEMPO LABORADO

Wsamblea Nacienal
Secretarnia General

UNTDAD ESTADISTI CA

RESUMBEN GENERAL DELAS COMISIONES PERMANENTES
PERIODO LEGISLATIVO - HD.

z
P 2 g
2
=1 (=} 2
28| =3 818 /g loldl=l 8
o8 ©38 X 2|2 e p&E o 8o iz o jw > Zz
SE 28 |8 ¢ S5 2 2 24|l 2 £22. 8 522832
25 5|8 & 8| 3 3 E d|E £ 828 2 2822232
EE 5% g12|2 |8 8|2 2 |352:23 228|232
5o | g8 e | £ | < Z ¢ 5 3658 ¢ |85/£2/58
2 2 = B S g |2<3° 8 |28/23|28
< < = <] s |E @ z 4 o
2 - |88 < |=ET|gEF3
& I
o

CORTESIA DE SALA
CUESTIONARIO
RATIFICACIONES DE
NOMBRAMIENTOS
COMPARECENCIAS
DIPLOMATICAS
SUSTENTACION DE
MEMORIAS INSTITUCIONALES]

COMISIONES
COMPARECENCIAS POR

PENDIENTES EN
CCOMPARENCIA VOLUNTARIA

CREDITOS ADICIONALES

TRASLADO DE PARTIDA

VISTA PRESUP.

[CREDENCIALES, REGLAMENTO, ETICA PARLAMENTARIA
Y ASUNTOS JUDICIALES

[GOBIERNO, JUSTICIA Y ASUNTOS CONSTITUCIONALES

PRESUPUESTO

[ECONOMIA Y FINANZAS

[COMERCIO Y ASUNTOS ECONOMICOS

INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y ASUNTOS DEL CANAL

[EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

[TRABAJO, SALUD Y DESARROLLO SOCIAL

COMUNICACION Y TRANSPORTE

RELACIONES EXTERIORES

JASUNTOS AGROPECUARIOS

[ASUNTOS INDIGENAS

[POBLACION, AMBIENTE Y DESARROLLO

[DE LA MUJER, LA NINEZ, LA JUVENTUD Y LA FAMILIA

[ASUNTOS MUNICIPALES

AN_UE_7_jun_2024

Version 1

0:00:00
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Paginalo0|116




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_35
RESUMEN MENSUAL DE COMISION

ASAMBLEA NACIONAL Colgo AN UE 35
'SECRETARIA GENERAL Yersiono
Focha de versin: 179902023

RESUMEN MENSUAL DE COMISION

CREDENCIALES, REGLAMENTO, ETicA.
PARLAMENTARIAYASUNTOS  COPIERNO.JUSTICIAY ASUNTOS PRESUPESTO *+ ECONOMIAYFINANZAS E TRABALO, iy ASUNTOS MUNICIPALES
2020 UbieALES ISTITUCIONALES ECONOMICOS ASUNTOS DELCANAL sociaL DESARROLLO. JUVENTUD Y LAFAMILIA
Juuo #DIV/0! #DIV/0! #DIV/O! #DIv/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i g L g o At s
AGOSTO #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! % i L . L L] L]
SEPTIEMBRE % % #DIV/0! 0% #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! 0% i R 0% Hai o s
OCTUBRE 0% #DIV/0! H#DIV/0! #DIv/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! H#DIV/0! i L L R i s .
NOVIEMBRE #DIV/0! % #DIV/0! #DIV/0! 0% #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i it i it i i R
DICIEMBRE #DIV/0! % #DIV/0! 0% 0% #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i s L . i it s
ENERO #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i it i i L L R
FEBRERO #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! Hii s R Hinu i i s
MARZO #DIV/0! #DIV/0! H#DIV/O! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! H#DIV, i L i . s g s
ABRIL #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i it i it i i R
MAYO #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/O! #DIV/0! #DIV/0! i g L g i A s
JUNID #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! i i L . i L L]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_36
LISTADO DE ANTEPROYECTOS PRESENTADOS

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ESTADISTICA
LISTADO ANTEPROYECTOS PRESENTADOS
Periodo20__-20__
lunes, 4 de marzo de 2024

Codigo AN_UE_36
Versién 0
Fecha de versién: 20-sep-2023

TiTULO Bl voornBd  proPoNente Bl comision Bl wateria B eonwossocon i v o il STATUS [~ | osservAciones Bl

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_37
PORCENTAIJE DE ASISTENCIA DE COMISIONES POR BANCADA

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_37
SECRETARIA GENERAL ::l::;:)z:versién: 20-sep-2023

UNIDAD DE ESTADISTICA
PORCENTAJE DE ASISTENCIA DE COMISIONES POR BANCADA

2020
COMISIONES PERMANENTES
BANCADA . PROMEDIO
CREDENCIALES | GOBIERNO [PRESUPUESTO| ECONOMIA [ COMERCIO EDUCACION | TRABAJO | TRANSPORTE | R_EXTERIORES| AGRPECUARIO [INDIGENA| AMBIENTE | MUJER [ MUNICIPALES
PRD #iDIV/0!
CAMBIO DEMOCRATICO #iDIV/0!
PANAMERNISTA #iDIV/0!
MOLIRENA #iDIV/0!
INDEPENDIENTE #iDIV/0!
TOTAL POR BANCADA #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! #i D|V/0I
% TOTAL DE ASISTENCIA . i

ASISTENCIA POR BANCADA LEGISLATIVA
COMISIONES PERMANENTES

2022-2023
100%
80%
60%
40%
20%
0% 0% 0% 0% 0%
0%
PRD CAMBIO DEMOCRATICO PANAMERNISTA MOLIRENA INDEPENDIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_38
PORCENTAIJE DE ASISTENCIA DE COMISIONES

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ESTADISTICA
% MENSUAL DE ASISTENCIA DE COMISIONES

2022-2023

Codigo AN_UE_38
Version 0
Fecha de version: 20-sep-2023

Comisiones

2022

2023

JULIO | AGOSTO

SEPTIEMBRE [ OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE| ENERO

FEBRERO

MARZO ABRIL

PROMEDIO
MAYO JUNIO

CREDENCIALES

GOBIERNO

PRESUPUESTO

ECONOMIA

COMERCIO

INFRAESTRUCTURA

EDUCACION

TRABAJO

TRANSPORTE

RELACIONES EXTERIORES

A. AGROPECUARIOS

A. INDIGENAS

AMBIENTE

MUJER

MUNICIPALES

TOTAL POR MES

#iDIV/0! | #iDIV/0!

#iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0! | #iDIV/0!

#iDIV/0! | #iDIV/0!

% TOTAL DE ASISTENCIA

#iDIV/0!

AN_UE_7_jun_2024

Version 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_39
CRONOGRAMA DE VISITAS GUIADAS A LA INSTITUCION

ASAMBLEANACIONAL |, o
SECRETARIA GENERAL version 0
. Fecha de version 28-feb-2024
UNIDAD DE ESTADISTICA

CRONOGRAMA DE VISITAS GUIADAS A LA INSTITUCION
CANTIDAD DE
FECHA PROCEDENCIA VISITAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_40
CRONOGRAMA DE VISITAS GUIADAS A LA INSTITUCION

Unidad Estadistica

Anteproyectos y Proyecto de Ley presentados por Diputados
Del 17 de Julio del 2015

P - Cadiga i UE 40
Hamblea L}[@a?ﬂ/ Tt derttnl aar2ia

DIPUTADOS % BANCAL ™ PERIO DOS L EGISLATIVOS T: TOT, DIPUTADOS SUPLENTES jamaura; BAMNCADA | PERIODOS LEGISLATIVOS ToOTAL
20192020 | 20203021 | 20212022 | 22023 | 2023 2024 : : |z s {amsaen | msaes |z
1 AbregoSméth, Yaniel Y. 22 - o S Suple me
2 iAbregoTomes, Roberto 25 PRD o 2 |atregn Caretio, Alejandran. | | a
3 Cisplana &7 PRD o El| Pérez, SraM. D | | ]
4 AgadFama a1 @ o S Suple e
S AmaPedna, Arid Antonka a2 A o 5 |camarenamontencgm, AlbtsA. az PR o
& iAlemanMendaza Franciscn Jost E5 | MOLRENA o & |Gonzder, MsiraEsther E5 | MOURENA o
7 iAral Gorallez, RomyRondd 4z @ o 7 |Amiz, nc Netson a3 o o
B Arce Mendzbd, FemandoAriel a1 RO ] B |TarresVarga, Elba Bsther a1 RO ]
E Leopolda Angel 121 - o H Daia 121 - o
10 Aris Félly, Arquesio 102 RRD o 10 |MarteloRabinsan, Renilia 102 PRD o
11 Arjona Gémez, Géneds Christne 23 ) ] 1 |VargmsOpor, Adal fa 0. 23 ) ]
12 {AtenchoGomdiez 2 Natyn 25 |PanamBuET: o 12 [camagm Vegara, AndrésE. £5 :PANAMENITTA ]
13 favita Leandra 25 RO o S Suple me ]
14 iAyda,Aoberto Artonlo 25 RRD o 14 [MontenegoCedenia, Norma A. 25 PAD o
15 iAyamapémz, Petita 101 RRD o 15 |ahamdafvila Ales Oriel 101 PRD o
15 iBatigade Guena,LBSE a5 @ o 15 |Otegale Lo, Aricl A Drteg DeLodn, A% £5 2] o
17_iBejerano Rlos, Adin 122 ] 17 |Capintena e Graoia Edilma 12 ]
18 Beker Abrego, Abel 11 RRD o 18 |ChavezMarena, RosaA. 11 PR o
19 iBenedettiMilign, LeopoidoLuts 21 @ o 13 |antanka Quijana, AbclardaE. 21 @ o
20 {Bemal Ontiz Eugenio 23 PRD ] 0 |Gomde, ining. a3 PRD ]
21 {Bemal vifez DalaMma 25 ) o 21 [DeGraciaBernd, MotssA. 25 @ ]
Brands Cérdoba, Héctor Hug o 2 |GarclaMind, Emelie L =7 RO ]
= &7 PRD
Gam i MisS, EmelicL o
23 BroceEmping,EricAril 71 RRD o 2 |amayaMomenega, Rigbena A, 71 PAD o
24 BroceUrriols, Elison Augisto EL o 24 |Gomater Fustes, ¥ adells M. EL) o
25 Cana Cérdob, Corina Eduarda £7 | MOLRSA ] 2= |DeLetnYans, Manuel H £7 | MOURENA ]
5 23 | PANAMENISTA! o 25 |OmsVags VielaDel C. 23 | PANAMENISTA o
27 Castliem Bahona, Marcos Evique &3 RRD o 27 |Amnafefia Marceling &3 PRD o
28 Castllem Pinill 3 AlejandroMagno 61 RRD o 2= |GarclaCedefia, Robink. 61 PRD o
23 castlloPdres, Victor Manue | 28 PRD ] 22 [LuCne Federica 28 PRD ]
30 Cedehokerrera, Alin Albenis 210 ) o 30 |mlos, Milagras Vil 210 © ]
31 Comeepckdn Sntmara, Bwrado 42 |PanamsisTa o 31 |Fuenies MaymDel C. 42 | PANAMENISTA o
22 ComeaDelgdo, Majn EL) @ o S Suple me o
= iCnoVags, lsRatel a1 PRD o 2 [atanasadisatenda, Raquel a1 PAD o
34 De FimFris, Olvares 72 PRD ] 34 |Dominguez Carrea, Rasa. 7z PAD ]
35 Delgado Quimem, Herndn 24 @ o 35 |DelgdaGuena Anal. 24 @ o
35 DiazDeLedn, Armutto 51 @ o 35 |CaaquitaPerca, Antanka 51 @ o
Ed a3 PRD o 37 |Berard Minda Ranth K. az PAD o
38 {Fanovich Tgesno, Miguel Angel 410 | mouRBi ] 38 |sakdanaCarmsco, Lourdes ML 41 | MODURENA ]
= EE) o S Suple me ]
40 GdhezEwrs, Sergo Rataed 27 @ o 20 [Gaverumda Memedesa. o | | a
41 | Goniler Cordoba, Alinains 23 A o 21 | WatsonTiela, Aydes Bt D | | o
2 Gonzdler Gorndez, Bernarding 24 | PANAMENISTA; o 5 Suple e o
£ comdkezMendzbd, GrmloGapT aa PRD o 4 [upezVags Mildades as 7RO o
44 Gusmdialadn, Néstor Antanka 21 PRD o 44 [MarenaFiares, Bertah. 21 PRD ]
45 Haml ngTejads, Kaye 21 PRD o 45 |Hendrides Martinez, Jame . a1 7RO o
45 HemeraEspinos, Mekhar 22 PRD o 45 |santamada CarsE. 22 7RO o
Il José Mad 3 23 =i o 5N Suphe e a
a8 Nedzn 3z I o 4= |Dutty Vetisgques, Hording . 2z [ o
49 LépezAmador, Madano 2z PRD ] 43 |sendlier Tral, Marcela 2z PAD ]
50_{MéndezLizond, Hug Nodier 41 |PANAMBNETA; o 50| Coba Martinez, ArlanaM. 41 | PANAMENISTA o
51 Mendom Gonzaler, Juko Humbeno 62 PRD o 51 [upervags Francsca A, 62 PRD o
52 PinedaVesars, Radi Giberta 25 RRD o 52 |myalaBmn, AlesA. 25 PRD o
52 RamosTufdn, Daniel 21 RRD o 52 [Lombarda, Anacla M. 21 PRD o
54 {Aobinson Grajakes, Benido Ewado 11 PRD o =4 |Abreg santos Rupilia 11 PAD o
S5 RoddguezFlores, Yesenka Egher E1 | PANAMENETA; ] 55 |NietaSanchez, FrandscaM. E1 | PANAMENISTA ]
56 Roddgueriu, ZulyLeyset 25 RRD o 55 |Cook, FélieC. 25 PRD o
57 RoddpuezMena Tia 25 | MOLRENA o 57 |Rodriguez Expina 3, Aol anda A. E5 | MOURENA o
SE RomsMaa AnaGmile 45 ) o Rodriguez Vira, RadIA. 45 @ ]
= 45 | mouRmA o 53 [Marena, SamuctH. 45 | MOURENA ]
60 isdameRaminez, JanoAriel 21 PRD o Magalkin Caceda, Sam ). 21 PRD o
&1 SantoMomemma Rcda 123 RRD o 61 |1iménez Acosts, Cementina 123 PRD o
62 Sha\Vigol, Gabe el Eduxdo 27 o 62 | Chandier D arcy, Walkiria A. 27 o
62 Sucre Mejia bker Franchico EL PRD o &2 |castillo Lipez, OmarE. EL) PAD o
64 TormsDix, Rcard buer as RO ] 64 |GarclaMartinez, CayraN. a3 PAD ]
65 TormsMem, Pedro Anonio 31 | PANAMENISTA. o 65 |Meneses Armst, TlkaV. 31 | PANAMENISTA o
66 Vallarino de Selihorn, Maryin 21 @ o & |sellnorn Camillo, AgustinA. 21 @ o
67 VagaCemei bime Egado 52 PRD ] &7 |ChochaChinipua Arquimiria 52 PAD ]
&8 =10 PRD o 68 |VergraBeitia, CeclliaE 21 PRD ]
& VimuezGutiénes, kanDiego 25 o €3 [Reren Gansle, Yaharal 25 o
70 \ighPéres, Elas Albero 210 o 70 |Gutitrrz Medina Karen L 210 o
71 Zifigabencome, Edwin At 210 @ o 71 Viclka 210 - o
o o o o o o o o o o o o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

FORMULARIO AN_UE_41
MATRIZ GENERAL ANTEPROYECTOS PROYECTOS DE LEY

ASAMBLEA NACIONAL Codigo AN_UE_41
SECRETARIA GENERAL Version0
UNIDAD DE ESTADISTICA i
MATRIZ.GENERAL_ANTEPROYECTOS_PROYECTOS_DE_LEY
Periodo 20_-20_

martes, 5 de marzo de 2024
e Tuto < |fivopacronei - PROPONENTE < BANCADA <[ comsion | materia | DEBA - | .1.0EBAT ~ | FLLDEBAT ~ |F_REC_PLE - | FLDEBA ~ |FILDEBA ¢ il_pess - | Fil pesat - | N - | F.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

- ANEXOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ANEXO 1
AN_DNALTC_DAC_02

ASAMBLEA NACIONAL

Codigo AN_DNALTC_DAC_02

DIRECCION NACIONAL DE ASESORfA LEGAL Y TECNICA DE COMISIONES Versién 02

Fecha de versién 27-dic-2021

DEPARTAMENTO DE ACTAS DE COMISIONES i
AGENDA DE REUNIONES i
III PERIODO I LEGISLATURA !

COMISION ACTIVIDAD LUGAR HORA TEMATICA

Asuntos Indigenas

Credenciales, Reglamento, Etica
Parlamentariay Asunos Judciales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ESTADISTICA

ANEXO 2
AN_DISG_DSG_04

Cédigo AN_DISG_DSG_04
Versién 02
Fecha de version 6-mar-2024

- ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

O0BJETIVO
Evaluar la opinién del cliente/usuario en cuanto a la calidad de los servicios ofrecidos por la
Direccién de Infraestructura y Servicios Generales a las diferentes unidades solicitantes de la
Toda la informacién que usted proporcione facilitard el mejoramiento continuo del proceso: Disefio,
desarrollo y elaboracion de proyectos de ley .
La misma es de cardcter confidencial.

INSTRUCTIVO

Esta breve encuesta consta de 3 paginas, 4 secciones y 14 preguntas de las cuales, en cada pregunta

usted debera seleccionar una opcién.

PERFIL DEL ENCUESTADO

Participa en representacion de:

7 Despachos (Dficinasadministrativas Us3riode sala dereunion

SECCION 1
PREGUNTAS GENERALES

1 :Como realizo la solicitud de servicio?

[ Via Telefdnica (Infra Ayuda)

[ Via Telefénica (extension)

[ Por escrito (memo, nota, correo electrénico)
[ Solicitud a un colaborador (verbal)

2 :Cémo califica el tiempo de respuesta a su solicitud?

[ Muy buena
[ Buena

[ Regular

[ Deficiente

3 +Cémo califica la actitud del personal asignado al momento de la atencién?

[ Muy amable

[ Amable

[ Moderadamente amable
[ Nada amable

4 :Cémo califica el servicio de limpieza que se realizé en su rea?

[ Muy bueno
[ Bueno

[ Regular

[ Deficiente

SECCION 3

SALAS DE REUNIONES, SALON CHANCHORE, SALON AZUL, RECINTO PARLAMENTARIO

7 iCémo califica el suministro de insumos de cafeteria, tomando en cuenta el
momento en que fue solicitado?

1 Muy bueno
[]Buena
[JRegular

[] Deficiente

8 ¢Cémo califica la atencidn del colaborador al momento de atender a los visitantes?

0 Muy buena
[JBuena

[ Regular

[ Deficiente

SECCION 4
AREAS COMUNES

9 :Cémo considera usted la calidad de las instalaciones sanitarias de la Institucién?

[J Muy buena
[JBuena

I Regular

[ Deficiente

SECCION 2
DESPACHOS Y OFICINAS
5 $Coémo califica la frecuencia de la limpieza en su area de trabajo?

[ Muy buena
[]Buena
[1Regular

[] Deficiente

6 :Cémo considera el horario establecido para la funcién de limpieza en su
area de trabajo?

[1Muy bueno
[]Bueno
[1Regular

[] Deficiente

AN_UE_7_jun_2024

Version 1

10 :Coémo califica el grado de limpieza en los sanitarios de la Institucién?

[J Muy bueno
[] Bueno
[1Regular

[ Deficiente

n $Cémo califica el grado de limpieza en los pasillos de la Institucién?

[JMuy bueno
[JBueno

[] Regular

[ Deficiente

12 $Como califica el grado de limpieza en los elevadores de la Institucion?

[ Muy bueno
[ Bueno

[1 Regular

[ Deficiente

13 $Cémo califica el grado de limpieza en las escaleras de la Institucion?

] Muy bueno
[ Bueno

[ Regular

[ Deficiente

14 ¢Cémo califica el mantenimiento de las dreas verdes y jardines de la Institucién?

[ Muy bueno
[0 Bueno

[J Regular

[ Deficiente

FECHA: /. /.
DIA MES ANO

MUCHAS GRACIAS POR EL TIEMPO DEDICADO

“Documento No Controlado” a excepcion del original

Paginalll|116




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ANEXO 3
AN_DNPPC_15

Cédligo AN_DNPPC_15
Version 03
Fecha de version 6-mar-2024

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

Oficina Regional: Fecha :

OBJETIVO

Obtener la informacién sobre las opiniones y sugerencias de los ciudadanos con respecto al proceso de

presentacién de una iniciativa ciudadana en la Asamblea Nacional de Panamé

La misma _es de cardcter confidencial.

INSTRUCTIVO

Esta breve encuesta consta de siete preguntas, por favor responda las preguntas marcando con un gancho

la casilla correspondiente
PERFIL DEL ENCUESTADO
" HOMBRE
EDAD SEXO
 MUJER

PARTICIPACION

1 iEsta usted familiarizado con el proceso de presentacidn de iniciativas ciudadanas?
C si No
2 iConsidera que quien lo atendi6 al momento de presentar su iniciativa ciudadana

conoce y aplico de forma correcta los procesos ya establecidos?

C si No

3 {Cémo calificaria la atencidn recibida por parte de la direccién de participacion
ciudadana al momento de presentar su iniciativa ciudadana?

C Muy mala
C Mala
C Regular
C Buena
C Excelente
;Considera importante la participacion ciudadana en el proceso de presentacién de
4 iniciativa ciudadana?
[ Muy importante
C Importante
C Neutral
L Poco importante
C Nosé
5 ;Se le dio respuesta dentro de los 30 dias establecidos por la ley?
Csi No
6 iLe gustaria participar en reuniones o sesiones de informacién adicional sobre esta

iniciativa ciudadana presentada ?

O si flo

7 ;Cuél es la probabilidad de que vuelva a presentar una iniciativa ciudadana?

Muy improbable
Improbable
Neutro

Probable

Muy probable

mmmmn

Muchas gracias por su amabilidad y por el tiempo dedicado a responder esta encuesta.

“Documento No Controlado” a excepcion del original Paginalll|ll6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ESTADISTICA

ANEXO 4
AN_DNALTC_15

Codigo AN_DNALTC_15
Version 01
Fecha de version 6-mar-2024

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

REUNION EN LA COMISION DE: FECHA DE LA REUNION:

O0BJETIVO

Conocer la opinién de la ciudadanfa en general, en relacion al proceso que realizan las Comisiones
Permanentes de la Asamblea Nacional, para el Disefio, desarrollo y elaboracién de proyectos de ley,
ejecutado por la Asamblea Nacional segiin lo establecido en la Constitucion Politica y leyes de la
Repiblica de Panamaé.

Toda la informacién que usted proporcione facilitara el mejoramiento continuo del proceso Disefio,
desarrollo y elaboracion de proyectos de ley .

La misma es de cardcler confidencial.

Esta breve encuesta consta de siete preguntas en las cuales usted deberd seleccionar una opcién, varias

opciones, o escribir la respuesta.

PERFIL DEL ENCUESTADO

" HOMBRE
 MUJER
Participa en representacion de:
O Entidad Gubemamental @rganismos 0 Asociaciones Cl@da nia en general
PARTICIPACION
1 ¢Ha participado o asistido a las convocatorias realizadas por la Asamblea
para consultas sobre la discusién y aprobacion de proyectos de ley?
Csi No
2 ;Cree usted que las opiniones y sugerencias de la ciudadania son tomadas en
cuenta en la elaboracidn de leyes?
[ Nunca
[ casi Nunca
[ Ocasionalmente
[ Casi Siempre
[ Siempre
3 ¢Ha solicitado participar en alguna discusidn de debate de anteproyecto o proyecto
de ley?
CSi No

AN_UE_7_jun_2024 Version 1

4 ¢Por qué medios ha realizado esta solicitud?
[” Correspondencia a la Comisién respectiva
[C Correo electrénico
C A través de un Diputado
[C Cortesia de sala en la Comisién

5 ¢Ha recibido una repuesta sobre esta solicitud?
Csi No
6 ¢Qué mecanismo ha utilizado para darle seguimiento a los debates de los

anteproyectos y proyectos de ley, analizados en la Asamblea Nacional y conocer la
agenda legislativa?

[ Web
[ Redes Sociales
[ Televisién
[ Radio
[ Presencial
L otro
(por favor, especifique)

7 Considerando la experiencia que usted ha tenido como participe de los debates
realizados en la Asamblea Nacional jcémo calificaria el proceso de aprobacién o
rechazo de los proyectos de ley?

[ No satisfecho

[ Poco satisfecho

[ Moderadamente satisfecho
[ Muy satisfecho

[ Totalmente satisfecho

Muchas gracias por su amabilidad y por el tiempo dedicado a responder esta encuesta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

AN_UE_7_jun_2024

ANEXO 5
AN_SG_02

Codigo AN_SG_02
Versién 02
Fecha de versién 6-mar-2024

ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
HONORABLES DIPUTADOS

OBJETIVO
Califique de acuerdo a su percepcidn, el servicio recibido de los asesores legales o técnicos.
Toda la informacién que usted proporcione facilitard el mejoramiento continuo del proceso "Disefio,
desarrollo y elaboracion de proyectos de ley”.
La misma es de cardcter confidencial.

Esta breve encuesta consta de siete preguntas en las cuales usted debera seleccionar una opcién.

PARTICIPACION

1 ¢Ha recibido asesoramiento por parte del asesor legal o técnico?
Csi No
2 ¢ Qué tipo de asesoramiento ha recibido por parte del asesor legal o técnico?

[ Metodologia de investigacién y analisis

[ Manejo de herramientas tecnolégicas

[ Elaboracién de informes y documentos del pleno

[ Interpretacién de leyes y reglamentos

[ Comunicacién y presentacién de recomendaciones a diputados

3 iConsidera que los asesores aplican de forma correcta las normas técnicas y
legales en la prestacidn de sus servicios?
Csi No
4 iCémo calificaria usted la atencién del asesor legal o técnico?
L Deficiente
[ Regular
[ Buena
L Muy buena
5 ;Qué areas considera que debe mejorar el asesor legal o técnico en el

desempeio de sus funciones?

[ Conocimiento del Reglamento Orgénico del Régimen Interno
[ Investigacién y andlisis de informacién

[ Comunicacién y colaboracién con diputados

[

[ Relacién con otros asesores del pleno

6 ¢Ha recibido asistencia por parte de los asesores tecnicos para la elaboracion
y presentacion de anteproyectos y proyectos de ley?
Csi No
7 ¢Cémo ha sido la capacidad de respuesta al proceso de calificacién de

anteproyectos de ley?

[ Deficiente
[ Regular

[ Buena

L Muy buena

Muchas gracias por su amabilidad y por el tiempo dedicado a responder esta encuesta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ESTADISTICA

ANEXO 6

GUIA LEGISLATIVA

GUIA LEGISLATIVA

PRIMER PASO

ETAPA PRELIMINAR Y DE PRESENTACIGN

«INTRODUCE TiTULO, FECHA, PROPONENTE,
FECHA DE PRESENTACION Y CALIFICACION:
+TITULO: SE REFIERE AL NOMBRE CON EL CUAL
SE LE HA DENOMINADO AL ANTEPROYECTO.
“PROPONENTE: NOMERE DE LA PERSONA QUE
PRESENTO EL ANTEPROYECTO.

FECHA: DIA EN QUE SE PRESENTO.
CALFICACION: ES LA DETERMINACION DE LA
COMISION  PERMANENTE (15} QUE LE
CORRESPONDE CONOCER EL ANTEPROYECTO,
= SEGUN LA MATERIA.

PRCHIJAMIENTO
~INTRODUCE FECHA:
COLOCA LA FECHA  CUANDO  EL
ANTEPROYECTO SE CONVIERTE EN PROYECTO ¥
ENTRA A PRIMER DEBATE.

“INTRODUCE FECHA INICIAL, FINAL, VOTACION
¥ ESTATUS ESPECIALES.

“FECHA DE INICIO CORRESPONDE AL DA QUE
EMPIEZA EL PRIMER DEBATE DEL PROYECTO EN
LA COMISION.

+FECHA FINAL CORRESPONDE AL DIA EN QUE
DA POR TERMINADA LA DISCUSION DEL PRIMER
DEBATE DEL PROVECTO, Y ESTE PASE A
SEGUNDO DEBATE.

+*EN VOTACION SE COLOCA LA FECHA DE LA
VOTACION DEL PRIMER DEBATE DEL PROYECTO.
EN ESTATUS ESPECIALES CONTIENE PUNTOCS:
PROYECTO NEGADO, ARCHIVADO, RETIRADO
POR EL PROPONENTE, ENVIADO A
SUBCOMISION,

“DEPENDIENDO DEL CASO, SE SELECCIONARA
ALGUN PUNTO DE LOS EXPUESTOS CON
ANTERIORIDAD.

TERCER PASO

PRIMER DEBATE

SEPTIMO PASO

LEY SANCIONADA

CUARTO PASO

SEGUNDC DEBATE

INTRODUCE FECHA INICIAL, FECHA FINAL,
FECHA DE VOTACION.

REGISTRA LA FECHA SUSPENSION EN
SEGUNDO DEBATE Y LA FECHA DE
DEVOLUCIGN A PRIMER DEBATE.

«DEBE SELECCIONAR EL PROYECTO QUE
DESEAMOS TRABAJAR HACIENDO CLIC

QUINTO PASO

TERCER DEBATE

EN EL NOMERO QUE APARECE EN LA
COLUMNA LLAMADA (FICHA), LA CUAL
CONTIENE EL NOMERO ASIGNADO AL
PROYECTO.

+ANOTAR LA FECHA INICIAL FECHA FINAL
FECHA DE VOTACION. LUEGO DE ANOTADA
ESTA INFORMAGION SE  SELECGIONA LA
CASILLA QUE LLEVA POR NOMBRE {ENVIADO:
AL ORGANG EJECUTIVO).

~REGISTRA LA FECHA DE DEVOLUCIGN A
SEGUNDO DEBATE

SEXTO PASO

ENVIADO AL GRGANO EJECUTIVO

FECHA DE ENTREGA: COLOCA EL DA QUE SE ENVIO EL
PROYECTO APROBADO EN TERCER DEBATE PARA SU
DEBIDA SANGION G VETO,

FECHA DE VENCIMIENTQ; CORRESPONDE A LA FECHA
UNA VEZ TRANSCURRIDO 30 DIAS HABILES, DE

HABERSE ENTREGADO EL PROYECTO AL ORGANO
EJECUTIVO.

“FECHA DE SANCION: LA INFORMACION SE OBTIENE DE
LA GACETA OFICIAL ¥ PARA TENER UN MEJGR
COMTROL SE VERIFICA TODOS LOS DIAS.

+FECHA DE OBJECIOMN: CUANDO EL PROVECTO ES
OBJETADO, LA INFORMACION ES PROPORCIONADA
POR  SECRETARIA  GENERAL  (SEGUIMIENTO
LEGISLATIVD)

SI ES OBJETADO, REGRESA AL TRAMITE DE PRIMER
DEBATE.

+DE CONVERTIRSE EN LEY DE LA REPUBLICA, PROCEDE
A SELECCIONAR LA PROXIMA ETAPA,

AN_UE_7_jun_2024

Version 1
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«N° LEY: CORRESPCONDE AL NUMERO DE LEY.

-DIAS DE DISCUSION: COLOCA LOS DIAS QUE
DURO LA DISCUSIGN DEL PROYECTO DE LEY EN
SEGUNDO Y TERCER DEBATE

*N° GACETA OFICIAL: NUMERQ DE LA GACETA
QUE PUBLICA LA LEY SANCIONADA.

sFECHA DE PROMULGACION: FECHA DE
PUBLICACION EN GACETA OFICIAL.

1REPORTES:

ESTA OPCION CUENTA CON INFORMACION
ESPECIFICA COMO:

1LREPORTES

EN EL REPCRTE BASICO ENCONTRAREMOS
CARACTERISTICAS SIMPLES DE CADA UNO DE LOS
ANTEPROYECTOS, PROYECTOS DE LEY DE LA
REPUBLICA DE PANAMA.

1L1ETAPAS:

-TODAS LAS ETAPAS (SELECCIONAR EL RENGLON
NEGRO QUE SE ENCUENTRA EN EL PRIMER PUNTO
DE LAS OPCIONES).

~ETAPA PRELIMINAR

-PROHIJADO

-PRIMER DEBATE

-SEGUNDO DEBATE

~TERCER DEBATE

-ENVIADO AL ORGANO EJECUTIVO

-OBJETADO

-LEY SANCIONADA

112.BANCADAS:

SE PODRA SELECCIONAR EL PARTIDO POLITICO ¥
ASI EL SISTEMA ARROJARA TODA LA INFORMACION
SOLICITADA.

11L3.TIPO DE PROPONENTE:

SE PODRA SELECCIONAR LA ENTIDAD QUE
PROPUSO EL ANTEPROYECTO.

-ORGANO LEGISLATIVO

-ORGANO EJECUTIVO

~CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

-PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
-PROCURADURIA GENERAL DE LA
ADMINISTRACION

-TRIBUNAL ELECTORAL

-CONSEJOS MUNICIPALES

~PARTICIPACION CIUDADANA

114 COMISION ACTUAL: SE PODRA BUSCAR DE
ACUERDO CON LA COMISION QUE PERTENEZCA EL
PROYECTO.

1L5PROPONENTE: ESTE PUNTO TE BRINDARA
OPCIONES COMO:

-DIPUTADOS

-SUPLENTES

-COMISIONES

-MINISTERIOS

~INSTITUCIONES AFINES

~PARTICIPACION CIUDADANA

1.2.REPORTES ESPECIALES:

CUENTA CON DETALLES ESPECIALES SOBRE EL
ANTEPROYECTO, PROVECTO O LA LEY DE LA
REPUBLICA DE MANERA RAPIDA, BRINDANDO
OPCIONES DE BUSQUEDA COMO:

1.2.1.PERIODO PRESIDENCIAL

- NOMBRE DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

122 PERICDO LEGISLATIVO

NOMBRE DEL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA
NACIONAL

1.2.3.0BJETADO INEXEQUIBLE

1.2.4.0BJETADO INCONVENCIENCIA
1.2.5.0BJETADO ALCANCE VETO TOTAL
1.2.6.0BJETADO ALCANCE VETO PARCIAL
1.2.7.FUNCIONANDO

12.8NEGADO

12.9RETIRADO

1.210.CADUCIDAD

1.2JLENVIADO A SUBCOMISION

1212, ARCHIVADO

1.213IMPRIMIR FORMULARIO

1.214.PERIODO PRESIDENCIAL

°DIPUTADOS

°SUPLENTES
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IX. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos Administrativo de la Unidad de Estadistica ha sido avalado
por los siguientes responsables:

Documentado por
Yeritza Castillero
Asistente de Analista de la
Direccion de Desarrollo
Institucional

Revisado por
Leda. Maria del Pilar
Visquez
Jefe de la Unidad de Estadistica

N\

Revisado por o 2
Leda. Luz Marina Navarro
Directora de Desarrollo ) 7
[nstitucional

N\

Secretario General .

Aprobado por
Lecdo. Quibiin Panay
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X. HISTORIAL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

Naturaleza del cambio Fecha
Manual de Procedimiento Administrativo, Gltima Abril 2016
version.
1. Cambio al formato siguiendo los parametros 7-jun-2024
de la

norma de ISO 9001:2015.

2. Actualizacién de los procedimientos existente del
AN_UE_01 al AN_UE_07y en el flujo de los
procedimientos

3. Creacion de los procedimientos AN_UE_08,
AN_UE_09, AN_UE_10, AN_UE_11

4. Asignacion y creacion de codigos para 41
formularios en su version 1SO 9001:2015.

AN_UE_7_jun_2024 Version 1 “Documento No Controlado” a excepcion del original

Cédigo AN_DDI_07
Versién 01
Fecha de version 10-jul-2023

Revision
0
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